Marecali K6z6s Onkormanyzati Hivatal

ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODASI
SZABALYZAT

Ervényes: 2026. janudr 05-t61



Anyag- és eszkbzgazdalkodasi szabalyzat

TARTALOMJEGYZEK
I. ALTALANOS RESZ ....ououiuerecrsisnrassssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssassassssssssssssssssses 3
A SERDARY AL NATAIY R onsinnsrosmmmmmsensssensmmmvsnsors sunnssssessnss s A BB BRSPS PPN RO RS A 3
II. VAGYONGAZDALKODAS SZABALY AL ...uuviurcrsacnnssscssensssssssssssssessssssssssesssses 4
1. A vagyon fogalma, tartalma..............oooreeeeeeeeee e 4
2. A vagyon kezelése, nyilvantartasa, értékelése ..........cccovrreerivinnressicnenennns 5
2.1. A vagyon kezelése, nyilvantartasa............cceceeervrvinneeeisssnnresssenssneessssnssssenns 5
2.2. A vagyon ErtEKEIESE........cccccceiiiiiiiiiiiiiiiissssssssssssssssssssssssssssssnsssnnnnnnsnnsnnnnnnnnn 5
2.2.1. Az értékelés altalanos szabalyai ...........ccccceeerevrereeiicseeneisicnnereesssnnneneees 5
2.2.2. Az eszkozok ertékelésének kivételes szabalyai.........cccceeeeeeerrerineenenenn. 5
2.3. Egyes vagyonelemek tartalma értékelése........cccoveiiiiirmmiiirremmnserrennnssens 6
3. A vagyon hasznositasanak modjai ..........cceevrrrrrnnnennnennmessssssssssssssssessssssses 8
1. KESZLETGAZDALKODAS SZABALY AlL.c.cvuiuniaisnssessssnsssssssnsssssssensssssssssnsns 9
1s KEEZIO 10031 s G i AR e ssAs e anan TR s n el 9
2. Kisértékii targyi €SZKOZOK........cccvreeiiiiiiriiiirsnneeriecessssnnsnssssssesssssssssssssssssssese @
3. Felesleges KE&szlet ...........oiiiiiiiiiiicicrcs s sece e ssses e ee s s se e s s e e s sanas 9
4 Hasznalhatatlan KeSZIeL ..... . 9
B0} T 0 TN 00 oo oo ok 4 e R S S O SRR 9
LIRS T =Y (=Y L= = 10
T T A ———— 10
8. M gSeMMISItES ... it eess s sssesssssssessssssssssensansasessnnnnssnes 10
IV. A KESZLETGAZDALKODAS FOLYAMATAL.cuouutuneereseneenssssessessssssssssssssssees 10
1. A készletgazdalkodas tervezZESe .........ccvvrrirreririerieienessnessssssssssssssssssssssssssns 11
Pl T T R P SRR P ———— 11
3. A beszerzések bonyolitasa...........cccccceeeeeiiiiiiiiiineennnnnneeerrerersssesssssssssssssssen 11
4. Az anyagok (készletek) beérkeztetése.........ccccereriiiiiiiirieiriiicesererresrseeeeeens 11
V. BERUHAZAS SZABALY AL osiscssssosiossnsiinisosisscsssssisissiossissssssntsnsssorsosission 12
1. A beruhazas fogalma, tartalma...........c.cceeevrereeirreieeeeieereeiseereeeeeeesesesssessssenens 12
1.2. Beruhazasi tevékenység KOItS€ge........cccimiiiiiniinnnirinnniiissssnnnnnneeesnnns 12
A beruhazasok loboNYOHEAS A i.isiiiunssssssiusssssssnsssmassenmssinsimmvnsisarmss 13
2.1. A beruhazasok elOKESZItESE ........cceeeviviiiiiiiisissssssesssssssesssssnsssssssssnnnnnnnnnnns 13
2.2. Beruhazasokkal kapcsolatos hatésagi engedélyek ..........cccevveerinnnereenne 13
2.3. A beruhazasok megvaldésitasi (kivitelezési) idétartama........................ 13
2.4. A beruhazas l@ZArasa..........cccceeviennrrnrrnnisssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssansnns 13
3. Beruhazasok, feltjitasok nyilvantartasa...........cccceeeevrererennieeenisisnneeeeenns 14
3.1. Beruhazasok nyilvantartasa ............cccccccerrierrecrrcicescseescssnesscssesssssnennns 14
3:2. Felliitasok nyllVantartasa ... s ismiimsisiomnsmississssssnsssssns 14

VI. ZARO RENDELKEZESEK .....oveeteveveeeseeeseseseessenssenssesssssssesesssessssssssssssssssssssessssssesss 14




Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODASI
SZABALYZAT

Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal anyag- és eszkozgazdalkodasaval dsszefiiggd fel-
adatait az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol rendelkezoé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendeletben (tovébbiakban: Avr.) 13.§ (2) bekezdés d) pontja kotelezdvé teszi. En-
nek értelmében a koltségvetési szerv vezetdje belsd szabalyzatban rendezi a miikodéshez
kapcsolodo, koltségvetési szerv eléiranyzatait terhel pénziigyi kihatassal biro, jogszabély-
ban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen az anyag- és eszkozgazdalkodas szamvite-
li politikdban nem szabélyozott kérdéseit.

lt
ALTALANOS RESZ

Az anyag- és eszkozgazdalkodési szabalyzat a Marcali Kozs Onkormanyzati Hivatal
alapveté szabdlyzata, amely a jogszabalyok keretei kozott a Hivatal sajatossagainak figye-
lembe-vételével hatarozza meg az anyag- és eszkdzgazdalkodasi tevékenység valamennyi
fontos kérdését.

A szabdlyzat célja, hogy biztositsa a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatalnal a vagyon
védelmét, a beruhdzasok szabdlyszerii lebonyolitasét.

A szabalyzat hatilya

a) Személyi hatalya kiterjed a Marcali K&zos Onkormanyzati Hivatal anyag-¢és eszkozgaz-
dalkodéssal kapcsolatba keriilé valamennyi dolgozéjara.

b) Térgyi hatélya kiterjed az anyagi forgoéeszkszok teljes korére a beszerzésiiktdl a fel-
haszndldsig, fliggetleniil attél, hogy a Hivatal alap-, vagy vallalkozasi tevékenységének
folyamatdban vesz részt. Tovabba kiterjed a beszerzett. elallitott anyagokra, és a meg-
hatarozott hasznalatra kiadott készletre, kis értékii targyi eszkozokre is.
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1.
VAGYONGAZDALKODAS SZABALYAI

1. A vagyon fogalma, tartalma

A Marcali Koz6s Onkormanyzati Hivatal vagyonanak értékét szimviteli megkozelitésben
egy meghatarozott idopontra vonatkozoan a mérleg mutatja.

A mérleg a mérlegkészités idopontjaban meglévd vagyont két szempont szerint csoporto-
sitva, kétféle vetiiletben tlikrozi.

A mérleg egyik oldalin az ESZKOZOK vagy AKTIVAK, a mésik oldalon a
FORRASOK vagy PASSZIVAK szerepelnek.

ESZKOZOK, AKTIVAK azt mutatjk, hogy az intézmény vagyona milyen eszk6zokben
testesiil meg, melyek a vagyon konkrét megjelenitési formai.

A Hivatal vagyonaba tartoznak ilyen megkdozelitésben:

ESZKOZOK

A) Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszk6zok

I. Immaterialis javak

I1. Targyi eszkdzok

I11. Befektetett pénziigyi eszkozok

V. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok

B) Nemzeti vagyonba tartozo forgoeszkozok
I. Készletek
1. Ertékpapirok

C) Pénzeszkozok

I. Lekotott bankbetétek

I1. Pénztarak, csekkek, betétkonyvek
[11. Forintszamlak

IV. Devizaszamlak

D) Kovetelések

1. Koltségvetési évben esedékes kdvetelések

1. Koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések
111. Kovetelés jellegii sajatos elszamoldsok

E) Egyéb sajatos elszamoldsok

1. Eldzetesen felszamitott dltaldanos forgalmi ado

1L Fizetendd dltaldnos forgalmi ado
1II. Egyéb sajatos eszkézoldali elszamolasok




Anyag- és eszkozgazdalkoddsi szabalyzat

F) Aktiv idébeli elhatarolasok

FORRASOK

G) Sajat toke

I. Nemzeti vagyon indulaskori értéke

I1. Nemzeti vagyon valtozasai

[11. Egyéb eszkdzok indulaskori értéke és valtozasai
IV. Felhalmozott eredmény

V. Eszk6z0k értékhelyesbitésének forrasa

VI. Mérleg szerinti eredmény

H) Kételezettségek

I. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek

I1. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek
I11. Kotelezettség jellegii sajatos elszamoldsok

1) Kinestari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok
J) Passziv iddbeli elhataroldsok

2. A vagyon kezelése, nyilvantartasa, értékelése

2.1. A vagyon kezelése, nyilvantartisa
A Hivatal kezelésében 1évé valamennyi vagyonrésszel felelés modon, rendeltetésszeriien
kell gazdalkodni.
A vagyont, az abban bekovetkezett valtozast és értékét nyilvan kell tartani. A nyilvantar-
tasnal a szamlarendben, illetve a bizonylati szabélyzatban foglalt eléirasokat be kell tarta-
ni, attol eltérni nem szabad.

A vagyon rendeltetésszerii hasznalataért a jegyzd' a felelds.

2.2. A vagyon értékelése
2.2.1. Az értékelés altalanos szabalyai

Az eszkozoket és a kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel)
ellendrizni és - a torvényben szabélyozott esetek kivételével - egyedenként értékelni kell.
A kiilonbdz6 idopontokban beszerzett, eldallitott, altalaban csoportosan nyilvantartott,
azonos paraméterekkel rendelkez6 eszk6zoknél az atlagos beszerzési (eldallitasi) aron, to-
vabba a FIFO mddszerrel torténd értékelés is alkalmazhato.

2.2.2. Az estkozok értékelésének kivételes szabalyai

Az egyidejlileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozd, azonos paraméterekkel rendel-
kez6, egyidejiileg haszndlatba vett targyi eszkozoket, értékpapirokat, készleteket csoporto-
san is nyilvan lehet tartani. A csoportosan nyilvantartott eszk6zok esetén az értékelést kii-
16n-kiilon, csoportonként kell elvégezni. A csoportos értékelést addig lehet alkalmazni,
amig az egyedi eszkoz nyilvantartasi értékében elkiiloniilt valtozas nem kovetkezik be.

A kiilfoldi pénzértékre szolo eszkoz, kotelezettség (kotelezettségvallalds, mas fizetési kote-
lezettség) forintértékének meghatarozasakor a valutat, devizat a Magyar Nemzeti Bank al-
tal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forintra atszamitani.

A mérlegben a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a bekeriilési értéken kell
kimutatni, elkiilonitve azok értékcsokkenését, értékvesztését és értékhelyesbitését. A kon-
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cesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok utan a terven feliili értékcsékkenést a koncesz-
szi0 jogosultja, a vagyonkezelo adatszolgaltatasa alapjan kell megallapitani.

2.3. Egyes vagyonelemek tartalma értékelése
A./NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK

Alapveté kritérium, hogy a nemzeti vagyonba tartoz6 befektetett eszkdzként csak olyan
eszkozt lehet kimutatni, amelynek az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartdsan, leg-
alabb egy éven - a hitelviszonyt megtestesité értékpapirok esetén a mérleg fordulonapjat
kovetd koltségvetési éven - til szolgalja.

A mérlegben a nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszk6zok kozott kell kimutatni:
— az immaterialis javakat,
— atargyi eszkozoket,
— a befektetett pénziigyi eszkdzoket és
— a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket.

A mérlegben az immateridlis javakon beliil kell kimutatni az Szt. 25. § (6), (7) és (10) be-
kezdésében foglaltakkal megegyez6 tartalommal a vagyoni értékii jogokat és a szellemi
termékeket, tovabba az immaterialis javak értékhelyesbitését.

A mérlegben a targyi eszkdzokon beliil kell kimutatni:

a) az Szt. 26. § (2) és (3) bekezdésében foglaltakkal megegyezo tartalommal az in-
gatlanokat és a kapcsolddé vagyoni értékii jogokat,

b) az Szt. 26. § (4) és (5) bekezdésében foglaltakkal megegyezo tartalommal a (4)
bekezdés szerinti gépeket, berendezéseket, felszereléseket, jarmiveket,

¢) az Szt. 26. § (6) bekezdésében foglaltakkal megegyez6 tartalommal a tenyészalla-
tokat,

d) az Ahsz. 11. § (5) és (6) bekezdés szerinti beruhazasokat, felujitasokat, és

e) a targyi eszkozok értékhelyesbitését.

A mérlegben a gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek kozott kell kimutatni:

a) a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, iizembe helyezett, a tevékenységet szolgalod
- igy kiillonosen egészsegligyi, oktatasi, hiradas-technikai, kormyezetvédelmi, kuta-
tasi célu szamitds- és tigyvitel-technikai - eszkozoket,

b) a rendeltetésszertien hasznalatba vett, izembe helyezett forgalmi rendszammal el-
latott kozati jarmiiveket, a vizi és 1égi személy- és aruszallito eszkozoket, és

¢) az a) ¢és b) pont szerinti eszk6z0kon végzett és aktivalt beruhazasokat, feltjitaso-
kat.

A mérlegben a beruhdzasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszerlien hasznalatba nem
vett, lizembe nem helyezett ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek és a
tenyészallatok bekertilési értékét, tovabba a mar haszndlatba vett, valamint a mérlegben
nem szerepeltethetd targyi eszkozok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, at-
alakitasaval, élettartamanak, teljesitoképességének kozvetlen ndvelésével Osszefiiggd
munkdk - még nem aktivalt - bekertilési értékét.

A mérlegben a felujitasok kozott kell kimutatni az Szt. 3. § (4) bekezdés 8. pontja szerinti
munkak bekeriilési értékét.
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A mérlegben a befektetett pénziigyi eszkdzokon beliil kell kimutatni a tartos részesedése-
ket, a tartos hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat és a befektetett pénziigyi eszkdzok
értékhelyesbitését.

A mérlegben a tartds részesedések kozott az olyan tulajdoni részesedést jelentd befektete-
seket kell kimutatni, amelyeket abb6l a célbol szereztek, hogy tartds jovedelemre (oszta-
lékra, kamatra) tegyenek szert, vagy befolyasolasi, iranyitasi, ellenorzési lehetdséget érje-
nek el. A tartds részesedéseken beliil el kell kiiloniteni az allam jegybanki részesedéseit
(tartds részesedések jegybankban), a tartds részesedéseket nem pénziigyi véllalkozasban, a
tartds részesedéseket pénziigyi vallalkozéasban, a helyi onkormanyzatok, nemzetiségi on-
kormanyzatok tarsuldsokban val6 részesedéseit (tartds részesedések tarsuldsokban), vala-
mint az egy¢€b tartds részesedéseket.

A mérlegben a tart6s hitelviszonyt megtestesito értékpapirok kozott kell kimutatni az olyan
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat, amelyek lejarata, bevaltisa a mérleg fordulonap-
jat kdvetd koltségvetési évben még nem esedékes, és azokat a mérleg fordulonapjat kovetd
koltségvetési évben nem szandékoznak értékesiteni.

A mérlegben a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok kozott a tulajdonosnak, tu-
lajdonosi joggyakorlé szervezetnek azokat a nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszko-
zOket és azok értékhelyesbitését kell kimutatnia, amelyek iizemeltetését dllamhaztartason
kiviili szervezetnek, személynek koncesszios szerzodéssel atadta, vagy amelyekre allam-
héaztartason kiviili szervezettel, személlyel vagyonkezeloi szerzodést kotott. Az atadaskor
az eszkdz bruttd értékét és elszamolt értékesokkenését, értékvesztését, értékhelyesbitését a
koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok kozé kell atvezetni.

B./ NEMZETI VAGOYNBA TARTOZO FORGOESZKOZOK

A mérlegben a nemzeti vagyonba tartozo forgdeszkozok kozott kell kimutatni:
— a készleteket és
— az értékpapirokat.

A mérlegben a készleteken beliil kell kimutatni a véasarolt készleteket, az atsorolt, kdvetelés
fejében atvett készleteket, az egyéb készleteket, a befejezetlen termelést, félkész termekek,
késztermékek értékét, és a névendék-, hizo és egyéb allatokat.

A mérlegben a vésarolt készletek kozott kell kimutatni az anyagokat €s az arukat.

A mérlegben az anyagok kozott kell kimutatni a tevékenységet legfeljebb egy €vig szolga-
16, de még hasznalatba nem vett vasarolt, csere utjan kapott, térités nélkiil 4tvett és a gaz-
dasagi tarsasagban 1év tulajdoni részesedést jelentd befektetés névértéke fejében a jegy-
zett tOke leszallitasakor atvett anyagi eszkozoket.

A mérlegben az aruk kozott kell kimutatni:

a) az olyan értékesitési céllal beszerzett anyagi eszkdzoket - ideértve a betétdijas
gongydlegeket is -, amelyek a beszerzés és az értékesités kozott valtozatlan alla-
potban maradnak, bar értékiik valtozhat, és

b) a pénziigyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel érte-
kesitett és a szerzodés szerinti feltételek teljesiilésének meghitsulasa miatt késobb
visszavett, a két idépont kozott a vevo altal hasznalt eszkozoket.
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A mérlegben az atsorolt, kdvetelés fejében atvett készletek kozott kell szerepeltetni az ér-
tékesitésre szant eszkozoket, igy kiilondsen a végelszamolasi, felszamolasi vagy vagyon-
rendezési eljardsbol allami, helyi Onkorményzati tulajdonba keriilt eszkozoket, az
Aht. 100. §-a szerint kovetelés fejében atvett, értékesitendd eszkdzoket, valamint mindazon
eszkozoket, amelyeket az immaterialis javak és targyi eszkozok koziil értékesités céljabol a
Hivatal atsorolt. Kotelez6 az immateridlis javak, targyi eszk6zOk atsorolésa, ha azok a
hasznalatbol kivonasra kertiltek, de az értékesités harom honapnal hosszabb iddszakot vesz
igénybe.

A meérlegben a befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek kozott az olyan sajat
eléallitast anyagi eszkdzok koltségeit kell kimutatni, amelyek az értékesitést megelézéen a
termelés, a feldolgozas valamely fézisaban vannak, vagy amelyek feldolgozott, elkésziilt
allapotban értékesitésre varnak.

A mérlegben a ndvendék-, hizo és egyéb allatok kozott az Szt. 28. § (3) bekezdés b) pontja
szerinti allatokat kell kimutatni.

A mérlegben az értékpapirokon beliil kell kimutatni a nem tartds részesedéseket és a forga-
tasi célu hitelviszonyt megtestesit értékpapirokat.
A mérlegben a nem tartos részesedések kozott az olyan nem tartds befektetési jegyeket és

tulajdoni részesedést jelenté befektetéseket kell kimutatni, amelyeket egy éven beliil érté-
kesiteni szandékoznak.

A mérlegben a forgatasi célu hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok kézott az olyan hitel-
viszonyt megtestesitd értékpapirokat kell kimutatni, amelyek lejérata, bevaltisa a mérleg
fordulénapjat kovetd koltségvetési évben esedékes, vagy azokat a mérleg fordulénapjat
kovetd koltségvetési évben értékesiteni szandékoznak. A forgatasi célu hitelviszonyt meg-
testesito értékpapirok kozott el kell kiiloniteni a karpdtlasi jegyeket, a kincstarjegyeket, az
allamkéotvényeket és a helyi onkormanyzatok kotvényeit.

. A vagyon hasznositisanak moédjai

A hasznositas harom formaban torténhet:

a./ a felesleges, kihasznalatlan vagyontargyak eladéasaval,
b./ bérbeadassal,
c./ befektetéssel.

Gazdasagi tarsasagba torténd befektetéskor, figyelembe kell venni az dllamhaztartasi tor-
vényt.

A Hivatal targyi eszkozokkel nem rendelkezik.
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I11.
KESZLETGAZDALKODAS SZABALYAI

1. Készlet fogalma

A készletek a gazdasagi tevékenységeket kozvetleniil, vagy kozvetve egy évnél rovidebb
ideig szolgalo olyan eszk6zok:

a) amelyek egyetlen gazdasagi folyamatban vesznek részt, értékiik atmegy az uj termek,
vagy szolgaltatas értékébe, (anyagok)

b) amelyeket a rendszeres (szokasos) gazdasagi tevékenység keretében értékesitési cel-
lal szereztek be, s azok valtozatlan formdban tovabbértékesitésre keriilnek (aruk).

2. Kisértékii tirgyi eszkozok

Kisértékii targyi eszkdznek minésiil mindazon eszkoz, mely a gazdalkodas érdekeit egy
éven tal szolgdlja és az egyedi értéke a 200.000.- Ft-ot nem haladja meg.

3. Felesleges készlet

A szabalyzat szempontjabol feleslegesnek tekintendé mindazon készlet, amely:

a) a Hivatal feladatainak ellatasahoz sziikségtelenné, illetve feleslegessé vilt, (feladat-
csokkenés, atszervezés, vagy egy€éb mas ok miatt)

b) megrongalédas vagy természetes elhasznalodas miatt az eredeti rendeltetésének mar
nem felel meg,

¢) a beszerzés idépontjatdl szamitott két éven beliil nem keriilt felhasznélésra, vagy a
beszerzett mennyiségbdl csak jelentéktelen felhasznalas tortént és felhaszndlasuk az
elkovetkezendd idoszakban nem latszik biztositottnak,

d) szavatossagi ideje lejart.
4. Hasznalhatatlan készlet

Hasznalhatatlannak mindsiil mindazon készlet, amely emberi kézremiikodés, elemi csapas,

vagy a készlet belsd természete miatt (porlas, romlas) véglegesen felhasznalhatatlannd va-
lik.

5. Hasznositas

A hasznositas az az eljaras, melynek soran a felesleges készletek a Hivatalon beliil, vagy
azon kiviil egészében vagy részben Gjra hasznalatba keriilnek.

A hasznositas lehetséges modjai:

a) az intézményen beliili tcsoportositas, (mas szervezeti egységek részére torténd at-
adés) vagy mas célra torténd belso ujrafelhasznalas,

b) értékesités kiilso szervezeteknek/vallalkozasoknak vagy maganszemélyeknek.
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6. Selejtezés

A selejtezés az az eljaras, melynek soran a feleslegessé vagy hasznalhatatlanna valt készle-
teket, ill. azok értékét a Hivatal vagyonabol kivonjuk.

7. Leértékelés

A leértékelés az az eljaras, melynek sordn elsddlegesen a tovabbértékesitésre szant készle-
tek értékét - a tovabbi értékesités reményében - meghatarozott mértékben csokkentjiik.

8. Megsemmisités

A végképp hasznélhatatlannd vélt, vagy értékesithetetlen készletek fizikai elpusztitasa,
megsemmisitése.

A III. pont a Hivatalra nem vonatkozik.

) Iv. fejezet’
A KESZLETGAZDALKODAS FOLYAMATAI

A gazdalkodas szempontjabol jelentésen meghatarozé tényezének mindsiilnek a készletek
korébe sorolt anyagi eszk6zok alabbi ismérvei:

a) rovid élettartamuak,
b) igen sokfélék,

c) potlasukrol és megfelel készletezésiikrol folyamatosan gondoskodni kell.

A készletgazdalkoddssal szemben tamasztott legfontosabb kdvetelmények:
a) biztositsa az ellatds folyamatossagat és tlitemességét,
b) érvényesiiljon a gazdasagossag és takarékossag elve,

¢) biztositva legyen a felhasznalo szervezeti egységek beszerzési igényeinek elbiralasi
lehetdsége,

d) biztositsa a készletfelhasznalasok jogossaganak ellendrzési lehetdségét, illetve

€) nyujtson segitséget a gazdalkodas mddszereinek és eredményeinek elemzése révén
a sziikséges intézkedések meghozataldhoz.

Mindezen kdvetelményeknek ugy kell megfelelni, hogy biztositva legyen a szakmai és a
gazdasdgi munka Osszhangja, igazodva a Hivatal mindenkori gazdasagi-pénziigyi leheté-
ségeihez.

A készletgazdilkodas egy Osszetett gazdalkodasi folyamatlanc, amely feldleli a gazdasagi
eseményekhez sziikséges készletek teljes korii mozgasterét, a beszerzések megtervezésétol
a végso felhasznalasig.
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1. A készletgazdalkodas tervezése

Az éves koltségvetésben kerlil megtervezésre. A tervnek kapcsolodnia kell a koltségvetési

szerv alapito okirataban és a koltségvetési tervében meghatarozott alaptevékenység felada-
tainak nagysagrendjéhez.

2. Beszerzések

A Kbt. a Hivatalra nézve kotelez6. A kozbeszerzés értékhataranak megallapitasanal Kbt.
eldirasai szerint kell eljarni.

3. A beszerzések bonyolitasa

A beszerzésekkel kapcsolatos részletes szabalyokat
- Beszerzési Szabélyzat

- Kozbeszerzési Szabélyzat tartalmazza.

A beszerzéseket:

a) a kdzpontositott kdzbeszerzésre, valamint a kdzbeszerzési eljarasra vonatkozo elo-
irasai,

b) a hivatal bels6 szabalyzatai, valamint
c) jelen szabalyzat elGirasai alapjan
a hivatal kotelezettségvallalas rendje szerint kell bonyolitani.

A beszerzéseket alapvetden szallitasi szerzodések megkotésével (keret megéllapodasokkal)
és készpénzkimélé mddon kell lebonyolitani.

4. Az anyagok (készletek) beérkeztetése

A Hivatalnal készlet raktir nem mikodik.
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V.
BERUHAZAS SZABALYAI

1. A beruhazas fogalma, tartalma
1.1. Beruhdzdasnak minésiil
— targyi eszk$zok beszerzése, létesitése, eldallitasa,
— a meglévo targyi eszkozok bovitése. rendeltetésének megvaltoztatasa, atalakitasa,
felujitasa,
— az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig mindazon tevékenység,
amely az eszk6zhoz egyedileg hozzakapcsolhato.

A targyi eszkozok mennyiségi ndovekedésével jaré beruhazasnak kell tekinteni a ko-
vetkeziket:
— A foldteriilet megszerzésével kapcsolatos kiadasok (pl. vételar, a kisajatitassal
kapcsolatos kartalanitasi kiadasok).
— Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek beszerzése, ha a beszerzéssel egy-
idejileg nem keriil sor az tizembe helyezésre.

1.2. Beruhdzdsi tevékenység koltsége

A beruhazasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett, {izembe
nem helyezett

ingatlanok,

gépek, berendezések, felszerelések,

jarmivek és
— a tenyészallatok bekeriilési értékét, tovabba
a mar hasznalatba vett, valamint a mérlegben nem szerepeltetheto targyi eszkdzok bovités-

ével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak, teljesitoképessé-
gének kozvetlen ndvelésével dsszefiiggd munkak - még nem aktivalt - bekeriilési értékét.

Az idegen vallalkozo éltal eldallitott, rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett, lizembe
nem helyezett targyi eszkozok esetén a beruhazas bekeriilési értéke az eszkoz létesitése,
tizembe helyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszéllitasig felme-
riilt, az eszk6zhoz egyedileg hozzékapcsolhato

— tervezési,
— szallitasi,
— rakodasi, alapozasi,

— szerelési,
iizembe helyezési munkaknak az egységes rovatrend Ahsz. 16. § (3) bekezdés szerinti ro-
vataihoz kapcsoldéddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalds-
ként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott egyiittes vételara.
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A beruhdzasokra vonatkozo statisztikai adatokat a KSH altal évenként kiadott tajékoztato-
ban foglaltak szerint kell elkésziteni, dsszeallitani.

A beruhazasok lebonyolitisa

2.1. A beruhdzdasok elékészitése

A beruhdzasok elokészitése soran donteni kell egyrészt a beruhazas jovahagyasardl, masrészt
a beruhazas engedélyezésérol.

2.2. Beruhazasokkal kapcsolatos hatésdgi engedélyek

A beruhazéasokkal kapcsolatos hatésagi engedélyek megszerzése az intézménynek vagy a
lebonyoliténak a kotelessége. A hatdsagi eldirasok figyelembevételéért, valamint alkalma-
zasukért a beruhazo, a tervezo és a megvalositasban kozremiikodé mas szervezet (személy)
a felel6s.

2.3. A beruhdzdsok megvaldsitdsi (kivitelezési) idétartama

A beruhazés kivitelezése megkezdésének tervezett idépontja az az idépont. amely a beruhaza-
si alapokmanyban szerepel.

A beruhazés kivitelezése megkezdésének tervezett idopontjaként azt az iddpontot kell megje-
16Ini a beruhdzasi alapokmanyban, amely az épitési vagy a szerelési naploba torténd bejegy-
zés, illetve az els6 gép (berendezés) atvételének tervezett iddpontjai koziil a korabbi.

A beruhéazis tervezett megvalodsitasi (kivitelezési) idétartama a beruhazas tervezett kezdési
idépontjatol a beruhazas tervezett befejezési idopontjdig (az utolsé tizembe helyezési okmény
alairasanak tervezett napjdig) tart. Ezt az idétartamot a beruhazasi alapokmanyban fel kell
tiintetni.

A beruhézis kivitelezése megkezdésének tényleges idépontja az épitési vagy a szerelési nap-
Ioba torténd elsd bejegyzés. illetve az elsé gép (berendezés) atvételének tényleges idépontjai
koziil a korabbi.

2.4. A beruhazas lezardasa

a./ Az intézmény (polgarmesteri hivatal) kételes a feliigyeleti szervet a beruhazas befejezé-
sérol értesiteni.

b./ A beruhazas akkor tekinthetd befejezettnek, ha
- a beruhazas megvaldsitdsaban résztvevo dsszes vallalkozé szamlainak (sajat ki-
vitelez6 szervezetek elszamoléasainak) ellenértékét, a beruhazasi szamla terhére el-
szamoltak,
- a beszerzett, eloallitott vagyontargyakat iizembe helyezték.
A beruhazas befejezettnek tekintheté akkor is, ha a szamla kiegyenlitésére, jogerds ité-
lettel le nem zart, peres eljaras kovetkeztében keriilt sor.
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c./ Az értesitést legkésobb a koltségvetési szervek beszamolasi kotelezettségérol szolo
Kormanyrendeletben meghatarozott modon és idépontban készitendd éves koltségvetési
beszamoloval egyidejiileg kell kézbesiteni, csatolva a beruhazis lizembe helyezésérdl
kiallitott okmanyt (jegyzokonyvet). Részletekben tdrténd tizembe helyezés esetén csak
az utolsé tizembe helyezésrdl készitett okmanyt kell megkiildeni.

A beruhdzas lezarasa csak az elébb felsorolt (a./-c./) pontokban felsoroltak teljesitése utan
torténhet meg.

3. Beruhazasok, felujitasok nyilvantartisa
3.1. Beruhazasok nyilvantartdsa

A beruhéazéasok nyilvantartasa az ASP programban torténik.

3.2. Felujitasok nyilvantartisa

.....

zetni. A feltjitasok analitikus nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbdl a felujitasra ke-
rillt targyi eszkdzonként a felmeriilt felajitasi kiadasok 6sszege megallapithato legyen.

VI.
ZARO RENDELKEZESEK

Az anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat 2026. januar 05.napjan 1ép hatalyba, amellyel az
egyidejiileg a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzonek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirdsokat az €rintett munkatar-
sak megismerjék. annak tényét a szabélyzat szerepld megismerési nyilatkozaton aldirasukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Marcali, 2026. januar 05.

Jovahagyja és hatalyba Iépteti:

\

!
Bodoné Dr. Molnar Irén
cimzetes féjegyzé
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Megismerési nyilatkozat

Az Anyag-és eszkdzgazdalkodasi szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul ve-
szem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
Pappné Boros Magdolna | pénziigyi irodavezet Ve
2025 JAN 05, Ui
Parvicsné Izsdk Zsuzsanna pénziigyi ligyintézé 2006 IAN 05 ,.[- -;,___\;
Pandur Edit pénziigyi ligyintézo 2006 JAN 05 '_\ Y ([ (4
+ : L% £ ! L
Virag Petra pénziigyi tigyintézd fr F
2026 JAN 05. L —
Tord Brigitta pénziigyi iigyintézé 2006 JAN 05 "
; A =~k
Tolgyes Csilla pénziigyi ligyintézo 2026 JAN 05, Y, R’”’)’?’ ﬂ/)
Miiller Marta pénziigyi ligyintézo 2026 JAN 0 il ; \r ;.,f
O O TSN
Jonas-Péko Zsofia pénziigyi ligyintéz6 2096 JAN 05 /)4 0 77
: S <
Bacsi Viktoria pénziigyi {igyintézd 2006 JAN 05 e LMie I
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Molnéar Ménika pénztigyi tigyintézé 2026 JAN 05 T
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- ; Vit
Kocsis Veronika pénziigyi ligyintézo 2026 JAN 05, X 9 Vyrnnida
Nagy Baldzs pénziigyi ligyintézd 026 JAN 05 QH_ "‘1”(?1_7:‘—"”0'7
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