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Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Az anyag ¢€s  eszkozgazdilkodas szabélyait az allamhéztartisrol szolo torvény
vegrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet)
13. § (2) bekezdés d) pontja, valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013.(1.11.)
Korm. rendelet alapjan a kovetkez6k szerint szabalyozzuk:

1. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat célja

A szabalyzat alapveté célja, hogy meghatarozasra és kotelezd eldirasra keriiljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartdsaval, az anyagi eszk6zokkel torténé helyes és takarékos
gazdalkodas megvalosithatd.

A szabalyzat masik fontos célkitlizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
eszkozok) kezelési, hasznalati és raktdrozasi rendjét, megdvasanak, ésszerii
felhasznalasanak és nyilvantartasanak modozatait.

2. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat hatalya

Az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait

— Pusztakovacsi Kézség Onkormanyzata
— Libickozma Kézség Onkormanyzata
— Somogyszentpal Kozség Onkormanyzata

— Taska Kozség Onkormanyzata

vonatkozasiban a Pusztakovicsi Kézos Onkormanyzati Hivatal litja el.

Ebbdl eredéen ezen szabilyzat hatilya
— Pusztakovacsi Kozség Onkormanyzatira
— Libickozma Kozség Onkormanyzatira
— Somogyszentpal Kozség Onkormanyzatara
— Taska Kozség Onkormanyzatara

Pusztakovacsi Kozés Onkormanyzati Hivatalra terjed ki.

2.1. Személyi hataly

A szabélyzat személyi hatdlya a koltségvetési szerv anyag és eszkozgazdalkodassal
kapcsolatba keriild valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozdjara (kdzalkalmazottra,
koztisztviselére, munkavallalora, megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatottra), illetve
az anyaggazdalkodasi eljarasban résztvevo mas szervezetek dolgozoira egyarant kiterjed.



2.2. Targyi hataly

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az anyagi eszkdzok teljes korére a beszerzésiiktol a
felhasznalasig, fliggetleniil attol, hogy a koltségvetési szerv alap-, vagy vallalkozasi
tevékenységének a folyamataban vesz részt.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a beszerzett, elddllitott anyagokra, a szabalyzat hatélya
ala tartozo koltségvetési szervek szamviteli politikdjaban meghatarozott hasznalatra kiadott
készletekre, kis érték targyi eszkdzokre is. (@ tovabbiakban: anyagok és készletek)

3. Az anyag- eszkozgazdalkodas fogalma, tartalma

3.1. Fogalma

Anyag (készlet) gazdalkodason azon teendék folyamatat kell érteni, amellyel a
koltségvetési szerv tevékenységének végzéseihez sziikséges anyagokat (anyagi eszkdzoket)
meghatarozott idére és helyen, az el6irt mindségben és mennyiségben biztositja a
gazdalkodas céljaihoz igazod6 mértékii készletallomany betartasaval.

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie a koltségvetési szerv alap- és
véllalkozasi tevékenységeinek megoldasaban, ennek soran igazodni kell a koltségvetési
szerv altalanos pénziigyi helyzetéhez és a koltségvetési tervében meghatarozott feladatai

nagysagrendjéhez és Osszetételéhez.

3.2. Tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag a kéltségvetési szerv tevékenységeinek folytatasahoz
sziikséges, valamint a koltségvetési évben sziikségessé valo anyagféleségekkel kapcsolatos
ellatasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magédban.

A folyamatok alatt az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek, feladatok
Osszehangolasat kell biztositani.

A részfeladatokat ugy kell végrehajtani, hogy az egész komplex tevékenység eredményes
legyen.

Az anyagi eszkozokkel kapcsolatban a kovetkez6 teend6k folyamatszertli dsszehangolésat
kell megvaldsitani a koltségvetési szerv anyaggazdalkodasi tevékenységének.

— Elokészités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-sziikségleti, majd ennek
alapjan készlet- és beszerzési terv készitése. (Minimalis készlet, folyé készlet)

— Végrehajtas: magaban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket,
valamint a szallitasi szerz6dések megkotését.

Ugyancsak a végrehajtas soran keriil sor a kovetkezd részmiiveletekre:
a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszk6zok biztositasa,
b./ anyagok atvétele, mindségellendrzés,
c./ sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal val6 gazdalkodas,

d./ feleslegessé, ill. cstkkent értékiivé valt készletek hasznositasa,



e./ feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek selejtezése,
f./ raktarozas, tarolas,

g/ anyagmozgatas, szallitas,

h./ vagyonvédelem.

— Nyilvantartis és ellenérzés: magaban foglalja a megrendelések és a szallitdsi
szerz8dések nyilvantartasat és teljesitésiik ellenorzését.

Masik f6 teriilet az anyagmozgasok bizonylatolasa az anyag-, készlet
nyilvantartasok vezetése.

Az elézbekben leirt teenddk az anyag-, eszkdz gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.

4. Az anyag- és eszkozgazdilkodas munkafolyamatainak rendszere

4.1. Elokészitési feladatok
4.1.1. Az anyagféleségek egységes azonosito nyilvantartdsi rendszerének megszervezése

A beszerzett, raktarozott, felhasznalt, ill. értékesitett anyagokat, készleteket egységesen
azonosité modon kell jel6lni.

A jeloléseket az egységes kezelés érdekében az anyagokkal, készletekkel kapcsolatban
mindennemi adatlapon, nyilvantartasban vagy bizonylaton azonosan kell alkalmazni.

(A helyi koriilményeknek megfelelden a kiltségvetési szerv sajat maga alakitia ki az
egységes azonosito szamjel-rendszerét.)

Az anyagféleségek egységes azonositd nyilvantartasi rendszerének megszervezéséért és
folyamatos vezetéséért a telepiilési Onkormanyzatok, a hivatal vonatkozasaban pedig a
jegyz6 felelds.

Az egységes szamjel-rendszer mellett az anyagokat, készleteket kiilonb6z6 megfontolasok
alapjan csoportokra célszer(i bontani.

A csoportba sorolas szempontjai kiilonbdzoek lehetnek:

a./ A felhasznalasok gyakorisaga vagy értékmegoszlasa szerint:

— kis létszam ¢s nagy értékhanyad az Osszfelhasznalasban, vagy
Osszkészletben, esetleg mindkettben,

— kozepes tételszam és kozepes értékhanyad az Gsszfelhasznalasban, az
Osszkészletben,

— nagy tételszam és kis értékhanyad az Osszfelhasznaldsban, az
osszkészletben.



b./ Felhasznalasuk jellege szerint: (az egységes rovatrendnek megtelelGen)
— Szakmai anyagok,
— Uzemeltetési anyagok

— Aruk

c./ A beszerzés nehézsége és a piaci feltételek szerint:

— azok az anyagok, amelyeknél allandé beszerzési nehézségekkel kell
szamolni, vagy amelyek hosszu szallitasi, rendelési hatarid6vel
szerezhetok be,

— azok az anyagok, amelyeknél esetenként beszerzési nehézségek

el6fordulhatnak, vagy amelyek kozepesen hosszu szallitasi- rendelési
hataridével szerezhetok be,

— konnyen beszerezhet6 anyagféleségek.

4.1.2. Tervezés

Az anyagszikséglet, a készlet és beszerzési terveknek kapcsolodniuk kell a koltségvetési
szerv alapitd okirataban €s az éves koltségvetési tervében meghatarozott alaptevékenység
feladatainak nagysagrendjéhez, valamint a vallalkozasi tevékenység sziikségleteihez.

Az éves (operativ) anyagsziikségleti- és készletterv készitésekor meg kell hatarozni a
kovetkezoket:

— a sziikségleteket: ezen beliil a tervezett felhasznalasokat, igy a szolgaltatasok, a
karbantartas-javitas, a szocidlis és kommunalis ellatas, az igazgatasi és tgyviteli
tevékenységek stb. szlikségleteit,

— a forrasokat: nyitokészlet, sajat vallalkozasban eléallitott termék, vagy egyéb
kiils6é beszerzés,

— az elfekvé, az immobil készletek allomanyat: ezek bels6 vagy kiilsé
hasznositasara, ill. ésszerli mobilizaldsara teendd intézkedéseket.

4.1.2.1. Anyagsziikségleti terv készitése

Az éves anyagszikséglet felmérése és a terv elkészitése az arra kijeldlt ligyintézo feladata
(a telepiilési dnkormanyzatok vonatkozasaban a polgarmesterek, a KOH tekintetében a
jegyzo jogosult a kijelslni igyintézot).

Az ellatashoz, a varhato bérmunkahoz sziikséges anyagok redlis felmérésével
programozhat$ a beszerzés, illetve a felhasznalas titeme. Ezaltal biztosithaté a miikédéshez
sziikséges készletek allomanya.

Az anyagsziikségleti terv készitését piackutatasi tevékenységgel kell megalapozni.

Minden anyagbeszerzést meg kell el6znie a legelonyGsebb beszerzési forrasok
felkutatasanak.



Cél, hogy a tervezett anyagféleségek mindségileg a legmegfelelobbek legyenek és ezeket az
elérhetd legelénydsebb arakon és a viszonylag legkisebb jarulékos koltségek felmeriilése

mellett szerezziik be.

A legelonydsebb beszerzési forrasok kivalasztasa érdekében a beszerezni kivént
anyagféleségeket gyartd, forgalmazod szervektd! arajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztatd
katalogusokat célszerii bekérni.

Az anyagszilkségleteket az illetékes vezet$ altal torténé elfogadasa, illetve jovahagydsa
utan kell dtadni az anyaggazdalkodast szervez és koordindlé gazdalkodési csoport részére
Osszesités €s anyagbeszerzési terv készitése céljabol.

Az anyagsziikségleti terv készitése a pénziigyi ligyintéz6 és az 4altala a feladat
vegrehajtasara kijelolt személy(ek) feladata.

4.1.2.2. Keszlettervezés

Az anyagsziikségleti tervvel dsszefliggésben a pénziigyi ligyintézének az éves készlettervet
is el kell készitenie.

A készleten levd anyagmennyiségek ugyanis az anyagszitkségletek kielégitésének egy
részét képezik, s ezek szambavételére sort kell keriteni a raktarban, munkahelyeken vagy a

dolgozoknal tarolt anyagféleségek felmérésével, nagysagrendjiik megéllapitasaval.
A tervezés soran lehetdség szerint figyelembe kell venni
— a koltségvetési szerv éves munkatervét, ideértve a karbantartasi, beruhazasi,
felujitasi terveket is,
— atargyi eszk6zok miiszaki allapotat,
— a szervezeti egységek (osztdlyok, intézményegységek) altal leadott éves
igényeket.
Az alapfeladatok zavartalan ellatisdhoz sziikséges anyagféleségek biztositasa érdekében
meg kell hatarozni
- a minimalis-,
- a foly6-,
- a maximalis készleteket,
- az atlagnormakat.

a/ Minimalis készletek: az az anyagmennyiség, amelyet a ......................
(koliségvetési szerv) helyiségeiben és raktdraiban a tervidészak minden iddpontjaban

tarolni kell az {lizemeltetés biztonsaga érdekében, azért, hogy a miikidésben
anyaghiany miatt fennakadas ne kovetkezzen be, tehat minimalis készlet (térzskészlet)
alatt azt a legkisebb anyagmennyiséget kell meghatarozni, amelyet a zokkenémentes
munkavégzéshez minden id6pontban tarolni kell.

A minimalis vagy torzskészlet a véletlen események miatt keletkezd kiesések,
anyaghianyok csokkentését illetve elharitasat biztositja.

b./ Folyé készlet: az anyagmennyiség, amely két egymast kovetd szallitas kozotti idében
(utanpotlasi idészak) biztositja a folyamatosséagot.
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c./ Maximalis készlet: az egyes anyagféleségek azon mennyisége, amely a minimalis és
folyé anyagkészlet 6sszegezésébol keletkezik, tehat:

maximalis készlet = minimalis készlet + folyd anyagkészlet

A maximalis készlet a minimalis készleten tul un. felkésziilési készletet is tartalmaz,
amely az atlagos felhasznéldsi igényt az elso beszerzésig fedezi.

d./ Atlag norma: minimalis készlet + folyokészlet/2.

A a telepiilési 6nkormanyzatok tekintetében a polgarmester, a KOH esetében a jegyzé
felelos azért, hogy a tényleges készlet a megallapitott készletnormat ne haladja meg.

Az éves készlettervet negyedéves bontdsban a kovetkezod tételekkel kell elkésziteni az
anyagsziikségleti és az anyagbeszerzési tervekben részletezett anyagféleségeknek

megfeleléen:

- nyitd készlet,
- beszerzés,
- felhasznalas, értékesités,

- zaro készlet.

4.1.2.3. Anyagbeszerzési terv készitése

Az anyagbeszerzési terv az anyagsziikségleti és készlettervek alapjan, azok részletezése
szerint készil. A két részterv Osszevetése alapjan allapithatdé meg a beszerzési terv

nagysagrendje.

Az éves anyagbeszerzési tervnek olyan meghatiarozott idére kell elkésziilnie és
jovahagyasra kertilnie, hogy az anyagféleségek esetleges megszabott szallitasi hataridoinek
megfeleld idoben mar a gazdasagi csoport rendelkezésére alljon a megrendelések eloirt
hataridokre torténo feladasahoz.

A készlet- ¢€s az anyagbeszerzési terv elkészitése az éves pénziigyl tervvel torténd
egyeztetés utjan valosithatdo meg.

Az éves koltségvetési terv hatdrozza meg azokat a pénziigyi kereteket, melyek biztositjak
évkozben az anyagbeszerzések fedezetét.

4.2. Az anyag(készlet)gazdalkodds végrehajtasi feladatai

4.2.1. A beszerzések tipusai



Eves terv szdmadatainak ismeretében ugy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy a
miikddés folyamatos és zavartalan legyen.
Szervezetiinkben az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:

e kozbeszerzés,

—  palyaztatas,

—  kivalasztas,

—  megrendelés.
A kozbeszerzés szabalyozasa kiilon, a Kozbeszerzési szabalyzatban torténik.
A koltségvetési szerv abban az esetben alkalmazza a palyaztatast, (ajanlati felhivas) ha a
beszerzésre keriil6 anyagok értéke nem éri el a kizbeszerzési térvényben meghatarozott
Osszeghatart, de tobb szdllité ajanlata egymassal versenyeztethet6, valamint elegendd idd
all a palyaztatas lebonyolitaséra.

A Kkivalasztast akkor alkalmazza a koltségvetési szerv, ha év kozben tobbszori, vagy
folyamatos, rendszeres a széllitis és a beszerzendd anyagok, eszkozok nagysagrendje

(érteke) megkoveteli azt,
Ebben az esetben legalabb 3 szallitotol kér be arajanlatot a koltségvetési szerv, melybdl a

legkedvezobbet kell kivalasztani.

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

4.2.2. A beszerzések lebonyolitisa

A beszerzések lebonyolitasa soran figyelemmel kell lenni a kozbeszerzésekrél szélo -
tobbszor médositott - 2015. évi CXLIIL térvényben meghatarozott értékhatarokra, valamint
a koltségvetési szerv Kozbeszerzési szabalyzatira, valamint a Beszerzések
lebonyolitasanak szabalyzatara is.

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

A tervezés soran arra is figyelmet kell forditani, hogy a raktari, illetve a tarol6 kapacitas
milyen terjedelmu.

4.2.2.1. A beszerzésekkel kapcsolatos kitelezettségvdllalds

Kotelezettségvéllalas csak a pénziigyi tigyintéz$ vagy az éltala kijelolt személy pénziigyi
ellenjegyzése utan, és csak irasban torténhet.

Kotelezettségvillalasra a telepiilési 6nkormanyzatok esetében a polgarmester, a KOH
tekintetében a jegyz6 vagy az altaluk felhatalmazott személy jogosult.

Nem sziikséges elozetes, irasbeli kételezettségvé]lélés az anyag, ¢€s eszk6z beszerzések
esetében, ha annak értéke gazdasdgi eseményenként a 200.000.-Ft nem éri el.

A kotelezettségvillalds részletes szabalyai, illetve a kotelezettségvallalashoz kapcsolodd
analitikus nyilvantartas formaja a Gazdlkod4si szabalyzatban keriilnek meghatarozasra



4.2.2.2. A beszerzések lebonyolitisinak médja

a./ Megrendeléssel, illetve szallitasi szerzédés megkotésével torténd anyagbeszerzés:

A megrendelesek, szallitasi szerzédések tartalmi kovetelményeinél a Polgéri
Torvénykényv szerint kell eljarni.

A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozéan minimaélisan a
kovetkezéket kell meghatarozni:

— VTSZ szam,

— a szallito szerinti cikkszam,

— az anyag pontos megnevezése,

— az anyag mennyisége, mindsége, mérete, (esetleg szabvéany szama)

— egysegdra és a megrendelt tétel teljes dsszege,

— a szallitas litemezése,

— aszallitas, illetve az atvétel modja és helye,

— a fizetés modja.
A megrendelésekrdl, illetve a szallitasi szerzodésekrdl nyilvéantartast kell vezetni.
A nyilvantartas vezetéséért pénziigyi tigyintézo felelés.
A visszaigazolt szallitasi szerzédésekben kozolt szallitasi hatarid6krél tajékoztatast

kell adni az atvételre kijelslt személyeknek, illetéleg a pénziigyi lebonyolitast
intézoknek.

b./ Készpénz ellenében térténd beszerzések;

Beszerzésre készpénzt csak a polgarmester (6nkorményzat esetében) vagy a jegyzé
(KOH esetében) dltal meghatalmazott személy vehet fel a hazipénztarbal.
A készpénz felvétele soran meg kell jelIni a bizonylaton az Osszeg rendeltetését, s az

elszamolas hatdridejét is. Ha az elszamolasra kiadott Osszeg a célnak megfeleléen nem
hasznélhato fel, akkor a felvett dsszeget haladéktalanul vissza kell fizeti a pénztarba.

Az ily moédon lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait a koltségvetési szerv
pénzkezelésének elveit meghatérozé Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

4.2.3. Az anyagok (készletek) dtvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetSen kétféle formaban torténhet:

— a szdllito telephelyén, vagy

— atelepiilési 6nkormanyzat, illetve a KOH székhelyén, telephelyén.
A szallito telephelyén akkor térténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerzodésben gy rendelkeztek, hogy a széllitist a koltségvetési szerv vegzi sajat vagy
bérelt gépjarmiivével, vagy az atvett anyagot tovabbi feldolgozasra mas gazdalkodohoz
szallitjak. (kozvetlen atvétel)



A koltségvetési szerv székhelyén, telephelyén torténik az atvétel, ha a szallitasi
szerz8désben a felek ugy rendelkeztek, hogy a megjeldlt cimre a szallitd leszallitja a
megrendelt anyagféleségeket. (kozvetett atvétel)

4.2.4. Az anyagok, készletek dtvételéért felelds személyek

Az anyagok, készletek atvételéért felelés alkalmazottak:
— az élelmezésvezeto,
— araktaros,
— apeénziigyi el6ado,
— falu/tanyagondnok

Az atvetelért felelos személyek az Altaluk kozvetleniil atvett anyagféleségeket azonnal
kotelesek ellendrizni.

4.2.5. Az anyagdtvétel mennyiségi és mindségi ellendrzése

A szallitoknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arr6l, hogy az altaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositdshoz alkalmas jelzésekkel és vamtarifaszamokkal
ellassak, tovabba mindségi tanusitvanyokat, illetéleg amennyiben sziikséges irasbeli
tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.

Az atvételért felelés személyeknek az ellendrzés soran meg kell éllapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvanyok szerinti min6ségeknek, tovabba: hogy mennyiségileg, illetve
mindségileg megfelelnek-e a kovetelményeknek.

A beszerzett és a koltségvetési szervhez beérkezett anyagféleségeket az
anyagbeszerzéknek, valamint a raktar anyagatvevéinek mind mennyiségileg, mind
minbségileg igazoltan at kell venniiik és ennek megtorténtét - amennyiben hidnyossagokat
nem dllapitanak meg - beszéllitdsi okmanyokra (fuvarokmany, széllitélevél, szamla,
felvasarlasi jegy, stb.) ra kell vezetniiik, majd kelettel és alairasukkal kell ellatniuk.

Kiils6 szallité altal tortént leszallitas esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell
ellendrizni a szallitmany azon mindségi adatait, amelyek a szallito irasbeli mellékleten
tanusitott, tovdbba amelyekre jotallasi kotelezettséget vallalt.

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagolason kiilsérelmi nyomok nem
latszanak €s a mennyiségi, valamint a mingségi ellendrzésre csak a kicsomagolds utin
kertll sor, a szallitmanyt kisér6 okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség, akar mindségi hianyossagok
allapithatok meg, ezekrél a szallitdst végz6é meghatalmazottjanak jelenlétében
karmegallapitasi jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyzékonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— a felvétel helye és ideje,
a jelenlévo személyek neve és a jegyzokonyv felvételekor betoltott szerepiik,

a szallito €s az atvevo megnevezése,
a fuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,
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a szallitmany pontos megérkezésének idopontja, s azota alkalmazott Orzés

madja és helye,

— a megszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges bruttd és
netto sulya,

— a széllitmany atvizsgéalasakor felmért mennyiségi €s mindségi adatai, valamint
ugyanezek vonatkozasaban a kiséré okmanyokban a szallito altal feltiintetett
adatok,

— acsomagolds leirasa,

— mennyiségi hidny esetén: ennek mértéke, a feltehetd ok megjeldlésével (romlas,
kopas, torés, egyéb stb.),

— a hiany észlelésének koriilményeit, és a kar nagysagat,

— mindségi hiany esetén: pontos leirdsat, a valdsziniisitheté okokat és a felmeriilt

kér nagysagat, - az atvevd nyilatkozatat, hogy a szallitoval vagy a fuvarozdval

szemben milyen igényeket €s milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni,

— ajelenlévok alairasat,
— az esetleges ellenvéleményeket.

A jegyzékonyvet 4 példanyban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el kell juttatni
egy-egy példanyban.

A hianyossagok megallapitasa utan a szallitmanyt a jegyzokonyvben foglaltak szerint
szabalyszeriien be kell vételezni, és gondoskodni kell tarolasarol.

4.2.6. Raktarozdsi tevékenység

A raktarozas alapvetd célja, hogy a koltségvetési szerv tevékenységei folytatasanal
felhasznalasra keriilé anyagokbol a sziikséges mennyiségeket az eldirt mindségben a

megadott, illetve a tervezett idore biztositsa.

A raktar olyan nyitott, zart vagy félig fedett tarolo helyiségek egyiittes elnevezése,
amelyekben a gazdalkodas zavartalan mikddéséhez sziikséges anyagokat és eszkozdoket
tarolja a gazdalkodo szervezet.

A raktaraknak két alapvet6 fajtajat killonboztetjiik meg:

4.2.6.1. Klasszikus kozponti raktar

A koOzponti raktar a koltségvetési szerv joOl elkiilonitett helyiségében vagy a kiilso
kornyezettdl elzart szabadtéri teriiletén helyezkedik el. A koltségvetési szerv szamara
megrendelt, leszallitott és atvett anyag jelentos része felhasznalas eldtt raktarozasra,

illetoleg tarolasra kertil.

A kozponti raktarral rendelkez6 intézmények kotelesek a beérkezett és mindségileg atvett
anyagféleségeket teljes kortien bevételezni a raktarba.

Az azonnal felhasznaldsra keriild6 anyagféleségekre is vonatkozik a bevételezési
kotelezettség, igaz csak formalisan. A raktarba csak formalisan bevételezendé anyagok
korét az azonnal munkahelyre kiszallithaté anyagféleségek képezik. Ezek felhasznalasara a
kivételezési bizonylatok kiallitasa utan keriilhet sor.
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Az anyagféleségek kore és szamviteli nyilvantartdsanak modja a kéltségvetési szerv
szamlarendjében keriil meghatdrozasra. (Az Ahsz. 16. sz. melléklete szerinti egységes
szamlakeret tartalmazza a kételezéen hasznélando fokonyvi szamlakat)

A kozponti raktdr vezetéje munkajogilag az adott koltségvetési szerv vezetéjének
hataskorébe tartozik.

Koteles munkakdéri vezetdjének anyaggazdalkodassal kapesolatos rendelkezéseit teljesiteni.
A kozponti raktar tobbi dolgozoja fiiggelmileg a raktarvezetdhoz tartozik.

A raktdri dolgozdk anyagi felelosségének szabalyait és mértékét a Munka torvénykényve,
valamint a kozalkalmazottak jogallasar6l szolo tobbszér modositott 1992, évi XXXIIL
torvény, vagy a kozszolgalati tisztviselokr6l szolo tobbszor modositott 2011. évi CXCIX.

térvény elbirasai hatarozzak meg.
4.2.6.2. Munkahelyi raktarak (kéziraktarak)

A kéziraktir az egyes munkafolyamatokhoz gyakrabban sziikséges anyag- és
eszkozféleségek elhelyezésére kialakitott tarolasi hely.

Leétesitése sziikséges minden olyan teriileten, ahol a munka folyamatos szervezése és a
tulajdon védelme indokolja, illetéleg a koltségvetési szerv részére beszerzett
anyagféleségek meghatirozo része azonnali felhasznalasra keriil. A munkahelyi raktarban
tarolt anyagok nyilvantartasi rendje alapvetden eltér a kozponti raktarban térolt

anyagokétol.
A munkahelyi raktar részére atadott anyagok értékét a kiadas idépontjaban kiadasként kell
elszamolni. Az itt tarolt anyagokrol mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Felelos:  az élelmezésvezeto,

ad a pénzligyi eloado,

O falu/tanyagondnok

A mennyiségi nyilvantartast a B. 12-151. r.sz. Raktari nyilvantarté lapon (fejlap) kell
vezetni. (

A munkahelyi raktarbol csak az utalvanyozasra jogosult dolgozé engedélyezésével szabad
az anyagot kivételezni. A kivételezés elismerése a raktdri nyilvantarté lapon alairassal
torténik. Az esetleges visszavételezést a raktari nyilvantarté lapon a raktar vezetdjének és
az utalvanyozasra jogosult dolgozonak az alairaséval kell igazolni.

A munkahelyi raktdrak miikodéséért felelos: konyha -az élelmezésvezetd, polgarmester,
jegyz0, pénziigyi eldado.

4.2.7 Az atvett anyagok raktdarozdsa

A bevételezett anyagot a raktdri rend szerinti megfelel6 tarol6 helyen kell elhelyezni.

A raktari szakositast, az anyagféleségek korét a raktari tevékenységet feliigyelé gazdasagi
vezetl a raktdrvezetd véleményének figyelembevételével hatarozza meg, szem elbtt tartva a

kovetkez6 motivalo tényezoket:

— araktari terlilet lehet6 legjobb kihasznalasa,
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az anyagféleségek atvételével, kezelésével és kiadasaval kapcsolatos
munkamiveletek gyors, z6kkenomentes, eloirasszerii lebonyolitasa,

a készletnormak betartidsanak ellendrzése,
a munka-, egészség- és tlizvédelmi eldirasok betartasa,

az anyagféleségekben keletkez6 mennyiségi és min6ségi karok elkeriilésének
lehetoségei.

4.2.8. Raktari szakositds

Az

egyes anyagféleségek raktarozasanak modjat azok mindségvédelmi  és

biztonsagtechnikai igénye hatarozza meg. Ennek megfeleléen a raktari szakositisnak
alapvet6en két iranyat kiilonboztetjiik meg.

4.2.8.1. Zart raktari helyiség

Zart raktari helyiségben kell megoldani minden olyan anyagféleség tarolasat, amelyek
érzékenyek az idojaras hatasaira, illetdleg amelyeknek zart helyen torténd taroldsat vagyon
vagy egyeb védelmi szempontok indokoljak (értékes alkatrész, méreg stb.)

Ugyancsak zart helyiségben kell raktdrozni a komyezetre veszélyes anyagféleségeket
(gyogyszer, vegyszer stb.)

Az eltérd fizikai, kémiai tulajdonsagu, illetéleg eltéré halmazallapota és egyéb kiilonbszo
miszaki paraméterekkel rendelkez6 anyagféleségek tarolasara legalabb a kvetkezd sajatos
anyag- €s készletcsoportokat kell kialakitani:

élelmezési anyagok,

gyogyszerek, vegyszerek, mérgez6 anyagok,
textiliak,

karbantartasi anyagok, egészségiigyi miiszerek,
oktatasi/nevelési intézmények taneszkozei,
kozmivelddési intézmények sajatos készletei,

gyermekintézmények eszkozei.

4.2.8.2. Szabadteéri tarolas

Szabadtéri tarolasban elhelyezhet6k a kvetkez6 anyagféleségek:

magas ¢s mélyépitési anyagok, betonelemek, amelyek mindségére az idéjaras nincs
hatassal,
fa, vas alapanyagu termékek, alkatrészek,

azok a tlizel6anyagok, szoréanyagok, amelyek szabadban torténd tarolasa esetén az
1d6jaras hatasara nem karosodnak.
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4.2.9. A raktari rend

A raktarban csak az oda beosztott dolgozok tartézkodhatnak, illetéleg atmenetileg a
beszallitast végzo dolgozik.

Az egyes anyagféleségek raktarozasanal megkiilonboztetd jeloléseket kell alkalmazni.

4.2.9.1. Kornyezetre veszélyes készletek
- tizveszélyes anyagok
- mérgezést okozhato anyagok.
A tlizveszélyes anyagok tarolasat az erre a célra kiilon kijelslt, hermetikusan elzarhato
teriileten vagy épiiletrészben a tlizvédelmi eléirasok szerint kell megoldani.

A mérgezést okozhaté anyagokat biztonsagi zérral ellatott méregszekrényben, vagy
szelloztethetd méregkamraban kell tarolni.

4.2.9.2. Csokkent értékii készletek

A szamviteli térvény elbirasai szerint kell meghatarozni a csékkent értékii készletek korét.
Ennek alapjan azokat a készleteket, amelyek a raktirozas sordan mindségi karosodast
szenvedtek vagy kiilsé hatds miatt vesztettek az értékiikb6l, de még hasznalhatok, le kell
értékelni. A kiilonbozeteket el kell szamolni a készletértékek modositasaval egyidejiileg.

4.2.9.3. Feleslegessé valt készletek

Azokat az anyagféleségeket kell feleslegessé valt készletekké mindsiteni, amelyek teljes
értékiiek, az anyag készletnormat meghaladjak és felhasznéldsra legalabb egy éve nem
keriiltek, tovabba felhasznalasuk a kovetkez6 fél évben nem szerepel a tervben.

4.2.9.4. Egyvéb megkiilonboztetések

Idegen eredetli, tulajdonui készletek, amelyek nem terhelik a készletértéket. Ezeket a
raktarban elkiilonitetten kell tarolni, és a tulajdonos altal rendelkezésre bocsatott adatokkal
kell nyilvantartani.

Eléfordulhat, hogy egyes anyagok mar leszallitasra keriiltek, de a hozzajuk tartozo
okmanyok még nem érkeztek meg. Az ilyen beérkezett anyagokat a szabalyszer(i atvétel
idopontjaig elkiilnitetten kell tarolni.

4.2.10. Anyagmozgatds, szdllitds

Az anyagok raktaron beliili mozgatasat, szallitasat a lehetdség szerinti minimum szintre
kell csokkenteni. A mozgatds soran az anyagok megsériilhetnek. Az anyagok
mozgatasdhoz rendelkezésre alljanak megfeleld eszkozok,) melyek a biztonsagos

mozgatast szolgaljak.

A szallitds, anyagmozgatas soran figyelemmel az anyagok fizikai, kémiai tulajdonsagaira,
miiszaki paramétereire a Munkavédelmi szabalyzat eldirasait is figyelembe kell venni.
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5. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi, bizonylatolasi feladatok
5.1. A vasarolt készletek, kis értékii targyi eszkozok bekeriilési értéke

A vaséarolt anyagok bekertilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése és - a reprezentdcios készletek, tizleti
ajandékok beszerzésével kapcsolatosan - a K123. Egyéb Kkiilsd személyi juttatasok
rovatokhoz, a vasarolt aruk bekeriilési értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsolédoan
vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési

kotelezettségként nyilvantartott vételar.

A vasérolt, rendeltetésszerien haszndlatba nem vett, lizembe nem helyezett kis érték
targyi eszkozok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K63. Informatikai eszkozok
beszerzése, létesitése vagy K64. Egyeb targyi eszko6zok beszerzése, létesitése rovatokhoz
kapcsolddoan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas
fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok bekeriilési értéke az Szt.
62. § (2) bekezdése szerint szamitott eloallitasi érték.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adot nem tartalmazo ellenérték.

A le nem vonhaté AFA nem része a bekeriilési értéknek! A le nem vonhaté AFA-t a mas
kiilonféle egyéb raforditasok kozott kell elszamolni.

5.2. Az anyagok csoportositisa a szamviteli torvény alapjdn

Az anyagok csoportositasat a szamvitelr6l szold tobbszor modositott 2000. évi C. torvény,
valamint az allamhaztartds szamvitelér6l szolé 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet figyelembe

vételével kell végrehajtani.

A csoportositast a koltségvetési szerv Szamlarendje alapjan kell elvégezni.
5.3. A vasarolt készletek elszamoldsakor alkalmazhato drak

5.3.1. Egyedi beszerzési ar

Alkalmazasa akkor célszerili, ha az értékelendo készletfajta egy beszerzésbol szarmazik, igy
az adott készlethez konkrét beszerzési ar kapcsolhatd.

5.3.2. Atlagos silyozott beszerzési dr (mérlegelt beszerzési dr)

Alkalmazésa akkor célszer(i, ha az értékelendd készletbdl az adott id6szak (év, ho, nap)
soran tébbszor is volt beszerzés illetve nyitdkészlet is volt.
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Megallapitasanak médjai:

— az atlagos beszerzési drat minden beszerzés utan ujra és Gjra ki kell-e szamitani
/az utolso beszerzés utdni készlet értékének és mennyiségének hanyadosaként /
¢s ennek alapjan allapithato meg a készletcsokkenések értéke, ebben az esetben a
december 31-i zarokészlet folyamatosan szamitott atlagaron jelenik meg,

— az atlagarat havonta csak egyszer, a honap utolsé napjan szamitjak ki, és a
készletcsokkenéseket a kovetkezd honapban ezzel az atlagarral kell elszamolni.
A zarokeszlet utolso havi atlagaras értékben jelenik meg.

5.3.3. Elszamolo ar

Az elszamolé aras nyilvantartds (tervezett beszerzési aras nyilvantartas) esetén, egy az
idészak elején meghatarozott rdgzitett 4ron, vagyis elszdmold 4&ron torténik a
felhasznalasok és a készletcsokkenések konyvelése,(értékesités, térités nélkiili atadas).

Az idészak végén, ami lehet negyed év, vagy év vége kiszamitjuk az arkiilonbozeti
potlékkulesot, ami az idoszaki atlagos tényleges beszerzési ar és az elszamold ar kozotti

atlagos szazalékos eltérést jelenti.
Ezutan az idbszaki készletcsokkenések elszamolasa kovetkezik, a potlékkulcsnak

megfelelden a tényleges beszerzési arra kell helyesbiteni.
3.3.4. Sajdt elodllitasu eszkozok nyilvdantartdsi dra

A sajat elGéllitasu eszkozok, készletek nyilvéntartdsi arat az Onkoltség-szamitasi
szabalyzatban — az Szt. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve - foglaltak szerint kell
megallapitani.

5.4. Az anyag, készletnyilvantartds rendszere

A telepiilési 6nkormanyzatok esetében az anyag, készletnyilvantartas rendszere manualisan
torténik, a KOH esetében pedig manuélisan és szamitogépes program segitségével
torténik.

A nyilvéntartasokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani.

A készletek nyilvantartdsa tartalmazza legalabb
e akészletek azonositasahoz sziikséges adatokat,
e akészletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzéit,

e a bizonylattal alatamasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat eléallitas, raktarrol
kiadas, visszavételezés, felhasznalas, selejtezés, hiany, tobblet) megnevezését,
datumat, mennyiségét, értékét, az azokat alatamaszté bizonylat azonositasahoz
szlikséges adatokat,
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e a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét, késziiltségi
fokat, a mérlegkészitéskor megéllapitott értékét, és

e a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrél, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantartasban
a foglalkoztatott azonositasahoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is

nyilvén kell tartani.

Az étsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrél olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyet
e rendelet az eszkdz jellemzdje szerint megkovetelne abban az esetben, ha azt nem
értekesitenék.

5.4.1. Analitikus anyagkonyvelés

Az anyagkodnyvelés részére a raktari készletmozgasokrol a bizonylatokat rendszeresen
tovabbitani kell azért, hogy az adatok a konyvvitel zart rendszerében teljes koriien
rogzitésre kertiljenek. Ily médon a munkafolyamatok szakszer(i egyméashoz rendelésével az
anyaggazdalkodas egy szakaszanak belso ellendrzése biztositott.

5.4.2. Fokonyvi konyvelés

Az analitikus anyagkonyvelésért felelés — negyedévente a negyedéves zaras keretében -
készit feladast a pénziigyi kdnyvvezetés részére, értékben kimutatva a valtozasokat.

A raktari nyilvantartassal havonta (negyedévente) Keriil sor az egyeztetésre, s a leltdrozdsok
utan az egyeztetés alapjan késziilt feladasok lehetdséget teremtenek az ellenérzésre és a

korrekciokra.

5.4.3 Utokalkuldacio

Az utokalkulacié az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termék, szolgaltatis
befejezése utan a ténylegesen felhasznalt é16- és holtmunka mennyisége és értéke alapjan
meghatarozzuk az eszkoz, tevékenység, vagy szolgaltatas tényleges kozvetlen 6nkoltségét,
eloallitasi koltségét.

3.5. A raktari készletek analitikus nyilvantartasanak, bizonylatoldsdnak rendje

5.5.1. Altalinos szabdlyok

A keszletvaltozasokrol a szabalyzatban meghatarozott bizonylatot kell kiallitani.

A raktérba beérkezo és az ott tarolt készletekrdl, az azokban bekovetkez6 valtozisokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni.
A készletvaltozasok bizonylatai szigori szamadasra kotelezett bizonylatok. Ez azt jelenti,

hogy a bizonylatokat eldre sorszamozzak, igy még az esetleges elrontott példanyokkal is el
kell szamolni. A bizonylatok szabalyszeru felhasznalasat iddszakonként ellenérizni kell.

Az anyagokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeknek (ndvekedések, csokkenések) olyan
okmanyokon kell alapulniuk, amelyek a készletvaltozas (készletmozgas) legfontosabb
adatait tartalmazzak. Ezeket az okmanyokat anyagkonyvelési bizonylatoknak nevezziik.
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A készletnovekedés esetei
— beszerzés, bérmunkabol visszaérkezés,
— anyag visszavételezés: a korabban kivételezett anyagok egy része visszakeriilhet
a raktarba,
— sajat eloallitasbol szarmazo készlet allomanyba vétele,

— leltari tobblet.

A készletcsokkenés esetei

anyag-kivételezés, (célja lehet felhasznalas, bérmunka, visszaru, anyagatadas)

selejtezés: a rendeltetésszerlien mar fel nem hasznalhaté és el nem adhatéd
készleteket le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvantartani,

leltarhiany,
— keészlet leértékelés.

Raktarakbol anyagféleségeket kizardlag az utalvanyozasra feljogositott dolgozé alirasaval
ellatott bizonylat ellenében, az atvétel igazoltatisa mellett szabad kiadni.

Az anyagutalvanyozasra jogosultak korét a koltségvetési szerv vezetdje hatarozza meg.

Utalvanyozisra a koltségvetési szerv vezetGje vagy az éltala felhatalmazott személy
jogosult.

Az utalvanyozas részletes szabélyai a koltségvetési szerv Gazdalkoddsi szabalyzataban
keriilnek meghatarozasra

5.5.2. A készletmozgdsok fobb bizonylatai
3.5.2.1. Készlet-bevételezési bizonylat (B. 12-111. r.sz.)

A rendben beérkezett és atvett szallitmanyt az okmanyok alapjan készlet-bevételezési
bizonylattal szabalyszer(ien be kell vételezni.

A nyomtatvany 4 példanyban késziil. Egy példanyat a beérkez6 szamlahoz kell csatolni,
egy példany a tombben marad, egy példany a kdnyvelésre keriil és egy példany a raktiros
bizonylata.

A bevételi bizonylatot a bevételt végzo raktaros irja ala, mint kiéllito (a kézponti raktdrban
a raktar-nyilvantarto).

Az analitikus konyvel6 ezutan szignalja a kdnyvelés megtorténtét.

A bizonylat kiallitasanak helye a raktar.

Gyakorisaga: a bevételezésekkel parhuzamosan.

A kapcsolodo alapbizonylat megnevezése: szallitolevél vagy szamla.

A készlet bevételezési bizonylat kiallitasa az arra jogosult személy feladata.
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5.5.2.2. Készlet-kivételezési bizonylat (B. 12-114. r. sz.)

A raktari anyagkiadas bizonylata igazolja a tevékenység soran felhasznalt anyagok
raktarbdl valo kivételezését.

A nyomtatvany 4 példanyban késziil. Egy példany a kdnyvelésre keriil, egy példany a
raktaros bizonylata, egy példany a tdmbben marad és egy példany a tartalék példany,
melyet az tigykezel6 tart nyilvan .

A keszlet-kivételezési bizonylatot aldirja a kiéllitd, az utalvanyozasi joggal megbizott
dolgozd, a raktari kiado, az 4tvevd. Majd az analitikus kényvels szignalja a konyvelést

kovetden.

A készlet-kivételezési jegyek segitségével lehet ellendrizni az anyagfelhasznélas tényleges
meértéket, az utdkalkulacid soran pedig az adott termékhez, tevékenységhez felhasznalt

tényleges anyagmennyiséget.

A készlet kivételezési bizonylat kiallitasa a pénziigyi tigyintéz6 feladata.
5.5.2.3. Készlet visszavételezési bizonylat (B.Sz.ny. 12-123/N. r.sz.)

A nyomtatvany négy példanyban késziil, a bizonylat Gtja azonos a készlet-kivételezési
bizonylat utjaval.

A visszavételezési bizonylatot aldirja a kiallité, az utalvanyozo, az atadod dolgozé és az
atvevo raktaros. A raktari nyilvantart6 miutan a nyilvantart6 kartonon a valtozast atvezette,
szignalja a bizonylatot. Az analitikus kényvelé pedig a kényvelést kovet6en szignélja a
készlet-visszavételezési jegyet.

Ez a bizonylat mar a korabban kivételezett anyagok raktarba vald visszavételezésének a
bizonylata.

Tartalmazza az anyagra vonatkozo legfontosabb adatokat:
- kéltségviseld, gyartmany, feladat neve,

- az anyag azonositasi adatai stb.
A készlet visszavételezési bizonylat kiallitasa az tigyintézé feladata.
5.5.2.4. Szallitolevél (B.10-70/A/V. r.sz.)

Az anyagkészlet értékesités bizonylata (rendszerint) 4 példanyban késziil:

1 példany kiséri az eladott anyagot,

— 1 példany a szdmlazas alapbizonylata,

~ 1 példany a raktaros bizonylata,

1 példany a tombben marad.

A szallitdlevelet a kiszéllitast engedélyezé vezetd, a kiado raktaros szigndlja a kiadés
helyen. A fogaddhelyen az atvevoé alairasaval igazolja a szallitas megtdrténtét.
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5.5.2.5. Raktari nyilvantarto lap (B.12-151. r.sz.)

Ez a bizonylat a raktarban tarolt anyagfajtakrol egyedenként vezetett mennyiségi
nyilvantartas.

Tartalmazza az anyagkészleteket, mindenkori fajta, méret, minéség szerinti részletezésben.
Tartalmazza tovabba a készletek nyitoallomanyat, valamint az idészak folyaman
bekovetkezett novekedéseket és csokkenéseket.

A raktari nyilvantart6 lapot folyamatosan, a készletvaltozasoknak megfeleléen a raktaros

vezeti.
5.5.2.6. Készletnyilvantarto lap (Sz.ny. 12-185. r.sz.)

A készletek  mennyiségében és  értékében  bekOvetkezett  valtozasokat a
készletnyilvantartdsban naprakészen kell vezetni.

A nyilvantartasban legalabb a kivetkezoket kell feltiintetni:

— VTSZ szama, anyagszam,

— pontos megnevezés, mindség, mennyiség,

— nyilvantartasi ar,

— készletnorma (minimum-maximum)

— anyagmozgas kelte,

— bizonylat szama, valtozas mértéke.
A raktirban mennyiségi feljegyzés késziil valamennyi készletmozgasrol. Ezeknek a
mennyiségi készletvaltozasoknak tovabbi feldolgozasat az analitikus anyagkonyvelésben
végzik el.

Az analitikus anyagkonyvelésben a raktari jelentések alapjan nyilvantartjdk a
készletvaltozasokat, a mennyiségi valtozasokon kiviil az értékvaltozasokat is.

Kovetelmény, hogy a készletnyilvantartdé lapokat a raktari nyilvantarté lapokkal azonos
részletezésben kell vezetni, és rajtuk a megjel6ld adatoknak meg kell egyezni. (anyag

megnevezese, méret, mennyiségi egység, nyilvantartasi szam, stb.)

Az analitikus anyagkonyvelés a negyedéves zarlat soran feladast készit az allomany
véltozasokrdl a pénziigyi kdnyvvezetés részére. A készletek valtozdsait Gsszevontan, csak

értékben konyvelik a konyvviteli szamlakon.

Az analitikus és szintetikus konyvelés Gsszhangjanak megteremtésével valik teljessé az
anyagok és készletek nyilvantartasanak és bizonylatolasanak folyamata.

6. A vasarolt készletek értékelésének szabalyai

A mérleg fordulonapjan raktarban meglévé sajat eldallitasa és vasarolt készletek
értékelését az Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatiban elbirtak szerint kell

elvégezni.
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7. A készletek, kis értékii targyi eszkozok hasznalatra torténdé kiadasa

A hasznalatra kiadott eszk6zoket ki kell mutatni az eszkozokért felelds személyek szerint.

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni a
— akizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,
— a leltari korzetek részére, k6zos hasznalatra kiadott eszkdzoket, és

— a kihordasi idore kiadott munkaruhakat.
7.1. Kizarolagos személyi haszndlatra kiadott eszkozok nyilvantartisa

A személyi hasznalatra kiadott, dolgozonal lévd kiilonféle eszk6zok mennyiségi
nyilvantartasat a koltségvetési szervnek biztositani kell.

A nyilvantartds céljara az Ertékhatdros eszkizok munkahelyi (munkavallaloi)
nyilvantartdsa elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

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

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

A kizéarolagos személyi hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartisa az azokat kiadni
jogosult személy feladata.

7.2. Leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozok nyilvintartdsa
A koltségvetési szervnek biztositani kell a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra

kiadott killonféle eszk6zok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.

A nyilvantartdss céljagra az Ertékhatiros eszkozok munkahelyi (munkavillaléi)
nyilvdantartdsa elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kdzponti nyilvantartasé,
— 1 példanyat a kozos hasznalatra kiadott eszkzoknél a leltarfelelds kapja.

A leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasa az azokat
kiadni jogosult személy feladata.

7.3. Kihordasi idore adott munkaruha nyilvdantartdsa

A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatasi idejének nyilvantartasara a Munkaruha
Juttatdsi idé nyilvdntarto lapja elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyilvantart6 lapot személyre szoloan kell vezetni.
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Ha a dolgoz6 munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje
még nem jart le, akkor a dolgozo altal téritendo Gsszeget a Kollektiv szerz6dés (vagy a Kjt.
vagy a Kitv.) idevonatkozo rendelkezési alapjan ki kell szamitani.

A kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartasa a munkaruha kiad6janak feladata.

Az anyagok, kis értéki targyi eszkozok nyilvantartasaért az 6nkormanyzatban és a kozos
hivatalban a pénziigyi iigyintézok, az intézmények esetében az intézményvezetok, az
élelmiszeranyagok esetében az élelmezésvezeto felelos.

8. Az anyagok, készletek leltarozasa

A raktar alloményat, valamint a hasznélatra kiadott eszkézoket az 6nkormanyzatok, a
KOH, és a koltségvetési szervek Leltarkészitési és leltiarozasi szabalyzatban foglaltak
szerint és az ott meghatarozott idészakokban kell leltarozni.

A leltarozas soran megallapitott kiilonbozeteket - az okok feltarasa utdan - mind
mennyiségben, mind értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhidny
jegyzokonyv.

9. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositasa

Az anyagok, készletek (ide értve a kis értékii tdrgyi eszkizoket is) selejtezésérol,
hasznositasarol a koltségvetési szerv Felesleges vagyontirgyak hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzata eldirasait kell figyelembe venni.

10. Idegen tulajdoni eszkozok, készletek kezelése

Az o6nkormanyzatok, a KOH, és a koltségvetési szerveknél idegen tulajdoninak
mindsiilnek azok az eszk6zok, amelyek nem a koltségvetési szerv tulajdonaban vannak, de
szerzédéses jogeimeken (bérlet, lizing, kolcson, palyazat) a koltségvetési szerv mikodteti,
lizemelteti az eszkozoket. A miikodtetés soran a szerzodésben foglaltakat kell iranyadonak
tekinteni.

Fentieken tilmenden az eszkozok atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

A koltségvetési szervnek az eszkdzt, mint idegen tulajdont eszk6zt nyilvantartisba kell
venni.

A nyilvantartasba vételért a polgarmesterek, valamint a jegyzo a felel6s.

Az eszkozok karbantartdsat, esetleg szervizelését, idGszakos vizsgalatait a folyamatos
miukddés feltételeit a kbltségvetési szervnek biztositani kell.

Az idegen tulajdont eszkozok leltarozasat a szerz6désben foglaltak szerint, valamint a
koltségvetési szerv Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata alapjan kell elvégezni.
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11. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési feladatok

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamoldokrdl megbizhatosagi ellendrzés keretében

igazolasokat kell kibocsatani.
A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.

A témaval kapcsolatos bels6 ellendrzési feladatok rendszerét az 6nkorményzatok, a KOH,
és a koltségvetési szervek Belsé Ellenorzési Kézikonyve hatarozza meg.

A koltségvetési szerv belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért a
koltségvetési szerv vezetdje a felel6s.

A koltségvetési szerv vezetGje a gazdalkodas folyamatira és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a Belso kontroll rendszert.

Az anyag és készletgazdalkodasra vonatkozoan részletesen ki kell dolgozni annak
ellen6rzési nyomvonalat is.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten belil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

12. Zaro rendelkezés

Az anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

2021. december 30. napjan lép hatalyba.

Ezzel egy idoben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabdélyzatot modositani kell
a.) olyan jogszabalyi eldiras valtozadsa esetén, amely érinti a hatalyos szabdlyzat
eldirasait, valamint

b.) ha az onkorminyzatok, a KOH, és a koltségvetési szervek sajatossagai,
miikodésének valtozésa alapjan indokoltta valt.
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A modositasokat az ok felmeriiléséto] szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A modositasok elvégzéséért a polgarmester, a jegyz6, valamint az intézményvezetok
felelosek.

Pusztakovacsi, 2021.december 23.

At

/

Kresztyanké Andras Sandor Horvath Gabor
polgarmester polgarmester
/_,,«-'—'"‘\\
A \2.“ On ﬁ@;}b'
tv‘,) \
7 . it |
a5 E)
g o e hﬁ{:"

Poszané Szabd Edit

polgarmester solpgrmester

Dr. Haléasz Péter
jegyz6
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Megismerési nyilatkozat

A Pusztakovicsi Kozos Onkormanyzati Hivatal Kozos Anyag és eszkozgazdalkoddsi
szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

B Név }f:tl:i‘ir Datum Aléirds
Kresztyanké Andras polgarmester | 2021 DEC 29, %N
Gadanyi Albert polgarmester | 2021 DEC 29 \Af\
Poszané Szabo Edit polgarmester | 2071 DEC 79, zé;{
Horvath Gabor polgarmester (307 e~ 9o WV oY
dr. Halasz péter jegyz0 2021 DEC 2 3, %
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Geszti Edina igyintéz6 021 DEC 23, Lpsrn ET
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1. sz. melléklet

Az anyag-, eszkoz (készlet) gazdalkodas nyilvantartasahoz

hasznalandé bizonylatok kére

Sor- Bizonylat
szam Bizonylat megnevezése szima/program neve*
1. |Készlet-bevételezési bizonylat B. 12-111/V.r.sz.
2. |Készlet kivételezési bizonylat B. 12-114/V.r.sz.
3. | Azonnali felhasznalasra beszerzett készlet bizonylata |B.12-124/Nr.sz.
4.  |Készlet visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 12-123/N.r.sz.
5. |Raktéri nyilvantarto lap (fejlap) B. 12-151.r.sz.
6. |Raktari nyilvantart6 lap (fejlap) B. 12-152.r.sz.
7. |Készletnyilvantarto lap Sz.ny. 12-185.r.sz.
8.  [Készletnyilvantarté lap (mennyiségi adatokkal), a B. 12-161.r.sz.
készletvaltozas részletezésével
9. |Készletek naploja I. B. 12-190.r.sz.
10.  [Készlet atadas-atvételi bizonylat B.Sz.ny. 12-121/N.r.sz.
11. |Ertékhataros eszkdzok munkahelyi (munkavallalo6i) B. 12-170/A.r.sz.
nyilvantartasa
12. [Munkaruha juttatasi id6 nyilvantarto lapja B. 12-179.r.sz.
13. | Egyéni munkaruhazati jegyzék B.Sz.ny. 12-180.r.sz.
14. | Eszk6zok (szerszamok) nyilvantartd konyve B. 12-182.r.sz.
15. |Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylat B. 318-206. r.sz.
16. |Elelmezési anyag pot-kivételezési bizonylat B.Sz.ny. 318-207. r.sz.
17. | Elelmezési anyag visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 318-209. r.sz.
18. | Anyagfelhasznalasi dsszesitd B. 318-211. r.sz.

* Ha a bizonylatok eldallitisa szamitastechnikai Gton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.







