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I. Jogszabalyi hattér

Az anyag és eszkozgazdalkodés teriiletén a koltségvetési szervek vezetdinek elsddleges
feladata és felel6ssége, hogy a rébizott eréforrasokkal hatékony modon gazdalkodjon a
szervezet céljainak megvaldsitasa érdekében. Ennek megfeleléen figyelmet kell forditanunk
arra, hogy az anyagokban, eszk6zokben bekdvetkezett valtozasok milyen hatdssal vannak a
szervezet gazdalkodasara.

Vac Varos Onkormanyzat Gazdaséagi Hivatala anyagi eszkozeivel valé gazdalkodds szabalyait
a 2011. évi CXCV. Térvény az Allamhaztartasrél, valamint a végrehajtasarol sz616 368/2011.
(XIL 31.) kormanyrendelet alapjan a kévetkezék szerint szabalyozzuk:

IL. Az Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat célja

A szabélyzat alapvetd célja, hogy meghatirozzuk és kételezden eldirjuk azokat a
munkafolyamatokat, amelyek betartdsaval, az anyagi forgoeszkozokkel torténd helyes és
takarékos gazdalkodas megvaldsithato.

A szabalyzat mésik fontos célkitlizése, hogy kidolgozzuk a vagyon egy részének (anyagi
forgoeszk6z0k) kezelési, hasznélati és raktirozasi rendjét, megovasanak, ésszeri
felhasznalasanak és nyilvantartdsanak modozatait.

HI. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabilyzat hatalya

3.1. Személyi hatdlya

A szabalyzat személyi hatilya az intézmény anyag és eszkdzgazdalkodassal kapcsolatba
kertilé valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojara, illetve az anyaggazdalkodasi
eljardsban résztvevé mas szervezetek dolgozoira egyarant kiterjed.

3.2. Tdrgyi hatilya

A szabalyzat targyi hatélya kiterjed a beszerzett, eléallitott, anyagokra, a koltségvetési szerv
szamviteli politikdjdban meghatérozott hasznélatra kiadott készletekre, kis értéki targyi
eszkdzokre is (a tovabbiakban anyagok és készletek) a beszerzésiikto] a felhasznalasig.

3.3. Teriileti hatdlya

Az anyaggazdalkodds magdban foglalja az dnkorményzat, valamint a Polgarmesteri Hivatal
alaptevékenységi korébe tartozd, szakmai feladatok ellataséhoz sziikséges:

a) munkatargyak (ideértve a kisértékdi targyi eszkdzoket, ),
b) a tevékenységhez felhasznalt anyagok (a tovabbiakban az a) €s b) pontok egyiitt:

anyagok) igényfelmérésére, a felhasznalas elemzésére, a szilkségletek tervezésére, a
beszerzések litemezésére, az anyagok felhasznalasara vonatkozo tevékenységet.

IV. Az anyag és eszkozgazdalkodas fogalma, tartalma



4.1. Fogalma

Anyag (készlet) gazddlkodason azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel az intézmény
tevekenységének végzéseihez szilkséges anyagokat (anyagi forgoeszkozoket) meghatarozott
id6re és helyen, az el6irt mindségben é&s mennyiségben biztositja a gazdalkodas céljaihoz
igazodé mértékd készletallomany betartasaval.

Az anyag (készlet) gazdalkodds az intézmény tevekenységének végzéséhez szitkséges anyagi-
muszaki ellatasnak egyik részteriiletét képezi. Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt
vennie az intézmény alaptevékenységeinek megoldaséban, ennek soran igazodni kell az
intézmény éltalanos pénziigyi helyzetéhez és a kiltségvetési tervében meghatarozott feladatai
nagysagrendjéhez és Gsszetételéhez.

4.2. Az anyag- eszkozgazdilkodds tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag az intézmény tevékenységeinek folytatdsahoz sziikséges,
valamint a koltségvetési évben szitkségessé vald anyagféleségekkel kapcsolatos ellatési,
készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja megéban.

A folyamatok alatt az anyag, eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek, feladatok
Osszehangolasat kell biztositani.

Az anyagi forgbeszkozokkel kapcsolatban a kovetkezd teenddk folyamatszerti
Osszehangolasat kell megvalositani az intézmény anyaggazdalkodasi tevékenységének.

- El6készités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyagszikséglet, majd ennek
alapjan anyagbeszerzés tervezése.
- Végrehajtas: magaban foglalja a beszerzési tevékenységet, megrendeléseket,
valamint szallitasi szerz6dések megkotését.
Ugyancsak a végrehajtas soran keriil sor a kvetkezd részmiiveletekre:
a.) anyagok beszerzésekhez pénzeszkdz rendelkezésre allasanak ellendrzése,
biztositasa;
b.) anyagok atvétele, mindség-ellendrzés
c.) sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal valo gazdalkodas;
d.) feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek hasznositasa, selejtezése;
e.) raktarozas, tarolds
f.) anyagmozgatas, szallitas;
g.) vagyonvédelem.

- Nyilvantartds és ellenérzés: amely egyrészt magaban foglalja az anyagmozgasok
bizonylatoldsat, az anyag-, készlet nyilvantartdsok vezetesét, masrészt pedig a
megrendelések €s a szallitasi szerzodések nyilvantartasat és teljestilések ellendrzését.

- Anyaggazdilkodds és elemzés: a kovetkezd teendék rendszerezését foglalja
magéban:

a.) atlag készletszintek alakuldsénak elemzését,

b.) a készletek forgasi sebességének vizsgalatat,

c.) akészletnormak tervekhez igazodé kialakitdsdnak és betartasinak ellendrzését,
d.) az anyagkéltség alakulasanak vizsgalatat elemzését.
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Az el6z6ekben leirt teend6k az anyag- és eszkozgazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.

V. Az anyaggazdalkodis altalanos feladatai

- biztositani kell a mikddéshez szitkséges anyagok folyamatossagat €s {itemességét,
gondoskodni kell, hogy a sziikséges anyagok kelld idében és mennyiségben a
felhasznalas helyén rendelkezésre 4lljanak,

- abeszerzésekné] torekedni kell a gazdasagos eljarasra, tervszerliség megteremtése

- araktari készletek kialakitdsanal meg kell teremteni a sziikségleteknek megfelel
optimalis mennyiséget, valamint meghatérozni azon készletféleségek korét, melyek
kdzponti raktarozasra kertilnek.

- az anyagok és eszkdzok mozgasat a nyilvantartasokban nyomon kell kisérni. Az
anyagok beérkezéseit, felhasznalasait, valamint ezek mennyiségi adatait a megkivant
csoportositasban az operativ gazdalkodas részére szolgaltatni kell, segitséget nyudjtva
az esetleges sziikséges intézkedés megtételéhez.
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VI.  Anyag- és eszkizgazdalkodasi feladatok

6.1. Az anyaggazdilkodds folyamatai

6.1.1. Az anyagok igényfelmérése

Az anyagok igényfelmérése a koltségvetési koncepcié elkészitésekor, valamint a
koltségvetési tervezés elokészitési szakaszdban torténik. Az anyagok igényfelméréséért az
anyagot haszndld személy, illetve intézmény a felelés.

6.1.2. A felhaszndlds elemzése

A felhasznalas elemzését a pénziigyi el6ado, vagy az altala megjelolt személy koteles
végezni. A felhasznélas elemzését el kell veégezni: - kotelezd jelleggel: - a koltségvetési
koncepcié készitésekor, - a féléves és az éves beszamolasi tevékenységhez kapcsolodva; -
eseti jelleggel, ha valamely anyag felhasznalasaban akér mennyiségileg, akar pénzbelileg
10 %-ot elér6 emelkedés tortént. Az elemzésekhez a gazdasagi vezeté adatszolgaltatasra
kotelezheti az anyagot felhasznald személyt, intézményegységet. A felhasznalas
elemzésekor vizsgalni kell a felhasznalassal kapcsolatos:

- gazdasdgossagot,

- célszerliséget,

- hatékonysigot.

Osszehasonlitd elemzéssel javaslatot kell tenni az eléz6ek ndvelésére. Akar kiilsd

szakember bevondsival keresni kell az anyag-felhasznaldsi kiadasok csokkentési
lehet6ségeit.

6.1.3. A sziikségletek tervezése, valamint a beszerzések iitemezése

Az anyagsziikségletek tervezését, valamint a beszerzések iitemezését a sziikségletek
figyelembevételével kell elvégezni.

6.1.4. Az anyagok felhaszndldsa, valamint az anyagbeszerzéssel és felhaszndldssal
kapcsolatos kiaddsok elszdmoldsa



Az anyagok felhasznalasa iitemesen a sziikségleteknek megfelelden torténik. Az anyagok
beszerzésének és felhaszndlasdnak kiadasonkénti elszamoldsa a szémlarendben leirtak
figyelembe vételével torténhet.

6.1.5. Az anyaggazddlkoddssal kapcsolatos kiaddsok teljesitésének igazoldsa

Az anyaggazdéalkodassal kapcsolatos teljesités igazoldsa — a Kotelezettségvallalasi
szabalyzat eljarasrendje szabalyozza.

6.2. Az eszkozgazddlkoddsra vonatkozé eldirdsok

Az eszkozgazdalkodas korébe tartozik az onkormanyzat alaptevékenységi korébe tartozd,
szakmai feladatok ellatashoz szitkséges immaterialis javak és targyi eszkozok (a tovabbiakban
eszk6zok):

- igényfelmérésére,

- az eszkozéllomany elemzésére,

- beruhdzasanak tervezésére,

- beszerzésére és lizembe helyezésére, valamint

- a mar meglévd eszk6z6k haszndlatdra, fenntartdsara, és felgjitasara iranyuld
tevékenységek Gsszessége.

6.2.1. Az eszkézok igényfelmérése

Az eszkdzok igényfelmérése a koltségvetési koncepcio elkészitésekor, valamint a
koltségvetési tervezés el8készitési szakaszaban térténik. Az eszkdzok igényfelmérését el
kell végezni akkor, ha a Gazdasagi Hivatal 4ltal, ellatott feladatok kore valtozik, valamint
az egyes feladatellatashoz jogszabalyban meghatarozott kételezd eszkoz eldiras médosul.
Az igényfelmérést a konkrét feladathoz: - kothetd eszkozdk esetén a feladatellatasért
felel6s személy, csoport, - nem kothetd eszkozok vonatkozasaban a koltségvetés
tervezésekor a gazdaségi vezeté koteles elvégezni.

6.2.2. Az eszkiézdllomdny elemzése

Az eszkdzallomany elemzését a vagyon nyilvantartasi feladatot ell4té pénziigyi eléadok
kotelesek elvégezni. Az eszkozallomany elemzését el kell végezni: - az eszkoz
forgalomképessége szerint (forgalomképtelen torzsvagyon, korlatozottan forgalomképes
torzsvagyon, forgalomképes vagyon), - az eszkozallomany f6kdnyvi kényvvitelben
kimutatott értéke szerinti (brutté érték, elszamolt értekesokkenés, nettd érték) bontasban
az egész intézményre, illetve az egyes szakfeladatokhoz és tevékenységekhez
kapcsolodva. Az eszkdzdllomany véltozasat elemezni kell legalabb a selejtezési év elotti
id6szakaban. A vizsgalatért az adott intézmény vagyongazdalkodasaért felelds személyek.
illetve az eszkdzoket hasznalé dolgozok a felelések. A vizsgalat soran ki kell térni azokra
az eszkdzokre, melyek avultsaguk, hasznalhatosagi mértékiik miatt felujitasra, illetve
cserére szorulnak.

6.2.3. A beruhdzdsok tervezése, valamint a beszerzések és a Jelujitasok végrehajtdsa és
tizembe helyezése

A beruhazasok tervezése a koltségvetés dologi kiadasainak és bevételeinek tervezésével

egy id6ben torténik. A beszerzések és a feltjitasok végrehajtasat és lizembe helyezését a a
koltségvetési év soran az intézmények miikidési rendjéhez igazodva kell elvégezni.



6.2.4. A meglévd eszkozok haszndlata, fenntartdsa

Az eszkdz0k rendeltetésszerl €s hatékony hasznalatéért: - a kdzvetleniil egy feladathoz,

teveékenységhez hasznalt eszkozok esetében az adott feladatellatd szem€ly, illetve csoport,
a felelds.

Az eszkdz0kkel kapesolatban biztositani kell a vagyonvédelmet, ezért a Hivatalvezetd
koteles megszervezni a gazdalkodasi kérébe tartozd valamennyi intézményre kiterjedd
leltarozasi tevékenységet.

Az eszk6z0k fenntartdsaért ugyanazok a személyek, csoportok tartoznak felelosséggel,
mint akik az eszkoz rendeltetésszerli és hatékony haszndlataért felelések. A fenntartési
koltségek csokkentése érdekében a hasznalatra javaslatot kell tenni, majd azok
kiértékelése utan minden sziikséges intézkedést végre kell hajtani

Az intézmény a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, a leltarba bekertild adatok valddisdgardl — a leltar dsszeallitasat megel6zéen —
leltarozéssal koteles meggy6z6dni, és azt az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és
leltdrozasi szabélyzatdban meghatdrozott iddszakonként, de legalabb héaromévente
mennyiségi felvétellel kell elvégeznie.

A leltérak kiértékelésérol, az esetleges hidnyok rendezésérél, a sziikséges feleldsségre
vondsrol a leltarozasi szabalyzat szerint kell gondoskodni.

VILI. Készletek tarolasa, raktarozasa
Az intézménynél beszerzésre keriild készletek koziil az élelmiszerek tarolasat és
raktarozasat az élelmezési szabélyzat hatarozza meg. Egyéb eszkozoket az
intézmény nem raktaroz, beszerzés utan felhasznaldsra kiadasra keriilnek.

VIII. Targyi eszkozok leltarozasa

A leltarozast a Leltarkészitési ¢s Leltarozasi Szabalyzat eldirasainak megfeleléen
kell végrehajtani.

IX.  Targyi eszkozik selejtezése
A nagy- és kisértékii targyi eszkozok és készletek selejtezését a Felesleges
vagyontargyak selejtezési szabalyzat eléirasainak megfeleléen kell végrehajtani.

X. Hatalybalépés
Ezen szabdlyzat 2021. januar 1-t6] hatilyos
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