BESZERZESI ES KESZLETGAZDALKODASI SZABALYZAT

A Varosgondnoksag vagyonkezelésében 1évé készletek kizarélag az intézmény
szakfeladatainak ellatasa érdekében hasznalhaték fel.

A szakfeladatok megfelel6 szinvonall ellatasa és a kézfoglalkoztatottak jelentds Iétszama igen komoly
- s egyre névekvé mértékl - raforditast igényel, igy rendkiviil fontos, hogy e feladatokat a
rendelkezesre allé anyagi javak ésszerli, takarékos- és hatékony felhasznalaséval oldjuk meg.

A Varosgondnoksag m(ikédésében jelentds helyet foglal el a készletgazdalkodas, mely az éves
koltségvetés tekintélyes hanyadat képviseli. Jelentségenél fogva - bar erre jogszabalyi elSirds nem
kételezi a Varosgondnoksagot - indokolt a készletekkel valé gazdalkodas intézményi szabalyozésa.

Jelen szabalyzat a Varosgondnokségra vonatkozé sajatos és kiilénds el6irdsokat tartalmazza, ezért azt
a kapcsolddo jogszabélyokkal és szabalyzatokkal egyiittesen kell hasznalni, illetve alkalmazni.

A készletgazdalkodassal szemben tdmasztott legfontosabb kovetelmények:
- biztositsa az ellatas folyamatossagat és litemességét,

- érvényesiiljon a gazdasdgossag és takarékossag elve,

- biztositsa a készletfelhasznaldsok jogossagénak ellendrzési lehetdségét.

A keszletek tarolasa a Varosgondnokség teriiletén levé raktarakban térténik. A raktdrakban az egyes
keszletféleségeket - lehetdleg — egymadstdl elkllénitve, homogén csoportokban kell tarolni.
A raktarban csak az oda beosztott dolgozdk tartézkodhatnak.

A készletek, termékek beszerzése:

A készletek, termékek beszerzését alapvetben iitemezetten, a raktari készletek figyelembevételével
kell vegezni. A készletek, termékek beszerzésére irdnyuld eseti igényeket kozvetleniil a beszerzéseket
bonyolito tgyintézéhoz kell eljuttatni, aki soron kiviil gondoskodik a készletek beszerzésérdl.

Ettol eltérni csak rendkiviili és indokolt esetben lehet az intézményvezet6 eseti engedélyével. Ilyen
esetben is biztositani kell azonban, hogy a szamla eljusson a beszerzésekért felelds Ugyintézéhoz,
valamint a készlet bevételezésre keriiljon a raktari készletbe.

A beszerzések bonyolitasa:

A beszerzéseket szallitasi szerz6dések megkotésével (keret megallapodédsokkal), illetve vasarldsokkal
s keszpénzkimélé modon kell lebonyolitani.

A megallapodasok megkotésénél és a vasarlasoknal a fizetési hataridét a teljesithetdség
figyelembevételével kell megallapitani. (lehetleg 30 nap, minimalisan 8 munkanap.)

Készpénz eldlegre torténd vasarlds kivételes esetekben a Pénzgazdalkoddsi Szabalyzatban foglaltak
betartasaval lehetséges.

A beérkezd készletek atvétele a termékek vonatkozasaban mennyiségi és mindségi ellendrzéssel
valosul meg.

Az atadas-atveteli bizonylaton (szémla, szallitdlevél) az atvételt igazolni kell, az atvétel idépontjanak
feltlintetésével és az atvevd alairdsaval.

A készletek beérkezését, illetve a szamla atvételét kdvetden a legrovidebb idén bellil a raktarkezel6
koteles gondoskodni a raktérra térténd bevételezésrdl.

Készletek mozgasa:
A keszletvaltozdsok lehetséges esetei:

a. Készletnovekedés:
Beszerzes (szallitoktol!)

b. Készletcsokkenés:

- Kivételezés (a raktarbol térténd vételezés)

- Selejtezes: a rendeltetésszer(ien mar fel nem hasznélhaté - és nem értékesithetd - készleteket le kell
selejtezni.

A raktarkezel6 kételes gondoskodni a térolt készletek naprakész nyilvantartasarol.
A készletegyezéséget a rendszeresen megtartott rovancsok (ellenérzé leltarak) és a kétévente egy
alkalommal elrendelt teljes kord leltédrak biztositjak.



Raktarakbol készleteket kizérolag az atvétel igazoldsa mellett szabad kiadni. (2. sz. melléklet)
A bevetelezett és kiadott mennyiségeket a raktari analitikus nyilvantartason (1. sz. melléklet)
haladektalanul at kell vezetni.

Az anyagokat, szerszamokat a raktarkezel6tél a munkavezetdk veszik at, a miiszak végén pedig 6k
adjak vissza. Ezen idd alatt a Kollektiv Szerzédés vonatkozé pontja értelmében teljes anyagi
felelosséggel tartoznak az atvett készletekért, szerszamokért, gépekért.

A készietek alakulasanak vizsgalata, elemzése:

A keszletek alakulasanak folyamatos figyelemmel kisérése rendkiviil fontos feladat, mivel a veliik valé
gazdalkodas soran biztositani kell

a Varosgondnoksag folyamatos anyagellatasat,

hogy minden idépontban megfelel6 mennyiségli és mindségli készlet alljon rendelkezésre.
E feladat végrehajtasa soran:

gondoskodni kell arrdl, hogy felesleges készlet felhalmozasok ne johessenek létre,

tekintettel kell lenni a ciklikusan valtozé igényekre, valamint a mindenkori likviditasi helyzetre.

Selejtezés:

Amennyiben a raktaron lévé készletek valamilyen oknal fogva (pl: elhasznélédas, sériilés, az anyag
belsd természetébdl adodé romlds, porlds, vagy a szavatossagi idé lejarta miatt, ill. emberi
mulasztas/hanyag kezelés miatt) eredeti rendeltetésiiknek megfeleléen mar nem hasznalhatdok fel, ugy
azokat le kell selejtezni.

A selejtezésre szant készleteket, anyagokat kiilén raktarban, vagy a raktar elkiilénitett részén a tébbi
készlettdl jol elkilonitve kell tarolni. Meghibasodott, térott, vagy barmi mas médon selejtté valt
eszkozt, keszletet selejtezés nélkul kidobni tilos, tekintettel arra, hogy a készletnyilvantartasban még
szerepel.

A selejtezeés végrehajtasarol az intézményvezet6 gondoskodik. A selejtezés gyakorisagat az
intézményvezeto a selejtezésre Gsszegylilt készlet mennyiségének figyelembevételével hatarozza meg.
A selejtezés idépontjara a raktarkezeld javaslatot tehet.

Az intézményvezetd 3 tagl selejtezési bizottsdgot biz meg a selejtezés végrehajtasaval. A selejtezési
bizottsagnak a raktar kezel6je nem lehet a tagja.

A selejtezési bizottsag koteles meggy6zbdni a selejtezendd készlet allapotéardl és amennyiben valéban
selejtnek talalja, csak akkor ad engedélyt a selejtezésére.

A selejtezesrdl jegyzékdnyvet kell felvenni, melyet a selejtezési bizottsag tagjai és a raktarkezels ir
ala. A jegyzOkoényv alapjan a selejtezett készletet a nyilvantartasbél torélni kell. A selejtezési
jegyzbkonyvet a készletnyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.

A leltarhianyért valo raktarkezel6i felel6sség kérdéseit a Kollektiv Szerzdés és a leltérfelelSsségi

nyilatkozat szabalyozza.

A fenti szabalyzat 2011. junius 1-én lép hatalyba.

Bogyay Laszlo

Intézményvezetd

Mellekletek:

1 sz. melléklet: Készletnyilvantartd lap

2. sz. melléklet: Készletkiadasi és visszavételi lap
3. sz. melléklet: Leltarfelel6sségi nyilatkozat

4. sz. melléklet: Selejtezési jegyz6konyv

5. sz. melléklet: Munka- és véd6ruha szabalyzat



