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A jogalkotasrodl széld 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontja
alapjan Bejgyertyanos Kozség Onkormanyzata Alpolgarmesterének, Bogote
Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének, Kald Kézség Onkormanyzata
Polgarmesterének, Meggyeskovacsi Kozség Onkormanyzata
Polgarmesterének, Sétony Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének, Nyégér
Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének valamint a Ny6géri Kozos
Onkorméanyzati Hivatal Jegyzdjének az allamhaztartasrol szold térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (Xi1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr.)) 13.8 (2) bekezdése alapjan a szabalyzat hatalya ala tartozd szervek
tevékenységével kapcsolatban az anyag és eszkdzgazdalkodas rendjérél szolo
4/2016. (1. 04.) szamu egyuttes utasitasa.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed Bejgyertyanos Koézség Onkorméanyzatara,
Bogote Kozség Onkormanyzatara, Kald Koézség Onkormanyzatara,
Meggyeskovacsi Kdzség Onkormanyzatara, Sotony Kézség Onkormanyzatara,
Nydgér Kozség Onkorméanyzatara, a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi
Tarsulasra és intézményére, a Nydgér és Térsége Onkormanyzati Tarsulasra
és intézményére, a Kald és Térsége Koérnyezetéért Onkormanyzati Tarsulasra,
Kald és Térsége Ivoviz Min6ségéért Onkormanyzati Tarsulasra, a Kaldi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatra, valamint a Nyégéri Kozds Onkormanyzati
Hivatalra, ezen szervek valasztott tisztségviselbire, valamint az altaluk
foglalkoztatott  koztisztviseldkre, kozalkalmazottakra és a  Munka
Torvénykdnyve hatalya ala tartozo alkalmazottakra.

2. Altalinos rendelkezések

A szabalyzat hatdlya ald tartozé szervezetek pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait az Nydgéri Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.

A szabalyzat célja, hogy meghatarozasra kertljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartasaval, a forgbeszkozdkkel (anyagok
(készletek) térténd helyes és takarékos gazdalkodas megvaldsithato.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed - az élelmiszer eléallitassal kapcsolatos
nyersanyagok kivételével - a kis értékli immaterialis javakra, a kis értékl1
targyi eszkozokre és a nemzeti vagyonba tartozd forgdeszkdzok teljes kdrére a
beszerzésukté! a felhasznalasig.

A készletgazdalkodason azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel a
szabalyzat hatalya ala tartozd szervezetek tevékenységuk végzéséhez
szlikséges anyagokat, készleteket meghatarozott idére és helyen, az eldirt
minédségben és mennyiségben biztositjak a gazdalkodas céljaihoz igazodd
meértek készletallomany betartasaval.

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie a szabalyzat hatalya

ala tartozd szervezetek alaptevékenységeinek megoldasaban, ennek soran
igazodni kell a pénzligyi helyzethez és a szabalyzat hatalya ala tartozd
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szervezetek koltségvetésében meghatarozott feladatok nagysagrendjéhez és
dsszetételéhez.

Készleteket az élelmiszerkészlet kivételével, melyr6l klén szabalyzat
rendelkezik, a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezetek nem halmoznak fel,
mivel nincs lehetéség hely hianyaban a készletek tarolasara, azaz raktar
kialakitasara.

Az anyagokkal Lkapcsolatban a kovetkezdé teenddk folyamatszer(i
Osszehangolasat kell megvalésitani az anyaggazdalkodasi tevékenység soran:

» Elokészités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-szlkségleti-,
majd ennek alapjan a beszerzési terv elkészitése,

o Az éves anyagszukséglet felmérése, majd a terv Osszeallitasa a
szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet vezetbjének és a
gazdalkodasi feladatokat ellaté figyintézé feladata az elemi
koltségvetés elkészitésekor.(pl. tisztitoszer beszerzési terv,
karbantartasi terv]. A beszerzésck az ¢lézé év tapasztalatai
alapjan kertlnek megtervezésre. A legeldénybsebb beszerzési
forrasok  kivalasztasa  érdekében a  beszerezni  kivant
anyagféleségeket gyartd, forgalmazd szervektl arajanlatokat,
arjegyzékeket, tajékoztaté katalégusokat kell bekérni,

e Végrehajtas: magaban foglalja a megrendelésekkel, a beszerzési
tevékenységge!l kapcsolatos feladatokat
o Az éves ferv szamadatainak ismeretében ugy kell elinditani a
beszerzés folyamatat, hogy a mitkodés folyamatos és zavartalan
legyen. A szabalyzat hatdlya ala tartozé szervezeteknél az alabbi
beszerzési tipusok lehetségesek:

» kozbeszerzés és
e beszerzési szabalyzat szerinti beszerzések.

A beszerzésekkel kapcsolatos eljaras részletes szabalyait kiildn szabalyzat
tartalmazza.

A megrendelést, mint kételezettségvallalasi alapdokumentumot az operativ
gazdalkodasi jogkoOrokrdl szold szabalyzat szerint kell kezelni, alairni. A
megrendelést a pénzligyi ellenjegyzd ellenjegyzi.

3. A beszerzések lehonyolitaisanak moddja

» Megrendeléssel, illetve szallitasi szerzddés megko6tésével {Orténd
anyagbeszerzés

A megrendelések, szallitasi szerzddések tartalmi kévetelményeinél a
Polgari Torvénykoényv szerint kell eljarni.

A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozodan
minimalisan a kdvetkezdket kell meghatarozni:

¢ az anyag pontos megnevezése,
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» az anyag mennyisége, mindsége, mérete, (esetleg szabvany
szama),

e cgységara €s a megrendelt tétel teljes 6sszege,
o a szallitds, illetve az atvétel modja és helye,

e a fizetés médja.

Az irasbeli kotelezettségvallalasra koteles beszerzéseknél a megrendelét a
szalliténak meg kell ktildeni, azt le kell igazoltatni,

A megrendelésekrdl, illetve a szallitdsi szerzédésekrdl nyilvantartdast kell
vezetni, valamint azok iktatasardl gondoskodni kell. A nyilvantartas
vezetéséert a jegyzo altal megjeldlt személy a felelds.

Az iktatasért az ezen feladatot ellatd koztisztviseld a felelGs.

A visszaigazolt szallitasi szerzddésckben kozolt szallitdsi hataridékrsl
tajékoztatast kell adni az atvételre kijeldlt személyeknek a szabalyzat hatdlya
ala tartozé szervezet vezetdje {elé.

A szerzddést, mint koételezettségvallalasi alapdokumentumot az operativ
gazdalkodasi jogkdérokrél szold szabalyzat szerint kell kezelni, alairni. A
szerzddést a pénzigyi ellenjegyzd ellenjegyzi.

o Készpénz ellenében torténd beszerzések

A beszerzés készpénz eléleg felvételével, vagy az Osszeg
megelélegezésével térténhet.

A készpénz eldleg felvétele soran meg kell jelélni a bizonylaton az
osszeg rendeltetését, s az elszamolds hataridejét is. A részletes
szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza,

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

4. Az anyagok (készletek) atvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetdéen kétféle formaban
térténhet:

s a szallito telephelyén, vagy
¢ a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezeteknél.

A szallité telephelyén akkor térténik a megrendelt anyagok, készletek
atvétele, ha
e a szerzdédésben gy rendelkeztek, hogy a szallitast a vevd
végzi/végezteti sajat vagy bérelt gépjarmiivével,
o illetve készpénzes vasarlas estén.
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A szabalyzat hatalya ald tartozé szervezeteknél térténik az atvétel, ha a
szallitasi szerzédésben a felek Ggy rendelkeztek, hogy a megjeldlt cimre a
szallito leszallitja a megrendelt anyagféleségeket. (kdzvetett atvétel) Ebben az
esetben a szallito levelet alapbizonylatként a kifizetéshez csatolni kell.

Az anyagok, készletek atvételéért felelds személy a szabalyzat hatilya ala
tartozo szervezet vezetdje vagy az altala megbizott személy.

A raktarakbol vagy kilsé cégtdl torténd szallitaskor, az aru atvételét, minden
esetben az atvételért felelés személy a szallitolevélen alairasaval igazolja.
Atvételi igazolas hidnyaban az anyagot, arut vissza kell szallitani. A
kiszallitast végzé dolgozd az aru atvételét a szallitdlevélen alairasaval
igazolja.

A kiszallitott  aruért  atadasig anyagilag a  szallité  felelds.

Az atvételért felelés személyek az altaluk koézvetlentl atvett anyagféleségeket
azonnal kotelesek ellendrizni.

Az anyagatvétel mennyiségi és mindségi ellendrzése

A szallitbknak vagy eladdknak gondoskodniuk kell arrdl, hogy az altaluk
leszallitott vagy atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas
jelzésekkel ellassak, tovabba minéségi tanusitvanyokat, illetéleg amennyiben
szlikséges irasbeli tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.

Az atvételért felelds személyeknek az ellendrzés soran meg kell allapitaniuk,
hogy azok megfelelnek-e a szabvanyok szerinti mindségeknek, tovabba hogy
mennyiségileg, illetve mindségileg megfelelnek-e a kivetelményeknek.

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

Kilsé szallito altal tértént leszallitds esetén az anyagféleségek atvételénél
nem kell ellendrizni a szallitmany azon mindségi adatait, amelyek a szallité
irasbeli meli¢kleten tanusitott, tovabba amelyekre jotallasi kételezettséget
vallalt.

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagolason kiilsérelmi
nyomok nem latszanak és a mennyiségi, valamint a mindéségi ellenérzésre
csak a kicsomagolas utan kertil sor, a szallitmany kiséré okmanyaira e tényt
ra kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség, akar mindségi
hianyossagok  allapithatok meg, ezekrdl a szallitast  végzd
meghatalmazottjanak jelenlétében karmegallapitasi jegyzékoényvet kell
felvenni.

A jegyzOkonyvnek a kdvetkezdket kell tartalmaznia:

s a felvétel helye és ideje,
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a jelenlévé személyek neve és a jegyz6konyv felvételekor betdltdtt
szerepuk,

¢ a szallité és az atvevé megnevezése,
e a fuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,

e a szallitmany pontos megérkezésének idépontja, s azdta alkalmazott
6rzés modja €s helye,

» a megszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges
brutto és netté sulya,

e a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és minéségi adatai,
valamint ugyanezek vonatkozasaban a kiséré okmanyokban a szallito
altal feltintetett adatok,

e a csomagolas leirasa,

e mennyiségi hiany esetén: ennek mértéke, a feltehetdé ok megjeldlésével
(romlas, kopas, térés, egyéb stb.),

» a hiany észlelésének koértilményeit, és a kar nagysagat,

e mindségi hiany esetén: pontos leirasat, a valészintisithetd okokat és a
felmertlt kar nagysagat, - az atvevd nyilatkozatat, hogy a szallitéval
vagy a fuvarozoval szemben milyen igényeket és milyen
nagysagrendben kivan érvényesiteni,

¢ a jelenlévék alairasat,

e az esetleges ellenvéleményeket.

A jegyzOkonyvet 2 példanyszamban el kell késziteni és azokat az
érdekelteknek el kell juttatni egy-egy példanyban (szallité, fuvarozo, atvevd
raktar, kdnyvelés, esetlegesen jelen 1évé dolgozd).

A hiadnyossagok megallapitasa utdn a szallitmanyt a jegyzdékényvben
foglaltak szerint szabalyszertien be kell vételezni és gondoskodni kell
tarolasarol.

5. Raktarozasi tevékenység

A szabalyzat hatalya ala tartozd szervezetek a kiilén szabalyozott élelmiszer
nyersanyagkészletek kivételével raktarral nem rendelkeznek.

Elelmiszer raktarral nem rendelkezik a Szabalyzat hatalya ala tartozd szerv
sem.

Mindemellett gondoskodni kell réla, hogy a kérnyczetre veszélyes készletek,
mint thzveszélyes anyagok és mérgezést okozhaté anyagok — a tisztitoszerek
kivételével- elkiilénitetten kertiljenek tarolasra.

6. Az anyaggazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi,
bizonylatolasi feladatok

Az anyagok csoportositasat a vonatkozd jogszabalyok figyelembe vételével
kell végrehajtani.
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A kis érték(1 — 200 000 Ft alatti bekertilési érték(a, tartds hasznalatra
beszerzett — eszkdzoket is nyilvantartasba kell venni. A jegyz6 altal kijeldlt
személy az eszkozO0krol és azok valtozasarol mennyiségi nyilvantartast vezet.
Bizonylatolasa megegyezik az anyagok bizonylatolasaval. Az analitikus
nyilvantartast negyedévente kell egyeztetni a kdnyveléssel.

7. A vasarolt készletek elszamolasakor alkalmazhatdé arak

A vasarolt készletek bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai
anyagok beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése rovatokhoz
kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kételezettségvallalasként, mas fizetési Lkotelezettségként nyilvantartott
vételar. A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok
bekertlési értéke az Sztv. szerint szamitott eléallitasi érték.

A vasarolt készleteket a pénzlgyi szamvitelben a 21. Vasarolt készletek
koényvviteh szamlan kell elszamolni és nyilvantartani.

8. Kis értékil targyi eszkozok hasznalatra torténé kiadasa
A hasznalatra kiadott eszkdzoket ki kell mutatni az eszkozokért felelds
személyek szerint.
A nyilvantartas szempontjabdl meg kell klllénboztetni
e a kizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkézoket,
o g leltari kérzetek részére, kdz6s hasznalatra kiadott eszkdzoket, és
e a kihordasi idére kiadott munkaruhakat.
A személyl hasznalatra kiadott, dolgozénal 1évé kiildnféle eszkdzok

mennyiségi nyilvantartasat biztositani kell. A nyilvantartas céljara sajat
eléallitastu nyomtatvanyt hasznalunk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
s 1 példany az iktatasé,
o 1 példany a dolgozasé.
A dolgozok részére kiadott munkaruhak juttatasi idejénck nyilvantartasara
sajat eldallitastn nyomtatvanyt hasznalunk.
A nyilvantarté lapot személyre széloan kell vezetni.

Ha a dolgozé munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha
kihordasi ideje még nem jart le, akkor a dolgozd altal téritendd Osszeget a
vonatkozo jogszabalyi rendelkezések alapjan ki kell szamitani.
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9. Az anyagok, készletek leltarozasa

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

10. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositdsa

Az anyagok, készletek (ide értve a kis értékti targyi eszkdzoket is)
selejtezésérdl, hasznositasardl a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak
és selejtezésének szabalyzata eldirasait kell figyelembe venni.

11. Idegen tulajdonii eszkdzok, készletek kezelése

Idegen tulajdontnak mindslilnek azok az eszkozdk, amelyek nem a
szabalyzat hatalya ala tartozd szervezetek tulajdonaban vannak, de
szerzddéses jogcimeken (bérlet, lizing, kdlcsén, palyazat) azok mukddtetik,
lGzemelteti az eszkozdket. A mikddtetés soran a szerzédésben foglaltakat kell
irdnyadonak ftekinteni.

Fentieken tulmenden az eszkdzOk atadasardl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az eszkozt, mint idegen tulajdont eszkdzt nyilvantartasba kell venni.
A nyilvantartasba vételért a Jegyz6 altal megbizott pénzligyl Ugyintézd a
felelds.

12. Azonnali felhasznalasra térténo atvétel

A vasarolt anyag, (készlet) kis érték( targyi eszkéz vasarlasa esetén, mivel
azok raktarozasra nem kertilnek, ezért az alapbizonylaton (szallité levél,
szamla) az azonnali felhasznalas tényét rogziteni kell: ,az azonnali
felhasznalas tényét igazolom, datum, alairas” felirattal.

13. Zaro rendelkezések

Jelen szabéalyzat 2016. januar 1. napjan lép hatalyba, mellyel egy idében a
korabbi, hasonlé tartalmui szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzé a felelds.
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A szabalyzatot a szabalyzat hatdlya ala tartozd szervezetek vezetdinek, illetve
a Nyogéri Kdzos Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgozdjanak meg kell
ismerni €s annak betartasaért felelésséggel tartoznak,

Nyégér, 2016. januar 4.

@Uﬁf
- " /‘ ?gf‘(, (j .

\3 i = LA
=y i

7 2

"O

. chryl Elemer <

\%‘anéﬂ&_ /¢ / ()‘LS EG/(")

Kondora Tihamér f* 2
MeggYeskovacs1 Koz é,‘g i O




Nyégéri Kozods Onkormanyzati Hivatal - Anyag- és eszkézgazdalkodasi szabalyzat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alairasommal igazolom, hogy a Bejgyertyanos Koézség Onkorméanyzata
Alpolgarmesterének, Boégote Kbzség Onkormanyzata Polgarmesterének, Kald

Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének, Meggyeskovacsi Kozség
Onkormanyzata  Polgarmesterének, Sétony Kozség Onkormanyzata
Polgarmesterének, Nydgér Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének

valamint a Nyégéri Kézos Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének az anyag és
eszkozgazdalkodas rendjérdl szolé 4/2016. (. 04.) szamu egylttes
utasitasaban foglaltakat megismertem, betartdasat ram nézve kotelezének
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