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BUDAPEST FOVAROS |. KERULET
BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL
JEGYZOJE
17/2021. (X.29.) NORMATIV UTASITASA
A SZERZODESEK ELOKESZITESENEK RENDJEROL

A jogalkotdsrél szo6lé 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban biztositott
jogkérémben eljarva a szerzédések eldkészitésének rendjérél az aldbbi utasitast adom
ki:

1. Budapest Févdros |. kerulet Budavari Polgarmesteri Hivatalban a szerzédések
aldirdsdnak rendjét a jelen utasitds mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2. Jelen utasitas 2021. november 2. napjdn lép hatdlyba.

Budapest, 2021. oktéber 29.

dr. Németh Moénika
jegyz6



Melléklet a /2021, (.29 szdmu jeqyzéi utasitdshoz

L Altalanos rendelkezések

Jelen utasitds a Budapest |. keriilet Budavari Onkormdnyzat és a Budapest Févaros |.
kerllet Budavari Polgdrmesteri Hivatal dltal kététt valamennyi szerzédésre, valamint
azok médositasara terjed ki a 2. pontban foglalt kivétellel.

. A kozbeszerzésekrdl szolé 2015, évi XCLII. torvény hatdly ald tartozé szerzédések
elékészitése sordn a mindenkor hatdlyos Kézbeszerzési Szabdlyzat alapjan kell eljarni,
azzal a kitétellel, hogy jelen szabdlyzat 13-16. pontjait a kdzbeszerzési eljdrds sordan
aldirt szerzédésekre is iranyadéak.

. A szerzédések nyomon kovetése céljgbél a Jegyzéi Iroda vezeti a
Jegyz6/Koz6s/Szerzédések Véleményezése elnevezésl mappat, amely nyilvantartdas
tartalmazza a szerzédés-tervezet leaddsdanak idépontjat, a jogi kontrollt végzd jogi
referens nevét, a jogi kontroll idépontjat és a jogi kontrollt kévetéen a Jegyzéi Irodara
torténd moédositott szerzédés leaddsdnak idépontjat.

. A szerz6dések alairasanak menete
. A szerzédések tervezetét annak targya szerint illetékes szakiroda késziti elé.

A szakiroda az elkészitett szerzédés- tervezetet az aldbb felsorolt formdban adja at
a Jegyzéi Titkdrsagra jogi kontroll céljabél:

. A szerzédés-tervezet egy kinyomtatott, a szakiroda Ugyintézdje és a szakiroda
vezetbje dltal szignézott (a tervezet utolsé oldaldn, az aldirdsokndl) példanyat
mellékelni kell az aktdhoz.

. A szerzdédés-tervezethez az ahhoz kapcsolédé teljes lgyirat elézményt (beszerzési
eljarast), csatolni kell.

A szerzédések-iratborité kisérélapjat a ,Jogi Csoport” megnevezesl sorig az
eléterjesztd szakirodanak ki kell téltenie és aldirasaval ellatni.

. A fentiekkel egyidejileg a szerzédés-tervezet szerkesztheté vdltozatdt a
Jeqyz6/Koz6s/Szerzbédések Véleményezése megnevezési mappdba fel kell télteni.

. A Jegyz6i Titkarsédgra csak az 5. pont szerint el6készitett, szigndlt szerzé6dés adhaté le
jogi kontroll céljabdl.

A jogi ellenjeqyzd kiszigndlja a szerzddés-tervezetet a véleményezd jogi referens
kollégdra jogi ellenérzés elvégzése céljabdl.
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A jogi ellenbérzés elvégzését koévetben a jogi referens - a véleményezett és
korrekturdzott -szerzédés-tervezetet az Ugyiratért felelés munkatdars részére email
utjan megklildi és a teljes iratot a szakiroda részére visszakdildi.

Az elékeészité iroda Ugyintézéje a jogilag ellenérzétt tervezetet aldirdsra alkalmas
formdaban, legaldbb négy példanyban kinyomtatja, annak irattari példdnyat
vonalkéddal ellatja és az utolsé oldaldt az iroda vezetdjével egyitt szigndézza, majd a
Jogi Csoport részére tovdbbitja annak érdekében, hogy a jogi kontrollt végzé jogi
referens is elldssa szigndjaval és egyidejlleg aldirja a ,szerzédések-iratborité”
kisérélapjat a megfelelé helyen. A fentieket kdovetden a szakiroda gondoskodik a
szerzbdés-tervezetet pénzigyi ellenjegyzésérdl.

A pénzigyi ellenjegyzés sordn, a Gazdasdagi Iroddn a kételezettségvallalasi lapra
feljegyzik a nyilvantartasi szdmat a szerzédésnek, majd az ellenjegyzésre jogosult
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aldirja a szerzédést, a kdtelezettségvallalé lapot és a ,szerzédések kisérd” lapjat.

A pénzugyi ellenjegyzést kévetden tovdabbitasra keril az akta a Jegyzéi Titkarsagra,
ahol a jogi ellenjegyzé aldirja a szerzédést, vagy jogi szignéval latja el. A jogi ellenjegyzé
aldirja, vagy szigndézza a kételezettségvdllaldsi lapot és aldirja a szerzédések kisérd
lapjat.

A jogi szignalizaciot kdvetéen az akta tovabbitdsra kerll a Polgadrmesteri Kabinetre
(amennyiben Onkormadnyzati szerzé6désrél van szé) aléirasra.

Az aldirdsokat kévetéen az elbkészité iroda Ugyintézdjéhez kerdl vissza az akta, aki
gondoskodik a szerzédés DMS rendszerbe valé feltoltésérdl, a szerzédés
anonimizdlasdardl, valamint feltélti a Hivatal elektronikus rendszerébe a beszerzési
eljards dokumentumait.

Az anonimizdlt szerzédést feltdlti a Jegqyz6/Kézds/Szerzédések Véleményezése
mappdba és errél emailben tdjékoztatja a véleményezd jogi referenset.

A Jeqyz6/Kodz6s/Szerzdédések Véleményezése mappdbdl a kijeldlt jogi referens feltolti
az anonimizdlt szerzédést.

Az elbkészitd iroda ugyintézdje a szerzdédés teljesitése soran az aldirt, anonimizdlt
teljesitési igazoldsokat folyamatosan nyomon kéveti és ezeket feltdlti a Hivatal
elektronikus rendszerében.

1. Zaré rendelkezések

Jelen szabdlyzat 2021. november 2. napjdn lép életbe. Rendelkezéseit csak a 2021.
november 2. napjat kdvetden eldkészitett szerzédések esetében kell alkalmazni. A
szabalyzat visszavondsig ervenyes.



18. Az utasitdssal érintett munkatdrsaknak és a szervezeti egységek vezetdi kdtelesek a
jelen szabdlyzat eldirasait attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint,
a téluk elvarhaté gondossaggal eljarni.



Szerzodések - Iratborito

Szerz6dés megnevezése:

Szerz6dés iktatdoszama:

Szerz6do fél:

Szerz6dés targya:

Szerz6dés idGtartama:

Hat4rozott ¥ e e )/ Hatirozatlan

Szerz6dés hatalybalépésének napj

a.

Szerz§dés teljesitésének Gsszege:

Szerzddés kifizetésének maédja:

Teljesitési igazolas alapjan /Szamla alapjan

Teljesitési igazol6 neve:

SzerzGdés biztositékai:

Szerzddés megsziintetése:

Szerz6dés eredeti példanyszama:

Egyéb:

El6készit6 iroda: alairas
név

Jogi Csoport: alairas
név

Pénziigyi ellenjegyzés: alairas
) név

Jogi szignalizacio: alairas
- név

Kotelezettségvallal6 aldirasa: alairis -
) név )
Honlapra t61ténd feltoltésért felelGs alairas

név




