A büntetés-végrehajtás országos parancsnokának
25/2018. (V.15.) OP
s z a k u t a s í t á s a
a büntetés-végrehajtási szervezet szerződéseinek megkötéséről, a szerződések kezeléséről és
nyilvántartásáról
A büntetés-végrehajtási szervezet belső szabályozási tevékenységéről szóló 2/2013. (IX.13.) BVOP utasítás 7. pontja alapján, figyelemmel az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvényben, valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben foglaltakra, a büntetés-végrehajtási szervezet szerződései megkötésének, a szerződések kezelésének és nyilvántartásának egységessége érdekében a következő szakutasítást adom ki:
I.
Általános rendelkezések
A szakutasítás célja
1.  Jelen szakutasítás célja, hogy rögzítse a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága (a továbbiakban: BVOP), mint központi költségvetési szerv, valamint a büntetés-végrehajtási intézetek, intézmények (a továbbiakban: bv. intézetek, a BVOP és bv. intézetek együttesen: bv. szerv), mint költségvetési szervek és bármely más személy vagy szervezet között létrejövő szerződések kapcsán a büntetés-végrehajtási szervezet képviseletére, a kötelezettségvállalás kezdeményezésére, a kötelezettség vállalására és a szerződések nyilvántartására vonatkozó szabályokat.
A szakutasítás hatálya
2.  A szakutasítás személyi hatálya kiterjed a bv. szerv valamennyi szervezeti egységére, továbbá a büntetés-végrehajtási szervezettel hivatásos szolgálati jogviszonyban, közalkalmazotti, kormánytisztviselői vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban álló természetes személyekre.
3.  A szakutasítás tárgyi hatálya kiterjed minden, jelen szakutasítás szerint szerződésnek minősülő ügyletre, illetve okiratra.
Fogalmak
4.  A szerződés időbeli hatályának kezdete: ha a szerződés másképp nem rendelkezik, a szerződés mindkét fél általi aláírásának napja. Amennyiben az aláírásokra nem ugyanazon a napon kerül sor, a hatályba lépés napja az a nap, amikor a legutolsóként aláíró fél is aláírta a szerződést.
5.  A szerződés időbeli hatályának vége:
a)  határozott idejű szerződés esetén a szerződés által meghatározott időpont, vagy feltétel bekövetkezte (pl. teljesítési határidő vége),
b)  határozatlan idejű szerződés esetén a szerződés időbeli hatályának vége nem kerül meghatározásra.
6.  Számlafizetési határidő: ha a szerződés másképp nem rendelkezik, a számla kézhezvételétől számított 30 nap [a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.) 6:130. § alapján].
7.  Teljesítési határidő: az a nap, vagy a szerződésben meghatározott időpont, amikorra a szerződés szerinti árubeszerzést/szolgáltatást/építési beruházást vagy egyébként a szerződés tárgyát teljesíteni kell.

II.
Speciális rendelkezések
A szerződés
8.  Jelen szakutasítás alkalmazása körében az ügylet, illetve az okirat elnevezésétől függetlenül szerződésnek minősül minden olyan egy-, vagy többoldalú jognyilatkozat, amelyben a bv. szerv pénzbeli, vagy nem pénzbeli szolgáltatás teljesítésére, bármilyen magatartás gyakorlására vagy attól tartózkodásra, tűrésre, vagy jövőbeni jognyilatkozat megtételére vállal kötelezettséget, vagy amelyben ilyen tartalmú jogokat szerez, illetve követelésekre válik jogosulttá és amelynek teljesítéséért a bv. szerv jogi úton érvényesíthető felelősséget vállal, vagy felelőssé válhat.
A szerződések tartalmi és formai követelményei
9.  Szerződést kizárólag a bv. szerv nevében lehet megkötni, azzal, hogy szerződés visszamenőleges hatállyal nem köthető, nem írható alá.
10. Személyi jellegű megbízási szerződés értékhatártól függetlenül csak írásban köthető. Az áru- vagy szolgáltatás-beszerzéssel, illetőleg az építési beruházással kapcsolatos szerződések esetén az írásbeliségre vonatkozóan BVOP esetén a mindenkor hatályos Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat, valamint a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítésigazolás, utalványozás és érvényesítés rendjének szabályozásáról szóló hatályos szakutasítás (a továbbiakban: kötelezettségvállalási szakutasítás), bv. intézetek esetében a beszerzésekről, közbeszerzésekről, illetőleg a kötelezettségvállalásról szóló intézetparancsnoki intézkedés (a kötelezettségvállalási szakutasítás és kötelezettségvállalásról szóló intézetparancsnoki intézkedés együttesen: kötelezettségvállalásról szóló belső szabályozók) előírásai az irányadóak.
11. Jognyilatkozat, kötelezettségvállalás kizárólagosan írásban tehető.
12. A szerződéseket a Ptk. szerinti tartalommal írásban kell megkötni és folyamatos oldalszámozással ellátni.
13. A szerződésnek legalább az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 50. §-ában meghatározott elemeket kell tartalmaznia, így különösen:
13.1. A bv. szerv nevét, székhelyét, adószámát és bankszámlaszámát, a képviseletében eljáró személy nevét és beosztását, a szerződéses pozíció megjelölését.
13.2. A bv. szervvel szerződő fél azonosítására alkalmas adatokat
a)  természetes személy esetén nevét, lakcímét, adóazonosító jelét, személyi igazolványszámát,
b)  nem természetes személy esetén, cégnevét, székhelyét, adószámát, cégjegyzékszámát vagy más nyilvántartásba vételi számát, képviselője nevét és beosztását, a szerződő fél szerződéses pozíciójának megnevezését;
13.3. a szerződés tárgyát;
13.4. a szerződés időtartamát (határozott, illetve határozatlan idejű);
13.5. a szerződő feleknek a szerződésből fakadó lényeges jogait és kötelezettségeit;
13.6. a szolgáltatás és az ellenszolgáltatás tárgyát, összegét;
13.7. a fizetési, illetve teljesítési határidőket;
13.8. a fizetés, illetve teljesítés módját;
13.9. a teljesítés igazoló személy nevét és beosztását;
13.10. az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 41.§ (6) bekezdésére történő utalást; 
13.11. nyilatkozatot arról, hogy a szerződő fél a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény 3. § (1) bekezdés 1. pontja alapján átlátható szervezetnek minősül;
13.12. a bv. szerv felett ellenőrzési és vizsgálati jogosultsággal rendelkező szervek felsorolását (pl. Állami Számvevőszék, Kormányzati Ellenőrzési Hivatal, belső ellenőrzés, stb.), a szerződés létrejöttének időpontját;
13.13. a szerződő felek, illetve képviselőik szabályos (gazdálkodó szervezet esetén cégszerű, egyéb szervezet esetén a rá vonatkozó szabályok szerinti) aláírását;
13.14. a bv. szerv részéről a szükséges ellenjegyzéseket (1. melléklet).
14. A szerződésen feltüntetendő a Robotzsaru által generált iktatószám, valamint a szerződés példányszáma. A szerződésen - amennyiben annak teljesítése, vagy kötelezettségvállalása adott szervezeti egységhez kapcsolható - a teljesítésért felelős szervezeti egység megnevezésének feltüntetése is szükséges. 
15. A bv. szerv képviseletére jogosultak az okiratokat névaláírásukkal látják el a hiteles aláírási címpéldányuknak megfelelően.
A szerződések aláírása
16. A szerződések aláírását előzetesen egyeztetett, végleges tartalommal, a szükséges példányszámban kell kezdeményezni. 
17. A képviseleti joggal, a szerződések jegyzésével, illetve a kötelezettségvállalással, ellenjegyzéssel kapcsolatos felelősségeket és kompetenciákat a munkaköri leírások és a kötelezettségvállalásról szóló belső szabályozók külön is tartalmazzák.
18. A szerződéseket a pályázati szerződések kivételével legalább három eredeti példányban kell elkészíteni és aláírni. A pályázati szerződéseket legalább három, legfeljebb annyi példányban kell elkészíteni és aláírni, ahány példány a pályázatkiírásban előírásra került. A szerződés szövegében fel kell tüntetni, hogy az adott szerződés hány példányban készült és az egyes példányok kit illetnek (BVOP-n 1. példány szerződő fél, 2. példány KGFO. 3. példány Irattár).
19. Minden, a bv. szerv számára fizetési kötelezettséget keletkeztető szerződést az aláírását követően a FORRASdotNET integrált pénzügyi rendszerben rögzíteni kell, mint a pénzügyi előirányzattal szembeni kötelezettséget, kivéve az Ávr-ben, illetve a kötelezettségvállalásról szóló belső szabályozókban meghatározott eseteket.
20. A BVOP Közgazdasági Főosztályánál/ bv. intézetnél maradó eredeti szerződésen fel kell tüntetni a „tőpéldány” feliratot. Ezen a példányon kell az összes szükséges ellenjegyzés mellett az előkészítő személy valamint a jogi szakterület részéről a jogi szempontú ellenőrzést végrehajtó személy szignójának is szerepelnie.
A szerződéskötés folyamata
21. A szerződéskötések során a kötelezettségvállalásról szóló belső szabályozókban foglaltaknak megfelelően kell eljárni.
22. Kötelezettséget kizárólag csak abban az esetben vállalhat az arra jogosult, amennyiben a kötelezettségvállalási dokumentumot a jogi szakterület jogi szempontból ellenőrizte, a gazdasági szakterület ellenjegyezte és - jogszabály által előírt esetben - a közbeszerzési szakértő (FAKSZ) aláírta, a jogi szakterület ellenjegyezte.
23. Amennyiben a kötelezettségvállalás nem jog- és/vagy nem szabályszerű, az ellenjegyzőnek erről haladéktalanul tájékoztatnia kell a kötelezettségvállalót, aki köteles a kötelezettségvállalást a hatályos előírásoknak megfelelően módosítani.
A kötelezettségvállalásról szóló belső szabályozók hatálya alá nem tartozó szerződések
24. A kötelezettségvállalással nem járó szerződések (pl.: együttműködési megállapodások, stb.) megkötése során a szerződést az előkészítőjének szignálnia kell.
25. A szerződést jogi szempontból történő ellenőrzésre kell küldeni.
26. A szerződést a 24.-25. pontban meghatározottak teljesítését követően lehet aláírásra felterjeszteni, a szerződést aláírni.
27. Az aláírt szerződés alapján kerül sor a szerződés nyilvántartásba vételére. 
A gazdasági ellenjegyzés
28. A pénzügyi ellenjegyzés - az Ávr. előírásaival egyezően, valamint a kötelezettségvállalásról szóló belső szabályozókban foglalt rendelkezéseknek megfelelően - a szerződés érvényességi kelléke, ennek hiányában a szerződés érvénytelen.
A jogi ellenjegyzés
29. A jogi ellenjegyzés minden esetben kötelező, ha azt jogszabály vagy közjogi szervezetszabályozó eszköz írja elő. Egyéb esetben elegendő a szerződés jogszabályoknak egyéb szabályozóknak való megfelelőségre kiterjedő jogi szempontú ellenőrzése.
30. A jogi ellenjegyzés dátummal kerül a szerződésre. Amennyiben a jogi ellenjegyzés megtagadására kerül sor, úgy annak indokát a szerződésre rá kell vezetni.
Összeférhetetlenség, felelősségre vonatkozó rendelkezések
31. A szerződés aláírója - a bv. szerv nevében kötelezettségvállaló - és a szerződés ellenjegyzője ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan azonos személy nem lehet.
32. Kötelezettséget nem vállalhat, továbbá pénzügyi ellenjegyzési feladatokat nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk. szerinti közeli hozzátartozója vagy maga javára látná el.
33. Az összeférhetetlenség fennállásáról az érintett személy a szerződéskötés felmerülését megelőzően nyilatkozni köteles.
34. Jelen szakutasításban foglaltak betartásáért valamennyi, a szakutasítás hatálya alá tartozó személy fegyelmi, polgári jogi (kártérítési) és büntetőjogi felelősséggel tartozik.
A szerződések nyilvántartásának szabályai
35. A szerződések nyilvántartása a szerződés-nyilvántartó programban (Regiszter), valamint a FORRASdotNET integrált pénzügyi rendszerben - a pénzügyi adatok vonatkozásában - egységes adattartalommal történik. A két rendszer között nincs kapcsolat, így mindkét rendszerben külön-külön rögzíteni szükséges a szerződés adatait.
36. Az aláírt szerződés eredeti példányát - iktatást követően - a szerződések nyilvántartásáért felelős szervezeti egység részére kell megküldeni (BVOP-n a Közgazdasági Főosztálynak).
37. A szerződések eredeti példányainak papír alapú nyilvántartása az esetlegesen szükséges mellékletekkel együtt a gazdasági szakterület kötelezettsége.
38. A kötelezettségvállalások nyilvántartásba vételéért a gazdálkodó egység gazdasági vezetője, annak hiányában a gazdálkodó egység vezetője felel.
39. A szerződések nyilvántartásáért felelős szervezeti egység vezetője által kijelölt személy köteles a szerződés adatait (2. melléklet) a szerződés-nyilvántartó programban rögzíteni a szerződés kézhezvételét követő 5 napon belül, illetőleg a szerződés szkennelt példányát és mellékleteit a programba feltölteni és tárolni.
40. Az adott szerződés megkötését kezdeményező szervezeti egység vezetője által kijelölt személy köteles az adott szerződés szerződés-nyilvántartó programban rögzített adatait 3 munkanapon belül ellenőrizni és az eltérésekről írásban tájékoztatni a szerződések rögzítésével megbízott személyt (A BVOP-n a Közgazdasági Főosztályvezető által kijelölt kiemelt főreferens). Ezen rendelkezés betartatása az adott szervezeti egység vezetőjének kötelezettsége.
41. Az adott szerződéssel érintett szervezeti egység vezetője által kijelölt személy köteles - a tudomásra jutást követően haladéktalanul, de legkésőbb 3 napon belül - a szerződésben bekövetkezett változásról tájékoztatni a szerződések rögzítésére kijelölt személyt, aki a változást (pl. a szerződés teljesült/ a szerződés módosításra került, stb.) a szerződés-nyilvántartó programban rögzíti, az esetleges dokumentumok szkennelt példányát feltölti.
42. A szerződés aláírt példánya és a programban rögzített adatok egyezőségéért az adott szerződés megkötését kezdeményező szervezeti egység felelős.
43. A szerződés-nyilvántartó program figyelemmel kíséri a szerződések teljesítési határidejét és időbeli hatályának végét. A határidők lejártának közeledtével a szerződésben kapcsolattartóként feltüntetett bv. szerv állományába tartozó személyi állományi tag, illetőleg a program felügyeletével megbízott a BVOP Közgazdasági Főosztály állományába tartozó kiemelt főreferens a szerződés teljesítési határidejét megelőző 30. napon, illetőleg 5. napon figyelemfelhívó e-mail üzenetet kap, melyet a program automatikusan kézbesít. Az üzenetben foglaltak értelmében a szerződésben meghatározott kapcsolattartónak, illetve a b)-e) alpont esetén az intézetparancsnoknak /igazgatónak /szolgálatvezetőnek /főosztályvezetőnek /titkárságvezetőnek nyilatkozni kell a megadott határidőn belül, hogy a szerződés
a)  teljesül,
b)  módosítása szükséges,
c)  teljesülése ellehetetlenült,
e)  új beszerzés várható,
f)  hibás teljesítés miatti jogkövetkezmények érvényesítésére kerül sor.
A b)-e) alpont esetén az országos parancsok gazdasági és informatikai helyettesét jelentésben kell tájékoztatni az indokok részletezésével.
Hozzáférés a szerződés-nyilvántartó programhoz
44. A szerződés-nyilvántartó programhoz a hozzáférési jogosultságokat a bv. szerv informatikai szakterülete biztosítja, a BVOP-n a jogosultság beállításához login lap kitöltése szükséges.
45. Megtekintő jogosultság esetén a bv. intézet által a programba rögzített valamennyi szerződés megtekinthető, abból adatok nyerhetőek ki és szolgáltathatóak szükség esetén.
46. A BVOP részére kétféle megtekintő jogosultság biztosítható. Adminisztrátor szintű, ez esetben valamennyi bv. szerv által rögzített szerződéshez biztosított a hozzáférés, vagy felhasználói szintű, ebben az esetben kizárólag a BVOP szerződéseihez biztosított a hozzáférés.
47. Adminisztrátor szintű hozzáféréssel - a szerződés-nyilvántartó program felügyeletével megbízott kiemelt főreferensen túl - kizárólag az országos parancsnok, az országos parancsnok helyettesei, illetőleg az általuk kijelölt személyek rendelkezhetnek.
48. Szerkesztő jogosultság azon személyek részére adható, akik a szerződések rögzítésére kerültek kijelölésre.

III.
Záró rendelkezések
49. Jelen szakutasítás a kiadása napján lép hatályba.
50. Jelen szakutasítás rendelkezéseit a hatályba lépést követően megkötött szerződésekre kell alkalmazni.
51. Jelen szakutasítás 13.10,. és 13.11. alpontjait, a 35. pontját, továbbá a 39-43., pontjait a tanulmányi szerződésekre nem kell alkalmazni.
52. Jelen szakutasítás hatálya alá tartozó szerződéseket és azok adatait legkésőbb 2018. május 31-ig rögzíteni kell a szerződés-nyilvántartó programban.
Dr. Tóth Tamás bv. vezérőrnagy
országos parancsnok       
Mellékletek:
1.  Ellenjegyzések
2.  Szerződés adatai
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