Pecol-Kenéz-Megyehid Onkormanyzati Tarsulas

szabalyzata
a beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendjérdl

Hatalyos: 2023. oktéber 02.



A szabilyzattal a Pectl-Kenéz-Megyehid Onkorményzati Térsulés (tovabbiakban kéltségveté-
si szerv) az dllamhaztartasrol sz616 torveny végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13 § (2) bekezdés b) pontja alapjan sajat hataskorében a kvetkezék szerint hatirozza
meg a beszerzések lebonyolitasinak szabalyait.

1. A szabalyzat tartalma

A szabélyzat tartalmazza:
- a szabdlyzat céljat, hatdlyat,
- a beszerzéseknél alkalmazandé eljarasi szabdlyokat,
- a beruhazasok és feljitasok tipusii beszerzések lebonyolitésanak sajatos szabalyait,
- a készlet €s szolgaltatas beszerzések lebonyolitasénak sajatos szabalyait,

A szabalyzat tartalmanak meghatérozasakor figyelembevételre keriiltek a kovetkezd jogszaba-
lyok:
- az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény,
- az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet,
- a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény,
- az allamhéztartds szamvitelérsl sz616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- a kdzbeszerzésr6l sz616 2015. évi CXLIIL térvény,
- a kozbeszerzésrdl szo16 2015. évi CXLIIL tv. és az azzal Osszefliggd egyes torvények
modositasarol szol6 2016. évi CLX. torvény,
- a helyi 6nkorményzati vagyonrendelete és koltségvetési rendelete.

2. A szabalyzat célja, hatalya

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

A szabdlyzat hatalya kiterjed mindazokra a beszerzésekre, melyek a sajat koltségvetésében
szerepnek.

A beszerzések alatt érteni kell a szdmviteli térvény szerinti:
- beruhazasokat és felujitasokat, valamint

- a készlet és szolgaltatasok vasarldsat is.

A fogalmak pontos jegyzékét melléklet tartalmazza.



3. A beszerzéseknél alkalmazandé eljarasi szabalyok

A beszerzéseknél alkalmazand¢ eljarasi szabélyok els6sorban a kdvetkezok:
- a beszerzésekkel kapcsolatban vizsgélni kell a beszerzés és a koltségvetési szerv fel-
adatellatasdval valo Gsszefiiggést,
- el6zetesen vizsgalni kell a beszerzés sziikségességét, gazdasagossagat, célszerliségét,
- gondoskodni kell a beszerzések koltségvetési koncepcioban, vald szerepeltetésérsl
akkor, ha ilyet a Koltségvetési szerv vonatkozasaban készitenek,
- gondoskodni kell a beszerzések koltségvetésben vald szerepeltetésérdl,
- a beszerzések tekintetében vizsgalni kell, hogy a dontés fenntart6i dontést igényel-e,
- elézetesen vizsgalni kell, hogy a beszerzés kiozbeszerzési kisrbe tartozik-e,
- a beszerzéseknél be kell tartani a pénzgazdalkodasi jogkdr gyakorlasat meghatdrozo
belsd szabalyzatban rogzitett kotelezettségvallaldsi €s pénziigyi ellenjegyzési szaba-
lyokat,
- gondoskodni kell a beszerzés tényleges megvalositasarol,
- biztositani kell a beszerzésekkel kapcsolatban a teljesités igazol4si, valamint az érvé-
nyesitési, majd az utalvanyozasi és pénziigyi ellenjegyzési feladatokat,
- el kell végezni a beszerzéssel kapcsolatos nyilvantartasba vételi feladatokat,
- a beszerzési tevékenységrdl a vezet6i dontésnek megfelelden be kell szdmolni,
- utélag is vizsgalni kell a beszerzés sziikségességét, gazdasagossagat, célszeriiségét.

3.1. A beszerzések tervezése

A beszerzések lebonyolitasanak legels6 allomésaként gondoskodni kell a varhat6 beszerzések
koltségvetési tervezésérol. - '

A beruhdzasi és feldjitasi kiaddsok tervezése

A tervezés soran kiilon figyelmet igényelnek a beruhazasi és felujitasi kiadasok, melyek eseti
jelleggel jelentkeznek. A targyi eszk6zok, immateridlis javak beszerzése iranti igényt - ha
ilyen késziil a kdltségvetési koncepcid, illetve - a koltségvetési tervezés készitésével kapcsola-
tos el6készité munka soran:
- elsésorban az adott teriiletért szakmailag felel6s dolgozonak kell jelezni, de
- jelezheti az igényt a gazdasigi szervezet, a tarsulasi tandcs elndke, a fenntartd 6n-
korményzat(ok) polgarmestere(i), valamint a képviseldk is.
A kezdeményezés a koltségvetési tervezés helyi szabalyai szerint torténik.

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

- céljat,

- varhat6 0sszegét, valamint

- az adott éven beliili litemezését.

A készlet és szolgéltatas beszerzések tervezése

A készlet és szolgaltatas beszerzések tervezése a tapasztalati adatokon €és a varhato valtozasok
figyelembevételével torténik.



A korabbi évektol valé 20 %-ndl nagyobb eltérést - ha késziil a koltségvetési koncepcioban,
illetve - a koltségvetési terv eldterjesztésében is indokolni kell.

A kisértéki targyi eszkoz és immaterilis j6szag beszerzési igényt az érintetteknek a koltség-
vetési koncepcid, illetve a kéltségvetési terv elkészitése elétt jelezniiik kell.

3.2. A beszerzés és a koltségvetési szerv feladatellatasanak kapcsolata

Az adott beszerzések koltségvetési tervben vald szerepeltetése, illetve a tényleges beszerzések
elott elézetesen vizsgalni kell, hogy a beszerzés mennyiben szolgalja a koltségvetési szerv
feladatellatasat.

A feladatellatds vizsgélatanal elészor az intézmény kdzéptavu fejlesztési tervébdl, és nkor-
manyzat gazdasagi programjabol és kozéptava vagyongazdalkodasi tervébél kell kiindulni.
Vizsgdlni kell ezt kovetden a beszerzéssel érintett feladat, tevékenység szerepét, jelentdségét,
hatasat a koltségvetési szerv miiksdésére.

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 gazdasagi kihatasat.

A beruhazasi jellegii beszerzések esetében kiilondsen indokolt az eldzéek vizsgélata. A gazda-
sagi hatés vizsgélat sordn el6zetes szamitast kell késziteni a beruhazas fenntarthat6saga igazo-
lasara.

A targyi eszkoz beszerzések indokoltsagat ala kell timasztani gazdasagossagi és szakmai ol-
dalrél is.

Az indoklas soran ki kell térni a feladatellatishoz szitkséges eszkozigény biztositasaval kap-
csolatos kézponti eldirdsokra, helyi programokra, elvarasokra.

3.4. A beszerzéssel kapcsolatos dontés

A beszerzésekkel kapcsolatos dontéshozatal elékészitéséért a tarsuldsi tanics elndke tartozik
felel6sséggel.

Az intézmény koltségvetésében szerepld beszerzésrdl donthet:

- a tarsulési tandcs elnoke sajat hatdskdrében
Amennyiben a beszerzést a koltségvetési szervet érinti, de annak kiadésai nem az & koltségve-
tésében szerepel, a beszerzéssel kapcsolatos dontési jogokat nem gyakorol.

Az eszkdz beszerzés dontés el6készitése soran vizsgalni, hogy:
- a beszerzés az elGiranyzat-felhasznalasi iitemtervben mikor szerepel,
- a beszerzésre a pénziigyi forras valoban rendelkezésre all-e,
- a tervezett elSiranyzat nagysga elegend6-e a varhaté beszerzési ar figyelembevételé-
vel.



Amennyiben a beszerzés lehetoségét idegen forras bevonasa teszi lehetévé, gondoskodni kell
a beszerzés megfeleld indokléasardl, valamint az idegen forras ismertetésérol, feltételeirdl.

Az év kdzben benyjtott beszerzési javaslat alapjan gondoskodni kell az eléirdnyzat atcsopor-
tositasrol, illetve a sajat hatdskorii eléiranyzat mdodositas megtorténtérdl valé tajékoztatasrol.

3.5. A beszerzés kizbeszerzési kirbe tartozasa

A beszerzések tekintetében eldzetesen vizsgalni kell, hogy a beszerzés kdzbeszerzési korbe
tartozik-e. Amennyiben megéallapitdsra kertil, hogy a beszerzés eléri a kbzbeszerzési értékha-
tart, akkor a beszerzés lebonyolitasaval kapcsolatban el kell végezni a - a kiilén belsé szabaly-
zatként kiadott - kozbeszerzési szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

3.6. A beszerzéssel kapcsolatos kotelezettségvillalds és annak ellenjegyzése

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

A 200.000 forint feletti kotelezettségvallalasokrol irasbeli dokumentumot kell késziteni. A
dokumentum csak a kételezettségvallalds irdsbeli ellenjegyzésével érvényes.

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

3.7. A beszerzés tényleges megvalésitisa, lebonyolitasa

A beszerzés tényleges megvalositasa, lebonyolitasa a beruhdzas jellegétdl fiiggden kiilonbozd
feladat lehet: '
- épitési beruhazasok, épitményeket érint6 felujitdsok lebonyolitdsa bonyolult. (A ma-
gas beruhazasi 6sszeg, valamint jelent6s bonyolitasi munka miatt az ilyen beruhdzasok
a fenntart6 koltségvetésében szerepelnek, igy az intézményeknél nem jelentkeznek.)
- a készletjellegli és a szolgaltatasok vasarldsara irdnyuld beszerzések lebonyolitasa
egyszerlibb. (Ezek azok, melyek az intézmény koltségvetésében altaldban szerepel-
nek.)

A tényleges megval6sitasi, lebonyolitasi feladatok az egyes beszerzési tipusokra vonatkozd
eljarasi szabalyoknal keriilnek rogzitésre.

3.7.1. Osszeférhetetlenség a beszerzési eljaras soran

A beszerzési eljaras elokészitésében, a beszerzés tényleges megvaldsitasaban a koltségvetési
szerv nevében nem jarhat el, illetve az eljardsba nem vonhaté be a beszerzés targyaval kapcso-
latos gazdasagi tevékenységet végz6:

- gazdalkodo szervezet, vagy

- olyan személy vagy szervezet, illetve olyan személy hozzatartozoja, amely az érintett
gazdalkod6 szervezetné] munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogvi-
szonyban van,

- olyan személy, vagy szervezet, illetve olyan személy hozzatartozéja, amely az érintett
gazdalkodé szervezet vezetd tisztségviseldje vagy feliigyeld bizottsaganak tagja,



- olyan személy vagy szervezet, illetve olyan személy hozzétartozdja, amelynek az
érintett gazdalkodé szervezetben tulajdonosi részesedése van.

3.7.2. Beszerzések alkalmazott tipusai

A beszerzések alkalmazhatéi tipusai:
a) kdzbeszerzési értékhatart elérd beszerzések esetében kozbeszerzés,
b) 500.000 Ft-ot elérd beszerzési érték esetén versenyeztetés, legalabb 3 db ajanlat ké-
réssel,
c) 500.000 Ft alatt egyszerli beszerzés.

a) A kozbeszerzés
A kozbeszerzés az erre vonatkozo kiilon bels6 szabalyzat szerint torténik.

b) Versenyeztetés
A versenyeztetésr6l igy kell gondoskodni, hogy legalabb 3 db ajanlatot kell kérni a lehetséges
szallitoktol.

Nem kell versenyeztetni akkor, ha:
- a beruhazas targya a beruhazas egyedi jellemz6i miatt kizarolag csak egy meghataro-
zott szervezettodl, személytdl szerezhet6 be,
- épitési €s felujitasi berubdzast kévetden, ha az eredeti beruhdzashoz szorosan kapcso-
16d6 tovédbbi épitési és felujitasi munka elvégzése indokolt, (ebben az esetben az épi-
tést, felujitast eddig végzot kell felkémi a munkara),
- olyan arubeszerzésrol van sz6, mellyel kapcsolatban az &ru kicserélésére, a megren-
delés kiegészitésére keriil sor, €s a beszerzés technikai, miiszaki okokbél a korabbi be-
szallitotol célszer,
- €let-, illetve balesetveszély, vagy vagyonvédelem miatt gyors, haladéktalan beszerzés
indokollt.

A versenyeztetés sordn irasbeli ajanlattételi felhivast kell kiadni legalédbb 3 lehetséges partner-
nek.

A beérkezett ajanlatokat jegyzokonyv felvétele mellett egyszerre kell kibontani. A kibontaskor
legalabb 3 személynek kell jelen lennie.

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

Eredményes versenyeztetés esetén az ajanlattevoket irasban értesiteni kell az eljaras eredmé-
nyérol.

A versenyeztetés soran a legalacsonyabb arat ajénlé javara lehet donteni.

Szerzédést kotni csak a nyertes ajénlattévével lehet. A szerzodéskétés hatarideje a verseny
nyertesérdl valé dontés kihirdetésétol szamitott 30 nap.

Amennyiben a nyertes visszalép, €s vele a szerz6déskotés meghitisul, Gigy a kovetkezd legjobb
ajanlatot adoval lehet szerzddést kotni.

c) Egyszer(i beszerzés



Egyszerii beszerzés esetén a kotelezettségvallalasra jogosult versenyeztetés mellézése nélkiil
jogosult szerzédést kotni, illetve a beszerzést végrehajtani. A beszerzés kozvetleniil, minden
eldzetes eljaras nélkiil megrendelhet6.

3.7.3. A beszerzési becsiilt érték alkalmazasa

A beszerzés becsiilt értékének meghatarozasira a kozbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIIL.
térvény 16-20. § -dban meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni.

3.8. A beszerzés teljesitésének igazolasa

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

A teljesités igazolasat végz6 személyt gy kell kijeldlni, hogy az érintett személy kell szak-
mai ralatassal rendelkezzen annak eldontésére, hogy a teljesités szakmailag a kotelezettségval-

lalas dokumentumanak és a szakmai jellegli jogszabélyoknak, norméaknak, elvardsoknak meg-
felel-e.

A vonatkoz6 pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorlasanak rendjét kiilon belsdé szabélyzat tartal-
mazza.

3.9. A beszerzések nyilvantartasba vétele

A beszerzések lezarulasakor fontos, hogy ellatasra keriiljenek a nyilvantartasba vételi felada-
tok. A feladatok itt is jelentds kiilonbséget mutatnak a beszerzési tevékenység tartalma szerint.
A sajatossdgokat az egyes beszerzési tipusokra vonatkozé eljarasi szabdlyok tartalmazzak.

3.10. Beszamolas a beszerzésekrol

A beszerzési tevékenységrol a vezet6i dontésnek megfeleléen be kell szamolni. Kiilénosen
indokolt a beszerzésekrél valé beszamoltatés, ha azok beruhazasokhoz, felujitasokhoz kapcso-
l6dnak, vagy olyan egyéb készlet és szolgaltatds beszerzések, melynek soran az 4r-érték kap-
csolata a kordbbiakhoz képest valtozott, vagy ha elirdnyzat tGllépés tapasztalhato.

A beszerzésekr6l valo beszdmoltatas megtdriénhet a beszerzés lebonyolitasat kdvetSen, illetve
a féléves, illetve az éves beszdmolasi tevékenységhez kapcsolodva is.

3.11. A beszerzések utolagos ellendrzése

A beszerzések sziikségességét, gazdasagossagat, célszeriiségét utdlag is vizsgilni kell. Kiilo-
ndsen igaz ez a beruhdzasok esetében, illetve az adott év viszonylataban jelentds Ssszegiinek
(a szerv tényleges készlet és szolgéltatas koltségvetési kiadasanak 10 %-4t) meghaladé tételek
esetében.

Az utdlagos ellenérzés torténhet a belsd ellendrzés keretében is a belsd ellenérzési kézi-
kényvnek és az ellendrzési tervnek megfeleléen.



4. Beruhazas és felajitas tipusa
beszerzések lebonyolitasanak sajatos szabalyai

4.1. Az épitést nem igénylé beruhazas és felijitds tipusi beszerzések

A beszerzés lebonyolitasara val jogosultsige

A beszerzéseket annak a koltségvetési szervnek kell végezni, akinek koltségvetésében a beru-
hazasi kiadés szerepel. Ezek a kiadasok, mivel volumeniikben nem olyan jelent6sek, altaldban
mindig az érintett koltségvetési szerv sajat koltségvetésében keriilnek meghatarozasra.

A beszerzések soran azonban itt is figyelembe kell venni:
- a kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIII. térvény, valamint
- a helyi kdzbeszerzési szabélyzat rendelkezéseit, tovabba
- a gesztor 6nkormanyzati koltségvetési rendeletet.

A beszerzés ténvleges megvaldsitasa. lebonvolitasa

A beszerzést végz6 személy koteles a tényleges beszerzés elétt meggy6z6dni arrdl, hogy a
kivalasztott eszkoz

- megfelel-e a beruhazas eredeti céljanak,

- rendelkezik-e az elvart mindségi, hasznalhatéségi jellemzokkel.

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

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

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

A beszerzés nvilvantartisba vétele

Gondoskodni kell a beszerzett eszkozok lizembe helyezésérol. Amennyiben az {izembe helye-
zés specidlis szakértelmet igényel, meg kell szervezni a szakértelemmel rendelkezd
szerv/személy éltali tizembe helyezést.

Az lizembe helyezést, illetve az eszkdz hasznalatba vételét kdvetben gondoskodni kell az esz-
koz aktivalisanak dokumentaldsarol, a sziikséges dllomanyba-vételi bizonylatok kit61tésérol.
(Az aktivalas és allomanyba vétel a helyi szdmviteli szabalyzatgy(ijteményben meghatarozot-
tak szerint torténik.)

A beszerzett eszk6z6krd] egyedi analitikus nyilvantartast kell vezetni, és gondoskodni kell a
f6konyvi allomanyi szamlan térténd kimutatdsarol.

A nyilvantartasok szabalyait a helyi szamviteli szabalyzatgy(ijtemény vonatkozé részei tartal-
mazzék.



4.2. Az épitési tevékenységgel jaro beruhazasok

A koltségvetési szerv sajat koltségvetésében megtervezett épitési beruhazasok esetében:
- vizsgélni kell a beruhdzas sziikségességét, gazdasagossagat, célszerliségét,
- a beruhazasi kezdeményezést tovabbitani kell a fenntartonak, amennyiben a fenntart
elrendeli, el kell késziteni a beruhdzasi céljavaslatot, a jévahagyott céljavaslat alapjan
a beruhazasi alapokmanyt, és beruhdzési programot,
- gondoskodni kell a beruhazas pénziigyi elokészitésérol.

A beruhézis tényleges megvaldsitasa, lebonvolitasa

Engedélyek beszerzése, miiszaki, jogi el6készitése

A tarsuldsi tandcs elndke felelds a beruhazas megvaldsitasahoz sziikséges miiszaki, jogi el6-
készitési feladatok iranyitasaért, valamint a sziikséges engedélyek beszerzéséért.

Az engedélyezésre benyujtando részletes tervek elkészitésére, a hatdsagi egyeztetési feladatok
végrehajtaséra a tarsulasi tanacs elndke kezdeményezheti tervezési szerzédés megkotését.

Az egyes elokészitési feladatokba be kell vonni a beruhazassal érintett teriileten dolgozokat,

hogy elmondhassak javaslataikat, észrevételeiket a szakmai, illetve helyi sajatossagok figye-
lembevétele érdekben.

A beruhazds megvalositasa érdekében sziikséges hatdsigi engedélyek beszerzése az intéz-
meény, illetve az intézmény megbizasibdl a beruhazasi programban meghatdrozott beruhazas
lebonyolitdjanak a feladata.

A beruhdzds kivitelezése

A j6véhagyott engedélyek birtokdban gondoskodni kell a beruhazas tényleges megvalésitasa
érdekében a kivitelezési feladatokrol.

Az intézmény a kivitelezés médjat a kovetkezOk szerint hatdrozhatja meg:
- sajat kivitelezés,
- idegen kivitelezés,
- sajat és idegen kivitelezés.

Idegen kivitelezés

Amennyiben idegen kivitelezés is széba johet, gondoskodni kell a beruhazas kivitelez6jének,
kivitelezdinek kivalasztasardl.

A kivitelezok kivélasztasa soran figyelembe kell venni a kdzbeszerzési értékhatarokat, vala-

mint a k6zbeszerzést érinté beruhazasokat.

A kozbeszerzési eljarast az intézmény kozbeszerzésekre vonatkozé helyi szabélyozasa szerint
kell lefolytatni.



A kozbeszerzési eljards ala nem tartozo6, de a mellékletben meghatarozott brutté Osszeg feletti
kivitelezé kivalasztdsa versenytargyalds (tjan lehetséges. A versenytargyalésnak nyilvanosnak
kell lennie.

A versenytargyalasi kotelezettség al4 sem esé beruhdzasok esetén a legjobb ajanlatokat kell
elfogadni.

Idegen kivitelezés esetében a vallalkozdval t6rténd szerz6déskotés a beruhazas lebonyolitdja-
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 leirdsnak megfelelé anyaggal, de a legkedvez6bb forrasbdl
kertiljon beszerzésre.

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

Miiszaki ellendrzés

A tarsulasi tandcs elndke koteles a beruhdzasok miiszaki ellendrzésével kapesolatos feladatok
megszervezésérdl gondoskodni.
A miiszaki ellen6rzés soran gondoskodni kell

- az idegen kivitelezésli beruhazas esetén a vallalkozasi szerzddés teljesitése,

- sajat kivitelezési beruhazas esetén a kivitelezés
szakmai szempontbél térténd miiszaki, mindségi, gazdasigossagi ellenérzésérél, valamint az
intézmény, mint beruhazoé érdekeinek védelmérol,

A beruhdzds figyelemmel kisérése

Az intézmény, mint beruhdzé a beruhdzas lebonyolitasa alatt jogosult ellenérizni a beruhdzasi
tevékenységet.

A beruhézasrél a fenntarté képvisel6-testiiletet a polgarmester, a tarsulasi tandcs elndke bevo-
nasaval a testillet altal meghatarozott gyakorisaggal tajékoztatja kiilondsen a beruhdzas iitem
szerinti megvalGsitasrol, valamint a beruhézas finanszirozasi helyzetérsl.

A beruhazis figyelemmel kisérésével kapcsolatos jogokat a kivitelezdi szerzédések megkoté-
sekor irasba kell foglalni.

A beruhdzds pénziigyi lebonyolitdsa

A koltségvetési szerv a beruhdzés lebonyolitasat végezheti kozvetleniil a fizetési szamlajarol,
illetve a fizetési szamla e célra megnyitott alszamlajarol.

A beruhazasi forrasok biztositiséra vonatkoz6 adatokat az énkormanyzat koltségvetési rende-
letének, valamint azon beliil az intézmény koltségvetésének kell tartalmaznia.

Az idegen forrasok megszerzése érdekében a sziikséges palyazati tevékenységet a tarsuldsi
tandcs elndke iranyitja. Gondoskodik a pélyazatok benytijtasardl, a palyazati forrasok felhasz-
nalasanak elszdmolasarol.
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A beruhdzdsok lezdrdsa

A beruhézasokat akkor kell lezarni, ha a beruhazas befejezddétt, azaz:
- a beruhdzassal kapcsolatos valamennyi kiadas felmeriilt és kiegyenlitésre Keriilt,
- a beruhazés miiszaki atadas-atvétele megtortént,
- az épitési beruhazas esetén a hasznalatba vételi engedélyezés megtortént,
- a beruhazas lizembe helyezése megtortént.

A beruhédzas miiszaki atadés-atvételét a miiszaki ellendri feladatokat ellaté személy szervezi
meg, és gondoskodik a megfeleld jegyzdkonyv felvételérol.

A miiszaki dtadas-atvételt kovetden gondoskodni kell arrél, hogy a kifogasok, hidnyossagok
rendezésre kertiljenek.

A beruhézassal kapcsolatos hasznalatba vételi engedély megkérése a beruhazé feladata.

A beruhazasok nvilvantartdsa

A beruhdzasokhoz kapcsolodva a koltségvetési szerv a belsé szamviteli rendjében meghataro-
zott szamviteli nyilvantartasokat vezeti.

A fékonyvi és az analitikus nyilvantartis vezetési kitelezettség is fennall a beruhdzdsokhoz
kapcsolédva.

Az analitikus nyilvantartasokat beruhazasonként kiilén-kiilon kell vezetni.

A beruhéazas tizembe helyezésérol a tarsulasi tanacs elndke gondoskodik a belsé szabalyzatban
meghatarozottak szerint. '

Az tizembe helyezésrdl és az dllomanyba vételi bizonylat kiallitasardl szintén a tarsulasi ta-
nics elndke gondoskodik. Az dllomanyba-vételi bizonylat tartalmi kovetelményeit mas belséd
szabdlyzat hatarozza meg.

A beruhazéssal kapcsolatos - polgéri térvénykdnyv szerinti - kivitelez6i kételezettségek érvé-
nyesitése az intézmény feladata.

A beruhazassal kapcsolatos beszamolas

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

A beruhédzast gazdasagi szempontbodl is értékelni kell, melynek soran részletesen ki kell térni a
kiaddsokra a tervezett és a ténylegesen felmeriilt kéltségekre, az eltérések indokaira.
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S. A készlet és szolgaltatas
beszerzések lebonyolitasinak sajatos szabalyai

A készlet és szolgdltatis beszerzések tervezése

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

A raktdrozott készletek esetében a készlet vasarlasok tervezésénél figyelembe kell venni a mar
meglévo készleteket is,

Egyes készletek meghatrozasandl figyelembe kell venni a belsd és jogszabdlyi elbirasokat is,
igy pl.: munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha jogosultsagokat és azok Ssszegeit.

A szakmai anyagok és kisértékii targyi eszkozok és immateridlis javak vonatkoz4saban tigyel-
ni kell arra, hogy a beszerzések tigy torténjenek, hogy segitsék a szakmai tevékenység szinvo-
nalanak megérzését, illetve jaruljanak hozz4 a szakmai tevékenység szinvonal emelkedéséhez.

A készletbeszerzés és a feladatellatds kapcsolata

Egyes készletbeszerzéseknél a készletbeszerzések, illetve szolgaltatas beszerzéseknél a szol-
galtatasi kiaddsi Osszeg nagysagit a készletfelhasznalashoz, szolgaltatas igénybevételéhez
kozvetleniil kothetd feladat ellatisanak varhaté volumene alapjan kell meghatarozni (igy pl.:
az €lelmiszer beszerzéseket az élelmezési tevékenységhez, a szallitasi szolgaltatast a varhaté
igényekhez stb.).

A tervezés eldtt tehdt a feladatvaltozast kell attekinteni, illetve koriiltekintés mellett meghata-
rozni a varhaté feladat mennyiségét.

A beszerzés sziikségessége. gazdasagossica. célszeriiséoe

A készleteknél és szolgaltatasoknal a szlikségszerliséget, gazdasdgossigot és célszerliséget
(mivel a beszerzés adott kéltségvetési évben ltaldban nem egyszeri, hanem t6bb alkalommal
torténik,) minden beszerzés elétt vizsgalni kell.

A lehetséges beszerzési forrasokbél a lehetd legkedvezdbbet kell kivélasztani, figyelembe
véve a készletnagysdgokat is.

A raktarozott készletek esetében a készletgazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott minim4-
lis és maximalis készletnagysagok alapjan kell titemezni a beszerzést.

A nem raktéarozott készletek esetében tigyelni kell a készletek ideiglenes tarolési lehetdségeire
¢s az optimalis széllitasi mennyiség helyes meghataroz4séra.

A készletbeszerzések kezdeményezéie:

- a készlet felhasznalasi jellegétél,

- a készlet feladathoz valé kapcsolodésatol fiiggben
lehet adott felhasznalo személy, illetve csoport vezetdje, valamint az adott feladatellatast vég-
z6 személy, illetve csoport vezetbje.

A készletbeszerzések kezdeményezésére jogosultak korét a készletgazdalkodasi szabalyzat
tartalmazza.

12



A rendszeres, folyamatos készletbeszerzések és szolgéltatdsok kezdeményezése esetében, ha
adott termékre és szolgaltatasra a széllitoval folyamatos szerz6dés van érvényben, a kezdemé-
nyezést év kozben nem kell elvégezni (ilyenek killondsen a telefon, posta stb. szolgaltatasok
igénybevétele).

A beszerzéssel kapesolatos dontés

A készletbeszerzésekkel kapcsolatos dontés altaldban a koltségvetési rendeletben az intéz-
mény részére meghatarozott keretszamok alapjan a kotelezettségvallalé dontése alapjan torté-
nik, kiilon képvisel6-testiileti hatarozatra nincs sziikség.

A beszerzések irdnti aktualis igényt az érintett teriileten dolgozonak legaldbb a sziikséges
készletbeszerzés el6tt 10 nappal jeleznie kell.

A beszerzések jelentds része abba a kategoridba tartozik, mely nem esik a kételezd irasbeli
kételezettségvallalasok kategorigjaba.

A kotelezettségvallalas és annak ellenjegyzése

A rendszeres készletbeszerzésekkel €s szolgaltatasok igénybevételével dsszefiiggd a kotele-
zettségvallalas soran be kell tartani a vonatkozo6 belsé szabalyozast, kiilsndsen az irdsbeli ko-
telezettségvallalas nélkiili kdtelezettségvallaldsokra vonatkozo eljarasrendet.

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

A tarsulési tanacs elndke donthet arrél, hogy csak a visszaigazolt megrendeléseket lehet nyil-
van tartani, s a megrendelés visszaigazoltatasara kiilon személyt is kijelslhet.

A megrendelés visszaigazoldsanak kotelezettsége elrendelhetd egy-egy aktuélis beszerzésre is,
ha a beszerzés fontossaga, az dsszegek és a hatarid6 rogzitése nagy jelentdsséggel bir.

A készletbeszerzés tényleges megvalositdsa

A készletbeszerzéseknél fokozott figyelmet kell forditani a beszerzéssel kapcsolatos szallitasi
és fizetési modokra, keresni kell a koltségvetési szerv szamara legkedvezdbb megoldasokat.

A készletbeszerzés torténhet:

a) kdzvetlen vasarlassal a készletet forgalmazo értékesitd helyén,

b) helyszinen t6rténo atvétellel a forgalmazd, vagy annak képviseldje jelenlétében,

c) helyszinen t6rténé atvétellel a forgalmazo, vagy annak képviseldje jelenléte nélkiil.
Az a) esetben a vasarlds helyszinén kell meggy6zGdni arrdl, hogy az adott termék valoban
megfelelo-e.

A beszerzés teljesités igazolasa

A készletbeszerzéseknél, illetve az egyes szolgaltatasok igénybevételekor ellendrizni kell az
adott termék, illetve szolgaltatds megfeleloségét.

A készletbeszerzések alkalméaval még az atvétel el6tt mennyiségileg és minbségileg is ellen-
Orizni kell a termeéket.

Amennyiben lehetséges, a szolgéltatdsok esetében is gondoskodni kell a szolgaltatas megfele-
16ségének ellendrzésérol.
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A beszerzések nyilvantartasba vétele

A raktarozott készleteket a készletgazdalkodasi szabélyzat szerint kell raktéri nyilvantartiasba
venni: a vonatkozo raktar bevételi bizonylatokra felvezetni, illetve a raktéri nyilvéantarté lapon
rdgziteni.

A nem raktarozott (azaz a raktari készletekre eldirt nyilvantartasok nélkiil kezelt készletek
esetében) az int€zmény szamviteli szabélyzatdban meghatérozott dontés szerint mennyiségi
nyilvantartdst lehet vezetni. Az el6z6 szabalyzatban meghatarozott értékhatart el nem ér6
egyedi értékek esetében a készletek nyilvantartasba vétele mellézhetd.

A tarsulasi tandcs elndke a belsé informaciés igények kielégitése érdekében azonban irhat elé

nyilvantartasi kotelezettséget. Ilyen lehet a szakmai anyagok, illetve a kdnyvek nyilvantartasa
stb.

6. A beszerzésekkel kapcsolatos feleldsségi,
nyilvantartasi szabalyok

A beszerzésekkel kapcsolatos részletes feleldsségi szabélyokat:
- az intézmény belsd szabdlyzatai (ideértve a koltségvetést, az tigyrendet, a szamviteli
szabalyzatgylijtemény szabalyzatait),
- a munkakdri leirdsok hatdrozzak meg.

A beszerzésekhez kapcsolodva nyilvantartast kell vezetni:
- a kotelezettségvallalasrol,
- a beszerzési szallitok szamlairol,
- a folyamatban 1év6 beruhazasok és feltjitasok esetén a beruhdzasokrol és felujitasok-
rol,
- az aktivalt beruhazasokrél és felujitasokrol a megfeleld fskonyvi szdmlahoz,
- a készlet beszerzésekrdl raktarozott készletek esetében,
- a nem raktdrozott készletekrdl a készletek meghatarozott kdrére nézve mennyiség-
ben.

7. A beszerzések ellenorzése

A koltségvetési szerv vezetéje felelds:
- a bels6 kontroll rendszerének a beszerzésekre torténs kiterjesztéséért,
- a munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés beszerzési folyamatokra valé kiépitéséért,
- az éves belsd ellendrzési terv sszedllitasakor a kockéazatelemzés és kockdzatértdke-
1és soran a beszerzések megfeleld stllyal valo kezeléséért.

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

14



8. A beszerzésekkel kapcsolatos
feladat- és hataskorok

A beszerzésekkel osszefliggd feladat-és hataskoroket gyakorol:
- a tarsulasi tanacs elndke,
- a feladatellatasért felel6s,
- gazdasagi vezetd.

8.1. A tarsulési tanacs elndkének feladat- €s hataskore

A tarsulasi tanéics elndkének feladata, hogy:
- a jelen szabdlyzatot kiadja, illetve évente legalabb egy alkalommal feliilvizsgalja,
- gondoskodjon réla, hogy kell a beszerzések koltségvetésben vald szerepeltetésérol,
- eldzetesen vizsgalja, hogy a beszerzés kdzbeszerzési korbe tartozik-e,
- a feladatok ellatasra kijelolje a feladatok ellatasaért felelos személyt, a feladat elvég-
z€sérdl folyamatos tdjékoztatast kérjen.

8.2. Feladatellatasért felelds személy feladat- és hataskore

A hivatal dolgozdja feladata, hogy:
- a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorlasat meghatarozo bels6 szabalyzatban rogzitett ki-
telezettségvallalasi szabalyok betartasanak vizsgalata,
- gondoskodjon a beszerzés tényleges megvalositasarél,
- biztositsa a beszerzésekkel kapcsolatban a teljesités igazoldsat, valamint az érvénye-
sitse az utalvanyozasi, és pénziigyi ellenjegyzési feladatokat,
- elvégezze a beszerzéssel kapcesolatos nyilvantartasba vételi feladatokat,
- a beszerzési tevékenységrol, a vezet6i dontésnek megfelelGen be kell szamolnia,
- utdlag is vizsgalja a beszerzes sziikségességét, gazdasagossagat, célszertiségét.

8.3. A gazdasigi vezet6i feladatokat ellatd személyt érintd feladat- és hataskorok
A gazdasagi vezet0i feladatokat ellaté személy feladata, hogy:
- a beszerzési tevékenységrol a vezetéi dontésnek megfelel6en beszamoljon,
- eldzetesen €s utdlag is vizsgalja a beszerzés sziikségességét, gazdasagossagat, célsze-
riiségét.
9. Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2023. oktéber 02. napon 1ép hatdlyba. A szabalyzat rendelkezéseit az ezt kdvetd
beruhazasi tevékenységekre kell alkalmazni.

Kelt: Pecol, 2023.10.02.




Mellékletek
1. szam® melléklet: A fogalmak
2. szamt melléklet: Versenytargyalasi kotelezettség
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1. szamu melléklet: A fogalmak

Fogalmak

Beruhazas: a targyi eszkdz beszerzése, 1étesitése, sajat vallalkozasban torténd elballitasa, a
beszerzett targyi eszk6z lizembe helyezése, rendeltetésszeri hasznélatbevétele érdekében az
tizembe helyezésig, a rendeltetésszerii hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitds, vam-
kezelés, kozvetités, alapozés, lizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi
eszkdz beszerzéséhez hozzakapcsolhatd, ideértve a tervezést, az el6készitést, a lebonyolitést, a
hitel-igénybevételt, a biztositast is); a beruhdzas a meglévo targyi eszkdz bovitését, rendelteté-
sének megvaltoztatasat, atalakitasat, élettartamanak, teljesitbképességének kidzvetlen ndvelé-
sét eredményezd teveékenység is, az eldbbiekben felsorolt, e tevékenységhez hozzakapesolhatd
egyéb tevékenységekkel egyiitt.

Felajitas: a hasznalatban 1év6 targyi eszkoz folyamatos, zavartalan, biztonsagos iizemeltetését
szolgdlo javitasi, karbantartasi tevékenység, ideértve a tervszeril, megel6z6 karbantartasat, a
hosszabb iddszakonként, de rendszeresen visszatér$ nagyjavitast, és minden javitési, karban-
tartasi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerli hasznélat érdekében el kell végezni, amely a
folyamatos elhasznal6das rendszeres helyredllitasat eredményezi.
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2. szdmu melléklet: Versenytdrgyaldsi kotelezettség

A kozbeszerzési eljaras ala nem tartozd, de

brutt6 Osszeg felett versenytargyalas Gitjan lehetséges.
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Megismerési zaradék
a beszerzések lebonvolitasanak eljarasrendjéhez

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a szerv beszerzések lebonyolitisinak eljarasrendjének
tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozdsdban magunkra nézve kotelezo-
nek ismerjiik el.

A szabalyozast megismertet$ a hatdlyos szabalyozdst szoban ismertette.

A szabalyozast megismertetd ellen6rz6 kérdésekkel meggy6z6dott arrol, hogy a szabalyozas
lényegét az érintették valoban elsajatitottak-e.

A szabalyozést megismertetd, valamint a szabalyozast megismer6k tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabélyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utin meg
kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét (ez utébbi esetben a
O-be tett X-el) igazoljuk:

, Munkakor, feladat o . .
Név . f Aldirds Ddtum
ellato
[0 A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakdr)
O A szabdlyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakér)
O A szabilyzat egy
............................. példanyat 4tvettem.
(munkakér)
— -
O A szabalyzat egy '
............................. példanyt atvettem.
(munkakdr) |
O A szabélyzat egy
............................. példényst 4tvettem.
(munkakor)
O A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakor)
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O A szabalyzat egy
............................. példanyét atvettem.,

O A szabalyzat egy
............................. példényat atvettem.

O A szabdlyzat egy
............................. példanyat atvettem.

O A szabalyzat egy
............................. példéanyét atvettem.

O A szabalyzat egy
............................. példanyat 4tvettem.

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam
Kelt: Pecol, 2023.10.02.

Ph.

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

(Munkakore: ......ooeeeevviieiieieeeeee s,
DEVE: woiiiieiiiiiiicenereeree b e b s s saaseeeaes )
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