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Jogszabalyi el6zmény

Az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdés b) pontja eldirja, hogy a
koltségvetési szerv vezetdje kételes szabalyozni a beszerzések lebonyolitasaval
kapcsolatos  eljarasrendet. A HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi
Kutatokézpont (a tovabbiakban: HUN-REN CSFK) a kézbeszerzésekkel
kapcsolatos eljardsi rendrdl kiilon szabalyzattal rendelkezik, igy ebben a
beszerzések lebonyolitasa szabalyozasban (a tovabbiakban: szabalyzat) a
kozbeszerzési eljarasi rendbe nem tartozé beszerzések eljarasi rendje Kkeriil

szabalyozasra.

1. A Szabdalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy régzitse a megrendeld — kozbeszerzési értékhatar alatti —
beszerzései elokészitésének, lefolytatasanak, belsé ellendrzésének felelGsségi
rendjét, a nevében eljaro, illetdleg az eljarasba bevont személyek feleldsségi korét
€s a beszerzési eljaras dokumentalasi rendjét, osszhangban a vonatkozé

Jogszabalyokkal.

2. A Szabalyzat hatilya

A szabalyzat hatalya kiterjed minden olyan — a kdzbeszerzési értékhatart el nem éré
beszerzésre, épitési beruhdzasra, valamint szolgaltatis megrendelésére

(tovabbiakban: beszerzés), amelyek vonatkozasaban a HUN-REN CSFK a
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megrendel6 vagy ajanlatkérd, és amelyekben nincs kézbeszerzési egybeszamitasi

kételezettség.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki

— a kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL. torvény (tovabbiakban: Kbt.)
hatalya ala tartozé beszerzésekre,

— arra a beszerzése, amelynek a beszerzési becsiilt értéke a nettdé 500.000 Ft-ot
nem haladja meg, ez aldl kivételt képeznek azok a palyazati timogatéisokhoz
kapcsolodo szerz6dések, ahol a Tamogaté mas dsszeghatért hataroz meg,

— konferencia részvételi dijra és a hozza kapcsolodé szallasdijra,

— tudomanyos folyoiratcikk megjelentetésére,

~ az olyan felhjitasi, javitasi, karbantartasi célu beszerzésre, amely rendkiviili
helyzet eléallasa miatt valt sziikségessé és azonnali intézkedést igényel,
valamint olyan egyéb szolgaltatassal kapcsolatos beszerzésekre is, amelyeket
rendkiviili helyzet idéz elo.

1. szamu abra: Beszerzési folyamat abra

Tamogatasi szerzodések/okiratok alapjan kapott ,,projektpénzek” esetében az adott
projekt teljesitési szabalyzata szerint kell eljarni.

A fenti esetekben a szerz6dés — a vonatkozo6 jogszabalyokra és belsé szabalyzatokra
figyelemmel t6rténd — megk6tése nem igényel sem beszerzési, sem kozbeszerzési

eljarast.

A beszerzések targya lehet:
— készlet és arubeszerzés,
— épitési beruhdzas,

— szolgaltatas (ideértve a fel(jitast is) megrendelése.
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3. Ertelmezé rendelkezések

— Arubeszerzés: Az olyan visszterhes szerzddés, amelynek  targya
forgalomképes ¢€s birtokba vehetd ingé dolog tulajdonjoganak vagy
hasznalatéra, illetleg hasznositédséra vonatkozo6 jognak — vételi joggal vagy
anélkiil torténd — megszerzése a HUN-REN CSFK részérdl. Az arubeszerzés

magaban foglalja a beallitdst és lizembe helyezést is.

— Epitési beruhazas: Az olyan visszterhes szerzédés, amelynek targya az épitési
tevékenységgel, valamint annak tervezeésével §sszefliggd munka megrendelése

az HUN-REN CSFK részéerol.

— Szolgaltatdis megrendelése: Az olyan — arubeszerzésnek és épitési
beruhazasnak nem mindsiild — visszterhes szerzédés, amelynek targya

kiilénosen valamely tevékenység megrendelése az HUN-REN CSFK részérél.
Ha a szerz6dés tobb — egymassal sziikségszeriien osszetliggd — beszerzési targyat

foglal magaban, a meghatarozo értékil beszerzési targya szerint kell a szerzédést

mindsiteni.

4. Az eljarasban részt vevo személyek

Igényformalé: a beszerzés kezdeményezdje (f6igazgato, igazgato és megbizottjaik,
palyazatvezetd, témavezetd, kezdeményezé kutatd, gazdasigi vezetd és

megbizottja).

Ajinlatkérd: a kutatokdzpont nevében ajanlattételi felhivast kikiildeni jogosult

igényformald, illetve beszerzési ligyintézo munkatars.
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Ajanlattevé: az a természetes személy, jogi személy, jogi személyiséggel nem
rendelkezé gazdasagi tarsasag, akinek ajanlatkérd a felhivast kdzvetleniil meegkiildi,
tovabba, aki a kozzétett ajanlati felhivas alapjan ajanlatot ny(jt be. Ajanlattevének
mindsiil az internetes feliileteken megjelend lehetséges szallitdo — szolgaltato is,
amennyiben a kozzétett értékesitési feltételek, arak egyértelmiien lehetévé teszik az

ajanlat elbiralasat.

Megrendeld: HUN-REN CSFK. A kutatokézpont megrendeléseit a gazdasagi

vezet0 pénziigyi ellenjegyzését kovetben a kotelezettségvallalé munkatars irja ala.

Osszeférhetetlenség: a beszerzések elékészitésében és az ajanlatok elbirdldsaban
részt vevo személy illetbleg szakértd
— nem lehet az ajanlattevé, illetve ajanlattevnek, vagy az ajanlattevd

képviselojének hozzatartozdja, vagy kézeli rokona [Ptk. 8:1.§ (1) bekezdés 1.
és 2. pontok]

— nem dllhat az ajanlattevével munkavallaléi jogviszonyban vagy egyéb
szerzOdeéses jogviszonyban;

nem lehet az ajanlattevé tulajdonosa, résztulajdonosa, vezetd tisztségviseléje.

A beszerzések elokészitésében és az elbiralasban részt vevd, a vele szemben

fennallo osszeférhetetlenségi okot kételes haladéktalanul bejelenteni.

Osszeférhetetlenségi iigyben vita esetén a féigazgato dont.
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5. A beszerzési eljaras lefolytatasanak altaldnos rendje

A beszerzési eljaras targyalasos vagy targyalds nélkiili.

A szabilyzat hatalydba esé nettd 500.000,- Ft egyedi érték folott
megkiilonboztetiink:

a) nett6 500.000 Ft beszerzési becsiilt értéket meghaladé beszerzéseket, de a nettd
2.000.000, - Ft beszerzési becsiilt értéket meg nem haladé beszerzéseket,
valamint

b) nett6 2.000.000,- Ft beszerzési becsiilt értéket meghaladd beszerzéseket,

¢) olyan palyazati tamogatasokhoz kapcsolddo szerzédéseket, amelyek esetében
a Tamogaté 500.000 Ft értékhatar alatt hatirozza meg a beszerzésnél a 3

ajanlat megkérését,

A beszerzesi eljaras az igényformald kezdeményezésével indul. A beszerzés becsiilt
értékének meghatarozasahoz és az esetleges kozbeszerzési egybeszamitasi
kotelezettség tisztazasahoz javasolt a beszerzési munkatarshoz fordulni.

A beszerzési igényt az 1. sz. mellékelet: ,Igénylés eszkozok, szolgaltatasok

beszerzésére” alapjan kell benyujtani.

S/a. Az ajanlatkérés

Az ajanlatkérés az ajanlati felhivas legalabb 3 ajanlattevé részére torténd kdzvetlen
megkiildését €s/vagy internetes ajanlatok keresését és kinyomtatdsat jelenti. Az

ajanlattevok kivalasztasa az igényformalo és a beszerzé munkatars feladata.

Az ajanlatkérés soran torekedni kell arra, hogy érvényes (azaz értékelhets, tényleges
ddntéshozatalra alkalmas) ajanlatok érkezzenek be. A megrendelé a potencialis
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ajanlattevoknek koteles egyenlé esélyt biztositani: az ajanlat megtételéhez
sziikséges Osszes informaciot valamennyi ajanlattevd szamara rendelkezésre
bocsatani, valamint az ajanlattételi hatéridot realisan (2-20 munkanap koézott)
megallapitani. Az ajanlati felhivas tartalmat Ggy kell kialakitani, hogy annak alapjan
az ajanlattevbk megfelelé ajanlatot tehessenek és a szabalyszerlien, idGben

benyujtott ajanlatok dsszehasonlithaték legyenek.

A beszerzésekhez legalabb 3 db ajanlatot kell bekérni. A dontést a szakmai tartalom
és a legalacsonyabb ar figyelembevételével kell meghoznia az igényforrmalénak.
Déntéshozatalra egyetlen érvényes ajanlat esetén is lehetGség van. Az ajanlatkérést
és a dontéshozatali eljarast (és a nettd 2 milli6 Ft-os értékhatir meghaladasa esetén

az értékelést) dokumentalni kell.

Specidlis beszerzésnél — a fdigazgaté egyedi engedélye alapjan — elegendd egy
arajanlat kérése is, kivéve, ha a tdmogatast nyujté szervezet ettdl eltérd szabaly
alkalmazasat irja elo.

A HUN-REN CSFK gyakorlataban eléfordulo efféle specialis esetet jelenthet
példaul:

- a beszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak rovid ideig allnak fenn, és az
ellenszolgaltatés a piaci drakhoz képest lényegesen alacsonyabb, tovabbi e
kedvezd feltételek igénybevétele az ajanlatok bekérésére vonatkozd
szabalyok alkalmazasa esetén meghiusulna;

- abeszerzés targya pl. palyazatokhoz kapcsolddd szakmai birdldbizottsagi tag
megbizasa;

- a szerzodés targya koziizemi szolgaltatasok (kiilléndsen viz, gaz, villamos
energia, hoenergia), vagy internet szolgaltatas megrendelése;

- a HUN-REN CSFK igazolhat6 modon meggy6zodott arrdl, hogy az adott
piacon haromnél kevesebb gazdasagi szereplé lelhetd fel, igy potencialis

versenyhelyzet nincs az adott beszerzési targy tekintetében;
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a szerz0dés targya egyedi gyartdsi aru beszerzése, feltéve, hogy az aru
egyediségét a gyarto igazolja;

- a fizetési kotelezettség elézetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre t6rténd
jelentkezéssel kapcsolatos;

- a szerzodeést kiilfoldon kell megkdtni vagy teljesiteni;

a szerzOdés targya utasbiztositasi szolgaltatas megrendelése;

- aszerz0dés targya személyhez ko6tott, bizalmi jellegli szolgaltatas teljesitése;
a szerzOdés targya olyan kordbbi szerzOdéshez kapcsolédd kiegészitd
arubeszerzés, szolgaltatds megrendelés vagy épitési beruhazas, amelynek
értéke nem haladja meg az eredeti szerzodés értékének Stven szazalékat, és
az alapszerzddésben szerz6d0 partnertdl torténé beszerzés szakmai vagy
gazdasagossagi szempontbdl indokolt (feltéve, hogy beszerzés teljes becsiilt
értéke nem ¢éri el a nemzeti ko6zbeszerzési értékhatarokat). A
Ké6.Beruhdzasok €s K7.Felujitdsok rovatok terhére torténd kifizetésekrol
sz0l6 visszterhes szerz6dések modositasanal figyelembe kell venni az Avr,
50. § (3)-(6) bekezdéseinek eldirasait.

- a HUN-REN CSFK kutatasi témdiban az egyedi mérési-megfigyelési

koriilmények biztositasa érdekében sziikséges beszerzések.

5/b. Az ajanlatok értékelése, targyalas

Amennyiben a beszerzési becsiilt érték meghaladja a nettd 2.000.000 forintot, az
ajanlatok értékelésére beszerzésenként legalabb 3 tag birald bizottsagot kell
létrehozni, melynek tagjai lehetnek:

— foigazgato vagy megbizottja,

— igazgatd vagy megbizottja,

— gazdasigi vezetd vagy megbizottja,
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igényformald palyazatvezetd, témavezetd, kutato,
— fenti személyek altal felkért vagy
— a beszerzés specialis targya szerinti szakember,

— a beszerzésért felelos munkatars

A biralobizottsag akkor hatarozatképes, ha szavazati joggal rendelkezd tagjainak
tobb mint fele jelen van.

Az ajanlatok elbiralasa soran a biralobizottsag az ajanlati felhivasban meghatarozott
eértekelési szempontok szerint biralja el az ajaniatot.

Az ajanlatok felbontasakor a biralo bizottsag koteles megallapitani az ajanlatok
érvényességet, illetve esetleges érvénytelenségét. Az ajanlatok bontasarol
jegyz6konyvet kell késziteni, a jegyzokényvnek legalabb a kovetkezdket kell

tartalmaznia:

az ajanlat felbontasanak helyét, idejét,

az ajanlatot felbont6 személyek nevét, beosztasat vagy munkakorét

|

az ajanlattevo nevét, székhelyét (lakohelyét),

|

az ajanlattevo altal kért ellenszolgaltatast,

— az ajanlatot felbontok alairasat.

A biralobizottsag az ajanlat elbirdlasardl egyszeri szotobbséggel hataroz, az
ajanlatok értékelésérol jegyz&kﬁny\./et készit. A jegyzOkonyvnek legaldbb a
kovetkezoOket kell tartalmaznia:

— az ajanlat elbiralasanak helyét, idejét,

— az ajanlatot elbiral6 személyek nevét, beosztasat vagy munkakorét

— az ajanlattevd nevét, székhelyét (lakohelyét),

az ajanlattevo altal kért ellenszolgaltatast,
— az érvénytelennek mindsitett ajanlatokat,

— az ajanlat érvénytelenségének okat,
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— az ajanlatokra vonatkozo egyéb kiilonleges kériitményeket,

— a masodik legkedvezdbb ajanlatot tevo nevét, székhelyét, és az altala kért

ellenszolgaltatast

javaslatot az igényformalo, illetve a kotelezettségvallalo részére a s=zerzdés
megkotésére

— az ajanlatokat elbiralok alairasat,
Az ajanlatokat a biralobizottsag javaslata alapjan, a lehetd legrévidebb id&n beliil,
de legkés6bb az ajanlattételi hataridot kdvetd harmine munkanapon beliil a déntésre

jogosultnak el kell biralnia.

A beérkezett ajanlatok elfogadasardl a biralobizottsag értékelése alapjan dSntésre a

féigazgatd vagy az altala kijellt személy jogosult,

A beérkezett ajanlatok szakmai elokészitése az igényformal6 feladata.

S/e. Tajékoztatas az eljaras eredményérél

A beszerzési eljaras eredményérdl az ajanlatkéré a nyertes ajanlattevét a lezérd
dontését kdvetden 15 napon beliil irasban tajékoztatja. irasos tajékoztatasnak

minostil az elektronikus levél is.

5/d. Szerzodéskotés

A megrendelést vagy a szerzOdéstervezetet a kivalasztott ajanlattevd részére a

dontest kovetden meg kell kiildeni. Amennyiben a kivalasztott ajanlattevé a
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szerz6dést nem irja ald, a masodik legkedvezbbb ajanlattevét lehet szerzédéskotésre

felkérni.

Kiadasi el6iranyzatok terhére nem kothetd olyan jogi személlyel, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezettel érvényesen visszterhes szerzddés,
illetve létrejott ilyen szerz6dés alapjan nem teljesithet6 kifizetés, amely szervezet
nem min0siil atlathato szervezetnek. Az atlathatd szervezet mindsitési feltételeit a
nemzeti vagyonrol szold 2011. évi 3.§ (1) bekezdés 1. pontja tartalmazza. A
kotelezettségvallaionak az atlathatosagi kovetelmény ellendrzése céljabol, a
szerz6désbol eredd kovetelések eléviiléséig az allamhdaztartasrol szolo 2011, évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 55. §-a szerint jogosult a jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet atlathatdsigéval dsszefliggd, az Aht. 55.
§-ban meghatarozott adatokat kezelni azzal, hogy ahol az 55. § kedvezményezettrol
rendelkezik, azon a jogi személyt, jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezetet

kell érteni. Jogszabaly tovabbi feltételeket is megallapithat a visszterhes

szerzddések megkotésének vagy azok alapjan térténdé kifizetések feltételeként.

A szerzédéskotéseknél a kdvetkezd sorrendet kell betartani:

a szerzodés tervezet szakmai ellenérzése és szignalas,

- pénziigyi ellendrzés, pénziigyi ellenjegyzés, alairas,

kotelezettségvallalas, alairas.
E sorrend betartdsa garantdlja a kotelezettségvallalé szamara, hogy szakmai és
gazdasagi-pénziigyi szempontbdl is ellendrzétt a megkstendd szerzodés.
A megrendelés, a szerzddés csak akkor kiildhetd el, ha a HUN-REN CSFK (mint
megrendeld, szerz0d0) rendelkezik a szerzddés teljesitését biztositdé anyagi
fedezettel, vagy az arra vonatkozd biztositékkal, hogy a teljesités idépontjdban az

anyagi fedezet rendelkezésre all.
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A szerzOdésben minden esetben fel kell tiintetni, hogy az adott beszerzés a HUN-

REN CSFK melyik szervezeti egységéhez tartozik.

A szerz6désnek tartalmazni kell minden olyan mellékletet, amelyek a szerzédésben
megjeldlésre keriiltek. Igy kiilonosen: koltségterv, atlathatosagi nyi latkozat,

adomentességi nyilatkozat stb.

6. A beszerzési tevékenység irdnyitasiaval, valamint a feladatok
megszerzésével ¢és megvalositasaval kapcsolatos feladatok és

hataskorok

A HUN-REN CSFK beszerzési tevékenységének iranyitasat a beszerzésért felelos

munkatars végzi.

Feladata kiil6ngsen:

— felligyeli a beszerzés teljes folyamatat, ellendrzi a beszerzési eljarasba bevont
dolgozok €s egyéb személyek tevékenységét,
azonnal koteles kivizsgalni minden beszerzést zavar6 kériilményt és minden
olyan esetet, amely annak eredményét befolyasolhatja,

— jogkorében minden olyan intézkedést megtesz, illetve kételes megtenni, amely
a beszerzések lefolytatasanak jogszerliségét és erkolesi tisztasagat biztositja,
rendelkezik a beszerzésekkel kapcsolatos feladatok beosztasarol.

— A beszerzeéssel kapcsolatos teenddk eldkészitése és koordindlasa (ajanlatkérés,
az €rvényesitendé kovetelmények meghatirozasa, szerzodés tervezet

elkészitése) az igényformalo vagy a beszerzésért felelds munkatars feladata.

13, aldal



A gazdasigi vezetd kijeldlt munkatirsa rendszeresen ellendrzi a teljesitések
szerzOdésszerliségét és gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztracios

feladatok ellatasarol.

A beszerzésben résztvevé minden munkatars kotelessége azonnal tajékoztatni a
foigazgatot, ha feladatkdriikbe tartozé munkdjuk végzése soran szabalytalansagot
vagy a HUN-REN CSFK miik6dési kére vonatkozasaban célszeriitlenséget, vagy a

rendelkezésre 4116 forrasok gazdasagtalan felhasznalasat tapasztaljak.

A HUN-REN CSFK a szerzodések megkotésére vonatkozo eldirasok (beszerzési
igény esetén fedezetigazolas, ajanlatkéres, elbiralt ajanlat, kotelezettségvallalas,

pénzligyi ellenjegyzés stb.) betartdsaval kéti meg a szerzodést.

Az Avr. 53. § (1) bekezdése alapjan a brutté 200.000,- Ft egyedi érteket eléro vagy
meghaladé beszerzések esetében a kotelezettségvallalasnak (megrendelésnek,
szerz6désnek) mindig irasban kell megtorténnie. A HUN-REN CSFK a bruttd
200.000 Ft egyedi értéket elérd vagy meghalado beszerzések esetében kételezové
teszi a kotelezettségvallalasok irasbeliségét. A tamogatédst nydjté szervezet ettdl
eltéré (alacsonyabb) értékhatart is megszabhat. Ebben az esetben a tdmogatast
nyujto szervezet eldirasa az iranyado.

A brutté 200.000 forintérték alatti, szoban vallalt kotelezettségekre vonatkozd
HUN-REN CSFK-n belili szabalyokat a HUN-REN CSFK Gazdalkodasi

szabalyzata tartalmazza.
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7. A beszerzések lebonyolitasanak ellenérzése

Az ellenorzés soran kiilonds gondot kell forditani a szabalyszerliségre, az elbiralas
szempontjainak elokészitésére, és azok elbiralas soran torténd érvényesités ére.

Amennyiben a beszerzési eljarassal kapcsolatban jogorvoslati eljaras indul, arrél az
igényformalé koteles a fOigazgatot vagy az illetékes igazgatot halad€ktalanul

tajékoztatni.

8. A beszerzésekkel kapcsolatos dokumentaciok nyilvantartasanak,

irattarozasanak és megérzésének szabalyai

A beszerzésekkel kapcsolatos drajanlatokat, az ehhez kapcsolédd  déntési
dokumentaciot beszerzésenként az adott évben a Gazdasagi [gazgatosagon, az adott
évet kovetben a HUN-REN CSFK irattaraban kell elhelyezni. Az egyes
beszerzésekrdl készitett dokumentacidé tartalmazza az ajanlatkéréseket, az
ajanlatkérésnek megfelelden beérkezett valamennyi arajanlatot, valamint azok
kiértékelését. A dokumentumok meg0Orzési idejét az iratkezelési szabdlyzat

tartalmazza.

A HUN-REN CSFK Gazdasagi Igazgatéségénak minden beszerzéssel kapcsolatos
szerz0désrol olyan hiteles nyilvantartast kell vezetnie, amelybdl a sziikséges adatok
barmikor visszakereshetok. A nyilvantartas egy tablazatba foglalt Osszesitdé
kimutatasbol €s a kapcsolodd szerzddések eredeti példanyaibol tevodik 6ssze. Az
Osszesito kimutatasnak a kdvetkezo adatokat tartalmaznia kell:
- s0rszam,
partner megnevezése,

- a szerz0dés szama,
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a szerzddés targya,

a szerzodés megkdotésének idopontja,

a szerz6dés idotartama,

lejaratanak, vagy megsziinésének idépontja

a szerzOdés szerinti ellenszolgaltatas forintban,

megjegyzés.

A szerzOdéseknek minden mellékletet és kapcsolodd dokumentumot (pl.

nyilatkozatok, adomentességi igazolds, atlathatosagi igazolas) hianytalanul

tartalmazni kell.

A HUN-REN CSFK Gazdasagi lgazgatosaganak kiilén tablazatos nyilv antartast

kell vezetnie a rendszeres beszallitokrol is. Ennek adattartalma a kévetkezd:

sorszam,

partner megnevezése,

a szallitasok fajtdinak révid megnevezése,

a beszallitasokra kotott szerzdés megnevezése, hivatkozassal az elézdekben
leirt szerzddeés nyilvantartasra,

a beszallitasokra kotott szerzodés idotartama,

lejaratanak, vagy megsziinésének idépontja

megjegyzések.
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9. Zaro6 rendelkezések

A jelen szabalyzat rendelkezéseit 2024. julius I-jétdl kell alkalmazni. Ezzel

egyidejlileg a korabban alkalmazott szabélyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat megismerésére a 4/2017. Foigazgatoi utasitasban leirtak vonatkoznak,
amely szerint ,, 4 Kutatékozpont valamennyi munkatdrsa elektronikus levélben kap
értesitést az ujonnan kiadott szabdlyzat megjelenésérdl a féigazgatdi titkarsagrol a
(@csfk.org (hivatalos) email cimére. Az Intranet-en 2017. julius 4-t6] megjelentetett
belso szabdlyzatot, utasitast a Kutatokozpont - a kiadasrdl szolo elektronikus

értesités megkiildését kovetS naptol kezdve - tudomdsul vettként tekinti.

MELLEKLETEK:
1. szamu melléklet: [génylés eszk6zok, szolgaltatasok beszerzésére

1. szamu é4bra: Beszerzési folyamat
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1. szamu melleklet Igénylés eszkdzok, szolgaltatasok beszerzésére

HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokozpont
1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklés ut 15-17.

YTy

Igénylés eszkozik, szolgaltatasok beszerzésére*

ax e

Kérem, hogy az alabb megnevezett eszkoziket beszerezni, a beszerzést / szolgaltatasok igénybevételét engedélyezni,
a beszerzeéséhez ellatmanyt folyésitani sziveskedjen

-

A beszerezni tervezett eszkiz,
szolgaltatis megnevezése:

A beszerzés jellege
Készletbeszerzés**:

o
szakmai anyag beszerzése
(K311)

szakmai felhasznalasa vegyszerek beszerzése,
atevékenyséedt segitd és a napi. rendszeres
tdjékoztatast szolgald. papir alapti cszk6z06k -
kanyvek, kozlonvok. jogi informaciok.
napilapok. folydiratok - beszerzése.
elofizetése. az olvan informatikai cszkozok,
clektronikus kény vek. egyéb
informacidhordozok beszersése. amelyck a
tevékenységet legfeljebb cgy évig szolgaljak,
egy'ch szakmai tevékenységet segitd anyagok

0

lizemeltetési anyag beszerzése
(K312)
az irodai papir é5 a nyorntatvanyok beszerzése,
minden irodai célt szolgald anvag beszerzése. a
nyomtatasi. sokszorositasi feladatokkal
Osszefliggd anvagok igy kiiléndsen festék,
festékpatron beszerzcse, a tiizeldanyagok.
folyékony és gixmernii energiahordozok.
jarmivekhez hajto- és kenbanyagok beszerzése, a
ruhazati khségtéritésndt nem szerepeliethetd
munha- és védiruha beszerzése, vatamint
mindazon anyagok beszerzése, amelyek nem

rendeltetése, hogy a tevékeny séget tartdsan.
legaldbb egy éven il szolgdlja. énckhatariol

beszerzése szamolhatdk ¢l szakmai anvag beszerzéseként
Szolgiltatas igénybevétele?*: O
Kikiildetés kapesolédik hozza?%*: IGEN | D NEM | 0
Beruhazas, felajitas®*: ) )
beruhazas felujitas

az clhasznalodott targy1 eszkoz credeti Allaga
(kapacitasa. pontossaga) helvreallitisat szolgalo,
idoszakonként visszatérd 1evékenység: felijitis a
Korszerusités is. ha a tirgyi eszkoz
iizembizionsagal. teljesitohdpességét.
haszndlhatésagat vagy gazdasigossagit niveli:
nem tel(jitds az elmaradt ¢és felhalmozodo
karbantartas cgy idoben vald chvégzése,

fiiggetienil fliggetleniil a koltségek nagysagatol
A beszerzés értéke varhatéan bruttd forint/valuta
Terhelendé koltségkeret, témaszam
sziama, neve:
(")sszeg (bontdsa t&bb forras esetén) forint/valuta forint/valuta
A beszerzés végrehajtoja**: ] o ] m!
anvagbeszerzo igényld egvéb
Fizetési méd (preferilt a HUN-REN m] O m
CSFK atutalas)**: HUN-REN
CSFK atutalas kinestari kartya készpénz (sajat bankkartya)

A beszerzésre igényelt eléleg

forinthban***

forint

Ha a beszerzést az igényl6 készpénzzel (sajat bankartyaval)
fizeti, fizette, vagy ha el6leget kér(t), igényld nyilatkozata,
hogy az &sszeg (¢eldleg, eldleg kiilonbozet) rendezését a
megjelslt bankszamlara kéri:

bérfizetéshez megadott bankszamla**

mas bankszamla**

mas szamlaszam:

Igényld egyeb kérései:

* A nyomtatvanyt ki kell t6lteni - az igény felmeriilésen kiviil - kisértékii kotelezettségvallalas engedélyezéséhez is!
Kisértéki (bruttd 200.000,- forintot meg nem halado ) ktelezettségvallalas esetén jelen Igénylés a kotelezettségvallalas

bizonylata.
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200.000,- forintot meghaladé kotelezettségvallalas esetén (visszaigazolt) MEGRENDELES, vagy szerzodés sziikséges!
** A megfeleld "X" jellel jelolends

*** Az eloleg forintban keriil Kifizetésre az igényld altal kivalasztott bankszamlara

Budapest, 2024.... ... e e
[gényld alairasa. Szakmai engedélyezo (intézetigazgats.
név nyomtatott betiivel témavezetd) aldirasa, név nyomtatott
bet{ivel

Fedezetigazolds: Az utazashoz sziikséges pénziigyi fedezet a fenti téman rendelkezésre all.
Kdltséghely/koltségviseld szama:

Budapest, 2024. ...

Pénziigyi nyilvantarto alairasa,
név nyomtatott betiivel

Rovat szama:

Kontirozo Gazdasagi vezetd
név nyomtatott betiivel Pénziigyi ellenjegyzo

néy momtatolt betivel
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HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékézpont
H-1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklos at 15-17.

Igénylés eszkozok, szolgiltatasok beszerzésére*
Request for purchase of goods and services*

Kérem, hogy az alabb megnevezett eszkiziket beszerezni, a beszerzést/szolgaltatasok igénybevételét engedélyezrui, a beszerzéséhez
ellitmdnyt folydsitani sziveskedjen
I request for authorization and procurement of following goods and/or services and provide financial supplies fFor its setlement
A beszerezni tervezett eszkiz, szolgaltatis
megnevezése:
Goods and/or services to be purchased:
A beszerzés jellege

Készletbeszerzés®*: 5 2
Type of purchase
Inventory entry**:
szakmai anyag beszerzése (K311) nzemelictési anvag beszerzese (K312)
pruchase of professional material purchase of matcrial of operation
szakmai felhasznalasi vegyszerch beszerzése. a az wrodai papir ¢s a nvortatvanyok beszerzése.
tevékenysdget segitd és a napi, rendszeres minden irodai célt szolg&lo anyag beszerzése, a
tajckoztatist szolgalod. papir alapt eszkozok - nyomtatdsi. sokszorositasi feladatokkal
kiinyvek, kzanyek. jogi informaciok. napilapok. Osszefiiggd anyvagok igy kilonosen festeh
folviiratok - beszerzese. eldfizetése. az olvan festékpatron beszerze se. a tizeldanyagok,
informatikai eszkozok, elektronmbkus konyvek, tolyékony és gdmemi encrgiahordozok,

czyéb informacidhordozék beszersése, amelyek a | jarmivekhez hajtd- ¢s kenGanyagok beszerzése. a
tevékenységet legleljebb egy évig szolgdljak. egyeb | muhdzati kéhségiéritésne] nem szerepeltethetd
szakmai tevekenységet segitd anyagok beszerzése niunka- és védoruha beszerzése, valamint
mindazon any agok beszerzése, amelyek nem
purchase of chemicals for professional use: paper- | szamolhatok el szakmai anyag beszerzéseként //

based tools - books. garettes. legal infonmation, purchase of oftice paper and printed matter. all
newspapers. periodicals - supporting the activities | matenals for office purposes, materials related to
and providing daily, regular information: printing and reproduction tasks. in panicular toner
purchasing 1T equipment, ¢lectronic books and and toner cartridges: purchase of fuels. liquid and
other information carticrs that serve the activity for gaseous energy carmiers, propellants and
up to one year: purchasing other materials lubricants for vehicles, the purchase of working
supporting professional activitics and protective clothing which cannot be included

m the reimbursement of clothing expenses, and all
materials which are not cligible as professional

material
Szolgiltatis igénybevétele®*: .
Service**:
Kikiildetés kapcsolodik hozza?%*; - N g
Einked to travel?*#; IGEN§YES = e o
Beruhazas, felijitas**: o ]
Investment, renovation™*: beruhdzas / investment felajitas / renovation
az elhasznalidott vargyi eszkoz eredeti allaga
(kapacitasa. pontossiga) helyvreallitisat szolgalo.
idoszakonkent visszaérd tevekenység. kelugias a
korszertisités is. ha a targy i esekor
Gizembiztonsagdt. teljesitGhépességet,
hasznalhatosdgat vagy gazdasagossagat nbveli.
rendelietése, hogy a tevekenységet landsan, nem felijitas az elmaradt és felhalmozddo
legalabb egy éven til szolgalpa. ertékhatartol karbartartis cgyidoben valo elvéguése.
fuggetlenil faggetleniil a koltségek nagysagaldl /f

mtended to serve the activity on a permanent basis. | penodically recurring activity aimed at restoring
for more than one year. regardless of the value Limit | the wom-out capital asset to its ongmal condition
{capacily. accuracy): renovation shall also mean
modemisation where it increases the operational
safety. perfonmance, usability or economy of the
capital asset: It is not refurbishment 10 camy out
missed and accruing maintenance at the same
time. regardless of the amount of costs

A beszerzés értéke varhatéan brutté forinvvaluta / currency
Expected gross value of purchase

Terhelendd kiltségkeret, témaszidm szima,
neve:

Project number to be charged on:

0 dsa tobb forras eseté i .
Amou(:ts :Z}:Er{zoi?‘tt% o fm?)rudp:oj:}::; forint/valuta / currency forint/valua / currency
share sase Y cCts

. Lo o = o o
A beszerzés végrehajtoja**: e D
AL

Executer of purchase™*; | - i
a9/ purchaser 1geny ko apphicant cayveb fother
In} =] a
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Fizetési méd (preferalt a HUN-REN CSFK | HUN-REN CSFK atutalas / HI/N-REN Kincstar! Készpé mz (sajit bankkartya)
atutalds)**: CSFK bank transfer kinya/ VIP cash (privatc bank card)

Payment method {preferred bank transfer card

from HUN-REN CSFK)**;

A beszerzésre igényelt eldleg forintban®**

Requested advance money*** HUF

Ha a beszerzést az igény16 készpénzzel (sajat bankarty aval) bérfizetéshez megadott bankszamla**

fizeti. fizette, vagy ha eldleget kér(t). igény16 nyilatkozata. hog bank account used for salary pavment** L=
az Bsszeg (clbleg. eldleg killonbdzet) rendezdsét a megjeldht mds bankszamla**

bankszamldra kéri: other bank account** 5
Statement of applicant tor settlement the proper sum for the e .

following bank account in case the purchase will'was paid by USRI

cash or private bank card. or applics for advance mones: SR S

lgényl6 egyéb kérései / Other requests from applicant;

A nyomtatvanyt ki kell tlteni - az igény felmertilésen Kiviil - Kiséricku kdtelezenssgvallalds engedély ezéséhez is!
The form shall also be filled for authorization of low-value procurement!
Kisérteki (brunné 200.000.- forintot meg nem haladé ) kotelezettségvallalas esetén jelen [gényids a kdtelezetségvall alas bizonylata.
In case of low-value procurement (under 200 000 HUF gross) this request serves as a certificate.
200.000.- forintot meghaladé kételezeuségvllalds esetén (visszaigazolt) MEGRENDELLS. vagy s7erzodés sziikséges!
In case of purchase over 200 000 HUF a confirmed BOOKING FORM or contract is requested!
B A megfeleld "X" jellel jeldlendd / To be marked with "X’
¥¥% Az elbleg forintban keriil Kifizetésre az igény 16 ltal kivalasziott bankszamlira / The advance money will be settled on the given bank
account
Budapest, 2024.

Igényl6 alairasa / Applicant Szakmai engedélyezé  Authorizing officer
név nyomtatott betivel’ name in block letters (intézetigazeatd. témavereld) aliirasa
{dircctor. project leader)
név nyomtatott bewavel name in block
letters

Fedezetigazolds: A beszerzéshez sziikséges pénziigyi fedezet a fenti téman rendelkezésre all.
Proof of cover: The requested financial source for the procurement is available from the given project.

Kaltséghelykoltségviseld szama:

Budapest, 2024, ...

Pénziigyi nyilvantarté alairasa /
Financial officer
név nyomtatott bettiivel/ name in block

letters
ROVAUSZAMAL oo s i e e
Kontirozo Gazdasagi vezetd / Financial director
név nyomtatolt betunvel’ name in block letters néy avomtatotl betiivel’ name in block
letters
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Intézetek

kutator beszeraési igeny

A

lgény o lap

Kutaton beszersest igény megkildese

engedelveresre (figazgato’igazgald. projekivezetd) L \
....1..

koutantoi beszerzest igén
2063000 't beszerzési
értékhatarig

Kutator beszerzési igém
200.000 F1 - 300.000 It

beszerzesi érickhatarig

Kutatdi beszerzesi igény
500.000 Ft—2 000 000 It
beszerzési énékhatarig

Kutatoi beszerzest igeny
2 000.000 Ft felett besreraisi
¢rickhatar

Foigazgato/ Intézet igazgatok/
Projekt vezetok

A beszerzes nem s alosul mee U

NEM

Gazdasagi Igazgatosag

Beszerzési igemy clozetes fedezetvizsgalatra
clokeszitese Beszerzesi referens altal

/
¥

Beszerzesi igém
szfiksegességének jon dhagy dsa

- NEM
Seerepel ar
éves beszerzesi
tervben?

A beszerzési referens

1. szimii dbra: Beszerzési Folyamat

. . S : i .‘. —_—
Javaslalot tesz a lefelviatando heszersési eljards tpusara
— ..__ _m_
I\ _
i b
i 200.000 Ft beszerzesi énckhatarig T =
Igénylo lap =y
Beszerzési szabilyvzat szerint
A beszerzesi munkatérs / projekivezeld /
munkatars clokesziti a beszerzést dokumentaciot
_ _ It e
_ \

_ _ 200.000 Ft - 300.000 It beszerzési

*
!",
|

{ énéhhatang

Arajaniat, Meerendelp,
_ k Visszaigazolas. Szerzodes

- -K.A\\

| 3 Arajanlat, Megrendelo.
_ v Visszaigazolas, Szerzodés

_ 2000000 Ft felen. de
_ Kizbeszerzési érickhatar alan T

f 500.000 I't — 2 000 000 Fu
beszerzdsi érékhatarig

+ 3 ?e.e_:_ Megrendels.
Visszaigarolas. Szerzddés il
-~ PR S
KEF szerinti eljirds \ \,...Pf Y
A beszerzési munkatars intezkedik a .\.\ i
T . L —
KEF rendelés meginditasardi

Felhivas ¢s dokumentacia. T——

i EKR. dintési jegyzOkonyy e

Kb, szerint M‘l\“
A KR intézkedik a kizbesz. eljaras T s
meginditasarél — tanacsado felkérése B
Felhivas ¢s dokumentécid,
EKR. dintési jegyzokoma

, . . Foigazgato/ Intézet igazga tok/
Gazdasagi vezet6 gazgato/ eazg
Projekt vezetok
A beszerzes nem vildsul meg
NEM
4 NEM
IGEN -
Beszerzesi igém . Beszerzésh igémy
fedezetvizsgalat I e mh._rmmmnmmmm_.n:mr
Jovahagvéasa
IGEN |
“
NEM

Eldzetes
I V- _..o_,._nun:mnm, al

HIGEN
|
~¥
r.f-.,rpx.
s e IGEN
|_......J..f.,f ., Dontés a )
—e (ktiz)beszerzés
-y Ry
meginditasargl,

megrendelésérdil

IGEN
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Folyamatabra kiegészito informaciok:

Beszerzés brutt6 200.000 Ft-ig:

- igénylés (Gazdalkodasi szabalyzat 10. szam melléklete)
- megrendeld (ha a partner ezt kéri)

- szamia

Beszerzés bruttd 200.000 Ft és netto 500.000 Ft alatt:

- elozetes irasbeli kotelezettségvallalas (ez lehet: munkaszerzédés, szerzédés, megallapodas,
visszaigazolt megrendelés, kikiildetés elrendelése, kdzbeszerzési eljarasi megindité hirdetmény
feladasa)

- atlathatosagi nyilatkozat - A kiaddsi eléirdnyzatok terhére nem kéthetd olyan jogi személlyel,
Jjogi személyiséggel nem rendelkezé szervezettel érvényesen visszterhes szerzddes, illetve
létrejdtt ilyen szerz6dés alapjan nem teljesithetd kifizetés, amely szervezet nem mindsiil
atlathato szervezetnek. (killon nyilatkozat, esetleg a szerzédésben rogzitve).

- 1 arajanat

- szerzddés

- megrendelés

- megrendelés visszaigazolas

- szolgdltats esetén teljesités igazolas. vagy munkalap

- termek esetén szdllitolevél, vagy atadas-atvételi jegyzOkonyv, teljesités igazolas

- szamla

Beszerzés régi OTKA palyazatok, Elvonal palyazatok. informatikai beszerzések esetében nettd
200.000 Ft felett. valamint, ha a ha a timogatést biztosito szervezet szigoribb szabalyt ir el

- megrendelés csak akkor, ha nem szerzodés késziil

- elozetes irasbeli kotelezettségvallalas (ez lehet: munkaszerzodés. szerz6dés, megallapodas.
visszaigazolt megrendelés, kikiildetés elrendelése, kozbeszerzési eljarasi megindité
hirdetmény feladasa)

- atlathatosagi nyilatkozat - A kiadasi eldiranyzatok terhére nem kéthetd olyan jogi személlyel.
Jjogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel érvényesen visszterhes szerzédes. illetve
létrejdtt ilyen szerzodés alapjan nem teljesithetd kifizetés, amely szervezet nem mindsiil
atlathato szervezetnek. (kiilon nyilatkozat, esetleg a szerzodésben rogzitve).

- 3 arajdnat

- szerzOdés

- megrendelés

- megrendelés visszaigazolas

- szolgaltatas esetén teljesités igazolas, vagy munkalap

- termék esetén szallitélevél, vagy atadas-atvételi jegyzokonyv. teljesités igazolas

- szamla

Beszerzés nettd 500.000 Ft felett és 2.000.000 Ft alatt:

- elézetes irasbeli kotelezettségvillalas (ez lehet: munkaszerzodés, szerzodés, megallapodas.
visszaigazolt megrendelés, kikiildetés elrendelése, kozbeszerzési eljarasi megindito hirdetmény
feladasa)

- atlathatosagi nyilatkozat - A kiadasi eléiranyzatok terhére nem kotheté olyan jogi személlyel,
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel érvényesen visszterhes szerzédés, illetve
Iétrejtt ilyen szerzédés alapjan nem teljesithetd kifizetés, amely szervezet nem mindsiil
atlathaté szervezetnek. (kiilén nyilatkozat. esetleg a szerzodésben régzitve).

- 3 4rajanat

- szerzddés
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- megrendelés

- megrendelés visszaigazolas

- szolgaltatas esetén teljesités igazolas. vagy munkalap

- termék esetén szllitélevél, vagy atadas-dtvételi jegyzokonyv, teljesités igazolas
- szamla

Beszerzés nettd 2.000.000 Ft felett, de kézbeszerzési értékhatar alatt:
- elozetes irasbeli kotelezettségvallalas (ez lehet: munkaszerzodés, szerzédés, megallapodas.

visszaigazolt megrendelés, kikiildetés elrendelése, kbzbeszerzési eljarasi megindité hirdetmény
feladasa)

- atlathatosagi nyilatkozat - A kiadési eldirdnyzatok terhére nem kothetd olyan jogi személlyel
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel érvényesen visszterhes szerzédes, illetve
letrejott ilyen szerzédés alapjan nem teljesitheto kifizetés, amely szervezet nemn mindsiil
atlathato szervezetnek. (killon nyilatkozat, esetleg a szerzodésben rogzitve).

-

- 3 arajanat kér6

- 3 drajanlat

- dontési jegyzokonyv

- szerzodés

- megrendeles

- megrendelés visszaigazolas

- szolgdltatas esetén teljesités igazolds, vagy munkalap

- termék esetén szallitdlevél, vagy dtadas-atvételi jegyzokonyv, teljesités igazolds
- szamla

Beszerzés kozbeszerzési értékhatar felett:
- kozbeszerzési vizsgalatrol dokumentum
- kbzbeszerzési szakértéi vélemény
- k6zbeszerzési dokumentacio

Belfsldi kikiildetéshez kitelezéen csatolandd iratok:

-Kérelem hivatalos kikiildetés elrendelésére és utazasi eléleg igényléshez” alairt
formanyomtatvany (kitoltése akkor is, ha ellegre nincs sziikség, mert ezen torténik a
kikiildetés megtervezése és az engedélyezés)

Szamlak (igénylés, arajanlat, szerzédés, megrendelés, megrendelés visszaigazolds, teljesités
igazolas stb.)

Nyilatkozat ha sajat bankkartyaval. vagy készpénzben fizetett

Igeényl6lap sajat gépjarmii hivatalos célra t6riénd igénybevételéhez

Utnyilvantartas

(Belfoldi) Kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas kitoltve. alairva

Kiilfsldi kikiildetéshez kitelezden csatolandé iratok:

»Kérelem hivatalos kikiildetés elrendelésére és utazasi eldleg igényléshez” alirt
formanyomtatvany (kitoltése akkor is. ha ellegre nincs szitkség, mert ezen torténik a
kikiildetés megtervezése és az engedélyezés)

Szamlak, beszallokartydk (igénylés. arajanlat, szerzodés, megrendelés, megrendelés
visszaigazolas, teljesités igazolas stb.)

Nyilatkozat, ha sajat bankkartyaval, vagy készpénzben fizetett

Utnyilvantartas

Szakmai Uti jelentés formanyomtatvany kitéltve

Kiilfsldi kiktldetési utasitas és koltségelszamolds kitoltve, alairva
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