Mogyorod Nagykozség Polgarmesterének és Jegyzojének
9/2021.(V.14.) szamu egyiittes utasitasa

A SZERZODESKOTESEK RENDJEROL

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban meghatarozott
felhatalmazas, valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 67. § a)-b) pontjaiban, valamint 81. § (1) bekezdésében foglalt hatiskériinkben a
szerzOdéskotések rendjét az alabbiak szerint hatarozzuk meg.

Altalanos rendelkezések

1. Jelen utasitds célja az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 69. § (1)
bekezdés a) pontja szerint a mukodés ¢és gazdalkodas soran a tevékenységek
szabalyszerli, gazdasagos. hatékony, eredményes végrehajtasa érdekében a
szerzOdéskotési gyakorlat egységesitése, az aldirds rendjének rogzitése, a felelosségi
korok és jogosultsagok meghatarozasa.

2. Jelen szabalyzat hatalya — a 3. pontban foglaltak kivételével — kiterjed Mogyorod
Nagykozség Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkorményzat) és a Mogyorddi
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) altal kotott valamennyi
kotelezettségvallalasra; szerzodésre, megrendelésre, a hivatali szervezeti egységekre
€s a szerzodéskotésben kozremiikodo koztisztviseldkre.

3. Nem terjed ki az utasitds a tamogatasi szerzodésekre, a munkaviszony jellegi
megbizasi szerzOdésekre, eseti megbizasokra, meghatalmazasokra, illetdleg
onkormanyzati vagy hivatali meghatalmazas alapjan a megbizott vagy meghatalmazott
szervezetek altal kotendo szerzodésekre, valamint a hivatali munkaszerzdédésekre.

4. Jelen utasitas alkalmazasa soran szerzodeésnek kell tekinteni — megnevezésétol

flggetlenil — minden kolcsonds és egybehangzd jognyilatkozatot, amelybol
kotelezettség keletkezik a szolgaltatas teljesitésére és jogosultsig a szolgaltatas
kovetelésére.

5. Szerzédést minden esetben az Onkormanyzat vagy a Hivatal nevében kell kétni.

6. Az ellenjegyz6 a konyvvizsgald véleményét kérheti, szakértot vehet igénybe, tovabba
a jegyz0 utjan a belso ellendrzés megéllapitasait igényelheti.

7. A szerzédéskotés soran a kdzbeszerzésekrol szolo mindenkor hatalyos jogszabaly, a
Polgari Torvénykonyv, a szerzOdés targya szerinti vonatkozod jogszabalyok, a
Kozbeszerzési, a Gazdalkodasi és Beszerzési szabalyzat eldirdsait maradéktalanul be
kell tartani.

8. A hatalyos Beszerzési szabalyzattal Gsszhangban, szerzodést kétni csak irasban lehet
minden kozbeszerzési értékhatar alatti 4rubeszerzésre, épitési beruhazasra és
szolgaltatas megrendelésére az Onkormanyzat, vagy a Hivatal nevében.
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A hatdlyos Gazdalkodasi szabalyzatban megallapitott értékhatarok szerint a
kotelezettségvallalas formdja irasbeli szerzédés vagy megrendeld, valamint szobeli

megrendelés lehet.

Csak az az irasbeli szerz6dés érvényes, amely a jelen utasitds kovetelményeinek
megfelel.

Jelen utasitas szerint kell eljarni a szerz6dések modositasa és megsziintetése soran is.
A szerzodéskotés folyamata

Szerz6déskotés szakaszai:
a) SzerzOdés el6készitése, eldzetes kotelezettségvallaloi egyeztetése — felels:

Irodavezeto/Aljegyzé

b) Szakmai véleményezés és ellenjegyzés — felelés: Irodavezeto/Aljegyzo

¢) Pénziigyi véleményezés ¢és ellenjegyzés — felelés: Adé és Pénziigyi
Irodavezeté

d) Torvényességi / ligyvédi ellenjegyzés — felelos: Jegyzé, Ugyvéd
e) Szerzddés alairasa és az azt koveto feladatok — felelés: Kabinetiroda

Szerzdodés elokészitése, elozetese kitelezettségvallaloi egyeztetése

Amennyiben a szerzédés megkotése a kozbeszerzésekrdl szold torvény hatalya ala
tartozik, ugy az illetékes szervezeti egység a kdzbeszerzési szakértd, a beruhazasi
menedzser, a projekttandcsadd kozremiikodésével meghatirozza a miszaki tartalmat,
specifikaciokat. A kozbeszerzési eljaras lefolytatdséhoz sziikséges szerzodés
tervezetet a kozbeszerzési szakérto allitja ssze és kiildi meg elézetes egyeztetésre.

Kozbeszerzési eljarast nem igénylé szerzédések tervezetét a szerzddési cél
kotelezettségvallalo altali jovahagydsa utan a szerzddés tirgya szerint illetékes

iroda késziti elo.

Amennyiben a masik szerzodo fél készitette el a szerzodés tervezetét, azt is a 12-34.
pontok szerinti folyamatnak megfeleléen kell aldirdsra elékésziteni.

A szerzOdések elokészitése soran elséként a pénziigyi forras meglétérdl kell
meggy6z0dni. Az érintett ligyintéz0 koteles az Ado és Pénziigyi Iroda vezetdjével

egyeztetni a fedezet meglétérol.

Az Ado és Pénziigyi Iroda vezetdje, vagy a jegyzé altal kijelslt mas személy ad
tajékoztatast arrol, hogy melyik eléiranyzat terhére lehet kotelezettséget vallalni.
Amennyiben nem all rendelkezésre eldiranyzat, akkor a kételezettségvallalasra
Jogosulttal kell egyeztetni, hogy melyik eldiranyzatbol torténhet atcsoportositas,
amelyrdl a jegyzot szintén tdjékoztatni kell, ha nem 6 a kotelezettségvallalo.

Az elokészités soran ki kell dolgozni a szerzédés feltételeit, at kell vizsgalni a partner
szerzOdési ajanlatat, egyeztetni kell a felek &llaspontjat, amennyiben sziikséges a
Beszerzési szabalyzat szerinti eljarast le kell folytatni.
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Amennyiben a szerzodéskstés soran tovabbi egyeztetésre van sziukség, a 12-34.
pontok szerinti eljarast a valtozassal érintett rész tekintetében meg kell ismételni.

A szerzodés iigyintézoje koteles a szerzédés ellenérzési utvonalat, az ellenjegyzés
folyamatat nyomon koévetni, a megallapitott szabalytalansigrol a jegyzot

haladéktalanul értesiteni.

Idegen nyelven irott szerzédéshez mellékelni kell a hiteles magyar nyelvi forditast
(Orszagos Fordito és Forditashitelesitd Iroda éltal torténd hivatalos forditas).

Szakmai véleményezés és ellenjegyzés

A szakmai véleményezést a szerzOdés targyanak, tartalmanak megitélésében jartas és
kompetens személy, aki a tervezeten alairasaval vagy szigndjaval igazolja, hogy a
szerzodéstervezet szakmai szempontbol megfelelo.

Amennyiben a szakmai véleményezésre kiilon szakértére van sziikség, akkor az
irodavezetd tesz javaslatot megbizas megkotésére a kitelezettségvallalo részére.

A Szakmai véleményezést/ellenjegyzést a szerzédésen kell végrehajtani.
Pénziigyi véleményezés és ellenjegyzés
Pénziigyi ellenjegyzés nélkiil kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor.

Ha a kotelezettséget vallalo szervhez Onkormanyzati biztost jeloltek ki, vagy
koltségvetési fofeliigyelo, feltigyeld keriilt kirendelésre, az allamhdaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 54. § (5)-(6)

bekezdései az iranyadok.

A pénziigyi ellenjegyzést megeldzden az egyes kotelezettségvallalasok tekintetében a
bels6 ellenérnek, valamint a konyvvizsgalonak a véleményezési joga biztositott és a
jogszabalyi nem megfeleldség esetén észrevétellel élhet.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman az arra jogosult Ado
és Pénziigyi irodavezetd vagy a jegyzo altal kijelolt mas személy alairasaval kell
igazolni.

A pénziigyi ellenjegyzésnek vagy elutasitasnak a vonatkozo kiilsé és belsé jogforrasok

figyelembe vételével 5 munkanapon belil meg kell térténnie és a kotelezettségvallald
részere a titkarsagi tigyintézo utjan meg kell kiildeni.

A szerz6dés pénziigyi ellenjegyzése a kotelezettségvallalast megel6zéen torténik. A
pénziigyi ellenjegyzést a szerzoédésen kell végrehajtani.
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Torvényességi / iigyvédi ellenjegyzés

A szerzGdés torvényességi ellenjegyzését a jegyz0 latja el. A tdrvényességi
ellenjegyzés - amely nem min6siil jogi ellenjegyzésnek - azt foglalja magéaban, hogy a
szerzOdés torvényes keretek kozott jott létre, annak elékészitése megfelel a
jogszabalyoknak.

Az Onkorményzat megbizott jogi képviselsje altal készitett és a jogszabalyban
meghatérozott kotelezé eseteken til, a képviselo-testiilet vagy a kételezettségvallald
altal kiilon meghatdrozott szerzédéseket iigyvédi ellenjegyzéssel kell ellatni, igy
kiilondsen a telepiilésrendezési kitelezettséget tartalmazo szerzddést.

A torvényességi/iigyvédi ellenjegyzés soran kizardlag el6készitési/jogi szempontok
veheték figyelembe, annak folyamatat sem a szerzddés jelentésége, sem az aldiras
stirgossége nem befolyasolhatja.

A torvényességi/ligyvédi ellenjegyzést a szerzodésen kell végrehajtani.
Szerzodés alairasa és az azt koveto feladatok

SzerzOdés aldirasara csak akkor keriilhet sor, ha a 12-34. pontok szerinti folyamat
szabalyszerlien megtortént, azaz a szerzodések alairdsara csak az ellenjegyzések
megléte, illetdleg a vonatkozo dontések meghozatalat kovetden keriilhet sor.

Az alairasra el0készitett szerzodéstervezet Kabinetiroddn dokumentalt utja:

36.1. Hivatal esetében:
Irodavezeté - Ado és Pénziigyi irodavezeté - Kabinet - Jegyzé

36.2. Onkormanyzat esetében:
Irodavezetéo - Adoé és Pénziigyi irodavezeté - Kabinet - Jegyzé - Kabinet —

Polgarmester

A Kabinetiroda vezetéje - akadalyoztatisa esetén az Aljegyzé - ellenérzi a
szerzOdéseken a szakmai, iigyvédi és pénziigyi ellenjegyzéseket, majd azokat atadja
a titkarsagi lgyintézOnek torvényességi ellenjegyzés, illetve polgarmesteri és jegyzéi
alairasra.

A szerzOdés legalabb 4 példanyszamban torténo el6készitésérol, pénziigyi és ligyvédi
ellenjegyeztetésérdl a  szerzodéstervezet  elkészitésével megbizott  koteles
gondoskodni. Az lgyiratba iktatds és irattarozas az Iratkezelési szabdlyzat

rendelkezései szerint torténik.
A szerzodés teljeskort alairasat kovetden:

a) A szerzodés 1 azaz egy eredeti példanyat igazoltan it kell adni az Adé és
Pénziigyi Irodavezeto részére.

b) A szerz6dés 1 azaz egy eredeti példanyat iktatni kell a Kabinetirodan vezetett
Szerzédések gylijté mappajaba.
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c) tovabbi eredeti példanyokat igazoltan at kell adni a szerzédés elokészitéséért
felelos Irodavezetd/Aljegyzé részére, aki gondoskodik a szerzddéses partnerek
felé torténod haladéktalan eljuttatasardl.

Az aldirt szerzédésen két iktatoszam van:.

40.1. a Szerzodések gyljt6é iktatoszama, amelybe az adott évben megkotott
szerzOdések folyamatosan keriilnek. A Szerzddések gyijté tgyirat felelose a
Kabinetiroda vezet6je, mig kijelolt tgyintézéje a titkarsagi ugyintézo. A
titkarsagi ligyintézé intézkedik a hivatali kijelolt meghajtora  torténd
szkennelésrol.

40.2.A szerzédés elokészités dokumentumait tartalmazo ligyiratanak az iktatoszama,

amely ligyiratba egy masolati példanyt iktatni kell.

Az érintett szervezeti egység koteles a szerz6dés lejarta elott legalabb egy honappal -
amennyiben az szikséges - a szerzoddé felet a lejaratrol értesiteni, a sziikséges
intézkedés meghatarozasaval a jegyzot tajékoztatni.

Az Ado és Pénziigyi Iroda a szerzodésben vallalt kotelezettségekrdl naprakész
nyilvantartast vezet és a teljesitésért felelos koztisztviselével a szerzédés pénziigyi

teljesitését negyedévenként egyeztetni koteles.
Z4ro rendelkezések

Jelen polgarmesteri €s jegyzoi egyiittes utasitas 2021. majus 20. napjan 1€p hatalyba, s
hatalyba lépésével egyidejiileg a 4087-2/2015.(1X.01.) utasitas hatalyat veszti.

Jelen utasitas kozzététele minden kbzszolgalati jogviszonyban allé részére szabadon
hozzatérheté helyen a Hivatal halozati meghajtojan torténik elektronikus verzidban és
a Hivatali Kabinet Irodan papir alapon.

Jelen utasitas kihirdetése az irodavezetoknek torténé masolati példany atadasaval és a
hirdetotablan torténd kifliggesztéssel torténik a hatdlyba lépést megel6zéen. Az
irodavezetok a beosztottakat tdjékoztatjak az utasitasban foglaltakrol és ennek tényét a
melléklet szerinti .,.Megismerési nyilatkozat™ alairasaval igazoljak.

A személy- és munkaiigyi ligyintéz6 gondoskodik az utasitasok elérhetoségének €s
cimének munkaltatoi tajékoztatdban torténd beépitésrol.

A jelen utasitas nyilvantartasba vételérdl a Hivatali Kabinetiroda irodavezetdje, vagy

titkarsagi tigyintézoje intézkedik.

: ............ Lo

. ozseg Onkormanyzata
Paulovics GézA




Megismerési nyilatkozat

A 2021. majus 20. napjatol hatalyos, a Szerzodéskotések rendjérdl szolo 9/2021. (V.14.)
polgarmesteri €s jegyzOi egylittes utasitdst megismertem €s az abban foglaltakrol, illetve a
Hivatal belsé halozatan vald fellelhetdségérol a beosztottjaimat tajékoztatom. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alajrés

Tenki Péter aljegyz6 LoU o 1 ( } L’/,
I/
[11és-Németh Anita irodavezeto ot o 1. | G- X waks Ao
Kantor Zsuzsanna irodavezeto 2004, 05 17, ;Ly( _ /{ z
Kertészné Hegedts Erika irodavezeto B 5 ~GA
o S_— W\ L\ g/‘\n

Vasné Belics Orsolya irodavezetd St Lﬁ;ﬁj/




