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I
ALTALANOS RESZ

1. A szabdlyzat hatilya ala tartozoé szervezetek

A szabilyzat hatdlya kiteried az Ohidi Kozds Onkormdnyzati Hivatalra, és a
gazdilkoddsi korébe utalt alabbi onkormanyzatokra, koltségvetési szervekre
(tovabbiakban: Szervezetek):

1. Az o&nkorményzati hivatalt létrehozé és fenntarté onkormanyzatokra, valamint
nemzetiségi onkormanyzatra:
- Débréce Kézség Onkorményzata
- Kisgdrbb Kézség Onkormanyzata
- Kisvasarhely Kézség Onkorményzata
- Mihalyfa Kdzség Onkorményzata
- Nagygorb8 Koézség Onkorményzata
- Ohid Kozség Onkormanyzata
- Sénye Kozség Onkormanyzata
- Stimegcesehi K6zség Onkorményzata
- Szalapa K6zség Onkormanyzata
- Kisgtrbd Roma Nemzetiségi Onkorményzat
2. Az onkorményzatok 4ltal alapitott és fenntartott, 6nalléan miiksds koltségvetési
szervekre:
- Pipitér-kert Ovoda
- Stimegesehi Lurké Ovoda

2. A szabilyzat jogszabilyi és egyéb forrisai
- Az dllamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (10.§ (5))

- Az éllamhéztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 3682011, (XIL31.)
Korm. rendelet

- A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény
- Az allamhéztartas szdmvitelérél sz616 42013. (1.11.) Korm. rendelet

3. A szabdlyzat célja

Az Allamhéztartasrol szolé térvény végrehajtésardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdésében foglaltak szerint szabidlyozni kell a miiksdéshez,
gazdalkodéshoz kapcsol6dé és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabélyozott
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kérdéseket, igy — a d) pont szerint — tobbek kOzbtt az anyag- és eszkozgazdalkodds
szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit.

A szabélyzat célja, hogy meghatirozdsra és kételezs eldirasra kerilljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartasaval, az anyagi forgbeszkézokkel torténd helyes és
takarékos gazdalkodas megvaldsithats.

Tovdbba célkitiizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi forgbeszkozok)
kezelési, haszndlati &s raktirozasi rendjét, megévasanak, ésszerli felhasznalasdnak és
nyilvantartasanak médozatait,

A szabalyzat tartalmazza:
* azanyaggazdalkodésra vonatkozé elbirasokat,
* azeszkbzgazdalkoddsra vonatkozo eldirdsokat,
¢ azanyag- ¢s eszkdzgazdélkodds munkafolyamatainak rendszerét,
* abeszerzésekné] alkalmazand6 eljarasi szabélyokat,

* a beruhdzdsok és feltjitdsok korébe tartozé beszerzések lebonyolitasanak sajatos
szabalyait,

* aszolgaltatds beszerzések lebonyolitdsanak sajatos szabalyait,

® azanyag- €s eszkozgazdélkodast érintd specidlis eljarasokat.

4. A szabidlyzat hatilya
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

" a Szervezetek anyag- és eszkozgazdalkod4ssal kapcsolatba keriilé valamennyi f&-
€s részfoglalkozast dolgozéjara, illetve

" azanyaggazdalkodasi eljarasban résztvevd mas szervezetek dolgozdira,

A szabalyzat térgyi hatélya kiterjed:

" az anyagi forgbeszkézok teljes korére a beszerzésiktdl a felhasznalasig,
fiiggetlentil attdl, hogy a Szervezetek alap- vagy véllalkozasi tevékenységének a
folyamatdban vesz részt,

* a beszerzett, elballitott anyagokra, a Szervezetekre vonatkozd szamviteli
politikdban meghatérozott hasznlatra kiadott készletekre, kis értékli targyi
eszkdzokre is.

1L
AZ ANYAGGAZDALKODASRA VONATKOZO ELOIRASOK

Az anyaggazdilkodds magdban foglalja a Szervezetek alaptevékenységi korébe tartozo,
szakmai feladatok ellatdsahoz sziikséges:

- munkatirgyak (ideértve a kis értékii targyi eszkdzoket, protokoll ajAndékokat),
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- atevékenységhez felhasznalt anyagok,
igényfelmérésére, a felhasznilds elemzésére, a szitkségletek tervezésére, a beszerzések
ltemezésere, az anyagok felhasznaldséra vonatkozé tevékenységet.
1. Az anyaggazddlkodis fogalma

Anyag (készlet) gazdilkodison azon teendSk folyamatit kell érteni, amellyel a
Szervezetek  tevékenységeinek  végzéseihez  szilkséges  anyagokat  (anyagi
forg6eszkozoket) meghatdrozott idére és helyen, az eldirt minéségben és mennyiségben
biztositja a gazdalkodas céljaihoz igazodé mértékii készletallomany betartisaval.

Az anyaggazdalkodas a Szervezetek tevékenységének végzéséhez szikséges anyagi-
miiszaki ellatdsnak egyik részteriiletét képezi.

Az anyaggazdélkodasnak komplexen kell rész vennie a Szervezetek alap- és vallalkozési
tevékenységeinek megoldasdban, ennek sordn igazodni kell a Szervezetek altalanos
pénziigyi helyzetéhez és a koltségvetési tervében meghatirozott feladatai
nagysédgrendjéhez és sszetételéhez,

2. Az anyag- és készletgazdilkodas tartalma

Az anyaggazdilkodds tartalmilag a Szervezetek tevékenységeinek folytatdsihoz
szlikséges, valamint a koltségvetési évben szilkségessé val6 anyagféleségekkel
kapcsolatos ellatési, készletezési és gazdéalkodasi folyamatokat foglalja magaban.

A folyamatok alatt az anyag (készlet) gazdalkoddssal kapcsolatos tevékenységek,
feladatok dsszehangolasét kell biztositani.

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

Az anyagi forgdeszkozokkel kapcsolatban a Kkovetkezd teendék folyamatszerii
Osszehangolésat kell megvaldsitani a Szervezetek anyaggazdalkodési tevékenységének.

- ElSkészités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyagszitkségleti, majd ennek
alapjan készlet- és beszerzési terv készitése (minimalis készlet, foly6 készlet).

- Végrehajtds: magaban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket,
valamint a szallitasi szerz6dések megkétését.

A végrehajtas soran keriil sor a kivetkezd részmiiveletekre:
¢ anyagok beszerzéséhez pénzeszkszok biztositasa,
e anyagok atvétele, mindség-ellendrzés,
» sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal valé gazdalkodss,
o feleslegessé, illetve csbkkent értékiivé valt készletek hasznositdsa,
o feleslegessé, illetve cstkkent érték(ivé valt készletek selejtezése,
o raktdrozas, tarolas,
® anyagmozgatas, szallitas,

¢ vagyonvédelem,
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- Nyilvéntartds és ellendrzés: magdban foglalja a megrendelések és a szallitasi
szerzbdések nyilvéntartdsat és teljesitéstik ellenbrzését. Tovibbi 8 teriilet az
anyagmozgasok bizonylatolasa az anyag- és készlet nyilvantartdsok vezetése,

- Anyaggazddlkodds és elemzés: a kovetkezd teendBk rendszerezését foglalja

magéban:
® atlag készletszintek alakulésanak elemzését,
 akészletek forgasi sebességének vizsgdlatat,

* a készletnormak tervekhez igazodé kialakitisdnak és betartdsanak
ellendrzését,

* azanyagkéltségek alakuldsanak vizsgalatat és elemzését.

3. Az anyagok igényfelmérése

Az anyagok igényfelmérése a koltségvetési koncepcié elkészitésekor, valamint a
koltségvetési tervezés el6készitési szakaszdban torténik.

Az irodaszerek és egyéb anyagok igényfelméréséért az tnkormanyzati hivatal kijelslt
csoportjai, illetve az intézmények esetében az intézményvezetd a felelds.
4. Az anyagfelhasznilas elemzése

A felhasznilds elemzését a pénziigyi csoport kijel6lt vezetGje vagy a jegyzé altal
megjelolt személy koteles végezni.

A felhasznéléds elemzését el kell végezni:
- kotelezd jelleggel:
" akoltségvetési koncepcib készitésekor,
* afléves és az éves beszamoldsi tevékenységhez kapcsolodva;
- eseti jelleggel:
" ha valamely anyagfelhasznélésban akar mennyiségileg,
®* akdr pénziigyileg 10%-ot elér8 emelkedés tértént.

Az elemzéshez a pénziigyi csoport kijelslt vezet6je adatszolgaltatasra kotelezheti az
anyagot felhasznal6 személyt, csoportot.

A felhasznélés elemzésekor vizsgdlni kell a felhasznalssal kapcsolatos:
* gazdasagosségot,
e célszerliséget,
e hatékonységot.

Osszehasonlité elemzéssel javaslatot kell tenni az el6z6ek novelésére.

3. Az anyagbeszerzések iitemezése

Az anyagszitkségletek tervezését, valamint a beszerzések Utemezését a Beszerzési
szabilyzatban meghatérozottak figyelembevételével kell elvégezni.
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IIL.
AZ ESZKOZGAZDALKODASRA VONATKOZO ELOIRASOK

Az eszkdzgazdélkodés korébe tartozik a Szervezetek alaptevékenységi korébe tartozd,
szakmai feladatok ellatisdhoz szilkséges immateridlis javak és targyi eszkdzok:

- igényfelmérésére,
az eszkbzallomany elemzésére,
- beruhizasanak tervezésére,
- beszerzésére és iizembe helyezésére, valamint
- amar meglév eszkdzok hasznilatdra, fenntartdsara és felujitaséra

irAnyul6 tevékenységek Gsszessége.

1. Az eszkizok igényfelmérése

Az eszkdzOk igényfelmérése a koltségvetési koncepcié elkészitésekor, valamint a
koltségvetdsi tervezés el6készitési szakaszaban térténik.

Az eszkozdk igényfelmérését el kell végezni akkor, ha az énkorményzat &ltal vallalt, ellatott
feladatok kére valtozik, valamint az egyes feladatellatashoz jogszabalyban meghatéirozott
kételezd eszkdzelbiras modosul.

Az igényfelmérést a tdrgyi eszkoz nyilvantartdsért felelés személy a jegyzd, illetve az
intézményvezetd jovahagyasat kivetden kételes elvégezni.

2. Az eszkézallomény elemzése

Az eszkbzallomany elemzését a pénziigyi csoport kijelslt vezetdje vagy a jegyzd Altal
megjelSlt személy koteles végezni.

Az eszkdzéllomany elemzését el kell végezni:
- az eszkdz forgalomképessége szerint,

- az eszkozélloméany f8konyvi konyvvitelben kimutatott értéke szerinti (brutté érték,
elszamolt értékesokkenés, nettd érték) bontisban.

Az eszkbzallomany viltozasit elemezni kell legalabb 5 év viszonylatiban.

Az elemzés sordn ki kell térni azokra az eszkozokre, melyek avultsdguk, hasznélhatésagi
mértékiik miatt feltjitasra, illetve cserére szorulnak.

Az eszkbzallomdny elemzését legalabb a koltségvetési beszdmolashoz kapcsolédva el kell
végezni.

Az el6zd évi vagyondlloményhoz képest 10 %-ot meghalad vagyoncsdkkenés esetében
elemzést kell késziteni a vagyoncsdkkenés okardl.

3. A beruhdzisok, felajitisok, beszerzések végrehajtiasa
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A beruhédzasok tervezését, valamint a beszerzések és a felujitasok végrehajtasat és lizembe
helyezését a Beszerzési szabdlyzatban meghatdrozottak figyelembevételével kell elvégezni,

4. A meglévd eszkoztk hasznélata, fenntartisa
Az eszkdz6k rendeltetésszert s hatékony hasznalatiért az adott eszkozt haszn4lé a felelds.

Az eszk6zokkel kapcsolatban biztositani kell a vagyonvédelmet, ezért a jegyzd, illetve az
intézményvezetd kételes megszervezni a Szervezetekre kiterjedd leltdrozasi tevékenységet.

"

A leltarak kiértékelésérdl, az esetleges hignyok rendezésérél, a sziikséges felelGsségre
vonasrol az Eszkézok és forrisok leltarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata szerint kell
gondoskodni.

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

Iv.
A GAZDALKODAS MUNKAFOLYAMATAINAK RENDSZERE

1. Elékészitési feladatok
1.1. Az anyagféleségek egységes azonosité nyilvintartisi rendszere

A beszerzett, felhasznalt anyagokat, készleteket egységesen azonosithaté maddon kell
jelolni. A jelléseket az egységes kezelés érdekében az anyagokkal, készletekkel
kapcsolatban mindennemii adatlapon, nyilvantartdsban vagy bizonylaton azonosan kell
alkalmazni,

1.2. Tervezés

Az anyagsziikséglet-, a készlet- és beszerzési terveknek kapcsolodniuk kell a Szervezetek
alapitdé okiratdban és az éves koltségvetési tervében meghatdrozott alaptevékenység
feladatainak nagysigrendjéhez, valamint a vallalkozasi tevékenység sziikségleteihez.

Az éves (operativ) anyagsziikségleti- és készletterv készitésekor meg kell hatarozni a
kovetkezoket:

- a szilkségleteket: ezen belill a tervezett felhasznalasokat, igy a szolgaltatisok, a
karbantartds-javitas, a szocialis és kommunélis ellatds, az igazgatdsi és ligyviteli
tevékenységek stb. szitkségleteit,

a forrdsokat: nyitokészlet, sajat vallalkozasban eldallitott termek, vagy egyéb
kiilsé beszerzés,

- az elfekvd (immobil) készletek dllomdnydt: ezek belsd vagy kiilsé hasznositasara,
illetve ésszer(i mobiliz4lasira teendd intézkedéseket.

Anyagsziikségleti terv készitése:

Az éves anyagsziikséglet felmérése, majd a terv Ssszeallitdsa a Szervezetek feladata.
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Cel, hogy a tervezett anyagféleségek mindségileg a legmegfelelébben legyenek, &s ezeket
az elérheté legelénydsebb drakon és a viszonylag legkisebb jarulékos koltségek
felmertilése mellett szerezziik be.

A legeldnybsebb beszerzési forrdsok kivalasztisa érdekében a beszerezni kivant
anyagféleségeket gyarté, forgalmazo szervektdl arajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztatd
katalogusokat célszerii bekémni.

Az anyagsziikségleteket az illetékes vezetd altal torténd elfogadss, illetve jovahagyas
utén kell 4tadni az anyaggazdalkodast szervezd és koordindlé gazdalkodasi csoport
részére 8sszesités s anyagbeszerzési terv készitése céljabol.

2. Az anyaggazdilkodis végrehajtisi feladatai
2.1. A beszerzések tipusai

Az éves terv szdmadatainak ismeretében tigy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy a
miikddés folyamatos és zavartalan legyen.

A Szervezeteknél az alédbbi beszerzési tipusok lehetségesek:
- kizbeszerzés,
- pélyaztatis,
- kivélasztas,

megrendelés.

A kdzbeszerzés szabélyozdsa kiilon, a Szervezetekre vonatkozé Kozbeszerzési
szabdlyzatban t6rténik.

A Szervezetek abban az esetben alkalmazzak a pdlydztatdst, ha a beszerzésre keriils
anyagok értéke nem éri el a kdzbeszerzési torvényben meghatarozott 8sszeghatart, de t5bb
szallité ajanlata egymadssal versenyeztethetd, valamint elegendd id6 éll rendelkezésre a
pélyaztatas lebonyolitdsahoz.

A kivdlasztdst akkor alkalmazzik a Szervezetek, ha év kzben tébbszori vagy folyamatos,
rendszeres a széllitds, és a beszerzendd anyagok, eszkozok nagységrendje (értéke)
megkdveteli azt. Ebben az esetben legaldbb 3 szallitétél kémek be érajanlatot a
Szervezetek, melybdl a legkedvez8bbet kell kivalasztani,

A beszerzés legegyszerilibb modja a megrendelds. A megrendelést alkalmazni kell fenti
eljérasok sorédn, valamint ezen feliil is. A megrendelés kotelezettségvallaldst jelent.

2.2. A beszerzések lebonyolitdsa

A beszerzések lebonyolitdsa sordn figyelemmel kell lenni a kizbeszerzésekrdl sz6l6 2015.
évi CXLIIL torvényben meghatarozott értékhatirokra, valamint a Szervezetekre
vonatkozé Kbzbeszerzési szabilyzatra és Beszerzési szabdlyzatra.

Az anyagbeszerzési terv alapjén meg kell hatdrozni, hogy mely tételei tekintetében milyen
litemezéssel kell megrendeléseket feladni annak érdekében, hogy a tevékenység
folytatdsdhoz sziikséges anyagféleség a kivant, illetve a tervezett idére beérkezzen.

A tervezés soran arra is figyelmet kell forditani, hogy a raktéri, illetve a tarolé kapacités
milyen terjedelmii.
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A beszerzésekkel kapcsolatos kotelezettségvillalds

" Kotelezettségvallalds csak a jegyz6 4ltal kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzése
utdn, €s csak frasban térténhet.

* Kotelezettségvallalasra a Szervezetek vezetdi vagy az éltaluk felhatalmazott
személy jogosult.

= Nem szllkséges elézetes, frdsbeli kételezettségvallalds a gazdasagi eseményenként
200.000 Ft-ot el nem ér6 kifizetések esetében.

" A kotelezettségvallalds részletes szabalyi, illetve a kotelezettségvallalashoz
kapcsolédé  analitikus nyilvéntartds formdja a Szervezetekre vonatkoz6
Gazdalkodasi szabalyzatban kerlilt meghatérozésra.

A beszerzések lebonyolitasinak modja

a)

b)

Megrendeléssel, illetve szallitssi szerzddés megkdtésével t8rténd anyagbeszerzés:

A megrendelések, szallitdsi szerz6dések tartalmi kovetelményeinél a Polgari
Torvénykonyv szerint kell eljérni.

A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozéan minimaélisan a
kévetkezoket kell meghatérozni:

- az anyag pontos megnevezése,
- az anyag mennyisége, minGsége, mérete,
egységdra és a megrendelt tétel teljes Osszege,
- aszallitas litemezése,
- aszdllitds, illetve az dtvétel médja és helye,
- afizetés médja.
Készpénz ellenében torténd beszerzések:
Beszerzésre készpénzt az anyagbeszerzd vehet fel a héazipénztarbél.

A készpénz felvétel soran meg kell jeldlni a bizonylaton az $sszeg rendeltetését, és az
elszamolds hatdridejét is. Ha az elszdmoldsra kiadott Osszeg a célnak megfeleléen nem
hasznélhat6 fel, akkor a felvett dsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni a peénztirba.

Az ily médon lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait a pénzkezelés elveit
meghatarozo, Szervezetekre vonatkozé Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

2.3. Az anyagok (készletek) dtvétele
A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formaban torténhet:

- aszallité telephelyén vagy
a Szervezetek székhelyén, telephelyén.

A szillité telephelyén akkor tdrténik a megrendelt anyagok, készletek 4tvétele, ha a
szerzodésben ugy rendelkeztek, hogy a szillitast a Szervezetek végzik sajat gépjarmiivel.
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A Szervezetek székhelyén, telephelyén torténik az 4tvétel, ha a szallitisi szerzédésben a
felek Ugy rendelkeztek, hogy a megjelélt cimre a széllité leszallitja a megrendelt
anyagféleségeket.

Az anyagok, készletek dtvételéért felelds személyek az 4ltaluk kodzvetleniil atvett
anyagféleségeket azonnal kételesek ellendrizni.

2.4. Az anyagitvétel mennyiségi és mindségi ellendrzése

A szallitéknak vagy eladéknak gondoskodniuk kell arrél, hogy az altaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositdshoz alkalmas jelzésekkel ellassdk, tovabba
mindségi tantsitvanyokat, illetSleg amennyiben szitkséges frasbeli t4jékoztatokat
mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.

Az atvételért felelés személyeknek az ellen6rzés soran meg kell 4llapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvinyok szerinti minéségeknek, tovabba, hogy mennyiségileg, illetve
mindségileg megfelelnek-e a kévetelményeknek.

A beszerzett €s a Szervezetekhez beérkezett anyagféleségeket mind mennyiségileg, mind
mindségileg igazoltan 4t kell vennitik, és ennek megtorténtét — amennyiben
hidnyosségokat nem éllapitanak meg - beszallitdsi okmanyokra (fuvarokmany,
széllitolevél, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) r4 kell vezetniiik, majd kelettel és alairasukkal
kell ellatniuk.

Killsé széllité altal tortént leszallitis esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell
ellendrizni a szillitmény azon min8ségi adatait, amelyeket a szallitd irasbeli mellékleten
tanusitott, tovdbba amelyekre jotallasi kstelezettséget vallalt.

Csomagolt anyagok atvételénél, amennyiben a csomagolason kiilsérelmi nyomok nem
latszanak, €s a mennyiségi valamint a mindségi ellendrzésre csak a kicsomagolds utén
kerdll sor, a szallitmanyt kiséré okmaényra e tényt ré kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek 4tvételénél akdr mennyiségi, akdr minéségi hisnyossagok
allapithatok meg, ezekrél a széllitdst végzé meghatalmazottjinak jelenlétében
karmegéllapitasi jegyz6konyvet kell felvenni.

A hianyossdgok megdllapitdsa utin a széllitményt a jegyzdkényvben foglaltak szerint
szabdlyszer(ien be kell vételezni, és gondoskodni kell taroldsarol.

V.
A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS NYILVANTARTASI FELADATOK

1. Az anyagok csoportositisa a szimviteli térvény alapjin

Az anyagok csoportositdsat a szdmvitelrl sz6l6 2000. évi C. torvény és az 4llamhéztartas
szamvitelérél szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet figyelembevételével kell végrehajtani. A
csoportositast elsddlegesen a Szervezetekre vonatkozé Szdmlarend alapjan kell elvégezni.

2. A vasarolt készletek elszimolasakor alkalmazhatd drak

Az anyag (készlet) bekeriilési értéke magdban foglalja:

- az engedményekkel cstkkentett, a feldrakkal névelt vételarat,
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- aszallitdsi és rakoddsi dijat,

- abeszerzéssel kapcsolatos kozvetitsi koltségeket,

- abizomdnyi dijat,

- a8 beszerzéshez kapcsol6dé addkat (a beszerzéskor fizetett fogyasztasi adoét,
Jj6vedéki adot),

- avamterhet (vamot, vimpétlékot, vamkezelési dijat).

A bekeriilési (beszerzési) érték részét képezi tovabba az eszkdzdk beszerzéséhez szorosan
kapcsolédo

elézetesen felszamitott, de le nem vonhat6 altaldnos forgalmi adé,

- jogszabélyon alapul6 hatésagi igazgatasi, szolgaltatssi dij,

- egyéb hatdsdgi igazgatasi, szolgiltatasi eljarasi dij (kdrnyezetvédelmi termékdij,
szakértbi dij),
az eszkdz beszerzéséhez, elballitasshoz kozvetlentil kapesoléddan igénybe vett
hitel, kélcsén,

-  bankgarancia dija,

szerzédésben meghatdrozott, a hitel igénybevétele miatt fizetett kezelési dij,
folyésitdsi jutalék, a hitel igénybevételéig felszamitott rendelkezésre tartdsi
jutalék,

- szerzddés kozjegyzoi hitelesitésének dija.

A bekeriilési (beszerzési) érték részét képezd, az elézdekben felsorolt tételeket (ideértve az
importbeszerzéseket is) a gazdaségi esemény megtérténte utdn, a pénziigyi rendezéskor kell
szamitdsba venni a szdmléazott, kivetett 5sszegben.

Amennyiben a raktarba torténd besz4llitss megtirtént, de a szdmla, a megfeleld bizonylat nem
crkezett meg, a fizetend® dsszeget az illetékes hatéség nem allapitotta meg és ezért a pénzilgyi
rendezés sem teljesiilhetett, akkor az adott eszkéz értékét a rendelkezésre 4llo dokumentumok
(szerz6dés, piaci informécié, jogszabélyi eléirds) alapjan kell meghatérozni és a negyedév
végén allomanyba venni.

Az igy meghatarozott érték &s a késdbbiekben ténylegesen fizetett Osszeg kozitti
kiilénbozettel a bekerilési értéket modositani kell.

A beszerzési koltségnek (4rnak) nem része a levonhaté eldzetesen felszdmitott altalanos
forgalmi adé.

2.1. Egyedi beszerzési ar

Alkalmazésa akkor célszer(i, ha az értékelendd készletfajta egy beszerzésbdl szarmazik,
igy az adott készlethez konkrét beszerzési 4r kapesolhato.

2.2. Atlagos silyozott beszerzési ar (mérlegelt beszerzési ar)

Alkalmazasa akkor célszerd, ha az értékelendd készletbdl az adott id6szak (év, ho, nap)
soran t&bbszor is volt beszerzés, illetve nyitdkészlet is volt.

Megéllapitdsanak médjai:
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- Az dtlagos beszerzési 4rat minden beszerzés utdn Gjra és tjra ki kell szdmitani (az
utolsé beszerzés utdni készlet értékének és mennyiségének hényadosaként), és
ennek alapjan allapithaté meg a készletcstkkenés értéke. Ebben az esetben a
december 31-i zdrékészlet folyamatosan szamitott tlagdron jelenik meg.

- Az dtlagarat havonta csak egyszer, a hénap utols6 napjn szamitjik ki, és a
készletcsokkenéseket a kivetkezd honapban ezzel az 4tlagarral kell elszdmolni. A
zarOkészlet utolsé havi 4tlagaras értékben jelenik meg.

2.3. Elszamol6 4r

Az elszimold ar olyan nyilvantartasi 4r, amely a gazdalkoddsi évben Altalaban nem
valtozik. Tartalma alapjén lehet a kordbbi iddszakok atlagos beszerzési 4ra, vagy a varhato
tervezett beszerzési ar,

Ha a targyévi beszerzési 4r jelentdsen eltér az alkalmazott elszamol6 4rtdl, az elszdmold
arat a kdvetkezd évben médositani kell. Az elszamolé ar készlet fajtdnként més és mas
mod szerint is kialakithatd.

Alkalmazéasanak el6nyei:

- egyszerlisiti az anyagkészlet véltozdsainak feljegyzését (nem kell varni a szamla
beérkezésére a feljegyzéshez),

- lehet6vé teszi a Szervezetek anyagbeszerzési tevékenységének elemzését,

- megkoénnyiti az anyagkiaddsok elemzését, mivel a tervezett és a tényleges dsszeg
kdzotti killonbséget csak a felhasznilas mennyiségi eltérései okozhatjk.

Az elszdmold ér és a tényleges beszerzési ar kiilonbsége az arkiilonbdzet, ami lehet
pozitiv €s negativ el6jeli.

2.4. Sajit eléallitasa eszkozok nyilvantartasi dra
A sajét eldallitasti eszkdzok, készletek nyilvéantartasi drét a Szervezetekre vonatkozé, az
Onkiltségszamitas rendjére vonatkozé szabdlyzatban foglaltak szerint kell
megallapitani.
3. Az anyag- és készletnyilvantartas rendszere
3.1. Analitikus anyagkinyvelés

Az anyagkOnyvelés részére a raktari bizonylatokat rendszeresen tovabbitani kell azért,
hogy a nyers adatok a kdnyvvitel zrt rendszerében teljes kérilien rogzitésre keriiljenek. Ily
moédon a munkafolyamatok szakszerii egyméshoz rendelésével az anyaggazdalkodas egy
szakaszanak bels ellen6rzése biztositott,

3.2. Fokonyvi kényvelés
Az analitikus anyagkonyvelés havonta (legaldbb negyedévente) készit feladést a fokonyvi
kényvelés részére, értékben kimutatva a valtozasokat.

A raktari nyilvantartassal negyedévente keriil sor az egyeztetésre, s a leltarozasok utan az
egyeztet¢s alapjan készililt feladdsok lehetBséget teremtenck az ellenbrzésre és a
korrekcidkra.

3.3. Az utékalkulicié
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A koltségként elszdmolt anyagfelhasznalasok, elsésorban a kdzvetlen anyagkéltségeknek
munkaszémok szerinti elszdmolésaval, elemzésével foglalkozik.

Az utékalkuldcié 4ltal készitett kimutatds ugyancsak alkalmas a bels§ ellendrzés
elvégzésére,

VI
AZ ANYAGGAZDALKODAST ERINTO SPECIALIS ELJARASOK

1. A vésdrolt készletek értékelésének szabalyai

A mérleg fordulénapjan a bevételezett sajat eldallitast és visérolt készletek értékelését a
Szervezetekre vonatkozéd Eszkézik és forrdsok értékelési szabdlyzatdban elbirtak szerint
kell elvégezni.

2. A készletek, kis értékii tirgyi eszkéziok hasznalatra tirténd kiaddsa
A hasznélatra kiadott eszk6zsket ki kell mutatni az eszkdzskért felel6s személyek szerint.
A nyilvéntartas szempontjdbol meg kell kiilonbéztetni
» akizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,
o aleltiri kbrzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkdzoket, és
» akihordési idére kiadott munkaruhakat.
2.1. Kiziroélagos személyi hasznslatra kiadott eszkézék nyilvantartisa

A személyi haszndlatra kiadott, dolgozonal 1évd kiilonféle eszkozok mennyiségi
nyilvantartasat a Szervezeteknek biztositani kell.

A nyilvantartdas céljara az Eszkézok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvantartasa
elnevezésii nyomtatvanyt hasznéljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
- 1 példény a kézponti nyilvantartdsé,
- 1 példanyat a dolgoz6 kapja.

A nyilvéntartasba a készletvéltozasokat csak szabélyszertien kiéllitott és al4irt bizonylatok
alapjén lehet feljegyezni.

2.2. Leltari kiirzetek részére, kzés hasznalatra kiadott eszkézok nyilvintartisa

A Szervezeteknek biztositaniuk kell a leltdri korzetek részére, kézos hasznalatra kiadott
eszkozféleségek mennyiségi nyilvantartdsat.
2.3, Kihordisi idére adott munkaruha nyilvéntartisa

A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatési idejének nyilvéntartisdra a Munkaruha
juttatdsi idé nyilvantarté lapot kell felfektetni. A nyilvantart6 lapot személyre sz6l6an kell
vezetni.
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Ha a dolgoz6 munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje
még nem jért le, akkor a dolgozé Altal téritendd 6sszeget az idevonatkozd rendelkezések
alapjan ki kell szdmitani,

3. Az anyagok, készletek leltirozisa

A bevételezett, valamint a hasznélatra kiadott eszkdzoket a Szervezetekre vonatkozod
Eszkézik és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzata szerint kell leltdrozni.

A leltarozds sordn megéllapitott killsnbozeteket — az okok feltarisa utdn — mind
mennyiségben, mind értékben kényvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltdrozasi zar6
jegyzbkényv,

4. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositdsa

Az anyagok, készletek (ideértve a kis értékli targyi eszkozoket is) selejtezésénél,
hasznositisandl a Szervezetekre vonatkozo Felesleges vagyontirgyak hasznositisdnak és
selejtezésének szabdlyzata elbirasait kell figyelembe venni,

5. Idegen tulajdonu eszkizok, készletek kezelése

A Szervezeteknél idegen tulajdominak mindsiilnek azok az eszkdzok, amelyek nem a
Szervezetek tulajdondban vannak, de szerz6déses jogcimeken (bérlet, lizing, kolcson,
palyézat) a Szervezetek miikodtetik, iizemeltetik az eszkozoket. A miikodtetés soran a
szerzddésben foglaltakat kell irdnyaddonak tekinteni.

Fentieken tilmenden az eszkdzok tadasarol jegyzékonyvet kell késziteni. A Szervezeteknek
az eszkdzt, mint idegen tulajdont eszkézt nyilvantartasba kell venni.

Az eszkdzk karbantartdsdt, esetleg szervizelését, id6szakos vizsgalatait, a folyamatos
miikddés feltételeit a Szervezeteknek biztositaniuk kell.

Az idegen tulajdoni eszkozok leltirozasét a szerzédésben foglaltak szerint, valamint a
Szervezetekre vonatkozé Eszkézok és forrdsok leltirkészitési és leltdrozasi szabilyzata
alapjan kell elvégezni.

.. VIL )
ZARO RENDELKEZES

Az Anyag- és eszkbzgazddlkod4si szabalyzat 2023. december 1. napjén 1ép hatélyba.

Gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatban foglalt eléirdsokat az nkorményzati hivatal és
a szervezetek érintett munkatirsai megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak.

Ohid, 2023. november 29.
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Folfoldi Laszlé
Polgén}lester
Sénye Kozség Onkorményzata

Sélley Géza
Polgarmester
Mihalyfa K6zség Onkorményzata
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Jovdhagyva:

Débrsce Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete 58/2023. (X1.29.) hatarozataval
Kisgorbs Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 71/2023. (X1.29.) hatarozataval
Kisvaséarhely Kozség Onkorményzatanak Képvisel8-testiilete 54/2023. (X1.29.) hatarozataval
Mihélyfa K6zség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete 63/2023. (X1.29.) hatarozataval
Nagygorbs Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete 63/2023. (X1.29.) hatdrozataval
Ohid Kézség Onkorményzatanak Képvisel8-testiilete 80/2023. (X1.29.) hatarozataval

Sénye Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete 55/2023. (X1.29.) hatarozatival
Stimegesehi Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete 73/2023. (X1.29.) hatdrozataval
Szalapa K6zség Onkorméanyzatanak Képvisels-testitlete 54/2023. (X1.29.) hatarozatéval
Kisgrbd Roma Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel6-testillete a 16/2023. (X1.29.)
hatérozataval
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Ohidi Kézis Onkorményzati Hivatal
8342 Ohid, Petéfi at 3.
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