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A szabélyzattal a Pecli Bobita Miivészeti Ovoda (tovabbiakban koltségvetési szerv) az 4l-
lamhaztartdsrél sz616 trvény végrehajtasarél szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13 §

(2) bekezdés b) pontja alapjén sajat hataskorében a kévetkezOk szerint hatdrozza meg a be-
szerzések lebonyolitdsanak szabélyait.

1. A szabalyzat tartalma

A szabdlyzat tartalmazza:
- a szabélyzat céljat, hatalyat,
- a beszerzéseknél alkalmazando eljarasi szabélyokat,
- a beruhdzasok és felujitasok tipusi beszerzések lebonyolitisanak sajatos szabalyait,
- a készlet és szolgéltatas beszerzések lebonyolitdsanak sajatos szabalyait.

A szabalyzat tartalmdnak meghatarozasakor figyelembevételre kertiltek a kovetkezd jogszabé-
lyok:
- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
- az allamhaztartdsrol szol6 torvény végrehajtasarsl szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet,
- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,
- az allamhaztartas szdmvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- a kdzbeszerzésr6l sz616 2015. évi CXLIIL t6rvény,
- a kdzbeszerzésrdl sz616 2015. évi CXLIIL. tv. és az azzal dsszefliggd egyes torvények
modositdsarol sz616 2016. évi CLX. torvény,
- a helyi 6nkormdnyzati vagyonrendelete és kéltségvetési rendelete.

2. A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy egységes eljarasrendet hatarozzon meg a koltségvetési szerv gazdal-
kodésa soran sziikséges beszerzésekre.

A szabalyzat hatélya kiterjed mindazokra a beszerzésekre, melyek a sajat koltségvetésében
szerepnek.

A beszerzések alatt érteni kell a szamviteli térvény szerinti:
- beruhazasokat és feldjitasokat, valamint
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A fogalmak pontos jegyzékét melléklet tartalmazza.



3. A beszerzéseknél alkalmazandé eljarasi szabslyok

A beszerzéseknél alkalmazand6 eljarési szabalyok els6sorban a kévetkezék:
- a beszerzésekkel kapcsolatban vizsgalni kell a beszerzés és a koltségvetési szerv fel-
adatellataséval valo Gsszefliggést,
- el8zetesen vizsgélni kell a beszerzés sziikségességét, gazdasagossagat, célszeriiségét,
- gondoskodni kell a beszerzések kéltségvetési koncepcidban, valé szerepeltetésérdl
akkor, ha ilyet a Koltségvetési szerv vonatkozasaban készitenek,
- gondoskodni kell a beszerzések koltségvetésben vald szerepeltetésérol,
- a beszerzések tekintetében vizsgalni kell, hogy a dontés fenntartéi dontést igényel-e,
- el8zetesen vizsgdlni kell, hogy a beszerzés kézbeszerzési korbe tartozik-e,
- a beszerzéseknél be kell tartani a pénzgazdalkodasi jogkdr gyakorldsat meghataroz6
bels§ szabalyzatban rogzitett kotelezettségvallalasi és pénziigyi ellenjegyzési szaba-
lyokat,
- gondoskodni kell a beszerzés tényleges megvalsitasarol,
- biztositani kell a beszerzésekkel kapcsolatban a teljesités igazolési, valamint az érvé-
nyesitési, majd az utalvinyozasi és pénziigyi ellenjegyzési feladatokat,
- el kell végezni a beszerzéssel kapcsolatos nyilvantartasba vételi feladatokat,
- a beszerzési tevékenységrol a vezetdi déntésnek megfeleléen be kell szamolni,
- utdlag is vizsgalni kell a beszerzés sziikségességét, gazdasagossagat, célszeriiségét.

3.1. A beszerzések tervezése

A beszerzések lebonyolitasanak legelsd allomasaként gondoskodni kell a véarhat6 beszerzések
koltségvetési tervezésérol.

A beruhdazasi és felujitdsi kiadasok tervezése

A tervezés soran kiilon figyelmet igényelnek a beruhazasi és feltjitasi kiaddsok, melyek eseti
jelleggel jelentkeznek. A targyi eszk6zok, immateridlis javak beszerzése iranti igényt - ha
ilyen késziil a koltségvetési koncepcid, illetve - a kbltségvetési tervezés készitésével kapcsola-
tos el6készité munka soran:
- elsGsorban az adott teriiletért szakmailag felelds dolgozénak kell jelezni, de
- jelezheti az igényt a gazdasigi szervezet, az intézményvezets, a fenntarté Snkor-
manyzat(ok) polgérmestere(i), valamint a képvisel6k is.
A kezdeményezés a koltségvetési tervezés helyi szabélyai szerint torténik.

A koltségvetési koncepcié indoklasaban, majd a kaltségvetési rendelet-tervezetben kiilén meg
kell hatarozni a beruhazasok:

- céljat,

- varhat6 6sszegét, valamint

- az adott éven beliili litemezését.

A készlet és szolgaltatis beszerzések tervezése

A készlet és szolgaltatas beszerzések tervezése a tapasztalati adatokon és a varhatd valtozisok
figyelembevételével torténik.

A korabbi évektol valé 20 %-nal nagyobb eltérést - ha késziil a koltségvetési koncepcidban,
illetve - a k6ltségvetési terv elbterjesztésében is indokolni kell.



A Kkisérteki targyi eszkoz €s immaterialis j0szag beszerzési igényt az érintetteknek a koltség-
vetési koncepcio, illetve a koltségvetési terv elkészitése elstt jelezniiik kell.

3.2. A beszerzés és a koltségvetési szerv feladatelltdsdnak kapcsolata

Az adott beszerzések koltségvetési tervben valo szerepeltetése, illetve a tényleges beszerzések
el6tt elézetesen vizsgalni kell, hogy a beszerzés mennyiben szolgélja a koltségvetési szerv
feladatellatasat.

A feladatellatas vizsgalatanal el8szor az intézmény kozéptava fejlesztési tervébol, és dnkor-
manyzat gazdaségi programjabol és kozéptavii vagyongazdalkodasi tervébdl kell kiindulni.
Vizsgélni kell ezt kdvetben a beszerzéssel érintett feladat, tevékenység szerepét, jelentdségét,
hatését a koltségvetési szerv mitksdésére.

Tobb beszerzési javaslat esetében a beszerzéseket rangsorolni kell.

3.3. A beszerzés sziikségessége, gazdasigossiga, célszeriisége

A beszerzések tekintetében vizsgalni kell azok:
- sziikségességét,
- gazdasdgossagat,
- célszerliségét, illetve
- a tovabbi évekre t6rténd gazdasigi kihatasat.

A beruhazési jellegli beszerzések esetében killsndsen indokolt az elézéek vizsgalata. A gaz-
dasagi hatds vizsgélat sordn elézetes szamitdst kell késziteni a beruhazas fenntarthatdsaga
igazolasara.

A targyi eszkdz beszerzések indokoltsigét ald kell témasztani gazdasdgossagi és szakmai ol-
dalrol is.

Az indoklas soran ki kell térni a feladatellatashoz sziikséges eszkozigény biztositasval kap-
csolatos kozponti eléirdsokra, helyi programokra, elvarisokra.

3.4. A beszerzéssel kapcsolatos dontés

A beszerzésekkel kapesolatos dontéshozatal elokészitéséért az intézményvezet§ tartozik fele-
16sséggel.

Az intézmény koltségvetésében szerepld beszerzésrsl donthet:

- az intézményvezetd sajat hataskérében
Amennyiben a beszerzést a koltségvetési szervet érinti, de annak kiadasai nem az & koltségve-
tésében szerepel, a beszerzéssel kapcsolatos déntési jogokat nem gyakorol.

Az eszkdz beszerzés dontés eldkészitése soran vizsgalni, hogy:
- a beszerzés az el6irdnyzat-felhasznalasi iitemtervben mikor szerepel,
- a beszerzésre a pénziigyi forrds valoban rendelkezésre éll-e,
- a tervezett eldirdnyzat nagysaga elegendd-e a varhaté beszerzési ar figyelembevéte-
lével.

Amennyiben a beszerzés lehetoségét idegen forras bevonasa teszi lehet6vé, gondoskodni kell
a beszerzés megfeleld indoklasarol, valamint az idegen forrds ismertetésérol, feltételeirdl.



Az €v kizben benyjtott beszerzési javaslat alapjan gondoskodni kell az eléiranyzat atcsopor-
tositasrol, illetve a sajat hataskorii eléirdnyzat modositds megtorténtérdl valo tajékoztatasrol.

3.5. A beszerzés kizbeszerzési korbe tartozasa

A beszerzések tekintetében eldzetesen vizsgalni kell, hogy a beszerzés kozbeszerzési korbe
tartozik-e. Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy a beszerzés eléri a kzbeszerzési értékha-
tart, akkor a beszerzés lebonyolitésaval kapcsolatban el kell végezni a - a kiilén belsé szabaly-
zatként kiadott - kdzbeszerzési szabélyzatban meghatarozott feladatokat.

3.6. A beszerzéssel kapcsolatos kotelezettségvillalds és annak ellenjegyzése

A beszerzéseknél be kell tartani a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorldsit meghatirozé belsd
szabalyzatban rogzitett kotelezettségvallalasi és pénziigyi ellenjegyzési szabalyokat.

A 100.000 forint feletti kotelezettségvallalasokrdl irasbeli dokumentumot kell késziteni. A
dokumentum csak a kételezettségvallalas {rasbeli ellenjegyzésével érvényes.

A kotelezettségvallalas és annak pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozé eljarasi szabalyokat a
vonatkoz6 bels6 szabalyzat tartalmazza.

3.7. A beszerzés tényleges megvaldsitiasa, lebonyolitdsa

A beszerzés tényleges megvaldsitasa, lebonyolitasa a beruhazas jellegétdl fiiggden kiilonbozo
feladat lehet:
- épitési beruhdzasok, épitményeket érintd felujitasok lebonyolitisa bonyolult. (A ma-
gas beruhazasi 6sszeg, valamint jelentds bonyolitasi munka miatt az ilyen beruhazasok
a fenntart6 koltségvetésében szerepelnek, igy az intézményeknél nem jelentkeznek.)
- a készletjellegli és a szolgaltatdsok vésarlasara iranyuld beszerzések lebonyolitisa
egyszerbb. (Ezek azok, melyek az intézmény koltségvetésében éltaldban szerepel-
nek.)

A tényleges megvalésitasi, lebonyolitdsi feladatok az egyes beszerzési tipusokra vonatkozo
eljarasi szabalyoknal kerlilnek régzitésre.

3.7.1. Osszeférhetetlenség a beszerzési eljaras soran

A beszerzési eljaras el6készitésében, a beszerzés tényleges megvaldsitasaban a koltségvetési
szerv nevében nem jérhat el, illetve az eljardsba nem vonhat6 be a beszerzés targyaval kap-
csolatos gazdasagi tevékenységet végzo:

- gazdalkodo szervezet, vagy

- olyan személy vagy szervezet, illetve olyan személy hozzatartozoja, amely az érintett
gazdalkodo szervezetnél munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jog-
viszonyban van,

- olyan személy, vagy szervezet, illetve olyan személy hozzatartozdja, amely az érin-
tett gazdalkodé szervezet vezetd tisztségviseldje vagy feliigyeld bizottsaganak tagja,

- olyan személy vagy szervezet, illetve olyan személy hozzatartozdja, amelynek az
érintett gazdalkod6 szervezetben tulajdonosi részesedése van,



373, A Be'szeriéSi becsiilt érték alkalmazasa

A beszerzés becsiilt értékének meghatérozasara a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL
torvény 16-20. § -dban meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni.

3.8. A beszerzés teljesitésének igazoldsa

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

A teljesités igazolasat végzd személyt ugy kell kijellni, hogy az érintett személy kell6 szak-
mai ralatassal rendelkezzen annak eldontésére, hogy a teljesités szakmailag a kotelezettség-

véllalas dokumentumanak és a szakmai jellegli jogszabéalyoknak, normaknak, elvarasoknak
megfelel-e.

A vonatkozd pénzgazdélkodasi jogkorok gyakorlasdnak rendjét kiilon belsé szabalyzat tartal-
mazza.,

3.9. A beszerzések nyilvantartisba vétele

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

A sajatossagokat az egyes beszerzési tipusokra vonatkoz6 eljarasi szabélyok tartalmazzak.

3.10. Beszamolas a beszerzésekrol

A beszerzési tevékenységrol a vezetéi dontésnek megfelelden be kell szamolni. Kiilondsen
indokolt a beszerzésekrdl valé beszamoltatés, ha azok beruhazasokhoz, felujitasokhoz kapcso-
l6dnak, vagy olyan egyéb készlet és szolgaltatds beszerzések, melynek soran az ar-érték kap-
csolata a korabbiakhoz képest véltozott, vagy ha eléiranyzat tllépés tapasztalhatd.

A beszerzésekrdl valé beszamoltatds megtdrténhet a beszerzés lebonyolitasat kovetden, illetve
a féléves, illetve az éves beszdmoldsi tevékenységhez kapcsolodva is.

3.11. A beszerzések utolagos ellendrzése

A beszerzések szitkségességét, gazdasigossagat, célszerliségét utdlag is vizsgalni kell. Kiilo-
ndsen igaz ez a beruhdzasok esetében, illetve az adott v viszonylatiban jelentds Osszeglinek
(a szerv tényleges készlet és szolgéltatas koltségvetési kiaddsanak 10 %-4t) meghaladé tételek
esetében.

Az utélagos ellendrzés torténhet a belsd ellendrzés keretében is a belsd ellenérzési kézi-
konyvnek és az ellenérzési tervnek megfeleléen.



4. Beruhazis és felujitas tipusi
beszerzések lebonyolitasanak sajatos szabalyai

4.1. Az épitést nem igényl$ beruhazis és felujitas tipusii beszerzések

A beszerzés lebonyolitisira valé jogosultsig

A beszerzéseket annak a koltségvetési szervnek kell végezni, akinek koltségvetésében a beru-
hazasi kiadés szerepel. Ezek a kiadasok, mivel volumeniikben nem olyan jelentdsek, 4ltaldban
mindig az érintett koltségvetési szerv sajat koltségvetésében keriilnek meghatarozésra.

A beszerzések soran azonban itt is figyelembe kell venni:
- a kdzbeszerzésekrdl sz616 2015, évi CXLIIL. torvény, valamint
- a helyi kozbeszerzési szabalyzat rendelkezéseit, tovabbg
- a gesztor 6nkorményzati koltségvetési rendeletet.

A beszerzés tényleges megvaldsitdsa. lebonvolitésa

A beszerzést végz0 személy koteles a tényleges beszerzés el6tt meggy6zdni arrdl, hogy a
kivalasztott eszkoz

- megfelel-e a beruhdzas eredeti céljanak,

- rendelkezik-e az elvart minéségi, hasznélhatéségi jellemzdkkel.

Ez esetben a beruhdzési kezdeményezéskor és a dontés elokészitéskor meghatérozott elvara-
sokat és beszerzés indoklasokat kell alapul venni.

Gépek, berendezések beszerzése esetén az elzbeken til figyelembe kell venni a technikai
fejlodési iranyokat is.

A beszerzés soréan tekintettel kell lenni az eszkdz szerviz szlikségletére és a szerviz ellatottsa-
gdra is.

A beszerzés nyilvantartasba vétele

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

Az tizembe helyezést, illetve az eszkoz hasznalatba vételét kvetden gondoskodni kell az esz-
kdz aktivalasanak dokumentalasarél, a sziikséges dlloméanyba-vételi bizonylatok kitoltésérsl.
(Az aktivélds és dllomanyba vétel a helyi szémviteli szabdlyzatgyijteményben meghatérozot-
tak szerint torténik.)

A beszerzett eszk6zokr6l egyedi analitikus nyilvantartast kell vezetni, és gondoskodni kell a
fokonyvi dllomanyi szamlan t6rténd kimutatdsarol.

A nyilvéntartasok szabélyait a helyi szdmviteli szabdlyzatgyljtemény vonatkozo6 részei tar-
talmazzak.



4.2. Az épitési tevékenységgel jiré beruhdzisok

A koltségvetési szerv sajat koltségvetésében megtervezett épitési beruhdzasok esetében:
- vizsgdlni kell a beruhazas sziikségességét, gazdasdgossdgat, célszeriiségét,
- a beruhazasi kezdeményezést tovabbitani kell a fenntartonak, amennyiben a fenntart6
elrendeli, el kell késziteni a beruhazasi céljavaslatot, a jovahagyott céljavaslat alapjan
a beruhazési alapokmanyt, és beruhazasi programot,
- gondoskodni kell a beruhazas pénziigyi elékészitésérsl.

A beruhazés tényleges megvaldsitasa, lebonyolitdsa

Engedélyek beszerzése, miiszaki, jogi elGkészitése

Az intézményvezet6 felelds a beruhazas megvaldsitasahoz sziikséges miiszaki, jogi el6készi-
tési feladatok irdnyitaséért, valamint a sziikséges engedélyek beszerzéséért.

Az engedélyezésre benytjtandé részletes tervek elkészitésére, a hatdsagi egyeztetési feladatok
veégrehajtasdra az intézményvezetd kezdeményezheti tervezési szerzédés megkotését.

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

A beruhdzas megvalositédsa érdekében szitkséges hatosdgi engedélyek beszerzése az intéz-
mény, illetve az intézmény megbizasabol a beruhazasi programban meghatarozott beruhdzés
lebonyolitdjanak a feladata.

A beruhdzds kivitelezése

A jovéhagyott engedélyek birtokaban gondoskodni kell a beruhazas tényleges megvaldsitasa
érdekében a kivitelezési feladatokrél.

Az intézmény a kivitelezés modjat a kovetkez6k szerint hatdrozhatja meg:
- sajat kivitelezés,
- idegen kivitelezés,
- sajat és idegen kivitelezés.

Idegen kivitelezés

Amennyiben idegen kivitelezés is szoba johet, gondoskodni kell a beruhazés kivitelez6jének,
kivitelezéinek kivalasztasarol.

A kivitelezdk kivélasztasa sordn figyelembe kell venni a kozbeszerzési értékhatarokat, vala-
mint a kdzbeszerzést érint6 beruhazasokat.

A kozbeszerzési eljarast az intézmény kdzbeszerzésekre vonatkozéd helyi szabélyozasa szerint
kell lefolytatni.

A kozbeszerzési eljards ala nem tartozd, de a mellékletben meghatarozott brutté dsszeg feletti

kivitelez8 kivalasztisa versenytargyalds Utjan lehetséges. A versenytargyalasnak nyilvanos-
nak kell lennie.



A versenytargyaldsi kotelezettség ald sem esé beruhdzasok esetén a legjobb ajanlatokat kell
elfogadni,

Idegen kivitelezés esetében a vallalkozéval torténd szerz6déskotés a beruhazds lebonyolit6ja-
nak a feladata. A szerz6dést ellen kell jegyezni.

Sajat kivitelezés

Sajat kivitelezés esetében a beruhdzonak a felhasznalt anyagok tekintetében torekednie kell
arra, hogy a beszerzés a miiszaki leirasnak megfelel6 anyaggal, de a legkedvezbbb forrasbdl
keriiljon beszerzésre.

Sziikség esetén az anyagbeszerzésekkel kapcsolatban is le kell folytatni a kozbeszerzési elja-
rast.

Miiszaki ellendrzés

Az intézményvezetd koteles a beruhdzasok miiszaki ellen6rzésével kapcsolatos feladatok
megszervezésérdl gondoskodni.
A miiszaki ellendrzés soran gondoskodni kell

- az idegen kivitelezésii beruhazas esetén a véllalkozasi szerz6dés teljesitése,

- sajat kivitelezési beruhazis esetén a kivitelezés
szakmai szempontb6l térténd miiszaki, minéségi, gazdasdgossagi ellenbrzésérdl, valamint az
intézmény, mint beruhazé érdekeinek védelmérsl.

A beruhdzds figyelemmel kisérése

Az intézmény, mint beruhézé a beruhdzas lebonyolitsa alatt jogosult ellendrizni a beruhdzasi
tevékenységet.

A beruhazasrol a fenntarté képviseld-testiiletet a polgarmester, az intézményvezetd bevonasé-
val a testiilet altal meghatérozott gyakorisdggal tajékoztatja kiilondsen a beruhazas iitem sze-
rinti megvaldsitasarél, valamint a beruhdzés finanszirozasi helyzetérsl.

A beruhdzas figyelemmel kisérésével kapcesolatos jogokat a kivitelezdi szerzédések megkoté-
sekor irasba kell foglalni.

A beruhdzds pénziigyi lebonyolitdsa

A koltségvetési szerv a beruhdzas lebonyolitisat végezheti kozvetleniil a fizetési szamlajérol,
illetve a fizetési szdmla e célra megnyitott alszamlajardl.

A beruhazési forrasok biztositaséra vonatkozo adatokat az énkorméanyzat koltségvetési rende-
letének, valamint azon beliil az intézmény koltségvetésének kell tartalmaznia.

Az idegen forrdsok megszerzése érdekében a sziikséges palyazati tevékenységet az intéz-
ményvezetd iranyitja. Gondoskodik a palydzatok benytjtasardl, a palyazati forrasok felhasz-
nalasénak elszamolasérdl.

A beruhdzdsok lezdrdsa

A beruhdzasokat akkor kell lezdrni, ha a beruhéazas befejez6dott, azaz:
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- a beruhdzassal kapcsolatos valamennyi kiadés felmeriilt és kiegyenlitésre keriilt,
- a beruhdzas miiszaki atadas-atvétele megtortént,

- az épitési beruhazas esetén a hasznélatba vételi engedélyezés megtortént,

- a beruhézés lizembe helyezése megtortént.

A beruhédzés miiszaki dtadas-4tvételét a miiszaki ellendri feladatokat ellaté személy szervezi
meg, és gondoskodik a megfelel® jegyzokonyv felvételérl.

A miszaki atadéas-atvételt kdvetden gondoskodni kell arrdl, hogy a kifogdsok, hianyossagok
rendezésre keriiljenek.

A beruhazassal kapcsolatos haszndlatba vételi engedély megkérése a beruhazo feladata.

A beruhdzasok nvilvantartasa

A beruhdzisokhoz kapcsolodva a koltségvetési szerv a bels6 szamviteli rendjében meghatéaro-
zott szdmviteli nyilvantartasokat vezeti.

A f6konyvi és az analitikus nyilvéntartds vezetési kitelezettség is fennall a beruhdzdsokhoz
kapcsolodva.

Az analitikus nyilvantartdsokat beruhdzasonként kiilon-kiilon kell vezetni.

A beruhazas tizembe helyezésérdl az intézményvezetd gondoskodik a belsd szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

Az lizembe helyezésrdl és az alloméanyba vételi bizonylat kiallitdsar6l szintén az intézmény-
vezeté gondoskodik. Az dllomanyba-vételi bizonylat tartalmi kovetelményeit mas bels6 sza-
balyzat hatdrozza meg.

A beruhazassal kapcsolatos - polgari torvénykodnyv szerinti - kivitelez6i kotelezettségek érvé-
nyesitése az intézmény feladata.

A beruhazissal kapcsolatos beszamolas

A beruhazast az aktivalast kovetden értékelni kell.
Az értékelésnek ki kell térnie a beruhdzasi alapokmany szerinti megvaldsitasra (id6, cél, tarta-
lom, mindség stb.).

A beruhazast gazdasagi szempontbol is értékelni kell, melynek soran részletesen ki kell térni a
kiadasokra a tervezett és a ténylegesen felmeriilt kltségekre, az eltérések indokaira.
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S. A készlet és szolgaltatas
beszerzések lebonyolitasanak sajatos szabalyai

A készlet és szolgdltatis beszerzések tervezése

A készlet és szolgéltatas beszerzésének tervezése alapjiban véve a korabbi évek tapasztalati
adatai alapjan torténik.

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

Egyes készletek meghatdrozasanal figyelembe kell venni a belsé &s jogszabalyi elbirdsokat is,
igy pl.: munkaruha, véddruha, formaruha, egyenruha jogosultsagokat és azok Osszegeit.

A szakmai anyagok és kisértéki targyi eszk6zok és immaterialis javak vonatkozésiban tigyel-
ni kell arra, hogy a beszerzések gy torténjenek, hogy segitsék a szakmai tevékenység szinvo-
nalénak meg0rzését, illetve jaruljanak hozza a szakmai tevékenység szinvonal emelkedéséhez.

A készletbeszerzés és a feladatellatis kapesolata

Egyes készletbeszerzéseknél a készletbeszerzések, illetve szolgaltatas beszerzéseknél a szol-
galtatasi kiaddsi Osszeg nagysagat a készletfelhaszndlashoz, szolgaltatds igénybevételéhez
kozvetlentl kéthetd feladat ellatdsanak vérhat6 volumene alapjan kell meghatérozni (igy pl.:
az €lelmiszer beszerzéseket az élelmezési tevékenységhez, a szallitasi szolgéltatést a varhaté
igényekhez stb.).

A tervezes el6tt tehat a feladatvaltozast kell 4ttekinteni, illetve koriiltekintés mellett meghata-
rozni a varhat6 feladat mennyiségét.

A beszerzés sziikségessége. gazdasigossiga. célszerliséee

A készleteknél €s szolgiltatisokndl a sziikségszertiséget, gazdaségossigot és célszeriiséget
(mivel a beszerzés adott koltségvetési évben altalaban nem egyszeri, hanem t5bb alkalommal
torténik,) minden beszerzés el6tt vizsgalni kell.

A lehetséges beszerzési forrasokbol a lehetd legkedvezébbet kell kivélasztani, figyelembe
véve a készletnagysdgokat is.

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

A nem raktérozott készletek esetében iigyelni kell a készletek ideiglenes tarolasi lehetdségeire
és az optimdlis szallitasi mennyiség helyes meghatarozasara.

A készletbeszerzések kezdeményezbje:

- a készlet felhasznalasi jellegétdl,

- a készlet feladathoz vald kapcsolodésatol fiiggben
lehet adott felhasznélo személy, illetve csoport vezetdje, valamint az adott feladatellatést vég-
z0 személy, illetve csoport vezetdje.

A készletbeszerzések kezdeményezésére jogosultak korét a készletgazdalkodasi szabélyzat
tartalmazza.
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A rendszeres, folyamatos készletbeszerzések és szolgaltatasok kezdeményezése esetében, ha
adott termékre és szolgaltatdsra a szallitéval folyamatos szerzédés van érvényben, a kezde-
meényezést év kézben nem kell elvégezni (ilyenek kiilondsen a telefon, posta stb. szolgaltata-
sok igénybevétele).

A beszerzéssel kapcsolatos dontés

A készletbeszerzésekkel kapcsolatos dontés ltalaban a koltségvetési rendeletben az intéz-
mény részére meghatérozott keretszimok alapjan a kotelezettségvallalé déntése alapjéan torté-
nik, kiilén képviselo-testiileti hatdrozatra nincs sziikség.

A beszerzések iranti aktualis igényt az érintett teriileten dolgozénak legalabb a sziikséges
készletbeszerzés el6tt 10 nappal jeleznie kell.

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

A kotelezettségvallalds és annak ellenjegyzése

A rendszeres készletbeszerzésekkel és szolgaltatasok igénybevételével Osszefliggd a kotele-
zettségvallalds soran be kell tartani a vonatkozo belsd szabalyozast, kiilondsen az irasbeli k-
telezettségvallalas nélkiili kotelezettségvallalasokra vonatkozd eljarasrendet.

Amennyiben a készletbeszerzések megrendelések alapjan térténnek, a megrendeléseket nyil-
van kell tartani.

Az intézményvezet6 donthet arrél, hogy csak a visszaigazolt megrendeléseket lehet nyilvan
tartani, s a megrendelés visszaigazoltataséra kiilon személyt is kijelolhet.

A megrendelés visszaigazoldsanak kotelezettsége elrendelheté egy-egy aktudlis beszerzésre
is, ha a beszerzés fontossaga, az 6sszegek és a hatarid6 rogzitése nagy jelent6sséggel bir.

A készletbeszerzés tényleges megvaldsitisa

A készletbeszerzéseknél fokozott figyelmet kell forditani a beszerzéssel kapesolatos széllitasi
¢s fizetési modokra, keresni kell a koltségvetési szerv szdméra legkedvezébb megoldasokat.

A készletbeszerzés torténhet:

a) kbzvetlen vasérlassal a készletet forgalmaz6 értékesitd helyén,

b) helyszinen torténé atvétellel a forgalmazo, vagy annak képvisel6je jelenlétében,

c) helyszinen torténd atvétellel a forgalmazd, vagy annak képvisel6je jelenléte nélkiil.
Az a) esetben a vasérlds helyszinén kell meggyéz8dni arrdl, hogy az adott termék valéban
megfelelo-e.

A beszerzés teljesités igazolasa

A készletbeszerzéseknél, illetve az egyes szolgaltatisok igénybevételekor ellendrizni kell az
adott termék, illetve szolgaltatds megfelelségét.

A készletbeszerzések alkalméval még az 4tvétel el6tt mennyiségileg és mindségileg is ellen-
orizni kell a terméket.

Amennyiben lehetséges, a szolgaltatasok esetében is gondoskodni kell a szolgaltatas megfele-
16ségének ellendrzésérsl.
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A beszerzések nyilvantartiasba vétele

A raktérozott készleteket a készletgazdalkodasi szabélyzat szerint kell raktari nyilvéantartasba
venni: a vonatkozd raktar bevételi bizonylatokra felvezetni, illetve a raktari nyilvantart6 lapon
régziteni.

A nem raktdrozott (azaz a raktari készletekre eldirt nyilvantartasok nélkiil kezelt készletek
esetében) az intézmény szamviteli szabalyzatiban meghatarozott déntés szerint mennyiségi
nyilvantartast lehet vezetni. Az el6z8 szabalyzatban meghatrozott értékhatart el nem érd
egyedi értékek esetében a készletek nyilvantartasba vétele melldzhets.

Az intézményvezeté a belsé informacios igények kielégitése érdekében azonban irhat el
nyilvantartasi kotelezettséget. Ilyen lehet a szakmai anyagok, illetve a konyvek nyilvantartasa
stb.

6. A beszerzésekkel kapcsolatos feleldsségi,
nyilvantartasi szabalyok

A beszerzésekkel kapcsolatos részletes feleldsségi szabélyokat:
- az intézmény belsd szabalyzatai (ideértve a koltségvetést, az ligyrendet, a szamviteli
szabalyzatgyljtemény szabdlyzatait),
- a munkakori leirdsok hatarozzik meg.

A beszerzésekhez kapcsolodva nyilvantartast kell vezetni:
- a kotelezettségvallalasrol,
- a beszerzési szallitok szamlairdl,
- a folyamatban 1év$ beruhdzasok és feltjitdsok esetén a beruhazasokrol és felajitasok-
rol,
- az aktivalt beruhazasokrél és feldjitasokrol a megfeleld fokonyvi szamlshoz,
- a készlet beszerzésekr6l raktarozott készletek esetében,
- a nem raktarozott készletekrol a készletek meghatirozott kirére nézve mennyiség-
ben.

7. A beszerzések ellendrzése

A koltségvetési szerv vezetdje felelds:
- a belsd kontroll rendszerének a beszerzésekre torténd kiterjesztéséért,
- a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés beszerzési folyamatokra valé kiépitésé-
ért,
- az éves belsd ellendrzési terv Gsszedllitisakor a kockdzatelemzés és kockazatértéke-
lés sordn a beszerzések megfeleld sullyal vald kezeléséért.

A beszerzések ellendrzésekor kiilondsen a beszerzési folyamatok betartasat, az egyes eljarasi
cselekmények jogszeriiségét kell vizsgélni.
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8. A beszerzésekkel kapcsolatos
feladat- és hataskorok

A beszerzésekkel sszefliggd feladat-és hataskroket gyakorol:
- az intézmény vezeto,
- a feladatellatasért felel6s,
- gazdasagi vezet6.

8.1. Az intézmény vezet6 feladat- és hataskore

Az intézmény vezetd feladata, hogy:
- a jelen szabdlyzatot kiadja, illetve évente legalabb egy alkalommal felilvizsgilja,
- gondoskodjon réla, hogy kell a beszerzések koltségvetésben valé szerepeltetésérol,
- el6zetesen vizsgalja, hogy a beszerzés kozbeszerzési kérbe tartozik-e,
- a feladatok ellatasra kijel6lje a feladatok ellatasaért felelds személyt, a feladat elvég-
zésérdl folyamatos tdjékoztatast kérjen.

8.2. Feladatellatasért felelds személy feladat- és hataskore

A hivatal dolgozéja feladata, hogy:
- a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorlasat meghatérozé belsé szabalyzatban rogzitett
kételezettségvallalasi szabalyok betartisanak vizsgélata,
- gondoskodjon a beszerzés tényleges megvalositisarsl,
- biztositsa a beszerzésekkel kapcsolatban a teljesités igazolasat, valamint az érvénye-
sitse az utalvdnyozési, és pénziigyi ellenjegyzési feladatokat,
- elvégezze a beszerzéssel kapcsolatos nyilvéntartasba vételi feladatokat,
- a beszerzési tevékenységrél, a vezetdi dontésnek megfeleléen be kell szamolnia,
- utélag is vizsgélja a beszerzés sziikségességét, gazdasagossagit, célszerliségét.

8.3. A gazdasigi vezetéi feladatokat ellaté személyt érint feladat- és hataskorsk
A gazdasagi vezetdi feladatokat ellato személy feladata, hogy:
- a beszerzési tevékenységrol a vezetdi dontésnek megfelelden beszamoljon,
- el0zetesen és utdlag is vizsgalja a beszerzés szikségességét, gazdasagossagat, célsze-
rliségét.
9. Zaré rendelkezések

A szabalyzat Z5 050 0 S napon lép hatdlyba. A szabalyzat rendelkezéseit az ezt kive-
t6 beruhazasi tevékenységekre kell alkalmazni.

Kelt: Pecol, v S S,

/

Dbt Slon dpon—

koltségvetési szerv vezetbje
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Mellékletek
1. szamu melléklet: A fogalmak
2. szam1 melléklet: Versenytargyalasi kotelezettség
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1. szamu melléklet: A fogalmak

Fogalmak

Beruhizas: a targyi eszkoz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozdsban t6rténd elballitasa, a
beszerzett targyi eszkoz lizembe helyezése, rendeltetésszer(i hasznélatbevétele érdekében az
lizembe helyezésig, a rendeltetésszerii hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitas, vam-
kezelés, kozvetités, alapozas, lizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi
eszkoz beszerzéséhez hozzikapcsolhato, ideértve a tervezést, az eldkészitést, a lebonyolitast,
a hitel-igénybevételt, a biztositast is); a beruhdzas a meglévd targyi eszkdz bovitését, rendelte-
tésének megvaltoztatasat, atalakitasat, élettartaménak, teljesitéképességének kodzvetlen néve-
lését eredményezd tevékenység is, az el6bbiekben felsorolt, e tevékenységhez hozzikapesol-
hat6 egyéb tevékenységekkel egyiitt.

Felajitds: a hasznalatban 1év0 targyi eszkdz folyamatos, zavartalan, biztonsagos iizemelteté-
sét szolgalo javitdsi, karbantartasi tevékenység, ideértve a tervszerli, megel6zd karbantartasat,
a hosszabb iddszakonként, de rendszeresen visszatéré nagyjavitast, és minden javitasi, kar-
bantartasi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerli hasznalat érdekében el kell végezni,
amely a folyamatos elhasznal6das rendszeres helyreallitdsat eredményezi.
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2. szdmi melléklet: Versenytdrgyaldsi kitelezettség

A kozbeszerzési eljaras ala nem tartozo, de

bruttd Osszeg felett versenytargyalas titjan lehetséges.
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Megismerési zaradék
a beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendjéhez

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a szerv beszerzések lebonyolitdsénak eljardsrendjének
tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozisiban magunkra nézve kotelezo-
nek ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd a hatélyos szabélyozast széban ismertette.

A szabalyozast megismertetd ellen6rzé kérdésekkel meggy6zodott arr6l, hogy a szabalyozais
lényegét az érintették valdban elsajatitottak-e.

A szabélyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabélyzat tartalmaban bekdvetkezett véltozas utén meg
kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabélyzat egy példanydnak atvételét (ez utdbbi esetben a
O-be tett X-el) igazoljuk:

, Munkakor, feladat L. .
Név unkak ] f d Aldirds Datum
ellato
O A szabilyzat egy
............................. példanyét atvettem.
(munkakér)
O A szabalyzat egy
............................. példanyét atvettem.
(munkakér)
O A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakér)
O A szabalyzat egy
............................. példanyat dtvettem.
(munkakor)
O A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakér)
O A szabalyzat egy
............................. példényat dtvettem.
(munkakor)
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O A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakér)
[J A szabalyzat egy
............................. példanyét atvettem.
(munkakor)
O A szabélyzat egy
............................. példanyit atvettem,
(munkakoér)
O A szabalyzat egy
............................. példanyat dtvettem.
(munkakér)
O A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem,
(munkakér)

Ph.
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