A büntetés-végrehajtás országos parancsnokának
16/2019. (III.25.) OP
s z a k u t a s í t á s a
a büntetés-végrehajtási szervezet Beruházási Szabályzatáról
A büntetés-végrehajtási szervezet belső szabályozási tevékenységéről szóló 2/2013. (IX.13.) BVOP utasítás 7. pontjában kapott felhatalmazás alapján – figyelemmel az állami magasépítési beruházások megvalósításáról szóló 2018. évi CXXXVIII. törvényben foglaltakra – a Büntetés-végrehajtási Szervezet Beruházási Szabályzatáról a következő szakutasítást adom ki.

I.
Általános rendelkezések
1. A Beruházási Szabályzat célja a beruházások és felújítások folyamatának szabályozása, a beruházási folyamatban résztvevők feladatainak meghatározása, a feladatokat irányító és végrehajtó szervek/szervezetek munkájának összehangolása, továbbá a beruházások és felújítások rendjének biztosítása.
2. A szabályzat területi hatálya kiterjed a büntetés-végrehajtási (a továbbiakban: bv.) szervezet teljes működési területére.
3. A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed valamennyi beruházási, felújítási, rendeltetésváltoztatási, bontási tevékenységre, valamint a nagy értékű tárgyi eszközök beszerzésére.
4. A szabályzat személyi hatálya a bv. szervezet központi költségvetésből gazdálkodó szerveire, ezek személyi állományára terjed ki.
5. Értelmező rendelkezések e szabályzat alkalmazásában:
a)  tárgyi eszközök: azok az anyagi eszközök (földterület, telek, telkesítés, erdő, ültetvény, épület, egyéb építmény, műszaki berendezés, gép, jármű, üzemi és üzleti felszerelés, egyéb berendezés, ingatlanokhoz kapcsolódó vagyoni értékű jogok), melyek tartósan – egy éven túl – közvetlenül vagy közvetett módon szolgálják a bv. szervezet tevékenységét, függetlenül attól, hogy üzembe helyezésre kerültek-e vagy sem.
b)  beruházás: új tárgyi eszköz létesítése, új vagy használt tárgyi eszköz beszerzése (ideértve a föld és a telek tulajdonjogának, illetve vagyonkezelői jogának megszerzését is), bv. szervezetben történő előállítása, valamint a tárgyi eszköz pótlása, a tárgyi eszköz rekonstrukciója, bővítése, rendeltetésének megváltoztatása, átalakítása is. A beruházáshoz tartoznak a tárgyi eszköz üzembe helyezése, rendeltetésszerű használatbavétele érdekében végzett tevékenységek is (ideértve: előkészítés, tervezés, alapozás, bontás, lebonyolítás, hitel igénybevétel, biztosítás, szállítás, vámkezelés, közvetítés, beépítés, üzembe helyezés, aktiválás, stb.).
c)  új létesítés: eddig még nem létező tárgyi eszköz megvalósítására irányuló olyan gazdasági esemény, amely nem jár használaton kívül helyezéssel. Aktiválását üzembe helyezés és használatbavétel előzi meg, a leltárfelvételi egységek száma nő és az aktiválás bruttó értéke megegyezik a nettó értékkel.
d)  pótlás: a meglévő tárgyi eszköz pótlása olyan ráfordítás, amely a meglévő tárgyi eszközök használaton kívül helyezésével és az azt helyettesítő tárgyi eszköz üzembe helyezésével és használatba vételével párosul, melynek eredményeként a leltárfelvételi egységek száma nem változik. A pótlás kapcsán az eredeti tárgyi eszköz teljes vagy terven felüli leírását, az eredetit helyettesítő tárgyi eszköz értékének aktiválása követi. A pótlással létrehozott tárgyi eszköz élettartama (az az időszak, amely alatt az amortizálható eszközt a gazdálkodó a várható fizikai elhasználódás tevékenységre jellemző körülmények, az eszköz fizikai jellemzői, az eszköz használatával kapcsolatos jogi és egyéb korlátozó tényezők figyelembevételével várhatóan használni fogja) újra kezdődik.
e)  rekonstrukció: a meglévő tárgyi eszköz rekonstrukciója, korszerűsítése egy vagy több meglévő tárgyi eszköz technikai megújítása, a pótlást meghaladó részleges vagy teljes újralétesítése, illetve az ezzel egyidejűleg végzett ráfordítások összessége. A rekonstrukciót használaton kívül helyezés előzi meg, ugyanakkor a leltárfelvételi egységek száma nem változik. A rekonstruált tárgyi eszköz értéke a ráfordítás értékével megnő, az élettartam az üzembe helyezést követő használatba vételtől újraindul. A pótlástól az különbözteti meg, hogy a ráfordítások egyidejűleg több tárgyi eszközre is irányulhatnak, mely tárgyi eszközök többségének van maradó élettartama és nettó értéke.
f)  bővítés: a meglévő tárgyi eszköz bővítése egy leltárfelvételi egység alkotórészekkel, illetve tartozékokkal történő kiegészítésére irányul. Használaton kívül helyezésre nem kerül sor, az üzembe helyezés a bővítés tárgyára vonatkozik. Nem keletkezik új leltárfelvételi egység, mert a bővítés tárgya önálló rendeltetésszerű használatra nem alkalmas. Mindezek következtében mennyiségi állományváltozás nem történik. A bővítés érdekében a meglévő tárgyi eszközökön végzett átalakítási, illesztési munkák beruházásnak tekinthetők. A bővítés tárgyán végzett átalakítás, illesztés, illetve annak egyéb hasznos ráfordítása aktiválásra kerül.
g)  BVOP beruházás: az a beruházás, amelyet a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága (a továbbiakban: BVOP) által kezelt pénzügyi előirányzatból valósítanak meg, a BVOP Műszaki és Ellátási Főosztályának (a továbbiakban: BVOP MEF), illetve a BVOP kijelölt szervezeti egységének lebonyolításában.
h)  intézeti/intézményi beruházás: az a beruházás, amelyet az adott bv. intézet/intézmény (a továbbiakban: bv. intézet) a saját kezelésében lévő pénzeszközből vagy harmadik fél által finanszírozott – a bv. intézettel szerződéses jogviszonyban álló – konstrukcióban valósít meg saját lebonyolításban, akár a kivitelezési tevékenységre kötött vállalkozási szerződéssel, akár saját kivitelezésben megvalósítva. (Az intézeti/intézményi beruházás a továbbiakban: intézeti beruházás).
i)  felújítás: a felújítás az elhasználódott tárgyi eszköz eredeti állaga (kapacitása, pontossága) helyreállítását szolgáló, időszakonként visszatérő olyan tevékenység, minek következtében az adott eszköz élettartama megnövekszik, eredeti műszaki állapota, teljesítőképessége megközelítően vagy teljesen visszaáll, az előállított termékek minősége vagy az adott eszköz használata jelentősen javul, így a felújítás pótlólagos ráfordításából a jövőben gazdasági előnyök származnak. Felújítás a korszerűsítés is, ha az a korszerű technika alkalmazásával a tárgyi eszköz egyes részeinek az eredetitől eltérő megoldásával vagy kicserélésével a tárgyi eszköz üzembiztonságát, teljesítőképességét, használhatóságát vagy gazdaságosságát növeli.
j)  állagmegóvás (karbantartás): meglévő építmény, építményrész, önálló rendeltetési egység, helyiség kármegelőzése, kárelhárítása érdekében végzett, az eredeti állagának visszaállítását szolgáló építési-szerelési munka.
k)  BVOP felújítás: az a felújítás, amelyet a BVOP által kezelt pénzügyi előirányzatból valósítanak meg, a BVOP MEF, illetve a külön megbízás alapján a BVOP kijelölt szervezeti egységének lebonyolításában.
l)  intézeti/intézményi felújítás: az a felújítás, amelyet az adott bv. intézet a saját kezelésében lévő pénzeszközből valósít meg saját lebonyolításban, akár a kivitelezési tevékenységre kötött vállalkozási szerződéssel, akár saját kivitelezésben megvalósítva a felújítást. (Az intézeti/intézményi felújítás a továbbiakban: intézeti felújítás.)
m)  m) tárgyi eszköz felújítása: a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartás mellett a tárgyi eszköz oly mértékben elhasználódott (szerkezeti elemei elöregedtek), amely már a rendeltetésszerű használatot veszélyezteti. Nem felújítás az elmaradt és felhalmozódó karbantartás egy időben való elvégzése, függetlenül a költségek nagyságától.
6. Az építési beruházásokhoz kapcsolódó alapfogalmak:
a)  építmény: építési tevékenységgel létrehozott, illetve késztermékként az építési helyszínre szállított – rendeltetésére, szerkezeti megoldására, anyagára, készültségi fokára és kiterjedésére való tekintet nélkül – minden olyan helyhez kötött műszaki alkotás, amely a terepszint, a víz vagy az azok alatti talaj, illetve azok feletti légtér megváltoztatásával, beépítésével jön létre. Az építményhez tartoznak annak rendeltetésszerű és biztonságos használatához, működéséhez, működtetéséhez szükséges alapvető műszaki és technológiai berendezések is (az építmény az épület és műtárgy gyűjtőfogalma).
b)  épület: olyan szerkezetileg önálló építmény, amely a környező külső tértől épületszerkezetekkel részben vagy egészben elválasztott teret alkot, és ezzel az állandó, időszakos vagy idényjellegű tartózkodás, illetőleg használat feltételeit biztosítja.
c)  karbantartás: meglévő építmény, építményrész, önálló rendeltetési egység, helyiség kármegelőzése, kárelhárítása érdekében végzett, az eredeti állagának visszaállítását szolgáló építési-szerelési munka.
d)  átalakítás: meglévő építmény, építményrész, önálló rendeltetési egység, helyiség alaprajzi elrendezésének vagy külső megjelenésének, illetőleg használati módjának megváltoztatása érdekében végzett, az építmény térfogatát nem növelő építési munka.
e)  bővítés: meglévő építmény beépített térfogatának vízszintes, és/vagy függőleges irányú növelése érdekében végzett építési munka (toldaléképítés, tetőtér beépítése, emeletráépítés).
f)  felújítás: meglévő építmény, építményrész, önálló rendeltetési egység, helyiség eredeti használhatóságának, üzembiztonságának biztosítása érdekében végzett építési-szerelési munka.
g)  korszerűsítés: meglévő építmény, építményrész, önálló rendeltetési egység, helyiség használati értékének, teljesítőképességének, üzembiztonságának növelése érdekében végzett építési-szerelési munka.
h)  rendeltetés: az a használati cél, amelyre az építmény, az önálló rendeltetési egység vagy a helyiség létesül.
i)  rendeltetésváltozás: az építmény, önálló rendeltetési egység használati céljának, üzemeléstechnológiájának olyan megváltoztatása, amely az állékonyság, a tűzbiztonság, az egészségvédelem, a környezetre gyakorolt hatás, a használati biztonság, az energiafelhasználás, a zaj- és rezgéskibocsátás tekintetében változást eredményez a megelőző használathoz képest.
j)  beruházással érintett bv. szerv: annak a bv. szervnek a megnevezése, ahol az adott beruházás a természetben megvalósul.
k)  beruházást/felújítást lebonyolító bv. szerv: az a bv. szerv, amely a beruházással kapcsolatos előkészítési, szervezési, ügyintézési és egyéb adminisztratív tevékenységeket ellátja, valamint a munka elvégzése céljából külső vállalkozóval köt szerződést.
l)  beruházást/felújítást saját kivitelezésben végző bv. szerv: az a bv. szerv, amely a beruházással kapcsolatos kivitelezési tevékenységeket elvégzi.

II.
Beruházások, felújítások lebonyolítása
1. A beruházások, felújítások tervezése
7. Beruházási javaslatot (1. melléklet), felújítási javaslatot (2. melléklet) bármely bv. szerv önállóan készíthet és terjeszthet elő. A beruházási/felújítási javaslat az egyes bv. szervek beruházási/felújítási igényeinek megvalósítására, BVOP vagy bv. intézeti lebonyolítására irányul.
8. A bv. szervek következő évi költségvetésük elkészítéséig, de legkésőbb minden év október 15-éig kötelesek a következő évi beruházási/felújítási javaslataikat prioritási sorrendben elkészíteni és összeállítva a BVOP MEF részére megküldeni.
9. Egy beruházáshoz egy beruházási javaslat, egy felújításhoz egy felújítási javaslat megnevezésű űrlap kitöltése szükséges.
10. A bv. szervezet Beruházási és Felújítási Terve valamennyi bv. szerv beruházási és felújítási javaslataiból tevődik össze, figyelembe véve azok indokoltságát, valamint a fedezet rendelkezésre állását.
11. A beruházások tervezésénél és bírálatánál prioritást élveznek:
a)  élet- és balesetveszély megszüntetése, a biztonságos és rendeltetésszerű működés biztosítása érdekében felmerülő épület, illetőleg helyiség átalakítások, bővítések beruházásai;
b)  a fogvatartotti létszámemelkedésből szükségessé váló beruházások;
c)  teljes mértékben elhasználódott, tönkrement épületszerkezetek bontást követő újjáépítései, hálózati elemek pótlása, különös tekintettel az életveszély, környezetkárosító tevékenységek megszüntetése, illetve a működésképtelenség elhárítására (pl. tetőbeázások, alapvezetékek üzemképtelensége, statikai problémák, tűzjelző-rendszerek, tűzivíz hálózatok, veszélyes gépek berendezések);
d)  engedélyezett kötelezettségvállalás alapján megkötött megállapodások teljesítése (áthúzódó beruházási munkák);
e)  egyes jogszabályok által előírt műszaki feladatokból eredő beruházási kötelezettségek teljesítése;
f)  biztonsági rendszerek, berendezések megfelelő működésének biztosítása;
g)  energia-megtakarítást eredményező – 5 éven belül megtérülő – korszerűsítések elvégzése;
h)  alaptevékenységhez kötődő gazdasági előnnyel járó beruházások elvégzése.
12. A felújítások tervezésénél és bírálatánál prioritást élveznek:
a)  élet- és balesetveszély megszüntetése, a biztonságos és rendeltetésszerű működés biztosítása érdekében felmerülő épület, illetőleg helyiség felújítások munkái;
b)  elhasználódott, tönkrement épületszerkezetek, hálózati elemek felújítása, különös tekintettel az életveszély, környezetkárosító tevékenységek megszüntetése, illetve működésképtelenség elhárítása (pl. tetőbeázások, alapvezetékek üzemképtelensége, statikai problémák, tűzjelző-rendszerek, tűzivíz hálózatok, veszélyes gépek berendezések);
c)  engedélyezett kötelezettségvállalás alapján megkötött megállapodások teljesítése (áthúzódó felújítási munkák);
d)  egyes jogszabályok által előírt műszaki feladatokból eredő felújítási kötelezettségek teljesítése;
e)  biztonsági rendszerek, berendezések felújítása a megfelelő működés biztosítása érdekében;
f)  energia-megtakarítást eredményező – 5 éven belül megtérülő – felújítás elvégzése;
g)  alaptevékenységhez kötődő, gazdasági előnnyel járó felújítások elvégzése.
13. A beruházási/felújítási javaslatokban egyértelműen meg kell határozni a beruházás/felújítás célját (pl.: kapacitásbővítés, hatékonyságjavítás, üzembiztonság növelése, eredeti állag helyreállítása, korszerűsítés, üzemszerű működés fenntartása stb.), módját (új létesítés, pótlás rekonstrukció, bővítés, rendeltetés megváltoztatása, átalakítás), be kell mutatni a megvalósítás lehetséges változatainak műszaki és pénzügyi előnyeit, hátrányait olyan részletességgel, mely alapján eldönthető az adott beruházás gazdaságossága vagy szükségessége.
14. A beruházási/felújítási javaslat összeállítása során a műszaki tartalmat minél pontosabban, az elbíráláshoz és értékeléshez szükséges részletezettséggel kell meghatározni. A beruházás/felújítás előkészítése során piaci információszerzés és helyzetfelmérés útján kell tájékozódni a beruházással/felújítással összefüggő várható költségek alakulásáról. A rendelkezésre álló adatok alapján a piaci viszonyokhoz igazodó átlagos és mértékadó költségbecsléssel kerül meghatározásra a beruházás/felújítás értéke. A piackutatással kapcsolatos adatokról, piaci tájékoztató árakról [a közbeszerzési értékhatárokat meghaladó beruházások/felújítások viszonylatában a közbeszerzésekről szóló 2015. évi CXLIII. törvény (a továbbiakban: Kbt.) 25. § (7) bekezdésében foglaltak figyelembevételével] értékelési jelentést szükséges csatolni a javaslatokhoz. Ezen információk adják meg a beruházás/felújítás valós piaci értékét, biztosítva az elbírálás, majd az azt követő döntés megalapozottságát. A beruházási/felújítási javaslat összeállítása során meg kell vizsgálni a szociális feltétel alkalmazásának lehetőségét a fogvatartottak kötelező munkáltatásának viszonylatában. Amennyiben a tervezett beruházás/felújítás részben vagy egészben fogvatartotti munkaerő bevonásával végezhető, úgy a BVOP MEF vezetője dönt annak mértékéről. Ha az adott évi beruházási/felújítási javaslatban szereplő építmény/tárgy műszaki állapota nem változott, elegendő a mindenkori inflációval növelten aktualizálni az értékét (saját, illetőleg külső vállalkozás által adott becsült érték esetében is).
15. A bv. szervek indokolt esetben az év folyamán, folyamatosan kezdeményezhetnek beruházási/felújítási javaslat előterjesztést, elsősorban akkor, ha soron kívüli vagy kiegészítő beruházás/felújítás válik szükségessé vagy vis maior helyzet kapcsán keletkezik az igény.
2. A bv. szervezet Beruházási és Felújítási Terve
16. A bv. intézetek által szolgáltatott igények és a BVOP egyes szervezeti egységeinek beruházási/felújítási javaslatai alapján, az előterjesztett beruházási/felújítási javaslatokból a BVOP MEF Műszaki Beruházási Osztálya (a továbbiakban: BVOP MEF MBO) minden év november 15-éig összeállítja a bv. szervezet Beruházási és Felújítási Tervét, és jóváhagyás céljából hivatali úton az országos parancsnok elé terjeszti azt.
17. Az országos parancsnok jóváhagyásáig BVOP beruházás/felújítás és azzal összefüggő tevékenység nem kezdhető meg. Az országos parancsnok – a feladat fontosságára, indokoltságára tekintettel – adhat soron kívüli jóváhagyást.
18. A bv. szervezet Beruházási és Felújítási Tervének jóváhagyása előtt megkezdeni kívánt BVOP vagy intézeti beruházásra/felújításra az érintett bv. szerv soron kívül tesz javaslatot (1. és 2. melléklet) haladéktalanul megküldi azt a BVOP MEF részére.
19. A BVOP MEF MBO megvizsgálja a 18. pont szerinti beruházási javaslatot és véleményével együtt, jóváhagyás céljából – hivatali úton – haladéktalanul előterjeszti az országos parancsnoknál.
20. A bv. szervezet Beruházási és Felújítási Terve táblázatos formában tartalmazza a következő információkat:
a)  a beruházások/felújítások megnevezését;
b)  a beruházások/felújítások helyét;
c)  a lebonyolításáért felelős szervek, szervezeti egységek megnevezését;
d)  a forrásigényeket, költségeket.
21. A Beruházási és Felújítási Terv mellékletei a jóváhagyott BVOP és az intézeti beruházási/felújítási javaslatok.
22. A jóváhagyott intézeti beruházási és felújítási javaslatokat a BVOP MEF MBO 10 munkanapon belül megküldi az érintett bv. szervek részére és haladéktalanul megküldi a BVOP Közgazdasági Főosztálynak (a továbbiakban: BVOP KGFO) is.
3. A beruházások előkészítése és megvalósítása
23. A beruházások lebonyolítása történhet központilag, a BVOP szervezeti egységei (műszaki, biztonsági, egészségügyi, informatikai, védelmi és stb. szakterületek) által közreműködve, valamint az egyes bv. intézetek saját lebonyolításában és/vagy saját kivitelezésében.
24. BVOP beruházás esetén az országos parancsnok által jóváhagyott, a bv. szervezet Beruházási és Felújítási Tervében meghatározott beruházást - amennyiben szükséges, más szakterületek bevonásával - a BVOP MEF MBO bonyolítja le. A beruházások előkészítése és megvalósítása során gondoskodni kell a jogszabályi előírások, valamint a kivitelezővel (megbízottal) kötött szerződésben foglaltak betartásáról.

III.
A BVOP beruházások lebonyolításának rendje
25. BVOP beruházás esetén a beruházás lebonyolításáért - egyéb rendelkezés hiányában- a BVOP MEF MBO osztályvezetője a felelős.
26. A költségeket az érintett épület terjedelme, műszaki állapota és a korszerűsítési igények figyelembevételével kell megbecsülni, a járulékos költségek (pl.: tervezés, közműfejlesztési díjak, stb.) hozzáadásával és az alábbi tartalék képzésével kell kiszámítani:
a)  0-15 millió Ft-ig 10 %
b)  15 millió Ft felett 5 %.
27. Az egyes beruházások megvalósítása során szükséges:
a)  a műszaki tartalom és a műszaki követelmények pontos meghatározása;
b)  a szükséges tervezési munkák elvégzése, tervdokumentáció biztosítása,
c)  annak véleményezése, hatósági engedélyeztetési eljárások lefolytatása;
d)  a beszerzési/közbeszerzési eljárás(ok) lefolytatása;
e)  a szerződések előkészítése, megkötése;
f)  a kivitelezés;
g)  a kivitelezés felügyelete, műszaki ellenőrzése;
h)  a műszaki átadás-átvételi eljárás megszervezése, lebonyolítása;
i)  a teljesítések elszámolása, kifizetések;
j)  a használatbavételi/üzemeltetési engedély megszerzése;
k)  a beruházás lezárása;
l)  az aktiválás.
4. A műszaki tartalom és műszaki követelmények pontos meghatározása
28. A beruházás megkezdése előtt a beruházási javaslatban jelzett műszaki feladat részletes kidolgozása szükséges.
29. A műszaki tartalom meghatározása során az elvégzendő munkákat minél pontosabban kell behatárolni és mérhetővé tenni. A vállalkozási díjak vizsgálatának egyszerűbbé tétele érdekében célszerű az egyes munkálatok szakmai és építőipari szakterületenként történő megbontása is (pl.: építőipari munkák, biztonságtechnikai munkák, informatikai munkálatok, egészségügyi tevékenységgel kapcsolatos építési munkálatok; valamint építészeti-, gépészeti-, elektromos munkálatok).
30. A műszaki tartalom meghatározásába – szükség esetén – be kell vonni a BVOP illetékes szakterületi vezetőit.
5. A beruházás indítása
31. Az országos parancsnoki engedélyokiratot (3. melléklet) a BVOP MEF MBO a bv. szerv által benyújtott beruházási javaslat alapján készíti elő és hivatali úton országos parancsnoki jóváhagyásra felterjeszti.
32. Az országos parancsnok a gazdasági és informatikai helyettes véleménye alapján dönt a BVOP beruházás engedélyezéséről vagy annak elutasításáról.
33. BVOP beruházás jóváhagyott országos parancsnoki engedélyokirat birtokában kezdhető meg.
6. Szerződés bejelentési kötelezettség
34. A beruházás megvalósítása érdekében kötött szerződések és az elszámolás alapját képező költségvetések egy példányát a BVOP KGFO-nak a jóváhagyott előirányzat megnyitása érdekében át kell adni. A beruházás lebonyolításáért felelős személyi állományi tagnak (a továbbiakban: BVOP lebonyolító) gondoskodnia kell arról, hogy azok a BVOP KGFO részére rendelkezésre álljanak.
7. Tervezési munkák elvégzése, tervdokumentáció biztosítása, véleményezése, hatósági engedélyeztetés
35. A tervek (vázlat, engedélyezési, létesítési, kiviteli, stb.), tervdokumentációk elkészítéséről/elkészíttetéséről és engedélyeztetéséről a BVOP MEF MBO osztályvezetője gondoskodik.
36. A tervek azon bv. szerv igényeinek figyelembe vételével készülnek, ahol a beruházás a természetben megvalósul. A beruházással érintett bv. szerv vezetője által kijelölt személyek és a BVOP személyi állományának kijelölt tagjai együttműködnek a tartalmi elemek kialakítását illetően.
37. A tervek BVOP szakterületi vezetőivel történő megismertetése és véleményeztetése (tervegyeztetés) a BVOP MEF MBO osztályvezetőjének feladata, az egyeztetés időpontjáról legalább 6 munkanappal megelőzően értesítést küld.
38. Amennyiben a beruházással érintett bv. szerv és a BVOP (MEF MBO, szakterületi vezetők) között a tervegyeztetés során szakmai nézeteltérés mutatkozik, törekedni kell a megegyezésre. Amennyiben ez nem érhető el, akkor a BVOP MEF MBO osztályvezetőjének javaslata alapján a BVOP MEF vezetője dönt. Ugyanígy kell eljárni, ha a tervek ellenőrzése során javítási, módosítási igény lép fel.
39. A jogerős építési, létesítési engedélyezési, kiviteli tervek mellékleteként az adott munka tényleges költségvetését a BVOP MEF MBO-nak kell biztosítania. 
40. Amennyiben a tervezési és engedélyeztetési eljárással összefüggő feladatokat – megbízás alapján – tervező/tervezőiroda látja el, akkor az elkészült, hatóság által engedélyezett tervdokumentációt és szakhatósági engedélyek két (egy eredeti, egy másolati) példányát, valamint a tervdokumentáció egy elektronikus változatát (adathordozón) a vállalkozó a BVOP MEF MBO részére átadja. Az átadáskor a vállalkozónak nyilatkozatban kell garantálnia azt, hogy az írott és az elektronikus dokumentációk egymással mindenben megegyezőek. A kötelezettséget a szerződésben rögzíteni kell. A beruházó a tervezett beruházásra munkavédelmi biztonsági terv elkészítését kéri a tervezőtől. A munkavédelmi biztonsági terv az engedélyezési tervek részét képezi, tartalmi követelményeit a 9. melléklet tartalmazza.
41. A BVOP MEF MBO köteles gondoskodni arról, hogy az engedélyezett tervek, továbbá szakhatósági engedélyek legalább egy példányban a beruházással érintett bv. szerv rendelkezésére álljanak.
42. A BVOP MEF MBO Tervtárat alakít ki az osztályán rendelkezésre álló – BVOP beruházások részeként elkészült – tervekből. 
43. A BVOP MEF MBO az elektronikus formában meglévő tervekből Elektronikus Tervtárat (adatbázist) hoz létre.
44. A tervdokumentációk nyilvántartása és megőrzése, az elektronikus változatok nyilvántartása a BVOP MEF MBO feladata.
8. Hatósági engedélyeztetési eljárások
45. Hatósági engedélyeztetési eljárás esetén (egyéb megállapodás hiányában) – a beruházással érintett bv. szerv közreműködésével – a BVOP MEF MBO látja el a hatósági, szakhatósági, közszolgáltatói engedélyeztetési eljárással összefüggő feladatokat. 
46. A beszerzett hatósági, szakhatósági, közszolgáltatói engedélyeket a beruházási aktában kell dokumentálni és nyilvántartani.
47. A hatósági, szakhatósági, közszolgáltatói engedélyek egy példányát a BVOP MEF MBO köteles átadni a beruházással érintett bv. szerv részére. A bv. szerv a neki megküldött tervek hatósági és szakhatósági engedélyek dokumentálásáról, nyilvántartásáról és megőrzésről gondoskodni köteles.
9. Műszaki és egyéb beruházási dokumentumok kezelése
48. Az adott beruházással kapcsolatban keletkező valamennyi iratot, dokumentumot iktatószámmal ellátva, rendszerezett módon, katalogizálva, keletkezésüknek megfelelő időrendi sorrendben, sorszámozva, beruházásonként külön-külön dossziéban (Beruházási akta), folyamatosan vezetett tartalomjegyzékkel (Iratjegyzék – 5. melléklet) ellátva kell nyilvántartani. A Beruházási aktában elhelyezett iratok nyilvántartásának vezetését a BVOP MEF MBO osztályvezetője ellenőrzi.
10. Ütemterv készítése (az elvégzendő feladatok műszaki és időtartami meghatározása)
49. A beruházásokról szakaszonként (előkészítés, kivitelezés, stb.) ütemterv készül, kivéve azon munkákat, ahol a kivitelezési idő nem haladja meg az 5 munkanapot.
50. A kivitelezési folyamat ütemtervének elkészítése a kivitelező feladata, ezt a szerződésben rögzíteni kell.
11. Beruházási és beszerzési eljárás(ok) lefolytatása
51. A BVOP MEF a beruházások megvalósítását a hatályos jogszabályokban foglaltak szerint hajtja végre. A beszerzések megvalósítását a BVOP Közbeszerzési és Projekt Főosztály (a továbbiakban: BVOP KPF) a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága Beszerzési Szabályzatáról szóló 44/2018. (XII.13.) OP szakutasításban (a továbbiakban: BVOP Beszerzési Szabályzatában) rögzítettek alapján végzi.
52. A beruházás, beszerzés tervezett bekerülési értékétől függően szükségessé válhat közbeszerzési eljárás lefolytatása.
53. A beruházás, beszerzés becsült értékeinek meghatározása és egybeszámítása során, valamint a versenyeztetéskor a Kbt., az építési beruházások, valamint az építési beruházásokhoz kapcsolódó tervezői és mérnöki szolgáltatások közbeszerzésének részletes szabályairól szóló 322/2015. (X.30.) Korm. rendelet 13. §-ának, továbbá a BVOP Közbeszerzési Szabályzatának rendelkezéseit megfelelően alkalmazni kell.
54. A közbeszerzési eljárás(ok) lefolytatása a BVOP KPF feladata a BVOP MEF MBO együttműködésével. Amennyiben a beruházás, beszerzés bonyolultsága vagy értéke indokolja, a közbeszerzési eljárás lefolytatásába – megbízási szerződés alapján – közbeszerzési szaktanácsadó bevonható. Közbeszerzési szaktanácsadó igénybevétele esetén a vele történő kapcsolattartás a BVOP KPF feladata.
55. A nettó egymillió forintot elérő, de a nemzeti közbeszerzési értékhatárt el nem érő beszerzéseknél a közbeszerzési értékhatárok alatti értékű beszerzések megvalósításával és ellenőrzésével kapcsolatos szabályokról szóló 459/2016. (XII.23.) Korm. rendelet és a BVOP Beszerzési Szabályzat rendelkezései alapján kell eljárni. 
56. Amennyiben nincs lehetőség három árajánlat beszerzésére (kizárólagos jog, monopolhelyzet stb.), megfelelő indokolással feljegyzést kell készíteni.
57. Gondoskodni kell az ajánlatok megőrzéséről, nyilvántartásáról, összehasonlíthatóságáról, jegyzőkönyvben kell rögzíteni azok értékelést és bírálatát.
58. Az országos parancsnoknak felterjesztésre kerülő, javaslattal ellátott bírálati jegyzőkönyvet - amennyiben a BVOP Beszerzési Szabályzatának 21. pontja alapján bírálóbizottság létrehozása kötelező - legalább három főből álló szakmai bizottság igazolja: a BVOP MEF vagy BVOP MBO vezetője, a beruházásban, beszerzésben érintett lebonyolító, valamint ha az eljárásban részt vesz a BVOP KPF, akkor a főosztály részéről az eljárásban részt vevő személy.
59. Ha a legalacsonyabb árajánlat meghaladja a beruházás, beszerzés becsült értékét, tárgyalás tartható. Célszerű már az árajánlatkérésben ennek lehetőségét biztosítani. Nemzeti közbeszerzési értékhatárt meghaladó ajánlat esetén az ajánlatot érvénytelenné kell nyilvánítani. A tárgyalások eredménytelensége esetén a BVOP KGFO vezetőjéhez – jelentés formájában – pót előirányzati kérelmet kell intézni, csatolva a tárgyalási jegyzőkönyveket és egyéb fontos dokumentumokat. 
60. Az ajánlatkérés kötelező, illetve választható tartalmi elemeit a BVOP Beszerzési Szabályzat 27., illetve 28. pontja tartalmazza.
61. A pontos műszaki tartalom meghatározása érdekében – amennyiben szükséges – a vállalkozások képviselőit helyszíni bejárás(ok)ra kell meghívni. Az elvégzendő munkák felmérése az ajánlatkérő feladata. A helyszíni bejárás(ok)ról jegyzőkönyv felvétele kötelező.
62. A kivitelező és a szállító a beérkezett ajánlatok alapján kerül kiválasztásra. A vállalkozók kiválasztásánál fokozottan kell ügyelni arra, hogy a versenysemlegesség szabályai ne sérüljenek. A döntés meghozatalához szükséges bírálati szempont elsődlegesen a legalacsonyabb összegű ellenszolgáltatás, mindamellett vizsgálni kell minden esetben az előírt/benyújtott referenciák megfelelőségét.
63. A vállalkozóval történő ajánlatkérést/szerződéskötést megelőzően – amennyiben annak jogszabályi feltételei fennállnak – meg kell kérni az Alkotmányvédelmi Hivataltól az érintett gazdasági szereplő ellenőrzését. Amíg az ellenőrzés eredménye nem érkezik meg, addig szerződés nem köthető a vállalkozóval. 
64. A kivitelező kiválasztásakor ellenőrizni kell a vállalkozás (gazdasági társaság) tulajdonosi szerkezetét, tőkeerejét, működési eredményeit, tevékenységi körét és az addigi tevékenységére jellemző adatokat, valamint – megfelelő jogszabályi feltételek fennállása esetén - az Alkotmányvédelmi Hivatal ellenőrzésére is sort kell keríteni. Az ellenőrzés célja alapvetően annak a megállapítása, hogy a vállalkozás (gazdasági társaság) képes-e az adott beruházási tevékenységet műszaki, pénzügyi és jogi szempontból teljesíteni, továbbá hogy az ajánlattevők nem azonos tulajdonosi érdekkörbe tartoznak-e. A kiválasztás feltételeit a Kbt., a közbeszerzési értékhatárok alatti értékű beszerzések megvalósításával és ellenőrzésével kapcsolatos szabályokról szóló 459/2016. (XII.23.) Korm. rendelet, valamint a BVOP Beszerzési Szabályzat 20. pontja rögzíti. A felsorolt feladatokat a BVOP lebonyolító látja el.
12. Szerződések előkészítése, megkötése, nyilvántartása
65. A kivitelezői ajánlatot az engedélyezési, létesítési, kiviteli tervek, azok műszaki leírásai, valamint a helyszíni bejárás(ok) alapján kell összeállítani, a kivitelezésre irányuló szerződésben ezt rögzíteni kell.
66. A szerződés-tervezet elkészítése a BVOP KPF feladata.
67. A szerződés előkészítése és megkötése során kötelező azokat a tartalmi elemeket érvényesíteni, amelyek a bv. szervezet számára biztosítják a vállalt tevékenység megfelelő minőségű elvégzését. Különös figyelmet kell fordítani a szerződési biztosítékok, a beruházással érintett bv. szerv és a lebonyolító bv. szerv érdekeit szolgáló mellékkötelezettségek (pl.: jótállás, kötbér, teljesítési biztosíték, jóteljesítési garancia, kamat, bánatpénz) alkalmazására, valamint az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 41. § (6) bekezdése szerinti átláthatóság vizsgálatára. Szigetelési beruházási/felújítás munka esetén a szerződésben legalább 3 év garanciát kell kikötni (egyéb szakipari tevékenység esetén ajánlott 3 év garancia előírása).
68. A szerződésben elsősorban jóteljesítési garanciát kell kikötni. Jóteljesítési garanciaként olyan összeget kell visszatartani az ellenszolgáltatás összegéből, amely vélhetően megfelelő fedezetet biztosít a hibás teljesítés kapcsán bekövetkező hibák, hiányosságok orvoslására. A jóteljesítési garancia formájában visszatartott összeg kifizetésének időpontja nem előzheti meg a felülvizsgálati időszak (utó-felülvizsgálati eljárás, vállalt utó-felülvizsgálati eljárás, stb.) lezárását.
69. A beruházási, beszerzési célú szerződések tartalmi elemeinek megállapítása, a szerződő féllel való megismertetése, megtárgyalása, a szerződés szövegének megszerkesztése, aláírattatása és ellenjegyeztetése a BVOP KPF főosztályvezetőjének feladata.
70. A beruházási, beszerzési célú szerződések nyilvántartásáról és megőrzéséről a BVOP MEF MBO vezetője gondoskodik.
71. A beruházási, beszerzési célú szerződések egy-egy eredeti példányainak az érintett bv. szervnek, valamint a BVOP KGFO-nak történő átadása a BVOP MEF MBO osztályvezetőjének feladata.
72. Több év előirányzatát érintő szerződés esetén az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 50. § (1) bekezdése alapján kötelező a kifizetés határidejét évenkénti bontásban megadni.
13. Szükséges gépek, berendezések, anyagok, alkatrészek beszerzése
73. A beruházással összefüggésben szükségessé válhat (pl. költségcsökkentés miatt) a vállalkozótól független, saját beszerzés. A beszerzés során a beszerzendő termékek mindegyikének meg kell felelnie az elvárt minőségnek (műbizonylat, minőségi tanúsítvány, megfelelőségi tanúsítvány, stb. beszerzése). Kiemelt figyelmet kell fordítani arra, hogy a gyártó által biztosított termékszavatosság szakszerűtlen beépítés miatt ne vesszen el. Ha az adott gép, berendezés beépítése külső vállalkozó által történik, erre a vállalkozási szerződésben figyelmet kell fordítani.
14. Belső megbízások (megrendelők) kiadása szükség esetén
74. Az országos parancsnoki engedélyokiratban meg kell jelölni azokat a személyeket, akik egyrészt a BVOP részéről, másrészt a beruházással érintett bv. szerv részéről részt vesznek a beruházási folyamatban. A kijelölt személyek akadályoztatása esetén helyettesítésükről is gondoskodni kell. A engedélyokiratban a helyettesek személyét is fel kell tüntetni. A beruházás lebonyolítása során a résztvevő személyi állomány feladatainak konkretizálása, a felelősség és hatáskörök szigorú rögzítése szükséges. Az adott beszerzési eljárásban részt vevők kijelöléséről, valamint feladatkörükről a BVOP Beszerzési Szabályzat rendelkezik.
15. Kivitelezés végrehajtása
75. A kivitelezési munka engedélyköteles tevékenység esetén csak jogerős építési/létesítési/bontási engedély, illetve hatóság, közszolgáltató, műszaki ellenőr, bv. szerv által jóváhagyott kiviteli tervek, költségvetés, kivitelezői ajánlat, a BVOP jogi képviseletét ellátó jogtanácsos, továbbá az országos parancsnok gazdasági és informatikai helyettese által ellenjegyzett kivitelezői szerződés, valamint a jogszabályokban előírt hatósági/közszolgáltatói engedélyek, hozzájárulások, bejelentések birtokában kezdhető meg.
76. Szükség esetén – a beruházás során beépítésre kerülő főbb/speciális anyagok, berendezések megfelelőségének elbírálása céljából – a kivitelezés során is szakterületi egyeztetés tartható, melyre – a tervegyeztetéssel kapcsolatos eljárásrend szerint – meg kell hívni az érintetteket.
77. A kivitelezés során felmerülő problémákat a beruházással érintett bv. szerv, illetve a BVOP lebonyolító köteles a BVOP MEF MBO osztályvezetőjének haladéktanul jelezni.
78. Építési Napló nélkül kivitelezési munka nem végezhető. Az elektronikus vagy papíralapú építési naplót a jogszabályi előírásoknak megfelelően kell vezetni.
79. A kivitelező köteles építési munka esetén a kezdéstől a befejezésig naprakészen Építési Naplót és – eltérő jogszabályi rendelkezés hiányában – azt kiegészítő mellékleteket (Felmérési Napló, stb.) vezetni.
80. A BVOP bonyolítónak meg kell követelnie a kivitelezőtől a jogszabályokban meghatározott dokumentumok folyamatos szabályszerű vezetését.
81. A kivitelezés során a tervektől való eltérés szerződés-módosításnak minősül, ezért az csak a szerződés aláírására jogosult jóváhagyásával történhet. A tervtől való eltérésre – a kivitelezés során – a beruházással érintett bv. szerv vezetője, a kivitelező, vagy a BVOP MEF MBO osztályvezetője tehet javaslatot. A tervtől való eltérést – indokolással ellátva – írásban rögzíteni kell (pl.: Építési Napló, jegyzőkönyv stb.).
82. Az eltérések pénzügyi következményeiről a szerződő feleknek írásban kell rendelkezniük.
83. Az eltérések időben történő megismertetése és véleményeztetése a BVOP szakterületi vezetőivel, a beruházással érintett bv. szerv vezetőjével, a műszaki ellenőrrel, a tervezővel és a kivitelezővel a BVOP MEF MBO osztályvezetőjének feladata.
84. A kivitelezés során keletkezett hulladékok gyűjtéséről, nyilvántartásáról, ártalmatlanításáról a kivitelezést végzőnek saját költségén kell gondoskodnia. Erről a szerződésben rendelkezni kell.
16. Kivitelezés felügyelete, műszaki ellenőrzése
85. A BVOP MEF MBO osztályvezetője gondoskodik a kivitelezés műszaki ellenőrzéséről.
86. A beruházási tevékenység során - amennyiben jogszabály előírja- műszaki ellenőr bevonása kötelező. A közbeszerzési értékhatárt elérő értékű beszerzés esetén a műszaki ellenőr kiválasztása során az építési beruházások, valamint az építési beruházásokhoz kapcsolódó tervezői és mérnöki szolgáltatások közbeszerzésének részletes szabályairól szóló 322/2015. (X.30.) Korm. rendelet szabályait kell figyelembe venni. 
87. A műszaki ellenőr bevonása – pl. esztétikai jellegű vagy kisebb volumenű, nem szakspecifikus építési tevékenység, illetőleg egyedi elbírálás esetén – a BVOP MEF MBO osztályvezetőjének véleménye alapján mellőzhető.
88. Az országos parancsnoki engedélyokirat tartalmazza, hogy az adott beruházás esetében a műszaki ellenőr közreműködése szükséges-e és azt, hogy amennyiben nem kötelező, a munkák felügyeletét és ellenőrzését a bv. szerv személyi állományának arra alkalmas szakembere lássa el.
89. Műszaki ellenőri tevékenységet csak olyan személy végezhet, aki a kivitelezési tevékenység jellegének megfelelő jogosultsággal rendelkezik és szerepel a Műszaki Ellenőri Névjegyzékben, amelyet a területi kamarák közösen, illetékességi terület alapján, az országos kamarák által meghatározott módon és tartalommal működtetett elektronikus névjegyzékben vezetnek.
90. A megfelelő műszaki ellenőri jogosultság ellenőrzése a BVOP MEF MBO osztályvezetőjének a feladata.
17. A műszaki ellenőr feladatai
91. Az épített környezet alakításáról és védelméről szóló 1997. évi LXXVIII. törvény, az építőipari kivitelezési tevékenységről szóló 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet, az építésügyi és az építésüggyel összefüggő szakmagyakorlási tevékenységekről szóló 266/2013. (VII. 11.) Korm. rendeletben foglaltak betartása mellett az alábbi feladatok végrehajtása:
a)  részt vesz a kiviteli tervegyeztetéseken;
b)  elvégzi a számlázás feltételeként előírt vállalkozói teljesítésigazolások kiadását;
c)  a tervektől való eltérés esetén értesíti a BVOP MEF MBO osztályvezetőjét;
d)  a kivitelezéssel kapcsolatos észrevételeiről Építési Naplóbejegyzést tesz, illetve a kivitelezői bejegyzésekre az előírt határidőn belüli válaszokat megadja;
e)  részt vesz és vezeti a kooperációs értekezletet;
f)  tájékoztatja a lebonyolítást (adott esetben a kivitelezést) végző BVOP szervezeti egységet, bv. szervet;
g)  a vállalkozó készrejelentése alapján a műszaki átadás-átvétel időpontjára a BVOP MEF főosztályvezetőjének – legalább 10 munkanappal korábban – javaslatot tesz (a BVOP szakterületi vezetők értesítéséről – a tervegyeztetésnél meghatározott eljárásrend szerint – a BVOP MBO osztályvezetője gondoskodik);
h)  a helyszíni átadás-átvételi eljárás keretében elvégzi az elkészült munkarészek, illetve valamennyi létesítmény rendeltetésszerű használatára való alkalmasságának minősítését, a nem első osztályú munkarészek osztályba sorolását, összeállítja a mennyiségi és minőségi hibajegyzéket, intézkedik a hibajavítási és hiánypótlási munkák elvégzéséről, erről a BVOP lebonyolítót értesíti;
i)  szerződésszerű teljesítés esetén az átadás-átvételi jegyzőkönyvet aláírja, javaslatot tesz BVOP lebonyolító részére az átvételre vonatkozóan;
j)  teljességi és tartalmi követelmények figyelembevételével ellenőrzi az átadási dokumentációban foglaltakat; a dokumentációt átveszi, és a BVOP lebonyolító részére rendszerezetten átadja;
k)  a hiba- és hiánypótlási munkákat átveszi, és rendeltetésszerű használatra való alkalmasság esetén javaslatot tesz az átadás-átvételi eljárás lezárására;
l)  pótmunka felmerülése esetén tájékoztatja a BVOP lebonyolítót annak szükségességéről;
m)  végrehajtja a vállalt utófelülvizsgálati eljárást (Törekedni kell arra, hogy a vállalt utófelülvizsgálati eljárással kapcsolatos feladatok végzésére ugyanaz a műszaki ellenőr kapjon megbízást, aki a kivitelezés során a műszaki ellenőrzési tevékenységet végezte.).
92. A műszaki ellenőrzésre kötött megbízási szerződésben írásban rögzíteni kell a felsorolt feladatokat. A műszaki ellenőrzés a kiviteli tervegyeztetésekkel kezdődik és a kötelező/vállalt utófelülvizsgálati eljárás lezárásával fejeződik be.
18. A készrejelentés
93. Amennyiben a kivitelező az építési célt megvalósította, erről a BVOP MEF főosztályvezetőjét írásban – az átadás-átvételi eljárás tervezett időpontja előtt legalább 6 munkanappal, cégszerűen aláírt iratban – értesíti.
94. Amennyiben megbízási szerződés alapján műszaki ellenőr is tevékenykedik a beruházásban, akkor a 93. pontban meghatározottak szerinti készrejelentést a kivitelező a műszaki ellenőr részére is foganatosítja.
95. A 93. és 94. pontokban meghatározott kötelezettségeket a vállalkozási/megbízási szerződésekben is rögzíteni kell.
96. Az átadás-átvételi eljárás megkezdésének napját – a kivitelezővel, a műszaki ellenőrrel, valamint a beruházással érintett bv. szerv parancsnokával egyetértésben – a BVOP MEF főosztályvezetője határozza meg.
19. A műszaki átadás-átvételi eljárás
97. A kivitelező, a műszaki ellenőr és a BVOP MEF főosztályvezetője egyetértésben módosíthatják az átadás-átvételi eljárás megkezdésének napját.
98. A műszaki átadás-átvételi eljárás időpontjáról – legalább 4 munkanappal korábban – a BVOP MEF főosztályvezetője értesíti a lebonyolítással érintett bv. szerv parancsnokát, a BVOP szakterületi vezetőit.
99. A kivitelezési munka átadás-átvételekor a kivitelező rendelkezésre bocsátja az adott munka két példányú átadási dokumentációját (ezt a szerződésben is rögzíteni kell).
100. Az átadási dokumentáció tartalma:
a)  jogerős építési/létesítési engedélyezési dokumentáció;
b)  megvalósulási tervdokumentáció, a jóváhagyott kiviteli tervdokumentációtól való eltérések rajzi rávezetéseivel, azok szükségességének okaival, engedélyeivel;
c)  igazolt építési/felmérési naplók és azok mellékletei;
d)  kivitelezői nyilatkozatok; felelős műszaki vezetői nyilatkozatok (szakáganként)
e)  beépített anyagok, berendezések minőségi-, megfelelőségi bizonyítványai, tanúsítványai;
f)  szabványossági felülvizsgálatok és vizsgálati jegyzőkönyvek;
g)  magyar nyelvű gépkönyvek, dokumentációk, kezelési-karbantartási utasítások;
h)  beépített anyagok, berendezések garancialevelei;
i)  kezelési-, oktatási jegyzőkönyvek;
j)  hatósági és közmű nyilatkozatok;
k)  egyéb nyomás-, tömörségi-, vízállósági- és működési próba, üzembe helyezési, beüzemelési, szolgáltatói átvételi jegyzőkönyvek, dokumentumok;
l)  a vállalkozó által vállalt garanciális és jótállási többletfeltételek dokumentumai;
m)  műszaki átadás-átvételi jegyzőkönyv (amely kötelező, attól el nem válaszható mellékletének tételesen tartalmaznia kell az átvett iratok/dokumentációk jegyzékét).
101. Az átadás-átvételi eljárás során ellenőrizni kell az átadási dokumentáció, az átvételre kerülő iratok/dokumentációk teljességét, megfelelőségét, amelyért a BVOP lebonyolító felel.
20. Teljesítések elszámolása, kifizetések
102. Kiemelt figyelmet kell fordítani arra, hogy a szerződésben rögzített feltételek és a tervekben leírt műszaki tartalom szerint történjen a pénzügyi elszámolás (határidők figyelése, részteljesítések, kötbérezés, bankgarancia érvényesítése és felszabadítása, stb.).
103. Az Áht. a kifizetések időpontjában is előírja az átláthatóság vizsgálatát, így a számla kiállítása előtt a teljesítésigazolás kiadásakor nyilatkoztatni kell a szerződő felet, hogy az átláthatóságában változás nem történt.
104. A BVOP lebonyolító javaslata és a műszaki ellenőr által elvégzett teljesítésigazolás alapján a számlát a BVOP MEF főosztályvezetője igazolja le.
105. A BVOP MEF főosztályvezetője a benyújtott végszámlát csak abban az esetben igazolhatja le, ha a műszaki átadás-átvételi eljárás eredményesen zárult, továbbá – ha a szerződés bankgarancia nyújtását írja elő – a vállalkozó az eredeti bankgarancia nyilatkozatot átadta és a szerződésben előírt egyéb feltételek is teljesültek.
106. A BVOP MEF főosztályvezetője által leigazolt számlát haladéktalanul meg kell küldeni a BVOP KGFO-nak.
107. A számla kiegyenlítése az épített környezet alakításáról és védelméről szóló LXXVIII. törvény 39/A. § (6) bekezdésében, a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 6:130. §-ban, valamint az építési beruházások, valamint az építési beruházásokhoz kapcsolódó tervezői és mérnöki szolgáltatások közbeszerzésének részletes szabályairól szóló 322/2015. (X.30.) Korm. rendelet 32/A. §-ában foglaltak figyelembe vételével történhet.
21. Használatbavételi/üzemeltetési engedély beszerzése
108. Ha az építés, bővítés, elmozdítás, felújítás, helyreállítás, átalakítás, vagy korszerűsítés (építési/létesítési/közüzemi szolgáltatói) engedélyköteles volt, akkor a BVOP lebonyolítónak használatbavételi/üzemeltetési engedélyt kell kérnie.
109. A munkavédelmi üzembe helyezéshez a 6. melléklet kitöltése szükséges. 
110. A használatbavételi/üzemeltetési engedély kiadását megelőzően el kell készíttetni a feltüntetési vázrajzot, meg kell küldeni a területileg illetékes földhivatalnak, továbbá intézkedni kell az ingatlan ingatlan-nyilvántartásba történő bejegyzésére, valamint az Országos Építésügyi Nyilvántartásba történő feltöltésre. A feladatok végrehajtásáról a BVOP MEF MBO osztályvezetője gondoskodik.
22. Kezelési és karbantartási utasítások elkészítése, elosztása
111. A beruházás megvalósításával párhuzamosan a kivitelező, szállító készíti el a technológiai folyamatoknak megfelelő kezelési és karbantartási utasításokat. A szabályozás során esetlegesen a gyártó(k) által kiadott dokumentációkat, az érvényes jogszabályi előírásokat és a speciális büntetés-végrehajtási feltételeket kell alapul venni. 
112. Az utasítások elosztása a BVOP MEF MBO osztályvezetőjének feladatát képezi.
23. A beruházások lezárása
113. A beruházás akkor tekinthető befejezettnek, ha a műszaki átadás-átvételi/üzembe helyezési/használatbavételi/üzemeltetési eljárások eredményes lezárását követően a használatbavételi/üzemeltetési engedélyt a beruházással érintett bv. szerv megkapta és üzembe helyezte.
24. Dokumentálás a beruházással érintett bv. szervnél és a BVOP MEF-en
114. A beruházással érintett bv. szerv és a BVOP MEF MBO egyaránt köteles valamennyi, a beruházáshoz kapcsolódó dokumentumot nyilvántartani, megőrizni és azokból ún. Beruházási aktát létrehozni.
115. Az aktához Iratjegyzéket kell csatolni, melyre kronológiai sorrendben fel kell vezetni a lefűzött iratokat, dokumentumokat.
116. Minden egyes beruházási aktába Ellenőrző lapot (7. melléklet) kell helyezni, melyet a BVOP lebonyolítónak vezetnie kell abban az esetben, ha az aktából eredeti példányban ad ki iratot. Lehetőség szerint a Beruházási aktából másolati példányban kell iratot kiadni.
117. Valamennyi iratot a Robotzsaru Rendszerben is rögzíteni kell.
118. Amennyiben jogszabály előírja, úgy a beruházással kapcsolatos nyilvántartást a KÁBER rendszerbe is folyamatosan fel kell tölteni, mely a BVOP lebonyolító feladata.
25. Aktiválás
119. A beruházás üzembe helyezésének napjától a BVOP KGFO gondoskodik a beruházás aktiválásáról és a számviteli előírásoknak megfelelő nyilvántartásáról.
26. A BVOP beruházásokkal kapcsolatos egyéb nyilvántartási feladatok
120. A BVOP MEF MBO-n folyamatos nyilvántartást kell vezetni:
a)  a beérkezett beruházási javaslatokról;
b)  a rendelkezésre álló beruházási keretekről (beruházásonként);
c)  az egyes beruházások pénzügyi keret szükségletéről;
d)  az egyes beruházások megvalósítására kötött tervezői, kivitelezői és egyéb szerződések összegéről.

IV.
Az intézeti beruházások lebonyolításának rendje
121. Intézeti beruházás esetén a beruházás lebonyolításáért a bv. intézet vezetője a felelős.
122. A bv. intézet meghatározott építési célt saját lebonyolítóként csak abban az esetben tervez(tet)het, engedélyeztethet és bonyolíthat le, ha a cél megvalósításához biztosítja a jogszabályokban meghatározott szakképzettségű, jogosultságú tervező, kivitelező, műszaki ellenőrzést végző szakembert. A feladatokat a bv. intézet megbízási szerződés alapján külső szakemberrel is végeztetheti.
123. Meghatározott építési cél megvalósítását a bv. intézet saját kivitelezésben abban az esetben végezheti, ha ehhez rendelkezik a megfelelő műszaki és tárgyi feltételekkel, a jogszabályokban előírt szakképzettségű személyi állománnyal, a cél megvalósítása nem zavarja a bv. intézet alaptevékenységét és folyamatos működését.
124. Saját kivitelezésben beruházási tevékenység csak úgy végezhető, ha azt az érvényben lévő jogszabályokban előírt szakképesítésnek megfelelő műszaki vezető irányítja, aki lehet a büntetés-végrehajtási testület alkalmazottja is, és rendelkezik megfelelő szakképesítésű szakemberrel.
125. A költségeket az érintett épület terjedelme, műszaki állapota és a korszerűsítési igények figyelembevételével kell megbecsülni, a járulékos költségek (pl.: tervezés, közműfejlesztési díjak, stb.) hozzáadásával és az alábbi tartalék képzésével kell kiszámítani:
a)  0-15 millió Ft-ig 10%
b)  15 millió Ft felett 5%.
126. Az egyes beruházások végrehajtását a 27. pont határozza meg.
27. A műszaki tartalom és műszaki követelmények pontos meghatározása
127. A beruházás megkezdése előtt a beruházási javaslatban jelzett megvalósítandó műszaki feladat részletes kidolgozása szükséges.
128. A műszaki tartalom meghatározása során az elvégzendő munkákat minél pontosabban kell behatárolni és mérhetővé tenni. A vállalkozási díjak vizsgálatának egyszerűbbé tétele érdekében célszerű az egyes munkálatok szakmai és építőipari szakterületenként történő megbontása is (pl. építőipari munkák, biztonságtechnikai munkák, informatikai munkálatok, egészségügyi tevékenységgel kapcsolatos építési munkálatok; valamint építészeti-, gépészeti-, elektromos munkálatok).
129. A műszaki tartalom meghatározásába be kell vonni a bv. intézet szervezeti egységeit és az önálló szakterületek vezetőit (a továbbiakban együtt: intézeti szakterületi vezetők).
130. Indokolt esetben a BVOP MEF MBO szakmai segítségét kell kérni, amely ha szükséges, további szakterületek bevonását kezdeményezi.
131. Az intézetparancsnoki engedélyokiratot (4. melléklet) a beruházással érintett bv. intézet Gazdasági Osztálya (a továbbiakban: GO) készíti elő, intézetparancsnoki jóváhagyásra hivatali úton terjeszti fel.
132. Intézeti beruházás jóváhagyott intézetparancsnoki engedélyokirat birtokában kezdhető meg.
133. A bv. intézet köteles a jóváhagyott intézetparancsnoki engedélyokirat egy példányát a Beruházási aktában elhelyezni.
134. Amennyiben a meghatározott építési cél előkészítése, kivitelezése során nyilvánvalóvá válik, hogy a célra jóváhagyott éves előirányzatból a megvalósítás nem lehetséges, az intézetparancsnoki engedélyokiratot módosítani szükséges. Az engedélyokirat módosítására, valamint a cél megvalósítására irányuló szerződés megkötésére, illetve módosítására a BVOP MEF főosztályvezetőjének előzetes, írásbeli hozzájárulásával kerülhet sor. A hozzájárulás iránti kérelmet indoklással kell ellátni.
29. Tájékoztatási kötelezettség szerződés megkötéséről 
135. A bv. intézet köteles a beruházás/felújítás kivitelezésére irányuló szerződés megkötéséről a megkötést követő 5 munkanapon belül a BVOP MEF főosztályvezetőjét írásban tájékoztatni.
30. Tervezési munkák elvégzése, tervdokumentáció biztosítása, véleményezése, hatósági engedélyeztetés
136. A tervek (vázlat, engedélyezési, létesítési, kiviteli, stb.), tervdokumentációk elkészítéséről/elkészíttetéséről és engedélyeztetéséről a GO osztályvezetője gondoskodik.
137. A tervek intézeti szakterületi vezetőkkel történő megismertetése és véleményeztetése (tervegyeztetés) a GO osztályvezetőjének feladata. 
138. A tervegyeztetésre – annak tervezett időpontja előtt legalább 6 munkanappal – a GO osztályvezetője hívja meg az intézeti szakterületi vezetőket. Ezzel egyidejűleg köteles biztosítani a felkészüléshez szükséges – megfelelő tartalmú és példányszámú – dokumentációt. A tervegyeztetésről a résztvevők által aláírt emlékeztetőt kell készíteni.
139. Amennyiben a tervegyeztetés során a szakterületek között szakmai nézeteltérés mutatkozik, törekedni kell a megegyezésre. Megegyezés hiányában a GO osztályvezetője javaslata alapján a bv. intézet vezetője dönt. Ugyanígy kell eljárni, ha a tervek ellenőrzése során javítási, módosítási igény lép fel.
140. A jogerős építési, létesítési engedélyezési, kiviteli tervek mellékleteként az adott munka tényleges költségvetését a GO-nak kell biztosítania. 
141. Amennyiben a tervezési és engedélyeztetési eljárással összefüggő feladatokat – megbízás alapján – tervező/tervezőiroda látja el, akkor az elkészült, hatóság által engedélyezett tervdokumentációt és a szakhatósági engedélyek két (egy eredeti, egy másolati) példányát, valamint a tervdokumentáció egy elektronikus változatát (adathordozón) a vállalkozó a bv. intézet részére köteles átadni. Az átadáskor a vállalkozónak nyilatkozatban kell garantálnia azt, hogy az írott és az elektronikus dokumentációk egymással mindenben egyezőek. A kötelezettséget a vállalkozási szerződésben rögzíteni kell.
142. A bv. intézet köteles gondoskodni arról, hogy az engedélyezett tervek, továbbá szakhatósági engedélyek legalább egy példányban – elektronikus formában is – rendelkezésére álljanak.
143. A bv. intézet köteles Tervtárat kialakítani a rendelkezésre álló tervekből.
144. A tervdokumentációk nyilvántartása és megőrzése a GO, az elektronikus változatok nyilvántartása pedig a beruházás lebonyolításáért felelős személyi állományi tag (a továbbiakban: intézeti lebonyolító) feladata.
31. Hatósági engedélyeztetési eljárások
145. Hatósági engedélyeztetési eljárás esetén a beruházással érintett bv intézet látja el a hatósági, szakhatósági, közszolgáltatói engedélyeztetési eljárással összefüggő feladatokat.
32. Műszaki és egyéb beruházási dokumentumok kezelése
146. Az adott beruházással kapcsolatban keletkező valamennyi iratot, dokumentumot iktatószámmal ellátva, rendszerezett módon, katalogizálva, keletkezésüknek megfelelő időrendi sorrendben sorszámozva, beruházásonként külön-külön dossziéban (Beruházási akta), folyamatosan vezetett tartalomjegyzékkel (Iratjegyzék) ellátva kell nyilvántartani. A Beruházási aktában elhelyezett iratok nyilvántartásának vezetéséért az intézeti lebonyolító, ellenőrzéséért a GO osztályvezető a felelős.
147. A bv. intézet gondoskodni köteles a tervek, hatósági, szakhatósági és közszolgáltatói engedélyek nyilvántartásáról és megőrzéséről.
33. Ütemterv készítése (az elvégzendő feladatok műszaki és időtartam meghatározása)
148. Valamennyi beruházásnál szakaszonként (előkészítés, kivitelezés, stb.) kötelező az ütemterv készítése, kivéve azon munkákat, ahol a kivitelezési idő nem haladja meg az 5 munkanapot.
149. A kivitelezési folyamat ütemtervének/ütemterveinek elkészítése a kivitelező feladata, ezt a szerződésben is rögzíteni kell.
34. Beruházási és beszerzési eljárás(ok) lefolytatása
150. A bv. intézet köteles az intézeti beruházások megvalósítását a hatályos jogszabályokban és az intézeti Beszerzési Szabályzatban rögzítettek szerint végrehajtani.
151. A beruházás, beszerzés tervezett bekerülési értékétől függően szükségessé válhat közbeszerzési eljárás lefolytatása.
152. A beruházás, beszerzés becsült értékeinek meghatározása és egybeszámítása során, valamint a versenyeztetéskor a Kbt., az építési beruházások, valamint az építési beruházásokhoz kapcsolódó tervezői és mérnöki szolgáltatások közbeszerzésének részletes szabályairól szóló 322/2015. (X.30.) Korm. rendelet 13. §-ának, továbbá az intézet Közbeszerzési Szabályzatának rendelkezéseit megfelelően alkalmazni kell.
153. Közbeszerzések bonyolítását végző cég, ügyvédi iroda csak abban az esetben bízható meg a közbeszerzési eljárás lefolytatásával, ha a beruházás bonyolultsága vagy a beszerzés értéke ezt indokolja. A Kbt. 27. § (3) bekezdése rögzíti a felelős akkreditált közbeszerzési szaktanácsadó eljárásba történő kötelező bevonásának szabályait.
154. A nettó egymillió forintot elérő, de a nemzeti közbeszerzési értékhatárt el nem érő beszerzéseknél a közbeszerzési értékhatárok alatti értékű beszerzések megvalósításával és ellenőrzésével kapcsolatos szabályokról szóló 459/2016. (XII.23.) Korm. rendelet és az intézeti Beszerzési Szabályzat rendelkezései alapján kell eljárni.
155. Az ajánlatok megőrzéséről, nyilvántartásáról, összehasonlíthatóságáról gondoskodni kell, értékelésüket, bírálatukat jegyzőkönyvbe kell foglalni. Az intézetparancsnokhoz előterjesztésre kerülő javaslattal ellátott bírálati jegyzőkönyvet legalább három főből álló szakmai bizottság igazolja: a GO osztályvezetője és két, a beruházásban, beszerzésben érintett lebonyolító.
156. Ha a legalacsonyabb árajánlat meghaladja a beruházás, beszerzés becsült értékét, tárgyalás tartható. Célszerű már az árajánlatkérésben ennek lehetőségét biztosítani. Nemzeti közbeszerzési értékhatárt meghaladó ajánlat esetén az ajánlatot érvénytelenné kell nyilvánítani. A tárgyalások eredménytelensége esetén a BVOP KGFO vezetőjéhez – jelentés formájában – pót előirányzati kérelmet kell intézni, csatolva a tárgyalási jegyzőkönyveket és egyéb fontos dokumentumokat. 
157. A pontos műszaki tartalom meghatározása érdekében – amennyiben szükséges – a vállalkozások képviselőit helyszíni bejárás(ok)ra kell meghívni. Az elvégzendő munkák felmérése az ajánlatkérő feladata. A helyszíni bejárás(ok)ról jegyzőkönyv felvétele kötelező.
158. A kivitelező és a szállító a beérkezett ajánlatok alapján kerül kiválasztásra. A szerződéses partner kiválasztásánál fokozottan kell ügyelni arra, hogy ne sérüljenek a versenysemlegesség szabályai. A döntés meghozatalához szükséges bírálati szempont elsődlegesen a legalacsonyabb összegű ellenszolgáltatás, mindamellett vizsgálni kell minden esetben az előírt/benyújtott referenciák megfelelőségét.
159. A vállalkozóval történő ajánlatkérést/szerződéskötést megelőzően – amennyiben annak jogszabályi feltételei fennállnak – meg kell kérni az Alkotmányvédelmi Hivataltól az érintett gazdasági szereplő ellenőrzését. Amíg az ellenőrzés eredménye nem érkezik meg, addig szerződés nem köthető a vállalkozóval.
160. A kivitelező kiválasztásakor ellenőrizni kell a vállalkozás (gazdasági társaság) tulajdonosi szerkezetét, tőkeerejét, működési eredményeit, tevékenységi körét és az addigi tevékenységére jellemző adatokat. Az ellenőrzés célja alapvetően annak a megállapítása, hogy vállalkozás (gazdasági társaság) képes-e az adott beruházási tevékenységet műszaki, pénzügyi és jogi szempontból teljesíteni, illetve, hogy az ajánlattevők nem azonos tulajdonosi érdekkörbe tartoznak-e. A kiválasztás feltételeit a Kbt., a közbeszerzési értékhatárok alatti értékű beszerzések megvalósításával és ellenőrzésével kapcsolatos szabályokról szóló 459/2016. (XII.23.) Korm. rendelet rögzíti. A felsorolt feladatokat az intézeti lebonyolító látja el.
35. Szerződések előkészítése, megkötése, nyilvántartása
161. A kivitelezőnek az ajánlatát az engedélyezési, létesítési, kiviteli tervek, azok műszaki leírásai, valamint a helyszíni bejárás(ok) alapján kell összeállítania, a kivitelezésre irányuló szerződésben ezt rögzíteni kell.
162. A bv. intézet lehetőség szerint vegyen igénybe fogvatartotti munkaerőt az egyes kivitelezési tevékenységekhez, munkafolyamatokhoz, illetőleg ajánljon fel ilyet a külső vállalkozás részére.
163. A szerződés előkészítése és megkötése során kötelező azokat a tartalmi elemeket érvényesíteni, amelyek a bv. intézet számára biztosítják a vállalt tevékenység megfelelő minőségű elvégzését. Különös figyelmet kell fordítani a szerződési biztosítékok, a bv. intézet érdekeit szolgáló mellékkötelezettségek (pl.: jótállás, kötbér, teljesítési biztosíték, jóteljesítési garancia, kamat, bánatpénz) alkalmazására, valamint az Áht. 41. § (6) bekezdése szerinti átláthatóság vizsgálatára. Szigetelési beruházási/felújítás munka esetén a szerződésben legalább 3 év garanciát kell kikötni (egyéb szakipari tevékenység esetén ajánlott 3 év garancia előírása). 
164. A szerződésben elsősorban jóteljesítési garanciát kell kikötni. Jóteljesítési garanciaként olyan összeget kell visszatartani az ellenszolgáltatás összegéből, amely vélhetően megfelelő fedezetet biztosít az adott beruházás hibás teljesítése kapcsán bekövetkező hibák, hiányosságok orvoslására. A jóteljesítési garancia formájában visszatartott összeg kifizetésének időpontja nem előzheti meg a felülvizsgálati időszak (utó-felülvizsgálati eljárás, vállalt utó-felülvizsgálati eljárás, stb.) lezárását.
165. A beruházási, beszerzési célú szerződések tartalmi elemeinek megállapítása, a szerződő féllel való megismertetése, megtárgyalása, a szerződés szövegének megszerkesztése, aláírattatása és ellenjegyeztetése a GO osztályvezetőjének a feladata.
166. A beruházási, beszerzési célú szerződések nyilvántartásáról és megőrzéséről az intézeti lebonyolító gondoskodik.
167. Több év előirányzatát érintő szerződés esetén az Ávr. 50. pont (1) bekezdése alapján kötelező a kifizetés határidejét évenkénti bontásban megadni.
36. Szükséges gépek, berendezések, anyagok, alkatrészek beszerzése
168. A beruházással összefüggésben szükségessé válhat (pl. költségcsökkentés miatt) a vállalkozótól független, saját beszerzés. A beszerzés során a beszerzendő termékek mindegyikének meg kell felelnie az elvárt minőségnek (műbizonylat, minőségi tanúsítvány, megfelelőségi tanúsítvány stb. beszerzése). Kiemelt figyelmet kell fordítani arra, hogy a gyártó által biztosított termékszavatosság szakszerűtlen beépítés miatt ne vesszen el. Ha az adott gép, berendezés beépítése külső vállalkozó által történik, erre a vállalkozási szerződésben figyelmet kell fordítani.
37. Belső megbízások (megrendelők) kiadása szükség esetén
169. Az intézetparancsnoki engedélyokiratban meg kell jelölni azokat a személyeket, akik részt vesznek a beruházási folyamatban. A kijelölt személyek akadályoztatása esetén gondoskodni kell helyettesítésükről. Az engedélyokiratban a helyettesek személyét is fel kell tüntetni. A beruházás lebonyolítása során fontos a résztvevő személyi állományi tagok feladatainak konkretizálása, a felelősség és hatáskörök szigorú rögzítése.
38. Kivitelezés végrehajtása
170. A kivitelezési munka engedélyköteles tevékenység esetén csak jogerős építési/létesítési/bontási engedély, illetve hatóság, közszolgáltató, műszaki ellenőr, bv. intézet által jóváhagyott kiviteli tervek, költségvetés, kivitelezői ajánlat, a bv. intézet jogi képviseletét ellátó jogtanácsos, továbbá a bv. intézet gazdasági vezetője által ellenjegyzett kivitelezői szerződés, valamint a jogszabályokban előírt hatósági/közszolgáltatói engedélyek, hozzájárulások, bejelentések birtokában kezdhető meg.
171. Saját kivitelezés esetén a kivitelezést végző bv. intézet kötelessége mindazon előírások betartása, amelyeket bármely más külső kivitelezőnek is be kellene tartania. A saját kivitelezés csak akkor kezdhető meg, ha a bv. intézet rendelkezik a cél megvalósításához műszaki vezetővel, tervdokumentációval és költségvetéssel, valamint a munkafolyamatokra megfelelő szakmunkás képesítéssel rendelkező szakemberrel.
172. Szükség esetén - a beruházás során beépítésre kerülő főbb/speciális anyagok, berendezések megfelelőségének elbírálása céljából - a kivitelezés során is szakterületi egyeztetéseket kell tartani, melyre – a tervegyeztetéssel kapcsolatos eljárásrend szerint – meg kell hívni az érintetteket.
173. A kivitelezés során felmerülő problémákat az intézeti lebonyolító köteles a GO osztályvezetőjének haladéktanul jelezni. A kivitelezés során felmerülő problémák esetében – amennyiben a bv. intézet nem tudja azokat megoldani – a BVOP MEF MBO segítsége kérhető. A BVOP MEF MBO feladata a szükséges segítséget megadni, amennyiben indokolt, helyszíni bejárást kell tartani.
174. Építési Napló nélkül kivitelezési munka nem végezhető.
175. A kivitelező köteles építési munka esetén a kezdéstől a befejezésig naprakészen Építési Naplót és – eltérő jogszabályi rendelkezés hiányában – azt kiegészítő mellékleteket (Felmérési Napló, stb.), elektronikus vagy papír alapú naplót vezetni. 
176. A GO-nak, mint a beruházást lebonyolító szervezeti egységnek meg kell követelnie a kivitelezőtől a jogszabályokban meghatározott dokumentumok folyamatos vezetését. 
177. A kivitelezés során a tervektől való eltérés szerződés-módosításnak minősül, ezért az csak a szerződés aláírására jogosult jóváhagyásával történhet. A tervtől való eltérésre a bv. intézet vezetője, a kivitelező vagy a BVOP MEF MBO osztályvezetője tehet javaslatot. A terv(ek)től való eltérést – indokolással – írásban rögzíteni kell (pl.: Építési Naplóban, jegyzőkönyvben stb.).
178. Az eltérések pénzügyi következményeiről a szerződő feleknek írásban kell rendelkezniük.
179. Az eltérések időben történő megismertetése és véleményeztetése a BVOP szakterületi vezetőivel, a beruházással érintett bv. szerv vezetőjével, a műszaki ellenőrrel, a tervezővel és a kivitelezővel a BVOP MEF MBO osztályvezetőjének feladata.
180. A kivitelezés során keletkezett hulladékok gyűjtéséről, nyilvántartásáról, ártalmatlanításáról a kivitelezést végzőnek kell saját költségén gondoskodnia. Erről a szerződésben rendelkezni kell.
39. Kivitelezés felügyelete, műszaki ellenőrzése
181. A beruházási tevékenység során - amennyiben jogszabály előírja- műszaki ellenőr bevonása kötelező. A műszaki ellenőr kiválasztása során az építési beruházások, valamint az építési beruházásokhoz kapcsolódó tervezői és mérnöki szolgáltatások közbeszerzésének részletes szabályairól szóló 322/2015. (X.30.) Korm. rendelet szabályait kell figyelembe venni.
182. A kivitelezés műszaki ellenőrzéséről a bv. intézet köteles gondoskodni.
183. Műszaki ellenőr bevonása – pl. esztétikai jellegű vagy kisebb volumenű, nem szakspecifikus építési tevékenység, illetőleg egyedi elbírálás esetén – a BVOP MEF MBO osztályvezetőjének véleménye alapján mellőzhető.
184. Az intézetparancsnoki engedélyokiratban rögzíteni kell, hogy az adott beruházás esetében műszaki ellenőr közreműködése szükséges-e és azt, hogy amennyiben nem kötelező, a munkák felügyeletét és ellenőrzését a bv. szerv személyi állományának arra alkalmas szakembere lássa el.
185. Műszaki ellenőri tevékenységet csak olyan személy végezhet, aki a kivitelezési tevékenység jellegének megfelelő jogosultsággal rendelkezik és szerepel a Műszaki Ellenőri Névjegyzékben, amelyet a területi kamarák közösen, illetékességi terület alapján, az országos kamarák által meghatározott módon és tartalommal működtetett elektronikus névjegyzékben vezetnek.
186. A megfelelő műszaki ellenőri jogosultság ellenőrzése a GO osztályvezetőjének a feladata.
40. A műszaki ellenőr feladatai
187. Az épített környezet alakításáról és védelméről szóló 1997. évi LXXVIII. törvény, az építőipari kivitelezési tevékenységről szóló 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet, az építésügyi és az építésüggyel összefüggő szakmagyakorlási tevékenységekről szóló 266/2013. (VII. 11.) Korm. rendeletben foglaltak betartása mellett az alábbi feladatok végrehajtása:
a)  részt vesz a kiviteli tervegyeztetéseken;
b)  elvégzi a számlázás feltételeként előírt vállalkozói teljesítésigazolások kiadását;
c)  a tervektől való eltérés esetén értesíti a GO osztályvezetőjét;
d)  a kivitelezéssel kapcsolatos észrevételeiről építési naplóbejegyzést tesz, illetve a kivitelezői bejegyzésre az előírt határidőn belüli válaszokat megadja;
e)  részt vesz és vezeti a kooperációs értekezleteket;
f)  tájékoztatja a lebonyolítást (adott esetben a kivitelezést) végző bv. intézetet;
g)  a vállalkozó készre jelentése alapján, a műszaki átadás-átvétel időpontjára a bv. intézet parancsnokának – legalább 10 munkanappal korábban – javaslatot tesz (A BVOP, illetve az intézeti szakterületi vezetők értesítéséről – a tervegyeztetésnél meghatározott eljárásrend szerint – a GO osztályvezetője gondoskodik);
h)  a helyszíni átadás-átvételi eljárás keretében elvégzi az elkészült munkarészek, illetve valamennyi létesítmény rendeltetésszerű használatára való alkalmasságának minősítését, a nem első osztályú munkarészek osztályba sorolását, összeállítja a mennyiségi és minőségi hibajegyzéket és intézkedik a hibajavítási és hiánypótlási munkák elvégzésére, erről a lebonyolítást (adott esetben a kivitelezést) végző bv. intézetet értesíti;
i)  szerződésszerű teljesítés esetén a műszaki átadás-átvételi jegyzőkönyvet aláírja, javaslatot tesz a lebonyolítást végző bv. intézet részére az átvételre;
j)  teljességi és tartalmi követelmények figyelembevételével ellenőrzi az átadási dokumentációban foglaltakat, azokat átveszi és az intézeti lebonyolító részére rendszerezetten átadja;
k)  a hiba- és hiánypótlási munkákat átveszi, és a létesítmény rendeltetésszerű használatra való alkalmassága esetén javaslatot tesz az átadás-átvételi eljárás lezárására;
l)  pótmunka felmerülése esetén tájékoztatja a lebonyolítást végző bv. intézetet annak szükségességéről;
m)  végrehajtja a vállalt utófelülvizsgálati eljárást (Törekedni kell arra, hogy a vállalt utófelülvizsgálati eljárással kapcsolatos feladatok végzésére ugyanaz a műszaki ellenőr kapjon megbízást, aki a kivitelezés során a műszaki ellenőrzési tevékenységet végezte.).
188. A műszaki ellenőrzésre kötött megbízási szerződésben írásban rögzíteni kell a felsorolt feladatokat. A műszaki ellenőrzés a kiviteli tervegyeztetésekkel kezdődik és a kötelező/vállalt utófelülvizsgálati eljárás lezárásával fejeződik be. A BVOP MEF jogosult a beruházás kivitelezésének szakmai ellenőrzésére.
41. A készrejelentés
189. Amennyiben a kivitelező az építési célt megvalósította, erről a bv. intézet parancsnokát írásban – az átadás-átvételi eljárás tervezett időpontja előtt legalább 6 munkanappal, cégszerűen aláírt levélben – köteles értesíteni.
190. Amennyiben a beruházásban műszaki ellenőr is tevékenykedik, a 210. pontban meghatározottak szerinti készrejelentést a kivitelező a műszaki ellenőr részére is foganatosítja.
191. A 189. és 190. pontokban meghatározott kötelezettségeket a vállalkozási szerződésekben/megbízásokban is rögzíteni kell.
192. Az átadás-átvételi eljárás megkezdésének napját – a kivitelezővel és a műszaki ellenőrrel egyetértésben – a bv. intézet parancsnoka határozza meg.
42. A műszaki átadás-átvételi eljárás
193. A kivitelező, a műszaki ellenőr és a bv. intézet parancsnoka egyetértésben módosíthatják az átadás-átvételi eljárás megkezdésének napját.
194. A műszaki átadás-átvételi eljárás időpontjáról – legalább 4 munkanappal korábban – a bv. intézet parancsnoka értesíti a BVOP -t, valamint az intézeti szakterületi vezetőket.
195. A kivitelezési munka átadás-átvételekor a kivitelező rendelkezésre bocsátja az adott munka két példányú átadási dokumentációját (ezt a szerződésben is rögzíteni kell). 
196. Az átadási dokumentáció tartalma:
a)  jogerős építési/létesítési engedélyezési dokumentáció;
b)  megvalósulási tervdokumentáció a jóváhagyott kiviteli tervdokumentációtól való eltérések rajzi rávezetéseivel, azok szükségességének okaival, engedélyeivel;
c)  igazolt építési/felmérési naplók és azok mellékletei;
d)  kivitelezői nyilatkozatok;
e)  felelős műszaki vezetői nyilatkozat (szakáganként);
f)  beépített anyagok, berendezések minőségi-, megfelelőségi bizonyítványai, tanúsítványai;
g)  szabványossági felülvizsgálatok és vizsgálati jegyzőkönyvek;
h)  magyar nyelvű gépkönyvek, dokumentációk, kezelési-karbantartási utasítások;
i)  beépített anyagok, berendezések garancialevelei;
j)  kezelési-, oktatási jegyzőkönyvek;
k)  hatósági és közmű nyilatkozatok;
l)  egyéb nyomás-, tömörségi-, vízállósági- és működési próba, üzembe helyezési, beüzemelési, szolgáltatói átvételi jegyzőkönyvek, dokumentumok;
m)  a vállalkozó által vállalt garanciális és jótállási többletfeltételek dokumentumai;
n)  műszaki átadás-átvételi jegyzőkönyv (amely kötelező, attól el nem válaszható mellékletének tételesen tartalmaznia kell az átvett iratok/dokumentációk jegyzékét).
197. Az átadás-átvételi eljárás során ellenőrizni kell az átadási dokumentáció, az átvételre kerülő iratok/dokumentációk teljességét, megfelelőségét, amelyért az intézeti lebonyolító felel.
43. Teljesítések elszámolása, kifizetések
198. Kiemelt figyelmet kell fordítani arra, hogy a szerződésben rögzített feltételek és a tervekben leírt műszaki tartalom szerint történjen meg a pénzügyi elszámolás (határidők figyelése, részteljesítések, kötbérezés, bankgarancia érvényesítése és felszabadítása, stb.).
199. Az Áht. a kifizetések időpontjában is előírja az átláthatóság vizsgálatát, így a számla kiállítása előtt a teljesítésigazolás kiadásakor nyilatkoztatni kell a szerződő felet, hogy az átláthatóságában változás nem történt.
200. Az intézeti lebonyolító javaslata és a műszaki ellenőr által elvégzett teljesítésigazolás alapján a számlát a GO osztályvezetője igazolja le.
201. A GO osztályvezetője a benyújtott végszámlát csak abban az esetben igazolhatja le, ha a műszaki átadás-átvételi eljárás eredményesen zárult, továbbá – ha a szerződés bankgarancia nyújtását írja elő – a vállalkozó az eredeti bankgarancia nyilatkozatot átadta és a szerződésben előírt egyéb feltételek is teljesültek.
202. A számla kiegyenlítése az épített környezet alakításáról és védelméről szóló LXXVIII. törvény 39/A. § (6) bekezdésében, a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 6:130. §-ban, valamint az építési beruházások, valamint az építési beruházásokhoz kapcsolódó tervezői és mérnöki szolgáltatások közbeszerzésének részletes szabályairól szóló 322/2015. (X.30.) Korm. rendelet 32/A. §-ában foglaltak figyelembe vételével történhet.
44. Használatbavételi/üzemeltetési engedély beszerzése
203. Ha az építés, bővítés, elmozdítás, felújítás, helyreállítás, átalakítás, vagy korszerűsítés (építési/létesítési/közüzemi szolgáltatói) engedélyköteles volt, akkor az intézeti lebonyolítónak használatbavételi/üzemeltetési engedélyt kell kérnie.
204. A munkavédelmi üzembe helyezéshez a 6. melléklet kitöltése szükséges. 
205. A használatbavételi/üzemeltetési engedély kiadását megelőzően – jogszabályban meghatározott határidő szerint – el kell készíttetni a feltüntetési vázrajzot és azt meg kell küldeni a területileg illetékes földhivatalnak, továbbá intézkedni kell az ingatlan nyilvántartásba történő bejegyzésére, valamint az Országos Építésügyi Nyilvántartásba történő feltöltésre. A feladatok végrehajtásáról a bv. intézet parancsnoka gondoskodik.
45. Kezelési és karbantartási utasítások elkészítése, érvényesítése, elosztása
206. A beruházás megvalósításával párhuzamosan a kivitelező, szállító készíti el a technológiai folyamatoknak megfelelő kezelési és karbantartási utasításokat. A szabályozás során esetlegesen a gyártói dokumentációkat, az érvényes jogszabályi előírásokat és a speciális büntetés-végrehajtási feltételeket kell alapul venni.
207. Az utasítások érvényesítése és elosztása a GO osztályvezetőjének feladatát képezi.
46. A beruházások lezárása
208. A beruházás akkor tekinthető befejezettnek, ha a műszaki átadás-átvételi/üzembe helyezési/használatbavételi/üzemeltetési eljárások eredményes lezárását követően a használatbavételi/üzemeltetési engedélyt a bv. intézet megkapta és üzembe helyezte.
209. A pénzügyi lezárás keretében a bv. intézet parancsnoka a – fel nem használt – maradvány elvonására, illetve átcsoportosítására – indokolással ellátott – javaslatot tesz a BVOP MEF főosztályvezetőjének.
47. Dokumentálás a beruházással érintett bv. intézetnél
210. A bv. intézet köteles valamennyi, a beruházáshoz kapcsolódó dokumentumot nyilvántartani, megőrizni és azokból ún. Beruházási aktát létrehozni.
211. Az aktához Iratjegyzéket kell csatolni, melyre kronológiai sorrendben fel kell vezetni a lefűzött iratokat, dokumentumokat.
212. Minden egyes beruházási aktába Ellenőrző lapot kell helyezni, melyet az intézeti lebonyolítónak vezetnie kell abban az esetben, ha az aktából eredeti példányban ad ki iratot. Lehetőség szerint a Beruházási aktából másolati példányban kell iratot kiadni.
213. Valamennyi iratot a Robotzsaru Rendszerben is rögzíteni kell.
48. Aktiválás
214. A beruházás üzembe helyezésének napjától a GO gondoskodik a beruházás aktiválásáról és a számviteli előírásoknak megfelelő nyilvántartásáról.
49. Az intézeti beruházásokkal kapcsolatos egyéb nyilvántartási feladatok
215. A GO-n folyamatos nyilvántartást kell vezetni:
a)  a rendelkezésre álló beruházási keretekről (beruházásonként);
b)  az egyes beruházások pénzügyi keret szükségletéről;
c)  az egyes beruházások megvalósítására kötött tervezői, kivitelezői és egyéb szerződések összegéről;
d)  szerződések alapján történő folyósításokról (szerződésenként).

V.
A BVOP felújítások lebonyolításának rendje
216. A bv. szervek a használatukban lévő épületek és egyéb építmények állagának megóvása érdekében kötelesek gondoskodni azok felújításáról.
217. A BVOP felújítások lefolytatására – eltérő rendelkezések hiányában – a BVOP beruházások lebonyolítására (III. fejezet) vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.
218. A költségeket az érintett épület terjedelme, műszaki állapota és a korszerűsítési igények figyelembevételével kell megbecsülni, a járulékos költségek (pl. tervezés, közműfejlesztési díjak, stb.) hozzáadásával, majd az alábbi tartalék képzésével kell kiszámítani:
a)  0-15 millió Ft-ig 10%
b)  15 millió Ft felett 5%.
50. A felújítások előkészítése
219. A bv. szervezet Beruházási és Felújítási Tervének jóváhagyása előtt megkezdeni kívánt BVOP felújításra az érdekelt bv. szerv soron kívül javaslatot tesz (2. melléklet) és azt haladéktalanul megküldi BVOP MEF főosztályvezetője részére.
220. A BVOP MEF vezetője megvizsgálja a felújítási javaslatot és véleményezését követően haladéktalanul – hivatali úton, jóváhagyás céljából – előterjeszti az országos parancsnok részére.
221. A BVOP felújításként le nem bonyolítható felújításokat az érdekelt bv. szerv saját intézeti felújításként – amennyiben arra a pénzügyi fedezet a költségvetésében rendelkezésre áll – lebonyolíthatja.
222. BVOP felújítás esetében a felújítás lebonyolításáért a BVOP MEF MBO a felelős.
223. A felújítási munkák fő szakaszai: előkészítés, versenyeztetés, szükség esetén a közbeszerzési eljárás lebonyolítása, megvalósítás, ellenőrzés.
224. A közbeszerzési értékhatárt el nem érő felújítási munkák esetében legalább három – de lehetőség szerint több – ajánlat egyidejű bekérése szükséges a felújítási munka elvégzésére alkalmas vállalkozásoktól. Az ajánlattételre felhívni javasolt gazdasági szereplők megnevezése a BVOP MEF MBO feladata, az alkalmas vállalkozások kiválasztásának feltételeit a közbeszerzési értékhatárok alatti értékű beszerzések megvalósításával és ellenőrzésével kapcsolatos szabályokról szóló 459/2016. (XII.23.) Korm. rendelet és a BVOP Beszerzési Szabályzat 20. pontja rögzíti.
225. Az ajánlatok megőrzéséről, nyilvántartásáról, összehasonlíthatóságáról gondoskodni, értékelésüket, bírálatukat pedig jegyzőkönyvben rögzíteni kell.
226. Az országos parancsnoknak felterjesztésre kerülő, javaslattal ellátott bírálati jegyzőkönyvet - amennyiben a BVOP Beszerzési Szabályzatának 21. pontja alapján bírálóbizottság létrehozása kötelező - legalább három főből álló szakmai bizottság igazolja: a BVOP MEF vagy BVOP MBO vezetője, a beruházásban, beszerzésben érintett lebonyolító, valamint ha az eljárásban részt vesz a BVOP KPF, akkor a főosztály részéről az eljárásban részt vevő személy.
227. Ha a legalacsonyabb árajánlat meghaladja a beruházás, beszerzés becsült értékét, tárgyalás tartható. Célszerű már az árajánlatkérésben ennek lehetőségét biztosítani. Nemzeti közbeszerzési értékhatárt meghaladó ajánlat esetén az ajánlatot érvénytelenné kell nyilvánítani. A tárgyalások eredménytelensége esetén a BVOP KGFO vezetőjéhez – jelentés formájában – pót előirányzati kérelmet kell intézni, csatolva a tárgyalási jegyzőkönyveket és egyéb fontos dokumentumokat.

VI.
Intézeti felújítások lebonyolításának rendje
228. Az intézeti felújítások lefolytatására – eltérő rendelkezések hiányában – az intézeti beruházások lebonyolítására (IV. fejezet), valamint a BVOP felújítások lebonyolításának rendjére (V. fejezet) vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni. 
229. Intézeti felújítás esetében a felújítás lebonyolításáért a GO a felelős.
230. A bv. szerv vezetőjének felterjesztésre kerülő javaslattal ellátott bírálati jegyzőkönyvet legalább három főből álló szakmai bizottság igazolja, köztük a GO osztályvezetője és két, a felújításban érintett intézeti lebonyolító.

VII.
Bontási munkák
231. A bv. szervek kötelesek valamennyi építmény bontását annak megkezdése előtt 10 munkanappal a BVOP MEF vezetőjének írásban jelenteni.
232. A BVOP MEF főosztályvezetőjének küldött jelentésnek – a bontást végző bv. szervre vonatkozóan – tartalmaznia kell:
a)  a szükséges hatósági engedélyek meglétét;
b)  a bontás jogszabályban előírt szakmai felügyelet biztosítását;
c)  a bontási munkákat végző személyek, cégek megnevezését;
d)  a bontásból származó anyag tervezett felhasználásának/elszállításának módját.
233. A bontási munkák megkezdéséhez – amennyiben azt külön jogszabály előírja - a Magyar Nemzeti Vagyonkezelési Zrt. (a továbbiakban: MNV Zrt.) előzetes engedélye is szükséges, melyet a BVOP MEF Ellátási és Vagyonkezelési Osztálya (továbbiakban: MEF EVO) szerez be.
234. A bontási munkák megkezdését minden esetben selejtezési eljárásnak kell megelőznie. A selejtezési eljárás során a büntetés-végrehajtás eszközeinek és forrásainak selejtezési rendjének kiadásáról szóló 61/2016. (XII.28.) OP szakutasításban foglaltak szerint kell eljárni.
235. A selejtezést megelőzően azon ingatlanok esetében, amelyek nem per, igény és tehermentesek, ezen jogok tisztázása szükséges, illetve bármely személy, társaság, szervezet jogosultsága esetén szükséges a selejtezésből adódó kötelezettségek előzetes egyeztetése, tisztázása, amely a MEF EVO feladata.
236. Fentiek alól kivételt képez az ingatlanok megsemmisülése, illetve azonnali élet- és vagyonveszély elhárítása. Ezekben az esetekben a selejtezési eljárást a bontást követően kell lefolytatni.
237. A selejtezést/bontást követően a változásokról 30 napon belül elektronikus adatszolgáltatás keretei között adatot kell szolgáltatni az MNV Zrt. részére, mely adatszolgáltatás elkészítése a MEF EVO feladata.
238. Az épületek, épületrészek bontásából, valamint az építési, felújítási munkák során kikerült építőanyagok a folyamatban lévő építkezéseknél és karbantartási munkáknál felhasználhatók, vagy egy későbbi felhasználás érdekében, lehetőség szerint raktározhatóak.
239. A bontott anyagok és berendezések hasznosítása a vállalkozói ajánlatok részét képezhetik.
240. A bontási munkálatokat – amennyiben a munka jellege lehetővé teszi – fogvatartotti munkaerő bevonásával kell elvégezni, a munkavédelmi szabályok fokozott szem előtt tartása mellett.
241. A bontási tevékenység befejezését követően el kell készíttetni a feltüntetési vázrajz aktualizálását és azt meg kell küldeni a területileg illetékes földhivatalnak, továbbá intézkedni kell az ingatlan ingatlan-nyilvántartásból történő törlésére, valamint az Országos Építésügyi Nyilvántartásba történő feltöltésről.
242. A bontás ingatlan-nyilvántartási átvezetésről a földhivatal felé a BVOP MEF főosztályvezetője gondoskodik.
243. A felhasználható bontott anyagok értékesítésénél a selejtezési szabályok betartásával kell eljárni.
244. A bontás során keletkezett hulladékok gyűjtéséről, nyilvántartásáról, ártalmatlanításáról a bontást végzőnek kell saját költségén gondoskodnia. Erről a tevékenységre kötött szerződésben is rendelkezni kell.

VIII.
Adatszolgáltatások
245. A hivatalos statisztikáról szóló 2016. évi CLV. törvényben foglaltak alapján a beruházásokhoz/felújításokhoz kapcsolódóan a Központi Statisztikai Hivatal részére a KSH –ELEKTRA informatikai rendszeren keresztül kell – az előírt határidők betartásával – megküldeni:
a)  1799 Jelentés a folyó környezetvédelmi ráfordításokról és a környezetvédelmi beruházásokról (a tárgyévet követő május 31.);
b)  1933 Éves jelentés a beruházások összetételéről (a tárgyévet követő március 31.);
c)  2237 Negyedéves beruházás statisztikai jelentés (a tárgynegyedévet követ hó 20.);
)  2240 Éves beruházás statisztikai jelentés (a tárgyévet követő március 31.).
246. A BVOP vonatkozásában a 245. pontban előírt adatszolgáltatások teljesítéséért a BVOP MEF MBO vezetője a felelős.
247. A bv. szervek az elektronikusan feltöltött éves beruházás statisztikai jelentést az adatszolgáltatást követő 10 napon belül kötelesek a BVOP MEF részére másolatban megküldeni.

IX.
A beruházások, felújítások utóellenőrzése
51. A BVOP beruházások, felújítások utóellenőrzése
248. A vállalkozótól meg kell követelni, hogy olyan bankgaranciát kérjen a banktól, amely feltétel nélküli és az alapjogviszony vizsgálatára nem terjed ki.
249. Amennyiben a vállalkozási szerződésben jóteljesítési garancia van kikötve, a BVOP MEF tájékoztatása alapján a BVOP KGFO-nak kell gondoskodnia jóteljesítési garancia miatt visszatartott összeg határidőre történő átutalásáról.
250. Amennyiben a kivitelezésre irányuló szerződés eltérően nem rendelkezik, az építési munka műszaki átadás-átvételi eljárásától számított 1 éven belül utó-felülvizsgálati eljárást kötelező tartani az megkötött vállalkozói szerződésben foglaltak alapján. 
251. Az utófelülvizsgálati eljárás lebonyolítása a BVOP lebonyolító – amennyiben megbízásra került – műszaki ellenőr kötelezettsége és felelőssége.
252. Az utófelülvizsgálati eljárás tervezett időpontja előtt legalább 10 munkanappal korábban a BVOP lebonyolító értesíti a BVOP MEF főosztályvezetőjét, aki szükség esetén gondoskodik arról, hogy az eljáráson a BVOP szakterületi vezetői is részt vegyenek.
253. Abban az esetben, ha a kivitelezésre kötött szerződésben a vállalkozó többlet jótállási kötelezettségeket vállal, a jótállási időszak leteltét követően ún. vállalt utó-felülvizsgálati eljárást („garanciális bejárás”) kell tartani, a jótállási időszak letelte előtt 1 hónapon belül.
254. Szükség esetén a beruházások ellenőrzéséhez és a vállalkozóval (vállalkozással) szemben fennálló jogosultságok érvényesítéséhez a BVOP MEF MBO közreműködése kérhető.
52. Az intézeti beruházások, felújítások utóellenőrzése
255. Az intézeti beruházások, felújítások utóellenőrzésének rendjét minden bv. szerv parancsnoka intézetparancsnoki intézkedésben köteles szabályozni.
256. Az intézeti beruházásokat, felújításokat a BVOP MEF személyi állománya jogosult ellenőrizni.

X.
Nagy értékű tárgyi eszköz beszerzése
257. A bv. szerv a tárgyi eszköz beszerzéseket a hatályos jogszabályokban és a bv. szerv Beszerzési Szabályzatában rögzítettek szerint hajtja végre.
258. A tárgyi eszköz beszerzésére rendelkezésre bocsátott költségvetési előirányzatból elsődlegesen a bv. szerv biztonságos üzemeléséhez szükséges eszközök kerüljenek beszerzésre, és csak ezen igények kielégítését követően kerülhet beszerzésre egyéb tárgyi eszköz.
259. A bv. szerv vezetője felelős az igénykielégítés rangsorolásáért.
260. A bv. szervnek a meghatározott célokra megkapott költségvetési előirányzatát más célra felhasználni csak az országos parancsnok gazdasági és informatikai helyettesének jóváhagyásával lehet.
261. A bv. szerv az előirányzat eltérő felhasználására irányuló kérelmét közvetlenül az országos parancsnok gazdasági és informatikai helyettesének küldi meg.
262. Az országos parancsnok gazdasági és informatikai helyettese a BVOP MEF főosztályvezetőjének továbbítja a kérelmet, aki javaslatot készít az előirányzat eredetitől eltérő felhasználásának engedélyezéséről vagy annak elutasításáról.
263. Az országos parancsnok gazdasági és informatikai helyettesének döntéséről a BVOP MEF főosztályvezetője írásban értesíti a BVOP KGFO főosztályvezetőjét, aki szükség esetén intézkedik az előirányzat átcsoportosítására és erről értesíti az érintett bv. szervet.
264. A bv. szerv parancsnoka meghatározott tárgyi eszköz beszerzésére akkor adhat ki intézetparancsnoki engedélyokiratot, köthet szerződést vállalkozással, ha rendelkezik a cél megvalósításához, beszerzéséhez szükséges, a bv. szerv részére kiutalt éves költségvetési előirányzattal és a szerződésben vállalt fizetési határidőre a szükséges pénzforrással. 
265. A közbeszerzési értékhatárt el nem érő tárgyi eszköz beszerzés esetében legalább három – de lehetőség szerint több – ajánlat egyidejű bekérése szükséges a felújítási munka elvégzésére alkalmas vállalkozásoktól. Az ajánlattételre felhívni javasolt gazdasági szereplők megnevezése a BVOP Beszerzési Szabályzat szerinti Kezdeményező feladata, az alkalmas vállalkozások kiválasztásának feltételeit a közbeszerzési értékhatárok alatti értékű beszerzések megvalósításával és ellenőrzésével kapcsolatos szabályokról szóló 459/2016. (XII.23.) Korm. rendelet és a BVOP Beszerzési Szabályzat 20. pontja rögzíti.
266. Az ajánlatok megőrzéséről, nyilvántartásáról, összehasonlíthatóságáról gondoskodni, értékelésüket, bírálatukat pedig jegyzőkönyvben rögzíteni kell.
267. A bv. szerv vezetőjének felterjesztésre kerülő javaslattal ellátott bírálati jegyzőkönyvet legalább három főből álló szakmai bizottság igazolja, köztük a GO osztályvezetője és két, a felújításban érintett intézeti lebonyolító.
268. Amennyiben a legalacsonyabb árajánlat meghaladja a beruházás, beszerzés becsült értékét, tárgyalás tartható. Célszerű már az árajánlatkérésben ennek lehetőségét biztosítani. Nemzeti közbeszerzési értékhatárt meghaladó ajánlat esetén az ajánlatot érvénytelenné kell nyilvánítani. A tárgyalások eredménytelensége esetén a BVOP KGFO vezetőjéhez – jelentés formájában – pót előirányzati kérelmet kell intézni, csatolva a tárgyalási jegyzőkönyveket és egyéb fontos dokumentumokat.
269. Az ajánlatkérés kötelező, illetve választható tartalmi elemeit a BVOP Beszerzési Szabályzat 27., illetve 28. pontja tartalmazza.
53. Teljesítések elszámolása, kifizetések
270. Kiemelt figyelmet kell fordítani arra, hogy a szerződésben rögzített feltételek és meghatározott műszaki tartalom szerint történjen meg a pénzügyi elszámolás (határidők figyelése, részteljesítések, kötbérezés stb.). Az Áht. alapján a kifizetések időpontjában is előírja az átláthatóság vizsgálatát, így a számla kiállítása előtt a teljesítésigazolás kiadásakor nyilatkoztatni kell a szerződő felet, hogy az átláthatóságában változás nem történt.
271. A GO osztályvezetője a benyújtott számlát csak abban az esetben igazolhatja le, ha a szerződés, illetve a megrendelő szerint elkészült termékek sikeres átadás-átvétele megtörtént.
272. A számla kiegyenlítése az épített környezet alakításáról és védelméről szóló LXXVIII. törvény 39/A. § (6) bekezdésében, a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 6:130. §-ban, valamint az építési beruházások, valamint az építési beruházásokhoz kapcsolódó tervezői és mérnöki szolgáltatások közbeszerzésének részletes szabályairól szóló 322/2015. (X.30.) Korm. rendelet 32/A. §-ában foglaltak figyelembe vételével történhet.
273. A beszerzéssel kapcsolatos számlák kifizetéséért, a számlák nyilvántartásáért a GO osztályvezetője felel.
54. Használatbavételi/üzemeltetési engedély beszerzése
274. A munkavédelmi üzembe helyezéshez a (6. melléklet) kitöltése szükséges. 
55. Kezelési és karbantartási utasítások elkészítése, érvényesítése, elosztása
275. A tárgyi eszköz beszerzés megvalósításával párhuzamosan a szállító készíti el a technológiai folyamatoknak megfelelő kezelési és karbantartási utasításokat. A szabályozás során esetlegesen a gyártói dokumentációkat, az érvényes jogszabályi előírásokat és a speciális büntetés-végrehajtási feltételeket kell alapul venni.
276. Az utasítások érvényesítése és elosztása a GO osztályvezetőjének feladatát képezi.
56. A beszerzések lezárása
277. A beszerzés akkor tekinthető befejezettnek, ha átadás-átvételi/üzembe helyezési/használatbavételi/üzemeltetési eljárások eredményes lezárását követően a beszerzés tárgyát a bv. szerv üzembe helyezte, illetőleg használatba vette.
278. A pénzügyi lezárás keretében a bv. szerv parancsnoka a – fel nem használt – maradvány elvonására, illetve átcsoportosítására indokolással ellátott javaslatot tesz a BVOP MEF főosztályvezetőjének.
57. Dokumentálás a beszerzéssel érintett szervnél
279. A bv. szerv köteles valamennyi, a beszerzéséhez kapcsolódó dokumentumot nyilvántartani, megőrizni és azokból ún. Beszerzési aktát létrehozni.
280. A beszerzési aktához Iratjegyzéket kell csatolni, melyre kronológiai sorrendben, megszámozva fel kell vezetni a lefűzött iratokat, dokumentumokat.
281. Valamennyi keletkező dokumentumot a Robotzsaru Rendszerben is rögzíteni kell.
58. A beszerzés aktiválása
282. A tárgyi eszköz használatba vételének napjától a bv. szerv GO gondoskodik a beszerzés aktiválásáról és a számviteli előírásoknak megfelelő nyilvántartásáról. 
283. A bv. szerv a meghatározott tárgyi eszközre kiutalt előirányzatokról és a felhasználásáról idősoros elkülönített nyilvántartást köteles vezetni.

XI.
Záró rendelkezések
284. Jelen szakutasítás a kiadás napján lép hatályba, azt a hatálybalépést követően jóváhagyott beruházásoknál, felújításoknál, továbbá nagy értékű tárgyi eszközök beszerzésénél kell alkalmazni. 
285. A bv. szervek kötelesek saját beruházási szabályzatukat jelen szakutasítás hatályba lépésétől számított három hónapon belül a szakutasításban foglaltak alapján felülvizsgálni.
286. Hatályát veszti a büntetés-végrehajtási szervezet beruházási és építési szabályzatának kiadásáról szóló 1-1/46/2012. (VII.13.) OP intézkedés.
Dr. Tóth Tamás bv. vezérőrnagy
országos parancsnok       
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