BESZERZESI SZABALYZAT
AHFSZ

Az Audi Hungéria Fiiggetlen Szakszervezet (tovabbiakban: AHFSZ) beszerzési szabalyzatat az AHFSZ
Bizalmi Ertekezlete 4/2025. (X1.11.) szamu hatarozataval az alabbiak szerint hatarozza meg.
Jelen szabdlyzat 2025. november 11. napjatol visszavonasig hatalyos.

I
A SZABALYZAT CELJA

A beszerzési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a szakszervezeten beliili beszerzések egységes,
atlathatd és ellendrizhetd rendjét, biztositsa a gazdasagossag, a hatékonysig, az 4tlathatdsag és a
versenysemlegesség elvének érvényesiilését, valamint minimalizalja a beszerzési folyamatokkal
kapcsolatos kockazatokat. A szabalyzat célja tovabba, hogy eldsegitse a belsé kontrollrendszer
miikSdését, biztositsa a jogszabélyi megfelelést és tamogassa a stratégiai célok elérését.

1L
A SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA

A jelen szabédlyzat személyi hatalya kiterjed a szakszervezet valamennyi szervezeti egységére,
tisztségvisel8jére, alkalmazottjara, valamint mindazon személyekre, akik a szakszervezet nevében vagy
javara beszerzési tevékenységet folytatnak, beszerzések eldkészitésében, lebonyolitisaban,
engedélyezésében vagy ellendérzésében részt vesznek. A szabdlyzat eldirasait kotelezo jelleggel kell
alkalmazni minden beszerzési folyamat soran.

IIL.
A SZABALYZAT TARGYI HATALYA

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az AHFSZ altal végzett valamennyi beszerzési tevékenységre,
ideértve:
— 4ruk (pl. irodaszerek, technikai eszkzok, nyomtatvanyok, promocids ajandéktargyak stb.)
vasarlasat, .
— szolgaltatisok (pl. informatikai, kommunikacios, rendezvényszervezési, karbantartasi,
takaritasi szolgaltatasok) megrendelését,
— munkadk (pl. kisebb feldjitasi, karbantartasi, szerelési munkak) elvégeztetéseét,
—  bérleti, lizing- vagy egyéb szerz6dések keretében tdrténd erdéforras-biztositast,
— ingatlan atruhazas és szerzés, ingatlan tizemeltetes.

A szabalyzat hatdlya ald tartozik minden olyan beszerzés, amely a szakszervezet miikodéséhez,

rendezvényeihez, kommunikacidjahoz, érdekvédelmi vagy szervezeti tevékenységéhez kapcsolodik,
fiiggetleniil a beszerzés forrasatol (pl. tagdijbevétel, palyazati tamogatas, egyéb bevétel).

IV.
A BESZERZES ERTEKHATARAI

- Brutt6 500.000 Ft-ot meg nem haladé beszerzés (egyszerii beszerzés),



- Brutt6 500.001 Ft vagy azt meghalado, de brutté 2.000.000 Ft 6sszeget meg nem haladd
beszerzés,

- Bruttd 2.000.001 Ft vagy azt meghaladd, de brutt6 5.000.000 Ft-ot meg nem haladd beszerzés
és ’

- Brutt6 5.000.001 Ft vagy azt meghalad6 beszerzés.

V.
ALAPELVEK

a) Atlathatésag elve: A beszerzési folyamatoknak atlathaté modon kell torténniik, annak
dokumentalasaval és visszakovethetdségével, biztositva az ellendrzés lehetdségét.

b) Gazdasagossag, hatckonysag, szakmaisidg és eredményesség elve: A beszerzések soran
torekedni kell a legkedvezdbb ar-érték arany elérésére a szakmai szempontok
figyelembevételével, tovabba torekedni kell a szakszervezet er6forrasainak optimalis
felhasznalasara.

c) Egyenld banasméd és diszkriminaciomentesség elve: A beszerzéseket lehetdség szerint
versenyeztetéssel kell lebonyolitani, amely soran minden ajanlattev6t azonos feltételek és
szempontok szerint kell elbiralni, kizarva az indokolatlan megkiilénboztetést.

d) Elszamoltathatosag elve: A beszerzések soran hozott dontésekért a felelés személy koteles
szakmai és jogi feleldsséget vallalni, és azt indokolt mddon al4 is tAmasztani.

e) Integritas elve: A beszerzési folyamatok soran a részt vevd személyeknek tilos barmilyen
személyes elényhoz jutniuk, Osszeférhetetlenség esetén pedig kotelesek jelezni és kivonni
magukat az eljarasbol.

f) Jogszabalyi megfelelés elve: A beszerzéseknek minden vonatkozd jogszabalynak, belsé
szabalyzatnak és tamogatasi feltételnek meg kell felelniiik.

l. A beszerzés értékének meghatirozisa

A beszerzés értéke alatt a beszerzéssel érintett aru, termék vételara, a szolgaltatas ellenértéke, illetve a
beszerzésre iranyulo ligylet értéke értendo, altalanos forgalmi adéval (bruttd értékkel) egyiitt.

Opcionalis részt tartalmazé ajanlatkérés esetén a teljes ellenszolgaltatasba az opcionalis rész értékét is
bele kell érteni. Mennyiségi eltérés meghatarozasa esetén a szerzddésben megjelslt legnagyobb
mennyiséget kell figyelembe venni a becsiilt érték meghatirozdsa sordn. A beszerzés becsiilt értékébe
be kell szamitani az ajanlatkéré altal a részvételre jelentkezOk vagy az ajanlattevék részére fizetendd
dijat vagy egyéb kifizetést (jutalékot) is, ha az ajanlatkéré teljesit ilyen jellegli fizetést. A szolgaltatas
becsillt értékének megallapitdsakor az alabbi szolgaltatasok esetében a kovetkezoket kell figyelembe
venni: a) biztositasi szerz6dés esetében a fizetendd biztositasi dijat és egyéb ellenszolgaltatasokat; b)
banki és egyéb pénziigyi szolgaltatds esetében a dfjat, a jutalékot, a kamatot és egyéb
ellenszolgaltatasokat; c) a tervezést is magaban foglald szolgaltatds esetében a fizetendd dijat vagy
Jjutalékot és egyéb ellenszolgaltatasokat.

Tilos a beszerzéseket indokolatlan médon részekre bontani vagy id6ében elhizni kizardlag annak
érdekében, hogy alacsonyabb értékhatar legyen alkalmazhatd.

2. A bészerzések dokumentalasanak altaldnos rendije




A szakszervezet minden beszerzési eljarasat oly modon koteles dokumentalni, hogy annak teljes
folyamata utdlag ellendrizhetd, atlathatd és visszakereshetd legyen. A beszerzési eljaras soran
keletkezett valamennyi dokumentumot a beszerzési eljards lezarulasatdl, illetSleg a szerzddés
teljesitésétdl szamitott 6t évig meg kell drizni. Kivétel ez alol az 500.000 Ft értékhatart el nem ér6
egyszeril beszerzések. Egyszerli beszerzés esetén a dokumentacié megérzési ideje a beszerzés
teljesitését kovetd 1 év.

srer

Az 500.000 Ft-ot meghalad6 beszerzési eljaras dokumentaciojanak az alabbiakat kell tartalmaznia:

¢ A beszerzés targyanak pontos megnevezése és a beszerzés indoka
o Milyen célbol torténik a beszerzés?
o Milyen tevékenységhez, programhoz, miikddési igényhez kapcsolodik?
o A beszerzési igény benyujtoja és az igénylés datuma.
o Beszerzés értékétol fiiggden a jovahagyasra jogosult személy megjeldlése és a jovahagyas
ténye.
e A beszerzés értékétdl fiiggéen az ajanlatkérés
o ajanlatkérd felhivas (leiras, hatarido, feltételek),
o kikiildés igazolasa (pl. e-mail),
e Beérkezett ajanlatok (legalabb elektronikus masolatban),
e Ajanlatok dsszehasonlitisa és értékelése, kiilondsen tobb ajanlat esetén,
e Déntéshozo személy vagy testiilet azonositasa és a dontés idépontja,
e Dontési indoklas (pl. legkedvezsbb ar/érték arany, gyors teljesités, referenciak stb.),
o A beszerzés tényleges megvalésulisanak igazolasa:
o fteljesitési igazolas, szallitdlevél, atadas-atvétel jegyzokonyve, szamla.

A dokumentacid dsszeallitdsaért a beszerzést lebonyolitoé személy, valamint a gazdasagi elntkhelyettes
a felelds. A dokumentalas a szakszervezet ltal rendszeresitett digitalis platformon torténik vagy papir
alapon. A szakszervezet elntksége, feliigyel6 bizottsdga vagy — jogszabdly alapjan — kiilso ellen6rzo
szerv jogosult a beszerzési dokumentaciokba betekinteni.

3. A beszerzés soran eljaré személyek:

A szakszervezet beszerzéscinek lebonyolitasira az AHFSZ képviseletére az alapszabaly és jogszabaly
alapjan is képviseletre jogosult személyek, ezen személyek felhatalmazasa alapjan eljard felelds
felhatalmazottak vagy a Bizalmi értekezlet ltal felhatalmazott felelés személy jogosult.

A képviseletre jogosult személy jogosult kijelSIni olyan személyt (pl. irodai munkatarsat, munkatarsat),
aki a szakszervezet nevében eljar a beszerzési eljarasban. A kijellés soran meg kell hatarozni:

a) a beszerzes targyat,

b) az eljarasi értékhatart,

c) a képviseleti jog tartalmat (pl. ajanlatkérés kikiildése, ajanlatok fogadasa, egyeztetés
lefolytatasa, szerzddés eldkészitése).

A felhatalmazott személy:

a) jogosult irdsos vagy elektronikus ajanlatkéréseket kikiildeni,

b) a szakszervezet képviseletében egyeztetni a potencialis szallitokkal,

c) jogosult az ajanlatokat befogadni, iktatni és az elnokség vagy a dontéshozo részére tovabbitani,
d) nem jogosult szerz8dést kétni, kivéve, ha erre kiilon felhatalmazast kapott.



A felhatalmazast €s az eljaras lefolytatasat irasban kell dokumentalni, és a beszerzési dokumentacid
részévé kell tenni. A megbizott személy a képviseleti jogkorét csak a kijeldlésben rogzitett mértékben
gyakorolhatja, és tevékenységéért felelosséggel tartozik.

4. Az ajanlatkér® nevében eljaré és az eljarasba bevont személyekkel, szervezetekkel szembeni
kovetelmények:

A beszerzés elokészitésében, a felhivas, dokumentécid elkészitésében, az ajanlatok értékelésében,
valamint az eljards mdas szakaszaban az ajanlatkéré nevében eljard, illetleg az eljarasba bevont
személyeknek, illetleg szervezeteknek megfeleld szakértelemmel kell rendelkeznie és meg kell felelnie
az alabbi kovetelményeknek:

a) aszakszervezet szervezeti miikodésének és céljainak ismerete

b) a beszerzés targyanak megfeleld alapvetd szakmai ismeretek

c) a beszerzési szabalyzat tartalmanak ismerete és a szabalyzat magéra nézve kotelez6 erejlinek
elfogadasa

d) irasos kommunikaciés és adminisztraciés készségek a dokumentalasi kotelezettségek
teljesitéséhez.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

a) abeszerzésre jelentkezd ajanlattevd, szolgaltatd vagy szallitd hozzatartozoja (Ptk. 8:1. § (1) bek.
2. pont szerint)

b) maga is kdzvetlen vagy kozvetett gazdasagi érdekeltséggel bir az ajanlattevd vallalkozasban

¢) olyan munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban &ll az ajanlattevével, amely
befolyasolhatja partatlansagat

Osszeférhetetlenség esetén az érintett személy koteles annak okat haladéktalanul bejelenteni az elnokség
felé. Ezen személy az §sszeférhetetlenséggel érintett beszerzésben és annak elbirdlasdban nem vehet
részt.

Az ajanlatkéro és képviseletében eljaro személy koteles:

a) a szakszervezet érdekeit szem el6tt tartva partatlanul eljarni

b) minden ajanlattevével azonos mddon, egyenld elbanassal kapcsolatot tartani

c) a beszerzési eljaras soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezelni

d) tartézkodni barmilyen egyéni eldny elfogadasatol, amely az ajanlattevé részérdl érkezik, vagy
annak latszatat kelti.

A kijelolt ajanlatkérd személy a tevékenysége soran teljes személyes feleldsséggel tartozik a
Jjogszabalyok, a szabalyzat, valamint a szakszervezet belsd elbirasainak betartasaért.

5. Tanacsadd bevonasa:

Ha a beszerzés targya, sajatossiga, bonyolultsaga kiilonleges szakértelmet igényel az eljarasba
tandcsado, ill bevonhatdé. A tandcsadd bevonasarol az Audi Hungaria Fiiggetlen Szakszervezet
Elnoksége jogosult donteni.

Ezen személyekre alkalmazni kell az ajanlatkérével szemben tdmasztott kovetelményekre,
Osszeférhetetlenségre és kotelezettségekre vonatkozd szabalyokat.

A tanacsado feladatai lehetnek:

- akonkrét eljaras el6készitése soran az ajanlati/részvételi felhivas, dokumentécié elkészitése;
- abeszerzési eljaras meginditasa;



- dokumentacio elkészitése, az ajanlattevék szamara torténd rendelkezésre bocsatasa;
- Bizottsag munkéajaban vald részvétel;

- ajanlatok értékelésének elokészitése;

- abeszerzési‘eljaras teljes korii bonyolitasa;

- az elndkség altal meghatarozott egyéb feladatok.

VL.
AZ EGYES ERTEKHATAROKHOZ TARTOZO BESZERZESEK SZABALYAI

1. Bruttd 500.000 Ft alatti beszerzés (egyszerili beszerzeés):

A beszerzési eljarast az AHFSZ elnksége, jelen szabalyzat szerinti felhatalmazott személy; az AHFSZ
Bizalmi értekezlete altal megbizott felel6s személy; az Audi Hungaria Fiiggetlen Szakszervezet Elndke
vagy a Gazdasagi elndkhelyettese jogosult lefolytatni. Nem kotelezd t6bb ajanlat beszerzése. A
beszerzést dokumentalni kell a szamla érkeztetésével.

2. Brutté 500.000 Ft vagy azt meghalado, de bruttd 2.000.000 Ft dsszeget meg nem halado
beszerzés:

A beszerzési eljarast az AHFSZ elnoksége altal kinevezett felelos személy; az Audi Hungaria Fiiggetlen
Szakszervezet Elndke vagy a Gazdasagi elndkhelyettese jogosult lefolytatni. Az 4rubeszerzés,
szolgaltatds, vasarlas, megrendelése el6tt legalabb harom relevans arajanlatot meg kell vizsgélni.
Relevans arajanlatnak szamit az interneten elérhetd arajanlat is. Indokolt esetben lehetdség van az
alkalmas beszallitotél a megrendelésre, vasarlasra, szerzodéskotésre, t6bb ajanlat bekérése nélkiil (pl.
idéhiany esetében, készlethidny). A beszerzést dokumentalni kell. Ez esetben a jegyzOkdonyvet
indokolassal kell kiegésziteni.

A beszerzési eljaras megkezdésekor dontéshozd személyt vagy szervet kell kijeldlni.
Dontéshozo lehet:

- az AHFSZ elntksége altal megbizott felelds személy

- az AHFSZ elnoksége altal megbizott minimum 3 s bizottsag

- az Audi Hungaria Fiiggetlen Szakszervezet EIndksége

Ezen értékhatarba tartozd beszerzésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely a beszerzési eljaras

srer

3. Brutté 2.000.000 Ft vagy azt meghaladd, de bruttd 5.000.000 Fi-ot meg nem haladd beszerzés:

A beszerzési eljarast az AHFSZ elnsksége altal kinevezett felelds személy; az Audi Hungaria Fiiggetlen
Szakszervezet Elndke vagy a Gazdasagi elndkhelyettese jogosult lefolytatni. Koteles az drubeszerzés,
szolgaltatas, vasarlds megrendelése el6tt legalabb harom arajanlatot irdsban bekérni. A beszerzést
dokumentalni kell.

Az ajanlatok értékelését az AHFSZ elndksége altal kinevezett minimum 3 {8s testiilet végzi.

A beszerzési eljaras megkezdésekor dontéshozé szervet kell kijel6Ini. A dontést hatarozati formaba kell
foglalni.

Déntéshozo lehet:

- az AHFSZ elnsksége altal megbizott minimum 3 {8s bizottsag

- az Audi Hungaria Fiiggetlen Szakszervezet Elnoksége

Ezen értékhatarba tartozé beszerzésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely a beszerzési eljaras

Trg



4. Bruttd 5.000.001 Ft vagy azt meghalado beszerzés:

A beszerzési eljarast az AHFSZ elndksége altal kinevezett 3 fos bizottsag; az Audi Hungaria Fiiggetlen
Szakszervezet Elndke, a Gazdasigi elndkhelyettese jogosult lefolytatni. Koteles az arubeszerzés,
szolgaltatas, vasarlas megrendelése elott legalabb harom arajanlatot irdsban bekérni.

Az ajanlatok értékelését az AHFSZ elnoksége 4altal kinevezett minimum 3 f0s testiilet végzi. A dontést
hatarozati formaba kell foglalni.

A beszerzési eljarasban a dontéshozo az Audi Hungaria Fliggetlen Szakszervezet Elnoksége.

Ezen értékhatarba tartozd beszerzésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely a beszerzési eljaras

crer

Amennyiben a meghivasos palyazatra nem érkezik be egyetlen érvényes ajanlat sem akkor 5.000.001
Ft értékhatar felett meg kell ismételni a beszerzési eljarast.

VIL
ARAJANLATOK BEKERESE

Az ajanlattételi felhivasban szerepeltetni kell a kdvetkezoket (Kivéve 500.000 Ft-ot meg nem halad6
beszerzés):

- amegrendeld nevét, cimét, kapcsolattartd személy nevét,

- abeszerezni kivant termék, szolgaltatas megnevezését, szamat, jellemzdit,
- abeszerzési eljarashoz kapcsolodd hataridoket,

- teljesitési hataridot

- szerzbdéskotés (megrendelés) tervezett idépontjat,

- min6ségi és garancidlis kovetelményeket,

- az ajanlatokhoz benyujtasra kért iratokat, nyilatkozatokat,

- aszerzOdés teljesitését biztositd kotelezettségvallalasokat (pl. kotbér)

Az arajanlatokat visszakovetheté mddon kell bekérni (pl. irasban, e-mail Gtjan).

VIIL.
AZ AJANLATOK ELBIRALASA

Az ajanlatkéronek az ajanlatokat meg kell vizsgalnia, hogy azok megfelelnek-e az ajanlati felhivasban,
illetéleg dokumentaciéban meghatarozott kdvetelményeknek.

Az ajanlatok elbiralasakor kizardlag az ajanlati felhivasban és a dokumentacidban leirtakat lehet
figyelembe venni.

1. Hianypotlasi eljaras

Az ajanlatkéré a beszerzés jellegétol fliggben donti el, hogy a beszerzési eljarasban biztositja—e a
hianypdtlasi lehetoséget. Amennyiben a hianypdtlas lehetdségét biztositja, akkor az 6sszes ajanlattevd
szamara, azonos feltételekkel kell azt biztositani.

2. A beszerzési eljaras érvénvesséeének megdllapitdsa

Az ajanlatok értékelése soran a felelés személy/személyek ellenérzik, hogy azok érvényesek-e, tovabba
megfelelnek-e az eldirt formai kovetelményeknek, az ajanlatok tartalmazzak-e¢ a kotelezben



becsatoland6 igazolasok, nyilatkozatok, okiratok, egyéb dokumentumok korét, illetve a benyujtott
igazolasok, nyilatkozatok tartalmat is megvizsgalja, majd ennek eredményét ajanlatonként Ssszesiti.

Amennyiben az eljaras soran csak egy érvényes arajanlat érkezik be az ajanlatkérohoz, az eljaras akkor
is eredményes, lehetdség van az egyetlen ajanlattevével a szerzodéskotésre. Amennyiben egyetlen
érvényes ajanlat sem akkor 5.000.000 Ft értékhatarig lehetdség van az arra alkalmas beszallitéval,
szolgaltatdval valo kozvetlen szerzédéskotésre.

A déntéshozé az alkalmasnak mindsitett ajanlattevéknek az érvényes ajanlatat a legalacsonyabb Osszegii
ellenszolgaltatas, vagy az dsszességében legelnydsebb ajanlat szempontja alapjan biralja el.

A beszerzési eljarasban hozott dontésnek tartalmaznia kell:
a) a kivalasztott ajanlat megnevezését,
b) rovid indokolast (pl. ar, mindség, szallitasi ido),

c) adontés idopontjat és a déntéshozok nevét, alairasat.

3. Az eliaras eredményének kihirdetése

Eredményhirdetési eljardsra a beszerzési eljarasban nincs sziikség. Elegendd az ajanlattévok levélben
torténd egyidejii értesitése. Az értesitd levelet a dontéshozatal utdn 5 munkanapon beliil egyidejiileg kell
az Osszes ajanlattevonek megkiildeni.

4. Az eljaras eredményeként létrejovd szerzodés megkdtése

Az eljaras eredményeként Iétrejove szerzodést kizarolag a nyertes ajdnlattevivel lehet megkdtni az
ajanlati felhivas és az ajanlat alapjan.

Gy6r, 2025. november 19.
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