Iktatoszam: NSZFH/630/000012-1/2025 Sorszam: II_11

A NOGRAD VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM
szabalyzata
a beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendjéroél

Jovahagyta: _
Készitette: ..... B I oo (Fekete Balazs) gazdasagi vezetd
Hatélyos: 2025.01.02-t61

Frvényes visszavon4sig



A szabalyzattal a NOGRAD VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM (tovébbiakban
Centrum) az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés b) pontja alapjan sajat hataskorében a kdvetkezOk szerint hatdrozza
meg a beszerzések lebonyolitisanak eljarasrend;jét.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- aszabalyzat céljat, hatalyat,
- abeszerzéseknél alkalmazando eljarasi szabalyokat,
- a beruhazasok és feldjitasok tipusa beszerzések lebonyolitdsinak sajatos szabalyait,
- a készlet és szolgaltatas beszerzések lebonyolitasanak sajatos szabalyait.

A szabalyzat tartalmanak meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek a kovetkezd
jogszabalyok:

- az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. t6rvény,

- az .allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet,

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

- az allamhéztartas szdmvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet,

- a kdzbeszerzésrdl sz616 2015. évi CXLIIL térvény (tovabbiakban: Kbt.),

- a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzd szervezet
feladat- és hataskorérdl szo16 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet,

- a Nemzeti Kommunikaciés Hivata jogéllasardl és a korményzati kommunikicids
beszerzésekrdl sz616 162/2020. (IV.30.) Korm. rendelet,

- a Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tandcsrol, valamint a Digitalis Kormanyzati
Ugyndkség Zartkdriien Miikodé Részvénytarsasdg és a kormanyzati informatikai
beszerzések kdzpontositott kézbeszerzési rendszerérdl sz616 301/2018. (XI11. 27.) Korm.
rendelet

2. A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy egységes cljarasrendet hatarozzon meg a Centrum gazdalkodésa
soran sziikséges beszerzésekre.

A szabalyzat hatdlya kiterjed mindazokra a beszerzésckre, melyek a sajat koltségvetésében
szerepnek.

A beszerzések alatt érteni kell a szamviteli torvény szerinti:
- beruhazasokat és felujitasokat, valamint

- a keészlet €s szolgaltatasok vasarlasat is.

A fogalmak jegyzékét a 4. szamu melléklet tartalmazza.



3. A beszerzéseknél alkalmazandé eljarasi szabalyok

Abeszerzéseknél alkalmazandé eljarasi szabalyok els6sorban akdvetkezdk:

o a beszerzésekkel kapcsolatban vizsgéalni kell a beszerzés és a centrum
feladatellatasaval val6 6sszefliggést,

o elézetesen vizsgalni kell a beszerzés sziikségességét, gazdasdgossagat,
célszeriiségét,

o gondoskodni kell abeszerzések koltségvetésben vald szerepeltetésérol,

o a beszerzések tekintetében vizsgalni kell, hogy a dontés fenntartdi dontést
igényel-e,

o eldzetesen vizsgalni kell, hogy abeszerzés kozbeszerzési korbe tartozik-e,

o a beszerzéseknél be kell tartani a pénzgazdalkodasi jogkér gyakorlasat
meghatarozé belsd szabdlyzatban rogzitett kotelezettségvallalasi és pénziigyi
ellenjegyzési szabalyokat,

o gondoskodni kell abeszerzés tényleges megvaldsitasarol,

o biztositani kell a beszerzésekkel kapcsolatban a teljesitésigazolési, valamint az
érvényesitési, majd azutalvanyozasi és pénziigyi ellenjegyzési feladatokat,

o elkell végezni abeszerzéssel kapcsolatos nyilvantartasba vételi feladatokat,

o utolag is vizsgalni lehet a beszerzés szilkségességét, gazdasidgossagit,
célszerliségét.

3.1. A beszerzések tervezése

A beszerzések lebonyolitdsanak legelsé allomasaként gondoskodni kell a varhato
beszerzések koltségvetési tervezésérol.

A beruhazési és feldjitasi kiadasok tervezése

A tervezés sordn kiilén figyelmet igényelnek a beruhazasi és feldjitasi kiadasok, melyek
esetl jelleggel jelentkeznek. A targyi eszk6zok, immaterialis javak beszerzése iranti igényt
a kovetkez6 évi koltségvetés terv elokészitése soran:

- a Centrum kancellarja, gazdasagi vezetje, foigazgatoja,

- az érintett szakképzd intézmény vezetdje,

- valamint a Centrum szakképzd intézményei vonatkozasaban a miiszaki vezetdi

feladatokkal megbizott személy méri fel.

A készlet €s szolgaltatas beszerzések tervezése

A készlet és szolgaltatas beszerzések tervezése a tapasztalati adatokon (el6zé év teljesitési
adatainak figyelembe vételével és a megk6tott szerz6dések alapjan) a varhatd valtozasok fi-
gyelembe vételéveltorténik.

3.2. A beszerzés és a Centrum feladatelldtisanak kapcsolata

Az adott beszerzések koltségvetési tervben vald szerepeltetése, illetve a tényleges
beszerzések eldtt elézetesen vizsgalni kell, hogy a beszerzés mennyiben szolgalja a Centrum
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és szakképz6 intézményei feladatellatasat.

Vizsgalni kell a beszerzéssel érintett feladat, tevékenység szerepét, jelentdségét, hatasat a
Centrum és szakképzd intézményei miikddésére.
Tobb beszerzési javaslat esetében a beszerzéseket rangsorolni kell.

3.3. A beszerzés kozbeszerzési korbe tartozasa

A beszerzések tekintetében elézetesen vizsgélni kell, hogy a beszerzés kozbeszerzési korbe
tartozik-e. Amennyiben megallapitésra keriil, hogy a beszerzés eléri a kdzbeszerzési értékhatart,
akkor a beszerzés lebonyolitasaval kapcsolatban el kell vegezni a - a kiilon belsd szabélyzatként
kiadott - kdzbeszerzési szabélyzatban meghatarozott feladatokat.

3.4. A beszerzési értékhatirok alkalmazisa

Beszerzési érték és értékhatarok meghatirozasa

A beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért altalaban kért, illetdleg kinalt
— altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott — ellenszolgaltatas értékét kell érteni (tovabbiakban:
becsiilt érték) a kdzbeszerzési értékhatar meghatarozasahoz. Minden més jelen szabélyzatban
emlitett értékhatar értelmezésében a ténylegesen kifizetendd §sszeget, azaz a brutté — altalanos
forgalmi adéval novelt — 6sszeget kell mérvadonak tekinteni.

Becsiilt érték:
Kiszamitdsa soran mindazon beszerzés targyanak értékét szakképzé intézményenként egybe
kell szamitani, amelyek:

- beszerzésére egy tigylet keretében, vagy egy id0szakon beliil,

- beszerzésére egy ajanlattevdvel lehetne szerz6dést kétni,

- rendeltetése azonos, vagy hasonlé, illetéleg felhasznalasuk kozvetleniil Osszefligg.
A fenti feltételeknek megfeleld beszerzéseket nem lehet az értékhatarokra vonatkozd szabalyok
elkertilése érdekében részekre bontani.

A kozbeszerzési értékhatirok meghatirozisihoz a Kbt. 16§-20§-ban foglaltakat kell
figyelembe venni.

3.5. A beszerzés kezdeménvezése, beszerzési igény bejelentése

A beszerzés kezdeményezésére az alabbiak jogosultak:
- kancellar
- fdigazgatd
- f0igazgaté helyettes
- igazgat
- igazgatd helyettes
- rendszergazda / informatikai referens
- gépjarmi ligyintézésért felel6s személy



- vagyongazdalkodasi referens

- felnéttképzésért felelds személy
- miiszaki referens

- iizemeltetési referens

Minden beszerzési igényt eldzetesen az 1. szdmu mellékleten kell bejelenteni, amelyben le kell
irni a beszerzés céljat, és ha sziikséges a miiszaki tartalom meghatdrozasat is.

Az 1. szdamu mellékletet a Centrum kozponti szervezetébe kell megkiildeni legalabb 10
munkanappal a tervezett beszerzés el6tt, mely alol csak a siirgds, illetve rendkiviili beszerzési
igények képeznek kivételt (pl. karelharitas, vis maior), amelyet kiilon jelezni kell a gazdasagi
vezetd felé. A dokumentumot elsésorban személyesen, vagy levélben kell benytjtani, de siirgds
esetben megkiildhet6 szkennelt formdban e-mailen is.

Az igénybejelentdk a kancellari és pénziigyi engedélyezést kdvetd 30. napig érvényesek, ezt
kovetéen ha meghitsult a beszerzés, ij igény bejelentése sziikséges.

Az érintett gazdasagi referensek a dokumentumok formai 4tvizsgaldsat kévetéen tovabbitjak azt
a gazdasagi vezetOnek.

A beszerzést megvaldsitani csak az engedélyezett és pénziigyileg ellenjegyzett bejelentés alapjan
lehet. Kivételt képzenek ez alol a Pénzkezelési szabalyzatban és a Kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjével 6sszhangban
meghatarozott, szakképz6 intézményeknek jaré elszamolasra kiadott készpénzosszegek
(ellatmanyok), mellyek felhasznalasaval és elszamolasaval kapcsolatos részletes szabalyokat a
Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. A pénziigyi ellenjegyzd a gazdasigi vezetd, vagy a
Centrum Kételezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
eljarasrendjében meghatarozott személy lehet.

Amennyiben a beszerzést nem a kancellar kezdeményezi, azt a Centrum kancellarjanak jova kell
hagynia, ebben az esetben a gazdasagi vezetének a dokumentumot tovabbitani kell a kancellar
részére jovahagyasra.

Amennyiben a beszerzésnek legaldbb harom érajanlat bekérésén kell alapulnia, akkor a
szakképzd intézményekbol érkezd beszerzési igényeknél csatolni kell a bekért arajanlatokat,
valamit a 2. szdmu melléklet szerinti 6sszegzést az ajanlatokr6l, amely alapjan a kancellar dont
a beszerzés megvalosithatésagarol.

A kancellari engedélyezéssel és pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott 1. szdmu melléklet alapjan
megvalosithatd a beszerzés, megtehetd a megrendelés és megkothetd a szerz6dés a Centrum
Kotelezettségvallalas,  ellenjegyzés,  teljesitésigazolas,  érvényesités,  utalvanyozas
eljarasrendjében meghatarozottakkal 6sszhangban. A kancellari engedélyezésrél és a pénziigyi
ellenjegyzésrél a Centrum gazdasagi vezetdje az eredeti alairt dokumentum visszakiildésével,
vagy e-mailben, slirgds esetben telefonon értesiti a beszerzés kezdeményezojét.

A nem megvaldsithat6 beszerzésrol is értesiteni kell a beszerzés kezdeményezdjét.

A beérkezd kérelmekbdl a Centrumban egy példany keril iktatasra, amelyen a kancellar és a
pénziigyi ellenjegyzé eredeti aldirsanak kell szerepelnie, egy kerill visszakiildésre a
kezdeményezdnek értesités céljabodl (elegendd elektronikusan, az engedélyezok éltal alairt
példéany szkennelt véltozataval), egy pedig a beszerzéshez kapcsolodd szamla mellékletét képezi
(ez lehet masolat, ha az azon feltiintetett ikatészam alapjan az eredeti valtozat az iktatdsi



rendszerb6l barmikor azonosithatd és visszakereshet6), ezen kiviil az 4rajanlatok bekérésének
dokumentumai, a beérkezett 4rajanlatok, valamint az arajanlatok Osszegzésérdl szold 2. szdmii
melléklet is az tigyletrd] kiallitott szamla mellékletét képezik.

3.6. A beszerzés sziikségessége, gazdasagossaga, célszeriiséce

A beszerzések tekintetében vizsgalni kell azok:
- szitkségességét,
- gazdasagossagat,
- célszeriliségét, illetve
- a tovabbi évekre torténd gazdasagi kihatasat,

A beruhazasi jellegli beszerzések esetében kiiléndsen indokolt az eldzéek vizsgalata.
A targyi eszkdz beszerzések indokoltsagat ala kell tAmasztani gazdasagossagi és szakmai ol-
dalrél is.

Az indoklas soran ki kell térni a feladatellatashoz sziikséges eszkézigény biztositasaval kap-
csolatos kdzponti el6irdsokra (tanterv), helyi programokra, elvarasokra.

3.7. A beszerzéssel kapcsolatos dontés

A beszerzésekkel kapcsolatos dontéshozatal elékészitéséért a szakképzd intézményi vezetd,
valamint az altal kijelolt személy tartozik felelosséggel.

Az intézmény koltségvetésében szerepld beszerzés kotelezettségvallaldja lehet:
- akancellar értékhatar nélkiil,
- a szakképz8 intézményi vezetd sajat hatiskdrében a kotelezettségvallalds,
ellenjegyzés, érvényesités és teljesités igazolas rendjérol szol6 szabdlyzatban
meghatarozott értékhatarig.

Az eszkdz beszerzés dontés elfkészitése soran vizsgalni, hogy:
- a beszerzésre a pénziigyi forras rendelkezésre all-e,
- a ftervezett ecloirdnyzat nagysiga elegendé-e a véarhatd beszerzési ar
figyelembevételével.
Ha sziikséges, gondoskodni kell az el8iranyzat atcsoportositasrol, illetve a sajat hataskor(
eldirdanyzat modositasrol.

3.8. A beszerzéssel kapcsolatos kitelezettséovallalds és annak ellenjegvzése

A beszerzéseknél be kell tartani a pénzgazdalkodasi jogkdr gyakorlasat meghatarozé belsé
szabalyzatban rogzitett kotelezettségvallalasi és pénziigyi ellenjegyzési szabalyokat.

A 200.000 forint feletti kotelezettségvallaldsokrdl irasbeli dokumentumot kell késziteni. A
dokumentum csak a kotelezettségvallalas irasbeli ellenjegyzésével érvényes. A beszerzések
kotelezettségvallalasanak dokumentumait képezik elsédlegesen a szerzGdések, illetve a
megrendelések. Az erre vonatkozé részletes szabédlyokat A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, utalvényozas eljarasrendjének megrendelésekre és szerz6désekre vonatkozd
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pontjai tartalmazzak.

A megrendelSket 2 példanyban kell elkésziteni, kivéve, ha elektronikus titon szkennelve térténik
a megrendelés. A Centrumndl maradé példany a szdmla mellékletét képezi. A megrendeld
formanyomtatvanyat a 3. szdmui melléklet tartalmazza.

Szerzddésbol legalabb 4 eredeti példany késziil, mely szerz6dés minden példanyat ala kell iratni
a szallitoval is, és 1 eredeti példany a vallalkozéé, 1 iktatasra keriil, 1 a szamla melléklete, 1 a
szakképzd intézménynél marad.

Az 1 millid forint feletti szerz6dések megkotése esetén, ha a kancellar vagy a gazdasagi vezetd
ugy itéli meg, a szerzddéseket jogi ellenjegyzéssel kell ellatni. Jogi ellenjegyzé az ilyen feladatot
véllalkozési szerz6dés alapjan a Centrum javara ellatd személy. Aldiras mint4jat a Centrum
kotelezetiségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjére
vonatkozd tartalmazza.

A 200.000 forint alatti beszerzés esetén nem kotelez6 az elGzetes irasbeli kitelezettségvallalas
(szerz8dés, megrendelés), a termék illetve szolgaltatas kézvetleniil megvésarolhatd, de ha a
centrum vagy szakképzd intézménye sziikségesnek latja, akkor az Osszeghatdr alatt is
alkalmazhatja azokat. Ha nincs szerz6dés vagy megrendelés, akkor csak a végleges
kételezettségvallalds kerill dokumentélasra szdmla, nyugta vagy mas pénziigyi bizonylat
formajaban.

A 200.000 forint alatti beszerzésekre vonatkozé egyéb szabalyokat a 3.11. pont d) alpontja
tartalmazza.

A brutté 200.000 Ft feletti kotelezettségvallalasokhoz atlathatosagi nyilatkozat bekérése
szikséges. Kivételt képeznek ez aldl a maganszemélyek, koltségvetési szervek, egyhizak felé
tett kotelezettségvallalasok. Az atlathatésagi nyilatkozat érvényessége az adott jogviszonyhoz
kapcsolédik. Uj jogviszonyhoz uj nyilatkozat bekérése szitkséges. Az atlathatosagi nyilatkozat
mintat az 5. szam® melléklet tartalmazza.

3.9. A beszerzés ténvleces mecvalositasa. lebonyolitdsa

A beszerzés tényleges megvalositasa, lebonyolitasa a beruhazas jellegétél fiiggden kiilsnbszs
feladat lehet:
e ¢pitési beruhazasok, épitményeket érintd felujitasok sem a centrum sem a
tagintéz- mények eredeti eldirdnyzataiban nem szerepelnek, azokat a fenntarto
—clozetes felmérés alapjan fontossagi sorrendben - pételbiranyzat formajaban
bocsatja a centrum rendelkezésére,
e a készletjellegli és a szolgéltatdsasara irdnyuld beszerzések a szakképzd
intézmények koltségvetésében tervezésre keriilnek.

3.10. Osszeférhetetlenség a beszerzési elidrés soran

A beszerzési eljaras el6készitésében, a beszerzés tényleges megvaldsitasaban a centrum nevében
nem jarhat el, illetve az eljardsba nem vonhaté be a beszerzés targyaval kapcsolatos gazdasagi
tevékenységet végzo:

e gazdalkodé szervezet, vagy



e olyan személy, vagy szervezet, illetve olyan személy hozzitartozdja, amely az
érintett gazdalkodd szervezetnél munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé
egyéb jogviszonyban van,

* olyan személy, vagy szervezet, illetve olyan személy hozzitartozoja, amely az
érintett gazdalkodd szervezet vezetd tisztségviseldje vagy felligyeld bizottsaganak
tagja,

* olyan személy, vagy szervezet, illetve olyan személy hozzatartozdja, amelynek az
crintett gazdalkodd szervezetben tulajdonosi részesedése van.

3.11. Beszerzések alkalmazott tipusai

A beszerzések alkalmazhaté tipusai:

a) kozbeszerzési értékhatart eléré beszerzések esetén koézbeszerzés,

b)  kozbeszerzési torvény szerinti nemzeti értékhatirt el nem érd, de brutté 500.000 forintot
eléré beszerzés (3 4rajanlat bekérése),

¢)  Brutté 200.000 Ft-ot meghaladé egyedi érték esetén, de 500.000 forint alatt ( nem kell
3 arajanlat)

d)  Brutté 200.000 Ft egyedi érték alatt egyszerl beszerz¢és,

e)  értékhatartél fiiggetlentil, kiilén jogszabdly alapjan lefolytatott beszerzésekhez
kapcsol6do specidlis szabalyok:

e.1) akdzpontositott kizbeszerzési eljaras lefolytatasa a kézpontositott kzbeszerzési rendszerrdl,
valamint a kzponti beszerzd szervezet feladat- és hataskorérdl szolo 168/2004. (V. 25.) Korm.
rendelet 1. szamu mellékletében szerepld beszerzés esetén kozpontositott kozbeszerzési eljaras,
¢.2) kommunikiciés beszerzések esetén a Nemzeti Kommunikaciés Hivatal jogallasardl és a
kormanyzati kommunikéciés beszerzésekrdl sz616 162/2020. (IV. 30.) Korm. rendelet szerinti
beszerzés,

e.3) informatikai beszerzések esetén a Nemzeti Hirkézlési és Informatikai Tanécsrol, valamint
a Digitalis Kormanyzati Ugynokség Zartkriien Miikodd Részvénytarsasag és a kormanyzati
informatikai beszerzések kozpontositott kzbeszerzési rendszerérdl szold 301/2018. (XII. 27.)
Korm. rendelet szerinti beszerzés.

a) A Kozbeszerzés:

A kézbeszerzés az erre vonatkozd kiildn belsé szabalyzat, valamint a kézbeszerzésrél sz616 2015.
évi CXLIIL térvény elbirdsai szerint torténik.

b)  Nemzeti értékhatirt el nem éré. de brutté 500.000 forintot eléré beszerzés:

A fenti értékhatérba esd beszerzés esetében az 1. szdmui melléklet szerinti igény jovahagyasat
kovetden, a szerzddéskotés elbtt legalabb 3 arajanlatot kell bekérni a lehetséges szallitoktol. Az
ajanlatkérés torténhet:

- postai levélben,

- e-mailben,

- faxon,

- személyesen.

A Centrum akkor nem koteles a 3 arajanlatot bekérni, ha:

a) a beszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak rovid ideig 4llnak fenn, és az ellenszolgaltatss a
piaci arakhoz képest lényegesen alacsonyabb, tovébba ¢ kedvezd feltételek igénybevétele az
ajanlatok bekérésére vonatkozé e rendelet szerinti szabalyok alkalmazdsa esetén meghivsulna;
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b)a beszerzés targya igazsigiigyi szakért6i megbizds, vagy kozbeszerzési -eljarasokhoz,
palyazatokhoz kapcsol6dé szakmai biralobizottsagi tag megbizasa;

c) a szerz0dés targya koziizemi szolgaltatédsok (kiilondsen viz, gaz, villamos energia, héenergia),
vagy internet szolgaltatids megrendelése;

d) az ajanlatkérd piackutatis eredményeképpen igazolhaté médon meggy6z6dstt arrdl, hogy az
adott piacon hdromnal kevesebb gazdasagi szerepld lelhetd fel, igy potencidlis versenyhelyzet
nincs az adott beszerzési targy tekintetében,;

€) a szerzodés targya egyedi gyartdsi aru beszerzése, feltéve, hogy az aru egyediségét a gyart6
igazolja;

1) a fizetési kotelezettség elézetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre, konferenciara torténd
Jjelentkezéssel kapcsolatos;

g) a szerz6dést kilfs1don kell megkdtni vagy teljesiteni;

h) a szerz8dés targya repiildjegy vésarlasa, illetve utasbiztositasi szolgaltatis megrendelése;

1) a beszerzés kozfoglalkoztatasi program keretében torténik;

j) a szerzddés targya személyhez kotott, bizalmi jellegli szolgaltatas teljesitése;

k)a szerz6dés targya dllami vezetSk képzésére, oktatdsira vonatkozd, vezetdi és
személyiségfejlesztési tanacsadasi szolgaltatas;

1) a szerz6dés targya veszélyes hulladék megsemmisitése,

m) a szerz8dés targya emberi erdforrds kezelési tandcsadds,

n) a szerzddés targya olyan e rendelet hatalya ald tartoz6 korabbi szerzédéshez kapcsolodo
kiegészitd drubeszerzés, szolgiltatds megrendelés vagy épitési beruhdzas, amelynek értéke nem
haladja meg az eredeti szerz6dés értékének Stven szézalékét, és az alapszerzddésben szerz6dd
partnertdl t6rténd beszerzés szakmai vagy gazdasigossagi szempontbo6l indokolt, feltéve, hogy
beszerzés teljes becsiilt értéke nem éri el a nemzeti kézbeszerzési értékhatarokat.

A Centrum eltekinthet attél, hogy a szerz6dést a harom ajénlatot benyujté gazdasagi szerepld
valamelyikével kosse meg, ha a benytjtott drajanlatok magasabbak az interneten elérhetd és
Osszehasonlithatdt médon kivalaszthaté alacsonyabb vételari, az ajanlatkérés targyaval
megegyezd arunal, vagy szolgéltatasndl. Ebben az esetben az ajanlatkérd az interneten tértént
Osszehasonlité vizsgilat eredményét dokumentélja, a szerz8dést pedig az interneten tortént
Bsszehasonlito vizsgalat eredményeként alacsonyabb arat ajanlo gazdasagi szereplével koti meg.

A lehetséges beszallitok kivélasztasanal lehetdség szerint figyelemmel kell lenni arra, hogy:

- A Centrum az ajénlattételre felhivandd gazdasagi szereplék kivalasztasakor
diszkriminiciomentesen, az egyenld bandsmod elvének megfelelen jarjon el. Az ajanlattételre
felhivandé gazdasagi szereploket lehetség szerint a Centrum székhelye (telephelye), vagy a
szerz8dés targyit képezd szolgaltatas, drubeszerzés, vagy épitési beruhazés teljesitésének helye
szerinti mikro-, kis- vagy kozépvallalkozasok koziil vélasztja ki.

- A Centrum az egyes beszerzések esetében ajanlattételre felhivni kivant gazdasagi szereplSk
személyét lehetdség szerint véltoztatja

- Valamint kiilonds kériiltekintéssel veszi figyelembe a Kbt. 19. § (2)-(3) bekezdése szerinti
részekre bontas tilalmat.

A beszerzés végrehajtasardl sz616 dontés soran a

a)  legalacsonyabb Osszegli ellenszolgaltatast, vagy

b)  az Osszességében legelényssebb ajanlatot

kell figyelembe venni. Amennyiben az Osszességében legelénydsebb ajanlat keriil
kivalasztasra, annak okat irasban a dontéshozénak indokolni kell. A kivéalasztas szempontjat
az arajanlat bekérése el6tt rogziteni kell.

Az ajanlatok bekérése, az arra érkezett valaszok, valamint az arrdl késziilt 2. szdmu melléklet
szerinti 6sszegzés a kifizetés dokumentumat képezik, ezeket a szamlak mellé csatolni kell.
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Az ajénlatkérd a kancellar irasos jovédhagyasa mellett szilkség esetén — a beszerzés targyanak
jellegére, bonyolultsagara is figyelemmel — a beszerzési eljarasban megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkez6 kiilsd szakértét kérhet fel kdzremiikodésre.

Az ajanlat Kkivélasztdsit kovetben a 3. szdmu melléklet szerinti megrendelés, vagy a
kételezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendje
szerinti adattartalmi szerz8dés alapjan kell a beszerzést megvaldsitani, amelyek a
kotelezettségvallalds dokumentumait képezik.

A beszerzés teljesitését kovetden, a teljesitésigazoldst az arra jogosult személynek el kell
késziteni, melyet kovetben torténik az integralt szamviteli rendszerben az iktats, utalvanylap
nyomtatasa, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas, banki utalds / hazi pénztirbdl torténd
kifizetés a ,kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités,
utalvanyozés szabalyzata™ szerint.

¢)  Brutté 200.000 Ft-ot meghaladé egvedi érték, de 500.000 forint alatti beszerzés:

A fenti értékhatdrba es§ beszerzések esetén a b) pontban leirtak szerint kell eljarni, azzal a
kiilonbséggel, hogy harom érajénlat bekérése nem szikséges.

d)  Brutté 200.000 Ft egvedi érték alatt egyszerii beszerzés:

A 200.000 forint egyedi érték alatti egyszerli beszerzések esetén a kotelezettségvallalasra jogosult
arajanlat nélkiil valdsithatia meg a beszerzést, amennyiben a sziikséges engedélyezés és a
penziigyi ellenjegyzés megtortént az 1. szdmit mellékletben szereplé dokumentum alapjan.

Az 1. szamu melléklet elkészitése, és igy a beszerzések engedélyezése nem sziikséges a
Pénzkezelési szabalyzatban meghatérozott, szakképzé intézményeknek rendszeresen juttatott
elszamolésra kiadott 6sszegek (cllatmanyok) esetén. Ebben az esetben az Ssszegek felhasznélasa,
elszamolasa a Pénzkezelési szabélyzatban leirtak szerint kell, hogy térténjen.

Az értékhatart el nem ér6 beszerzések esetén a kotelezettségvallalas irasba foglalasa nem
szilkséges (megrendelés vagy szerz8dés nélkiil megvaldsithaté). A kotelezettségvallalas
elszamolsa ez esetben szamla vagy egyéb szdmviteli bizonylat alapjan torténik.

e)  értékhatirtél fiiggetleniil. kiilon jogszabaly alapjin lefolvtatott beszerzésekhez

kapcsolédé specidlis szabalvok:

e.1 ) akozpontositott kdzbeszerzési eljaras lefolytatisa a kdzpontositott kzbeszerzési rendszerrdl.
valamint a kdzponti beszerzd szervezet feladat- és hatiskorérdl szold 168/2004. (V. 25.) Korm.
rendelet 1. szamu mellékletében szerepld beszerzés esetén kézpontositott kozbeszerzési eljaras:

A 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet 1. szdmu mellékletében megjeldlt kiemelt termékeket
koézpontositott kozbeszerzés keretében kell beszerezni.

A beszerzés csak a kozponti kizbeszerzd szervezet altal megkotitt keretmegallapodas vagy
keretszerzédés, vagy az alapjan létrejott egyedi szerz6dés szerint, az ott megjel6lt szalliton

keresztiil valésulhat meg a kdzponti kézbeszerzd szervezet 4ltal milkddtetett elektronikus portalon
keresztiil.
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A kozponti kzbeszerz6 rendszerhez a Centrum kételes csatlakozni, az ott feltiintetett adatokban
bekovetkezett valtozasokat 5 munkanapon beliil bejelenteni, valamint az adatokat minden év
januar 31.-ig felillvizsgalni.

A beszerzési igényeket, valamint Kbt. szerinti 6sszesitett kozbeszerzési tervet a 168/2004. (V.
25.) Korm. rendelet 17.§-a szerint, a beszerzések teljesitésének adatait pedig a 18.§ szerint kell
rogziteni a rendszerben.

A kozponti kozbeszerz6 elektronikus portdlban a fenti adatok rogzitéséért a gazdasagi vezetd a
felelos.

A beszerzés kozvetlen megrendelés vagy keretmegallapodas esetén a Kbt. 104-105.§-aban
foglaltak keretmegéllapodasos eljards madasodik részének lefolytatisat kovetden lehet. A
keretmegallapodasos eljaras masodik részét lefolytathatja:

- a kdzponti beszerz$ szervezet (ekkor a beszerzés az ennek eredményeként megkéotott
keretszerz6dés mértékéig leadott rendeléssel valosulhat meg),

- vagy az igényt bejelentd inzézmény (az ennek eredményeként megkotott szerz8dést vagy
annak mddositasat, vagy az eredménytelenség megallapitdsardl szolé dokumentumot 5 napon
beliil meg kell kiildeni a kdzponti k6zbeszerzd szervezetnek).

A kozpontositott kozbeszerzés ald tartozé termékek és szolgaltatdsok megvésarldsa érdekében a
gazdasagi vezetd gondoskodik a szakképzd intézmények és egyéb szakteriiletetk igényeinek
felmérésérol. Az igényfelmérés soran a gazdasagi vezetd meghatirozhatja az igénylés maximalis
keretdsszegét, valamint a beszerzend termékek tipusat.

A bekiildott igényléseket a kancellar hagyja jova, és a gazdasagi vezetd pénziigyileg ellenjegyzi.
A beszerzés az igények Osszesitését kdvetden torténik, melynek elkészitéséért a gazdasagi vezetd
felel. A kozvetlen megrendelés esetén, illetve sajat hatiskdrben lefolytatott beszerzésnél a
kancellar altal kijelolt személy végzi a megrendeléshez kapcsol6do feladatokat, versenytijranyitas
esetén kozbeszerzési tanacsadd kdzremiikdésével torténik az eljaras lefolytatisa és a beszerzés.

A kiemelt termékek tekintetében sajat hatiskorben, a kozbeszerzési térvénnyel Ssszhangban
megvalosithatd a beszerzés, ha:

- a miikodéshez, fenntartashoz sziikséges kiemelt termékbeszerzés megvaldsitasa el6re nem
lathaté okbol rendkiviil siirgéssé vélik és a hatdlyos keretszerzodés vagy keretmegallapodés
alapjan a kdzbeszerzés hataridére nem lenne megvaldsithato;

- akiemelt termékbeszerzés vonatkozasiban nincs hatilyos keretmegéllapodds vagy
keretszerz6dés;

- lehet6sége van més intézmény készletének 4tvételére, és az megfelel az Aallami
normativaknak;

- a keretszerz8désben meghatdrozott és az egyéb (pl. azonos szolgaltatasi) feltételek
tekintetében is mindenben megfeleld kiemelt terméket a keretszerz6dés szerinti 4rnél alacsonyabb
aron tud beszerezni.

A sajat hataskérben megvalositott beszerzés feltétele, hogy a Centrum a beszerzési igényét
el6zetesen, a 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet 17. §-aban foglalt adatszolgaltatast teljesitve a
kodzpontositott kozbeszerzési portalon elektronikus tton jelentse be, és azt a kdzponti beszerzd
szervezet a kozpontositott kdzbeszerzési portalon hagyja jova.

Az intézmény koteles a sajat hatdskérben megvalositott beszerzés eredményeként megkotott
szerzOdés alapadatait (szerz6dd felek megnevezését, a szerz6dés targyat, mennyiségét, az
ellenszolgaltatds mértékét, a teljesités hataridejét, a szerz6dés targydra vonatkozd miiszaki,
mindségi feltételeket és a szerz6déskités idejét, a szerzddés idbtartamat), hivatkozva az eldzetes
beszerzési igényre és a sajat hataskdrli beszerzést megalapozé koériilményekre, valamint a
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szerz6dés teljesitésének dokumentumait a kdzpontositott kozbeszerzési portalon elektronikus titon
feltolten.

Amennyiben a sajat hataskérben megvalositani kivant kozbeszerzés becsiilt értéke a kdzbeszerzési
cljards értékhatirat eléri, a Centrum a sajat hatiskorben megvalésitani kivant kozbeszerzés
kériilményeirdl a kdzbeszerzési eljaras megkezdése elétt 8 nappal a kézponti beszerzd szervezetet
- a sajat hataskorben tervezett kOzbeszerzés eljarési hirdetményének vagy ajénlattételi
felhivasanak megkiildésével - irdsban tajékoztatni koteles. A fenti adatszolgaltatasokért a
gazdasagi vezets a felelds.

¢.2) kommunikiciés beszerzések a Nemzeti Kommunikéciés Hivatal jogallasarol és a
kormanyzati kommunikacids beszerzésekrdl 162/2020. (IV.30.) Korm. rendelet szerint:

A a162/2020. (IV. 30.) Korm. rendelet hatalya ala az alabbi beszerzések/kifizetések tartoznak:

- Kommunikdciés beszerzés: kommunikiciés feladat megvaldsitasa érdekében fizetési
kotelezettség vallalasara, illetve 4ru pénzforgalom nélkiili cseréjére vagy szolgaltatas
pénzforgalom nélkiili, kélesénds nyhjtdsara vonatkozé, szabalyszeriien megtett jognyilatkozat,
ideértve a kommunikécids feladat megvaldsitasat célzé kdzbeszerzési és beszerzési eljérast
(emlitett Korm. rendelet 1. szamu mellékletében meghatéroztt feladat);

- Szervezetfejlesztési beszerzés: szervezetfejlesztési feladat megvaldsitisa érdekében
fizetesi kotelezettség vallalasara, illetve aru pénzforgalom nélkiili cseréjére vagy szolgaltatas
pénzforgalom nélkiili, kolesonds ny(jtdsara vonatkozo, szabalyszeriien megtett jognyilatkozat,
ideértve a szervezetfejlesztési feladat megvaldsitasat célzé kozbeszerzési és beszerzési eljarast is
(emlitett Korm. rendelet 2. szami mellékletében meghatarozott feladat);

- Szponzoricid: olyan escti vagy rendszeres — pénzbeli vagy 1ij eszkdz, termék witjan nytjtott
nem pénzbeli — hozzéjarulés valamely rendezvényhez, tevékenységhez, illetve személy szdmara,
amelyet az érintett szervezet kommunikacids célbdl, piaci helyzetének javitédsa vagy tarsadalmi
szerepvallalas érdekeben nytjt, ideértve a szponzoracié megvalésitasa érdekében szabélyszeriien
megtett jognyilatkozatot;

A Centrumnak a Nemzeti Kommunikiciés Hivatal Kozpontositott Kézbeszerzési portaljan
kell regisztralni, valtozas esetén az adatokan 10 munkanapon beliil rogziten, amelyen keresztiil a
Centrum clkészitheti éves terveit, valamint engedélyeztetheti a tervben szerepld tételekhez
kapcsolodé beszerzéseket.

Ennek keretében minden targyév méreius januar 31. napjaig el kell késziteni:

- az éves kommunikacios tervet

- a szervezetfejlesztési tervet

A gazdasagi vezeté minden év elején kikildi az igényfelméréscket a kommunikacios és
szervezetfejlesztési beszerzésekhez kapcsolodéan a szakképzd intézmények szdmaéra. A
szakképzé intézményeknek az adott évi Munkaterv alapjan kell betervezni a kommunikaciés, és
szervezetfejlesziési kiadasaikat, és megkiildeni a terveiket az aktuélis év janudr 20-ig.

A szakkeépz0 intézmények terveit a kancellarnak és a gazdasagi vezetének is jové kell hagynia,
mely alapjéan keriilnek 6sszesitésre és feltdltésre a Centrum tervei a kdzponti . Az dsszesitett tervek
osszeallitasandl figyelmbe kell venni a kiilonb6zé palyazatokhoz kapesolodé beszerzéseket is. Az
Osszesitett tervek el6készitéséért majd a kancellar és a gazdasagi vezetd altal jovéahagyott

I

Osszesitett terv kdzponti portalba torténé feltoltéséért a kancelldr 4ltal kijeldlt személy a felelds.

Szintén az érintett portalra kell feltdlteni a:
- beszerzési igényeket annak felmeriilését kiveté 5 munkanapon beliil,
- rendkiviili beszerzési igényt a beszerzési igény felmeriilését kévetéen haladéktalaunl, de

legkés6bb 5 munkanapon beliil.
A Nemzeti Kommunikéaciés Hivatal a portalon keresztiil értesiti a Centrumot a kérelmek/tervek
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elfogaddsarol vagy elutasitasardl, illetve esetleges hidnypétlas eléirasardl.
A beszerzésre a Nemzeti Kommunikaci6s Hivatal:
- a kozpontositott k6zbeszerzés keretében,
- vagy sajat hataskorben
ad hozzajarulast.
Beszerzési igény benyujtasat megel6zden a Centrum a beszerzési igény megvaldsitisdra iranyul6
eljarast nem indithat, szerz6dést nem kothet.

A kommunikacids beszerzés vagy szervezetfejlesztési beszerzés megvaldsitasat szolgald
szerz6dés kizardlag a Nemzeti Kommunkacios Hivatal hozzajarulasa esetén 1éphet hatélyba.

A Nemzeti Kommunikéciés Hivatal hozzajaruldsa esetén a kommunikécids beszerzés vagy
szervezetfejlesztési beszerzés megvalositisa a Hivatal dontésétdl szdmitott 6 hénapon beliil
kezdhetd meg.

A Hivatal dontése hidnyaban, annak ellenére, jovahagyasa nélkiil, vagy az e rendeletben foglaltak
megkeriilésével megvaldsitott kommunikacids beszerzés vagy szervezetfejlesztési beszerzés
alapjan megkotott szerz6dés semmis, amely szerz8dés alapjan az érintett szervezet a teljesités
kdvetelésére nem jogosult.

A fenti bekezdés szerinti jogkévetkezményt kell alkalmazni akkor is, ha az érintett szervezet a
Nemzeti Kommunikaciés Hivatal hozzajarulas esetén a hozzajarulds megadasatél szamitott 6
hénapon tl kezdi meg a kommunikéacios vagy szervezetfejlesztési beszerzés megvalositasat.

A szponzoricids igényt az igény felmeriilését kdvetd 5 munkanapon beliil kell a Centrumnak
feltdlteni a Nemzeti Kommunikéaciés Hivatal portaljara, aki dont annak megvalésithatésagarardl,
és err0l értesiti a Centumot.

A szponzoricidra vonatkozé jognyilatkozat kizardlag a Hivatal hozzajarulasa esetén, a
hozzajarulas megadasatdl szamitott 6 honapon beliil bocsathaté ki. A Hivatal déntése hianyaban,
dontése ellenére vagy a hozzajarulds megadasatdl szamitott 6 hoénapon tal kibocsatott
szponzoraciora vonatkozé jognyilatkozat semmis, mely jognyilatkozat alapjan teljesités nem
kovetelhetd.

A Centrum koételes a kommunikacids beszerzés, a szervezetfejlesztésre vonatkozd beszerzés,
valamint a szponzoracio eredményeképpen megtett jognyilatkozatot (szerz6dés) annak alairasatol
szamitottan haladéktalanul, de legkésébb 1 munkanapon beliil a Hivatal részére megkiildeni.

Az érintett szervezet koteles megkiildeni a szerz6dés modositasanak tervezetét, a modositds
indokolasat és az azt alatamaszté dokumentumokat. A Hivatal jogosult hatarid tizésével
hianypdtlast kérni.

A kommunikdacids, rendezvényszervezési és szponzoracids beszerzési igényeket a korabban
leirtak szerint az 1. szdmu melléklet segitségével kell kezdeményezni, majd a kancellarnak
jovahagyni, és a gazdasagi vezetdnek ellenjegyezni. A jovahagyott beszerzési igényeket palyazat
esetén a palyazati ligyntézo felé kell tovabbitani. A beszerzésekhez kapcsol6do bejelentési
kotelezettségek kdzponti portalban torténd teljesitéséért a kancellar altal kijeldlt dolgozoé a
felelds.

e.3) informatikai beszerzések a Nemzeti Hirk6zIési és Informatikai Tanacsrol. valamint a
Digitélis Kormanyzati Ugynokség Zartkoriien Milk6dd Részvénytarsasag és a kormanyzati

informatikai beszerzések kézpontositott kdzbeszerzési rendszerérdl sz616 301/2018. (X11. 27.)
Korm. rendelet szerint:

A Centrum az informatikai fejlesztését valamint beszerzését a kizarélag a 301/2018. (XII. 27.)
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Korm. rendeletben meghatarozott miniszter engedélyével — kivéve a korményrendeletben
meghatdrozott eseteket - valdsithatja meg. A rendelet megsértésével kotott szerzbdés semmis.
A fenti engedélyezés érdekében a Centrumnak regisztrdlnia kell a Digitlis Kormanyzati
Ugynékség Zartkrlien Miiksdé Részvénytarsasdg (DKU) portéljan. Az itt megadott adatokban
bekovetkezd valtozasokat a Centrumnak 5 munkanapon beliil médositani kell.
A Portdlon minden tirgyévet megel6z6 év szeptember 30. napjaig rogziteni kell a Centrum:
- éves informatikai beszerzési tervét,
- valamint az éves informatikai fejlesztési tervét,
amelyet az NHIT (Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tandcs) véleményez, és végrehajtisra
javasolt, végrehajtdsra részben javasolt, vagy végrehajtasra nem javasoltként mindsiti, valamint a
DKU nyilvéntartasba veszi. A végrehajtasra javasolt elemek a miniszter jévahagyasaval hajthatok
végre.
Az informatikai beszerzésekre vonatkozo6 igényt szintén a Portalon, az igény felmeriilését kovetd
5 munkanapon belill r6gziteni kell, ha az az iizemszer(i mik&dés biztositasahoz szilkséges, akkor
haladéktalanul sziikséges rogziteni azt.
A ,megfeleld” mindsitésii beszerzési igény kielégitése érdekében
a)  a beszerzési igény kielégitésére szolgalé beszerzési eljardst az érintett szervezet javara
eljarva kozpont051tott kozbeszerzés keretében vagy jarulékos kozbeszerzési szolgaltatas
nyvjtasaval a DKU folytatja le;

b)  a beszerzési igény kielégitésére szolgald beszerzés eljarast a Centrum a DKU értesitése
alapjan maga folytatja le.

"

A Centrumnak az aktudlis informatikai kdrnyezetrdl és az el6z6 évi informatikai fejlesztések és
beszerzések tapasztalatairél minden év januir 30. napjdig be kell szimolni a DKU-nek a
Portalon keresztiil, az ott meghatarozott adattartalommal.

A gazdasagi vezeté gondoskodik az informatikai beszerzési és fejlesztési igények felmérésérsl.
Az informatikai beszerzési és fejlesztési tervet a szakképzd intézményeknek a gazdasagi vezetd
felhivésa alapjan a targyévet megel6z6 év augusztus 31-ig kell elkésziteni, melyet a kancellar és
a gazdasagi vezetd is jovahagy, és amelyek alapjén elkészill a Centurm Ssszesitett terve a targyévet
megelézd év szeptember 30-dig. Az Osszesitett jovahagyott tervek DKU rendszerbe torténd
feltoltéséért az informatikai referens a felelds.

Az informaitkai beszerzésekhez kapcsolodd igényeket szitnén az 1. szdmu melléklet

formanyomtatvanyén kell kezdeményezni és jovahagyni, a korabban leirtak szerint. A beszerzések
végrehajtasaért a kancellar ltal kijeldlt személy a felelds.

3.12. A beszerzés teliesitésének ivazolasa

A beszerzésekkel kapcsolatban biztositani kell a teljesités-igazolasi, valamint az érvényesitési,
majd az utalvanyozasi és pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.

A teljesités igazolasat végzé személy A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolas
¢érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjében kijeldlt személy.

A vonatkozo pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlésanak rendjét kiilsn belsd szabalyzat tartal-
mazza.
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4. Beruhazas és felijitas tipusi beszerzések lebonyolitasinak sajdtos
szabalyai

4.1. Az épitést nem igénvlé beruhazas és felujitas tipus beszerzések

Abeszerzés lebonvolitasara vald joposultsie

A beszerzéseket annak a szakképz6 intézményeknek kell elvégeznie, akinek koltségvetésében
a beruhazési kiadas szerepel. Ezek a kiadasok, mivel volumeniikben nem olyan jelentések,
altalaban mindig az érintett szakképz® intézmény sajat koltségvetésében keriilnek
meghatéarozasra.

A beszerzések sordn azonban itt is figyelembe kell venni:
- a kdzbeszerzésekrdl sz616 2015, évi CXLIIL torvény valamint

- a Centrum kdzbeszerzési szabalyzatanak rendelkezéseit.

A beszerzés ténvleces meovaldsitasa. lebonyolitisa

A beszerzést végzd személy koteles a tényleges beszerzés el6tt meggydzddni arrdl, hogy a
kivalasztott eszkoz

- megfelel-e a beruhazas eredeti céljanak,

- rendelkezik-e az elvart mindségi, hasznalhatosagi jellemzokkel.

Ez esetben a beruhdzasi kezdeményezéskor és a dontés eldkészitéskor meghatarozott
elvarasokat és beszerzés indoklasokat kell alapul venni.

Gépek, berendezések beszerzése esetén az el6zdeken tul figyelembe kell venni a technikai
fejlédési iranyokat is.

A beszerzés soran tekintettel kell lenni az eszkoz szerviz szitkségletére és a szerviz ellatottsigara
is.

A beszerzés nvilvantartasbavétele

Gondoskodni kell a beszerzett eszk6zok tizembe helyezésér6l. Amennyiben aziizembe
helyezés specialis szakértelmet igényel, meg kell szervezni a szakértelemmel rendelkezé
szerv/személy altali izembe helyezést.

Azlizembe helyezést, illetve az eszk6z hasznalatba vételét kivetden gondoskodni kell az eszkéz
aktivalasanak dokumentalasarol, a sziikséges allomanybavételi bizonylatok kitdltésérdl.

A beszerzett eszkozokrdl egyedi analitikus nyilvantartast kell vezetni, és gondoskodni kell a
fékonyvi dllomanyi szamlan torténd kimutatdsarol.

4.2. Az épitési tevékenvséocel jaré beruhazasok

A Centrum sajat k6ltségvetésében megtervezett épitési beruhdzas nem szerepelhet, ilyen jellegii
beruhdzas csak palyazati forrasokbol atvett pénzeszkdzbdl, valamint a fenntarté altal
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meghatdrozott épitési beruhdzasokrabiztositott pételbirdnyzatbol valdsithatd meg.

A beruhazas tényleges megvaldsitasa. lebonvolitisa

Engedélyek beszerzése, milszaki jogi elékészitése

A Centrum kancellarja felelds a beruhazas megvalsitdsdhoz sziikséges miiszaki, jogi
elékészitési feladatok iranyitasaért, valamint a sziikséges engedélyek beszerzéséért.

Az engedélyezésre benyujtandd részletes tervek elkészitésére, a hatdsagi egyeztetési feladatok
végrehajtasara a kancellar kezdeményezheti tervezési szerzédés megkdtését, amennyiben erre
a rendelkezésre bocsatott forrds lehetéséget biztosit,

A beruhdzds kivitelezése

A jovahagyott engedélyek birtokaban gondoskodni kell a beruhézas tényleges megvalositasa
érdekében a kivitelezési feladatokrdl.

Az intézmény akivitelezés modjat a kdvetkezék szerint hatérozhatja meg:
- sajatkivitelezés,
- idegen kivitelezés,
- sajat és idegen kivitelezés.

Idegen kivitelezés

Idegen kivitelezés esetén gondoskodni kell a beruhdzas kivitelezéjének, kivitelezéinek
kivéalasztasardl.

A kivitelez6k kivalasztésa soran figyelembe kell venni a kézbeszerzési értékhatarokat, valamint
a kdzbeszerzést érintd beruhazasokat.

A kozbeszerzési eljarast a Centrum kozbeszerzésekre vonatkozé helyi szabalyozasa szerint kell
lefolytatni.

Idegen kivitelezés esetében a vallalkozoval t6rténd szerz6déskotés a Centrum feladata. A szer-
z0dés érvényességének feltétele a pénziigyi ellenjegyzés.

Sajat kivitelezés

Sajat kivitelezés esetében szakképzd intézményeknek a felhasznalt anyagok tekintetében
torekednic kell arra, hogy a beszerzés a miiszaki leirdsnak megfeleld anyaggal, de a

legkedvezébb forrasbol keriiljén beszerzésre.
Sziikség esetén az anyagbeszerzésekkel kapcsolatban is le kell folytatni a kozbeszerzési

eljarast.
Miiszaki ellendrzés

A kancellar/ szakképzé intézményi vezetd koteles a beruhdzdsok miiszaki ellendrzésével
kapcsolatos feladatok megszervezésérsl gondoskodni.
A miszaki ellen6rzés soran gondoskodni kell
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- az idegen kivitelezésii beruhdzas esetén a vallalkozasi szerzddés teljesitése,

- sajat kivitelezési beruhazas esetén a kivitelezés
szakmai szempontbdl térténd miiszaki, mindségi, gazdasagossagi ellendrzésérdl, valamint az
Centrum/ szakképz6 intézmény, mint beruhazé érdekeinek védelmérdl.

A beruhazas figyelemmel kisérése

A Centruny/ szakképz6 intézmény, mint beruhazé a beruhazas lebonyolitasa alatt jogosult
ellendrizni a beruhazasi tevékenységet.

A beruhazas pénziigyi lebonyolitisa

A Centrum a beruhazas pénziigyi lebonyolitasat kozvetleniil a fizetési szdmlajardl végzi.
Amennyiben palyazati forrasbol valosul meg a beruhazas, és a palyazati kiirds ezt eldirja, a
beruhazas pénziigyi lebonyolitasara az e célra megnyitott alszamlardl torténik.

A beruhazasok lezarasa

A beruhazasokat akkor kell lezérni, ha a beruhazas befejez6dott, azaz:
- a beruhazéssal kapcsolatos valamennyi kiadas felmertilt és kicgyenlitésre kertilt,
- a beruhdzas miiszaki atadas-atvétele megtortént,
- az épitési beruhazas esetén a hasznalatba vételi engedélyezés megtortént,
- a beruhazas tizembe helyezése megtortént.

A beruhazids miiszaki 4tadas-atvételét a miiszaki ellenéri feladatokat ellaté személy szervezi
meg, és gondoskodik a megfeleld jegyzokonyv felvételérol.

A miszaki atadas-atvételt kovetden gondoskodni kell arrol, hogy a kifogasok, hianyossagok
rendezésre keriiljenek.

A beruhazasok nvilvéantartasa

Az lizembe helyezésrdl és az dllomanyba vételi bizonylat kiallitasarél a Centrum kancellarja, a
szakképzd Intézmény vezetdje gondoskodik. Az allomanyba vételi bizonylat tartalmi
kovetelményeit mas belsé szabalyzat hatarozza meg.

5. A készlet és szolgaltatas
beszerzések lebonyolitasanak sajitos szabalyai

A készlet és szolualtatas beszerzések tervezése

A készlet és szolgaltatas beszerzésének tervezése alapjaban véve a korabbi évek tapasztalati
adatai alapjan torténik.

Egyes készletek meghatdrozasanal figyelembe kell venni a belsé €s jogszabalyi el6irasokat is,
igy pl.: munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha jogosultsagokat és azok Gsszegeit.

A szakmai anyagok és kisértéki targyi eszkdzok ¢s immaterialis javak vonatkozéasaban ligyelni
kell arra, hogy a beszerzések ugy torténjenek, hogy segitsék a szakmai tevékenység szinvo-
naldnak megdrzését, illetve jaruljanak hozza a szakmai tevékenység szinvonal emelkedéséhez.
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A készletbeszerzés és a feladatellatas kapcsolata

Egyes készletbeszerzéseknél a készletbeszerzések, illetve szolgaltatas beszerzéseknél a szol-
galtatdsi kiadasi Osszeg nagysagat a készletfelhasznélashoz, szolgéltatas igénybevételéhez
kdzvetleniil kothetd feladat ellatasanak varhaté volumene alapjan kell meghatéarozni (igy pl.: a
szakmai gyakorlati oktatashoz kapcsolédé anyagbeszerzéseket az oktatasi tevékenységhez, a
tisztitdszer beszerzéseket a takaritando feliilet nagysagahoz stb.).

A beszerzés sziikséuesséue. vazdasivossaca. célszeriiséue

A készleteknél és szolgaltatasoknal a szitkségszeriiséget, gazdasagossagot és célszerliséget
(mivel a beszerzés adott koltségvetési évben altaldban nem egyszeri, hanem t6bb alkalommal
torténik), minden beszerzés elétt vizsgalni kell.

A nem raktarozott készletek esetében iigyelni kell a készletek ideiglenes tarolasi lehetdségeire
¢s az optimalis szallitsi mennyiség helyes meghatérozasara.

A készletbeszerzések kezdeményezéie:
- akészlet felhasznalasijellegétdl,
- a készlet feladathoz valé kapcsolodésatél fliggden
lehet adott felhasznal személy, illetve csoport vezetdje, valamint az adott feladatellatast végzé
személy, illetve csoport vezetdje.

A rendszeres, folyamatos készletbeszerzések és szolgaltatasok kezdeményezése esetében, ha
adott termékre és szolgaltatisra a szallitoval folyamatos szerz6dés van érvényben, a
kezdeményezést év kozben nem kell elvégezni (ilyenek kiilénésen a telefon, posta stb.
szolgéltatasok igénybevétele).

A beszerzéssel kapcsolatos dontés

A keészletbeszerzésckkel kapcsolatos dontés Aaltalaban az szakképzd intézmény éves
koltségvetésében meghatérozott dsszeg erejéig a kotelezettségvallald dontése alapjan torténik
»A kotelezettség- vallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoléas érvényesités, utalvanyozas eljaras
rendje"-ben foglaltak szerint.

A beszerzések egy része abba a kategéridba tartozik, mely nem esik a kotelezd irasbeli
kotelezettségvallalasok kategoriajaba.

A kotelezettséuvallalas és annak ellenjesyzése

A rendszeres készletbeszerzésekkel és szolgéltatdsok igénybevételével osszefliggd a kotele-
zettségvallalds soran be kell tartani a vonatkozé belsd szabalyozast, kiilsndsen az irdsbeli ko-
telezettségvallalas nélkili kotelezettségvallalasokra vonatkozé eljarasrendet.

A készletbeszerzés tényleces meovaldsitasa

A készletbeszerzéseknél fokozott figyelmet kell forditani a beszerzéssel kapcsolatos szallitasi
¢s fizetési modokra, keresni kell a szakképz intézmény szdmdra legkedvezébb megoldésokat.

A készletbeszerzés torténhet:
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a) kozvetlen vasarlassal a készletet forgalmazé értékesité helyén,
b) helyszinen torténd atvétellel a forgalmazd, vagy annak képvisel6je jelenlétében,

ro_mnor

c) helyszinen tortén6 atvétellel a forgalmazo, vagy annak képviseldje jelenléte nélkiil.

g

Az a) esetben a vésarlas helyszinén kell meggy6z6dni arrdl, hogy az adott termék valdban
megfeleld-e.

A beszerzés teliesités ivazoldsa

A készletbeszerzéseknél, illetve az egyes szolgaltatasok igénybevételekor ellenérizni kell az
adott termék, illetve szolgaltatas megfeleloségét.

A készletbeszerzések alkalméval még az atvétel elétt mennyiségileg és mindségileg is ellend-
rizni kell a terméket.

Amennyiben lehetséges, a szolgaltatasok esetében is gondoskodni kell a szolgaltatis megfele-
16ségének ellendrzésérol.

6. A beszerzésekkel kapcsolatos feladat- és
hataskorok

A beszerzésekkel 6sszefliggd feladat- és hataskoroket gyakorol:
- a kancellar,
- gazdasagi vezetd,
- foigazgato,
- szakképzd intézmény vezetd,
- szakképzd intézmény vezetd altal kijelolt személy.

6.1. Az intézmény vezetd feladat- és hataskore

A kancellar és gazdasagi vezet6 feladata, hogy:
- a jelen szabalyzatot kiadja, illetve évente legalabb egy alkalommal feliilvizsgalja,
- gondoskodjon réla, hogy ha kell a beszerzések koltségvetésben valo szerepeltetésérol,
- eldzetesen vizsgalja, hogy a beszerzés kdzbeszerzési korbe tartozik-e,
- a feladatok ellatasra kijelolje a feladatok ellatasaért felelés személyt, a feladat elvég-
z€sérdl folyamatos tajékoztatast kérjen.

6.2. Feladatellatasért felelds személyek feladat- és hataskore

A szakképz6 intézmény vezetd, valamint az ltala kijelslt személy, tovabbé a Centrum pénziigyi-
szdmviteli referensei feladata, hogy:
- a pénzgazdalkodasi jogkdr gyakorlasat meghatarozo belsé szabélyzatban rogzitett ko-
telezettségvallalasi szabalyok betartasanak vizsgalata,
- gondoskodjon a beszerzés tényleges megvaldsitasarol,
- biztositsa a beszerzésekkel kapcsolatban a teljesités igazolasat, valamint az érvénye-
sitse az utalvanyozasi, és pénziigyi ellenjegyzési feladatokat,
- elvégezze a beszerzéssel kapcsolatos nyilvantartasba vételi feladatokat,
- utolag is vizsgalja a beszerzés sziikségességét, gazdasagossagat, célszerliségét.
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7. Z7.aro6 rendelkezések

A szabalyzat 2025. janudr 2-jan 1ép hatalyba, egyuttal a tdrgyban korabban kiadott,
2020.09.01-t61 hatalyos NSZFH/630/002714-2/2020 szémii t5bbszér médositott (2021.07.01
illetve 2022.07.01) szabalyzat hatalyat veszti.

A szabdlyzat megismertetése A Nograd Véarmegyei Szakképzési Centrum Bels
Kontrollrendszer Szabalyzatanak megfelelden a Noégrad Varmegyei Szakképzési Centrum

hivatalos honlapjan torténd kozzététellel torténik.

Salgdtarjan, 2025. januar 2.

7
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kancellar
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Mellékletek

21



1. szamu melléklet
NOGRAD VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM

Kiadasi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi bizonylat

Tktatoszam: ’7

IGENYBEJELENTES

Igényl6 szervezeti egység megnevezése: Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum

neve:

Igénylo kapcsolattartojanak
elérhetdsége:

Igénylés targyanak a megnevezése:

Igénylés céljanak a leirasa, a miiszaki tartalom rheghatérozésa:

Kiadasi eldiranyzat megjellése: H személyi dologi

beruhézas felujitas

varhaté befejezési idépont:

Kotelezettségvallalds megvalositasanak kezdési idépontja:

Détum: Salgétarjan, 20.... ........ igénybejelentd

Kételezettségvillal6 neve:

A kitelezettségvillalast engedélyezem / NEM engedélyezem

(értelemszertien aldhtizando)
Kételezettségvallalas elutasitdsanak indoka:

Datum: Détum:
pénziigyi ellenjegyz6 alairdsa
Kételezettségvalialasra jogosult alafrasa:

Kotelezettségvallalé dltal kijelolt szakmai teljesitd
alairasa:
neve:

szervezeti egysége:
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Szervezeti egység megnevezése:

Iktatészam:
Feljegyzés
kézbeszerzési értékhatar alatti beszerzés eredményérdl
Az ajanlat kérés a ........coviiiiiiiiii e

igényével kapcsolatban ...............honapban tortént.

Ajanlattevok:
L e név
................................................................. cim
kapcsolattartd:.........ooiiiiiiiiii i
e e néy
.................................................................. cim
kapesolattartd:.........ocoiiiiiiiiii e
U e S o N név
.................................................................. cim
kapcsolattarté:............... TR ORI IR

Az ajanlatok Gsszehasonlitisa:

2. szamu melléklet

| S S L2, N
Megnevezés ajanlattevd ajanlattevé ajanlattev
..................... | —
Osszesen: | -

...............................................

.......................

beszerzést kezdeményez
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3. szdmu melléklet
Nograd Virmegyei Szakképzési Centrum

MEGRENDELO LAP
Cimzett: addszdam:
Szekhely: e-mail:

A Nograd Vérmegyei Szakképzési Centrum megrendeli Onoktsl az  alabbi
termékeket/szolgaltatasokat:

. .| Me. : Egységar | .
Termék/szolgaltatas megnevezése Egys Mennyiség Erték osszesen
(netto)
AFA
Minddsszesen

Teljesitési hatarido:

Egyéb miiszaki/mindségi jellemzok:

Kérem, hogy a killitandé szamlan a megrendel lapon szerepl$ tételek az azzal azonos
részletezettséggel szerepeljenek. A szdmla sszegét a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
a Magyar Allamkincstarnal vezetett 10037005-00335405-00000000 szami szamlajardl
egyenliti ki a szamla beérkezését kévetd 8 napon beliil.

Kapcsolattarto:

Szakmai teljesitésigazolasra kijelolt személy neve. munkakére:

Szamlazasi és postizasi cim:

Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
3100 Salgoétarjan Rakoczi ut 60.
Adoszam: 15832111-2-12

Kérem, hogy levelem — a megrendelés visszaigazolasat tartalmazé — masolatat a szamlihoz
csatolni, s azt a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum — 3100 Salgétarjan, Rakoczi ut
60. cimre megkiildeni sziveskedjen.

Datum: Salgoétarjan, 20.................. Salgétarjan, 20..................

Pénziigyi ellenjegyzo: Megrendeld:

A megrendelést visszaigazolom:
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4. szamu melléklet

Fogalmak
Beruhazas: a targyi eszkéz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban torténd elballitasa, a
beszerzett targyi eszkoz lizembe helyezése, rendeltetésszer(i hasznalatbevétele érdekében az
lizembe helyezésig, a rendeltetésszerli hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitas, vam-
kezelés, kozvetités, alapozas, izembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi
eszkOz beszerzéséhez hozzékapcsolhatd, ideértve a tervezést, az elékészitést, a lebonyolitast, a
hitel-igénybevételt, a biztositast is); a beruhdzas a meglévd targyi eszkdz bévitését, rendelteté-
sének megvaltoztatasat, atalakitisat, élettartamanak, teljesitéképességének kozvetlen névelé-
sét eredményezd tevékenység is, az eldbbiekben felsorolt, e tevékenységhez hozzakapcsolhaté

egyéb tevékenységekkel cgyiitt.

Felyjitas: a hasznalatban 1év6 targyi eszkdz folyamatos, zavartalan, biztonsagos iizemeltetését
szolgalo javitasi, karbantartasi tevékenység, ideértve a tervszerli, megel6z6 karbantartasat, a
hosszabb idészakonként, de rendszeresen visszatéré nagyjavitast , és minden javitasi, karban-
tartasi tevekenységet, amelyet a rendeltetésszerli hasznalat érdekében el kell végezni, amely a
folyamatos elhasznalodas rendszeres helyreéllitasat eredményezi.
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5. szamu melléklet

ATLATHATOSAGI NYILATKOZAT
(Nyilatkozat jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az

Aht. 41. § (6) bekezdésében, valamint az Avr. 50. § (1a) bekezdésében foglalt feltételnek valé
megfeleléségrol)

Alulirott, DEVI tiieiiiececrcncncerenssesionececesnsososescsncenne , mint a cégnév:
székhely:
cegiegyz€KsZAM: L s adoszam:

...................................................

cégjegyzésre/alairasra jogosult képviselSje(képviseldi) biintetdjogi és polgari jogi feleldsségem
tudataban

kijelentem

hogy a tiloldalon feltiintetett a Nemzeti Vagyonrdl szélé 2011. évi CXCVL tv. 3. § (1) bek.
1. pontjaban foglaltakat ismerem ¢&s ennek ismeretében nyilatkozatomat adom, hogy a
CEMEV: ittt e er e et ra e s rren e raaa s tba et nnstaseasnnsenasanernnnrennnsonnon
atlathat6 szervezetnek mindsiil.

Tudomaésul veszem, hogy az Allamh4ztartasrl sz616 2011.évi CXCV. tv. — a tovébbiakban: Aht. — 41. §
(6) bekezdésében foglaltak szerint a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum, mint koltségvetési szerv
csak atlathaténak mindsiil szervezettel kéthet érvényesen visszterhes szerz0dést, megrendelést, illetve
létrejott ilyen szerzodés, megrendelés alapjan csak atlathaténak mindsiils szervezetnek teliesithet
kifizetést.

Kijelentem (kijelentjiik) és al4irésommal (aldirdsunkkal) igazolom (igazoljuk), hogy a jelen
nyilatkozatban foglaltak a valésdgnak mindenben megfelelnek.

Tudomasul veszem, hogy a nyilatkozatban foglaltak véltozisa esetén arrdl haladéktalanul kételes
vagyok (kotelesek vagyunk) Gembiczki Ferencet, a Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum
Kancellarjat (3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 60.) irasban értesiteni.

Tudomésul veszem (vessziik), hogy a valStlan tartalmi nyilatkozat alapjan kapott megbizas,
megrendelés, vagy més hasonl6 visszterhes magénjogi kételem semmis. Tudomésul veszem, hogy
valotlan tartalmu nyilatkozat alapjan kotott visszterhes szerzddést, megrendelést a Nograd Varmegyei
Szakképzési Centrum felmondja, illetve, ha a szerzddés, megrendelés teljesitésére még nem keriilt sor a
szerz0déstol, megrendeléstol elall.

Jelen nyilatkozat alairasaval hozzajarulok ahhoz, hogy az étlathatésagi feltétel ellendrzése céljabol a
szerz6désbdl, megrendelésbél eredd kovetelések eléviiléséig, az Aht. 54/A. §-aban meghatarozott
adatokat a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum kezelje.

cégszerii aldiras
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Kivonat a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVL térvény rendelkezéseibél

1. atdthato szervezet:

a)

b)

az allam, a kéltségvetési szerv, a koztestiilet, a helyi énkorméanyzat, a nemzetiségi onkormanyzat, a
tarsulds, az egyhazi jogi személy, az olyan gazdalkodé szervezet, amelyben az &llam vagy a helyi
onkormanyzat kiilon-kiilon vagy egyiitt 100%-os részesedéssel rendelkezik, a nemzetkdzi szervezet, a
kiillfldi allam, a kiilfoldi helyhatésag, a kiilfsldi 4llami vagy helyhat6sagi szerv és az Eurdpai
Gazdasagi Térségrol sz616 megallapodasban részes allam szabélyozott piacéra bevezetett nyilvanosan

miikddo részvénytarsasag,

az olyan belfoldi vagy kilfoldi jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé gazddlkods

szervezet, amely megfelel a kivetkez6 feltételeknek:

ba) tulajdonosi szerkezete, a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozdsa megeldzésérdl  és
megakaddlyozdsdrdl sz616 torvény szerint meghatdrozott tényleges tulajdonosa megismerhetd,

bb) az Eurdpai Unié tagdllamdban, az Eurépai Gazdaségi Térségrél szdl6 megdllapoddsban részes
dllamban, a Gazdasdgi Egyiittmiikodési és Fejlesztési Szervezet tagdllamdban vagy olyan
dllamban rendelkezik addilletéséggel, amellyel Magyarorszdgnak a kettSs adéztatds elkeriilésérdl
52010 egyezménye van,

bc) nem mindsil a tdrsasdgi addrdl és az osztalékadordl szolé torvény szerint meghatdrozott
ellendrzott kiilfoldi tdrsasdgnak,

bd) a gazddlkodo szervezetben kozvetleniil vagy kbzvetetten t6bb mint 25%-os tulajdonnal, befolydssal
vagy szavazati joggal biré jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezé gazddlkods szervezet

tekintetében a ba), bb) és bc) alpont szerinti feltételek fenndlinak;

az a civil szervezet és a vizitdrsulat, amely megfelel a kovetkezd feltételeknek:

ca) vezel( tisztségviselSi megismerhetdk,

cb) a civil szervezet és a vizitdrsulat, valamint ezek vezeld tisztségvisel8i nem dtléthaté szervezetben
nem rendelkeznek 25%-ot meghalads részesedéssel,

cc) székhelye az Eurdpai Unié tagdllamdban, az Eurdpai Gazdasigi Térségrél szol6
megdllapoddsban részes dllamban, a Gazdasdgi Egyittmitkodési és Fejlesztési Szervezet
tagdllamdaban vagy olyan dllamban van, amellyel Magyarorszdgnak a kettés adéztatds

elkeriilésérdl sz616 egyezménye van;
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