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A Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal jegyzőjének …/2017. (IV….) számú intézkedése a beszerzések lebonyolításának szabályzatáról 
I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A szabályzat az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés b) pontja alapján a következők szerint határozza meg a beszerzések lebonyolításának szabályait: 

1.1. A szabályzat tartalma 
A szabályzat tartalmazza: 
- a szabályzat célját, hatályát, 
- a beszerzéseknél alkalmazandó eljárási szabályokat, 
- a beruházások és felújítások típusú beszerzések lebonyolításának sajátos szabályait, 
- a készlet és szolgáltatás beszerzések lebonyolításának sajátos szabályait. 

A szabályzat tartalmát a következő jogszabályok figyelembe vételével határoztam meg: 
- az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, 
- az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet, 
- a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény, 
- a helyi önkormányzat vagyonrendelete és költségvetési rendelete. 

[bookmark: _GoBack]A közbeszerzésekre vonatkozó szabályokat a Cegléd Város Önkormányzata Képviselő-testületének 331/2015. (XII.17.) Ök. határozattal jóváhagyott Közbeszerzési Szabályzata tartalmazza.

1.2. A szabályzat célja 
A szabályzat célja, hogy eljárásrendet határozzon meg a gazdálkodás, valamint a működtetés során szükséges beszerzésekre.
1.2.1. A beszerzések alatt érteni kell a számviteli törvény szerinti 
- beruházásokat és felújításokat, valamint 
- a készlet és szolgáltatások vásárlását is. 
A fogalmak pontos jegyzékét az 1. melléklet tartalmazza. 

1.3. A szabályzat hatálya
A szabályzat hatálya kiterjed:
- a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatalra,
- Cegléd Város Önkormányzatára a ………számú határozat alapján,
- Kőröstetétlen Község Önkormányzatára a ………..számú határozat alapján,
- Cegléd Város Roma Nemzetiségi Önkormányzatára a ………számú határozat alapján,
- a Ceglédi Többcélú Kistérségi Társulásra a …………..számú határozat alapján. 

Cegléd Város Önkormányzata, Kőröstetétlen Község Önkormányzata, Cegléd Város Roma Nemzetiségi Önkormányzata és a Ceglédi Többcélú Kistérségi Társulás pénzügyi és számviteli feladatait a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) Pénzügyi Irodája látja el.

II. A beszerzéseknél alkalmazandó eljárási szabályok

2.1. A beszerzéseknél alkalmazandó eljárási szabályok elsősorban a következők: 
- a beszerzésekkel kapcsolatban vizsgálni kell a beszerzés és a feladatellátás összefüggéseit, 
- előzetesen vizsgálni kell a beszerzés szükségességét, gazdaságosságát, célszerűségét, 
- gondoskodni kell a beszerzések költségvetési koncepcióban, majd pedig a költségvetési rendeletben való szerepeltetéséről, 
- a beszerzések tekintetében vizsgálni kell, hogy a döntés képviselőtestületi döntést igényel-e, 
- előzetesen vizsgálni kell, hogy a beszerzés közbeszerzési körbe tartozik-e, 
- a beszerzéseknél be kell tartani a pénzgazdálkodási jogkör gyakorlását meghatározó belső szabályzatban rögzített kötelezettségvállalási és kötelezettségvállalás ellenjegyzési szabályokat, 
- gondoskodni kell a beszerzés tényleges megvalósításáról, 
- biztosítani kell a beszerzésekkel kapcsolatban a szakmai teljesítésigazolási, valamint az érvényesítési, majd az utalványozási feladatokat, 
- el kell végezni a beszerzéssel kapcsolatos nyilvántartásba vételi feladatokat, 
- utólag is vizsgálni kell a beszerzés szükségességét, gazdaságosságát, célszerűségét. 

2.2. A beszerzések tervezése 
A beszerzések – nagyértékű tárgyi eszköz, beruházás, felújítás - lebonyolításánál gondoskodni kell a várható beszerzések költségvetési tervezéséről. 
A beruházási és felújítási kiadások tervezése: a tervezés során külön figyelmet igényelnek a beruházási és felújítási kiadások, melyek eseti jelleggel jelentkeznek. 
A tárgyi eszközök, immateriális javak beszerzése iránti igényt jelezheti a polgármester, jegyző, valamint a képviselők is. 

2.3. A beszerzés és a költségvetési szerv feladatellátásának kapcsolata 
Az adott beszerzések költségvetési tervben való szerepeltetése, és a tényleges beszerzések előtt előzetesen vizsgálni kell, hogy a beszerzés mennyiben szolgálja az adott szervezet feladatellátását. 
Vizsgálni kell a beszerzéssel érintett feladat, tevékenység szerepét, jelentőségét, hatását a működés során. 
Több beszerzési javaslat esetében a beszerzéseket rangsorolni kell. 
A beszerzések tekintetében a nettó 200.000 Ft-ot meghaladó beszerzések esetén legalább két árajánlatot be kell kérni. A kiválasztásnál elsődleges szempont a legkedvezőbb ajánlat. A bírálat esetében, amennyiben nem érkezik meg a legalább két árajánlat, úgy a beszerzést legalább 1 db érvényes ajánlattal is le lehet bonyolítani. 
A szolgáltatásokra vonatkozó beszerzések esetében legalább két árajánlatot kell kérni, amennyiben a szolgáltatás díja meghaladja a havi nettó 100.000 Ft-ot. 
Egyéb esetben az árajánlat kéréstől el lehet tekinteni. 

2.4. A beszerzéssel kapcsolatos döntés 
A beszerzésekkel kapcsolatos döntéshozatal előkészítéséért a polgármester, a jegyző és a gazdasági vezető tartozik felelősséggel.
A beszerzésről szóló döntés történhet: 
- képviselő-testületi hatáskörben, 
- a polgármester hatáskörében.

Amennyiben a beszerzésekről képviselő-testületi döntés születik, a polgármester, csak a döntés szerint vállalhat kötelezettséget, azaz dönthet a beszerzésről. Ha a képviselő-testület a döntésében maximum keretösszeget határozott meg a beszerzésre, akkor azon belül a polgármester az árajánlatok alapján dönt a beszerzésről.
Az eszköz beszerzés döntés előkészítése során vizsgálni, hogy 
- a beszerzésre a pénzügyi forrás valóban rendelkezésre áll-e, 
- a tervezett előirányzat nagysága elegendő-e a várható beszerzési ár figyelembevételével. 
Amennyiben a beszerzés lehetőségét idegen forrás bevonása teszi lehetővé, gondoskodni kell a beszerzés megfelelő indokolásáról, valamint az idegen forrás ismertetéséről, feltételeiről. 
Az év közben benyújtott beszerzési javaslat alapján gondoskodni kell az előirányzat átcsoportosításról, illetve a költségvetési rendeletmódosításról. 

2.5. A beszerzések nyilvántartásba vétele 
A beszerzések lezárulásakor fontos, hogy ellátásra kerüljenek a nyilvántartásba vételi feladatok. 

2.6. Beszámolás a beszerzésekről 
A beszerzési tevékenységről a képviselő-testületi döntésnek megfelelően be kell számolni. 
Különösen indokolt a beszerzésekről való beszámoltatás, ha azok beruházásokhoz, felújításokhoz kapcsolódnak, vagy olyan egyéb készlet és szolgáltatás beszerzések, melynek során az ár-érték kapcsolata a korábbiakhoz képest változott, vagy ha előirányzat túllépés tapasztalható. 

A beszerzésekről való beszámoltatás megtörténhet a beszerzés lebonyolítását követően, illetve a féléves gazdálkodásról szóló tájékoztatás, illetve az éves beszámolási tevékenységhez kapcsolódva is.

III. Beruházás és felújítás típusú beszerzések lebonyolításának sajátos szabályai

3.1. A 3-as ponton belül, ahol a szabályozás beruházást említ, értelemszerűen felújítást is kell érteni. A felújításokra, a beruházásokra leírt szabályokat a felújítások sajátosságai figyelembe vételével kell alkalmazni. 

3.2. Az építést nem igénylő beruházás és felújítás típusú beszerzések 

3.2.1. A beszerzés lebonyolítására való jogosultság 
A beszerzéseket akkor kell a polgármesternek lebonyolítani, ha az Önkormányzat költségvetésében a beruházási kiadás szerepel, vagy a képviselő-testület döntött a beszerzésről.

3.2.2. A beszerzés tényleges megvalósítása, lebonyolítása 
A beszerzést végző személy köteles a tényleges beszerzés előtt meggyőződni arról, hogy a kiválasztott eszköz 
- megfelel-e a beruházás eredeti céljának, 
- rendelkezik-e az elvárt minőségi, használhatósági jellemzőkkel. 
Gépek, berendezések beszerzése esetén az előzőeken túl figyelembe kell venni a technikai fejlődési irányokat is. 
A beszerzés során tekintettel kell lenni az eszköz szerviz szükségletére és a szerviz ellátottságára is. 

3.2.3. A beszerzés nyilvántartásba vétele 
Az üzembe helyezést, illetve az eszköz használatba vételét követően gondoskodni kell az eszköz aktiválásának dokumentálásáról, a szükséges állományba-vételi bizonylatok kitöltéséről.
A beruházás forrásai meghatározásakor külön figyelmet kell fordítani: 
- a saját forrásokra (a szabad saját forrásra), 
- a központi támogatásokra, 
- az átvett pénzeszközökre, pl.: 
- a lakossági önerőre, 
- a vállalkozások támogatására, 
- a pályázattal megszerezhető forrásokra, 
- a hitelfelvételre, a hitelfelvétellel kapcsolatos vagyonmegterhelésre. 

A beruházás ütemezésének javaslatakor figyelembe kell venni a pénzügyi források keletkezését, valamint az egyes beruházási kiadások megjelenésének várható idejét. 
A beruházások pénzügyi tervezésekor külön ki kell térni az egyes pályázatok finanszírozási rendjére, az utólagos finanszírozásra. Ekkor a pénzügyi előkészítés során meg kell tervezni a pályázati pénzeszköz utólagos finanszírozása miatti forráshiány biztosításának módját. 
A beruházás figyelemmel kísérésével kapcsolatos jogokat a kivitelezői szerződések megkötésekor írásba kell foglalni. 

3.2.4. A beruházások lezárása 
A beruházásokat akkor kell lezárni, ha a beruházás befejeződött, azaz 
- a beruházással kapcsolatos valamennyi kiadás felmerült és kiegyenlítésre került, 
- a beruházás műszaki átadás-átvétele megtörtént, 
- az építési beruházás esetén a használatba vételi engedélyezés megtörtént, 
- a beruházás üzembe helyezése megtörtént. 

IV. A szolgáltatási beszerzések lebonyolításának sajátos szabályai

4.1. A szolgáltatási beszerzések tervezése 
A szolgáltatási beszerzések tervezése alapjában véve a korábbi évek tapasztalati adatai alapján történik. 
A szakmai anyagok, a kisértékű tárgyi eszközök és immateriális javak vonatkozásában ügyelni kell arra, hogy a beszerzések úgy történjenek, hogy segítsék a szakmai tevékenység színvonalának megőrzését, illetve járuljanak hozzá a szakmai tevékenység színvonal emelkedéséhez.

4.2. A beszerzés szükségessége, gazdaságossága, célszerűsége 
A szolgáltatásoknál a szükségszerűséget, gazdaságosságot és célszerűséget (mivel a beszerzés adott költségvetési évben általában nem egyszeri, hanem több alkalommal történik,) minden beszerzés előtt vizsgálni kell. 
A lehetséges beszerzési forrásokból a lehető legkedvezőbbet kell kiválasztani. 
A rendszeres, folyamatos beszerzések és szolgáltatások kezdeményezése esetében, ha adott termékre és szolgáltatásra a szállítóval folyamatos szerződés van érvényben, a kezdeményezést év közben nem kell elvégezni (ilyenek különösen a telefon, posta stb. szolgáltatások igénybevétele). 

4.3. A beszerzéssel kapcsolatos döntés 
A beszerzésekkel kapcsolatos döntés a költségvetési rendeletben meghatározott keretszámok alapján a kötelezettségvállaló döntése alapján történik, külön képviselő-testületi határozatra nincs szükség. 

4.4 A beszerzés tényleges megvalósítása 
A beszerzéseknél fokozott figyelmet kell fordítani a beszerzéssel kapcsolatos szállítási és fizetési módokra, keresni kell a legkedvezőbb megoldásokat. 

4.5. Informatikai eszközök, szolgáltatások beszerzése
Az informatikai eszközök különböző beszerzésekor fokozottan szem előtt kell tartani, hogy a szóban forgó eszköz megfeleljen az információbiztonsági szabályzatban rögzített informatikai biztonsági követelményeknek. A szerződéskötéskor követelmény, hogy a szolgáltató meghatározza a szolgáltatások igénybevételéhez szükséges funkciókat, protokollokat és egyéb szolgáltatásokat, valamint az SLA-t. (SLA - Service Level Agreement – szolgáltatási szint megállapodás).

4.6. A beszerzések nyilvántartásba vétele 
A kisértékű tárgyi eszközöket, gépeket, berendezéseket, immateriális javakat, valamint a szakmai könyveket nyilvántartásba kell venni. 

V.  A beszerzésekkel kapcsolatos felelősségi, nyilvántartási szabályok

A beszerzésekhez kapcsolódva nyilvántartást kell vezetni: 
- a kötelezettségvállalásról, 
- a beszerzési szállítók számláiról, 
- a folyamatban lévő beruházások és felújítások esetén a beruházásokról és felújításokról, 
- az aktivált beruházásokról és felújításokról a megfelelő főkönyvi számlához. 

VI. Záró rendelkezések

6.1. A szabályzat 2017. május 1-jén lép hatályba. A szabályzat rendelkezéseit az ezt követő beszerzési tevékenységekre kell alkalmazni. 


Cegléd, 2017. április …

                                    Takáts László                       		    Dr. Diósgyőri Gitta
                              polgármester, elnök                                               jegyző


			Pásztor Imre 					Jakab István
			polgármester					                elnök

