9/2023 szamu Jegyzdi Utasitas

A Vili K6z6s Onkormanyzati Hivatal Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzatarél

Az allamhéztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) 6/C. § (1)
bekezdése alapjan Val Kézség Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkoddsi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszdmolasi
feladatok ellatasarél a Vali K6zés Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

A Kozbs Onkorményzati Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az dllamhdztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az dllamhdaztartasrél sz616
térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr)
alapjan az Anyag- és eszkozgazdalkoddsi szabdlyzatot a kévetkez6k szerint hatarozzuk
meg.

Ezen szabalyzat hatdlya a kovetkez§ koltségvetési szervekre/jogi személyekre terjed Ki:

Vil Kézség Onkormanyzat
Vali K6z6s Onkorményzati Hivatal
Véli Mesevélgy Ovoda
(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).



I. JOGSZABALYI HATTER

Az anyag és eszkdzgazdalkodas teriiletén a koltségvetési szervek vezetdinek elsddleges
feladata és feleldssége, hogy a ra bizott er6forrdsokkal hatékony moédon gazdalkodjon a
szervezet céljainak megvalositasa érdekében. Ennek megfeleléen figyelmet kell forditanunk
arra, hogy az anyagokban, eszkdzOkben bekovetkezett valtozasok milyen hatassal vannak a
szervezet gazdalkodasara.

A szabalyzat elkészitését az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.13.)
Kormanyrendelet 13 §. (2) bekezdése kotelezové teszi.

A szabalyzat készitésekor figyelembe vettiik tovabbd a szamvitelrdl szélo 2000. évi C.
torvény, valamint az allamhaztartas szamvitelér6l szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletet is.

II. AZ ANYAG-ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT CELJA

A szabdlyzat alapvetd célja, hogy meghatdrozzuk ¢és kotelezéen eldirjuk azokat a
munkafolyamatokat, amelyek betartasaval, az anyagi forgdeszkozokkel torténd helyes és
takarékos gazdalkodas megvalosithato.

A szabdlyzat masik fontos célkitlizése, hogy kidolgozzuk a vagyon egy részének (anyagi
forgdeszkozok) kezelési, hasznalati rendjét, megdvasanak, ésszerli felhasznaldsédnak és
nyilvantartasanak modozatait.

IIl. AZ ANYAG-ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT HATALYA

3.1. Személyi hatédlya

A szabélyzat személyi hatdlya az intézmény anyag és eszkozgazdalkodassal kapcsolatba
keriil6 valamennyi f6-és részfoglalkozasi dolgozdjéra, illetve az anyaggazdalkodasi
eljarasban résztvevé mas szervezetek dolgozodira egyarant kiterjed.

3.2. Targyi hatalya

Kiterjed az anyagi forgbeszk6zok teljes korére a beszerzésiiktdl a felhasznalasig.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a beszerzett, anyagokra, eszkdzokre a koltségvetési szerv
szamviteli politikdjdban meghatarozott hasznalatra kiadott anyagokra, eszkdzdkre, ideértve a
kis értéki targyi eszkozoket is.

IV. AZ ANYAG-ES ESZKOZGAZDALKODAS FOGALMA, TARTALMA

4.1. Fogalma

Anyag (eszk6z) gazdalkodason azon teend6k folyamatét kell érteni, amellyel az intézmény
tevékenységének végzéseihez szilkséges anyagokat (anyagi forgdeszkozoket) meghatarozott
idore és helyen, az eloirt mindségben és mennyiségben biztositja a gazdalkodas céljaihoz
igazodd mértékii anyag-, eszkdzallomany betartasaval.

Az anyaggazdalkoddsnak komplexen kell részt vennie az intézmény alaptevékenységeinek
megoldaséban, ennek soran igazodni kell az intézmény éltalanos pénziigyi helyzetéhez és a
koltségvetési tervében meghatarozott feladatai nagysagrendjéhez €s Osszetételéhez.

4.2. .Az anyag-, eszkdzgazdalkodas tartalma



Az anyaggazdalkodés tartalmilag az intézmény tevékenységeinek folytatasahoz szikkséges,
valamint a koltségvetési évben sziikségessé valo anyagféleségekkel kapcsolatos ellatasi,
készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.

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

A részfeladatokat gy kell végrehajtani, hogy az egész komplex tevékenység eredményes
legyen.

Az anyagi forgéeszkozokkel kapcsolatban a kovetkezd teenddk folyamatszeri
osszehangolasat kell megvaldsitani az intézmény anyaggazdalkodasi tevékenységének.

o El6készités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-sziikségleti, majd ennek alapjan
anyagbeszerzési terv készitése. (Minimalis készlet, folyd készlet)

e Végrehajtas: magéban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket, valamint a-
szallitasi szerz6dések megkotését.

Ugyancsak a végrehajtas soran keriil sor a kovetkez6 részmiiveletekre:

a.) anyagok beszerzéséhez pénzeszkozok biztositasa,

b.) anyagok atvétele, mindségellendrzés,

c.) sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal valé gazdalkodas,
d.) feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek hasznositasa,

e.) feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek selejtezese,

f) tarolas,

g.) anyagmozgatas, szallités,

h.) vagyonvédelem.

o Nyilvantartis és ellenérzés: amely egyrészt magiban foglalja az anyagmozgéasok
bizonylatoldsit, az anyag-, készlet nyilvantartdsok vezetését, masrészt pedig a
megrendelések és a szallitasi szerz6dések nyilvantartasat és teljesitésiik ellenGrzesét.

.» Anyaggazdalkodas és elemzés: a kovetkezd teendok rendszerezését foglalja magaban:

a.) atlag készletszintek alakuldsanak elemzését,

b.) a készletek forgasi sebességének vizsgalatat,

c.) a készletnormdk tervekhez igazodo kialakitasanak és betartasanak ellen6rzését,
d.) az anyagkoltségek alakulasinak vizsgalatat, és elemzését.

Az elézdekben leirt teendk az anyag-, eszkdz gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.

V. AZ ANYAGGAZDALKODAS ALTALANOSFELADATAI

e Biztositani kell a miikodéshez sziikséges anyagok folyamatossagat és iitemessegét,
gondoskodni kell, hogy a sziikséges anyagok kellé id6ben és mennyiségben a felhasznalas
helyén rendelkezésre alljanak.

e A beszerzéseknél torekedni kell a gazdasdgos eljarasra, a tervszeriiség megteremtésére.

o Az anyagok és eszkozok mozgasat a nyilvantartasokban nyomon kell kisérni. Az anyagok
beérkezéseit, felhasznaldsait, valamint ezek mennyiségi adatait a megkivant
csoportositdsban az operativ gazdalkodas részére szolgiltatni kell, segitséget nydjtva az
esetleges sziikséges intézkedések megtételéhez.

VI. ANYAGGAZDALKODASI FELADATOK

A gazdilkodasi feladatok keretében gondoskodni kell az intézmények anyag- ©¢s
eszkozkészletének beszerzésérol, tarolasarol.



Az anyaggazdalkodédsi és anyagellatdsi nyilvantartasi feladatait a munkaiigyi és a
koltségvetési ligyintézé megosztott feladatkorrel végzi kiilsé szolgaltaté bevondsaval.

A koltségvetési ligyintéz6 feladatkore:

targyi eszk6zok bevételezéséhez sziikséges tdblazat eldallitasa,
allomanycsokkenések elszamolasa,

értékcsokkenés elszamolasa,

feladasok elkészitése, konyvelése,

egyeztetés a fokonyvvel, illetve az analitikat készit6 szolgaltatoval,
selejtezes,

leltarellendri feladatok ellatasa.

A pénziigyi tigyintéz6 feladatkdre:
o teljes korti leltarozas a Jegyz0 altal megbizott dolgozoval.

Az anyaggazdilkodasi és anyagelltss egyéb feladatait, mint példaul megrendelések
elkészitését és azok tovabbitdsat, lebonyolitasat a Hivatalban minden {igyintéz6 a sajat
szakteriiletének megfeleléen, a beszerzési szabalyok betartisaval, az Ovodéban az
intézményvezeto €s helyettese végzi.

6.1. Anyag-¢s eszkozbeszerzések

Alapvetd kovetelmény a beszerzéssel kapcsolatban a redlis sziikségletek felmérése és a
rendelkezésre allé anyagi eszk6zok szamba vétele.

A beszerzési keretet a mindenkori éves koltségvetés hatarozza meg. A keretek betartasarol az
intézményvezeté gondoskodik.

6.2. Beszerzés — készletezés

Az anyagbeszerzést intézményi szinten kell megoldani. Ennek ellenére kiilon sziikséges
foglalkozni a beszerzés tervezésével, melynek soran biztositani kell a lehetd legoptimalisabb
beszerzési forrasok feltardsat, a beszerzések iitemességét, figyelemmel a tarolasi kapacitasra.

Az anyagsziikségletnek, a készlet és beszerzési terveknek kapcsoldédniuk kell az éves
koltségvetési tervében meghatarozott alapfeladatok nagysagrendjéhez és sziikségleteihez.

Az éves anyagsziikséglet felmérése az intézmények vezetGjének a feladata. Az ellatashoz
sziikséges anyagok redlis felmérésével programozhatd a beszerzés, illetve a felhasznalas
iteme. Ezaltal biztosithatd a miikodéshez sziikséges készletek allomanya. Minden
anyagbeszerzést meg kell el6znie a legel6nydsebb beszerzési forrasok felkutatasanak.

Cél, hogy a tervezett anyagféleségek mindségileg a legmegfeleldbbek legyenek és ezeket az
elérhet legel6nydsebb arakon és a viszonylag legkisebb jarulékos koltségek felmeriilése
mellett szerezziik be.

A legelénydsebb beszerzési forrasok kivalasztasa érdekében a beszerezni kivant
anyagféleségeket gyartd, forgalmazé szervektSl arajanlatokat, arjegyzékeket, tdjékoztato
kataldogusokat célszerii bekérni.

A beszerzés folyamatat ugy kell elinditani, hogy a mikodés folyamatos és zavartalan legyen.

6.3. Megrendelések

A koltségvetési eloiranyzat terhére anyagokat, eszk6zoket az intézmények sajat hataskérben
rendelhetnek.



A megrendeléseket csak a meghatarozott kotelezettségvallalas ellenjegyzésére jogosult
személyek irhatjak ala.

Nem sziikséges elozetes, irasbeli kotelezettségvallalds a gazdasagi eseményenként 200.000.-
Ft-ot el nem €ér6 kifizetések esetében.

A kotelezettségvallalds részletes szabalyai, illetve a kotelezettségvéllalashoz kapcsolodo
analitikus nyilvantartds formaja az intézmények Gazdalkodasi szabalyzataban keriilnek
meghatirozasra.

A megrendelések, szallitasi szerzodések tartalmi kovetelményeinél a Polgari Torvénykdnyv
szerint kell eljarni.

A visszaigazolt szallitasi szerzédésekben kozolt széllitasi hataridokrdl tajékoztatast kell adni
az atvételre kijelolt személyeknek, illetbleg a pénziigyi lebonyolitast intézéknek.

6.4. Beszerzéssel kapcsolatos egyéb szempontok

e Az intézménybarmely kereskedelmi egységtél vésarolhat — sziikséges a szamlan az
ad6szam és az AFA feltiintetése.
o A fizetés mddja:
1. készpénz
2. éatutalas
1. Készpénzfizetés
Készpénzfizetés torténhet eldleg felvétellel is.
A felvett elleg az intézmény vezetdje altal alairt igénylés alapjan torténik, melyrsl
nyilvantartds késziil.
A készpénz felvétele soran meg kell jelolni a bizonylaton az Osszeg rendeltetését, s az

elszdmolas hataridejét is. Ha az elszdmoldsra kiadott Osszeg a célnak megfeleléen nem
hasznélhaté fel, akkor a felvett 8sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni a pénztarba.

Az ily médon lebonyolitott beszerzések részletes szabdlyait az intézmény
pénzgazdalkodasanak elveit meghatarozé Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

2. Atutalas
Atutalassal torténé fizetés esetében az intézmény nevére, cimére, adoszamara kell a szamlat
kiallitani, melyet alairasokkal sziikséges hitelesiteni.
6.5. Atvétel
A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetben kétféle forméban torténhet:
o a szallité telephelyén, vagy
e az intézmény székhelyén, telephelyén.

A szallito telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerzédésben ugy rendelkeztek, hogy a széllitast az intézmény végzi sajat vagy bérelt
gépjarmiivével, vagy az 4tvett anyagot tovabbi feldolgozasra mas gazdalkodohoz szallitjak.
(kbdzvetlen atvétel)

Az intézmény székhelyén, telephelyén torténik az atvétel, ha a szallitasi szerzédésben a felek
ugy rendelkeztek, hogy a megjeldlt cimre a sz4llité leszallitja a megrendelt anyagféleségeket.
(kbzvetett atvétel)

6.6. Feleldsség



Az anyagok, készletek atvételéért felelos alkalmazottak az intézményvezetd altal kijelslt
dolgozdk.

Az 4atvételért felel6s személyek az altaluk kozvetleniil atvett anyagféleségeket azonnal
kotelesek ellendrizni.

VII. KESZLETEK TAROLASA

Az intézmény koteles gondoskodni a biztonsagos tarolas alapvetd feltételeir6l. A tarolandé
készleteket féleségenként csoportositva kell rendben elhelyezni. Ugyelni kell arra, hogy a
készletek konnyen hozzaférhet6k, attekinthetok legyenek. Gondoskodni kell a kezelésben
1évé készletek biztonsagos elhelyezésérdl, a helyiség tisztasagarol, a tliz-és munkavédelmi
biztonsagrol.

A gondatlan kezelésb6l szarmazo6 karokért a kijel6lt dolgozé anyagilag felelds.

VIII. A KESZLETEK ATVETELENEK KOVETELMENYEI

A széllitoknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arrdl, hogy az éltaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositdshoz alkalmas jelzésekkel ellassak, tovabbd mindségi
tanusitvanyokat, illetbleg amennyiben szilkséges irasbeli t4jékoztatokat mellékeljenek az
atadott anyagféleségekhez.

Az atvételért felelos személyeknek az ellen6rzés soran meg kell allapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvanyok szerinti minbségeknek, tovabba, hogy mennyiségileg, illetve
minéségileg megfelelnek-e a kovetelményeknek.

A beszerzett és az intézményhez beérkezett anyagféleségeket a kijeldlt munkatarsaknak mind
mennyiségileg, mind mindségileg at kell venniiik.

Az atvétel soran felmeriilt akar mennyiségi, akar min6ségi hianyossagokrdl, kifogasrol
jegyz6konyvet kell felvenni szallitast végzo meghatalmazottjanak jelenlétében.

A jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a felvétel helye és ideje,

a jelenlévd személyek neve és a jegyzOkonyv felvételekor betdltott szerepiik,

a szallité és az atvevo megnevezése,

a fuvarlevél, a szallitolevél kelte és szdma,

a szallitmany pontos megérkezésének idépontja, s azota alkalmazott 6rzés modja €s helye,

a megszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges brutto és netto sulya,

a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint ugyanezek

vonatkozasaban a kisér6 okmanyokban a szallit6 altal feltiintetett adatok,

e acsomagolas leirasa,

e mennyiségi hiany esetén: ennek mértéke, a feltehetd ok megjelélésével (romlas, kopas,
torés, egyéb stb.),

e ahiany észlelésének korlilményeit, és a kar nagysagat,

e mindségi hidny esetén: pontos leirasat, a valészinlsithetd okokat €és a felmeriilt kér
nagysagat, az atvevo nyilatkozatat, hogy a szallitoval vagy a fuvarozdval szemben milyen
igényeket és milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni,

e ajelenlévok alairasat,

e az esetleges ellenvéleményeket.

A jegyzOkonyvet 2 példanyszamban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el kell juttatni
egy-egy pé€ldanyban (int€zmény, szallito).



A hidnyossagok megallapitasa utan a szallitmanyt a jegyzokonyvben foglaltak szerint
szabalyszeriien be kell vételezni és gondoskodni kell térolasarol.

IX. KESZLETEK BEVETELEZESE, KIADASA

Eszkoz beszerzése esetén a szamviteli bizonylatot (szamla, szdllitélevél stb.), a szakmai
teljesitést aldirasaval ellatva igazolja az intézményvezeto.
A kis értékit és nagy értékli eszkozok bevételezését kiilsd szolgaltato végzi az ASP
rendszerben a koltségvetési ligyintézo altal bekiild6tt tablazat, illetve sziikség esetén egyeb
dokumentumok (pl. adasvételi szerz0dés, szamla) alapjan.

Err8l a koltségvetési tigyintézé kiallitia az alloméanyba vételi, illetve a bevételezési
bizonylatot, melyeknek alapjan a bevételezés megtorténik az egyedi, illetve az elhelyezes
szerinti nyilvantartasba.

A kis értékii targyi eszkoz nyilvantartdsa mennyiségben torténik.

A 30.000 Ft érték alatti eszkozOk nem keriilnek nyilvantartasba.
X. AZ ANYAG-ES ESZKOZELLATAS RENDSZERE

Az anyagellatas alapvet6 feladata az anyagoknak és eszkozoknek az el6irt mennyiségben és
mértékben az igénylOk részére torténd biztositasa.

Ennek keretében kell megoldani:

a tarothat6 féleségek meghatarozasat,

az igénylések 6sszeallitasi modszerét,

intézményi beszerzés esetén ellatmany, illetve készpénz-el6leg nyilvantartasanak rendjét,
az eredményes anyag-eszkozgazdalkodas megvaldsulasa érdekében az
anyagfelhasznalasok indokoltsaganak folyamatos feliilvizsgalatat.

Altalanos szabélyok

e Anyag és eszkbzndvekedes esetei:
> beszerzés, Snkormanyzati beruhdzas, ajandékozas, téritésmentes atvétel,
» eszkOz visszavételezés: a kordbban kivételezett eszk6z0k egy része visszakerlilhet az
intézmény leltaraba,
> leltari tobblet.
o A készletcsokkenés esetei:
> eszkdz-kivételezés, (célja lehet felhasznalés, visszaru, eszkdzatadas)
> selejtezés: a rendeltetésszerlien mar fel nem hasznalhaté és el nem adhaté eszk6zoket
le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvantartani,
> leltarhiany,
» téritésmentes atadas, ajandékozas
> eszkoz leértékelés.

Az eszkdzvaltozasok bizonylatai szigori szamadasra kotelezett bizonylatok, melyet az ASP
KATI szakrendszere biztosit.

A gazdalkodas soran eléfordul, hogy a korabban kivételezett féleségek egy része feleslegessé
valik, vagy nem lehet eredeti célnak megfelelen hasznalni, nem selejtesek.

Ez esetben az intézmény, mint elfekvd készletet koteles a koltségvetési ligyintézonek
jelenteni, ahol arrél nyilvantartast kell felfektetni és gondoskodni kell a miel6bbi
hasznositasardl.



XI. NAGY ERTEKU ES KIS ERTEKU TARGYI ESZKOZ INTEZMENYEK
KOZOTTI ATHELYEZESE

Az intézmények kozott nagy értékli és kis értékl targyi eszkozt athelyezni kizardlag a
koltségveteési ligyintézd egyideji értesitésével lehet.

XII. TARGYI ESZKOZ LELTAROZASA

A leltarozast a Leltarozasi szabalyzat el6irasanak megfelelden kell végrehajtani.
Megvaldsitasaért a pénziigyi ligyintéz6 a felelds, a Jegyzo altal megbizott dolgozdval egyiitt.

A leltarozas soran megéllapitott kiilonbozeteket - az okok feltirdsa utdn - mind
mennyiségben, mind értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata az alairt Leltar eltérési
lista.

XIII. TARGYI ESZKOZ SELEJTEZESE

A nagy és kisértékii targyi eszkozok selejtezését a Felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak
és selejtezésének szabalyzata el6irasai szerint kell végrehajtani.

Megvaldsitasaért felelos:

¢ az intézmény vezetdje,
o akoltségvetési ligyintézd.

XIV. Zaro rendelkezés

A jelen szabdlyzat 2023. januar 09. napjan 1ép hatalyba, hatdlyba 1épésével egyidejiileg a
korabbi selejtezési szabalyzat hatalyat veszti.

Val, 2023. januar 04.

Készitette:

Jovahagyta, megismerte: <}§J ; » 1\:?0
AL £ %
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polgdrmester (Vdl Kézség Onk mgjnyg)&!ﬁ

Kocsis Irén
intézményvezetd (Vdli Mesevélgy Ovoda)



Megismerési nyilatkozat

A 2023. januar 09. napjatél hatilyos Anyag- és eszkdzgazdalkoddsi szabalyzatdban
foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sordn
koteles vagyok betartatni.
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