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A szabilyzattal a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Centrum vagy koltségvetési
szerv) az allamhdztartasrol sz6lo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 33. § (2) bekezdés b) pontja alapjan sajat hataskorében a kivetkezék szerint hatirozza
meg a beszerzések rendjét.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- aszabdlyzat céljat, hatalyat,
- a beszerzéseknél alkalmazando eljarasi szabalyokat,
- a beruhdzasok és felujitasok tipusi beszerzések lebonyolitdsanak sajatos szabalyait,
- akészlet és szolgaltatds beszerzések lebonyolitasanak sajatos szabalyait.

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

- az allamhaztartasrol sz6l6 201 1. évi CXCV. térvény,

- az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1. 31.) Korm.

rendelet,

- aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény,

- az dllamhéztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,

- akozbeszerzésrol szoloi 201 1. évi CVIII. térvény,

- a helyi 6nkormanyzati vagyonrendelete és kiltségvetési rendelete.



2. A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy egységes eljarasrendet hatarozzon meg a Centrum gazdalkodasa soran
sziikséges beszerzésekre.

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

A beszerzések alatt érteni kell a szamviteli térvény szerinti:
- beruhazasokat és feltjitasokat, valamint
- akészlet és szolgaltatasok vasarlasat is.

Beruhazis: a targyi eszkoz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban térténd eldallitasa, a
beszerzett targyi eszkoz lizembe helyezése, rendeltetésszer(i hasznélatbevétele érdekében az
izembe helyezésig, a rendeltetésszeri hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitas, vam-
kezelés, kozvetités, alapozas, tizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi
eszkoz beszerzéséhez hozzakapcsolhato, ideértve a tervezést, az el6készitést, a lebonyolitast, a
hitel-igénybevételt, a biztositast is); a beruhazas a meglévo targyi eszkoz bovitését, rendelteté-
sének megvaltoztatasat, atalakitdsat. élettartamanak, teljesitGképességének kozvetlen ndvelését
eredményezd tevékenység is, az el6bbiekben felsorolt, e tevékenységhez hozzakapcsolhatd
egyeb tevékenységekkel egyiitt.

Felijitas: a hasznalatban 1€vo targyi eszkdz folyamatos, zavartalan, biztonsagos lizemeltetését
szolgal6 javitasi, karbantartasi tevékenység, ideértve a tervszerli, megel6z6 karbantartdsat, a
hosszabb idészakonként, de rendszeresen visszatéré nagyjavitast, és minden javitasi, karban-
tartdsi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerii hasznalat érdekében el kell végezni, amely a
folyamatos elhasznalodas rendszeres helyreallitasat eredményezi.

2.1.A beszerzéseknél alkalmazandoé eljarasi szabalyok

A beszerzéseknélalkalmazandé eljarasi szabalyok elsGsorban a kbvetkezdk:

- a beszerzésekkel kapcsolatban vizsgalni kell a beszerzés és a koltségvetési szerv
feladatellatasaval val6 Gsszefliggést,

- elbzetesen vizsgalni kell a beszerzés sziikségességét, gazdasagossagat, célszeriiségé,

- gondoskodni kell a beszerzések koltségvetési koncepcidban vald szerepeltetésérdl
akkor, ha ilyet a Koltségvetési szerv vonatkozasaban készitenek,

- abeszerzések tekintetében vizsgalni kell, hogy a déntés fenntart6i déntést igényel-e,

- elézetesen vizsgalni kell. hogy a beszerzés kizbeszerzési korbe tartozik-e,

- a beszerzéseknél be kell tartani a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorldsat meghatarozd
belsé szabalyzatban rogzitett kotelezettségvallalasi és pénziigyi ellenjegyzési szaba-
Iyokat,

- gondoskodni kell a beszerzés tényleges megvalositasarol,

- biztositani kell a beszerzésekkel kapcsolatban a teljesitésigazolasi, valamint az ér-
vényesitési, majd az utalvanyozasi és pénziigyi ellenjegyzési feladatokat,

- el kell végezni a beszerzéssel kapcsolatos nyilvantartasba vételi feladatokat,

- abeszerzési tevekenységrola vezet6i dontésnek megfelelen be kell szamolni,

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



3. A beszerzések folyamata

3.1 A beszerzések tervezése

A beszerzések lebonyolitdsanal gondoskodni kell a varhaté beszerzések koltségvetési
tervezéseérol.

3.1.1. A beruhdzasi és felujitasi kiadisok tervezése

A tervezés soran kiilon figyelmet igényelnek a beruhazasi és felujitasi kiadasok, melyek eseti
jelleggel jelentkeznek. A targyi eszkézok. immateridlis javak beszerzése iranti igényét - ha ilyen
késziil a koltségvetési koncepcio, illetve - a koltségvetési tervezés készitésével kapesolatos
el6készité munka sordn els6sorban az adott teriiletért szakmailag felelds dolgozénak kell jelezni,
de - jelezheti az igényt a gazdasagi szervezet, az intézményvezetd, és a fenntartd is. A
kezdeményezés a koltségvetési tervezés helyi szabalyai szerint térténik.

3.1.2. A készlet és szolgaltatas beszerzések tervezése

A készlet és szolgaltatds beszerzések tervezése a tapasztalati adatok és a varhatd véltozasok
figyelembe vételével torténik.

A korabbi évektél valo 20 %-nal nagyobb mértékii eltérést a kiltségvetés terv elkészitésénél
indokolni kell.

A kis €rtekil targyi eszkdz €s immaterialis joszag beszerzési igényt az érintetteknek a koltség-
vetési koncepcid, illetve a koltségvetési terv elkészitése eldtt jelezniiik kell.

3.2.A beszerzés és a Centrum feladatellatasanak kapcesolata

Az adott beszerzések koltségvetési tervben Valo szerepeltetése, illetve a tényleges beszerzések
el6tt eldzetesen vizsgalni kell, hogy a beszerzés mennyiben szolgilja a Centrum valamint a
tagintézmények feladatellatasat.

Vizsgdlni kell a beszerzéssel érintett feladat, tevékenység szerepét, jelentdségét, hatasat a
Centrum ¢s tagintézményei mikodésére. Tobb beszerzési javaslat, esetében a beszerzéseket
rangsorolni kell.

3.3.A beszerzés sziikségessége, gazdasagossaga, célszeriisége

A beszerzések tekintetében vizsgalni kell azok:
- sziikségességét,
- gazdasagossagat,
- célszeriiségét, illetve
- atovabbi évekre torténd gazdasagi kihatasat.

A beruhazasi jellegli beszerzések esetében kiilondsen indokolt az eldzéek vizsgalata. A gazda-
sagi hatas vizsgalat sordn elézetes szamitast kell késziteni a beruhazas fenntarthatésaga igazo-
lasara.

A targyi eszkoz beszerzések indokoltsagat ala kell timasztani gazdasagi és szakmai oldalrdl is.



Az indoklas; sordn ki kell térni a feladatellatashoz sziikséges eszkozigény biztositasaval kap-
csolatos kozponti elbirasokra, helyi programokra, elvarasokra.

A 2.000.000 Ft-ot meghalado beszerzés kezdeményezésekor vizsgalni kell, hogy adott beszerzés
mennyire illeszkedik a fenntarté gazdasagi programjaba kdzéptavii vagyongazdalkodasi
tervébe, a fejlesztési elvarasok rendszerébe.

3.4.A beszerzéssel kapcsolatos dontés

A beszerzésekkel kapcsolatos dontéshozatal elokészitéséért intézményi szinten az intézmény-
vezetd, centrum szinten a foigazgatd valamint az altal kijelolt személy tartozik feleldsséggel.

Az intézmény koltségvetésében szereplo beszerzésrdl donthet:
- a foigazgato sajat hataskorében. tovabba
- a foigazgatd altal dtruhazott hataskorben a foigazgato altal felhatalmazott személy.

Amennyiben a beszerzés a Centrumot €rinti, de annak kiadasai nem az Centrum kéltségveté-
sében szerepel, a beszerzéssel kapcsolatos dontési jogokat a Centrum nem gyakorol.

Az eszkoz beszerzés dontés elokészitése soran vizsgalni, hogy:
- abeszerzés az eldiranyzat-felhasznalasi titemtervben mikor szerepel,
- abeszerzésre a pénziigyi forras valoban rendelkezésre éll-e,
- atervezett eldirdnyzat nagysaga elegendé-e a varhato beszerzési ar figyelembevételé-
vel.

Amennyiben a beszerzés lehetdségét idegen forras bevonasa teszi lehetévé, gondoskodni kell a
beszerzés megfelelo indoklasarol, valamint az idegen forras ismertetésérdl, feltételeirdl.

Az év kozben benyujtott beszerzési javaslat alapjan gondoskodni kell az eldirdnyzat atcsopor-
tositasrol, illetve a sajat hataskori eléirdanyzat modositas megtorténtérdl valo tajékoztatasrol.

3.5. A beszerzés kozbeszerzési korbe tartozasa

A beszerzések tekintetében elozetesen vizsgalni kell, hogy a beszerzés kézbeszerzési korbe
tartozik-e. Amennyiben megallapitasra keriil, hogy a beszerzés eléri a kzbeszerzési értékhatart,
akkor a beszerzés lebonyolitasaval kapcsolatban el kell végezni a - a kiilon bels6 szabélyzatként
kiadott - kbzbeszerzési szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

3.6. A beszerzéssel kapcsolatos kotelezettségvallalas és annak ellenjegyzése

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

A 100.000 forint feletti kotelezettségvallalasokrol irasbeli dokumentumot kell késziteni. A
dokumentum csak a kotelezettségvallalas irasbeli ellenjegyzésével érvényes.

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



3.7. A beszerzés tényleges megvalositasa, lebonyolitisa

A beszerzés tényleges megvalositasa, lebonyolitasa a beruhazas jellegétol fiiggden kiilonbdzo
feladat lehet:

- €pitési beruhazasok, épitményeket érint6 felujitasok lebonyolitasa bonyolult. (A
magas beruhdzési Gsszeg, valamint jelents bonyolitdsi munka miatt az ilyen
beruhdzasok a Centrum kéltségvetésében szerepelnek, igy az intézményiiknél
nem jelentkeznek.)

- akészletjellegli és a szolgaltatasok vasarlasara iranyul6 beszerzések lebonyoli-
tasa egyszerlibb. (Ezek azok, melyek az intézmény koltségvetésében altalaban
szerepelnek.)

A tényleges megvaldsitasi, lebonyolitasi feladatok az egyes beszerzési tipusokra vonatkozd
eljarasi szabalyoknal keriilnek régzitésre.

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 eljarasba nem vonhato be a beszerzés targyaval kapcso-
latos gazdasagi tevékenységet végzo:

- gazdalkodo6 szervezet, vagy

- olyan személy, vagy szervezet, illetve olyan személy hozzéitartozoja, amely az
¢érintett gazdalkodoé szervezetnél munkaviszonyban vagy munkavégzésre ira-
nyul6 egyéb jogviszonyban van,

- olyan személy, vagy szervezet, illetve olyan személy hozzatartozoja, amely az
érintett gazdalkodo szervezet vezetd tisztségviselje vagy feliigyeld bizottsaga-
nak tagja,

- olyan személy, vagy szervezet, illetve olyan személy hozzatartozoja, amelynek
az érintett gazdalkodo szervezetben tulajdonosi részesedése van.

3.7.2. Beszerzések alkalmazott tipusai

A beszerzések alkalmazhato tipusai:
a) kozbeszerzési értékhatart eléré beszerzések esetében kozbeszerzés,
b) 1.000.000 Ft-ot eléro beszerzési érték esetén versenyeztetés, legalabb 3 db
ajanlat kéréssel,
c) 1.000.000 Ft alatt egyszer(i beszerzés.

a) Kozbeszerzés:
A kozbeszerzés az erre vonatkozo kiilon belst szabalyzat szerint térténik.

b) Versenyeztetés:
A versenyeztetésrol ugy kell gondoskodni, hogy legalabb 3 db ajanlatot kell kérni a le-
hetséges szallitoktol.



Nem kell versenyeztetni akkor, ha:

- a beruhazas targya a beruhazas egyedi jellemz6i miatt kizardlag csak egy meg-
hatarozott szervezettol, személyt6l szerezhetd be,

- ¢pitési és felujitasi beruhazast kdvetden, ha az eredeti beruhazashoz szorosan
kapcsolodo tovabbi épitési és felhjitasi munka elvégzése indokolt, (ebben az
esetben az épitést, feltjitast eddig végzot kell felkérni a munkara),

- olyan arubeszerzésr6l van szo, mellyel kapcsolatban az aru kicserélésére, a
megrendelés kiegészitésére keriil sor, és a beszerzés technikai, miiszaki okokbdl
a korabbi beszallitotdl célszeri,

- élet-, illetve balesetveszély, vagy vagyonvédelem miatt gyors, haladéktalan be-
szerzés indokolt.

A versenyeztetés soran a legalacsonyabb érat ajanlo javéra lehet donteni. Szerzodést
kotni csak a kivalasztott ajanlattévdvel lehet.

A beszerzést minden esetben Megrendelé benyujtasa elézi meg. Beszerzés kizarolag
alairt Megrendel6 esetén indithato.

c¢) Egyszerl beszerzés
Egyszerli beszerzes esetén a kitelezettségvallalasra jogosult versenyeztetés mellozése
nélkiil jogosult szerzédést kétni, illetve a beszerzést végrehajtani.
A beszerzést minden esetben Megrendelé benyujtasa elozi meg. Beszerzés kizardlag
alairt Megrendel6 esetén indithaté.

3.8.A beszerzési értékhatarok alkalmazasa

A beszerzési értékhatarok meghatarozasara a kozbeszerzésekrol szol6 2011. évi CVIIL. térvény
11-18. §-aban meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni.

3.9.A beszerzés teljesitésének igazolasa

A beszerzésekkel kapcsolatban biztositani kell a teljesitésigazolasi, valamint az érvényesitési,
majd az utalvanyozasi s pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.

A teljesités igazoldsat végzo személyt Ggy kell kijeldIni, hogy az érintett személy kell6 szakmai
ralatassal rendelkezzen annak eldontésére, hogy a teljesités szakmailag a kotelezettségvallalas
dokumentumanak és a szakmai jellegli jogszabalyoknak, norméaknak, elvarasoknak megfelel-e.

A vonatkozé pénzgazdalkodasi jogkorsk gyakorlasanak rendjét kiilon belsé szabalyzat tartal-
mazza.

3.10.A beszerzések nyilvantartasba vétele
A beszerzések lezarulasakor fontos, hogy ellatasra keriiljenek a nyilvantartasba vételi feladatok.

A feladatok itt is jelent6s kiilonbséget mutatnak a beszerzési tevékenység tartalma szerint. A
sajatossagokat az egyes beszerzési tipusokra vonatkozo eljarasi szabalyok tartalmazzak.
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3.11. Beszamolas a beszerzésekrol

A beszerzési tevékenységrél a vezetdi dontésnek megfeleléen be kell szamolni. Kiilsndsen
indokolt a beszerzésekrdl valé beszamoltatas, ha azok beruhazasokhoz, feltjitasokhoz kapcso-
l6dnak, vagy olyan egyéb készlet és szolgaltatas beszerzések, melynek soran az ar-érték kap-
csolata a korabbiakhoz képest valtozott, vagy ha eldiranyzat tullépés tapasztalhato.

A beszerzésekrol valo beszamoltatas megtorténhet a beszerzés lebonyolitasat kovetden, illetve
a féléves, illetve az éves beszamolasi tevékenységhez kapcsolodva is.

3.12. A beszerzések utolagos ellenérzése

A beszerzések sziikségességét, gazdasagossagat, célszerliségét utdlag is vizsgalni kell Kiilo-
ndsen igaz ez a beruhdzasok esetében, illetve az adott év viszonylataban jelentds Gsszeglinek (a
szerv tényleges készlet. és szolgaltatas koltségvetési kiadasanak 10 %-at) meghalado tételek

esetében.
Az utélagos ellendrzés torténhet a belsd ellenérzés keretében is a belsd ellendrzési kézi-

konyvnek és az ellendrzési tervnek megfeleloen.

4. Beruhazas és felujitas tipusi beszerzések lebonyolitisanak sajatos szabalyai

4.1. Az épitést nem igényloé beruhazas és feldjitas tipusi beszerzések
4.1.1. A beszerzés lebonyolitisara valo jogosultsag

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

A beszerzések soran azonban itt is figyelembe kell venni:
- akozbeszerzésekrol szo16 2011. évi CV111. térvény, valamint
- ahelyi kozbeszerzési szabalyzat rendelkezéseit, tovabba
- agesztor onkormanyzati kdltségvetési rendeletet.

4.1.2. A beszerzés tényleges megvalositasa, lebonyolitasa

A beszerzést végzd személy koteles a tényleges beszerzés el6tt meggydzdodni arrdl, hogy a

kivéalasztott eszkoz
- megfelel-e a beruhazas eredeti céljanak,
- rendelkezik-e az elvart mindségi, hasznalhatosagi jellemzokkel.

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

Gépek, berendezések beszerzése esetén az eldzdeken tul figyelembe kell venni a technikai
fejlédési iranyokat is. A beszerzés soran tekintettel kell lenni az eszkoz szerviz sziikségletére és
a szerviz ellatottsagara is.



4.1.3. A beszerzés nyilvintartasba vétele

Gondoskodni kell a beszerzett eszk6zok ilizembe helyezésérol. Amennyiben az lizembe helyezés
specialis szakértelmet igényel, meg kell szervezni a szakértelemmel rendelkezd szerv/személy
altali izembe helyezést.

Az tizembe helyezést, illetve az eszk6z hasznalatba vételét kovetoen gondoskodni kell az esz-
koz aktivalasanak dokumentalasarol, a sziikséges allomanyba-vételi bizonylatok kit6ltésérol.
(Az aktivalas és allomanyba vétel a helyi szamviteli szabalyzat gylijteményben meghatarozot-
tak szerint torténik.)

A beszerzett eszkozdkrdl egyedi analitikus nyilvantartast kell vezetni, és gondoskodni kell a
fokonyvi allomanyi szamlan torténd kimutatasarol.

A nyilvantartasok szabalyait a helyi szamviteli szabalyzatgylijtemény vonatkozo részei tartal-
mazzak.

4.2. Az épitési tevékenységgel jaré beruhazasok

A koltségvetési szerv sajat koltségvetésében megtervezett épitési beruhazasok esetében:

- vizsgélni kell a beruhazas sziikségességét, gazdasagossagat, célszerliségét,

- aberuhazasi kezdeményezést tovabbitani kell a fenntartonak, amennyiben a fenn-
tarto elrendeli, el kell késziteni a beruhazasi céljavaslatot, a jovahagyott céljavaslat
alapjan a beruhazasi alapokmanyt, és beruhdzasi programot,

- gondoskodni kell a beruhazas pénziigyi elokészitésérdl.

4.3. A beruhizas tényleges megvalositiasa, lebonyolitisa
4.3.1. Engedélyek beszerzése, miiszaki, jogi elokészitése

Az intézményvezeto felels a beruhdzas megvaldsitasdhoz sziikséges miszaki, jogi elokészitési
feladatok iranyitasaért, valamint a sziikséges engedélyek beszerzéséért.

Az engedélyezésre benyujtandé részletes tervek elkészitésére, a hatosagi egyeztetési feladatok
végrehajtasara az intézményvezeté kezdeményezheti tervezési szerzodés megkotését.

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

A beruhazas megvalositasa érdekében sziikséges hatosagai engedélyek beszerzése az intéz-
mény, illetve az intézmény megbizasabol a beruhazasi programban meghatarozott beruhazas
lebonyolitdjanak a feladata.

4.3.2. A beruhazas kivitelezése

A jovahagyott engedélyek birtokaban gondoskodni kell a beruhazas tényleges megvalositasa
érdekében a kivitelezési feladatokrol.
Az intézmény a kivitelezés modjat a kovetkezOk szerint hatdrozhatja meg:

- sajat kivitelezés,

- idegen kivitelezés,

- sajat és idegen kivitelezés.



4.3.3. Idegen kivitelezés

Amennyiben idegen kivitelezés is szoba johet. gondoskodni kell a beruhézas kivitelezéjének,
kivitelezéinek kivalasztasarol. A kivitelezok kivalasztdsa soran figyelembe kell venni a
kozbeszerzési értékhatarokat, valamint a kozbeszerzést érinté beruhazasokat.

A kozbeszerzési eljarast az intézmény kozbeszerzésekre vonatkozo helyi szabédlyozasa szerint
kell lefolytatni. A kozbeszerzési eljaras ala nem tartozo, de a mellékletben meghatarozott brutté
Osszeg feletti kivitelez6 kivalasztasa versenytargyalas utjan lehetséges. A versenytargyalasnak
nyilvanosnak kell lennie.

A versenytargyalasi kotelezettség ald sem esé beruhazasok esetén a legjobb ajanlatokat kell
elfogadni. Idegen kivitelezés esetében a villalkozdval t6rténd szerz6déskotés a beruhazas
lebonyolitéjanak a feladata. A szerzodést ellen kell jegyezni.

4.3.4. Sajat kivitelezés

Sajat kivitelezés esetében a beruhazonak a felhasznalt anyagok tekintetében torekednie kell arra,
hogy a beszerzés a miiszaki leirasnak megfelel6 anyaggal, die a legkedvezébb forrasbol keriiljén
beszerzésre. Sziikség esetén az anyagbeszerzésekkel kapcsolatban is le kell folytatni a
kozbeszerzési eljarast.

4.3.5. Miiszaki ellenérzés

Az intézményvezetd koteles a beruhdzasok miiszaki ellenérzésével kapcsolatos feladatok
megszervezeéserol gondoskodni.
A miszaki ellenérzés soran gondoskodni kell

- az idegen kivitelezésii beruhdzas esetén a vallalkozasi szerzédés teljesitése,

- sajat kivitelezési beruhazas esetén a kivitelezés,
szakmai szempontbol torténd muszaki, mindségi, gazdasigossagi ellenérzésérdl, valamint az
intézmény, mint beruhdzo érdekeinek védelmérdl.

4.3.6. A beruhazas figyelemmel kisérése

Az intézmény, mint beruhdzo a beruhazas lebonyolitasa alatt jogosult ellenérizni a beruhazasi
tevékenységet.

A beruhdzésrdl a féigazgaté vagy az dltala kijelolt; személy legalabb havi gyakorisaggal tajé-
kozddik kiiléndsen a beruhazas titem szerinti megval6sitasardl, valamint a beruhazas finanszi-
rozasi helyzetérol.

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

4.3.7. A beruhazas pénziigyi lebonyolitasa

A koltségvetési szerv a beruhazas lebonyolitasat végezheti kzvetleniil a fizetési szamlajarol.

A beruhazasi forrasok biztositasdra vonatkozo adatokat az intézmény kéltségvetésének kell
tartalmaznia. Az idegen forrdsok megszerzése érdekében a sziikséges palyazati tevékenységet a
féigazgaté valamint az intézményvezetd iranyitja. Gondoskodik a palyazatok benyujtasarél, a



palyazati forrasok felhasznalasanak elszamolasardl.

4.3.8. A beruhazasok lezirasa

A beruhdzasokat akkor kell lezarni, ha a beruhazas befejez6dott, azaz:
- aberuhazissal kapcsolatos valamennyi kiadas felmeriilt és kiegyenlitésre keriilt,
- a beruhazas miiszaki atadas-atvétele megtortént,
- az €pitési beruhdzas esetén a haszndlatba vételi engedélyezés megtortént,
- aberuhazas lizembe helyezése megtortént.

A beruhazas miszaki 4tadas-tvételét a miszaki ellenéri feladatokat ellaté személy szervezi
meg, ¢s gondoskodik a megfeleld jegyzokonyv felvételérdl.
A miiszaki atadas-atvételt kovetden gondoskodni kell arrdl, hogy a kifogasok, hianyossagok

rendezésre keriiljenek.
A beruhazassal kapcsolatos hasznalatbavételi engedély megkérése a beruhazo feladata.

4.3.9. A beruhazasok nyilvantartasa

A beruhdzasokhoz kapcsolédva a koltségvetési szerv a belsé szamviteli rendjében meghataro-
zott szamviteli nyilvantartasokat vezeti.
A f6kdnyvi és analitikus nyilvantartds vezetési kotelezettség is fennall a beruhdzasokhoz kap-

csolodva.
Az analitikus nyilvantartasokat beruhazasonként kiilén-kiilon kell vezetni.

A beruhizas iizembe helyezésérél az intézményvezetdé gondoskodik a belsd szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

Az lizembe helyezésrol és az allomanyba vételi bizonylat kiallitasardl szintén az intézményve-
zetd gondoskodik. Az dlloméanyba-vételi bizonylat tartalmi kvetelményeit mas belsd szabélyzat
hatarozza meg.

A beruhazissal kapcsolatos - polgari torvénykonyv szerinti - a kivitelezdi kotelezettségek
érvényesitése az intézmény feladata.

4.4. A beruhazassal kapcsolatos beszamolis
A beruhazast az aktivalast kévetoen értékelni kell.
Az értékelésnek ki kell térnie a beruhdzasi alapokmany szerinti megvalositasra (id6, cél, tarta-

lom, mindség stb.).

A beruhazast gazdasagi szempontbdl is értékelni kell, melynek soran részletesen ki kell térni a
kiadasokra a tervezett és a ténylegesen felmeriilt kéltségekre, az eltérések indokaira.



5. A Kkészlet és szolgaltatas beszerezések lebonyolitasanak sajatos szabalyai

5.1.A készlet és szolgaltatas beszerzések tervezése

A készlet és szolgaltatas 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 belso €s jogszabalyi eldirasokat is,
igy pl.: munkaruha, védoruha, formaruha, egyenruha jogosultsagokat és azok Osszegeit.

A szakmai anyagok és Kis értékii targyi eszk6zok €s immaterialis javak vonatkozasaban ligyelni
kell arra, hogy a beszerzések gy torténjenek, hogy segitsék a szakmai tevékenység szinvo-
nalanak megorzését, illetve jaruljanak hozz4 a szakmai tevékenység szinvonal emelkedéséhez.

5.2.A készletbeszerzés és a feladatellatas kapcsolata

Egyes készletbeszerzéseknél a készletbeszerzések, illetve szolgaltatas beszerzéseknél a szol-
galtatasi kiadasi Osszeg nagysagat a készletfelhasznalashoz, szolgaltatas igénybevételéhez
kozvetleniil kothetd feladat ellatdsanak varhatd volumene alapjan kell meghatarozni (igy pl.: az
¢lelmiszer beszerzéseket az élelmezési tevékenységhez, a szallitdsi szolgaltatast a varhato
igényekhez stb.).

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

5.3.A beszerzés sziikségessége, gazdasagossaga, célszeriisége

A készleteknél és szolgaltatasoknal a sziikségszerliséget, gazdasagossagot €s célszerliséget
(mivel a beszerzés adott koltségvetési évben altalaban nem egyszeri, hanem t6bb alkalommal
torténik,) minden beszerzés elott vizsgalni kell.

A lehetséges beszerzési forrasokbdl a leheto legkedvezdébbet kell kivalasztani, figyelembe véve
a készletnagysagokat is.

A raktarozott készletek esetében a készletgazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott minimalis
¢s maximalis készletnagysagok alapjan kell (itemezni a beszerzést.

A nem raktarozott készletek esetében tigyelni kell a készletek ideiglenes tarolasi lehet6ségeire
és az optimalis szallitasi mennyiség helyes meghatarozasara.

A készletbeszerzések kezdeményezdje:

- akészlet felhasznalasi jellegétol, a készlet feladathoz valé kapesolodasatol fiiggden lehet
adott felhasznalé személy, illetve csoport vezetdje, valamint az adott feladatellatast végzo
személy, illetve csoportvezetdje.

A készletbeszerzések kezdeményezésére jogosultak korét a készletgazdalkodasi szabalyzat
tartalmazza.

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



5.4.A beszerzéssel kapcsolatos dontés

A készletbeszerzésekkel kapcsolatos dontés altalaban a koltségvetésben az intézmény részére
meghatarozott keretszamok alapjan a kételezettségvallalé déntése alapjan térténik.

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

A beszerzések jelentos része abba a kategériaba tartozik, mely nem esik a kételezd irasbeli
kotelezettségvallalasok kategoriajaba.

5.5.A kotelezettségvallalas és annak ellenjegyzése

A rendszeres készletbeszerzésekkel és szolgaltatasok igénybevételével osszefiiggd kotelezett-
ségvallalas soran be kell tartani a vonatkozo belsé szabalyozast, kiilénésen az irasbeli kitele-
zettségvallalas nélkiili kotelezettségvallalasokra vonatkozd eljarasrendet.

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

Az intézményvezetd donthet arrdl. hogy csak a visszaigazolt megrendeléseket lehet nyilvan
tartani, s a megrendelés visszaigazoltatasara kiilon személyt is kijelélhet.

A megrendelés visszaigazolasanak kotelezettsége elrendelhetd egy-egy aktualis beszerzésre is,
ha a beszerzés fontossaga, az sszegek és a hatarido rogzitése nagy jelentoséggel bir.

5.6.A készletbeszerzés tényleges megvalositasa

A készletbeszerzéseknél fokozott figyelmet kell forditani a beszerzéssel kapcsolatos szallitasi
¢s fizetési modokra, keresni kell a kltségvetési szerv szamara legkedvez6bb megoldasokat.
A készletbeszerzés torténhet:

a) kozvetlen vasarlassal a készletet forgalmazo értékesité helyén,

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

c¢) helyszinen torténd atvétellel a forgalmazo, vagy annak képviseldje jelenléte nélkiil.
Az a) esetben a vasarlas helyszinén kell meggy6z3dni arrdl, hogy az adott termék valoban
megfeleld-e.

5.7.A beszerzés teljesités igazolasa

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

A készletbeszerzések alkalmaval még az atvétel elott mennyiségileg és mindségileg is ellen-
orizni kell a terméket.

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

5.8.A beszerzések nyilvantartasba vétele

A raktarozott készleteket a raktari nyilvantartasba kell venni, a vonatkoz6 raktar bevételi bi-
zonylatokra felvezetni, illetve a raktari nyilvantart6 lapon rogziteni.

A nem raktarozott (azaz a raktari készletekre el6irt nyilvantartasok nélkiil kezelt készletek
esetében) az intézmény szamviteli szabdlyzataban meghatarozott déntés szerint mennyiségi
nyilvantartast lehet vezetni. Az el6z0 szabalyzatban meghatarozott értékhatart el nem éré egyedi



értckek esetében a készletek nyilvantartasba vétele mellézhetd.

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

6. A beszerzésekkel kapcesolatos felel6sségi, nyilvantartasi szabalyok

A beszerzésekkel kapcsolatos részletes feleldsségi szabalyokat:
- az intézmény belsd szabalyzatai (ideértve a koltségvetést, az ligyrendet, a szamvi-
teli szabalyzat gyljtemény szabalyzatait),
- ¢s a munkakori leirasok hatarozzak meg.

A beszerzésekhez kapcsolodva nyilvantartast kell vezetni:

- akdtelezettségvallalasrol,

- abeszerzési szallitok szamlairol,

- afolyamatban 1évé beruhazasok és felujitasok esetén a beruhazasokrol és feldjita-
sokrol,

- az aktivalt beruhazasokrol és feltjitasokrol a megfelelé fokdnyvi szamlahoz,

- akészlet beszerzésekrol raktarozott készletek esetében,

- anem raktarozott készletekrol a készletek meghatarozott kérére nézve mennyi-
ségben.

7. A beszerzések ellendrzése

A koltségvetési szerv vezetdje felelds:
- abelsd kontroll rendszerének a beszerzésekre torténd Kiterjesztéséért,
- amunkafolyamatba épitett belsé ellendrzés beszerzési folyamatokra valé kiépité-
séért,
- az éves belso ellenérzési terv Gsszeallitasakor a kockazatelemzés és kockazatérté-
kelés soran a beszerzések megfeleld sullyal valo kezeléséért.

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

8. A beszerzésekkel kapcsolatos feladat- és hataskorok
A beszerzésekkel osszefliggd feladat- és hataskorsket gyakorol:
- afdigazgato,

- gazdasagi foigazgato-helyettes
- a feladatellatasért felelos személy



8.1.A centrum foigazgato feladat- és hataskore

A fdigazgatoé feladata, hogy:
- ajelen szabdlyzatot kiadja, illetve évente legalabb egy alkalommal feliilvizsgalja,
- gondoskodjon a beszerzések koltségvetésben valo szerepeltetésérol,
- elozetesen vizsgalja, hogy a beszerzés kizbeszerzési korbe tartozik-e,
- afeladatok ellatasra kijel6lje: a feladatok ellatasaért felelds személyt, a feladat el-
végzésérdl folyamatos tajékoztatast kérjen.

8.2.A gazdasigi féigazgato-helyettesi feladatokat ellité személyt érinté feladat- és
hataskorok

A gazdasagi féigazgato-helyettese feladatokat ellato személy feladata, hogy:
- a beszerzési tevékenységrol a vezetdi dontésnek megfeleléen beszamoljon,
elézetesen és utdlag is vizsgalja a beszerzés szilkségességét, gazdasigossagat, cél-
szer(iségét

8.3.Feladatellatasért felelos személy feladat- és hataskore a centrum dolgozoja feladata,
hogy;

- a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorlasat meghatarozd belsd szabalyzatban rogzitett
kotelezettségvallalasi szabalyok betartasanak vizsgalata,

- gondoskodjon a beszerzés tényleges megvalositasarol,

- biztositsa a beszerzésekkel kapcsolatban a teljesités igazolasat, valamint az
érvényesitse az utalvanyozasi és pénziigyi ellenjegyzési feladatokat,

- elvégezze a beszerzéssel kapcsolatos nyilvantartasba vételi feladatokat,

- a beszerzési tevékenységrol, a vezetdi dontésnek megfeleléen be kell szimolnia,

- utolag is vizsgalja a beszerzés sziikségességét, gazdasagossagat, célszerliségét.

8.4.A gazdasagi foigazgato-helyettesi feladatokat ellaté személyt érinté feladat- és
hataskorok

A gazdasagi foigazgato-helyettese feladatokat ellato személy feladata, hogy:
- abeszerzési tevékenységrol a vezetdi dontésnek megfelel6en beszamoljon,
elozetesen €s utdlag is vizsgalja a beszerzeés sziikségességét. gazdasagossagat, cél-
szertségét.
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9. Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2017. julius O1-jén lép hatalyba. A szabalyzat rendelkezéseit az ezt kivetd
beszerzési tevékenységekre kell alkalmazni.

Nyiregyhaza, 2017. janius 15.

Gurbanné Papp Maria
foigazgatod



