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Jogszabalyi el6zmény

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtisardl sz6l6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdés b) pontja eléitja, hogy a koltségvetési szetv vezetSje koteles
szabalyozni a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet. A Csillagaszati és Foldtudomanyi
Kutatékdzpont (a tovabbiakban: CSFK) a kézbeszerzésekkel kapcsolatos eljarasi rendrdl killon
szabalyzattal rendelkezik, igy ebben a beszerzések lebonyolitasa szabalyozasban (a tovabbiakban:
szabalyzat) a kozbeszerzési eljarasi rendbe nem tartozé beszerzések eljarasi rendje keriil szabalyozasta.

1. A Szabalyzat célja

A szabilyzat célja, hogy rogzitse a megrendel6 — kozbeszerzési értékhatir alatti — beszerzései
el6készitésének, lefolytatasinak, belsS ellendrzésének felelSsségi rendjét, a nevében eljaro, illetdleg az
eljarasba bevont személyek felelSsségi korét és a beszerzési eljaras dokumentalasi rendjét, osszhangban
a vonatkozo jogszabalyokkal.

2. A Szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed minden olyan — a kozbeszerzési értékhatart el nem éré — beszerzéste,
épitési beruhdzasra, valamint szolgiltatis megrendelésére (tovabbiakban: beszerzés), amelyek
vonatkozasiban a CSFK a megrendeld vagy ajanlatkérS, és amelyekben nincs kézbeszerzési
egybeszamitasi kotelezettség.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki

—  a kozbeszerzésekrdl szolé 2015. évi CXLIIL torvény (tovabbiakban: Kbt.) hatalya ald tartozo
beszerzésekre,

— arra a beszerzése, amelynek a beszerzési becstilt értéke a netté 500.000 Ft-ot nem haladja meg, ez
alél kivételt képeznek azok a palyazati timogatasokhoz kapcsol6dé szerz6dések, ahol a Tamogato
mas Osszeghatart hataroz meg,

— konferencia részvételi dijra és a hozza kapcsolodo szallasdijra,

— tudomanyos folydiratcikk megjelentetésére,

— az olyan feltjitasi, javitasi, karbantartisi céli beszerzésre, amely rendkiviili helyzet el6allasa miatt
valt szitkségessé és azonnali intézkedést igényel, valamint olyan egyéb szolgaltatassal kapcsolatos
beszerzésekre is, amelyeket rendkivili helyzet idéz el6.

Tamogatasi szerzédések/okiratok alapjan kapott ,,projektpénzek” esetében az adott projekt teljesitési

szabalyzata szerint kell eljarni.

A fenti esetekben a szerzédés — a vonatkozé jogszabalyoktra és bels6 szabalyzatokra figyelemmel

torténd — megkotése nem igényel sem beszerzési, sem kézbeszerzési eljarast.

A beszerzések targya lehet:

— készlet és arubeszerzés,

—  ¢épitési beruhazas,

— szolgaltatas (ideértve a feltjitast is) megrendelése.



3. Ertelmezd rendelkezések

—  Arubeszerzés: Az olyan visszterhes szerz6dés, amelynek targya forgalomképes és birtokba vehetd
ingé dolog tulajdonjoganak vagy hasznalatara, illetSleg hasznositasara vonatkozé jognak — vételi
joggal vagy anélkil torténd — megszerzése a CSFK részérdl. Az arubeszerzés magaban foglalja a
beallitast és tzembe helyezést is.

— Epitési beruhazas: Az olyan visszterhes szerz6dés, amelynek targya az épitési tevékenységgel,
valamint annak tetvezésével Osszefiiggé munka megrendelése az CSFK részérdl.

— Szolgaltatas megrendelése: Az olyan — arubeszerzésnek és épitési beruhazasnak nem min6siilé
— vissztethes szerz6dés, amelynek targya kilonosen valamely tevékenység megrendelése az CSFK
részérol.

Ha a szerz8dés tobb — egymassal sziikségszerien Osszefiiggé — beszerzési targyat foglal magaban, a
meghatarozé értékl beszerzési targya szerint kell a szerzédést mindsiteni.

4. Az eljarasban részt vevo személyek

Igényformalé: a beszerzés kezdeményezje (f6igazgato, igazgatd és megbizottjaik, palyazatvezeto,
témavezetd, kezdeményezd kutatd, gazdasagi vezetd és megbizottja).

Ajanlatkérd: a kutatokozpont nevében ajanlattételi felhivast kiktildeni jogosult igényformald, illetve
beszerzési tgyintézé munkatars.

Ajanlattevd: az a természetes személy, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkez6 gazdasagi
tarsasag, akinek ajanlatkérs a felhivast kozvetlentl megkuldi, tovabba, aki a kozzétett ajanlati felhivas
alapjan ajanlatot nyudjt be. Ajanlattevének mindsil az internetes felilleteken megjelen6 lehetséges
szallitd — szolgaltatd is, amennyiben a kozzétett értékesitési feltételek, arak egyértelmiien lehetévé
teszik az ajanlat elbiralasat.

MegrendelS: CSFK. A kutatokozpont megrendeléseit a gazdasagi vezeté pénziigyi ellenjegyzését
kovetben a kotelezettségvallalé munkatars irja ala.

Osszeférhetetlenség: a beszerzések el6készitésében és az ajanlatok elbiralasaban részt vevé személy

illetéleg szakértd

— nem lehet az ajanlattevd, illetve ajanlattevének, vagy az ajanlattevé képvisel6jének hozzatartozdja,
vagy kozeli rokona [Ptk. 8:1.§ (1) bekezdés 1. és 2. pontok|

— nem allhat az ajanlattevével munkavallaléi jogviszonyban vagy egyéb szerzédéses jogviszonyban;

— nem lehet az ajanlattevé tulajdonosa, résztulajdonosa, vezetd tisztségviselGje.

A Dbeszerzések elSkészitésében és az elbiralasban tészt vevd, a vele szemben fennalld
osszeférhetetlenségi okot koteles haladéktalanul bejelenteni.

Osszeférhetetlenségi tigyben vita esetén a f6igazgatd dont.



5. A beszerzési eljaras lefolytatasanak altalanos rendje
A beszerzési eljaras targyalisos vagy targyalas nélkiili.

A szabalyzat hatalyiba esd netté 500.000,- Ft egyedi érték folott megkilonboztetink:
a) netté 500.000 Ft beszerzési becsilt értéket meghaladd beszerzéseket, de a nettd
2.000.000, - Ft beszerzési becstlt értéket meg nem haladé beszerzéseket, valamint
b) nett6 2.000.000,- Ft beszerzési becstlt értéket meghalado beszerzéseket,
¢) olyan palyazati timogatiasokhoz kapcsol6do szerz6déseket, amelyek esetében a Tamogatd
500.000 Ft értékhatar alatt hatirozza meg a beszerzésnél a 3 ajanlat megkérését.

A beszerzési eljaris az igényformilé kezdeményezésével indul. A beszerzés becstilt értekének
meghatarozasihoz és az esetleges kozbeszerzési egybeszamitasi kotelezettség tisztazasahoz javasolt a

(koz)beszerzési munkatarshoz fordulni.

5/a. Az ajinlatkérés

Az ajanlatkérés az ajanlad felhivas legalibb 3 ajanlattevs részére torténd kozvetlen megkiildését
és/vagy internetes ajanlatok keresését és kinyomtatasat jelenti. Az ajanlattevOk kivalasztasa az
igényformalé és a beszerzé munkatars feladata.

Az ajanlatkérés soran torekedni kell arra, hogy érvényes (azaz értékelhetd, tényleges dontéshozatalra
alkalmas) ajanlatok érkezzenek. A megrendelé a potencialis ajanlattevéknek koteles egyenlS esélyt
biztositani: az ajanlat megtételéhez szitkséges Gsszes informaciot valamennyi ajanlattevé szamara
rendelkezésre bocsatani, valamint az ajanlattételi hatarid6t realisan (2-20 munkanap kozott)
megallapitani. Az ajanlati felhivas tartalmat agy kell kialakitani, hogy annak alapjan az ajanlattevék
megfelel6 ajanlatot tehessenek és a szabilyszertien, id6ben benyyjtott ajanlatok 6sszehasonlithatok
legyenek.

A beszerzésekhez legalabb 3 db ajanlatot kell bekérni. A dontést a szakmai tartalom és a legalacsonyabb
ar figyelembe vételével kell meghoznia az igényformalénak. Dontéshozatalra egyetlen érvényes ajanlat
esetén is lehetéség van. Az ajanlatkérést (és a nettd 2 millié Ft-os értékhatar meghaladasa esetén az
értékelést) dokumentalni kell.

Specialis beszerzésnél — a f6igazgatd egyedi engedélye alapjan — elegend egy arajanlat kérése is, kivéve,
ha a timogatast nydjté szervezet ettdl eltérd szabaly alkalmazasat irja el6. A CSFK gyakorlatiban
el6forduld efféle specialis esetet jelenthet példaul:

- abeszerzés kivételesen kedvezé feltételei csak rovid ideig allnak fenn, és az ellenszolgaltatas
a piaci arakhoz képest lényegesen alacsonyabb, tovabba e kedvezé feltételek igénybevétele
az ajanlatok bekérésére vonatkozo szabalyok alkalmazasa esetén meghiusulna;

- abeszerzés targya pl. palyazatokhoz kapcsol6édé szakmai biralobizottsagi tag megbizasa;

- a szerzbdés targya kozizemi szolgaltatasok (kilondsen viz, gaz, villamos energia,
héenetgia), vagy internet szolgaltatas megrendelése;

- a CSFK igazolhaté médon meggy6z6dott arrdl, hogy az adott piacon haromnal kevesebb
gazdasagi szerepld lelhetd fel, igy potencialis versenyhelyzet nincs az adott beszerzési targy
tekintetében;

- a szerzGdés targya egyedi gyartasu aru beszerzése, feltéve, hogy az aru egyediségét a gyarto
igazolja;

- a fizetési kotelezettség el6zetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre torténd jelentkezéssel
kapcsolatos;



a szerzbdést kulfoldon kell megkotni vagy teljesiteni;

a szerzGdés targya utasbiztositasi szolgaltatas megrendelése;

a szerz6dés targya személyhez kotott, bizalmi jellegl szolgaltatas teljesitése;

a szerzGdés targya olyan koribbi szerz8déshez kapcsolédd kiegészité arubeszerzés,
szolgaltatis megrendelés vagy épitési beruhdzas, amelynek értéke nem haladja meg az
eredeti szerz&dés értékének Stven szazalékat, és az alapszerzédésben szerz6dé partnertdl
torténd beszerzés szakmai vagy gazdasigossigi szempontbdl indokolt (feltéve, hogy
beszerzés teljes becsiilt értéke nem éti el a nemzeti kozbeszerzési értékhatirokat). A
K6.Beruhazasok és K7.Feldjitisok rovatok terhére torténd kifizetésekrol szol6 visszterhes
szerz6dések modositasanal figyelembe kell venni az Avr. 50. § (3)-(6) bekezdéseinek
elbirasait.

a CSFK kutatasi témaiban az egyedi mérési-megfigyelési korilmények biztositasa
érdekében sziikséges beszerzések.

5/b. Az ajinlatok értékelése, tirgyalis

Amennyiben a beszerzési becsiilt érték meghaladja a nett6 2.000.000 forintot, az ajanlatok értekelésére
beszerzésenként legalabb 3 tagti biralé bizottsigot kell étrehozni, melynek tagjai lehetnek:

8 e i

foigazgatd vagy megbizottja,

igazgatd vagy megbizottja,

gazdasagi vezetS vagy megbizottja,

igényformalé palyazatvezetd, témavezetd, kutato,
fenti személyek altal felkért szakember.

A birilébizottsag akkor hatarozatképes, ha szavazati joggal rendelkez6 tagjainak tébb mint fele jelen

van.

Az ajanlatok elbirilisa soran a biraldbizottsig az ajanlati felhivasban meghatirozott értékelési
szempontok szerint biralja el az ajanlatot.

Az ajanlatok felbontasakor a biralé bizottsig koteles megallapitani az ajanlatok érvényességét, illetve
esetleges érvénytelenségét.

A biralobizottsag egyszerh szétdbbséggel hataroz, az ajanlatok értékelésérdl jegyzSkonyvet keészit. A
jegyzSkonyvnek legalibb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— az ajanlat felbontasanak helyét, idejét,

— az ajanlatot felbont6 személyek neveét,

— az ajanlattevd nevét, székhelyét (lakohelyét),

— az ajanlattevo altal kért ellenszolgaltatast,

— az érvénytelennek mindsitett ajanlatokat,

— az ajanlat érvénytelenségének okat,

— az ajanlatokra vonatkozé egyéb kilonleges korilményeket,
— az ajanlatot felbontdk alairasat.

Az ajanlatokat a biralébizottsig javaslata alapjan, a leheté legrovidebb id6n belill, de legkés6bb az
ajanlattételi hataridét kovetd harmine munkanapon beliil a dontésre jogosultnak el kell biralnia.

A beérkezett ajanlatokrdl a biraldbizottsag értékelése alapjan dontésre a féigazgatd vagy az dltala kijelolt
személy jogosult.

A beérkezett ajanlatok szakmai elGkészitése az igényformalé feladata.



5/c. Tdjékoztatds az eljirds eredményérél

A beszerzési eljaras eredményérdl az ajanlatkérd a nyertes ajanlattevot a lezard dontését kovetden 15
napon beliil irisban tijékoztatja. Irasos tajékoztatasnak mindsiil az elektronikus levél is.

5/d. Szerzédéskotés

A megrendelést vagy a szerz6déstervezetet kivalasztott ajanlattevs részére a dontést kovetSen meg kell
kiildeni. Amennyiben a kivalasztott ajanlattevs a szerz6dést nem irja al, a masodik legkedvezSbb
ajanlattevét lehet szerz6déskoteésre felkérni.

Kiadasi el6iranyzatok terhére nem kothetd olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezettel érvényesen visszterhes szerz&dés, illetve létrejott ilyen szerz6dés alapjan nem teljesitheto
kifizetés, amely szervezet nem mindsill atlathaté szervezetnek. Az atlathaté szervezet mindsitési
feltételeit a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi 3.§ (1) bekezdés 1. pontja tartalmazza. A
kotelezettségvallalonak az atlathatosagi kovetelmény ellendrzése céljabdl, a szerz6désbol eredd
kovetelések eléviiléséig az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 55.
§-a szerint jogosult a jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet atlathatosagaval
osszefiiggs, az Aht. 55. §-ban meghatirozott adatokat kezelni azzal, hogy ahol az 55. §
kedvezményezettrél rendelkezik, azon a jogi személyt, jogi személyiséggel nem rendelkez6 szetvezetet
kell érteni. Jogszabaly tovabbi feltételeket is megallapithat a vissztethes szerz6dések megkotésének
vagy azok alapjan torténd kifizetések feltételeként.

A szerz6déskotéseknél a kovetkezb sorrendet kell betartani:

- szakmai ellen6rzés és szignalas,

- pénzugyi ellendrzés, pénzigyi ellenjegyzés, alairas,

- kotelezettségvallalas, alairas.
E sorrend betartasa garantalja a kotelezettségvallalé szamara, hogy szakmai és gazdasagi-pénzugyi
szempontbdl is ellendrzott a megkdtendd szerzGdés. A megrendelés, a szerz6dés csak akkor kiildhetd
el, ha a CSFK (mint megrendeld, szerz3dS) rendelkezik a szerz6dés teljesitését biztosité anyagi
fedezettel, vagy az arra vonatkozd biztositékkal, hogy a teljesités id6pontjaban az anyagi fedezet
rendelkezésre all.

A szerz6désben minden esetben fel kell tiintetni, hogy a CSFK melyik szervezeti egységéhez tartozik.

A szerz&désnek tartalmazni kell minden olyan mellékletet, amelyek a szerzédésben megjel6lésre
keriiltek. Igy killondsen: koltségterv, atlathatosagi nyilatkozat, adémentességi nyilatkozat stb.



6. A beszerzési tevékenység iranyitiasaval, valamint a feladatok megszerzésével és
megvalGsitasaval kapcsolatos feladatok és hataskorok

A CSFK beszerzési tevékenységének irinyitasit a beszerzésért felelés munkatars végzi. Feladata

killonosen:

— feliigyeli a beszerzés teljes folyamatat, ellendrzi a beszerzési eljarasba bevont dolgozok és egyéb
személyek tevékenységét,

— azonnal koteles kivizsgalni minden beszerzést zavard korilményt és minden olyan esetet, amely
annak eredményét befolyasolhatja,

— jogkorében minden olyan intézkedést megtesz, illetve koteles megtenni, amely a beszerzések
lefolytatasanak jogszertségét és erkolcsi tisztasagat biztosita,

— rendelkezik a beszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztasardl.

— A beszerzéssel kapcsolatos teendSk elSkészitése és koordinalasa (ajanlatkérés, az érvényesitendd
kovetelmények meghatirozasa) az igényformalé munkatars feladata.

— A gazdasagi vezet§ kijelélt munkatirsa rendszeresen ellendrzi a teljesitések szerzédésszerséget €s
gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasarol.

— A beszerzésben résztvevé minden munkatirs kotelessége azonnal tajékoztatni a f6igazgatot, ha
feladatkorikbe tartozé munkijuk végzése sorin szabalytalansagot vagy a CSFK mukodési kore
vonatkozasaban célszerttlenséget tapasztalnak.

A CSFK a szerz6dések megkotésére vonatkozo eléirasok (kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzes
stb.) betartasaval kot meg a szerzédést.

Az Avr. 53. § (1) bekezdése alapjan a brutté 200.000,- Ft egyedi értéket eléré vagy meghalad6
beszerzések esetében a kotelezettségviallalasnak (megrendelésnek, szerz6désnek) mindig irasban kell
megtorténnie. A CSFK a brutté 200.000 Ft egyedi értéket elérd vagy meghalad6 beszerzések esetében
kotelezvé teszi a kotelezettségviallalisok irasbeliségét. A timogatast nyujt6 szervezet ettdl eltérd
(alacsonyabb) értékhatart is megszabhat. Ebben az esetben a tamogatast nyjt6 szervezet elSirasa az
iranyado.

A brutté 200.000 forintérték alatti, szoban vallalt kotelezettségekre vonatkozé CSFK-n belili
szabalyokat a CSFK Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

7. A beszerzések lebonyolitisanak ellen6rzése

Az ellenbrzés soran kiilonos gondot kell forditani a szabalyszer(ségre, az elbiralas szempontjainak
el6készitésére, és azok elbirilas soran torténd érvényesitésére.

Amennyiben a beszerzési eljarassal kapcsolatban jogotvoslati eljaras indul, arrél a bonyolité koteles a
féigazgatot vagy az illetékes igazgatot haladéktalanul tajékoztatni.



8. A beszerzésekkel kapcsolatos dokumenticiok nyilvantartasanak, irattarozasanak és
megOrzésének szabalyai

A beszerzésekkel kapcsolatos arajanlatokat, az ehhez kapcsolédé  dontési  dokumentaciot
beszerzésenként az adott évben a Gazdasagi Igazgatésagon, az adott évet kovetéen a CSFK irattaraban
kell elhelyezni. Az egyes beszerzésekrdl készitett dokumentaci6 tartalmazza az ajanlatkéréseket, az
ajanlatkérésnek megfeleléen beérkezett valamennyi arajanlatot, valamint azok kiértékelését. A
dokumentumok meg&rzési idejét az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A CSFK Gazdasagi Igazgatésiginak minden beszerzéssel kapcsolatos szerz6déstél olyan hiteles
nyilvantartist kell vezetnie, amelybél a sziikséges adatok barmikor visszakereshetok. A nyilvantartas
egy Osszesité kimutatisbdl és a kapcsol6d6 szerzédések eredeti példanyaibol tevodik Ossze. Az
dsszesité kimutatasnak a kovetkezd adatokat tartalmaznia kell:

- sorszam,

- pattner megnevezése,

- aszerzOdés szama,

- aszerzodés targya,

- aszerz6dés megkotésének idépontja,

- aszerz6dés idGtartama,

- aszerzbdés értékadata forintban,

- megjegyzés.

A szerzédéseknek minden mellékletet és kapcsolédd dokumentumot (pl. nyilatkozatok,

adémentességi igazols, atlathatésagi igazolas) hianytalanul tartalmazni kell.

A CSFK Gazdasagi Igazgatosaganak kiilon nyilvantartast kell vezetnie a rendszeres beszallitokrol

is. Ennek adattartalma a kovetkez6:

- sorszam,

- partner megnevezése,

- aszallitisok fajtainak rovid megnevezése,

- a beszallitasokra kotott szerzédés megnevezése, hivatkozassal az el6z6ekben leirt szerz6dés
nyilvantartasra,

- a beszallitasokra kotott szerz6dés idStartama,

- megjegyzések.

9. Zar6 rendelkezések

A jelen szabalyzat rendelkezéseit 2021. 4prilis 1-t6] kell alkalmazni. Ezzel egyidejlleg a korabbi
szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat megismerésére a 4/2017. Féigazgatoi utasitasban leirtak vonatkoznak, amely szerint ,,~1
Kutatékizpont valamennyi munkatirsa elekironskus levélben kap értesitést a3, djonnan  Kiadott szabalyzat
megjelenésérd] a figazgatdi titkdrsdgrél a @cstk.org (hivatalos) email cimére. A3 Intranet-en 2017. jiilins 4-15]
megjelentetett belsi szabdlyzatot, utasitdst a Kutatokizpont - a kiaddsrol s3016 elekironikus érlesités megkiildését kivetd
naptol kedve - tudomdsul vettként tekinti.”



