A Hallgat6i Onkorméanyzatok Orszagos Konferencidjanak
Beszerzési Szabalyzata

A Hallgatéi Onkormanyzatok Orszagos Konferencidjanak elnokeként a beszerzések lebonyolitasanak
eljarasrendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg.

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Hallgatdi Onkormanyzatok Orszagos Konferencidja (a
tovabbiakban: HOOK) a&ltal alkalmazand6d beszerzési szabalyokkal kapcsolatos fogalmakat, feladatokat,
hataskoroket és eljarasi rendet, biztositva ezzel a HOOK zavartalan mitkddéséhez sziikséges korszerii, megfeleld
szinvonalu, osszetételli és mennyiségli aruk beszerzését, szolgéltatdsok megrendeléseét.

2. A Szabdlyzat hatalya

2.8 (1) Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a ﬂOOK elnokere, az elndkseg tagjaira, a
feliigyelébizottsag tagjaira, a HOOK testlleteinek tagjaira, a HOOK munkavéllaldira, valamint a HOOK altal
munkavégzeésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyekre.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a HOOK miikddése soran felmeriilé valamennyi beszerzésnek és
beszerzési igénynek a tervezésére, illetve megvaldsitasara, teljesitésére, valamint az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ kotelezettségekre.

3. Alapelvek, alapfogalmak

3.8 A beszerzések soran az ajanlattevék részére az esélyegyenlGséget, az egyenld bandsmodot, a
nyilvanossagot, valamint a verseny tisztasagat biztositani kell.

4.8 E szabéalyzat értelmében:

a) &dnlattevé: Az a természetes vagy jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkez gazdasagi
tarsasag, vagy személyes joga szerint jogképes szervezet, akinek az ajanlatkéré az ajanlat kérését
kozvetlenul megkuldi, illetve az ajanlatkérés alapjan a beszerzés targyaban ajanlatot nydjt be.
Ajanlattevének mindsiil a kiilfoldi székhelyti vallalkozas magyarorszagi fioktelepe is.

b) beszerzés: Minden a HOOK tevékenysége soran kezdeményezett arubeszerzés, szolgaltatas
megrendelés.

c) é&rubeszerzés: nyersanyagok, anyagok, termékek, éven belll és tul elhaszndlédd eszkozok,
fogydeszkdzok, sth., amelyeket kozvetlenil a gyartotol vagy a keresked6tol lehet beszerezni.

d) szolgéltatas: javitasi és karbantartasi munkak a fix és mobil berendezések, az épitmények, az autok
javitasa, az aru- és személyszallitasi szolgaltatasok, tanacsadasi és egyéb szolgaltatas.

4. Osszeférhetetlenség

58 (1) Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljards eldkészitésében és lefolytatasaban a HOOK
nevében olyan személy vagy szervezet, amely funkcidinak partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely
okbol, igy kilondsen gazdasagi vagy mas érdek vagy az eljarasban részt vevd gazdasagi szereplével
fennall6 mas kdzos érdek miatt nem képes.



(2)  Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban ajanlattevoként,
a) az ajanlatkér6 altal az eljarassal vagy annak elékészitésével kapcsolatos tevékenységbe bevont
személy vagy szervezet,
b) az aszervezet, amelynek
ba) vezetd tisztségviseldjét vagy feliigyelobizottsaganak tagjat,
bb) tulajdonosat, a HOOK az eljarassal vagy annak elSkészitésével kapcsolatos tevékenységbe
bevonta,
ha kozremiik6dése az eljarasban a verseny tisztasdganak sérelmét eredményezheti.

(3 A (2) bekezdes alkalmazasaban nem eredményezi a verseny tisztasagnak serelmét és nem

Osszeférhetetlen az olyan személy (szervezet) részvétele az eljarasban,

a) akitdl, illetve amelytél a HOOK az adott beszerzéssel kapcsolatos helyzet-, piacfelmérés, illetve a
beszerzés becsiilt értékének felmérése érdekében a beszerzés megkezdése idopontjanak megjelolése
nélkdil, kizardlag a felmérés érdekében sziikséges adatokat k6zolve kért tajékoztatast,

b) aki, illetve amely a HOOK 4ltal folytatott a beszerzést megeldzd konzultacioban vett részt,

feltéve, hogy az a) vagy b) pont alkalmazasa kapcsan a HOOK nem kozolt vele a beszerzési eljaras soran az
Osszes ajanlattevd vagy részvételre jelentkezd részére rendelkezésre bocsatott adatok korét meghalado
informaciot.

(4)  Akivel szemben az adott beszerzeési eljaras soran 0sszeférhetetlenségi ok meril fel, koteles azt soron kiviil
az elnoknek jelezni. Az Osszeférhetetlenseg bedllasanak pillanatatol az érintett személy az adott beszerzési
eljarasban nem jarhat el.

5. Felelosségi rend

6.8 (1) A HOOK belsd felelésségi rendjét a beszerzési iigyeket illetden a (2)-(5) bekezdés hatarozza meg.
(2) Azelndk felelds:

a) aHOOK beszerzéseinek és beszerzési folyamatainak stratégiai iranyitasaért, vezetéséért,

b) az éltala meghozott dontésekért és a szerzodésekkel kapcsolatos teendok ellatasaért, teljesitéséért.
(3) A gazdalkodasért felelos személy gondoskodik:

a) abeszerzési eljaras fedezetének igazolasarol, tovabba

b) abeszerzési eljarasok elézetes gazdasagi szempontih megalapozottsiganak vizsgalatarol.

(4) A beszerzés kezdeményezije felelds:

a) a beszerzési eljaras szabalyszerl lefolytatasaért,

b) a hatalyos bels6 szabalyzatokban foglaltak betartatasaért,
c) az eljaras dokumentalasaért.

d) abeszerzési igény sziikségszeriiségének indokolaséért,
e) abeszerzés becsiilt értékének meghatarozasaért,

f)  azajanlatkérés miiszaki leirasanak Gsszeallitasaért,

g) a biralati szempontok meghatarozasaért.

Il. FEJEZET
ELJARASRENDEK, BECSULT ERTEK SZAMITASA
6. A nettd 50 000 Ft-ot el nem éré értékii sajat hataskorben lefolytathaté beszerzési eljarasok szabalyai
7.8 A nettd 50 000 Ft-ot el nem érd ertéki beszerzések (kozvetlen véasarlas) vonatkozasaban elegendé harom
irasbeli ajanlat. Irasbeli ajanlatnak mindsiil a lehetséges ajanlattevé altal a sajat honlapjan megjelenitett

termékajanlat, ha a termék egyértelmiien beazonosithato, és a termék ellenértékét, valamint a termék minimalis
miszaki adatait, az ajanlat tartalmazza.



7. A nett6 50 000 Ft-ot eléré vagy meghaladé, de a nettd 100 000 Ft-ot el nem éré értékii sajat hataskorben
lefolytathat6 beszerzési eljarasok szabalyai

8.8 (1) Amennyiben a beszerzés értéke eléri, vagy meghaladja a nett6 50 000 forintot, de nem éri el a nettd
100 000 Ft-ot (kozvetlen kivalasztas), elegendé harom, egymastdl fluggetlen gazdasagi szerepld irdsbeli
ajanlatanak bekérése. Irasbeli ajanlatnak mindsiil a lehetséges ajanlattev altal a cégszeriien alairt szkennelt
arajanlat, vagy e-mail-es formaban szabadszévegesen megerésitett ajanlati ar, ha a termék egyértelmiien
beazonosithato, €s a termék ellenértékét, valamint a termék minimalis miiszaki adatait, az ajanlat tartalmazza.

(2) Mellézni lehet a harom ajanlat bekérést a 10. § (2) bekezdésében felsorolt esetekben.

8. A nett6 100 000 Ft-ot eléré vagy meghalado, de a netté 200 000 Ft-ot el nem éré értékii sajat
hataskorben lefolytathatd beszerzési eljarasok szabalyai

9.8 (1) Amennyiben a beszerzés értéke eléri, vagy meghaladja a netté 100 000 forintot, de nem éri el a nettd
200 000 Ft-ot (nem kdzpontositott beszerzés), elegend6 harom, egymastdl fliggetlen gazdasagi szerepl irasbeli
ajanlatanak bekérése. Irasbeli ajanlatnak mindsiil a lehetséges ajanlattevé altal a cégszeriien alairt szkennelt
arajanlat, vagy e-mail-es formaban szabadszovegesen megerdsitett ajanlati ar, ha a termék egyértelmiien
beazonosithato, €s a termék ellenértékét, valamint a termék minimalis miiszaki adatait, az ajanlat tartalmazza.

(2) Az (1) bekezdés szerint lefolytatott beszerzési eljarasok eredményes lezarasat kovetdéen a nyertes
ajanlattevovel irasban szerzédést kell kotni.

(3) Mellézni lehet a harom ajanlat bekérést a 10. § (2) bekezdeésében felsorolt esetekben.

9. A nettd 200 000 Ft-ot meghaladd, beszerzési eljarasok szabalyai

10.8 (1) Amennyiben a beszerzés értéke eléri, vagy meghaladja a nettdé 200 000 Ft-ot (kdzpontositott
beszerzés), Ugy legalabb harom irasbeli ajanlat bekérése kotelezd, a jelen szabalyzat 3. szamd mellékletében
meghatarozott szempontrendszer szerint elkészitett ajanlattételi felhivas és ajanlattételi dokumentécié alapjan.

(2) Mellézni lehet a harom ajanlat bekérését, ha:

a) a beszerzés kivételesen kedvezé feltételei csak rovid ideig allnak fenn, és az ellenszolgaltatds a piaci
arakhoz képest lényegesen alacsonyabb, tovabba e kedvezd feltételek igénybevétele az ajanlatok
bekérésére vonatkozo e szabalyzat szerinti szabalyok alkalmazasa esetén meghidsulna;

b) a szerz6dés targya koziizemi szolgaltatasok (kiilondsen viz, gaz, villamos energia, hGenergia), vagy
internet szolgaltatas megrendelése;

C) az ajanlatkéré piackutatas eredményeképpen igazolhaté médon meggy6z6dott arrdl, hogy az adott
piacon haromnal kevesebb gazdasagi szereplé lelhet6 fel, igy potencialis versenyhelyzet nincs az
adott beszerzési targy tekintetében;

d) a szerz6dés targya egyedi gyartasu aru beszerzése, vagy nem helyettesitheté (egyedi) szolgaltatas
beszerzése, feltéve, hogy az aru, szolgaltatas egyedisége hitelt érdemléen igazolhato;

e) szerz6dés miszaki-technikai sajatossagok vagy kizardlagos jogok védelme miatt kizéarélag egy
meghatarozott gazdasagi szereplovel kothetd meg,

f) a fizetési kotelezettség el6zetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre, konferenciara torténd
jelentkezéssel kapcsolatos;

g) a szerzédést kulfoldon kell megkdtni vagy teljesiteni;
h) aszerzddés targya repiildjegy vasarlasa, illetve utasbiztositasi szolgaltatas megrendelése;

i) aszerzOdés targya:
ia) meglévo épitmény vagy egyéb ingatlan vétele, illetve az arra vonatkozo egyéb jog megszerzése;
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ib) audiovizualis vagy radios médiaszolgaltatasra szant miisorszam vétele, fejlesztése, eldallitasa,

ic) hitelintézetekrdl és a pénziigyi vallalkozasokrol sz616 torvény szerinti pénzforgalmi szolgaltatas
igénybevétele

id) a hitelintézetekr6l és a pénziigyi vallalkozasokrol szolo térvény szerinti hitel- és
kolcsonszerzodések,

ie) munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létesitése,

if) vasUti vagy kozosségi személyszallitasi szolgaltatasok (témegkozlekedés),

ig) postai szolgaltatdsok igénybevétele,

ih) értékpapirok és egyéb pénziigyi eszkd6zok vételével, eladdsaval vagy atruhazasaval kapcsolatos
pénziigyi szolgaltatas,

ii) szallodai szolgaltatas igénybevétele,

J)  aszerzddés targya:
ja) éttermi szolgaltatasok igénybevétele
jb) hideg élelmiszer és f6zési alapanyag, friss, illetve feldolgozott zoldség és gylimdlcs, tej és
tejtermék, gabonafélék, kenyér és pékaru, méz, tojas, kertészeti ndvény beszerzésére,
jc) felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoi tevékenység igénybevétele,
jd) rendezvényszervezés szolgaltatas igénybevétele
je) jogi szolgaltatas igénybevétele
és az igénybe vett szolgaltatas ellenértéke a targyévre vonatkozdan a 8.000.000 forintot nem haladja
meg;

K) aszerz6dés targya veszélyes hulladék megsemmisitése.
10. A beszerzés becsult értékének szamitasa

11.8 (1) A beszerzés becstlt értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért az adott piacon altalaban kért
vagy kinalt — altalanos forgalmi add nélkil szamitott - teljes ellenszolgaltatast kell érteni. Opciondlis részt
tartalmazd ajanlatkérés esetén a teljes ellenszolgaltatasba az opciondlis rész értékét is bele kell érteni.

(2) Ha a HOOK lehetévé teszi a részekre torténd ajanlattételt, a beszerzés becsilt értékébe minden rész
ertékeét be kell szamitani.

(3) Ha a HOOK tobb kiilénallo forrasbol (pl: timogatasi szerzédés) szarmazo koltségvetéssel rendelkezik,
Ugy a beszerzes becsult értékét az érintett killonalld koltsegvetés szintjen is meg lehet hatarozni.

12.8 (1) Az arubeszerzés becsiilt értéke olyan szerz6dés esetében, amelynek targya dolog hasznalatara vagy
hasznositasara vonatkozd jog megszerzése:

a) egy évre vagy annal rovidebb hatarozott idére kotott szerz6dés esetén a szerz6dés idotartama alatti
ellenszolgéltatds; az egy évnél hosszabb hatdrozott idére kotott szerzOdés esetén a szerzodés
idétartama alatti ellenszolgaltatas, beleértve a becsult maradvanyértéket is;

b) hatarozatlan idére kotott szerz6dés esetén vagy ha a szerz6dés megsziinésének idépontja az eljaras
meginditasakor pontosan nem hatarozhaté meg, a havi ellenszolgaltatas negyvennyolcszorosa.

(2) Az arubeszerzés vagy a szolgaltatas becsiilt értéke a rendszeresen vagy az iddszakonként visszatéréen
kotott szerz8dés esetében:

a) az el6z6 naptari év soran kotott azonos targyl( szerz6dés vagy szerzédések szerinti tényleges
ellenszolgaltatas, modositva a kovetkezd naptari év alatt varhato mennyiségi és értékbeli valtozassal,

vagy

b) az elsé teljesitést kovetd, a kovetkezo tizenkét honap alatti vagy a tizenkét honapnal hosszabb idére
kotott szerz6dés vagy szerzédések id6tartama alatti becslt ellenszolgaltatas.

(3) A szolgaltatas becsiilt értéke olyan szerz6dés esetében, amely nem tartalmazza a teljes dijat:



a) hatarozott iddre, négy évre vagy annal rovidebb idére kotendd szerz6dés esetén a szerzddés
id6tartama alatti ellenszolgéltatas;

b) hatarozatlan id6re kotott szerz6dés vagy négy évnél hosszabb idére kdtendd szerz6dés esetén a havi
ellenszolgaltatas negyvennyolcszorosa.

(4) A szolgaltatas becstilt értékének megallapitasakor az alabbi szolgaltatdsok esetében a kovetkezoket kell
figyelembe venni:

a) biztositasi szerz6dés esetében a fizetend6 biztositasi dijat és egyéb ellenszolgaltatasokat;

b) banki és egyéb pénziigyi szolgaltatds esetében a dijat, a jutalékot, a kamatot és egyéb
ellenszolgaltatasokat;

C) a tervezést is magaban foglalo szolgaltatas esetében a fizetend6 dijat vagy jutalékot és egyéb
ellenszolgaltatasokat.

13. § A keretszerz6dés becsult értéke a keretszerz6dés alapjan annak idétartama alatt kotendd szerzédések
becsilt legmagasabb dsszértéke.

14.8 (1) Tilos a becsilt értétk meghatarozasanak modszerét jelen szabalyzat megkeriilése céljaval
megvalasztani.

(2) Tilos a beszerzést oly modon részekre bontani, amely a jelen szabalyzat vonatkozd szabdlyai
alkalmazasanak megkertlésére vezet.
. FEJEZET
A BESZERZESI ELJARAS ELOKESZITESE

11. Az eljaras el6készitése, a szakmai specifikacié és biralati szempontok meghatarozasa

15. 8 (1) Beszerzési eljards minden esetben az elndk részére eljuttatott, jelen szabalyzat 1. szamu mellékletét
képez6, formanyomtatvannyal kezdeményezhet6. A formanyomtatvanyt a beszerzést kezdeményez6 irja ala és
juttatja el papir alapon, eredetben - gazdalkodasért felelés személy Utjan — az elndk részére. A kitoltott és alairt
formanyomtatvany az eljaras iratanyaganak elvalaszthatatlan részét képezi.

(2) A formanyomtatvanyt Ugy kell kitdlteni, hogy abbdl egyértelmiien megallapithato legyen:
a) abeszerzés targya és mennyisége,
b) abeszerzés szilkségessége, indokoltsaga,
c) a beszerzés varhatd becsilt értéke,

d) esetlegesen az ajanlattételre felkérni kivant gazdasagi szereplok megnevezése és az ajanlattételi
felhivas megkildéséhez sziikséges kapcsolattartas adatai, a szabalyzat 2. szam melléklete szerint,

e) ateljesités helyére és id6pontjara vonatkozo adatok.

(3) Amennyiben a beszerzési eljaras becsiilt értéke a netté 200.000 forintot meghaladja, vagy az a beszerzés
targyara tekintettel sziikséges, Uigy a beszerzési eljarast kezdeményezé formanyomtatvanyhoz csatolni kell a
szakmai specifikaciot (a tovabbiakban: miiszaki leiras), amely a beszerezni kivant aru vagy szolgaltatas pontos
miszaki leirasat tartalmazza, aminek meghatarozasa soran tekintettel kell lenni az 0sszes olyan koriilményre,
amely a teljesités soran felmerilhet. A muszaki leiras az eljaras iratanyaganak elvalaszthatatlan reszét képezi.

16. 8 (1) Biralati szempontok fajtai:
a) alegalacsonyabb Osszegli ellenszolgaltatas, vagy
b) az Gsszességében legelénydsebb ajanlat kivalasztasa.

(2) Az 6sszességében legelonyosebb ajanlat kivalasztasa esetén meg kell hatarozni:



a) az Osszességében legelénydsebb ajanlat megitélésere szolgélod részszempontokat,

b) részszempontonként az azok sulyat meghatarozo — a részszempont tényleges jelentdségével aranyban
all6 — szorzészdmokat (sulyszamot),

c) az ajanlatok részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése soran adhaté pontszam alsé és
fels6 hatarat, amely minden részszempont esetében azonos,

d) azt a modszert, amellyel megadja a ponthatarok kdzotti pontszadmot.

(3) A 7. § szerinti beszerzési eljaras esetében az Osszességében legeldnydsebb ajanlat kivalasztasanak mindsiil
kilon szempontrendszer meghatarozésa nélkdl is, a legalacsonyabb ellenszolgaltatast tartalmazé ajanlattol eltérd
ajanlat nyertesként valé kihirdetése, amennyiben a kivalasztott aru vagy szolgaltatas ellenértéke nem haladja
meg az dsszes ajanlat értékének szamtani atlagat.

(4) Amennyiben az elndk a beszerzési eljards meginditasara iranyuld formanyomtatvanyban foglaltakat
gazdasagi oldalrol megfelelének, okszeriinek tartja, a beszerzési eljaras megkezdésére engedélyt ad.

12. Ajanlatkéréshez sziikséges dokumentacio dsszeallitasa

17.8 (1) Amennyiben a beszerzés eljaras becsult értéke a nettd6 200.000 forintot nem haladja meg és a
beszerzés targya sem indokolja részletes dokumentacio 0sszeallitasat, ugy a beszerzési eljaras kezdeményezéje a
15. § (3) bekezdésében foglalt jovahagyas birtokaban sajat hataskdrben folytatja le a beszerzési eljarast a 7.- 9.
8-okban foglaltak szerint.

(2) Amennyiben a beszerzési eljaras becsult értéke a nettd6 200.000 forintot meghaladja, vagy a beszerzés
targyara tekintettel indokolt, ugy a beszerzés kezdeményezdje a 16. § (3) bekezdésében foglalt jovahagyas
birtokéban elkésziti az ajanlatkéréshez sziikséges dokumentaciot.

(3) Az ajanlatkéréshez sziikséges dokumentécioé a szabalyzat 3. szamd mellékletében foglaltakra is tekintettel
minimum az alabbiakat tartalmazza:

a) beszerzés targyat,

b) beszerzés mennyiségét,

c) abeszerzés targyara vonatkozo6 pontos szakmai specifikaciot,

d) biralati szempontokat,

e) Osszességében legelényosebb ajanlat Kivalasztasa esetén az elbirdlas modszerét,
f)  biréalati szempontokra az ajanlat megadasanak modjat egységes szerkezetben,
g) szukség szerint targyalas, helyszini konzultacid, bejaras idépontjat, helyét,

h) ajanlatok benyujtéasi idejének, madjanak, helyének pontos meghatarozasat,

i) azeljaras soran kapcsolattartasra kijelolt felelGs elérhetoségeét.

(4) A nettdé 200 000 Ft-ot elér6 beszerzések esetén, vagy ha az a beszerzés targyara tekintettel indokolt, a
beszerzési eljarast a gazdalkodasért felelés személy folytatja le a beszerzést kezdeményez6 altal rendelkezésére
bocséatott dokumentacio alapjan.

IV. FEJEZET
A BESZERZESI ELJARAS MEGINDITASANAK ES LEFOLYTATASANAK SZABALYAI
13. Beszerzési eljaras meginditasa

18.8 (1) A beszerzési eljards megkezdésének idépontja a beszerzési eljardst meginditd ajanlatkérésnek a
lehetséges ajanlattevo(k) részére torténd megkiildésének idépontja.

(2) Amennyiben a beszerzési eljaras lefolytatasara a 17. § (4) bekezdésében foglaltak szerint ker(l sor, Ggy az

ajanlatkéréshez sziikséges dokumenticionak a lehetséges ajanlattevok részére torténé megkildéséért a
gazdalkodasért felel6s személy, amennyiben pedig a 17. § (1) bekezdés szerint kerill sor, Ugy a beszerzési eljaras



kezdeményezbje a felels. Az ajanlatkérés, tovabba a kapcsolédé dokumentumok az eljaréds iratanyaganak
elvalaszthatatlan részét képezi.

14. Tovabbi (kiegészitd) informaciok, adatok, pontositaisok megadasa

19.8 Amennyiben az ajanlattevé a pontos és teljes korii ajanlattételhez kiegészité tajékoztatast kér, a
beszerzési eljaras lefolytatasaért felelds személy gondoskodik annak megvélaszolasarol, az informaciok
valamennyi ajanlattev részére torténd eljuttatasarol, tovabba indokolt esetben intézkedik az ajanlatok beérkezési
hataridejének modositasarol.

15. Targyalas, helyszini konzultacio, bejaras

20. 8§ (1) A megfeleld ajanlattétel érdekében a HOOK, mint ajanlatkérd — erre iranyuld igény esetén —helyszini
konzultacidt vagy targyalast tarthat az ajanlattevok részére.

(2) A konzultaciordl, targyalasrol, bejarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, és az ajanlattevok részére meg kell
kildeni. A jegyzokonyv ajanlattevok részére torténd megkiildésérdl a beszerzési eljaras lefolytatasaért felelés
szemely gondoskodik. A jegyzokonyv az eljaras iratanyaganak elvalaszthatatlan részét képezi.

16. Ajanlatok értékelése

21.8 (1) Az ajanlatok beérkezését kovetéen a beszerzési eljaras lefolytatasaért felelds személy az ajanlatok
értékelese soran:

a) megvizsgalja, hogy azok tartalmazzak-e a HOOK, mint ajanlatkérd altal az ajanlatkérés soran
meghatarozott, kért valamennyi adatot,

b) amennyiben sziikséges irdsban kér tajékoztatast ajanlattev6tdl a hidnyzo adatok vonatkozasaban,
c) ateljes korh ajanlatokat a megadott birdlati szempontok alapjan értékeli,
d) azeljaras értékelésérol osszesitot készit.

(2) Azt az ajanlatot, amelyet benyujtasi hatarid6 lejartat kovetéen nyujtottak be, érdemi vizsgalat nélkiil el
kell utasitani.

(3) Amennyiben az (1) bekezdés b) pont szerinti tajékoztatas kérésre keriil sor, ugy az ajanlattevé szamara
hataridot kell tlizni a tajékoztatds megadasara, amely 2 munkanapnal rovidebb nem lehet. Amennyiben az
ajanlattevd a hatarid6t elmulasztja, Gigy az ajanlatot a rendelkezésre allo informaciok alapjan kell elbirélni, vagy
amennyiben ez nem lehetséges, Ugy ennek feltiintetésével az ajanlatot mell6zni kell.. A tajékoztatas késedelmes
benyujtasa esetén az abban foglaltak nem vehetdek figyelembe a biralat soran.

(4) Amennyiben a beszerzési eljaras lefolytatasara a 17. § (4) bekezdésében foglaltak szerint kerul sor, ugy a
beérkezett ajanlatokat legalabb 3 tagbdl allé bizottsag értékeli. A birald bizottsag tagja a gazdalkodasert felelds
személy, illetve a beszerzési eljaras kezdeményezdje, mig a bizottsag harmadik tagjat az elndk jeldli ki.

(5) A birald bizottsag az ajanlatok értékelésér6l valamennyi bizottsagi tag jelenlétében iilést tart. A birald
bizottsdg a dontését nyilt szavazassal a jelenlévé tagok tobbségének egybehangzd szavazataval hozza meg. A
biralé bizottsag tilésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet minden tagnak alairasaval kell ellatnia.

(6) Az iilésrdl késziilt jegyz6konyv tartalmazza:

a) az Ulés helyét, idejét, a jelenlévok nevét, beosztasat

b) abeérkezett ajdnlatoknak a dontés meghozatala szempontjabdl 1ényeges adatait,
c) az érvénytelennek nyilvanitott ajanlatokat, az érvénytelenség okat.

d) az eljaras értékelésérdl késztett Gsszesitést

e) az eljaras eredményrdl szol6 bizottsagi dontést

f) keltezést és a jelenlévok alairasat.



(7) A biral6 bizottsag dontése alapjan a beszerzési eljarast lezard dontést az elnék hozza meg.
17. Megrendelés

22.8 (1) Amennyiben a beszerzési eljaras eredményeképp beszerzendd ara, vagy szolgaltatas ellenértéke a
bruttd 100.000 forintot nem haladja meg, és a célszeriiség és szamon kérhet6ség sem indokolja a beszerzési
eljaras kezdeményezdje a 20. § (5) bekezdés szerinti dontés birtokdban a szabalyzat 4. szam( mellékletét képezo
megrendeld alairasra az elnok elé terjeszti.

(2) Megrendelének a szabalyzat 4. szami melléklete szerinti adatokat tartalmazza.

a) abeszerzési eljaras targyat, mennyiségét,

b) a megrendelni kivant aru/szolgaltatas pontos meghatarozasat,

c) ellenszolgaltatas 6sszegét,

d) atvétel vagy a teljesités megkezdésének madjat, helyét, idépontjat,

e) akapcsolattartd, valamint a teljesitésigazolasra jogosult megnevezését,
f)  szikség szerint a minGségi elvarasokat,

g) fizetési feltételeket.

(3) A megrendel6 ajanlattevd részére torténé megkiildésérél — annak szabalyszer(i alairasat kovetéen — a
beszerzés kezdeményezdje gondoskodik.

18. Szerzodéskotés

23.8 (1) Amennyiben a beszerzési eljaras eredményeképp a beszerzend6 aru vagy szolgaltatas ellenértéke a
netté 100.000 forintot meghaladja, vagy a célszeriiség, illetve a teljesités szamon kérhetdsége azt indokolja,
szerzOdést kell kotni. A szerz6déskotés alkalmazasarol minden esetben az elndk dont a gazdalkodasért felelés
szemely javaslata alapjan.

(2) A gazdalkodasert felelés személy gondoskodik a szerzédéstervezet elkészitésérol.

(3) A szerzédéstervezetet minden esetben — mellékleteivel felszerelve — a HOOK jogi feladatok ellatasaért
felel6s (kilso) jogi szakértéjének részére meg kell kiildeni vélemeényezésre.

(4) A HOOK jogi feladatok ellatasaért felelés (kiilsé) jogi szakértéjének feladata a szerzédéstervezet
attekintése, jogi szempontu véleményezése.
(5) A szerz6dés alairasara az elndk jogosult.

(6) A szerzédés szerzédd féllel torténd alairatisardl gazdalkodasért felelds személy gondoskodik, a HOOK
altali alairast kovetden.

19. Az eljaras eredménytelensége

24.8 Eredménytelen az eljarés, ha:

a) nem nyujtottak be ajanlatot,

b) kizarolag érvénytelen ajanlatokat nyujtottak be,

c) egyik ajanlattevd sem, vagy az Gsszességében legeldnyosebb ajanlatot tevd sem tett — az ajanlatkérd
rendelkezésére all6 anyagi fedezet mértékere tekintettel — megfelel ajanlatot,

d) aHOOK az eljaras érvénytelenitésérdl dont, vagy elall az eljaras lefolytatasanak szandékatol.

20. Az iratok megorzése
25.8 A beszerzési eljaras soran keletkezett iratokat az eljaras lezarasat kovetden az Iratkezelési Szabalyzatban

foglalt hatarid6ig, de legalabb a keletkezésiiktél szamitott 5 évig meg kell 6rizni. Az iratanyagok meg6rzésért az
elnok a felelds.



21. A beszerzési eljarasok ellendrzése
26.8 A beszerzési eljarasok ellenérzése a Feliigyelobizottsag hataskorébe tartozik.
V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

27.8 (1) A Szabalyzat az elnok altali kihirdetést kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatdlyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.



1. szamu melléklet

ADATLAP
Beszerzések lefolytatasdhoz

A beszerzést
kezdeményezd
megjeldlése (Projekt

megjeldlése):

Ugyintéz6  neve  és
elérhetdsége:

A beszerzés  targya,
mennyisége:

A beszerzés indoklasa:

A besze[zés vérhato értéke
(netté+AFA):

A szakmai  teljesités
datuma:

Teljesitésigazolasra
jogosult vezeto:

A beszerzés pénzigyi

fedezet (koltséghely):
g Kozvetlen Kdzvetlen e s Ko6zpontositott
Beszerzési eljaras Y o ; Beszerzési eljaras .
vasarlas kivalasztas beszerzés
Kelt
Kezdeményez6

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére jogosult tolti ki:

A pénzigyi fedezet biztositott: IGEN NEM

Nyilvéantartasba vett koltséghely

Datum: Alairas:
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Dontés:

A beszerzést jovdhagyom / nem hagyom joval

Budapest,

Melléklet:

1. sz. melléklet: melléklet tArgya
2. sz. melléklet: melléklet targya

elnok

11



2. szamu melléklet
CEGAJANLO

CEGAJANLO A ,,*****» TARGYU BESZERZESHEZ

CEG NEVE:

Cim:

CEGIEGYZEKSZAMA:

ADOSZAMA:

KAPCSOLATTARTO SZEMELY

TELEFONSZAM

E-MAIL

Cégbemutatas, referenciak:

CEG NEVE:

Cim:

CEGJEGYZEKSZAMA:

ADOSZAMA:

KAPCSOLATTARTO SZEMELY

TELEFONSZAM

E-MAIL
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Cégbemutatas, referenciak:

CEG NEVE:

Cim:

CEGJEGYZEKSZAMA:

ADOSZAMA:

KAPCSOLATTARTO SZEMELY

TELEFONSZAM

E-MAIL

Cégbemutatés, referenciak:

A szakmai megvalositas részérdl piackutatas alapjan a fenti szervezeteket javasoljuk ajanlattételre felhivni.

Nyilatkozom, hogy az ajanloban felsorolt cégek vonatkozasaban ellenérzésre keriilt a nyilvanos cégadatok
korében, hogy nem allnak csédeljaras vagy végelszamolasi eljaras alatt és eltérd tulajdonosi korrel rendelkeznek.

Nyilatkozom, hogy az ajanloban felsorolt cégek feltehet6en megfelelnek az ajanlattételi felhivasban foglalt
feltételeknek.

Budapest, 201 .

Kezdeményez6 szervezeti egység vezetdje

Ellenjegyzem:

kabinetfonok
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Tisztelt leendo Partneriink!

3. szamu melléklet

Ajanlattételi felhivas

A Hallgat6i Onkormanyzatok Orszagos Konferenciaja, mint Ajanlatkéré (1053 Budapest, Ferenciek tere 7-
8., addszam: 18158067-1-42; képviselo:****  elndk) az alabbiakban részletezett szolgéltatasra vonatkozd

arajanlat megtételére kéri fel Ont/az On altal képviselt gazdasagi szereplot.

Ajanlatkérd neve:

Hallgat6i Onkormanyzatok Orszagos Konferenciaja

Az ajanlatkérd cime,
telefonszam:

1053 Budapest, Ferenciek tere 7-8.
telefon: 06 1 798 8134

Ugyintézd neve és
elérhetosége, (telefonszam,
e-mailcim):

Ajanlatkérés kikuldésének
idépontja:

Tevékenység/megbizas
targya:

Részletes feladatleiras:

A Miuszaki leirast 1. sz. melléklet tartalmazza

szerzOdéskotés tervezett
ideje:

Kifizetés:

Biralati szempont

Teljesités helye:

Az ajanlat benyujtaséanak
helye:

Hallgat6i énkorméanyzatok Orszagos Konferenciaja

1053 Budapest, Ferenciek tere 7-8., HOOK iroda. Az ajanlatokat
személyesen munkanapokon hétf6tél csiitortokig 8.30-16.30 Oréig,
pénteken 8.30-14.00 oraig, az ajanlattételi hataridé lejartanak napjan
8.30-16.00 ¢6raig lehet benydjtani. Postai Gton benyujtott ajanlatot
legkésébb a hatarid6 napjan igazolhatd modon postara kell adni.
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Ajanlattételi hataridé: ***

Az ajanlatot, Osszeflizve, 1 eredeti példanyban, cégszerlien alairva, zart csomagolasban kérjiik benyujtani a fent
jelzett idépontig postai uton VAGY személyesen. Az ajanlat lezart csomagolasat a kovetkezod felirattal kell
ellatni: ,, *#*%*»

Az ajanlathoz kételezéen csatolando mellékletek:

- Ajanlattevé koteles ajanlatahoz csatolni - jelen ajanlatkérés 2. szdmu mellékletében talalhatd —
felolvasélapot, amelynek minden soranak kitoltése kotelezo.

A késve beérkezett ajanlatokat Ajanlatkéro nem fogadja el.

Ajanlatkéré a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. V. torvény 6:74. §-ban foglaltakra tekintettel
fenntartja maganak a jogot, hogy az eredményes beszerzési eljarast indokolds nélkil eredménytelenné
nyilvanitsa, és a szerzédéskotést megtagadja.

Budapest,

~ elnok
Hallgatéi Onkormanyzatok
Orszagos Konferenciaja
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Beszerzo neve:
Beszerzo cime:

Kapcsolattarto:

Kapcsolattarto elérhetdsége:

Beszerzés targya:

Teljesitési hatarido:

A szolgéltatas tartalma:

1. szamu melléklet

MUSZAKI LEIRAS

Hallgatoi Onkormanyzatok Orszagos Konferencija
1053 Budapest, Ferenciek tere 7-8.
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2. szamu melléklet

FELOLVASOLAP

A beszerzés targya:

Ajanlattevé adatai:

Ajanlattevé neve:

Ajanlattevé székhelye:

Belfoldi ad6szama:

Bankszamlaszama:

Képvisel6 neve:

A szolgaltatas ellenértékére vonatkozo egyOsszegii ajanlati ar, az Ajanlattételi felhivas 1. szamd mellékletét
képez6 Miiszaki leirasban foglaltakra figyelemmel.

Nettd ajanlati ar

Brutt6 ajanlati ar

Kelt: .............. ,

(cégszerli alairas)
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<Cimzett neve> Ugyintézé:

<beosztasa> részére E-mail:

Telefonszam:

<Ci i : > L
Cimzett szervezeti egyseg neve Iktatészam:

<Cimzett kils6 szervezet neve>

<Cimzett kiils6 szervezet varos cimadata>

<Cimzett kiils6 szervezet cimadatai>

<Cimzett iranyitoszama>

e-mail:  <amennyiben  szkennelve/elektronikusan s
megkdildjuk, cimzett e-mail cime>

MEGRENDELO

Tarqgy:

Tisztelt Ugyvezeté Ur/Asszony!

4. szamu melléklet

<iligyintéz0 neve>
<ligyintéz6 e-mail cime>
<iigyintéz0 telefonszama>

HOOK /<iktatasi f6szam>-
<alszdam>/2020

Hivatkozva az Onok 4ltal adott drajanlatra megrendeljilk Onoktél a jelen megrendelés 1. szami mellékletben

meghatarozott termékeket/szolgaltatasokat az alabbi feltételekkel:

1. A megrendelés targya, mennyisége, mindsége, szolgaltatas esetén annak pontos tartalma:

2. A megrendelés teljesitési hatarideje: A megrendelés kézbesitésétél/visszaigazolasatdl szamitott

nap.

3. A teljesités helye:

4. A fizetendo ellenérték:

Az Eladé a jelen megrendelés alapjan szallitand6 termékek/szolgaltatasok szallitasat/teljesitését az 1. szamu

mellékletben meghatarozott szerz6déses arakon teljesiti.

5. Fizetési feltételek:
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A termékek/szolgaltatasok ellenértékének Megrendeld altal torténd kiegyenlitése az igazolt teljesitést kovetden a
szamla igazolt kézhezvételétdl szamitott *** napon belul torténik.

Az Elado koteles a szamlat a teljesités elismerésétél szamitott 15 napon beliil kiallitani, majd a Megrendeld
részére eljuttatni.

teljesitésigazolasra jogosult a Megrendel6 részérol:

6. A Megrendeld részérdl kapcsolattarto és adatai:
Kapcsolattarto neve:
Kapcsolattarto telefon szama:

Kapcsolattartd e-mail cime:

7. A szerzOdést biztositdo mellékkotelezettségek:

A jelen megrendelésben nem szabalyozott kérdésekben, valamint barmely, a teljesitéssel kapcsolatos
ellentmondas esetén Magyarorszag mindenkor hatalyos jogszabalyai iranyaddk.
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Avrlista az arajanlat szerint

1. szamua melléklet:

Tétel Termék/szolgaltatas Egység db Osszesen Bsszesen
megnevezése (nettéFt) (netté Ft) (brutté Ft)
1.
<Kelt>
Megrendel6 Pénziigyi ellenjegyzd
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