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A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy
» meghatarozza és kotelezOen eloirja azokat a munkafolyamatokat, amelyek betartasaval a
forgoeszkozokkel torténd helyes és takarékos gazdalkodas megvalosithato;
» kidolgozza a vagyon egy részének kezelési, hasznalati rendjét, megodvasanak, ésszerii
felhasznalasanak és nyilvantartdsdnak modozatait.

A szabalyzat hatalya
Személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatalya az intézmény eszkozgazdalkodassal kapcsolatba keriild valamennyi f6-
¢és részfoglalkozast dolgozojara, illetve az eljarasban résztvevd mas szervezetek dolgozoira egyarant
kiterjed.

Targyi hatalya

Kiterjed mindazon forgoeszkozok teljes korére a beszerzésiiktdl a felhasznalasig, amelyek a KFT
tevékenységének a folyamataban részt vesznek.
A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a beszerzett, eléallitott eszkozokre.

Az eszkozgazdalkodas fogalma, tartalma
Fogalma

Anyaggazdalkoddson azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel a KFT tevékenységének
végzéseihez szlikséges anyagokat meghatarozott idore és helyen, az eldirt mindségben ¢&s
mennyiségben biztositja a gazdalkodas céljaihoz igazodo szabéalyok betartasaval.

Az anyaggazdalkodas a KFT tevékenységének végzéséhez sziikséges anyagi-miiszaki ellatasnak egyik
részteriiletét képezi.

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie az intézmény alaptevékenységeinek
megoldasaban, ennek sordn igazodni kell a Devecseri Varosiizemeltetési Nonprofit KFT &ltaldnos
pénziigyi helyzetéhez és a koltségvetési tervében meghatarozott feladatai nagysagrendjéhez és
Osszetételéhez.

Az anyaggazdalkodas tartalma

Az anyaggazdalkodés tartalmilag a KFT tevékenységeinek folytatasdhoz sziikséges, valamint a
koltségvetési évben sziikségessé¢ valdo anyagféleségekkel kapcsolatos ellatasi, készletezési ¢és
gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.

A folyamatok alatt az anyaggazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek, feladatok dsszehangolasat kell
biztositani.

A részfeladatokat uigy kell végrehajtani, hogy az egész komplex tevékenység eredményes legyen.
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A forgoeszkozokkel kapcsolatban a kovetkezd teenddk folyamatszerli Osszehangolasat kell
megvalodsitani a KFT anyaggazdalkodasi tevékenységének.
> Elokészités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-sziikségleti, majd ennek alapjan
készlet- és beszerzési terv készitése.
» Végrehajtas: a beszerzési tevékenység, a megrendelés, valamint a szallitasi szerzédések
megkotése.

Ugyancsak a végrehajtas soran keriil sor a kovetkezd részmiiveletekre:
» anyagok beszerzéséhez pénzeszkozok biztositasa;
» anyagok atvétele, mindségellendrzés;
> feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt eszkozok selejtezése, hasznositasa;
» tarolas;
» anyagmozgatas, szallitas;
» vagyonvédelem.

Nyilvantartas és ellendrzés: a megrendelések és a szallitasi szerzodések nyilvantartasa €s teljesitésiik
ellendrzése.

Az anyag- és eszkozgazdalkodas munkafolyamatainak rendszere
Tervezés

Az anyagsziikségleti- és beszerzési tervnek kapcsolddnia kell a Devecseri Vérosilizemeltetés Nonprofit
KFT alapito okiratdban ¢és az éves koltségvetési tervében meghatdrozott alapfeladatok
nagysagrendjéhez, valamint a tevékenység sziikségleteihez.
Az anyagsziikségleti terv készitésekor meg kell hatarozni a kovetkezot:
» a tervezett felhasznalasokat, igy a tevékenységek, szolgaltatdsok, a karbantartas-javitas, az
tigyviteli tevékenységek sziikségleteit.

A KFT feladatainak ellatasahoz, miikodéséhez sziikséges anyagok redlis felmérésével programozhat6 a
beszerzés, illetve a felhasznalas iiteme. A terv 0sszeallitdsa a KFT tligyvezetd igazgatd feladata.

Minden anyagbeszerzést meg kell eldznie a legelénydsebb beszerzési forrasok felkutatasanak. Cél,
hogy a tervezett anyagféleségek mindségileg a legmegfelelobbek legyenek és ezeket az elérhetd
legeldnydsebb arakon és a viszonylag legkisebb jarulékos koltségek felmeriilése mellett szerezziik be.

A legeldonyosebb beszerzési forrasok kivalasztdsa érdekében a beszerezni kivant anyagféleségeket
gyartd, forgalmazé szervektol arajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztatd kataldgusokat kell bekérni.

Az anyaggazdalkodas végrehajtasi feladatai
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A beszerzések tipusai

Az éves terv szamadatainak ismeretében ugy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy a miikodés
folyamatos €s zavartalan legyen.

A kozbeszerzést a KFT nem végez, tekintettel arra, hogy a miikddtetés, a tevékenységek 0sszegei nem
érik el a Kozbeszerzési torvény értékhatarait.

A Kkivalasztast akkor alkalmazza a KFT, ha év kdzben tobbszori, vagy folyamatos, rendszeres a
szallitas és a beszerzendd anyagok, eszk6zok nagysagrendje (értéke) megkoveteli azt.

Ebben az esetben legalabb 3 szallitotol kér be arajanlatot az intézmény, melybdl a legkedvezdbbet kell
kivélasztani.

A beszerzés legegyszeribb modja a megrendelés. A megrendelést alkalmazni kell fenti eljarasok
soran, valamint ezen feliil is. A megrendelés kotelezettségvallalast jelent.

A beszerzések lebonyolitasa

A beszerzések lebonyolitasa sordn figyelemmel kell lenni a kdzbeszerzésekrdl szolo 2011. évi CVIIL
torvényben meghatéarozott érté¢khatarokra.

Az anyagbeszerzési terv alapjan meg kell hatarozni, hogy mely tételei tekintetében milyen litemezéssel
kell megrendeléseket feladni annak érdekében, hogy a tevékenység folytatdsahoz sziikséges
anyagféleség a kivant, illetve a tervezett idore beérkezzen.

Kotelezettségvallalas csak a Gazdasagi csoport ligyrendjében meghatarozottak alapjan szabalyszer.

Maoddjai:
» Megrendeléssel, illetve szallitasi szerzodés megkotésével torténd anyagbeszerzés
A megrendelések, szallitasi szerzdédések tartalmi kovetelményeinél a jogszabalyok szerint kell eljarni.
Atutalassal torténé fizetés esetén kételezé az irasos megrendelés.
A megrendelésekrdl, illetve a szallitasi szerzOdésekrdl nyilvantartést kell vezetni.
A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi ligyintézo a felelds.
A visszaigazolt szallitdsi szerzddésekben kozolt szallitdsi hataridokrdl tajékoztatast kell adni az
atvételre kijelolt személyeknek, illetoleg a pénziigyi lebonyolitast intézéknek.

» Készpénz ellenében torténd beszerzések

» . A készpénz felvétele soran meg kell jeldlni az elszamolas hataridejét is. Ha az elszamolasra
kiadott 0sszeg a célnak megfeleléen nem hasznalhat6 fel, akkor a felvett dsszeget
haladéktalanul vissza kell fizeti a pénztarba.

Az anyagok atvétele
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A megrendelt anyagok atvétele alapvetden kétféle formaban torténhet:
» aszallito telephelyén, vagy
» aKFT székhelyén, telephelyén.

A széllitdo telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok atvétele, ha a szerzddésben ugy
rendelkeztek, hogy a szallitast a KFT végzi sajat vagy bérelt gépjarmiivével.

A KFT székhelyén, telephelyén torténik az 4atvétel, ha a szallitdsi szerzddésben a felek ugy
rendelkeztek, hogy a megjelolt cimre a szallité leszallitja a megrendelt anyagféleségeket (kozvetett
atvétel).

Az atvételért felelds személyek az altaluk kozvetlenill atvett anyagféleségeket azonnal kotelesek
ellendrizni.
Mennyiségi és minoségi ellendrzés:

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 kovetelményeknek. Mind mennyiségileg, mind mindségileg igazoltan at kell venniiik és ennek
megtorténtét — amennyiben hidnyossagokat nem allapitanak meg — beszéllitdsi okmanyokra
(fuvarokmany, szallitolevél, szamla) ra kell vezetniiik, majd kelettel és aldirasukkal kell ellatniuk.
Kiilsé szallitd altal tortént leszallitds esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell ellendrizni a
jotallasi kotelezettséget vallalt.

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagoldson kiilsérelmi nyomok nem latszanak és a
mennyiségi, valamint a mindségi ellendrzésre csak a kicsomagolas utan kertiil sor, a szallitmany kisérd
okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyis€g, akar mindségi hidnyossagok allapithatok
meg, ezekrdl a szallitdst végzé meghatalmazottjanak jelenlétében karmegallapitasi jegyzokonyvet kell
felvenni.

A jegyzOkonyvet 4 példanyszamban el kell késziteni €s azokat az érdekelteknek el kell juttatni egy-egy
példanyban (szallito, fuvarozo, atvevo, konyvelés).

A hidnyossagok megallapitasa utdn a szallitmanyt a jegyzOkonyvben foglaltak szerint szabalyszeriien
be kell vételezni és gondoskodni kell tarolasarol.

Az anyag gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi, bizonylatolasi feladatok

Az anyagok csoportositiasa a szamviteli torvény alapjan

Az anyagok csoportositasat a szamvitelrdl sz6l6 tobbszor modositott 2000. évi C. tdrvény, valamint az
allamhdaztartas szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szo6ld
tobbszor modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet figyelembevételével kell végrehajtani.

A csoportositast elsédlegesen a KFT Szamlarendje alapjan kell elvégezni.

A vasarolt készletek elszamolasakor alkalmazhato arak

Az anyag bekeriilési (beszerzési) értéke:
» az engedményekkel csokkentett, a felarakkal novelt vételarat;
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» aszallitasi és rakodasi dij;
» abeszerzéshez kapcsolodo adokat.

A Dbekeriilési (beszerzési) érték részét képezi tovabba az eszkozok beszerzéséhez szorosan
kapcsolddo

» az el6zetesen felszamitott, de le nem vonhat6 altalanos forgalmi ado;

» ajogszabalyon alapulo hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi dij;

» egyéb hatdsagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dij (kornyezetvédelmi termékdij, szakértoi dij).

A bekertilési (beszerzési) érték részét képezd, az eldzéekben felsorolt tételeket gazdasagi esemény
megtorténte utan a pénziigyi rendezéskor kell szamitasba venni a szamlazott, a kivetett 6sszegben.
Amennyiben a beszallitds megtortént, de a szamla, a megfelelé bizonylat nem érkezett meg és ezért a
pénziigyi rendezés sem teljesiilhetett, akkor az adott eszkoz értékét a rendelkezésre allo
dokumentumok (szerzddés, piaci informacid, jogszabalyi eldirds) alapjan kell meghatirozni és a
negyedév végén allomanyba venni.

Az igy meghatdrozott érték és a késdbbiekben ténylegesen fizetett Gsszeg kozotti kiillonbozettel a
bekertilési értéket modositani kell.

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

Idegen tulajdonu eszkozok, készletek kezelése

A KFT idegen tulajdoniinak mindsiilnek azok az eszk6zok, amelyek nem a KFT tulajdonaban vannak,
de szerzddéses jogcimeken esetlegesen (bérlet, kdlcson) a KFT miikddteti, lizemelteti az eszkozoket. A
miikddtetés soran a szerzddésben foglaltakat kell irdnyadonak tekinteni.

Fentieken talmenden az eszk6zok atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

A KFT-nek az eszkozt, mint idegen tulajdonu eszkozt nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasba vételért az eszkoznyilvantarto felelds.

Az eszkozok karbantartdsat, esetleg szervizelését, iddszakos vizsgalatait a folyamatos miikddés
feltételeit a KFT biztositani kell.

Az idegen tulajdonu eszk6zok leltarozasat a szerzédésben foglaltak szerint, valamint a KFT Leltarozasi
és leltarkezelési szabalyzata alapjan kell elvégezni.

Az anyag gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési feladatok



Devecseri Varosiizemeltetesi Nonprofit Kft

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
koltségvetési beszdmolokrol megbizhatosagi ellendrzés keretében igazolasokat kell kibocsatani.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a tulajdonos /
Devecser Varos Onkormanyzat/ vezetdje a felelds.

A KFT vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten belill, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony ¢&s
eredményes felhasznalasat.
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Megismerési nyilatkozat

1. sz. melléklet

Az ,,Anyag- ¢és eszkdzgazdalkodasi, beszerzési szabalyzat” -ban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.
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