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Csoénge Kozség Onkormanyzata - Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Az allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasardl szélé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13.§ (2) bekezdése alapjan Csdnge
Kozség Onkormanyzata tevékenységével kapcsolatban az anyag- és
eszkozgazdalkodas rendjérél az alabbi szabalyzatot adom ki:

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya Csénge Kézség Onkormanyzatara (a tovabbiakban:
Onkorméanyzat), a Kenyeri Koézés Onkormanyzati Hivatal feladatellatasban
érintett koztisztviselbire, valamint az altaluk foglalkoztatott koztisztviseldkre,
koézalkalmazottakra és a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo
alkalmazottakra terjed ki.

2. Altalanos rendelkezések

Az Onkormanyzat pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Kenyeri Kozos
Onkormanyzati Hivatal latja el.

A szabalyzat célja, hogy nmeghatarozasra keruljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartasaval a forgoéeszkoézokkel (anyagok,
készletek) torténd helyes és takarékos gazdalkodas megvalésithato.

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed - az élelmiszer eléallitassal kapcsolatos
nyersanyagok kivételével - a kis értékti immaterialis javakra, a kis érték
targyi eszkézokre és a nemzeti vagyonba tartoz6 forgéeszkozok teljes korére a
beszerzéstiktdl a felhasznalasig.

A készletgazdalkodason azon teendék folyamatat kell érteni, amellyel az
Onkormanyzat tevékenysége végzéséhez sziikséges anyagokat, készleteket
meghatarozott idére és helyen, az eldirt mindségben és mennyiségben
biztositja a gazdalkodas céljaihoz igazodé mértékti készletallomany
betartasaval.

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie az Onkormanyzat
alaptevékenységének megoldasaban, ennek soran igazodni kell a pénzigyi
helyzethez és az Onkormanyzat koltségvetésében meghatarozott feladatok
nagysagrendjéhez és Osszetételéhez.

Készleteket az Onkormanyzat nem halmoz fel, mivel nincs lehetéség hely
hianyaban a készletek tarolasara, azaz raktar kialakitasara.

Az anyagokkal kapcsolatban a kovetkez6 teenddk folyamatszert
O0sszehangolasat kell megvaldsitani az anyaggazdalkodasi tevékenység soran:

. El6ékészités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-sziikségleti-,
majd ennek alapjan a beszerzési terv elkészitése.

Az éves anyagsziikséglet felmérése, majd a terv Osszeallitasa a
Polgarmesternek és a gazdalkodasi feladatokat ellaté tigyintézé feladata az
elemi koltségvetés elkészitésekor. A beszerzések az el6z6 év tapasztalatai




Csonge Kozség Onkormanyzata - Anyag- és eszkodzgazdalkodasi szabalyzat

alapjan keriilnek megtervezésre. A legelényosebb beszerzési forrasok
kivalasztasa érdekében a beszerezni kivant anyagféleségeket gyarto,
forgalmazo6 szervekt6l arajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztaté katalégusokat
kell bekérni.

. Végrehajtas: magaban foglalja a megrendelésekkel, a beszerzési
tevékenységgel kapcsolatos feladatokat

Az éves terv szamadatainak ismeretében ugy kell elinditani a beszerzés

folyamatat, hogy a mukoédés folyamatos és zavartalan legyen. Az

Onkormanyzatnal az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:

o kozbeszerzés szabalyzat és
e beszerzési szabalyzat szerinti beszerzések.

A beszerzésekkel kapcsolatos eljaras részletes szabalyait kulén szabalyzat
tartalmazza.

A megrendelést, mint kotelezettségvallalasi alapdokumentumot az operativ
gazdalkodasi jogkorokr6l szolé szabalyzat szerint kell kezelni, alairni. A
megrendelést a Jegyz6 altal kijelolt koztisztviseld ellenjegyzi.

3. A beszerzések lebonyolitasanak modja

3.1. Megrendeléssel, illetve szallitasi szerz6dés megkotésével torténd
anyagbeszerzés

A megrendelések, szallitasi szerzédések tartalmi koévetelményeinél a Polgari
Toérvénykonyv szerint kell eljarni.

A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozoéan
minimalisan a kévetkezoket kell meghatarozni:

e az anyag pontos megnevezése,

e az anyag mennyisége, minésége, mérete, (esetleg szabvany
szama),

o egységara és a megrendelt tétel teljes Osszege,
o a szallitas, illetve az atvétel modja és helye,

o a fizetés modja.
Az irasbeli kotelezettségvallalasra koteles beszerzéseknél a megrendel6t a
szallitbnak meg kell kiildeni, azt le kell igazoltatni.

Az Avr-ben meghatarozottak alapjan el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas
alol mentes azon kifizetés, melynek értéke nem éri el a 200.000 Ft-ot.

A megrendelésekrol, illetve a szallitasi szerzédésekrdl nyilvantartast kell
vezetni, valamint azok iktatasarél gondoskodni kell. A nyilvantartas
vezetéséért a jegyzé altal megjeldlt személy a felelds.

A visszaigazolt szallitasi szerzédésekben kozolt szallitasi hataridékrol
tajékoztatast kell adni az atvételre kijelolt személyeknek a Polgarmester felé.
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A szerzédést, mint koételezettségvallalasi alapdokumentumot az operativ
gazdalkodasi jogkorokrol szolé szabalyzat szerint kell kezelni, alairni. A
szerzédést a Jegyzo altal kijelolt koztisztviseld ellenjegyzi.

3.2. Készpénz ellenében torténé beszerzések

A beszerzés készpénz eldleg felvételével, vagy az Osszeg megelSlegezésével is
térténhet.

A készpénz elbleg felvétele soran meg kell jelolni a bizonylaton az Osszeg
rendeltetését, s az elszamolas hataridejét is. A részletes szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az irasbeli kotelezettségvallalasra koteles beszerzéseknél a megrendel6t a
szallitoval le kell igazoltatni.

4. Az anyagok (készletek) atvétele

4.1. A megrendelt anyagok, készletek atvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetéen kétféle formaban
térténhet:

e a szallit6 telephelyén, vagy

e az Onkorméanyzatnal.

A szallito telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek
atvétele, ha
e a szerzédésben 1Ugy rendelkeztek, hogy a szallitast a vevd
végzi/végezteti sajat vagy bérelt gépjarmtivével,
o illetve készpénzes vasarlas estén.

Az Onkormanyzatnal térténik az atvétel, ha a szallitasi szerzédésben a felek
ugy rendelkeztek, hogy a megjelolt cimre a szallité leszallitja a megrendelt
anyagféleségeket. Ebben az esetben a szallité levelet alapbizonylatként a
kifizetéshez csatolni kell.

Az anyagok, készletek atvételéért felelés személy a Polgarmester vagy az
altala megbizott személy.

A raktarakbol vagy kiils6 cégtdl térténé szallitaskor, az aru atvételét, minden
esetben az atvételért felelés személy a szallitolevélen alairasaval igazolja.
Atvételi igazolas hianyaban az anyagot, arut vissza kell szallitani. A
kiszallitast végz6 dolgozé az aru atvételét a szallitdlevélen alairasaval
igazolja.

A kiszallitott aruért  atadasig anyagilag a  szallité  felelds.

Az Onkorméanyzat nevében az atvevé személyek az altaluk kozvetlentll atvett
anyagféleségeket azonnal kotelesek ellendrizni.
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4.2. Az anyagatvétel mennyiségi és mindségi ellendrzése

A szallitoknak vagy eladéknak gondoskodniuk kell arrél, hogy az altaluk
leszallitott vagy atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas
jelzésekkel ellassak, tovabba mindségi tanusitvanyokat, illetéleg amennyiben
sziikséges irasbeli tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.

Az atvételért felelés személyeknek az ellendrzés soran meg kell allapitaniuk,
hogy azok megfelelnek-e a szabvanyok szerinti minéségeknek, tovabba a
mennyiségi kovetelményeknek.

Amennyiben hidnyossagokat nem allapitanak meg, akkor a beszallitasi
okmanyokra (szallitélevél, szamla, stb.) ezt ra kell vezetnitik, majd
keltezéssel és alairasukkal kell ellatniuk.

Kllsé szallité altal tortént leszallitas esetén az anyagféleségek atvételénél
nem kell ellendrizni a szallitmany azon mindségi adatait, amelyek a szallité
irasbeli mellékleten tanusitott, tovabba amelyekre jotallasi kotelezettséget
vallalt.

Csomagolt anyagok atvételénél, ha a csomagolason kulilsérelmi nyomok nem
latszanak és a mennyiségi, valamint a mindségi ellen6rzésre csak a
kicsomagolas utan kertl sor, ekkor a szallitmany kiséré okmanyaira e tényt
ra kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség, akar mindségi
hianyossagok allapithaték meg, akkor ezekrél a szallitast végzd
meghatalmazottjanak jelenlétében karmegallapitasi jegyzékonyvet kell
felvenni.

A jegyzékoényvnek a koévetkezéket kell tartalmaznia:

o a felvétel helye és ideje,

e a jelenlévé személyek neve és a jegyzOkonyv felvételekor betdltott
szerepuk,

» a szallité és az atvevé megnevezése,

e a fuvarlevél, a szallitélevél kelte és szama,

o a szallitmany pontos megérkezésének idépontja, s azéta alkalmazott
Orzés moédja és helye,

e a megszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges
brutté és nettéd sulya,

o a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai,
valamint ugyanezek vonatkozasaban a kiséré okmanyokban a szallité
altal feltintetett adatok,

e a csomagolas leirasa,

o mennyiségi hiany esetén: ennek mértéke, a felteheté ok megjeldlésével
(romlas, kopas, torés, egyéb stb.),

e a hiany észlelésének koriilményeit, és a kar nagysagat,

o mindségi hiany esetén: pontos leirasat, a valoszintisitheté okokat €s a
felmertilt kar nagysagat, - az atvevé nyilatkozatat, hogy a szallitéval
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vagy a fuvarozéval szemben milyen igényeket és milyen
nagysagrendben kivan érvényesiteni,

e a jelenlévék alairasat,

o az esetleges ellenvéleményeket.

A jegyzokonyvet 2 példanyszamban el kell késziteni és azokat az
érdekelteknek el kell juttatni egy-egy példanyban (pl.: szallité, fuvarozo,
atvevé raktar, konyvelés, esetlegesen jelen 1évé dolgozo).

A hianyossagok megallapitasa utan a szallitmanyt a jegyzékényvben
foglaltak szerint szabalyszertien be kell vételezni és gondoskodni kell
tarolasarol.

5. Raktarozasi tevékenység

Az Onkormanyzat a kildén szabalyozandé élelmiszer nyersanyagkészletek
kivételével raktarral nem rendelkeznek.

Mindemellett gondoskodni kell réla, hogy a kérnyezetre veszélyes készletek,
mint thzveszélyes anyagok és mérgezést okozhatdé anyagok — a tisztitoszerek
kivételével- elktilonitetten kertiljenek tarolasra.

6. Az anyaggazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi,
bizonylatolasi feladatok

Az anyagok csoportositasat a vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével
kell végrehajtani.

A kis érték(i — 200 000 Ft alatti bekertilési érték(i, tartés hasznalatra
beszerzett — eszk6zoket is nyilvantartasba kell venni. A Hivatalban a jegyzé
altal kijelolt személy az eszkOzOkrél és azok valtozasarél mennyiségi
nyilvantartast vezet. Bizonylatolasa megegyezik az anyagok
bizonylatolasaval. Az analitikus nyilvantartast negyedévente kell egyeztetni a
konyveléssel.

7. A vasarolt készletek elszamolasakor alkalmazhato arak

A vasarolt készletek bekerulési értéke az egységes rovatrend Szakmai
anyagok beszerzése vagy az Uzemeltetési anyagok beszerzése rovatokhoz
kapcsoléodéan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott
vételar. A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok
bekertilési értéke az Sztv. szerint szamitott eléallitasi érték.

A vasarolt készleteket a pénzlgyi szamvitelben a Vasarolt készletek
konyvviteli szamlan kell elszamolni és nyilvantartani.
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8. Kis értéku targyi eszkozok hasznalatra torténo kiadasa

A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkozokért felelds
személyek szerint.

A nyilvantartas szempontjabél meg kell ktilébnbéztetni

. a kizarolagos személyi hasznélatra kiadott eszkozoket,
° a leltari korzetek részére, kozés hasznalatra kiadott eszk6zoket, és
. a kihordasi iddére kiadott munkaruhakat.

A személyi hasznalatra kiadott, dolgozénal 1évé kulonféle eszk6zok
mennyiségi nyilvantartasat biztositani kell. A nyilvantartas céljara sajat
eléallitasti nyomtatvanyt hasznalunk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
e 1 példany az iktatasé,
o 1 példany a dolgozo6é.
A dolgozdék részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvantartasara
sajat eléallitast nyomtatvanyt hasznalunk.
A nyilvantarté lapot személyre széldéan kell vezetni.

Ha a dolgoz6é munkaviszonya megszlinik és a részére juttatott munkaruha
kihordasi ideje még nem jart le, akkor a dolgoz6 altal téritend6é Osszeget a
vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések alapjan ki kell szamitani.

9. Az anyagok, készletek leltarozasa

A hasznalatra kiadott eszkodzoket az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzataban foglaltak szerint és az ott meghatarozott
idészakokban kell leltarozni.

10. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositasa

Az anyagok, készletek (ide értve a kis értékt targyi eszkozoket is)
selejtezésérdl, hasznositasarol a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak
és selejtezésének szabalyzata eléirasait kell figyelembe venni.

11. Idegen tulajdonii eszk6zok, készletek kezelése

Idegen tulajdontnak mindstlnek azok az eszkdézok, amelyek nem az
Onkormanyzat tulajdonaban vannak, de szerzédéses jogcimeken (bérlet,
lizing, kolcsén, palyazat) azok mukodtetik, Uzemelteti az eszkozdket. A
muikodtetés soran a szerzédésben foglaltakat kell irdnyadénak tekinteni.

Fentieken tilmendéen az eszkdzok atadasardl jegyzékonyvet kell késziteni.

Az eszkodzt, mint idegen tulajdonti eszkozt nyilvantartasba kell venni.
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A nyilvantartasba vételért a jegyzé altal megbizott gazdalkodasi tigyintézd a
felelés.

12. Azonnali felhasznalasra torténo atvétel
A vasarolt anyag, (készlet) kis érték(1 targyi eszkdz vasarlasa esetén, mivel
azok raktarozasra nem Kkerllnek, ezért az alapbizonylaton (szallité levél,

szamla) az azonnali felhasznalas tényét rogziteni kell: ,Az azonnali
felhasznalas tényét igazolom, datum, alairas” felirattal.

13. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az alairasaval egyidében 1ép hatalyba, mellyel egy idében a
korabbi, hasonlé tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot az Onkormanyzat valamennyi dolgozdjanak, illetve a Hivatal

feladatellatasban érintett koztisztvisel6jének meg kell ismerni és annak
betartasaért felelosséggel tartoznak.

Kelt: Csonge, 2020. februar 13.

Nyéki Sa for
Polgarmester
Jovahagyta:
Kelt: Kenyeri, 2020. februar 13.

..................................

Voros Andrea
Jegyz6




