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l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabdlyzat hatalya kiterjed Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalraés a
gazdalkodasi korébe utalt alabbi koltségvetésivetae, intézményekre (tovabbiakban:
Intézmeények):

1. Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehozo és fenntart@a@ymanyzatokra:

Felsspahok Kozség Onkormanyzata
Zalacsany Kozség Onkormanyzata
Ligetfalva K6zség Onkormanyzata
Nemesbiik Kézség Onkormanyzata
Zalakoveskut Kozség Onkormanyzata

2. A telepulések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

3. Az oOnkormanyzatok &ltal alapitott, és fenntart@halléan nikdods koltségvetési
szervekre:

— Zalacséanyi Csany Laszlo Ovoda

Nemesbiiki Ovoda

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI :

— Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvéhg.§ (5))

— Az Aallamhaztartasrél szOlo térvény végrehajtasasnblo 368/2011.(XI1.31.)
Kormanyrendelet [ 13.8.(2) d) pont ]

— A szamvitelBl sz6l6 2000. évi C. tbrvény
— Az éllamhéztartas szamvitetéiszold 4/2013.(1.11.) Kormanyrendelet

3. A SZABALYZAT CELJA

Az Aallamhéaztartasrol szOl6 torvény végrehajtasarsedlo 368/2011. (XI.31.)
Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében foglaltakisizszabéalyozni kell a tikédéshez,
gazdalkodashoz kapcsol6d6 és pénzigyi kihatassal jpgszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket, igy - a d) pont szerint - tobbek kozaitanyag- és eszkdzgazdalkodas
szamviteli politikAban nem szabalyozott kérdéseit.

A szabalyzat célja, hogy meghatarozasra és kdtekddirasra keriljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartasaval, az anyagiofszkozokkel torténhelyes és
takarékos gazdalkodas megvalosithato.
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Tovabba célkiizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (angagoeszkozok)
kezelési, hasznalati és raktarozasi rendjét, meginak, ésszérfelhasznalasanak és
nyilvantartasanak modozatait.

A szabalyzat tartalmazza:

7

» az anyaggazdalkodasra vonatkoziirésokat,

» az eszkdzgazdalkodasra vonatkozidrakokat,

* az anyag- és eszkozgazdalkodas munkafolyamatasnalszerét,
» abeszerzéseknél alkalmazandoé eljarasi szabalyokat,

» a beruhdzasok és felujitasok korébe tartozé bessskzlebonyolitasanak sajatos
szabalyait,

» aszolgaltatds beszerzések lebonyolitdsanak sagdbalyait,

» az anyag- eés eszkozgazdalkodassal kapcsolatosamighasi, bizonylatolasi
feladatokat,

* az anyag- és eszkozgazdalkodast épiecialis eljarasokat.

4. A SZABALYZAT HATALYA
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

» Az Intézmények anyag és eszkdzgazdalkodassal Hagzsderib valamennyi -
és részfoglalkozasu dolgozéjara, illetve

» az anyaggazdalkodasi eljarasban résziveas szervezetek dolgozéira egyarant
kiterjed.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

= Az anyagi forgbeszkozok teljes korére a beszerzésiult felhasznalasig,
fuggetlendl attdl, hogy az Intézmények alap-, vaglfalkozasi tevékenységének a
folyamataban vesz részt.

= A beszerzett, éHllitott anyagokra, az Intézmeények szamviteli ppiddiiban
meghatarozott hasznélatra kiadott készletekregrkéi targyi eszkdzokre is.

Il.
AZ ANYAGGAZDALKODASRA VONATKOZO EL OIRASOK

Az anyaggazdalkodas magaban foglalja az Intézméalmkevékenységi korébe tartozé,
szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges:
— munkatargyak (ideértve a kis értélargyi eszkozoket, a protokollajandékokat),
— atevékenységhez felhasznalt anyagok,

igényfelmérésére, a felhasznélas elemzésére, aséglekek tervezésére, a beszerzések
Utemezésére, az anyagok felhasznélasara vonatwezienységet.
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1.AZ ANYAGGAZDALKODAS FOGALMA
Anyag (készlet) gazdalkodason azon té&ndolyamatat kell érteni, amellyel az
Intézmények tevékenységeinek végzéseihez szikaégagokat (anyagi forgoeszkdzoket)
meghatarozott iste és helyen, az @t minéségben és mennyiségben biztositia a
gazdalkodas céljaihoz igazodd meétiddészletallomany betartasaval.
Az anyag (készlet) gazdalkodas az Intézmények taw@&eégének végzéséhez szikséges
anyagi- niiszaki ellatdsnak egyik részteruletét képezi.

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt veanitézmeények alap- és vallalkozasi
tevékenységeinek megoldasaban, ennek soran igaiatlniaz Intézmeények altalanos
pénzugyi helyzetéhez és a kdltségvetési tervébgmat@rozott feladatai nagysagrendjéhez
és 0sszetételéhez.

2.AZ ANYAG - ES KESZLETGAZDALKODAS TARTALMA

Az anyaggazdalkodas tartalmilag a Intézmények twsegeinek folytatasahoz
szikseéges, valamint a koltségvetési évben sziks@&gasd anyagféleségekkel kapcsolatos
ellatasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokgdlja magaban.

A folyamatok alatt az anyag (készlet) gazdalkoddsmacsolatos tevékenységek, feladatok
0dsszehangolasat kell biztositani.

A részfeladatokat ugy kell végrehajtani, hogy agszgkomplex tevékenység eredményes
legyen.

Az anyagi forgéeszkozokkel kapcsolatban a kovediketeendk folyamatszek
0sszehangolasat kell megvalositani az Intézményghggiazdalkodasi tevékenységének.

— Elékészités az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-szétisétpjd ennek
alapjan készlet- és beszerzési terv készitéseirtidiis készlet, folyo készlet)

— Végrehajtas magaban foglalja a beszerzési tevékenységet,gaemdeléseket,
valamint a szallitasi szeidések megkotéset.

A végrehajtas soran kerul sor a kKiez részntiveletekre:

» anyagok beszerzéséhez pénzeszkdzok biztositasa,

* anyagok atvétele, méségelleldrzés,

» sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkalgeeldalkodas,
» feleslegessé, ill. csokkent értéé valt készletek hasznositasa,
» feleslegesseé, ill. csbkkent értéé valt keszletek selejtezése,

= raktérozas, taroléas,

* anyagmozgatas, szallitas,

» vagyonvédelem.

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 2.0 6 /21



ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODAS Zalacsanyi K6z6s Onkoanyzati Hivatal

— Nyilvantartas és ellerérzés magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi
szerddések nyilvantartasat és teljesitésik eélrését. Tovabbidf terllet az
anyagmozgasok bizonylatolasa az anyag-, készletamyartasok vezetése.

— Anyaggazdalkodas és elemzesa kovetke# teendk rendszerezését foglalja
magaban:

» atlag készletszintek alakulasanak elemzéseét,
» akészletek forgasi sebességének vizsgalatat,

» a készlethormak tervekhez igazodo kialakitasanakbetartasanak
ellendrzesét,

» az anyagkdltségek alakuldsanak vizsgalatat, észéksih

3. AZ ANYAGOK IGENYFELMERESE

Az anyagok igényfelmérése a koltségvetési koncepeikészitésekor, valamint a
koltségvetési tervezésogkszitési szakaszaban torténik.

Az irodaszerek, és egyéb anyagok igényfelméréss®rbnkormanyzati hivatal kijelolt
csoportjai, illetve az intézmények esetében azméhyvezet a felebs.

4. Az ANYAGFELHASZNALAS ELEMZESE

A felhasznélas elemzését a pénzligyi csoport kijededje, vagy a jegy& altal megjelolt
személy koteles végezni.

A felhasznalas elemzését el kell végezni:
— koteles jelleggel:
» akoltségvetési koncepcid készitésekor,
» aféléves és az éves beszamolasi tevékenységhesokagva,
— eseti jelleggel:
» ha valamely anyagfelhasznélasban akar mennyisggileg
= akar pénzbelileg 10%-ot eltéeemelkedés tortent.

Az elemzéshez a pénzigyi csoport kijelolt vépetadatszolgéaltatasra koételezheti az
anyagot felhasznalé személyt, csoportot.
A felhasznalas elemzésekor vizsgalni kell a felhakwssal kapcsolatos:

» gazdasagossagot,
» Célszetiséget,
» hatékonysagot.

Osszehasonlitd elemzéssel javaslatot kell tenaléasek novelésére.
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5. AZ ANYAGBESZERZESEK UTEMEZESE

Az anyagszikseégletek tervezését, valamint a bessskzitemezését az Intézmények
Beszerzési szabalyzatabameghatarozottak figyelembevételével kell elvégezni.

1.
AZ ESZKOZGAZDALKODASRA VONATKOZO EL  OIRASOK

Az eszkbdzgazdalkodas korébe tartozik az Intézmémryaptevékenységi korébe tartozo,
szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges immatejadlak és targyi eszkdzok:

- igényfelmérésére,

— az eszkozallomany elemzésére,

— beruhazasanak tervezéseére,

— beszerzésére és lizembe helyezésére, valamint

— a mar meglé eszk6zok hasznalatara, fenntartasara, es felijitas

irAnyuld tevékenységek dsszessége.

1. AZ ESZKOZOK IGENYFELMERESE

Az eszkozok igényfelmérése a koltségvetési koncdepslkészitésekor, valamint a
koltségvetési tervezésogkszitési szakaszaban tortenik.

Az eszk6dzok igényfelmérését el kell végezni akKma, az 6nkormanyzat altal vallalt,
ellatott feladatok kore valtozik, valamint az egyésdadatellatashoz jogszabalyban
meghatarozott kdtelézszkozok dliras modosul.

Az igényfelmérést a targyi eszkdz nyilvantartasitelos személy a jegyk illetve
intézmeényvezétjovahagyasat kovéen koteles elvégezni.

2.AZ ESZKOZALLOMANY ELEMZESE

Az eszkozallomany elemzését a pénzigyi csoportokijgezebje, vagy a jegy& altal
megjeldlt személy kételes végezni.

Az eszkbzallomany elemzését el kell végezni:
— az eszkoz forgalomképessége szerint,

— az eszkozallomanyskonyvi konyvvitelben kimutatott értéke szerinti (ko
erték, elszamolt értékcstkkenés, netto érték) lsbata

Az eszkozallomany valtozasat elemezni kell legakgly viszonylataban.
Az elemzés soran ki kell térni azokra az eszkozokrelyek avultsaguk, hasznalhatésagi
meértékik miatt feldjitasra, illetve cserére szoakln

Az eszkozallomany elemzését legalabb a koltsegveeszamolashoz kapcsolodva el kell
végezni.

Az el6z6 évi vagyonallomanyhoz képest 10%-ot meghalado araggokkenés esetében
elemzeést kell késziteni a vagyoncsokkenés okaral.
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3. A BERUHAZASOK , FELUJITASOK , BESZERZESEK VEGREHAJTAS

A beruhazasok tervezéseét, valamint a beszerzésakedgjitasok végrehajtasat és tizembe
helyezését az Intézmeények Beszerzési szabalyzatdban meghatarozottak
figyelembevételével kell elvégezni.

4. A MEGLEV O ESZKOZOK HASZNALATA , FENNTARTASA
Az eszkdzOk rendeltetéssiia¥rs hatékony hasznalataért az adott eszkdzt hasarhidlebs.

Az eszkdzOkkel kapcsolatban biztositani kell a waygdelmet, ezért a jegyzilletve az
intézmeényvezék koteles megszervezni az Intézmeényekre kitérjetkltarozasi
tevékenységet.

A leltarak kiértekelésél, az esetleges hianyok rendezékém szikséges fel&dségre
vonasrol az Intézményekeszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltaroga
szabalyzataszerint kell gondoskodni.

A fenntartasi koltségek csokkentése érdekében anbkdra javaslatot kell tenni, majd
azok kiertékelése utan minden szikséges intézkedgst kell hajtani.

V.
A GAZDALKODAS MUNKAFOLYAMATAINAK RENDSZERE

1. ELOKESZITESI FELADATOK

1.1 Az anyagféleségek egységes azonositd nyilvéidisi rendszere

A beszerzett, felhasznalt anyagokat, készletekgtéggsen azonosithatdo modon kell
jelolni. A jeloléseket az egységes kezelés érdekébe anyagokkal, készletekkel
kapcsolatban mindennémadatlapon, nyilvantartasban vagy bizonylaton aganokell
alkalmazni.

1.2 Tervezés

Az anyagszikseéglet, a készlet és beszerzési takdéapcsolddniuk kell az Intézmények
alapitd okirataban és az éves koltségvetési tervébeghatarozott alaptevékenység
feladatainak nagysagrendjéhez, valamint a valld@dkotevekenység szikségleteihez.

Az éves (operativ) anyagszikségleti- és készletkészitésekor meg kell hatarozni a
kovetkedket:

— a szukségleteket: ezen belll a tervezett felhadzokht, igy a szolgaltatasok, a
karbantartas-javitas, a szocialis és kommunali&asl) az igazgatasi és Ugyviteli
tevékenyseégek stb. sziikségleteit,

— a forrdsokat: nyitokészlet, sajat vallalkozasbataldtott termék, vagy egyéb
kilsé beszerzés,

- az elfekw, az immobil készletek allomanyat. ezek Belvagy kul$
hasznositasara, ill. éssienobilizalasara teetddntézkedéseket.

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 2.0 9 /21



ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODAS Zalacsanyi K6z6s Onkoanyzati Hivatal

Anvagszikségleti terv készitése:

Az éves anyagszukseéglet felmérése, majd a terneélisasa az Intézmények feladata.

Cél, hogy a tervezett anyagféleségekdnanileg a legmegfel@bbek legyenek és ezeket az
elérheb legebnybsebb arakon, és a viszonylag legkisebb jarul&kttségek felmerilése
mellett szerezziik be.

A legebnyosebb beszerzési forrasok kivalasztasa eérdekébebeszerezni kivant
anyagféleségeket gyarto, forgalmaz6 szeflleitajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztato
katalogusokat célsziebekeérni.

Az anyagszukségleteket az illetékes vézé@tal tortéé elfogadasa, illetve jovahagyasa
utan kell atadni az anyaggazdalkodast szérészkoordinalé gazdalkodasi csoport részére
0sszesités és anyagbeszerzési terv készitésedteéljab

2.AZ ANYAGGAZDALKODAS VEGREHAJTASI FELADATAI

2.1. A beszerzések tipusai

Az éves terv szamadatainak ismeretében ugy kellligdini a beszerzés folyamatat, hogy a
miikodés folyamatos és zavartalan legyen.

Az Intézményeknél az alabbi beszerzési tipusokdégesek:

— kozbeszerzés,
— pélyaztatas,

- kivalasztas,

— megrendelés.

A kozbeszerzés szabdalyozasa kulon, az Intézmémadbeszerzési szabalyzataban
torténik.

Az Intézmények abban az esetben alkalmazzglélgaztatast ha a beszerzésre kel
anyagok értéke nem éri el a kbzbeszerzési torvéngteghatarozott 6sszeghatart, de tébb
szallitd ajanlata egymassal versenyeztéthgalamint elegentl id6 all a palyaztatas
lebonyolitasara.

A kivalasztast akkor alkalmazzak az Intézmények, ha év kozberbstzidri vagy
folyamatos, rendszeres a szallitas és a beszérzamghgok, eszkdzok nagysagrendje
(értéke) megkoveteli azt. Ebben az esetben legabalshallitotél kér be arajanlatot az
Intézmények, mely@l a legkedveébbet kell kivalasztani.

A beszerzés legegys#ibb mddja amegrendelés A megrendelést alkalmazni kell fenti
eljarasok sorén, valamint ezen felll is. A megrégalkotelezettségvallalast jelent.

Hatalyos: 2022. januar 3. — Verzié 2.0 10 /21



ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODAS Zalacsanyi K6z6s Onkoanyzati Hivatal

2.2. A beszerzések lebonyolitasa

A beszerzések lebonyolitasa soran figyelemmel lkaglhi az IntézményelBeszerzési
szabalyzatéra.

Az anyagbeszerzési terv alapjan meg kell hatardwgy mely tételei tekintetében milyen
Utemezéssel kell megrendeléseket feladni annak képda, hogy a tevékenység
folytatasahoz szikséges anyagféleseg a kivarvelketervezett iste beérkezzen.

A tervezés soran arra is figyelmet kell forditamogy a raktari, illetve a taroldé kapacitas
milyen terjedeln.

A beszerzésekkel kapcsolatos kotelezettségvallalas:

Kotelezettségvallalas csak az erre kijelolt szempélyziigyi ellenjegyzése utan, és csak
irasban torténhet.

Kotelezettségvallalasra az Intézmeények w@aedgy az altaluk felhatalmazott személy
jogosult.

A Kkotelezettségvallalas részletes szabdlyai, #leta kotelezettségvallalashoz
kapcsol6d6 analitikus nyilvantartas formaja az Zmények Gazdalkodasi
szabalyzatabarkertlt meghatarozasra.

A beszerzések lebonyolitasanak mddia:

Megrendelésselilletve szallitasi szetalés megkotéseével tort@anyagbeszerzeés:

A megrendelések, szdllithsi sz@teések tartalmi kdvetelményeinél a Polgari
Torvenykonyv szerint kell eljarni.

A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekmatkozdéan minimalisan a
kovetkedket kell meghatarozni:

- az anyag pontos megnevezése,

— az anyag mennyisége, migége, mérete,

— egyseégara és a megrendelt tétel teljes dsszege,

- aszallitas utemezeése,

— aszallitas, illetve az atvétel médja és helye,

- afizetés maodja.

Készpénz ellenébemdrtéry beszerzések:
Beszerzésre készpénzt az anyagbeéaeaet fel a hazipénztarbal.

A készpénz felvétele soran meg kell jeldini a bigaton az 6sszeg rendeltetését, s az
elszamolas hataridejét is. Ha az elszamolasra kiddsezeg a célnak megféleh nem
hasznalhatd fel, akkor a felvett 6sszeget halatbrkiavissza kell fizeti a pénztarba.

Az ily médon lebonyolitott beszerzések részleteabalyait a pénzkezelés elveit
meghatarozd Intézmény@énzkezelési szabalyzatartalmazza.
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2.3. Az anyagok (készletek) atvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alamrekétféle formaban térténhet:
— a szallité telephelyén, vagy
— az Intézmeények székhelyén, telephelyén.

A széllitd telephelyén akkor torténik a megrendaflyagok, készletek atvétele, ha a
szerddésben ugy rendelkeztek, hogy a széllitast azrimdééyek végzik sajat gépjativel.

Az Intézmények székhelyén, telephelyén torténildt@étel, ha a szallitasi szédgsben a
felek Ggy rendelkeztek, hogy a megjelolt cimre allgp leszallita a megrendelt
anyagféleségeket.

Az anyagok, készletek atvételéért fételszemélyek az Aaltaluk kodzvetlenll atvett
anyagféleségeket azonnal kételesek éligni.

2.4. Az anyagatvétel mennyiségi és migégi ellerérzése

A széllitéknak vagy eladdknak gondoskodniuk ketbharhogy az altaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkgtaasekkel ellassak, tovabba weegi
tanusitvanyokat, illéleg amennyiben sziikséges irasbeli tajékoztatokdékegenek az
atadott anyagféleségekhez.

Az atvételért feldls személyeknek az ellémzés soran meg kell allapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvanyok szerinti ségeknek, tovabba: hogy mennyiségileg, illetve
mindségileg megfelelnek-e a kdvetelményeknek.

A beszerzett és az Intézményekhez beérkezett algagfeket mind mennyiségileg, mind
minbéségileg igazoltan at kell vennitk és ennek megdété- amennyiben hianyossagokat
nem allapitanak meg - beszallitasi okmanyokra (kmany, szallitblevél, szamla,
felvasarlasi jegy, stb.) ra kell vezetnilk, majdekiel és alairasukkal kell ellatniuk.

Kilsé szAallité altal tortént leszallitds esetén az af@yagegek atvételénél nem kell
ellendrizni a szallitmany azon miségi adatait, amelyek a szallitd irasbeli mell&kiet
tanusitott, tovabbé amelyekre jotallasi kotelegies vallalt.

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csodsgol kiilsérelmi nyomok nem
latszanak é€s a mennyiségi, valamint a dségi elledrzésre csak a kicsomagolas utén
kerll sor, a szallitmanyt kiséokmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél aleimgiség, akdr miségi hianyossagok
allapithatok meg, ezeMr a szdllitAst védz meghatalmazottjdnak jelenlétében
karmegallapitasi jegykonyvet kell felvenni.

A hidnyossagok megallapitasa utan a szallitmanjeggzokonyvben foglaltak szerint
szabdlyszdien be kell vételezni, és gondoskodni kell taroldisér
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V.
A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS NYILVANTARTASI FELADAT OK

1. AZ ANYAGOK CSOPORTOSITASA A SZAMVITELI TORVENY ALAPJAN

Az anyagok csoportositasat az Sztv. és az Ahsgelémbevételével kell végrehajtani. A
csoportositast edsllegesen az Intézmény8zamlarendjealapjan kell elvégezni.

2.A VASAROLT KESZLETEK ELSZAMOLASAKOR ALKALMAZHATO ARAK
Az anyag (készlet) bekerulési (beszerzési) ertéke

— az engedmeényekkel csokkentett, a felarakkal ninégtdtlarat,

- aszallitasi és rakodasi,

— beszerzéssel kapcsolatos kozéetibltseégeket, tovabba

- a bizoményi dijat,

— abeszerzéshez kapcsolodo adokat (a beszerzéaimtififogyasztasi adot,
jovedéki adot),

a vamterhet (vamot, vampaotlékot, vamkezelési dijat)

foglalja magaban.

A Dbekerilési (beszerzési) érték részét képezbvabba az eszkodzok beszerzéséhez
szorosan kapcsol6dé

— az ebzetesen felszamitott, de le nem vonhaté &ltalawogalimi add (csak
tételes!),

— ajogszabalyon alapul6 hatdsagi igazgatasi, szatdai dij,

— egyéb hatdsagi igazgatasi, szolgaltatasi eljariggkdrnyezetvédelmi termékdij,
szakérdi dij),

— az eszkoz beszerzéséheziaditasahoz kozvetlentl kapcsolédoan igénybe vett
hitel, kdlcson

- felvétele ebtt fizetett bankgarancia dija,

— szerddésben meghatarozott, a hitel igénybevétele miatteit kezelési dij,
folyositasi jutalék, a hitel igénybevételéig felsdtott rendelkezésre tartasi
jutalék,

szerddés kozjegydi hitelesitésének dija.

A bekerllési (beszerzési) érték részét képaz ebzéekben felsorolt tételeket (ideértve az
importbeszerzéseket is) gazdasagi esemény medu&n a pénzigyi rendezéskor kell
szamitasba venni a szamlazott, a kivetett 6sszegben

Amennyiben a raktarba tort@rmeszallitAs megtortént, de a szamla, a megféiebnylat
nem érkezett meg, a fizetéhdsszeget az illetékes hatésag nem allapitotta ésegzért a
pénzigyi rendezés sem teljesllhetett, akkor azt adakdz értékét a rendelkezésre allo
dokumentumok (szebdés, piaci informéacid, jogszabalyi 6@ias) alapjan kell
meghatarozni és a negyedév végén allomanyba venni.
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Az igy meghatarozott értek és a &alsiekben ténylegesen fizetett 6sszeg kozotti
kilonbozettel a bekerulési értéket modositani kell.

A beszerzési koltségnek (arnak) nem része a levordidzetesen felszamitott altalanos
forgalmi ado.

2.1. Egyedi beszerzési ar

Alkalmazéasa akkor célsZerha az értékeleickeszletfajta egy beszerzésbzarmazik, igy
az adott készlethez konkrét beszerzési ar kapdsolha

2.2. Atlagos sulyozott beszerzési ar (mérlegelt treszési ar)

Alkalmazéasa akkor célsZerha az értékeledkészletldl az adott idszak (év, ho, nap)
soran tbbbszor is volt beszerzés, illetve nyitdlaisg volt.

Megallapitasanak maodjai:

— az atlagos beszerzési arat minden beszerzés utdgjijra ki kell-e szamitani
/az utolso beszerzés utani készlet ertekének ésyiségének hanyadosakeént / és
ennek alapjan allapithato meg a készletcsokkenégéeke, ebben az esetben a
december 31-i zarékeészlet folyamatosan szamitatjaon jelenik meg,

— az atlagarat havonta csak egyszer, a honap utap{am szamitjak ki, és a
készletcsokkenéseket a kdvetkdmnapban ezzel az atlagarral kell elszamolni.
A zarokeészlet utolso havi atlagaras értékben jklerag.

2.3. Elszamolo ar

Az elszamol6 ar olyan nyilvantartasi ar, amely adgdkodasi évben altaldban nem
valtozik. Tartalma alapjan lehet a korabhisdakok atlagos beszerzési ara, vagy a varhato
tervezett beszerzeési ar.

Ha a targyévi beszerzési ar jelesen eltér az alkalmazott elszamol6 artdl, az elshkdm
arat a kovetkaz évben moédositani kell. Az elszamol6 ar készleiafdent mas és mas
mod szerint is kialakithato.

Alkalmazéasanak éhyei:

— [Egyszetisiti az anyagkészlet valtozasainak feljegyzésean(kell varni a szamla
beérkezésére a feljegyzéshez).

— Lehetveé teszi a z Intézmények anyagbeszerzési tevekgérysk elemzéset.

— Megkonnyiti az anyagkiadasok elemzését, mivel ettt €s a tényleges 6sszeg
kozotti kilénbséget csak a felhasznalas mennyelégiései okozhatjak.

Az elszamol6 ar és a tényleges beszerzési ar kig@yebaz arkilonbdzet, ami lehet pozitiv
€s negativ éjeli.
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2.4. Sajat eballitasu eszk6zok nyilvantartasi ara

A sajat eballitasu eszkozok, készletek nyilvantartasi arat &atézmeények
Onkoltségszamitas rendjére vonatkozéd szabdlyzatbanfoglaltak szerint  kell
megallapitani.

3.AZ ANYAG , KESZLETNYILVANTARTAS RENDSZERE

3.1. Analitikus anyagkényvelés

Az anyagkdnyvelés részere a raktari bizonylatodatiszeresen tovabbitani kell azért, hogy
a nyers adatok a konywvitel zart rendszerébenstdifisien rogzitésre keriljenek. Ily
modon a munkafolyamatok szakszexgymashoz rendelésével az anyaggazdalkodas egy
szakaszanak bélellersrzése biztositott.

3.2. Fokonyvi kbnyvelés

Az analitikus anyagktnyvelés havonta (legaldbb ed§yente) készit feladast @&dnyvi
konyvelés részére, értékben kimutatva a valtozdsoka

A raktari nyilvantartassal negyedévente keril sbegyeztetésre, s a leltarozasok utan az
egyeztetés alapjan készilt feladasok I&seget teremtenek az eltemésre és a
korrekciokra.

3.3. Az utékalkulacio

A koltségkent elszamolt anyagfelhasznalasokjseiban a kdzvetlen anyagkoéltségeknek
munkaszamok szerinti elszamolasaval, elemzéségkllkozik.

Az utokalkulacié altal keészitett kimutatas ugyamkcsalkalmas a bels ellensrzés
elvégzeésére.

VI.
AZ ANYAGGAZDALKODAST ERINT O SPECIALIS ELJARASOK

1. A VASAROLT KESZLETEK ERTEKELESENEK SZABALYAI

A mérleg fordulénapjan a bevételezett sajdtlitasu és vasarolt készletek értekelését az
Intézmeények Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzatabaelsirtak szerint kell
elvégezni.
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2.A KESZLETEK , KIS ERTEK U TARGY!I ESZKOZOK HASZNALATRA TORTEN O KIADASA
A hasznalatra kiadott eszkdzoket ki kell mutatneazkdzokeért felés személyek szerint.
A nyilvantartas szempontjabdl meg kell kilénbdztaetn

— akizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszk&tz 6k
— aleltari korzetek részére, k6zos hasznalatra kiadakozoket, és
— a kihordasi idre kiadott munkaruhakat.

2.1. Kizarolagos személyi hasznalatra kiadott esikdk nyilvantartasa
A szeméelyi hasznélatra kiadott, dolgozonal slékilonféle eszkdézok mennyiségi
nyilvantartasat az Intézményeknek biztositani kell.

A nyilvantartds céljara az Ertékhataros eszkdzok nkabelyi (munkavallal6i)
nyilvantartasa elneveziésyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kdzponti nyilvantartase,
— 1 példanyat a dolgozé6 kapja.

A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak syabatien kiallitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

2.2. Leltari korzetek részére, koz6s hasznalatraikdott eszkdzok nyilvantartasa

Az Intézményeknek biztositaniuk kell a leltari kétek részére, k6zds hasznélatra kiadott
eszkozféleségek mennyiségi nyilvantartasat.

2.3. Kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartasa

A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatasjéidek nyilvantartasara a Munkaruha
juttatasi id nyilvantarto lapot kell felfektetni. A nyilvanta@riapot személyre szdldéan kell
vezetni.

Ha a dolgozd munkaviszonya megsik €s a részére juttatott munkaruha kihordasieidej
még nem jart le, akkor a dolgozé éltal tériteridszeget az idevonatkoz6 rendelkezések
alapjan ki kell szamitani.
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3.AZ ANYAGOK , KESZLETEK LELTAROZASA

A bevételezett, valamint a hasznalatra kiadott @iiket az Intézmeényekszkozok és a
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatszerint kell leltarozni.

A leltarozas sordan megallapitott kulonbozeteket z- akok feltarasa utan - mind
mennyiségben, mind értékben konyvelni kell. Enndrplaizonylata a leltarhiany

jegyzokonyv.

4.AZ ANYAGOK , KESZLETEK SELEJTEZESE , HASZNOSITASA

Az anyagok, készletek (ideértve a Kkis éiitétargyi eszkdzoket is) selejtezésénél,
hasznositasanal az Intézménydkelesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzatsirasait kell figyelembe venni.

5.IDEGEN TULAJDONU ESZKOZOK , KESZLETEK KEZELESE

Az Intézmeényekben idegen tulajdonunak ésiinek azok az eszkozok, amelyek nem az
Intézmeények tulajdonaban vannak, de sidézes jogcimeken (bérlet, lizing, kdlcson,
palyazat) az Intézményekiikbdtetik, Uzemeltetik az eszkdzoket. Aikddtetés soran a
szerddeésben foglaltakat kell iranyadonak tekinteni.

Fentieken tulmefen az eszk6zok atadasardl jeghianyvet kell késziteni. Az
Intézmeényeknek az eszkozt, mint idegen tulajdoaid@s nyilvantartasba kell venni.

Az eszkozok karbantartasat, esetleg szervizeléd@izakos vizsgalatait a folyamatos
miikodeés feltételeit az Intézményeknek biztositanielk k

Az idegen tulajdonu eszkozok leltarozasat a swkrzben foglaltak szerint, valamint az
Intézmeények Eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarogaszabalyzataalapjan
kell elvégezni.
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VII.
ZARO RENDELKEZES

Az Anyag- és eszkézgazdalkodasi szabaly2@P2. januar 3. napjan lép hatalyba.
Egyidejileg valamennyi koltségvetési szerv 2019. janud@apjan hatalyba |épAnyag- és
eszkbzgazdalkodasi szabalyzat hatalya niggkz

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzat moédodfias foglalt elirasokat az
onkormanyzati hivatal és az intézmények érintethkatérsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Zalacsany, 2022. januar 3.

Dr. Protar Henrietta Prétar Richard Krisztian
jegyé polgarmester
Zalacsanyi Koz6s Fdlpahok

Onkormanyzati Hivatal

Nagy Laszloné
polgarmester
Zalacsany
Kozség Onkormanyzata

Dr. Simotics Barnabas
polgarmester
Nemesbik

Kozség Onkormanyzata

Jagicza Attilané
ovodavezet
Zalacsanyi

Csany Laszl6 Ovoda

Kozség Onkormanyzata

Barcza Zoltan
polgarmester
Ligetfalva

K6zség Onkormanyzata

Tolnai Istvan
polgarmester
Zalakoveskut
K6zség Onkormanyzata

Horvath Maria
ovodavezét
Nemesbiki Ovoda

Bogdan Janos
elnok
Zalacsanyi Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzatabdaglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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