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Tiszavarkony Ko6zség Polgarmesteri Hivataldnak
szabalyzata a beszerzések lebonyolitasarol

A szabalyzattal Tiszavarkony Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala az 4llamhaztarts miko-
dési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés b) pontja alapjan
sajat hataskorében a kovetkezOk szerint hatdrozza meg a beszerzések lebonyolitdsanak szaba-
lyait.

1. A szabalyzat tartalma

A szabdlyzat tartalmazza:
- a szabalyzat cé€ljat, hatalyat,
- a beszerzéseknél alkalmazand6 eljarasi szabalyokat,
- a beruhazasok ¢és felujitasok tipusu beszerzések lebonyolitasanak sajatos szabalyait,
- a készlet €s szolgaltatas beszerzések lebonyolitdsanak sajatos szabalyait.

A szabalyzat tartalmanak meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek a kovetkezd jogsza-
balyok:

- az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIIL. torvény,

- az allamhaztartas miikddési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet,

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

- az allamhaztartas szervezeti beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségének sajatos-

sagairdl szolo 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet,

- a kozbeszerzésrdl sz616 2003. évi CXXIX. torvény,

- a helyi dnkormanyzati vagyonrendelete és koltségvetési rendelete.

2. A szabdlyzat célja, hatalya
A szabalyzat célja, hogy egységes eljarasrendet hatarozzon meg a Polgarmesteri Hivatal gaz-
dalkodasa, valamint az dnkormanyzat miikddtetése soran sziikséges beszerzésekre.
A beszerzések alatt érteni kell a szamviteli torvény szerinti
- beruhdzasokat és felyjitasokat, valamint
- a készlet €s szolgaltatasok vasarlasat is.
A fogalmak pontos jegyzeékét melleklet tartalmazza.

A szabalyzat hatalya kiterjed mindazokra a beszerzésekre, melyekre nézve az dnkormanyzat-
nak az eldiranyzat felett rendelkezési jogosultsaga van.



3. A beszerzéseknél alkalmazando eljarasi szabalyok

A beszerzéseknél alkalmazando eljaréasi szabalyok elsdsorban a kovetkezok:
- a beszerzésekkel kapcsolatban vizsgilni kell a beszerzés és az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal feladatellatasaval valo osszefliggést,
- elézetesen vizsgalni kell a beszerzés sziikségességét, gazdasagossagat, célszerlis€gét,
- gondoskodni kell a beszerzések koltségvetési koncepcioban, majd pedig a kdltségve-
tési rendeletben vald szerepeltetésérol,
- a beszerzések tekintetében vizsgalni kell, hogy a dontés képviseld-testiileti dontést
igényel-e,
- elézetesen vizsgalni kell, hogy a beszerzés kdzbeszerzési korbe tartozik-e,
- a beszerzéseknél be kell tartani a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorlasat meghatarozo
bels6 szabalyzatban rogzitett kotelezettségvallalasi és kotelezettségvallalas ellenjegyzési
szabalyokat,
- gondoskodni kell a beszerzés tényleges megvaldsitasarol,
- biztositani kell a beszerzésekkel kapcsolatban a szakmai teljesités igazolasi, valamint
az érvényesitési, majd az utalvanyozasi és utalvany ellenjegyzési feladatokat,
- el kell végezni a beszerzéssel kapcsolatos nyilvantartasba vételi feladatokat,
- a beszerzési tevékenysegrol a vezetdi dontésnek megfelelden be kell szamolni,
- utdlag is vizsgalni kell a beszerzés sziikségességét, gazdasdgossagat, célszerliségét.

3.1. A beszerzések tervezése

A beszerzések lebonyolitasanak legelsé allomasaként gondoskodni kell a varhatd beszerzések
koltségvetési tervezéserol.

A beruhazasi és feltjitasi kiadasok tervezése
A tervezés soran kiilon figyelmet igényelnek a beruhdzasi és felqjitasi kiadasok, melyek eseti
jelleggel jelentkeznek. A targyi eszk6zok, immaterialis javak beszerzése iranti igényt a koltség-
vetési koncepcid készitésével kapcsolatos elokészitd munka soran
- els6sorban az adott teriiletért szakmailag felelds dolgozonak kell jelezni, de
- jelezheti az igényt a gazdasagi szervezet vezetdje, jegyz0, a polgarmester, valamint a
keépviselok is.
A kezdeményezés a koltségvetési tervezeés helyi szabalyai szerint torténik.

A koltségvetési koncepcid indokldsaban, majd a koltségvetési rendelet-tervezetben kiilon meg
kell hatdrozni a beruhézéasok

- céljat,

- varhat6 Osszegét, valamint

- az adott éven beliili litemezését.

A készlet és szolgaltatas beszerzések tervezése

A készlet és szolgaltatas beszerzések tervezése a tapasztalati adatokon és a varhat6 valtozasok
figyelembe vételével torténik.

A korabbi évektdl vald 20 %-nal nagyobb eltérést a koltségvetési koncepcidban, illetve a kolt-
ségvetési terv eldterjesztésében is indokolni kell.



A kisértékii targyi eszkdz €s immaterialis j0szag beszerzési igényt az érintetteknek a koltségve-
tési koncepcid elkészitése eldtt jelezniiik kell.

3.2. A beszerzés és a koltségvetési szerv feladatellatasanak kapcsolata

Az adott beszerzések koltségvetési tervben valo szerepeltetése, illetve a tényleges beszerzések
elétt eldzetesen vizsgalni kell, hogy a beszerzés mennyiben szolgalja az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal feladatellatasat.

A feladatellatas vizsgalatanal el0szor az dnkormanyzat gazdasagi programjabol kell kiindulni.
Vizsgalni kell ezt kovetden a beszerzéssel érintett feladat, tevékenység szerepét, jelentoségét,
hatasat az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal miikodése soran.

Tobb beszerzési javaslat esetében a beszerzéseket rangsorolni kell.

3.3. A beszerzés sziikségessége, gazdasagossaga, célszeriisége

A beszerzések tekintetében vizsgalni kell azok
- sziikségességét,
- gazdasadgossagat,
- célszertiségét, illetve
- a tovabbi évekre torténd gazdasagi kihatasat.

A beruhazasi jellegli beszerzések esetében kiilondsen indokolt az eldzdek vizsgalata. A gazda-
sdgi hatas vizsgalat soran el0zetes szamitést kell késziteni a beruhazas fenntarthatosaga igazo-
lasara.

A targyi eszk0z beszerzések indokoltsagat ala kell tdmasztani gazdasagossagi és szakmai oldal-
rol is.

Az indoklas soran ki kell térni a feladatellatashoz sziikséges eszkozigény biztositasaval kapcso-
latos kdzponti eléirdsokra, helyi programokra, elvarasokra.

A 2.000.000 Ft-ot meghalad6 beszerzés kezdeményezésekor vizsgalni kell, hogy adott beszer-
z¢&s mennyire illeszkedik az 6nkormanyzat gazdasagi programjaba.

3.4. A beszerzéssel kapcsolatos dontés

A beszerzésekkel kapcsolatos dontéshozatal elokészitéséeért a polgarmester €s a jegyzo tartozik
felelosséggel.

A beszerzésrol sz616 dontés torténhet:
- képviseld-testiileti hataskorben,
- a polgarmester hataskorében, tovabba
- a polgarmester altal atruh4zott hataskorben.

Amennyiben a beszerzésekrol képviselo-testiileti dontés van, a polgarmester, illetve felhatalma-
zottja csak a dontés szerint vallalhat kotelezettséget, azaz donthet a beszerzésrol.

Amennyiben a beszerzésekrdl nincs kozvetlen képviseld-testiileti dontés, a polgarmester, illetve
felhatalmazottja — a helyi 6nkormanyzati koltségvetési rendeletnek megfeleléen - a dontését
kovetden szamol be a képviseld-testiiletnek.



Az eszkOz beszerzés dontés eldkészitése sordn vizsgalni, hogy
- a beszerzés az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervben mikor szerepel,
- a beszerzésre a pénziigyi forras valoban rendelkezésre all-e,
- a tervezett eldirdnyzat nagysaga elegendd-e a varhato beszerzési ar figyelembevételé-
vel.

Amennyiben a beszerzés lehetdségét idegen forras bevonasa teszi lehetdveé, gondoskodni kell a
beszerzés megfeleld indoklasarol, valamint az idegen forras ismertetésérdl, feltételeirdl.

Az év kozben benyujtott beszerzési javaslat alapjan gondoskodni kell az eléirdnyzat atcsopor-
tositasrol, illetve a koltségvetési rendelet modositasrol.

3.5. A beszerzés kozbeszerzési korbe tartozasa

A beszerzések tekintetében eldzetesen vizsgalni kell, hogy a beszerzés kdzbeszerzési korbe
tartozik-e. Amennyiben megallapitasra keriil, hogy a beszerzés eléri a kozbeszerzési értékha-
tart, akkor a beszerzés lebonyolitasaval kapcsolatban el kell végezni a kdzbeszerzési szabaly-
zatban meghatarozott feladatokat.

3.6. A beszerzéssel kapcsolatos kotelezettségvallalas és annak ellenjegyzése

A beszerzéseknél be kell tartani a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorlasat meghatdrozo belsd
szabalyzatban rogzitett kotelezettségvallalasi €s kotelezettségvallalas ellenjegyzési szabalyokat.
A 100.000 forint feletti kotelezettségvallalasokrol irasbeli dokumentumot kell késziteni. A do-
kumentum csak a kotelezettségvallalas irasbeli ellenjegyzésével érvényes.

A kotelezettségvallalas ¢és annak ellenjegyzésére vonatkozo eljarasi szabalyokat a vonatkozo
belsd szabalyzat tartalmazza.

3.7. A beszerzés tényleges megvaldsitasa, lebonyolitasa

A beszerzés tényleges megvalositasa, lebonyolitasa a beruhazas jellegétdl fliggden kiilonb6zo
feladat lehet.

Az épitési beruhazasoknal és épitményeket érintd felujitasoknal a lebonyolitési feladat 6sszetet-
tebb, mig egy készletjellegli beszerzésnél a feladatok egyszertibbek.

A tényleges megvaldsitasi, lebonyolitasi feladatok az egyes beszerzési tipusokra vonatkozd
eljarasi szabalyoknal keriilnek rogzitésre.

3.8. A beszerzés szakmai teljesitésének igazolasa

A beszerzésekkel kapcsolatban biztositani kell a szakmai teljesités igazolasi, valamint az érvé-
nyesitési, majd az utalvanyozasi €s utalvany ellenjegyzési feladatokat.

A szakmai teljesités igazolasat végz0 személyt ugy kell kijelolni, hogy az érintett személy valo-
ban kelld szakmai ralatassal rendelkezzen annak eldontésére, hogy a teljesités szakmailag a
kotelezettségvallalas dokumentumanak €s a szakmai jellegli jogszabalyoknak, norméaknak, el-
varasoknak megfelel-e.



A vonatkoz6 pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak rendjét kiilon belsé szabdlyzat tartal-
mazza.

3.9. A beszerzések nyilvantartasba vétele

A beszerzések lezaruldsakor fontos, hogy ellatasra kertiljenek a nyilvantartasba vételi felada-
tok. A feladatok itt is jelentds kiilonbséget mutatnak a beszerzési tevékenység tartalma szerint.
A sajatossagokat az egyes beszerzési tipusokra vonatkoz6 eljarasi szabalyok tartalmazzak.

3.10. Beszamolas a beszerzésekrol

A beszerzési tevékenységrdl a képviseld-testiileti, polgarmester hivatali dontésnek megfelelden
be kell szamolni. Kiilondsen indokolt a beszerzésekrol valdo beszamoltatas, ha azok beruhaza-
sokhoz, felujitasokhoz kapcsolodnak, vagy olyan egyéb készlet ¢és szolgaltatas beszerzések,
melynek soran az ar-érték kapcsolata a korabbiakhoz képest valtozott, vagy ha eldirdnyzat
tullépés tapasztalhato.

A beszerzésekrodl vald beszamoltatas megtorténhet a beszerzés lebonyolitasat kovetden, illetve
a féléves, illetve az éves beszamolasi tevékenységhez kapcsolodva is.

3.11. A beszerzések utdlagos ellenérzése

A beszerzések sziikségességét, gazdasagossagat, célszerliségét utdlag is vizsgalni kell. Kiilono-
sen igaz ez a beruhazasok esetében, illetve az adott év viszonylatdban jelentds 0sszegiinek (az
Onkormaényzat és a Polgarmesteri Hivatal tényleges készlet és szolgaltatas koltségvetési kiada-
sanak 10 %-at) meghalado tételek esetében.

Az utolagos ellendrzés torténhet a belsd ellendrzés keretében is a belsd ellendrzési kézikonyv-
nek ¢és az ellendrzési tervnek megfelelden.

4. Beruhazas és felujitas tipusu
beszerzések lebonyolitasanak sajatos szabalyai

A 4-es ponton beliil, ahol a szabalyozas beruhazast emlit, azon értelemszeriien a feljitast is
kell érteni. A felgjitdsokra, a beruhazasokra leirt szabdlyokat a felajitdsok sajatossagai figye-
lembe vételével kell alkalmazni.

4.1. Az épitést nem igénylo beruhazas és felujitas tipusu beszerzések

A beszerzés lebonyolitasara vald jogosultsag

A beszerzéseket akkor kell a Polgarmesteri Hivatalnak végezni, ha az Onkorményzat koltség-
vetésében a beruhazasi kiadas szerepel. Ezek a kiadasok, mivel volumeniikben nem olyan jelen-
tosek, altalaban mindig az érintett koltségvetési szerv sajat koltségvetésében keriilnek megha-
tarozasra.

A beszerzések soran azonban figyelembe kell venni:
- a kozbeszerzésekrol szold 2003. évi CXXIX. torvény, valamint
- a helyi kdzbeszerzési szabalyzat rendelkezéseit, tovabba
- a helyi 6nkormanyzati koltségvetési rendeletet.



A beszerzés tényleges megvaldsitasa, lebonyolitasa

A beszerzést végz0d személy koteles a tényleges beszerzés elott meggy6zOdni arrdl, hogy a
kivalasztott eszkoz

- megfelel-e a beruhazas eredeti céljanak,

- rendelkezik-e az elvart mindségi, hasznalhatosagi jellemzdkkel.

Ez esetben a beruhazasi kezdeményezéskor €s a dontés elokészitéskor meghatarozott elvara-
sokat és beszerzes indoklasokat kell alapul venni.

Gépek, berendezések beszerzése esetén az elézdeken tul figyelembe kell venni a technikai fej-
16dési iranyokat is.

A beszerzés soran tekintettel kell lenni az eszkoz szerviz sziikségletére és a szerviz ellatottsa-
gara is.

A beszerzés nyilvantartasba vétele

Gondoskodni kell a beszerzett eszkdzok lizembe helyezésérdl. Amennyiben az iizembe helye-
z¢€s specialis szakértelmet igényel, meg kell szervezni a szakértelemmel rendelkezd
szerv/személy altali tizembe helyezést.

Az iizembe helyezést, illetve az eszk6z hasznalatba vételét kovetden gondoskodni kell az esz-
koz aktivalasanak dokumentalasarol, a sziikséges allomanyba-vételi bizonylatok kitdltésérdl.
(Az aktivalas és allomanyba vétel a helyi szamviteli szabalyzatgylijteményben meghatarozottak
szerint torténik.)

A beszerzett eszk6zokrél egyedi analitikus nyilvantartast kell vezetni, és gondoskodni kell a
f0konyvi allomanyi szamlan térténd kimutatasarol.

A nyilvantartdsok szabdlyait a helyi szamviteli szabalyzatgylijtemény vonatkoz6 részei tartal-
mazzak.

4.2. Az épitési tevékenységgel jaro beruhazasok

A beruhazas sziikségessége, gazdasdgossaga, célszeriisége

A beruhazasokat kezdeményezni az dnkormanyzat gazdasagi programja alapjan, illetve a kii-
16nb6z6 fejlesztési programokhoz igazoddan lehet, valamint a kotelezd feladatok ellatasat
szolgaldo onkormanyzati vagyon felujitasa érdekében.

Ezektdl eltérd beruhazast csak kiilondsen indokolt esetben lehet kezdeményezni, részletes elo-
terjesztés mellett.

A beruhazas kezdeményezdje lehet:
- a polgarmester,
- a képviseld-testiileti tagok,
- a képviselO-testiilet bizottsagai,
- a Polgéarmesteri Hivatal dolgozdja a feladat- és hataskoréhez kapcsolodoan,
- a jegyz0.
A beruhéazéssal kapcsolatos dontés

A beruhazasi kezdeményezéssel kapcsolatban részletes eldterjesztés elkészitéséért a polgar-
mester, a kezdeményez0, valamint a jegyzo felelds.



A képviselo-testiilet testiileti iilésen dont a kezdeményezés tamogatasarol, vagy elutasitasarol.
A beruhdzasi céljavaslat

A jovahagyott beruhazasi kezdeményezéssel kapcsolatban beruhdzasi céljavaslatot kell készite-
ni.

A beruhazasok alapvet6 célja lehet:
- atfogo, telepiilésfejlesztési cél (kommundlis jellegli beruhazasok, telepiilésrendezési
feladatok),
- Onkormanyzati feladatok ellatasat szolgaldé vagyon létrehozésa, bdvitése, szinvonala-
nak emelése (fliggetlentil attdl, hogy a feladatot kozvetleniil az onkormanyzat vagy an-
nak intézménye végzi-¢),
- épiiletek, épitmények felujitasa,
- korszertisités, mindségjavitas, technologia meguyjitas.

A beruhazasi céljavaslatnak tartalmaznia kell legalabb:
- a beruhazas céljat,
- a beruhazassal kapcsolatos tevékenység, feladat jelenlegi eszkoz ellatottsdganak is-
mertetését,
- a beruhazas sziikségességének indoklasat,
- a beruhazas helyét, leirasat, (feltjitas, bovités, 0j eszkdz létrehozasa), a beruhazas ko-
riilményeit,
- a beruhdzas hasznositasdhoz sziikséges kapcsolodo beruhdzasi igényeket,
- a beruhdzas hasznositasadnak tervezett modjat,
- a beruhazasi kiadas nagysagat, litemezését,
- a beruhdzas varhato tizemeltetési koltségeit.

A beruhazasi céljavaslatot a polgarmester, a képvisel6testiilet, valamint a jegyz6 €s az altala
kijelolt beruhdzasi feladatot ellatd dolgozo késziti el.

A beruhazasi céljavaslatrol a képviseld-testiilet dont. A jovahagyott céljavaslat esetén a testiilet
— hataridd kittizésével — dont a beruhazasi alapokmany elkészitésérol.

A beruhdzasi alapokmdany

A beruhazasi alapokmany elkészitésérdl a jovahagyott beruhazasi céljavaslat alapjan a jegyzo
gondoskodik.

A beruhazasi alapokmanynak tartalmaznia kell legalabb:
- a beruhdz6 megnevezését,
- a beruhdzas megnevezését, helyét,
- a beruhdzas céljat,
- a beruhazas tervezett kezdo €s befejezd idépontjat,
- a beruhazés varhato6 kiadésait, a beruhdzasra vonatkoz6 jovahagyott eldiranyzatokat
(Altaldnos forgalmi adéval és anélkiil, valamint ha a beruhazassal kapcsolatban az alta-
lanos forgalmi add visszaigényelhetd, a visszaigényelhetd afa 6sszegét,)
- a beruhazas megvaldsitasanak pénziigyi forrasait (sajat €s idegen forrasok).



A beruhazasi alapokmany jovahagyasarol a polgarmester eldterjesztése alapjan a képviselo-
testiilet dont.

A beruhazasi alapokmany mintéjat melléklet tartalmazza.
A beruhdzas pénziigyi elokészitése

A beruhazasi alapokmany elkészitéséhez, illetve az azt megel6zd elokészitési feladatok ellata-
sdhoz a hivatal pénziigy-gazdalkodasi szakemberei segitséget nydjtanak.

A beruhazas pénziigyi elokészitése soran a jegyz6 gondoskodik:

- a beruhazas forrasainak,

- a finanszirozas litemezésének,

- a forrasok megszerzési modjanak és a kapcsolodo feladatoknak,

- a beruhdzas hasznositasi lehetdségeinek,

- a beruhdzas megtériilési idejének, valamint

- a beruhazas varhato fenntartasi, tizemeltetési kiadasainak
meghatarozasarol.

A beruhazas forrasai meghatarozasakor kiilon figyelmet kell forditani:
- a sajat forrasokra (a szabad sajat forrasra),
- a kozponti tamogatasokra,
- az atvett pénzeszkozokre, pl.:
- a lakossagi onerodre,
- a vallalkozasok tdmogatésara,
- a palyazattal megszerezhet6 forrasokra,
- a hitelfelvételre, a hitelfelvétellel kapcsolatos vagyonmegterhelésre.

A beruhazas hasznosithatosadgaval kapcsolatban feltarjak a hasznositasi lehetdségeket, a hasz-
nositassal elérhetd bevételeket.

A beruhazas tlitemezésének javaslatakor figyelembe kell venni a pénziigyi forrasok keletkezé-
sét, valamint az egyes beruhdzasi kiadasok megjelenésének varhato idejét.

A beruhdzas litemezésével kapcsolatban rogziteni kell azt, hogy az egyes beruhazasi feladatok
ellatasdnak mikor teremtddik meg a pénziigyi fedezete, azaz milyen fizetési feltételeket kell
majd érvényesiteni a szerzOdések megkotésekor.

A beruhdzéasok pénziigyi tervezésekor kiilon ki kell térni az egyes palydzatok finanszirozasi
rendjére, az utdlagos finanszirozasra. Ekkor a pénziigyi elokészités soran meg kell tervezni a
palyazati pénzeszkoz utdlagos finanszirozasa miatti forrashiany biztositasanak modjat.



A beruhdzas eldiranyzatainak biztositasa

A beruhézési alapokmannyal rendelkezd, de még meg nem inditott beruhdzasokrol beruhazasi
jegyzéket kell vezetni. A beruhazasi jegyzék vezetése a pénziigyi eldado feladata.

A beruhazasi jegyzéknek (nyilvantartasnak) tartalmaznia kell legalabb:
- a beruhdzas megnevezését,
- a beruhazas céljat, helyét,
- a tervezett beruhazasi koltségeket,
- a beruhdzas megvaldsitasdnak tervezett kezdési és befejezési idejét,
- a beruhazassal kapcsolatos testiileti hatarozatokat,
- egyeb informaciokat:
- a beruhazas illeszkedését a gazdasagi programhoz, egyéb helyi programhoz,
- a beruhdzas mas beruhdzashoz val6 viszonyat,
- a palyazati lehet6séget,
- az egy¢€b idegen forrasokat.

A beruhazasi jegyzéken szerepld beruhazasokat a koltségvetési koncepcido Gsszeallitasakor,
valamint a koltségvetési rendelet-tervezet elkészitésekor ujra sorra kell venni, s meg kell vizs-
galni azokat célszertiségi, fontossagi, egymashoz vald kapcsolodas szempontjabol.

A tervezett beruhdzasok feliilvizsgélata utdn a beruhazés tényleges meginditasara csak akkor
van lehetdség, ha az szerepel az adott évi koltségvetésben.

Kivételes esetben, ha
- az Onkormanyzatnal a beruhazas megvalositasahoz sziikséges pénziigyi forras a mi-
kodés zavartalan fenntartasa mellett biztosithato, illetve
- a beruhazashoz olyan idegen pénziigyi forras vehetd igénybe, melyre a késébbiekben
mar nem, vagy nem olyan mértékben nyilna lehetdség
megengedett, hogy a beruhdzas a koltségvetési rendelet modositasaval, illetve eldiranyzat at-
csoportositassal megvaldsuljon.

Beruhazasi program

Az onkormanyzat, mint beruhdzé a mellékletben meghatarozott bruttd Osszeget elérd épitési
beruhazasok esetében a - beruhazasi alapokmany, illetve beruhazasi céljavaslat alapjan - beru-
hazasi program készitésérdl gondoskodik.

A beruhdzasi program el0készitése soran az épitési beruhazasok esetén vizsgalni kell a beruha-
z4s helyi szabalyozasi feltételeknek valo megfeleloségét.

A beruhazasi programnak tartalmaznia kell legalabb:
- a beruhdzasi alapokmany €s a beruhazasi céljavaslatban meghatarozottak részletes ki-
fejtését, valamint azon tilmenden
- a megvalosuld beruhazas varhato éves fenntartési koltségeit,
- a beruhazéassal megvalosuld épitmény varhat6 élettartamat, a szakmailag indokolt fel-
ujitasi idészakokat,
- a beruhdzas megvaldsitasanak litemezését, az lizembe helyezés varhato iddpontjat,



- a beruhdzas tizemeltetésének, hasznositasainak modjat,
- a beruhazas megtériilésével kapcsolatos informaciokat,
- a beruhazas lebonyolitdéjanak megnevezését.

A beruhazasi program elfogadéasarol szintén a képviselo-testiilet dont.

Amennyiben a beruhdzéas bonyolitasa soran nyilvanvalova valik, hogy a beruhdzasi programban
meghatarozottak nem teljesithetdek, a beruhazasi program modositasat kell kezdeményezni.
A beruhazasi programot modositas céljabdl feltétleniil a képviseld-testiilet elé kell terjeszteni
akkor, ha
- a beruhazas iitemezésében tobb mint hat honapot meghalado6 cstiszas varhato,
- a beruhdzas valamely okbol meghiusul,
- a beruhdzas tervezett kiadasai jelentdsen, a bruttdé kiadasok 10 %-at meghaladoan
emelkednek,
- a tervezett pénziigyi forrasok nem a jovahagyott program szerint érkeznek.

A beruhazas tényleges megvaldsitasa, lebonyolitasa

Engedélyek beszerzése, miiszaki, jogi elokészitése

A jegyz6 felelds a beruhdzas megvaldsitdsdhoz sziikséges miiszaki, jogi elokészitési feladatok
iranyitasaért, valamint a sziikséges engedélyek beszerzéséért.

Az engedélyezésre benyujtando részletes tervek elkészitésére, a hatosagi egyeztetési feladatok
végrehajtasara a jegyzd kezdeményezheti tervezési szerzddés megkotését.

Az egyes eldkészitési feladatokba be kell vonni a beruhdzassal érintett teriileten dolgozokat,
hogy elmondhassdk javaslataikat, észrevételeiket a szakmai, illetve helyi sajatossagok figye-
lembevétele érdekben.

A beruhazas megvalositasa érdekében sziikséges hatosagi engedélyek beszerzése az Onkor-
manyzat, illetve az onkormanyzat megbizasabodl a beruhdzasi programban meghatarozott beru-
hazas lebonyolitdjanak a feladata.

A beruhazas kivitelezése

A jovahagyott engedélyek birtokdban gondoskodni kell a beruhdzas tényleges megvaldsitasa
érdekében a kivitelezési feladatokrol.

Az 6nkormanyzat a kivitelezés modjat a kovetkezok szerint hatarozhatja meg:
- sajat kivitelezés,
- idegen kivitelezés,
- sajat ¢és idegen kivitelezés.



Idegen kivitelezés

Amennyiben idegen kivitelezés 1s szoba johet, gondoskodni kell a beruhazas kivitelezdjének,
kivitelezdinek kivalasztasarol.

A kivitelezdk kivalasztasa soran figyelembe kell venni a kdzbeszerzési értékhatarokat, valamint
a kozbeszerzést érintd beruhazasokat.

A koOzbeszerzési eljarast az onkormanyzat kozbeszerzésekre vonatkozo helyi szabdlyozasa sze-
rint kell lefolytatni.

A kozbeszerzési eljaras ala nem tartoz6, de a mellékletben meghatarozott brutté 6sszeg feletti
kivitelezd kivalasztasa versenytargyalas utjan lehetséges. A versenytargyaldsnak nyilvanosnak
kell lennie.

A versenytargyalasi kotelezettség ald sem es6 beruhdzasok esetén a legjobb ajanlatokat kell
elfogadni.

Idegen kivitelezés esetében a vallalkozdval torténd szerzodéskotés a beruhazas lebonyolitoja-
nak a feladata. A szerzddést ellen kell jegyezni.

Sajat kivitelezés

Sajat kivitelezés esetében a beruhdzonak a felhasznalt anyagok tekintetében torekednie kell
arra, hogy a beszerzés a miiszaki leirasnak megfelelé anyaggal, de a legkedvezdbb forrasbol
keriiljon beszerzésre.

Sziikség esetén az anyagbeszerzésekkel kapcsolatban is le kell folytatni a kdzbeszerzési elja-
rast.

Miiszaki ellenorzes

A jegyz0 koteles a beruhdazasok miiszaki ellendrzésével kapcsolatos feladatok megszervezésé-
r6l gondoskodni.
A miiszaki ellendrzés soran gondoskodni kell

- az idegen kivitelezésli beruhdzas esetén a vallalkozasi szerzddés teljesitése,

- sajat kivitelezési beruhazas esetén a kivitelezés
szakmai szempontbol torténd miszaki, mindségi, gazdasagossagi ellendrzésérdl, valamint az
onkormanyzat, mint beruhdzo6 érdekeinek védelmérol.

A beruhdzas figyelemmel kisérése

Az dnkormanyzat, mint beruhazé a beruhazas lebonyolitasa alatt jogosult ellendrizni a beruha-
zasi tevékenységet.

A beruhazasrol a képviselo-testiiletet a polgarmester a testiilet altal meghatarozott gyakorisag-
gal tdjékoztatja kiilondsen a beruhdzas iitem szerinti megvalositasardl, valamint a beruhazas
finanszirozasi helyzetérol.

A beruhazas figyelemmel kisérésével kapcsolatos jogokat a kivitelezdi szerzOdések megkdté-
sekor irasba kell foglalni.



A beruhdzas pénziigyi lebonyolitasa

A beruhazasi alapokmany alapjan — figyelembe véve a beruhdzasra forditandé forrasokat — a
szamlavezetd banknal gondoskodni kell a beruhazas lebonyolitasara szolgaléd alszamla nyitasa-
rol.

A beruhazasi forrdsokat €s a kiaddsokat lehetdleg az alszamlan szabad kezelni, ezzel biztositva
a beruhazasi kiadasok egyértelmi elkiilonitését.

A beruhdzasi forrasok biztositasara vonatkozo adatokat az dnkormanyzat koltségvetési rende-
letének kell tartalmaznia.

Az idegen forrasok megszerzése érdekében a sziikséges palyazati tevékenységet a jegyz0 ira-
nyitja. Gondoskodik a palyazatok benyujtasardl, a palyazati forrasok felhasznéaldsanak elszamo-
lasarol.

A beruhazasok lezarasa

A beruhazéasokat akkor kell lezarni, ha a beruhazas befejez6dott, azaz
- a beruhdzassal kapcsolatos valamennyi kiadas felmeriilt és kiegyenlitésre keriilt,
- a beruhazas muszaki atadas-atvétele megtortént,
- az €pitési beruhazas esetén a hasznalatba vételi engedélyezés megtortént,
- a beruhazas tizembe helyezése megtortént.

A beruhdzés miiszaki atadas-atvételét a miiszaki ellendri feladatokat ellato személy szervezi
meg, és gondoskodik a megfeleld jegyzokonyv felvételérol.

A miiszaki atadas-atvételt kovetéen gondoskodni kell arrdl, hogy a kifogasok, hidnyossagok
rendezésre keriiljenek.

A beruhazéssal kapcsolatos hasznalatba vételi engedély megkérése a beruhazo feladata.

A beruhazasok nyilvantartasa

A beruhdzasokhoz kapcsolodva az dnkormanyzat hivatala a belsé szdmviteli rendjében megha-
tarozott szdmviteli nyilvantartdsokat vezeti.

A f8konyvi és az analitikus nyilvantartas vezetési kotelezettség is fennall a beruhdzdsokhoz
kapcsolodva.

Az analitikus nyilvantartasokat beruhdzasonként kiilon-kiilon kell vezetni. A nyilvantartasok
vezetése a pénziigyi ligyintézo feladata.

A beruhézés iizembe helyezésérdl az dnkormanyzat jegyzdje gondoskodik a belsd szabalyzat-
ban meghatarozottak szerint.

Az lizembe helyezésrdl és az allomanyba vételi bizonylat kidllitasar6l szintén a jegyzé gondos-
kodik. Az allomanyba-vételi bizonylat tartalmi kdvetelményeit mas belsd szabalyzat hatarozza
meg.

A beruhazassal kapcsolatos - polgari torvénykonyv szerinti - kivitelez6i kotelezettségek érveé-
nyesitése az onkormanyzat feladata.



A beruhazassal kapcsolatos beszamolas

A beruhazast az aktivalast kovetden értékelni kell.
Az értékelésnek ki kell térnie a beruhdzasi alapokmany szerinti megvaldsitasra (ido, cél, tarta-
lom, mindség stb.).

A beruhdzast gazdasagi szempontbdl is értékelni kell, melynek soran részletesen ki kell térni a
kiadasokra a tervezett és a ténylegesen felmeriilt koltségekre, az eltérések indokaira.

5. Az anyag és szolgaltatas
beszerzések lebonyolitasanak sajatos szabalyai

Az anyag. eszkOz és szolgaltatas beszerzések tervezése

Az anyag, eszk0z ¢€s szolgaltatas beszerzésének tervezése alapjaban véve a korabbi évek ta-
pasztalati adatai alapjan torténik.

Egyes anyag beszerzések meghatarozasanal figyelembe kell venni a belsd és jogszabalyi el6ira-
sokat 1s, igy pl.: munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha jogosultsdgokat és azok Ossze-
geit.

A szakmai anyagok ¢és kisértekili targyi eszk6zok és immatrialis javak vonatkozasaban {igyelni
kell arra, hogy a beszerzések ugy torténjenek, hogy segitsék a szakmai tevékenység szinvona-
lanak megdrzését, illetve jaruljanak hozza a szakmai tevékenység szinvonal emelkedéséhez.

Az anyagbeszerzés és a feladatellatas kapcsolata

Egyes anyag ¢és eszk0z beszerzéseknél a készletbeszerzések, illetve szolgaltatas beszerzéseknél
a szolgaltatasi kiadasi 6sszeg nagysagat az anyagfelhasznéalashoz, szolgaltatas igénybevételéhez
kozvetleniil kothetd feladat ellatdsanak varhato volumene alapjan kell meghatarozni (igy pl.: az
¢lelmiszer beszerzéseket az €lelmezési tevékenységhez, a szallitasi szolgaltatast a varhato igé-
nyekhez stb.).

A tervezés eldtt tehat a feladatvaltozast kell attekinteni, illetve koriiltekintés mellett meghata-
rozni a varhato feladat mennyiségét.

A beszerzés szukségessége, gazdasagossaga, célszeriisége

Az anyag vasarlasndl és szolgaltatds megrendelésnél a sziikségszerliséget, gazdasagossagot és
célszerliséget (mivel a beszerzés adott koltségvetési évben altaldban nem egyszeri, hanem tobb
alkalommal torténik,) minden beszerzés eldtt vizsgalni kell.

A lehetséges beszerzési forrasokbol a lehetd legkedvezdbbet kell kivalasztani, figyelembe véve
a készletnagysagokat is.

A raktarozott készletek esetében a készletgazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott minimalis
¢s maximalis készletnagysagok alapjan kell iitemezni a beszerzést.

A nem raktarozott anyagok esetében ligyelni kell az anyagok ideiglenes tarolasi lehetOségeire
¢s az optimalis szallitasi mennyiség helyes meghatarozasara.



Az anyag ¢és eszkoz beszerzések kezdeményezdje

- az anyag felhasznalasi jellegétol,

- az anyag ¢€s eszkoz feladathoz valo kapcsolodasatol figgden
lehet adott felhasznalo személy, illetve csoport vezetdje, valamint az adott feladatellatast végzo
személy, illetve csoport vezetdje.

Az anyag ¢és eszkdz beszerzések kezdeményezésére jogosultak korét melléklet tartalmazza.

A rendszeres, folyamatos anyagbeszerzések és szolgaltatasok kezdeményezése esetében, ha
adott termékre €s szolgaltatasra a szallitoval folyamatos szerzédés van érvényben, a kezdemé-
nyezest €év kozben nem kell elvégezni (ilyenek kiilondsen a telefon, posta stb. szolgaltatasok

igénybevétele).

A beszerzéssel kapcsolatos dontés

Az anyag ¢€s eszkozbeszerzésekkel kapcsolatos dontés altalaban a koltségvetési rendeletben az
Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal részére meghatarozott keretszamok alapjan a kotele-
zettségvallalo dontése alapjan torténik, altalaban kiilon képviseld-testiileti hatdrozatra nincs
sziikség.

A beszerzések iranti aktudlis igényt az érintett teriileten dolgozdnak legalabb a sziikséges az
anyag ¢s eszkdz beszerzés eldtt 5 nappal jeleznie kell. A sajatossagai miatt eltérd jellegli be-
szerzések igénylésének rendjét a szabalyzathoz mellékletként kell csatolni. (Ilyenek lehetnek a
gyorsan romlo élelmiszerek, a hirtelen adodo feladatellatas miatti igény, stb.)

Az egyes teriiletért felelds személyeket melléklet tartalmazza.

A beszerzések jelentds része abba a kategoriaba tartozik, mely nem esik a kotelezd irasbeli

srer

A kotelezettségvallalas és annak ellenjegyzése

A rendszeres anyagbeszerzésekkel és szolgaltatasok igénybevételével 6sszefliggd a kotelezett-
ségvallalas soran be kell tartani a vonatkozo6 belsd szabalyozast, kiilondsen az irdsbeli kotele-
zettségvallalas nélkiili kotelezettségvallalasokra vonatkozo eljarasrendet.

Amennyiben az anyagbeszerzések megrendelések alapjan torténnek, a megrendeléseket nyilvan
kell tartani.

A jegyz6 donthet arrdl, hogy csak a visszaigazolt megrendeléseket lehet nyilvan tartani, s a
megrendelés visszaigazoltatasara kiilon személyt is kijelolhet.

A megrendelés visszaigazoldsanak kotelezettsége elrendelhetd egy-egy aktualis beszerzésre is,
ha a beszerzés fontossaga, az 6sszegek és a hataridd rogzitése nagy jelentdsséggel bir.

Az anyagbeszerzés tényleges megvaldsitasa

Az anyag ¢€s eszkdzbeszerzéseknél fokozott figyelmet kell forditani a beszerzéssel kapcsolatos
szallitasi és fizetési modokra, keresni kell az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szimara
legkedvezObb megoldasokat.



Az anyagbeszerzés torténhet:

a) kozvetlen vasarlassal a készletet forgalmazo értékesitd helyén,

b) helyszinen torténd atvétellel a forgalmazd, vagy annak képviseldje jelenlétében,

¢) helyszinen torténd atvétellel a forgalmazo, vagy annak képviseldje jelenléte nélkiil.
Az a) esetben a vasarlas helyszinén kell meggy6z0dni arrdl, hogy az adott termék valoban
megfeleld-e.

A beszerzés szakmai teljesités igazolasa

Az anyagbeszerzéseknél, illetve az egyes szolgaltatdsok igénybevételekor ellendrizni kell az
adott termék, illetve szolgaltatas megfeleloségét.

A készletbeszerzések alkalmaval még az atvétel elott mennyiségileg és mindségileg is ellen-
Orizni kell a terméket.

Amennyiben lehetséges, a szolgaltatasok esetében is gondoskodni kell a szolgéltatas megfeleld-
ségének ellendrzésérol.

A beszerzések nyilvantartasba vétele

A raktéarozott készleteket a készletgazdalkodasi szabalyzat szerint kell raktari nyilvantartasba
venni: a vonatkozo raktar bevételi bizonylatokra felvezetni, illetve a raktari nyilvantart6é lapon
rogziteni.

A nem raktarozott (azaz a raktari készletekre eldirt nyilvantartasok nélkiil kezelt készletek
esetében) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szamviteli szabalyzatdban meghatéro-
zott dontés szerint mennyiségi nyilvantartast lehet vezetni. Az el6z6 szabalyzatban meghataro-
zott értékhatart el nem €ré egyedi értékek esetében a készletek nyilvantartasba vétele melldz-
hetd.

A jegyz6 a bels6 informacios igények kielégitése érdekében azonban irhat eld nyilvantartasi
kotelezettséget. Ilyen lehet a szakmai anyagok, illetve a konyvek nyilvantartasa stb.
Tiszavarkony Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala raktar készlettel nem ren-
delkezik, mivel az 6nkormanyzat pénziigyi lehetéségei nem teszik lehetévé a készlet be-
szerzést.

6. A beszerzésekkel kapcsolatos felelosségi, nyilvantartasi szabalyok

A beszerzésekkel kapcsolatos részletes felelosségi szabalyokat:
- az Oonkormanyzat és a polgarmesteri hivatal szabdlyzatai, (ide értve a koltségvetési
rendeletet, az ligyrendet, szamviteli szabalyzatgyljtemény szabalyzatait)
- a munkakori leirdsok hatarozzak meg.

A beszerzésekhez kapcsolodva nyilvantartast kell vezetni:
- a kotelezettségvallalasrol,
- a beszerzési szallitok szamlairol,
- a folyamatban 1évé beruhazasok ¢€s felujitasok esetén a beruhdzasokrol és felajitdsok-
rél,
- az aktivalt beruhazasokrol és feltjitasokrol a megfeleld f6konyvi szamlahoz,
- a készlet beszerzésekrol raktarozott készletek esetében,
- a nem raktarozott készletekrdl a készletek meghatarozott korére nézve mennyiségben.



7. Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2011 januar 03-an lép hatdlyba. A szabalyzat rendelkezéseit az ezt kovetd beru-
hazasi tevékenységekre kell alkalmazni.

Kelt: Tiszavarkony, 2011 januar 03.

Hatvani Julia
Jegyz0

Mellekletek:

1. szamua melleklet: A fogalmak

2. szamu melléklet: Beruhazasi alapokmany

3. szamu melléklet: A beruhazasi program készitési kitelezettség

4. szamu melléklet: Versenytargyalasi kotelezettség

5. szamu melléklet: A készlet beszerzések kezdeményezéssel kapcsolatos jogok €s kotelezett-
ségek

1. szamu melléklet: A fogalmak
Fogalmak

Beruhazas: a targyi eszk6z beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban torténd eldallitasa, a
beszerzett targyi eszkéz iizembe helyezése, rendeltetésszerti hasznalatbevétele érdekében az
iizembe helyezésig, a rendeltetésszerti hasznéalatbavételig végzett tevékenység (szallitds, vam-
kezelés, kozvetités, alapozas, lizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi
eszkoz beszerzéséhez hozzakapcsolhato, ideértve a tervezést, az elokészitést, a lebonyolitast, a
hiteligény-bevételt, a biztositast is); a beruhdzas a meglévo targyi eszkdz bovitését, rendelteté-
sének megvaltoztatasat, atalakitasat, élettartamanak, teljesitoképességének kozvetlen ndvelését
eredményez0 tevékenység is, az eldbbiekben felsorolt, e tevékenységhez hozzikapcsolhatod
egyeb tevékenységekkel egyiitt.

Felujitas: a hasznalatban 1€v6 targyi eszkdz folyamatos, zavartalan, biztonsagos iizemeltetését
szolgalo javitasi, karbantartasi tevékenység, ideértve a tervszerti, megeldz0 karbantartdsat, a
hosszabb iddszakonként, de rendszeresen visszatérd nagyjavitast, €s minden javitasi, karbantar-
tasi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszeri hasznalat érdekében el kell végezni, amely a
folyamatos elhasznalédas rendszeres helyreallitasat eredményezi.



2. szamu melléklet: Beruhdazasi alapokmadny

Beruhazasi alapokmany
(minta)

1. A beruhazas fobb adatai:

1.1. A beruhazé megnevezése:

1.6. A beruhazas megval6sitdsanak iitemezése

- elokészités kezdete: .......oovviviiniiiiiiiiiiieeeeeeeeen
- megvalositas kezdete: .........oovvviiiiiiiiiiiiiiieen

- beruhazas befejezése:

- atadas /probatizem/ idépontja: .........eeeeeeeeennnns
- lizembe helyezés/aktivalas tervezett idopontja:

2. A beruhazas szoveges indoklasa

2.1. A beruhazas sziikségességének indoklasa:



2.4. A beruhazas koltségigénye:

3. szamu melléklet: A beruhazasi program készitési kotelezettség
Az dnkormanyzat, mint beruhazo
Az 5.000.000.- Ft, azaz 6tmilli6 Ft

bruttd Osszeget elérd €pitési beruhazasok esetében a - beruhdzasi alapokmany, illetve beruha-
zasi céljavaslat alapjan - beruhdzasi program készitésérol gondoskodik.



4. szamu melléklet: Versenytargyalasi kotelezettség
A kozbeszerzési eljaras ala nem tartozoé, de
a2.000.000 Ft, azaz ketté milli6 Ft

bruttd 6sszeg felett versenytargyalds utjan lehetséges.



5. szamu melléklet: Az anyag és eszkoz beszerzések kezdeményezéssel kapcsolatos jogok és

kotelezettségek

Az anyag ¢és

eszkozféleség
(szolgéltatas)
megnevezeése

Egyeb kikoteés a
készletekkel,
szolgaltatasok-
kal kapcsolatos
tevékenységre
(feladat, szakfel-
adat stb.)

Az anyagbeszer-
zések tervezeése-
nek, valamint az
¢év kozi tényle-
ges beszerzeésé-
nek kezdemé-
nyezésére Jogo-
sultak €s kotele-
zettek

Az anyagbeszer-
zések (szolgalta-
tas) tényleges

Egyéb megjegy-
z¢s (az anyag

beszerzés, szol-
galtatas igény-

beszerzésére I
. . bevétel iranti
jogosultak és e,
kotelezettek igeny jelzesének
hatérideje)




