Tiszavarkony Kozség Polgarmesteri Hivatalanak
szabalyzata az anyag- €s eszkozgazdalkodasrol

Az anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

A szabdlyzatban a Tiszavarkony Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala az allamhaztartas mii-
kodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés d) pontja alap-
jan sajat hataskorében a kovetkezOk szerint hatdrozza meg az anyag- és eszkozgazdalkodas
helyi szabalyait.

1. A szabalyzat tartalma

A szabdlyzat tartalmazza:
- a szabalyzat cé€ljat, hatalyat,
- a beszerzéseknél alkalmazand6 eljarasi szabalyokat,
- a beruhazasok ¢és felujitasok korébe tartozd 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.



2. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Szamviteli szabalyzatgylijteményben (ennek részeként
a szamviteli politikdban) nem szabélyozott anyag- €s készlet gazdalkodasi szabalyokat.

3. Az anyaggazdalkodasra vonatkoz6 eléirasok

Az anyaggazdalkodds magaban foglalja az onkormanyzat, valamint a Polgarmesteri Hivatal
alaptevékenységi korébe tartozo, szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges:

a) munkatargyak (ideértve a kis értéki targyi eszkozoket, ),

b) a tevékenységhez felhasznalt anyagok
(a tovabbiakban az a) és b) pontok egyiitt: anyagok) igényfelmérésére, a felhasznalas elemzésé-
re, a sziikkségletek tervezésére, a beszerzések litemezésére, az anyagok felhaszndlasara vonat-
koz6 tevékenységet.
3.1. Az anyagok igényfelmérése

Az anyagok igényfelmérése a koltségvetési koncepcid elkészitésekor, valamint a koltségvetési
tervezés elokészitési szakaszaban torténik.
Az anyagok igényfelméréséért az anyagot hasznald személy, illetve intézmény felelds.

3.2. A felhasznalas elemzése

A felhasznélas elemzését a pénziigyi eldadod, vagy az altala megjeldlt személy koteles végezni.
A felhasznalas elemzését el kell végezni:
- kotelezo jelleggel:
- a koltségvetési koncepcio készitésekor,
- a féléves ¢és az éves beszamolasi tevékenységhez kapcsolodva;
- eseti jelleggel, ha valamely anyag felhaszndlasdban akar mennyiségileg, akar
pénzbelileg 10 %-ot eléré emelkedés tortént.
Az elemzésekhez a gazdasagi vezetd adatszolgaltatasra kotelezheti az anyagot felhasznalo
személyt, intézményegyseéget.

A felhasznélas elemzésekor vizsgalni kell a felhasznalassal kapcsolatos:

- gazdasagossagot,

- célszertiséget,

- hatékonysagot.
Osszehasonlitd elemzéssel javaslatot kell tenni az eldzéek ndvelésére. Akar kiilsé szakember
bevonasaval keresni kell az anyag-felhasznalasi kiadasok csokkentési lehetdségeit.

3.3. A sziikségletek tervezése, valamint a beszerzések iitemezése

Az anyagsziikségletek tervezését, valamint a beszerzések litemezését a beszerzési szabalyzat-
ban meghatarozottak figyelembevételével kell elvégezni.



3.4. Az anyagok felhasznalasa, valamint az anyagbeszerzéssel és felhasznalassal kapcsola-
tos kiadasok elszamolasa

Az anyagok felhasznaldsa, valamint az anyagok beszerzésének ¢és felhasznalasanak kiadaskénti
elszamolasa a beszerzés gazdalkodasi szabalyzat figyelembe vételével torténhet.

3.5. Az anyaggazdalkodassal kapcsolatos kiadasok teljesitésének igazolasa
Az anyaggazdalkodassal kapcsolatos teljesités igazolasa — a pénzgazdalkodési szabalyzat ren-

delkezéseit figyelembe véve — a jegyz6 utasitasa alapjan az 1. szamu mellékletben meghatéro-
zott anyagok esetében a 2. szamu mellékletben rogzitett dokumentummal torténhet.



4. Az eszkozgazdalkodasra vonatkozd eldirasok

Az eszkozgazdalkodas korébe tartozik az Onkormanyzat alaptevékenységi korébe tartozo,
szakmai feladatok ellatashoz sziikséges immaterialis javak €s targyi eszk6zok (a tovabbiakban
eszk6zok):

- igényfelmérésére,

- az eszkdzallomany elemzésére,

- beruhazasanak tervezésére,

- beszerzésére ¢és lizembe helyezésére, valamint

- a mar meglévo eszkdzok hasznélatara, fenntartdsara, és feljitdsara
iranyuld tevékenységek 0sszessége.

4.1. Az eszkozok igényfelmérése

Az eszk6zok igényfelmérése a koltségvetési koncepcio elkészitésekor, valamint a koltségvetési
tervezeés elokészitési szakaszaban torténik.
Az eszk6zok igényfelmérését el kell végezni akkor, ha az 6nkormanyzat altal véllalt, ellatott
feladatok kore valtozik, valamint az egyes feladatellatashoz jogszabalyban meghatarozott kote-
lez6 eszkdz eldiras modosul.
Az igényfelmérést a konkrét feladathoz:

- kothet6 eszk6zok esetén a feladatellatasért felelds személy, csoport,

- nem kothetd eszk6zok vonatkozasaban a jegyz6
koteles elvégezni.

4.2. Az eszkozallomany elemzése

Az eszkozallomany elemzését a vagyon nyilvantartasi feladatot ellatdo koztisztviseld koteles
végezni.
Az eszkozallomany elemzését el kell végezni:
- az eszkoz forgalomképessége szerint (forgalomképtelen torzsvagyon, korlatozottan
forgalomképes torzsvagyon, forgalomképes vagyon),
- az eszkozallomany f0konyvi konyvvitelben kimutatott értéke szerinti (bruttod értek, el-
szamolt értékcsokkenés, nettd érték) bontasban az egész Onkormdanyzatra, illetve az
egyes szakfeladatokhoz és tevékenységekhez kapcsolodva,
- az eszkodzallomany piaci értéke szerint.

Az eszkozallomany valtozasat elemezni kell legalabb 5 év viszonylatdban.
Az elemzés soran ki kell térni azokra az eszkozokre, melyek avultsaguk, hasznalhatosagi mér-
tékiik miatt felujitasra, illetve cserére szorulnak.

Az eszkozallomany elemzését legalabb a koltségvetési beszdmolashoz kapcsolodva el kell vé-
gezni.

Az el6z6 évi vagyonallomanyhoz képest 10 %-ot meghaladd vagyoncsokkenés esetében elem-
zést kell késziteni a vagyoncsdkkenés okarol.



4.3. A beruhazasok tervezése, valamint a beszerzések és a felujitasok végrehajtasa és
iizembe helyezése

A beruhdzasok tervezését, valamint a beszerzések €s a felujitasok végrehajtasat és tizembe he-
lyezését a beszerzési szabalyzatban, valamint a Szamviteli szabalyzatgytijteményben meghata-
rozottak figyelembevételével kell elvégezni.

4.4. A meglévo eszkozok hasznalata, fenntartasa

Az eszk6zok rendeltetésszerli és hatékony hasznélataért:
- a kozvetleniil egy feladathoz, tevékenységhez hasznalt eszk6zok esetében az adott
feladatellato személy, illetve csoport,
- a tobb feladathoz, tevékenységhez igénybe vett eszk6zok esetében a jegyzo

felelds.

Az eszkozokkel kapcsolatban biztositani kell a vagyonvédelmet, ezért a jegyzd koteles meg-
szervezni az Onkormanyzatra, valamint a Polgarmesteri Hivatalra kiterjedd leltarozasi tevé-
kenységet. A leltarozasi tevékenységet tényleges szamolassal, méréssel minden évben végre
kell hajtani akkor, ha a két évenkénti mennyiségi leltdrozasi lehetdségre az dnkormanyzat kép-
viseld-testiilete rendeletben nem adott felhatalmazast.

A leltarak kiértékelésérol, az esetleges hianyok rendezésérdl, a sziikséges feleldsségre vonasrol
a leltarozasi szabalyzat szerint kell gondoskodni.

Az eszk6zok fenntartasaért ugyanazok a személyek, csoportok tartoznak felelosséggel, mint
akik az eszkoz rendeltetésszerti €s hatékony hasznalataért feleldsek.

A fenntartési koltségek csokkentése érdekében a hasznalatra javaslatot kell tenni, majd azok
kiértékelése utan minden sziikséges intézkedést végre kell hajtani.

5. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat 2011 januar 03-an 1ép hatalyba.
Kelt: Tiszavarkony, 2011 januar 03

Hatvani Julia
jegyzé

1. szamua melleklet
»ZAnyagbeszerzés teljesitésének igazolasa” nevii dokumentum alkalmazasaval beszerezhetd
anyagok kore

2. szamu melleklet
Anyagbeszerzés teljesitésének igazolasa



1. szamn melléklet

,»Anyagbeszerzés teljesitésének igazolasa” nevii dokumentum
alkalmazéasaval beszerezhetd anyagok kore

Az anyagbeszerzés teljesitésének igazolasa elnevezésti dokumentum alkalmazasaval beszerez-
hetd anyagok kore a kovetkezok:

Anyag megnevezeése Az anyag azonosito adatai Egyéb jellemz6i

Kisértekli targyi  eszkozok
esetén, ha értékiik meghalad-
ja az 10.000.- Ft-ot.

Nyomtatvanyok, irodaszerek
beszerzése esetén, ha beszer-
zési  értékilk  meghaladja
15.000.- Ft-ot.




2. szamua melleklet
Az anyagbeszerz¢€s teljesitésének igazolasa

Igazolom hogy a ............. €V e ho ...... napjan
errereeeeeeeeeesreurnreeeesseesssssrsnreeeessssessnssssnnnaassssenns nevli, székhelyli partnerrel kotott
szerzOdésben, megallapodéasban, megrendelésben meghatarozott,

U] irasbeli megrendeléshez nem kotott

............................................................................... (nevil) anyag beszallitasa, atadasa

megfeleld mennyiségben €s mindségben megtortént.

A teljesitésigazolas
[ az utolso teljesités igazolasa a kotelezettségvallalas tekintetében, azaz végszamla.
(I nem az utolso teljesités igazoldsa a kotelezettségvallalas tekintetében, azaz részszam-
la.

Az anyag azonnali  felhasznalasra  keriilt. Az atvevd neve ¢és  alairdsa:

teljesitést szakmailag igazolom



