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1. AZ ELJARAS CELJA

Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal beszerzésekkel kapcsolatos folyamatainak minéségligyi
szabalyozasa. Az eljards rogziti a beszerzésekkel Osszefligeben az illetékes szervezeti egységek
tevékenységének folyamatait, a folyamatban résztvevok feladatait és felel6sségeit, a dokumentalasi
kotelezettségeket, kielégitve az ISO  9001:2008 szabvany ¢és a Polgarmesteri Hivatal
Szervezettejlesztési Kézikonyvének kévetelményeit.

Az eljaras egyidejileg kielégiti az ISO 9001 sorozatd szabvanynak, a Polgarmesteri Hivatal
Szervezettejlesztési Kézikényvének, valamint a vonatkozé egyéb kilsé torvényes
rendelkezéseknek és a belsé eljarasoknak, eléirasoknak a kévetelményeit.

2. AZ ELJARAS LEIRASA

A hivatal a tevékenységéhez és szolgaltatasaihoz kapcsolédd feladatok ellatasahoz sziikséges
beszallitéit az ME-06/MO01 Ideiglenes Beszillitok Listaja és az ME-06/M02 Elfogadott
karban a beszallitoval kapcsolatban 1évS szervezeti egység képvisel6jének jelzése alapjan, végzi
azok dokumentalasat.

A hivatallal el§szor szerz6déses kapesolatba kertld szallité az ME-06/MO1 Ideiglenes Beszallitok
Listaja adatlapon kertl nyilvantartasra. Az Ideiglenes Beszallitok Listajan torténd  szallitoi
nyilvantartas minden esetben kéveti a hivatal beszerzési folyamatait, ami a gyakorlatban teljes
koraséget jelent, tehat minden szallitot rogziteni kell ezen a listan.

A szallitasi folyamatot kévetSen a jol teljesité beszallitok atkertilnek a mindsitési és nyilvantartasi
folyamat ME-06/MO02 Elfogadott Beszillitok Listajara. Ez a pozicié jelzi a hivatal elégedettségét a
szallit6 altal nyujtott szolgaltatasra és termékre egyarant.

A Polgarmesteri Hivatal altal kifrt meghivasos tendereken csak azok a szallitok jelolhetSk ki, akik
az ME 06/M01 Elfogadott Beszillitok Listajan, vagy az ME 06/M02 Ideiglenes Beszallitoi
Listajan megtalalhatoak.

Ezen adatkozlési, dokumentalasi kotelezettség alol csak azok a szallitok mentestilnek, akik a
palyaztatas, tendereztetés dokumenticidjaban az ME-06/MO03 adatlapon megfogalmazott
kérdésekre valaszt adtak. Szamukra ez az adatlap kilon kezelt kit6ltése nem sziikséges.

Az Elfogadott Beszallitok Listajara valé felkeriilésnek dokumentacios feltétele, hogy a beszallit6 a

//////

visszajuttassa a meghatarozott idépontra és cimre.

A megkuldott szallitoi kérdoivek feldolgozasat az erre a célra létrehozott Beszallitoi Team végzi,
melynek tagjai:
- a beszallitot ismerd, érintett szervezeti egység képviselbje,

//////

- a mindségiranyitasi vezetd.

~~~~~~

dontést hoz, hogy a beszallité rakerilhet-e az Elfogadott Beszallitok Listajara (A kategorias
szallité) vagy esetleg a gyenge teljesités miatt tovabbra is csak az Ideiglenes Beszallitok Listajan
szerepelteti (B kategorias szallito).
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A team az ,,A”, illetve ,,B” kategdriaba val6 sorolas soran az alabbiakat veszi figyelembe:
O ,A” kategdrias szallitonak tekintendé az a szallit6 mindsitési lapot kitoltd és azt
hianytalanul a hivatalnak visszakutldott szallité, akinek igazolt és leellenérizhet6 kapcesolata
mar volt a polgarmesteri hivatallal és szallitasi teljesitését kifogastalanul végrehajtotta.

¢s azt kérésre bemutatja.
O ,,B” kategérias szallité, aki az elmult idészak egylttmikddései soran kifogasolhatd

//////

//////

rendszer tanusitassal.

A kozbeszerzéstdl szolo rendelet hatalya ald tartozo tevékenységek esetében a hivatal kdveti a
torvényben meghatarozott formai és tartalmi kévetelményeket. A kozbeszerzési eljarasban
eredményesen szereplS beszallité automatikusan felkeril az ME-06/M02 Elfogadott Beszallitok
Listajara.

A kozbeszerzésrol szolo rendelet hatalya ald nem esé beszerzések folyamataban iranyt ad6 a
hivatalnak az a gyakorlata, hogy el6leget nem fizet, ezért anyagi és szakmai kockazatot sem vallal a
szallité kijelolésekor. A rendszeres megrendelSk torekednek arra, hogy a rendelet hatalya ald nem
esé szallitok esetében is figyelembe vegyék az Elfogadott Beszallitok Listajan szerepls cégeket és
azok kozil a jol teljesitSket jelezzék az értékelési folyamatban résztvevéknek.

A Hivatal az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany alapjan a szallitéi nyilvantartas kotelezettségét

/////

elvégzésére.

3. HIVATKOZASOK

» IS0 9001 szabvany,

» a Polgarmesteri Hivatal Szervezetfejlesztési Kézikonyvének vonatkozo fejezetel,

» ME-01 Szervezetfejlesztési Kézikonyv és Eljardsok készitése, kiaddsa, modositasa, elosztisa
és nyilvantartasa.

3. HIVATKOZASOK

< Iratkezelési Szabalyzat

4. MELLEKLETEK JEGYZEKE

ME-06/M01 Ideiglenes beszallitok listaja
ME-06/M02 Elfogadott beszallitok listaja
ME-06/M03 Szallité mindsitési lap
ME-06/M04 Ertékel6 lap
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Ssz | Nyt.sz. Szallito neve It.sz. Telepiilés Utca Szallitott eszkoz/ Datum/alairas Datum/alairas
szolgaltatas
Magyarazat: M: mindsités T: torlés
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1. Altalanos adatok:
< cégszerl megnevezés vagy név:
< képviselé/kapcsolattarto:
< cim:
< telefonszam:
< fax, e-mail:
< (kilfoldi cégnél magyarorszagi
képviselet)
2. Cégbirosagi bejegyzés:
< helye,
< kelte,
< szdma:
3. Tevékenységi kor:
4. DPénziigyi adatok:
< szamlavezeté bankok nevei,
< szamlaszdmok:
< jegyzett t6ke (tajékoztatd adat)
< addszam:
< Tb azonosito:
5. FelelGsség biztositas: Teen I:I New I:I
< Rendelkezik-e érvényes felel6sség
biztositassal?
6. Személyi feltételek:
a termék/szolgaltatds minéségére alapvets befolyassal rendelkezé munkatarsak szama,
képzettsége, jogosultsaga:
7. Referenciak:
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8. Rendelkezik-e mindségiranyitasi Tgen |:I Nerw |:I
rendszerrel?
< Mindsitette allami vagy nemzetkozi Igen I:I New I:I
mindésits szervezet?
<> Ervényben van jelenleg a minGsités? Igen I:I New I:I

< Haigen, meddig?

év ho nap

< A mindsités azonosité adatai: minosito 1ntezet neve:

mindsités szama:
< Amennyiben rendszeriik még nincs Igen I:I New I:I
mindsitve, tervezik-e azt,

< mikor?

9. Ertékelés:

A fenti céget javasoljuk felvenni az alabbi kategoriaban a ,, Szallitok listdja”-ra

A [l Elfogadott beszallitd

B [ Ideiglenes beszallitd

//////

10. A munkavégzéstre vonatkozé informaciok/megjegyzés:
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Cigand Varos Onkorményzaténak Polgarmesteri Hivatala elvégezte a felé visszakildott
beszallitoi kérdbivek értékelését. A rendelkezésre allo céginformaciok alapjan

a(z) céget/egyéni vallalkozot

kategoriaba sorolt beszallitoként

nyilvantartasba vette.

Az elért teljesitménytikh6z gratulalok és bizom benne, hogy az elkovetkezé évben szallitasi,

szolgaltatasi teljesitményével kélesondsen elényos tizleti eredményeket érhetunk el.

Cigand,

polgarmester
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