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Beszerzési szabalvzat

A szabalyzattal a Mesztegnydi Koz6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az
allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtdsarol szolé 368/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet
13 § (2) bekezdés b) pontja alapjan sajat hataskorében a kovetkezdk szerint hatérozza meg a
beszerzések lebonyolitdsanak szabalyait.

1. A szabalvzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a szabalyzat céljat, hatalyat,
- a beszerzéseknél alkalmazando eljarési szabalyokat,
- a beruhézésok és feldjitasok tipusn beszerzések lebonyolitisanak sajatos szabdlyait,
- a készlet és szolgaltatas beszerzések lebonyolitasanak sajatos szabalyait.

A szabilyzat tartalmanak meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek a kévetkezd jogsza-
balyok:

- az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény,

- az llamhéztartdsrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,
- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

- az allamhdztartds szamvitelérsl sz616 4/2013. (1. 11.) Korményrendelet,

- a kozbeszerzésrol sz616 2015. évi CXLIII torvény,

- a kdzbeszerzésrol sz616 2015. évi CXLIIL tv. és az azzal 6sszefiiggd egyes torvények médo-
sitdsarol sz616 2016. évi CLX. térvény,

- a székhely onkormanyzat koltségvetési rendelete.

2. A szabalyzat célja, hatalva

A szabilyzat célja, hogy egységes eljarasrendet hatarozzon meg a Hivatal gazdalkodasa, mii-
kodtetése soran sziikséges beszerzésekre.

A beszerzések alatt érteni kell a szamviteli térvény szerinti:
- beruhdzasokat és feldjitasokat, valamint
- a készlet és szolgaltatasok vasarlasat is.

A fogalmak pontos jegyzékét az 1. melléklet tartalmazza.

A szabélyzat hatdlya kiterjed mindazokra a beszerzésekre, melyek a Hivatal koltségvetésében
szerepelnek, és igy azt a Hivatalnak kell lebonyolitani.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a Hivatalhoz tartozé nkormanyzatok beruhdzasanak lebo-
nyolitasara, mivel arr6l nkorményzatonként kiilon-kiilon szabalyzat rendelkezik.

3. A beszerzéseknél alkalmazandé eljarasi szabalyok

A beszerzéseknél alkalmazando eljarasi szabalyok elsésorban a kévetkezok:
- a beszerzésekkel kapcsolatban vizsgalni kell a beszerzés és a Hivatal feladatellatésa-
val valo Gsszefliggést,
- elézetesen vizsgilni kell a beszerzés sziikségességét, gazdasagossagat, célszertiségét,
- vizsgélni kell, hogy a beszerzés a Hivatal vagy pedig inkabb a fenntarté 6nkormany-
zatok koltségvetésében szerepeltetend6-e,



- gondoskodni kell a beszerzések koltségvetési koncepcidban, valé szerepeltetésérsl
akkor, ha ilyet a Hivatal vonatkozasaban készitenek,

- gondoskodni kell a beszerzések koltségvetésben valo szerepeltetésérol,

- a beszerzések tekintetében vizsgalni kell, hogy a dontés Jjegyzb hataskorébe tartozik-
e, azaz a beszerzés a Hivatal koltségvetésében szerepel-e,

- el6zetesen vizsgalni kell, hogy a beszerzés kzbeszerzési korbe tartozik-e,

- a beszerzéseknél be kell tartani a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorlasat meghatirozé
belsd szabélyzatban rogzitett kotelezettségvallalasi szabalyokat,

- gondoskodni kell a beszerzés tényleges megvaldsitasdrol,

- biztositani kell a beszerzésekkel kapcsolatban a teljesités igazolasi, valamint az érvé-
nyesitési, majd az utalvanyozasi és pénziigyi ellenjegyzési feladatokat,

- el kell végezni a beszerzéssel kapcsolatos nyilvantartasba vételi feladatokat,

- a beszerzési tevékenységrél a vezetdi dontésnek megfeleléen be kell szamolni,

- utdlag is vizsgalni kell a beszerzés szilkségességét, gazdasagossagat, célszerliségét.

3.1. A beszerzések tervezése

A beszerzések lebonyolitdsanak legelss dllomésaként gondoskodni kell a varhat6 beszerzések
koltségvetési tervezésérol.

A beruhézasi és felujitasi kiaddsok tervezése
A tervezés sordn kiilon figyelmet igényelnek a beruhazési és felujitasi kiadasok, melyek eseti
Jelleggel jelentkeznek. A targyi eszkozok, immaterialis javak beszerzése irdnti igényt - ha
ilyen késziil a koltségvetési koncepcio, illetve — a koltségvetési tervezés készitésével kapcso-
latos el6készitd munka soran:

- elsdsorban az adott teriiletért szakmailag felelés dolgozénak kell jelezni, de

- jelezheti az igényt a jegyz6, a polgdrmesterek, valamint a képviselok is.
A kezdeményezés a koltségvetési tervezés helyi szabalyai szerint torténik.

A koltségvetési koncepcié indokldséban, majd a koltségvetési rendelet-tervezetben kiilon meg
kell hatarozni a beruhazasok:

- céljat,

- varhat6 3sszegét, valamint

- az adott éven beliili litemezését.

A készlet és szolgaltatds beszerzések tervezése

A készlet és szolgaltatas beszerzések tervezése a tapasztalati adatokon és a véarhaté valtozasok
figyelembe vételével torténik.

A korabbi évektdl val6é 20 %-nal nagyobb eltérést - ha késziil a koltségvetési koncepciéban,
illetve- a kéltségvetési terv eléterjesztésében is indokolni kell.

A kisértékii targyi eszk6z és immateridlis joszag beszerzési igényt az érintetteknek a koltség-
vetési koncepcei, illetve a kéltségvetési terv elkészitése elstt jelezniiik kell.

3.2. A beszerzés és a koltségvetési szerv feladatelldtisinak kapcsolata

Az adott beszerzések kéltségvetési tervben valo szerepeltetése, illetve a tényleges beszerzések
el6tt elézetesen vizsgélni kell, hogy a beszerzés mennyiben szolgélja a Hivatal feladatellata-
sat.

T&bb beszerzési javaslat esetében a beszerzéseket rangsorolni kell.



3.3. A beszerzés sziikségessége, gazdasagossdga, célszeriisége

A beszerzések tekintetében vizsgalni kell azok:
- sziikségességét,
- gazdasagossagat,
- célszerliségét, illetve
- a tovabbi évekre torténd gazdasagi kihatasat.

A beruhdzisi jellegli beszerzések esetében kiilosndsen indokolt az eldzéek vizsgélata. A gaz-
dasdgi hatds vizsgalat sordn elézetes szamitést kell késziteni a beruhdzds fenntarthatésaga
igazolasara.

A targyi eszk6z beszerzések indokoltsagat ala kell tAmasztani gazdasagossagi és szakmai ol-
dalrol is.

Az indoklés soran ki kell térni a feladatellatashoz sziikséges eszkozigény biztositasaval kap-
csolatos kozponti eléirasokra, helyi programokra, elvarisokra.

A 2.000.000 Ft-ot meghalad6 beszerzés kezdeményezésekor vizsgalni kell, hogy adott beszer-
zés mennyire illeszkedik a fenntarté 6nkormanyzatok gazdasédgi programjaba.

3.4. A beszerzéssel kapcsolatos dontés
A beszerzésekkel kapcsolatos déntéshozatal elékészitéséért a Jjegyzd tartozik felelésséggel.

A beszerzésr6l sz616 dontést hozni a Hivatal, mint koltségvetési szerv esetében:
- a fenntart6 képviseld-testiiletek hataskorében,
- a jegyz0 hataskorében, tovabba
- a jegyzd altal atruhazott hatasksrben lehet.

Amennyiben Hivatali, illetve az érintett onkormanyzati beszerzésekrél képvisel6-testiileti
dontés van €s a beszerzés nem a Hivatal koltségvetésében szerepel, a beszerzés lebonyolitdsa-
ra a székhely Snkormanyzat beszerzések lebonyolitasara vonatkozéd belsd szabalyzatat kell
alkalmazni.

A Hivatal koltségvetésében szerepld beszerzésrdl donthet:
- a jegyz0 sajat hataskorében, tovabba
- a jegyz0 4ltal atruhdzott hatdskorben a jegyz6 4ltal felhatalmazott személy.

Az eszkdz beszerzés dontés elkészitése sordn vizsgélni, hogy
- a beszerzés az el6irdnyzat-felhasznalési titemtervben mikor szerepel,
- a beszerzésre a pénziigyi forras valéban rendelkezésre all-e,
- a tervezett eldirdnyzat nagysaga elegendé-e a véarhat6 beszerzési ar figyelembevéte-
1ével.

Amennyiben a beszerzés lehetdségét idegen forras bevonasa teszi lehet6évé, gondoskodni kell
a beszerzés megfeleld indoklasardl, valamint az idegen forras ismertetésérol, feltételeirdl.

Az ¢v kozben benyujtott beszerzési javaslat alapjan gondoskodni kell az el6iranyzat atcsopor-
tositasrol, illetve a sajat hataskori eldiranyzat modositas megtorténtérdl vald tajékoztatasrol.



3.5. A beszerzés kozbeszerzési krbe tartozasa

A beszerzések tekintetében eldzetesen vizsgdlni kell, hogy a beszerzés kozbeszerzési kérbe
tartozik-e. Amennyiben megallapitasra keriil, hogy a beszerzés eléri a kozbeszerzési értékha-
tart, akkor a beszerzés lebonyolitasaval kapcsolatban el kell végezni a kizbeszerzési szabaly-
zatban meghatarozott feladatokat.

3.6. A beszerzéssel kapcsolatos kitelezettségvallalds és annak ellenjegyzése

A beszerzéseknél be kell tartani a peénzgazdalkodasi jogkor gyakorlisat meghatrozé belsé
szabélyzatban rogzitett kotelezettségvallalasi és kotelezettségvallalds ellenjegyzési szabalyo-
kat.

A 200.000 forint feletti kotelezettségvallaldsokrol irdsbeli dokumentumot kell késziteni. A
dokumentum csak a kételezettségvallalds frasbeli pénziigyi ellenjegyzésével érvényes.

A kotelezettségvallalas és annak ellenjegyzésére vonatkozo eljarasi szabélyokat a vonatkozé
belsd szabalyzat tartalmazza.

3.7. A beszerzés tényleges megvalésitdsa, lebonyolitisa

A beszerzés tényleges megvalositésa, lebonyolitasa a beruhdzds jellegétsl fiiggéen kiilsnbzs
feladat lehet:
- €pitési beruhazédsok, épitményeket érintd felujitasok lebonyolitisa bonyolult. (A ma-
gas beruhazasi dsszeg, valamint jelentds bonyolitdsi munka miatt az ilyen beruh4zasok
az dnkormanyzat koltségvetésében szerepelnek, igy a Hivatalndl nem jelentkeznek.)
- a készletjellegii €s a szolgéltatisok vasarlasara irdanyul6 beszerzések lebonyolitésa
egyszeriibb. (Ezek azok, melyek a Hivatal koltségvetésében altalaban szerepelnek.)

A tényleges megval6sitasi, lebonyolitasi feladatok az egyes beszerzési tipusokra vonatkozo
eljarasi szabélyoknal keriilnek rogzitésre.

3.7.1. Osszeférhetetlenség a beszerzési eljards soran

A beszerzési eljaras elokészitésében, a beszerzés tényleges megvalositdsaban a Hivatal nevé-
ben nem jarhat el, illetve az eljarasba nem vonhaté be a beszerzés targyaval kapcsolatos gaz-
dasdgi tevékenységet végz6
- gazdalkodo szervezet, vagy
- olyan személy, vagy szervezet, illetve olyan személy hozzétartozéja, amely az érin-
tett gazdalkod6 szervezetnél munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban van,
- olyan személy, vagy szervezet, illetve olyan személy hozzatartozéja, amely az érin-
tett gazdalkod6 szervezet vezetd tisztségviselsje vagy feliigyel6 bizottsdganak tagja,
- olyan személy, vagy szervezet, illetve olyan személy hozzatartozéja, amelynek az
érintett gazdalkodo szervezetben tulajdonosi részesedése van.

3.7.2. Beszerzések alkalmazott tipusai

A beszerzések alkalmazhatéi tipusai:
a) kozbeszerzési értékhatart elérd beszerzések esetében kbzbeszerzés,
b) 1.000.000 Ft-ot eléré beszerzési érték esetén versenyeztetés, legaldbb 3 db ajanlat
kéréssel,
¢) 1.000.000 Ft alatt egyszerli beszerzés.



a) A kbzbeszerzés
A kdzbeszerzés az erre vonatkozé kiilon bels szabalyzat szerint torténik.

b) Versenyeztetés
A versenyeztetésrol ugy kell gondoskodni, hogy legalabb 3 db ajanlatot kell kérni a lehetséges
szallitoktal.

Nem kell versenyeztetni akkor, ha:
- a beruhazds targya a beruhazas egyedi Jellemz6i miatt kizérélag csak egy meghataro-
zott szervezettdl, személytdl szerezhetd be,
- épitési és feljitasi beruhdzast kovetden, ha az eredeti beruhdzashoz szorosan kapcso-
16d6 tovébbi épitési és felujitasi munka elvégzése indokolt, (ebben az esetben az épi-
tést, felujitast eddig végzot kell felkérni a munkara),
- olyan arubeszerzésrdl van sz6, mellyel kapcsolatban az aru kicserélésére, a megren-
delés kiegészitésére keriil sor, és a beszerzés technikai, miiszaki okokbdl a korabbi be-
szallit6tol célszert,
- élet,- illetve balesetveszély, vagy vagyonvédelem miatt gyors, haladéktalan beszerzés
indokolt.

A versenyeztetés soran irasbeli ajanlattételi felhivést kell kiadni legalabb 3 lehetséges part-
nernek.

A beérkezett ajanlatokat jegyzOkonyv felvétele mellett egyszerre kell kibontani. A kibontés-
kor legalabb 3 személynek kell jelen lennie.

Az eredménytelen versenyeztetés esetén Ujabb ajanlatkérési eljarast kell inditani addig, mig
hérom érvényes ajanlat nem érkezik.

Eredményes versenyeztetés esetén az ajanlatteviket irdsban értesiteni kell az eljaras eredmé-
nyérdl.

A versenyeztetés sordn a legalacsonyabb 4rat ajanlé6 javéara lehet donteni.

Szerz0dést kotni csak a nyertes ajanlattévével lehet. A szerz0déskotés hatarideje a verseny
nyertesérdl valé dontés kihirdetésétsl szamitott 30 nap.

Amennyiben a nyertes visszalép, és vele a szerzédéskotés meghiusul, ugy a kovetkezd leg-
jobb ajénlatot addval lehet szerzédést kotni.

¢) Egyszerii beszerzés

Egyszerii beszerzés esetén a kotelezettségvallaldsra jogosult versenyeztetés mellézése nélkiil
jogosult szerzédést kotni, illetve a beszerzést végrehajtani. A beszerzés kozvetleniil, minden
el6zetes eljaras nélkiil megrendelhetd.

3.7.3. A beszerzési becsiilt érték alkalmazisa

A beszerzés becsiilt értékének meghatarozasara a kozbeszerzésekrsl sz016 2015. évi CXLIII.
torvény 16-20. § -dban meghatérozott szabélyokat kell alkalmazni.

3.8. A beszerzés teljesitésének igazolisa

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



A teljesités igazoldsat végzd személyt tgy kell kijeldlni, hogy az érintett személy valéban
kellé szakmai rélatéssal rendelkezzen annak eldontésére, hogy a teljesités szakmailag a kéte-
lezettségvallalas dokumentumanak és a szakmai jellegili jogszabalyoknak, normaknak, elvara-
soknak megfelel-e.

A vonatkozé pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorlasanak rend;jét kiilon belsd szabalyzat tartal-
mazza.

3.9. A beszerzések nyilvintartasba vétele

A beszerzések lezarulasakor fontos, hogy ellatasra keriiljenek a nyilvantartasba vételi felada-
tok. A feladatok itt is jelentds kiilonbséget mutatnak a beszerzési tevékenység tartalma sze-
rint.

A sajatossdgokat az egyes beszerzési tipusokra vonatkozé eljarasi szabalyok tartalmazzak.

3.10. Beszamolds a beszerzésekrél

A beszerzési tevékenységrdl be kell szamolni. Kiilondsen indokolt a beszerzésekrél valo be-
szamoltatés, ha azok beruhazasokhoz, feldjitdsokhoz kapcsoloédnak, vagy olyan egyéb készlet
¢s szolgaltatds beszerzések, melynek sordn az ar-érték kapcsolata a korabbiakhoz képest val-
tozott, vagy ha el8irdnyzat tllépés tapasztalhato.

A beszerzésekrol val6 beszamoltatis megtdrténhet a beszerzés lebonyolitasat kdvetden, illetve
a féléves, illetve az éves beszamolasi tevékenységhez kapcsolédva is.

3.11. A beszerzések utélagos ellenrzése

A beszerzések szitkségességét, gazdasigossagat, célszeriiségét utdlag is vizsgalni kell. Kiilo-
ndsen igaz ez a beruhdzasok esetében, illetve az adott év viszonylataban jelent6s dsszegiinek
(a Hivatal tényleges készlet és szolgaltatas koltségvetési kiadasanak 10 %-4t) meghaladé téte-
lek esetében.

Az utdlagos ellenérzés torténhet a belsé ellendrzés keretében is a belsé ellendrzési kézi-
konyvnek és az ellendrzési tervnek megfelelen.

4. Beruhizas és felujitas tipusi
beszerzések lebonyolitisanak sajitos szabalvai

4.1. Az épitést nem igényld beruhazas és felijitas tipusi beszerzések

A beszerzés lebonyolitasara vald jogosultsae

A beszerzéseket akkor kell a Hivatalnak végezni, ha az a sajat koltségvetésében szerepel.
Ezek a kiaddsok, mivel volumeniikben nem olyan jelentOsek, altalaban a Hivatal sajat kolt-
ségvetésében keriilnek meghatarozasra.

A beszerzések soran azonban figyelembe kell venni:
- a kdzbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL. torvény, valamint
- a helyi k6zbeszerzési szabalyzat rendelkezéseit, tovabba
- a helyi 6nkorményzati kéltségvetési rendeletet.



A beszerzés tényleges megvaldsitasa. lebonvolitasa

A beszerzést végzb személy koteles a tényleges beszerzés elbtt meggy6z0dni arrdl, hogy a
kivalasztott eszk6z:

- megfelel-e a beruhazas eredeti céljanak,

- rendelkezik-¢ az elvart mindségi, hasznalhatésagi jellemzékkel.

Ez esetben a beruhdzasi kezdeményezéskor és a dontés eldkészitéskor meghatarozott elvara-
sokat €s beszerzés indoklasokat kell alapul venni.

Gépek, berendezések beszerzése esetén az elézéeken tul figyelembe kell venni a technikai
fejlodési iranyokat is.

A beszerzés sorn tekintettel kell lenni az eszkdz szerviz sziikségletére és a szerviz ellatottsa-
gara is.

A beszerzés nyilvantartasba vétele

Gondoskodni kell a beszerzett eszkdzok lizembe helyezésérél. Amennyiben az tizembe helye-
zés specidlis szakértelmet igényel, meg kell szervezni a szakértelemmel rendelkezé
szerv/személy éltali lizembe helyezést.

Az lizembe helyezést, illetve az eszkdz hasznalatba vételét kovetden gondoskodni kell az esz-
koz aktivaldsanak dokumentalasardl, a sziikséges allomanyba-vételi bizonylatok kité1tésérsl.
(Az aktivélas és alloménybavétel a helyi szamviteli szabélyzatgy(ijteményben meghatirozot-
tak szerint torténik.)

A beszerzett eszkozokrol egyedi analitikus nyilvantartast kell vezetni, és gondoskodni kell a
f6kényvi dllomanyi szamlan torténé kimutatasarol.

A nyilvéantartdsok szabdlyait a helyi szdmviteli szabalyzatgytjtemény vonatkozd részei tar-
talmazzak.

4.2. Az épitési tevékenységgel jaré beruhdzasok

A Hivatal sajit koltségvetésében megtervezett épitési beruhdzasok esetében:
- vizsgélni kell a beruhdzas sziikségességét, gazdasagossagat, célszerliségét,
- a beruhazasi kezdeményezést tovabbitani kell az 5nkormanyzatnak. (Amennyiben az
dnkorményzat elrendeli, el kell késziteni a beruhazasi céljavaslatot, a jovéhagyott cél-
javaslat alapjan a beruhézasi alapokmanyt, és beruhazasi programot.),
- gondoskodni kell a beruhizas pénziigyi el6készitésérsl.

A beruhazas tényleges megvaldsitasa. lebonyolitdsa

Engedélyek beszerzése, miiszaki, jogi el6készitése

A jegyz0 felelds a beruhdzas megvalésitdsahoz szitkséges miiszaki, jogi elokészitési feladatok
irdnyitasaért, valamint a sziikséges engedélyek beszerzéséért.

Az engedélyezésre benyujtando részletes tervek elkészitésére, a hat6sagi egyeztetési feladatok
vegrehajtasara a jegyz0 kezdeményezheti tervezési szerzédés megkotését.

Az egyes el6készitési feladatokba be kell vonni a beruhdzassal érintett teriileten dolgozokat,
hogy elmondhassak javaslataikat, észrevételeiket a szakmai, illetve helyi sajatossagok figye-
lembevétele érdekben.



A beruhdzas megvalositasa érdekében sziikséges hatésagi engedélyek beszerzése az onkor-
manyzat, illetve az 6nkormanyzat megbizasabél a beruhazasi programban meghatarozott be-
ruhazas lebonyolitdjanak a feladata.

A beruhdzds kivitelezése

A jovahagyott engedélyek birtokdban gondoskodni kell a beruhézas tényleges megvaldsitisa
érdekében a kivitelezési feladatokrél.

A kivitelezés modjat a kovetkezok szerint hatdrozhatja meg:
- sajat kivitelezés,
- idegen kivitelezés,
- sajat és idegen kivitelezés.

Idegen kivitelezés

Amennyiben idegen kivitelezés is szoba jéhet, gondoskodni kell a beruhazas kivitelez6jének,
kivitelez6inek kivalasztasarol.

A kivitelez6k kivélasztdsa sorén figyelembe kell venni a kézbeszerzési értékhatarokat, vala-
mint a kézbeszerzést érint6 beruhazasokat.

A kozbeszerzési eljarast a kozbeszerzésekre vonatkozo helyi szabalyozasa szerint kell lefoly-
tatni.

A kozbeszerzési eljaras ald nem tartozo, de a mellékletben meghatérozott brutto Osszeg feletti
kivitelez0 kivalasztdsa versenytargyalds Gtjan lehetséges. A versenytargyaldsnak nyilvanos-
nak kell lennie.

A versenytargyaldsi kotelezettség ald sem esé beruhdzédsok esetén a legjobb ajanlatokat kell
elfogadni.

Idegen kivitelezés esetében a vallalkozéval t6rténd szerz6déskotés a beruhazds lebonyolitdja-
nak a feladata. A szerzédést ellen kell jegyezni.

Sajat kivitelezés

Sajat kivitelezés esetében a beruhazénak a felhasznélt anyagok tekintetében térekednie kell
arra, hogy a beszerzés a miiszaki leirdsnak megfeleld anyaggal, de a legkedvezdbb forrasbél
keriiljon beszerzésre.

Szitkség esetén az anyagbeszerzésekkel kapcsolatban is le kell folytatni a kézbeszerzési elja-
rast.

Miiszaki ellendrzés

A jegyz6 koteles a beruhazasok miiszaki ellenérzésével kapcsolatos feladatok megszervezésé-
6] gondoskodni.
A miiszaki ellenérzés sordn gondoskodni kell:

- az idegen kivitelezésii beruhdzas esetén a vallalkozasi szerzodés teljesitése,

- sajat kivitelezési beruhdzas esetén a kivitelezés



- szakmai szempontb6l t6rténd miszaki, mindségi, gazdasigossagi ellendrzésérél, va-
lamint az énkormdanyzat, mint beruhdzé érdekeinek védelmérsl.

A beruhdzds figyelemmel kisérése

A Hivatal, mint berubdz6 a beruhdzés lebonyolitdsa alatt jogosult ellen6rizni a beruhdzasi
tevékenységet.

A beruhdzas figyelemmel kisérésével kapcsolatos jogokat a kivitelezoi szerz6dések megkoté-
sekor frasba kell foglalni.

A beruhdzds pénziigyi lebonyolitdsa
A Hivatal a beruhazas lebonyolitasat végezheti kdzvetleniil a fizetési szamlajarol végzi.

A beruhazasi forrasok biztositasara vonatkozé adatokat az Onkormanyzat kéltségvetési rende-
letének, valamint azon beliil a Hivatal kéltségvetésének kell tartalmaznia.

Az idegen forrasok megszerzése érdekében a sziikséges palydzati tevékenységet az intéz-
meényvezet6 irdnyitja. Gondoskodik a palyazatok benyujtasardl, a palyazati forrasok felhasz-
nalasanak elszamol4sarol.

A beruhdzdsok lezdrdsa

A beruhazasokat akkor kell lezarni, ha a beruhézas befejez6dott, azaz
- a beruhdzassal kapcsolatos valamennyi kiadés felmertilt és kiegyenlitésre keriilt,
- a beruhdzas miiszaki tadas-atvétele megtortént,
- az épitési beruhazas esetén a hasznalatba vételi engedélyezés megtortént,
- a beruhdzds tizembe helyezése megtértént.

A beruhazas miiszaki atadas-atvételét a miiszaki ellendri feladatokat ell4td személy szervezi
meg, és gondoskodik a megfeleld jegyzékonyv felvételérsl.

A miszaki dtadds-atvételt kovetden gondoskodni kell arrél, hogy a kifogasok, hidnyossagok
rendezésre keriiljenek.

A beruhazassal kapesolatos hasznalatba vételi engedély megkérése a beruhazé feladata.
A beruhdzdsok nyilvdntartdsa

A beruhdzasokhoz kapcsolodva az énkormanyzat hivatala a belsé szamviteli rendjében meg-
hatarozott szamviteli nyilvantartasokat vezeti.

A 16konyvi és az analitikus nyilvantartds vezetési kotelezettség is fennall a beruhazasokhoz
kapcsolodva.

Az analitikus nyilvantartasokat beruhazasonként kiilon-kiilén kell vezetni.

A beruhdzas lizembe helyezésérdl jegyzé gondoskodik a belsé szabalyzatban meghatarozottak
szerint.

Az ilizembe helyezésrél és az allomanyba vételi bizonylat kisllitasaré] szintén a jegyzb gon-
doskodik. Az allomanyba-vételi bizonylat tartalmi kovetelményeit mas belsd szabalyzat hata-
rozza meg.



A beruhazassal kapcsolatos - polgari torvénykdnyv szerinti - kivitelez6i kotelezettségek érve-
nyesitése a Hivatal feladata.

A beruhdzdssal kapcsolatos beszdmolds
A beruhazist az aktivalast kovetden értékelni kell.
Az értékelésnek ki kell térnie a beruhdzasi alapokmany szerinti megvaldsitasra (id0, cél, tarta-

lom, mindség stb.).

A beruhizast gazdasigi szempontbdl is értékelni kell, melynek soran részletesen ki kell témi a
kiad4asokra a tervezett €s a ténylegesen felmeriilt koltségekre, az eltérések indokaira.

5. A készlet és szolgaltatas
beszerzések lebonyolitasanak sajatos szabalvai

A készlet és szolgaltatis beszerzések tervezése

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

A raktarozott készletek esetében a készlet vasarlasok tervezésénél figyelembe kell venni a
mar meglévo készleteket is.

Egyes készletek meghatarozasanal figyelembe kell venni a belsé és jogszabalyi eldirdsokat is,
igy pl.: munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha jogosultsagokat és azok dsszegeit.

A szakmai anyagok és kisértéki targyi eszkozok és immaterialis javak vonatkozasaban tigyel-
ni kell arra, hogy a beszerzések ugy torténjenek, hogy segitsék a szakmai tevékenység szinvo-
naldnak meg6rzését, illetve jaruljanak hozz4 a szakmai tevékenység szinvonal emelkedéséhez.

A készletbeszerzés és a feladatellatas kapcsolata

Egyes készletbeszerzéseknél a készletbeszerzések, illetve szolgaltatds beszerzéseknél a szol-
galtatasi kiaddsi Osszeg nagységat a készletfelhasznalashoz, szolgaltatds igénybevételéhez
kézvetleniil kothetd feladat ellatdsanak varhaté volumene alapjan kell meghatérozni (igy pl.:
az élelmiszer beszerzéseket az élelmezési tevékenységhez, a szallitasi szolgaltatast a varhat6
igényekhez stb.).

A tervezés el6tt tehat a feladatvaltozast kell attekinteni, illetve koriltekintés mellett meghata-
rozni a varhato feladat mennyiségét.

A beszerzés sziikségessége, gazdasagossiga, célszerlisége

A készletekné] és szolgaltatdsokndl a sziikségszerliséget, gazdasagossagot és célszerliséget
(mivel a beszerzés adott koltségvetési évben altaldban nem egyszeri, hanem t6bb alkalommal
torténik,) minden beszerzés elott vizsgalni kell.

A lehetséges beszerzési forrasokbél a lehetd legkedvezobbet kell kivalasztani, figyelembe
véve a készletnagysagokat is.

A raktarozott készletek esetében a készletgazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott minima-
lis és maximalis készletnagysagok alapjan kell {itemezni a beszerzést.

A nem raktirozott készletek esetében tigyelni kell a készletek ideiglenes téroldsi lehetdségeire
és az optimalis szallitsi mennyiség helyes meghatarozasara.



A készletbeszerzések kezdeményezdje:

- a készlet felhasznalasi jellegétol,

- a készlet feladathoz vald kapcesolddasatol fiiggéen
lehet adott felhasznalé személy, illetve csoport vezetdje, valamint az adott feladatellatast vég-
z6 személy, illetve csoport vezetdje.
A készletbeszerzések kezdeményezésére jogosultak korét a készletgazdalkodasi szabalyzat
tartalmazza.

A rendszeres, folyamatos készletbeszerzések és szolgaltatdsok kezdeményezése esetében, ha
adott termékre és szolgaltatasra a szallitoval folyamatos szerz6dés van érvényben, a kezde-
ményezést év kozben nem kell elvégezni (ilyenek kiilsndsen a telefon, posta stb. szolgaltata-
sok igénybevétele).

A beszerzéssel kapcesolatos déntés

A készletbeszerzésekkel kapcsolatos dontés a koltségvetésben a Hivatal részére meghatarozott
keretszamok alapjan a kotelezettségvallalé dontése alapjan torténik.

A beszerzések iranti aktuélis igényt az érintett teriileten dolgozdénak legaldbb a szikséges
készletbeszerzés el6tt 10 nappal jeleznie kell.

A beszerzések jelentds része abba a kategéridba tartozik, mely nem esik a kotelezé frasbeli
kotelezettségvallalasok kategorigjaba.

A kotelezettséevallalas és annak ellenjegyzése

A rendszeres készletbeszerzésekkel és szolgaltatasok igénybevételével osszefliggd a kotele-
zettségvallalas soran be kell tartani a vonatkozo belsé szabalyozast, kiilondsen az irdsbeli ko-
telezettségvallalds nélkiili kotelezettségvallalasokra vonatkozé eljarasrendet.

Amennyiben a készletbeszerzések megrendelés alapjan torténnek, a megrendeléseket nyilvan
kell tartani.

A jegyz6 donthet arrél, hogy csak a visszaigazolt megrendeléseket lehet nyilvan tartani, s a
megrendelés visszaigazoltatasara kiilon személyt is kijel6lhet.

A megrendelés visszaigazolasanak kotelezettsége elrendelhetd egy-egy aktudlis beszerzésre
is, ha a beszerzés fontossaga, az dsszegek €s a hatarid6 rogzitése nagy jelentdséggel bir.

A készletbeszerzés tényleges megvaldsitasa

A készletbeszerzéseknél fokozott figyelmet kell forditani a beszerzéssel kapcsolatos szallitasi
és fizetési modokra, keresni kell a Hivatal sziméra legkedvez6bb megolddsokat.

A készletbeszerzés torténhet:

a) kozvetlen vasarlassal a készletet forgalmazé értékesitd helyén,

b) helyszinen torténd 4tvétellel a forgalmazo, vagy annak képviselje jelenlétében,

¢) helyszinen torténd atvétellel a forgalmaz6, vagy annak képvisel6je jelenléte nélkiil.
Az a) esetben a vasarlds helyszinén kell meggyézodni arrél, hogy az adott termék valdban
megfeleld-e.



A beszerzés teljesités icazolasa

A készletbeszerzéseknél, illetve az egyes szolgaltatasok igénybevételekor ellendrizni kell az
adott termék, illetve szolgaltatids megfeleldségét.

A készletbeszerzések alkalméaval még az atvétel elétt mennyiségileg és mindségileg is ellen-
Orizni kell a terméket.

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

A beszerzések nyilvantartiasba vétele

A raktarozott készleteket a készletgazdalkodési szabalyzat szerint kell raktari nyilvantartisba
venni: a vonatkozé raktar bevételi bizonylatokra felvezetni, illetve a raktari nyilvantart6 lapon
rogziteni.

A nem raktarozott (azaz a raktari készletekre eldirt nyilvantartasok nélkiil kezelt készletek
esetében) a szdmviteli szabélyzatban meghatarozott dontés szerint mennyiségi nyilvantartast
lehet vezetni. Az eléz6 szabalyzatban meghatarozott értékhatart el nem éré egyedi értékek
esetében a készletek nyilvantartasba vétele mellzhetd.

A jegyz6 a bels6 informacios igények kielégitése érdekében azonban irhat eld nyilvantartasi
kotelezettséget. Ilyen lehet a szakmai anyagok, illetve a konyvek nyilvantartdsa stb.

6. A beszerzésekkel kapcsolatos felelosségi,
nyilvantartasi szabalvok

A beszerzésekkel kapcsolatos részletes felelosségi szabalyokat:
- a belsd szabalyzatok é€s,
- a munkakori leirasok hatarozzék meg.

A beszerzésekhez kapcsolodva nyilvantartast kell vezetni:
- a kotelezettségvallalasrol,
- a beszerzési szallitok szamlairdl,
- a folyamatban 1évé beruhazasok és feltjitasok esetén a beruhdzasokrol és felujitasok-
rol,
- az aktivalt beruh4azasokrdl és feltjitasokrol a megfelels f6konyvi szamlahoz,
- a készlet beszerzésekrdl raktarozott készletek esetében,
- a nem raktarozott készletekrdl a készletek meghatarozott korére nézve mennyiség-
ben.

7. A beszerzések ellendrzése

A jegyz6 felelds:
- a belsd kontroll rendszerének a beszerzésekre torténd kiterjesztéseért,
- a munkafolyamatba épitett belsd ellenérzés beszerzési folyamatokra valo kiépitésé-
ért,
- az éves belsd ellendrzési terv §sszedllitasakor a kockdzatelemzés €s kockdzatértéke-
1és sordn a beszerzések megfelel6 sullyal valo kezeléséért.



A beszerzések ellendrzésekor kiilondsen a beszerzési folyamatok betartasat, az egyes eljarasi
cselekmények jogszeriiségét kell vizsgalni.

8. A beszerzésekkel kapcsolatos feladat- és hataskorok

A beszerzésekkel osszefliggd feladat-és hataskoroket gyakorol:
- ajegyz0,
- a feladatellatasért felelos.

8.1. A jegyzd vezet6 feladat- és hataskore

A jegyzt feladata, hogy:
- a jelen szabélyzatot kiadja, illetve évente legalabb egy alkalommal feliilvizsgalja,
- gondoskodjon réla, hogy kell a beszerzések koltségvetésben valo szerepeltetésérdl,
- elézetesen vizsgalja, hogy a beszerzés kozbeszerzési korbe tartozik-e,
- a feladatok ellatasra kijelolje a feladatok ellatasaért felelés személyt, a feladat elvég-
zésérdl folyamatos téjékoztatast kérjen.

8.2. Feladatellatasért felelds személy feladat- és hataskore

A hivatal dolgozdja feladata, hogy:
- a pénzgazdalkodasi jogkdr gyakorlasat meghatirozo belsé szabalyzatban rogzitett
kotelezettségvallalasi szabalyok betartasanak vizsgélata,
- gondoskodjon a beszerzés tényleges megval6sitasarol,
- biztositsa a beszerzésekkel kapcsolatban a teljesités igazolasat, valamint az érvénye-
sitse az utalvanyozasi,és pénziigyi ellenjegyzési feladatokat,
- elvégezze a beszerzéssel kapesolatos nyilvéntartasba vételi feladatokat,
- a beszerzési tevékenységrol, a vezetsi dontésnek megfeleléen be kell szémolnia,
- ut6lag is vizsgalja a beszerzés sziikségességét, gazdasdgossagat, célszeriiscget.
- a beszerzési tevékenységrdl a vezetdi dontésnek megfeleléen beszdamoljon,
- elézetesen és utdlag is vizsgalja a beszerzés sziikségességét, gazdasagossagat, célsze-
riiségét.

9. Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. december 15. napjén 1ép hatélyba.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a Beszerzési szabélyzatban foglalt el6irdsokat az érintett
munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 2. mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljék.

A szabélyzat rendelkezéseit az ezt kovetd beruhdzasi tevékenységekre kell alkalmazni.

Mesztegny6, 2020. december 07.

Hayj Szﬂgﬁa

egyzo



1. melléklet
Fogalmak

Beruhazas: a targyi eszkoz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban torténd eldallitasa, a
beszerzett targyi eszkdz tizembe helyezése, rendeltetésszerii hasznalatbevétele érdekében az
lizembe helyezésig, a rendeltetésszerli haszndlatbavételig végzett tevékenység (szallités, vam-
kezelés, kozvetités, alapozas, lizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi
eszkoz beszerzéséhez hozzakapcsolhato, ideértve a tervezést, az elokészitést, a lebonyolitast, a
hitel-igénybevételt, a biztositast is); a beruhazas a meglévd targyi eszkoz bovitését, rendelteté-
sének megvaltoztatasat, atalakitasat, élettartamanak, teljesitoképességének kozvetlen novelé-
sét eredményez6 tevékenység is, az elobbiekben felsorolt, ¢ tevékenységhez hozzakapcsolhatd
egyeb tevékenységekkel egyiitt.

Felujitas: a hasznalatban 1évo targyi eszk6z folyamatos, zavartalan, biztonsagos izemeltetését
szolgalé javitasi, karbantartasi tevékenység, ideértve a tervszerii, megel6z6 karbantartasat, a
hosszabb id6szakonként, de rendszeresen visszatérd nagyjavitast, és minden javitasi, karban-
tartasi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszer(i hasznalat érdekében el kell végezni, amely a
folyamatos elhasznal6dés rendszeres helyreallitdsat eredményezi.



