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001 2026.10.06. Elsé kiadas. A korabbi alapelvek szabalyozott Szolgaltatasmarketing és ESG

dokumentumba foglaladsa. szakértd / Ugyvezetés

1. A dokumentum célja

A Pannonjob Kft. beszerzési dontéseiben a szakmai és gazdasagi szempontok mellett a kérnyezeti, tarsadalmi,
etikai és informdcidbiztonsagi szempontokat is figyelembe veszi. Jelen iranyelv meghatarozza ennek alapelveit
és alkalmazasi kereteit, tdmogatva a felelGs eré6forras-felhasznaladst, a beszerzési kockdzatok mérséklését és a
megbizhatd beszallitéi egylttmikodéseket.

Az irdnyelv a Pannonjob Kft. meglévs beszerzési gyakorlatara és az FL 08-03 — , KllsGleg biztositott termékek
folyamata” folyamatleirasra éplil. A részletes folyamatot fenntarthatdsdgi szempontokkal egésziti ki, és
bemutatja, hogyan érvényesiilnek ezek a beszerzések elGkészitése, a beszallitok kivalasztasa és az
egyuttmuikodések értékelése soran.
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2. Hatadly és alkalmazasi teriilet

Az irdnyelv a Pannonjob Kft. sajat miikodéséhez kapcsolddd valamennyi termék- és szolgaltatdsbeszerzésre
vonatkozik. Az alkalmazdsaban a beszerzési igények meghatdrozdsaban, el6készitésében, lebonyolitdsaban,
jovahagydsaban és ellenGrzésében részt vevé munkatarsak és vezet6k érintettek. A beszerzéseket az illetékes
szervezeti terlletek végzik, a sajat feladatkoriik és dontési hatdskorik szerint. Az irdnyelv koz6s alapelveket
biztosit szdmukra, hogy a fenntarthatdsdgi szempontok a kilénb6z6 beszerzések soran kovetkezetesen
érvényesiljenek. A beszallitokkal szemben tamasztott részletes etikai, tarsadalmi, kornyezeti és
informacidbiztonsagi elvarasokat a Beszallitdi magatartasi iranyelv (PJ-GOV-IR-001) tartalmazza.

3. Kapcsolédé dokumentumok

Az irdnyelv alkalmazasa sordn a kapcsolédd dokumentumok mindenkor hatdlyos, jévahagyott véltozata az
iranyado. Kapcsolddo dokumentumok:

e FL08-03 — ,KilsGleg biztositott termékek folyamata” folyamatleirds mindenkor hatdlyos kiadasa
e PJ-GOV-IR-001 — Beszallitdi magatartasi irdnyelv

e PJ-GOV-NY-001 — Beszallitoi elfogadd nyilatkozat

e PJ-GOV-NYT-001 — Beszallitéi nyilatkozatok nyilvantartasa

e  Etikai kodex

e Korrupcidellenes szabalyzat

e Kornyezetvédelmi politika

e Relevans belsé adatvédelmi és informacidbiztonsagi szabalyozasok

e Beszallitdi szerz6dések, jovahagyott kiils6 szolgaltatok listaja és kapcsolédd CRM-nyilvantartasok

4. Fogalommeghatarozasok

Fenntarthaté beszerzés: olyan beszerzési gyakorlat, amely a szakmai és gazdasagi szempontok mellett
figyelembe veszi az adott beszerzéshez kapcsolddd kérnyezeti, tarsadalmi és etikai hatasokat.

Beszallitd: Pannonjob Kft. részére terméket értékesit6 vagy szolgaltatdst nydjtd szervezet vagy személy.

Beszerzéshen illetékes munkatars vagy vezet6: az adott szervezeti terililet feladatmegosztasa szerint a
beszerzés elGkészitéséért és lebonyolitasaért felelds személy.

Konkurenciaelemzés: az elérhet6 szolgaltatdk drainak, szolgaltatasi tartalmanak és minGségének
Osszehasonlitasa a szolgaltaté kivalasztasara vagy a meglévé szerz6dés meghosszabbitasara vonatkozé dontés
megalapozasahoz.
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5. Fenntarthato beszerzési alapelvek

5.1. Etikus és atlathato dontéshozatal

A Pannonjob Kft. beszerzési gyakorlatanak alapja a jogszer(, tisztességes és atlathatd mikodés. A
beszerzésben részt vevé munkatarsak a kapcsolddd etikai és korrupcidellenes szabalyok szerint jarnak
el. A dontés partatlansagat befolydsold tényleges vagy lehetséges Osszeférhetetlenséget jelzik az
érintett teriilet vezetdjének.

5.2. Tarsadalmi felel6sség

A beszalliték kivalasztasakor a Pannonjob Kft. az adott beszerzés jellegéhez igazodva mérlegeli a
tisztességes foglalkoztatds, az emberi jogok tisztelete és a biztonsagos munkavégzés szempontjait. A
beszallitokkal szembeni részletes elvardsokat a Beszallitéi magatartasi irdanyelv (PJ-GOV-IR-001)
hatdrozza meg.

5.3. Kornyezeti felelGsség

A Pannonjob Kft. a beszerzései sordn is torekszik a tudatos anyag- és energiafelhasznalasra, valamint a
hulladékképz6dés és a kornyezeti terhelés csokkentésére. Az illetékes munkatdrs az adott
beszerzéshez kapcsoléddan mérlegeli a termék tartdssagat, javithatdsagat, Ujrahasznalhatdsagat,
csomagoldsat és energiafelhasznaldsat. Az energiafelhasznaldst befolydsold eszkd6zok beszerzésekor az
energiatakarékossag szempontja mar az ajanlatkérésben megjelenik. A vallalat tdmogatja a digitalis
megoldasok alkalmazasat, ahol azok hozzajarulnak a hatékony mikodéshez és a papirfelhasznalas
csokkentéséhez.

5.4. Adatvédelem és informacidbiztonsag

Az informatikai és adatkezelési szolgaltatok kivalasztdsakor az illetékes munkatars az
informdacidbiztonsagi megfelelGséget is értékeli. Az adatvédelmi, titoktartasi és informacidbiztonsagi
kovetelményeket a kapcsolddo belsd szabalyozasok és szerz6déses rendelkezések alapjan érvényesiti.

5.5. Szakmai és gazdasagi megfelelGség

A beszerzési dontésekben a fenntarthatdsagi szempontokat a szakmai kovetelményekkel és a
gazdasagi lehetGségekkel egylitt mérlegeljik. Olyan megoldasokat kereslink, amelyek megfelel6
mindséget biztositanak, tamogatjdk a mdkddésiinket, és megfelelnek az adott beszerzéshez
kapcsolddo kérnyezeti, tarsadalmi és etikai elvardsoknak. Az 6sszehasonlitas szempontjait az illetékes
munkatars a beszerzés jellegéhez igazitja.
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6. Szerepek és felel6sségek

A beszerzési feladatok az érintett szervezeti teriiletek kdzott oszlanak meg. Az egyes szerepl6k feladatait és
felelGsségét az alabbi tablazat foglalja ssze.

Szerepl6
Gondnoksag
Tréning- és rendezvénymarketing
munkatdrsai

IT-csoport

Beszerzésben illetékes munkatars
vagy vezetd

Erintett terileti vezet6

Ugyvezetés

Szerz6déskotésben illetékes
munkatars vagy vezetd

Szolgaltatasmarketing és ESG
szakérté

Feladat és felelGsség

Intézi az éplletkarbantartashoz, takaritashoz, céges gépjarmdvekhez,
hulladékkezeléshez és egyéb altalanos mikodési igényekhez kapcsolddd
beszerzéseket

Intézik a tréningekhez és rendezvényekhez kapcsolddo beszerzéseket

Intézi az informatikai eszk6zok beszerzését

ElGkésziti a beszerzési igényt és az ajanlatkérést, 6sszehasonlitja a beérkezett
ajanlatokat. A 7.3. pont szerint rogziti a beszerzési adatokat a CRM-ben, és menti
a kapcsolddd dokumentumokat. Az FL 08-03 folyamatleirds szerint ellendrzi a
teljesitést

Sajat dontési hataskdrében jovahagyja a beszerzést. Az Gigyvezetési jovahagyast
igényl6 beszerzéseket az ligyvezetés elé terjeszti. Ha a dontési hatdskér nem
egyértelmd, a kotelezettségvallalds elStt egyeztet az ligyvezetéssel

Jévahagyja a hataskorébe tartozo beszerzéseket. Az érintett teriilet vezetGjével
k6zésen dont a meglévd szolgaltatdsi szerz6dések meghosszabbitasardl vagy mas
szolgaltatd kivalasztasardl. Jovahagyja az irdnyelvet és annak mddositasait

Megkuldi a beszallitonak a Beszallitdi magatartasi irdnyelvet és az elfogadd
nyilatkozatot

A Beszallitéi magatartasi irdnyelv szerint kezeli a nyilatkozatokat és vezeti azok
nyilvantartasat. Gondoskodik jelen iranyelv belsé megismertetésérdl és
felllvizsgalatardl, valamint 6sszegzi a fenntarthatd beszerzéssel kapcsolatos
tapasztalatokat
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7. Beszerzés el6készitése és jovahagyasa

7.1. 1gény és ajanlatkérés

A beszerzés el6készitésekor az illetékes munkatdrs meghatarozza, milyen termékre vagy szolgaltatasra van
szlikség, milyen mennyiségben és milyen szakmai kovetelményekkel. Eszkozbeszerzés esetén mérlegeli azt
is, hogy az igény megvaldsithaté-e a meglévé eszkdzok tovabbi haszndlataval, javitdsaval. A dontés
megalapozdsdhoz legalabb harom arajanlatot kér be. Az ajanlatkérésben a szakmai elvardsok mellett
megjeleniti az adott beszerzéshez kapcsolddo fenntarthatdsagi és informacidbiztonsagi szempontokat is. A
megléve szolgaltatdsi szerz6dések meghosszabbitdsara a 8. fejezet rendelkezései vonatkoznak.

7.2. Osszehasonlitas és beszallitéértékelés

Az illetékes munkatdrs a beérkezett ajanlatokat az ar, a termék vagy szolgaltatds minGsége, a szolgaltatas
tartalma, a rugalmassdg és a kapcsolattartas alapjan hasonlitja 0ssze. Az értékelés soran a beszerzés
jellegéhez igazodva figyelembe veszi az energiahatékonysagi, kornyezeti, tarsadalmi, etikai és
informacidbiztonsagi szempontokat.

A beszdlliték mindsitését és a kivalasztds dokumentdlasat az FL 08-03 folyamatleiras szerint végzi,
figyelembe véve a jovahagyott kiilsé szolgaltatok listajat. Az 6sszehasonlitds eredményét és a dontési
javaslatot a jévahagydsra jogosult vezets elé terjeszti.

7.3. Jévahagyas és CRM-es rogzités

A beszerzést az igényt kezdeményezd teriilet vezetSje hagyja jova a sajat dontési hataskorében. Az
lgyvezetési jovahagydst igényl6 beszerzéseket dontésre az Ugyvezetés elé terjeszti. Ha a jovahagyasi
hatdskor nem egyértelmd, a kotelezettségvallalas el6tt egyeztet az ligyvezetéssel.

A beszerzési igények, megrendelések és beszdllitdértékelések CRM-ben torténd rogzitése minden
szolgaltatasi terlilet szamara kotelezd. A rogzitést a beszerzésben illetékes munkatars végzi az FL 08-03
folyamatleiras szerint. A kapcsolddo ajanlatokat, 6sszehasonlitdsokat és jovahagydsokat a 11. fejezetben
meghatarozott médon menti.
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8. Meglévo szolgaltatasi szerz6dések meghosszabbitasa

e

A meglév6 szolgaltatasi szerz6dések hosszabbitdsa elStt az érintett teriilet attekinti, hogy a szolgaltatas
tovabbra is megfelel-e a Pannonjob igényeinek, és feltételei hogyan viszonyulnak az elérhet6 Dpiaci
lehetdségekhez. Ehhez tovabbi drajanlatok bekérése nem sziikséges, de a beszerzésben illetékes munkatars
konkurenciaelemzést készit, amelyben 6sszehasonlitja az arakat, a szolgaltatdsok tartalmat és minGségét.

Az elemzés eredményét és a dontési javaslatot az érintett terllet 6sszefoglalé e-mailben kildi meg az
lgyvezetésnek. A meglévé szolgdltatd megtartasardl vagy mads szolgaltatd kivdlasztdsardl az érintett terilet
vezet6je és az ligyvezetés kozosen dont. A beszerzést végzd munkatars az Osszefoglaldét és a dontést
tartalmazo levelezést a teriilet szdmara kijelolt kozos szervermappaba menti. Ezek a dokumentumok biztositjak
az elemzés és a dontés visszakdvethetGségét.

9. Beszallitéi magatartasi elvarasok és nyilatkozatkezelés

A Pannonjob Kft. a beszallitéi egylttmikodésekben a Beszallitdi magatartasi iranyelvben (PJ-GOV-IR-001)
meghatdrozott elvarasokat érvényesiti. A szerz6déskotésben illetékes munkatars vagy vezet6 megkildi a
beszallitonak az iranyelv hatalyos valtozatat és a hozza kapcsoléddé elfogadd nyilatkozatot. A kitoltott és aldirt
nyilatkozatot a beszallité a fenntarthatosag@pannonjob.hu e-mail-cimre kiildi vissza.

A szolgdltatasmarketing és ESG szakérté nyomon koveti a nyilatkozatok beérkezését, ellendrzi azok kitoltését,
és szlikség esetén kezeli a hianypotlast. Vezeti a Beszallitoi nyilatkozatok nyilvantartdsat (PJ-GOV-NYT-001), és
gondoskodik a nyilatkozatok tarolasarél és megbrzésérdl a Beszallitdéi magatartdsi irdnyelv szerint.

Ha a beszallité nem fogadja el az iranyelvet, vagy az egylttm(ikbdés soran magatartasi eltérés merdil fel, annak
kezelésére és a szikséges dontések meghozataldara a Beszallitéi magatartasi iranyelv rendelkezései
vonatkoznak.
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10.Teljesitésellendrzés és eltérések kezelése

A beszerzésben illetékes munkatdrs az FL 08-03 folyamatleirds szerint ellen6rzi a megrendelt termék vagy
szolgdltatds teljesitését. Termékbeszerzés esetén ellenérzi az atvett termék megfelel6ségét és
haszndlhatdsagat, szolgaltatas esetén pedig a vallalt feladatok teljestilését. Figyelemmel kiséri a hatarid6k
betartdsat, és a teljesitést a beszerzéshez kapcsolddd dokumentumokkal igazolja. Ha a termék vagy
szolgdltatds nem felel meg a megallapodasban foglaltaknak, az illetékes munkatars az FL 08-03 folyamatleiras
szerinti reklamacidkezelést alkalmazza. Az eltérést és az annak rendezésére tett lépéseket a kapcsolddd
dokumentumokban rogziti. Informdcidbiztonsagi incidens esetén a kapcsoldddé belsé incidenskezelési
szabadlyozas szerint jar el. A beszallitd etikai, tarsadalmi, kornyezeti vagy egyéb magatartasi kovetelményeket
érint6 eltéréseinek kezelésére a Beszallitdi magatartasi iranyelv (PJ-GOV-IR-001) rendelkezései vonatkoznak.

11. Dokumentalas és megorzés

A beszerzési dontések visszakdvethetGségét az ajanlatok, 0Osszehasonlitdsok, konkurenciaelemzési
Osszefoglaldk, jovahagydsok és dontési levelezések megbrzése biztositja. Ezeket a beszerzést végzé munkatars
a terilet szamara kijel6lt kozos szervermappaba menti. A fajlokat Ugy nevezi el, hogy a beszallitd, a beszerzés
targya és id6pontja egyértelmlen azonosithatd legyen. Az e-mail-fiokban torténé meg6rzés 6nmagaban nem
helyettesiti a kozo6s mappdaba torténé mentést.

Az ismétl6dé beszerzésekhez kapcsolddd korabbi ajanlatok a késébbi dontések el6készitését is tdmogathatjak.
Ezeket mindaddig megdrizziik, amig az arak és a szolgdltatasi feltételek valtozdsanak 6sszehasonlitasahoz
szlikségesek, figyelembe véve az egyéb megdrzési kovetelményeket is. A beszerzést végzé munkatars évente
attekinti az el nem fogadott ajanlatokat, és megvizsgalja, melyek tovdbbi megébrzése indokolt. A késSbbi
0sszehasonlitdshoz sem sziikséges ajanlatok torlése el6tt ellenérzi, hogy vonatkozik-e rajuk tovabbi meg&rzési
kovetelmény. A szerzGdéseket és a teljesitést igazold dokumentumokat az érintett terilet a kijel6lt kozos
szervermappaban tarolja. A meglrzésért az érintett terilet vezet6je felel. Az alkalmazandé meg6rzési id6t a
dokumentum jellegére, a jogszabdlyi és szerz6déses kovetelményekre tekintettel, a pénziigyi terlettel
egyeztetve hatarozza meg és dokumentalja. A szamviteli bizonylatnak mingsil6é dokumentumokat legalabb
nyolc évig O&rizzik meg. Folyamatban 1évé ellenGrzéshez, reklamacidhoz vagy jogvitdhoz szlikséges
dokumentum a megérzési id6 leteltével sem tordlhetd az ligy lezarasaig.

12.Bels6 megismertetés és nyomon kovetés

A szolgaltatdsmarketing és ESG szakért6 a jévahagyott irdnyelvet e-mailben megkiildi a beszerzésekben
érintett vezetGknek és munkatarsaknak. A kikildott levelet meg6rzi, igy a dokumentum megkildése
visszakovethet6. Az éves felllvizsgdlat soran az érintett terlletek tapasztalatai és a meglévd
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beszallitoértékelések alapjan attekinti, hogyan érvényesiilnek a fenntarthatdsdgi szempontok a beszerzési
gyakorlatban. Az attekintés megadllapitdsait és az ezek alapjan meghatarozott fejlesztési intézkedéseket

dokumentdlja. Minden intézkedéshez felel6st és hatarid6t rendelnek, a teljesiilést pedig a kovetkezd
felllvizsgalat soran ellenérzi.
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13. Feliilvizsgalat és jovahagyas

Az irdnyelv felllvizsgalatdért a szolgaltatdsmarketing és ESG szakértd felel. Evente attekinti, hogy a
dokumentum tartalma Osszhangban all-e a Pannonjob miikddésével és a kapcsolédd kovetelményekkel. Az
iranyelvet érint6 jogszabalyvaltozas esetén soron kivili felllvizsgalatot végez. A kévetkezd éves fellilvizsgalat
esedékessége: 2027.10.06.

Az irdnyelvet és annak moddositdsait az lgyvezetés hagyja jovd. A dokumentumgazda a moddositdsokat a
verzidkovetési tablazatban rogziti, a felllvizsgdlat megtorténtét pedig akkor is dokumentalja, ha a szbveg
valtozatlan marad. A dokumentumazonosité a mddositasok soran valtozatlan marad, a tartalmi modositassal
kiadott uj valtozat Uj kiadasszamot kap.

Cégjegyzékszam: Cg. 07-09-002337

m Felnéttképzési tevékenység nyilvantartasi szam: B/2020/000278
Céget nyilvantartd birdsag: Székesfehérvari Torvényszék Cégbirdsaga

o ™Ws Kolcsonzést-kdzvetitést engedélyezd nyilvantartasi szam: 4376-4./2003.

Mindsitett foglalkoztaté nyilvantartasba vételrél rendelkez hatarozat szama: BP/0701/015583/2023-17



	Verziókövetés
	1. A dokumentum célja
	2. Hatály és alkalmazási terület
	3. Kapcsolódó dokumentumok
	4. Fogalommeghatározások
	5.1. Etikus és átlátható döntéshozatal
	A Pannonjob Kft. beszerzési gyakorlatának alapja a jogszerű, tisztességes és átlátható működés. A beszerzésben részt vevő munkatársak a kapcsolódó etikai és korrupcióellenes szabályok szerint járnak el. A döntés pártatlanságát befolyásoló tényleges va...
	5.2. Társadalmi felelősség
	A beszállítók kiválasztásakor a Pannonjob Kft. az adott beszerzés jellegéhez igazodva mérlegeli a tisztességes foglalkoztatás, az emberi jogok tisztelete és a biztonságos munkavégzés szempontjait. A beszállítókkal szembeni részletes elvárásokat a Besz...
	5.3. Környezeti felelősség
	A Pannonjob Kft. a beszerzései során is törekszik a tudatos anyag- és energiafelhasználásra, valamint a hulladékképződés és a környezeti terhelés csökkentésére. Az illetékes munkatárs az adott beszerzéshez kapcsolódóan mérlegeli a termék tartósságát, ...
	5.4. Adatvédelem és információbiztonság
	Az informatikai és adatkezelési szolgáltatók kiválasztásakor az illetékes munkatárs az információbiztonsági megfelelőséget is értékeli. Az adatvédelmi, titoktartási és információbiztonsági követelményeket a kapcsolódó belső szabályozások és szerződése...
	5.5. Szakmai és gazdasági megfelelőség

	6. Szerepek és felelősségek
	7. Beszerzés előkészítése és jóváhagyása
	7.1. Igény és ajánlatkérés
	A beszerzés előkészítésekor az illetékes munkatárs meghatározza, milyen termékre vagy szolgáltatásra van szükség, milyen mennyiségben és milyen szakmai követelményekkel. Eszközbeszerzés esetén mérlegeli azt is, hogy az igény megvalósítható-e a meglévő...
	7.2. Összehasonlítás és beszállítóértékelés
	7.3. Jóváhagyás és CRM-es rögzítés

	8. Meglévő szolgáltatási szerződések meghosszabbítása
	9. Beszállítói magatartási elvárások és nyilatkozatkezelés
	10. Teljesítésellenőrzés és eltérések kezelése
	A beszerzésben illetékes munkatárs az FL 08-03 folyamatleírás szerint ellenőrzi a megrendelt termék vagy szolgáltatás teljesítését. Termékbeszerzés esetén ellenőrzi az átvett termék megfelelőségét és használhatóságát, szolgáltatás esetén pedig a válla...
	11. Dokumentálás és megőrzés
	A beszerzési döntések visszakövethetőségét az ajánlatok, összehasonlítások, konkurenciaelemzési összefoglalók, jóváhagyások és döntési levelezések megőrzése biztosítja. Ezeket a beszerzést végző munkatárs a terület számára kijelölt közös szervermappáb...
	Az ismétlődő beszerzésekhez kapcsolódó korábbi ajánlatok a későbbi döntések előkészítését is támogathatják. Ezeket mindaddig megőrizzük, amíg az árak és a szolgáltatási feltételek változásának összehasonlításához szükségesek, figyelembe véve az egyéb ...
	12. Belső megismertetés és nyomon követés

