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Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

A Viésarosnaményi K6zos Onkormanyzati Hivatal anyagi eszkozeivel valé gazdalkodas
szabalyait az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdés d) pontja, valamint az
allamhaztartas szamvitelérél szolé 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezdk
szerint szabalyozzuk:

1. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat célja

A szabalyzat alapvetd célja, hogy meghatarozasra és kotelezo eldirasra keriiljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartdsdval, az anyagi eszkozokkel to6rténd helyes és
takarékos gazdalkodas megvaldsithato.

A szabalyzat masik fontos célkitiizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
eszk6zok) kezelési, hasznalati és raktarozasi rendjét, megovasanak, ésszerii
felhasznalasanak és nyilvantartdsdnak mddozatait.

2. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed:

- Vasarosnaményi K6zos Onkormanyzati Hivatalra,

- Vasarosnamény Varos Onkormanyzatéra,

- Véasarosnamény Varos Roma Nemzetiségi Onkormdanyzatara,

- Vasarosnaményi Human Szolgaltatéo Kozpontra,

- Balazs Jozsef Varosi Konyvtar és Miivel6dési Kézpontra,

- Beregi Muzeumra,

- Jand Ko6zség Onkormanyzatéra,

- Jand K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatéra,

- Jand-Vasarosnamény-Gergelyiugornya Vizikozmi Beruhazasi Téarsulasra,
- Jand és Térsége Csapadékviz Elvezetd- Halozat Fejleszt6 Tarsulasra,

- Olcsva K6zség Onkormanyzatara,

- Véasarosnamény Varos, valamint Olcsva Kozség Ovoda Fenntart6 Téarsulasara,
- Véasarosnaményi Jatékorszag Ovodaira.

(tovabbiakban: Szervezetek)

2.1. Személyi hatdly

A szabalyzat személyi hatdlya a Szervezeteknél anyag és eszkozgazdalkodassal
kapcsolatba keriild6 valamennyi f6- ¢&s részfoglalkozasu dolgozdjara, illetve az
anyaggazdalkodasi eljarasban résztvevd més dolgozokra egyarant kiterjed.

2.2. Tdrgyi hataly
A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az anyagi eszk6zok teljes korére a beszerzésiiktdl a

felhasznalasig, fiiggetleniil attol, hogy a koltségvetési szerv alap-, vagy vallalkozasi
tevékenységének a folyamataban vesz részt.



A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a beszerzett, eloallitott anyagokra, a Szervezetek
szamviteli politikdjaban meghatarozott hasznalatra kiadott készletekre, kis értékil targyi
eszkozokre is. (a tovabbiakban anyagok és készletek)

3. Az anyag- eszkozgazdalkodas fogalma, tartalma
3.1. Fogalma

Anyag (készlet) gazdalkodason azon teend6k folyamatat kell érteni, amellyel a
koltségvetési szerv tevékenységének végzéseihez sziikséges anyagokat (anyagi
eszkozoket) meghatarozott idére €s helyen, az eldirt mindségben €s mennyiségben
biztositja a gazdalkodas céljaihoz igazodé mértékil készletadllomany betartasaval.

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie a koltségvetési szerv alap- €s
vallalkozasi tevékenységeinek megoldasaban, ennek sordn igazodni kell a koltségvetési
szerv altalanos pénziigyi helyzetéhez és a koltségvetési tervében meghatarozott feladatai
nagysagrendjéhez €s osszetételéhez.

3.2. Tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag a koltségvetési szerv tevékenységeinek folytatasdhoz
sziikséges, valamint a kéltségvetési évben sziikségessé vald anyagféleségekkel kapcsolatos
ellatasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magéaban.

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

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

Az anyagi eszkozokkel kapcsolatban a kovetkezd teenddk folyamatszeri 6sszehangoléasat
kell megvaldsitani a k6ltségvetési szerv anyaggazdalkodasi tevékenységének.

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

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

Ugyancsak a végrehajtas soran kertil sor a kovetkez6 részmiiveletekre:
a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszk$zok biztositasa,
b./ anyagok atvétele, mindségellendrzés,
c./ sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal val6 gazdalkodas,
d./ feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek hasznositasa,
e./ feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek selejtezése,
f./ raktarozas, tarolas,
g./ anyagmozgatas, szallitas,

h./ vagyonvédelem.



— Nyilvantartas és ellenérzés: magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi
szerz6dések nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzését.

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

Az el6zbekben leirt teendk az anyag-, eszk6z gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.

4. Az anyag- és eszkézgazdilkodas munkafolyamatainak rendszere
4.1. Elokészitési feladatok
4.1.1. Az anyagféleségek egységes azonosito nyilvdintartdsi rendszerének megszervezése
A beszerzett, raktarozott, felhasznalt, ill. értékesitett anyagokat, készleteket egységesen

azonosité médon kell jelolni.

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

Az anyagféleségek egységes azonositd nyilvantartdsi rendszerének megszervezéséért és
folyamatos vezetéséért a munkakori leirdsaban azzal megbizott munkavallal6 a felel6s.

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

A csoportba sorolas szempontjai kiilonbozéek lehetnek:
a./ A felhasznilasok gyakorisiga vagy értékmegoszlisa szerint:

— kis létszdm ¢és nagy értékhanyad az Osszfelhasznaldsban, vagy
Osszkészletben, esetleg mindkett6ben,

— kozepes tételszdm és kozepes értékhanyad az Osszfelhasznélasban, az
Osszkészletben,

— nagy tételszam és kis értékhanyad az Osszfelhasznalasban, az
Osszkészletben.
b./ Felhasznaldsuk jellege szerint: (az egységes rovatrendnek megfeleléen)
— Szakmai anyagok,
— Uzemeltetési anyagok

- Aruk



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

— azok az anyagok, amelyeknél allandé beszerzési nehézségekkel kell
szamolni, vagy amelyek hosszi szallitasi, rendelési hataridével
szerezhetOk be,

— azok az anyagok, amelyeknél esetenként beszerzési nehézségek
elofordulhatnak, vagy amelyek kozepesen hosszu szallitdsi- rendelési
hataridével szerezhetOk be,

— konnyen beszerezhetd anyagféleségek.

4.1.2. Tervezés

Az anyagsziikséglet, a készlet és beszerzési terveknek kapcsolodniuk kell a koltségvetési
szerv alapito okiratdban és az éves koltségvetési tervében meghatarozott alaptevékenység
feladatainak nagysagrendjéhez, valamint a vallalkozasi tevékenység sziikségleteihez.

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

— a sziikségleteket: ezen beliil a tervezett felhasznalasokat, igy a szolgaltatasok, a
karbantartas-javitas, a szocialis €s kommunalis ellatas, az igazgatasi és tigyviteli
tevékenységek stb. sziikségleteit,

— a forrasokat: nyitokészlet, sajat vallalkozasban eldallitott termék, vagy egyéb
kiils6 beszerzés,

— az elfekvé, az immobil készletek allomanyat: ezek belsd vagy kiilsé
hasznositasara, ill. ésszeri mobilizalasara teend6 intézkedéseket.

4.1.2.1. Anyagsziikségleti terv készitése

Az éves anyagsziikséglet felmérése és a terv elkészitése a munkakori leirdsaban azzal
megbizott munkavallal6 feladata.

Az ellatdshoz, a varhaté bérmunkadhoz sziikséges anyagok realis felmérésével
programozhaté a beszerzés, illetve a felhasznalas iiteme. Ezaltal biztosithaté a miikodéshez
sziikséges készletek allomanya.

Az anyagsziikségleti terv készitését piackutatasi tevékenységgel kell megalapozni.

Minden anyagbeszerzést meg kell eloznie a legelényosebb beszerzési forrasok
felkutatasanak.

Cél, hogy a tervezett anyagféleségek minoségileg a legmegfelelobbek legyenek és ezeket
az elérhetd legelonyosebb drakon és a viszonylag legkisebb jarulékos koltségek
felmeriilése mellett szerezziik be.

A legelonyosebb beszerzési forrasok kivalasztisa érdekében a beszerezni kivant
anyagféleségeket gyartd, forgalmazd szervektol arajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztatd
katalogusokat célszer(i bekérni.

Az anyagsziikségleteket az illetékes vezetd altal torténd elfogadasa, illetve jovahagyésa
utan kell atadni az anyaggazdalkodast szervezd és koordinalé gazdalkodasi csoport részére
Osszesités és anyagbeszerzési terv készitése céljabol.



Az anyagsziikségleti terv készitése a munkakori leirdsaban azzal megbizott munkavallal6
feladata.

4.1.2.2. Készlettervezés

Az anyagsziikségleti tervvel Osszefiiggésben a készletgazdalkodassal foglalkozo
ligyintézOnek az éves készlettervet is el kell készitenie.

A készleten levé anyagmennyiségek ugyanis az anyagsziikségletek kielégitésének egy
részét képezik, s ezek szambavételére sort kell keriteni a raktarban, munkahelyeken vagy a
dolgozoknal tarolt anyagféleségek felmérésével, nagysagrendjiik megallapitasaval.

A tervezés soran lehetdség szerint figyelembe kell venni

— a koltségvetési szerv éves munkatervét, ideértve a karbantartasi, beruhazasi,
felyjitasi terveket is,

— atargyi eszk6zok miszaki allapotat,

— a szervezeti egységek altal leadott éves igényeket.

Az alapfeladatok zavartalan ellatdsahoz sziikséges anyagféleségek biztositasa érdekében
meg kell hatarozni

- a minimalis-,
- a folyé-,
- a maximalis készleteket,
- az atlagnormaékat.
a./ Minimalis készletek: az az anyagmennyiség, amelyet a Szervezetek helyiségeiben és
raktaraiban a tervid6szak minden id6épontjaban tarolni kell az {izemeltetés biztonsaga
érdekében, azért, hogy a mikoédésben anyaghiany miatt fennakadas ne kovetkezzen

be, tehat minimalis készlet (t6rzskészlet) alatt azt a legkisebb anyagmennyiséget kell

meghatarozni, amelyet a zokkenémentes munkavégzéshez minden idépontban tarolni
kell.

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

b./ Folyo készlet: az anyagmennyiség, amely két egymast kovetd szallitas kozotti iddben
(utanpotlasi idészak) biztositja a folyamatossagot.

c./ Maximalis készlet: az egyes anyagféleségek azon mennyisége, amely a minimalis és
folyé anyagkészlet 6sszegezésébdl keletkezik, tehat:
maximalis készlet = minimalis készlet + foly6 anyagkészlet
A maximalis készlet a minimalis készleten tal un. felkésziilési készletet is tartalmaz,
amely az atlagos felhasznalasi igényt az els6 beszerzésig fedezi.

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

Az anyagkonyvel6 felelds azért, hogy a tényleges készlet a megallapitott készletnormat ne
haladja meg.



Az éves készlettervet negyedéves bontasban a kovetkezd tételekkel kell elkésziteni az
anyagsziikségleti és az anyagbeszerzési tervekben részletezett anyagféleségeknek
megfeleléen: - nyitd készlet,

- beszerzés,
- felhasznalas, értékesités,

- zar6 készlet.
4.1.2.3. Anyagbeszerzési terv készitése

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

Az éves anyagbeszerzési tervnek olyan meghatarozott idére kell elkésziilnie és
jovahagyasra keriilnie, hogy az anyagféleségek esetleges megszabott szallitasi hatariddinek
megfelel6 idoben méar a gazdasagi csoport rendelkezésére alljon a megrendelések eldirt
hatariddkre torténo feladasahoz.

A Kkészlet- és az anyagbeszerzési terv elkészitése az éves pénziigyi tervvel torténd
egyeztetés Utjan valosithaté meg.

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



4.2. Az anyag(készlet)gazddlkodds végrehajtdsi feladatai
4.2.1. A beszerzések tipusai

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

Szervezetiinkben az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:
- 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 keriilé anyagok értéke nem éri el a kozbeszerzési térvényben meghatarozott
Osszeghatart, de tobb szallité ajanlata egymassal versenyeztethetd, valamint elegend6 1d6
all a palyaztatas lebonyolitasara.

A Kivalasztast akkor alkalmazza a koltségvetési szerv, ha év kdzben tobbszori, vagy
folyamatos, rendszeres a szallitds és a beszerzendé anyagok, eszk6zok nagysagrendje
(értéke) megkdoveteli azt.

Ebben az esetben legaldbb 3 szallit6tol kér be arajanlatot a koltségvetési szerv, melybdl a
legkedvezdbbet kell kivalasztani.

Ebben az esetben széllitasi szez6dést kell kotni. Ett6l az esettdl el lehet térni abban az
esetben, ha a koltségvetési szerv tevékenysége specidlis €s a szallité kizarélagossaga
egyértelmiien fennall.

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

4.2.2. A beszerzések lebonyolitisa

A beszerzések lebonyolitasa soran figyelemmel kell lenni a kozbeszerzésekrél szo6lé -
t6bbszor modositott - 2015. évi CXLIII. torvényben meghatarozott értékhatarokra,
valamint a koltségvetési szerv Kozbeszerzési szabilyzatara, valamint a Beszerzések
lebonyolitasanak szabalyzatara is.

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

A tervezés soran arra is figyelmet kell forditani, hogy a raktari, illetve a tarold kapacités
milyen terjedelmd.



4.2.2.1. A beszerzésekkel kapcsolatos kotelezettségvallalds

Kotelezettségvallalas csak a pénziigyi és gazdalkodasi osztalyvezetd vagy az 4ltala kijelolt
személy pénziigyi ellenjegyzése utan, és csak irasban torténhet.

Kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala felhatalmazott személy
jogosult.

Nem sziikséges elozetes, irasbeli kotelezettségvallalas az anyag, és eszkéz beszerzések
esetében, ha annak értéke gazdasagi eseményenként a 200.000.-Ft nem éri el.

A kotelezettségvallalas részletes szabalyai, illetve a kotelezettségvallalashoz kapcsolodo
analitikus nyilvantartds formaja a Vasarosnaményi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal
Gazdalkodasi szabalyzataban keriilnek meghatarozasra

4.2.2.2. A beszerzések lebonyolitasanak modja

a./ Megrendeléssel, illetve szallitasi szerz6dés megkotésével torténd anyagbeszerzés;

b./

A megrendelések, szallitasi szerzddések tartalmi kovetelményeinél a Polgari
Torvénykonyv szerint kell eljarni.

A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozéan minimalisan a
kovetkezoket kell meghatarozni:

— VTSZ szam,
— a szallit6 szerinti cikkszam,
— az anyag pontos megnevezése,
— az anyag mennyisége, mindsége, mérete, (esetleg szabvany szama)
— egységara és a megrendelt tétel teljes Osszege,
— a szallitas litemezése,
— a szallitas, illetve az atvétel modja és helye,
— a fizetés moddja.
A megrendelésekrol, illetve a szallitasi szerz6désekrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a munkakori leirdsdban azzal megbizott gazdalkodasi
ligyintézo a felelos.

A visszaigazolt szallitasi szerzodésekben kozolt szallitasi hataridokrol tajékoztatast
kell adni az atvételre kijelolt személyeknek, illetdleg a pénziigyi lebonyolitést
intézéknek.

Készpénz ellenében torténd beszerzések;

Beszerzésre készpénzt csak az anyagbeszerzo ligyintéz6 vehet fel a hazipénztarbol.

A készpénz felvétele soran meg kell jelolni a bizonylaton az sszeg rendeltetését, s az
elszamolas hataridejét is. Ha az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhato fel, akkor a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizeti a pénztarba.

Az ily médon lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait a Vasarosnaményi Kozos
Onkormanyzati Hivatal pénzkezelésének elveit meghatarozo Pénzkezelési Szabalyzat
tartalmazza.
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4.2.3. Az anyagok (készletek) dtvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle forméban torténhet:

— a szallit6 telephelyén, vagy

— a Szervezetek székhelyén, telephelyén.
A széllito telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerz6désben ugy rendelkeztek, hogy a szallitast a koltségvetési szerv végzi sajat vagy

bérelt gépjarmiivével, vagy az atvett anyagot tovabbi feldolgozasra mas gazdalkodohoz
szallitjak. (kozvetlen atvétel)

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

4.2.4. Az anyagok, készletek atvételéért felelos személyek

Az anyagok, készletek atvételéért felelds alkalmazottak:

— az élelmezésvezetd,

a raktaros,

a gazdalkodasi el6ado,

Beregi bolt kijel6lt munkatarsa

Szocialis bolt kijelolt munkatarsa.

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

4.2.5. Az anyagdtvétel mennyiségi és minoségi ellenorzése

A széllitoknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arrdl, hogy az altaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas jelzésekkel €s vamtarifaszamokkal
ellassak, tovabba mindségi tanusitvanyokat, illetéleg amennyiben sziikséges irasbeli
tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.

Az atvételért felelos személyeknek az ellenérzés soran meg kell allapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvanyok szerinti mindségeknek, tovabba: hogy mennyiségileg, illetve
mindségileg megfelelnek-e a kovetelményeknek.

A beszerzett és a koltségvetési szervhez beérkezett anyagféleségeket az
anyagbeszerzoknek, valamint a raktir anyagatvevOinek mind mennyiségileg, mind
mindségileg igazoltan at kell venniiik és ennek megtorténtét - amennyiben hidnyossagokat
nem allapitanak meg - beszallitdsi okmaényokra (fuvarokmaény, szallitdlevél, szamla,
felvasarlasi jegy, stb.) ra kell vezetniiik, majd kelettel és alairasukkal kell ellatniuk.

Kiilsé szallité altal tortént leszallitds esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell
ellendrizni a széallitmény azon mindségi adatait, amelyek a szallité irasbeli mellékleten
tanusitott, tovabba amelyekre jotallasi kotelezettséget vallalt.
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Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagolason kiilsérelmi nyomok nem
latszanak €s a mennyiségi, valamint a mindségi ellendrzésre csak a kicsomagolas utan
kertil sor, a szallitmanyt kiséré okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség, akar mindségi hidnyossagok
allapithatok meg, ezekrol a szallitdst végz0 meghatalmazottjanak jelenlétében
karmegallapitasi jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— afelvétel helye és ideje,

— ajelenlévo személyek neve és a jegyzOkonyv felvételekor betoltott szerepiik,
— a szallité és az atvevd megnevezése,

— a fuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,

— a széllitmany pontos megérkezésének idépontja, s azéta alkalmazott Orzés
modja és helye,

— a megszemlélt széllitmdny megnevezése, vamtarifaszama, tényleges brutté és
netto sulya,

— a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi €s min6ségi adatai, valamint
ugyanezek vonatkozasaban a kisérd okmanyokban a szallit altal feltiintetett
adatok,

— acsomagolas leirasa,

— mennyiségi hiany esetén: ennek mértéke, a feltehetdé ok megjeldlésével (romlés,
kopas, torés, egye€b stb.),

— ahiany észlelésének koriilményeit, és a kar nagysagat,

— mindségi hidny esetén: pontos leirdsat, a valdszinisithetd okokat és a felmeriilt
kar nagysagat, - az atvevd nyilatkozatat, hogy a szallitoval vagy a fuvarozéval
szemben milyen igényeket és milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni,

— ajelenlévok alairasat,
— az esetleges ellenvéleményeket.

A jegyzoOkonyvet 3 példanyban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el kell juttatni
egy-egy példanyban (szdllito, dtvevé raktdar, konyvelés).

A hianyossagok megallapitdsa utan a szallitmanyt a jegyz6konyvben foglaltak szerint
szabalyszeriien be kell vételezni, és gondoskodni kell taroldsarol.

4.2.6. Raktdrozdsi tevékenység

A raktarozads alapvetd célja, hogy a koltségvetési szerv tevékenységei folytatdsanal
felhasznalasra keriilé anyagokbdl a sziikséges mennyiségeket az elirt mindségben a
megadott, illetve a tervezett idore biztositsa.

A raktar olyan nyitott, zart vagy félig fedett tarold helyiségek egyiittes elnevezése,
amelyekben a gazdalkodas zavartalan miikodéséhez sziikséges anyagokat és eszkozoket
tarolja a gazdalkodé szervezet.
A raktaraknak két alapvet6 fajtajat kiillonboztetjitk meg:

4.2.6.1. Klasszikus kozponti raktdr
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A kozponti raktar a koltségvetési szerv jol elkiilonitett helyiségében vagy a kiilsd
kornyezett6l elzart szabadtéri teriiletén helyezkedik el. A koltségvetési szerv szdmara
megrendelt, leszallitott és atvett anyag jelentds része felhasznalds elott raktarozasra,
illetéleg tarolasra kertil.

A kozponti raktarral rendelkez6 intézmények kotelesek a beérkezett €s mindségileg atvett
anyagféleségeket teljes koriien bevételezni a raktarba.

Az azonnal felhasznalasra Kkeriildé anyagféleségekre is vonatkozik a bevételezési
kotelezettség, igaz csak formalisan. A raktarba csak formalisan bevételezendé anyagok
korét az azonnal munkahelyre kiszallithaté anyagféleségek képezik. Ezek felhasznélaséra a
kivételezési bizonylatok kiallitasa utan kertilhet sor.

Az anyagféleségek kore és szamviteli nyilvantartisanak modja a koltségvetési szerv
szamlarendjében keriil meghatdrozasra. (Az Ahsz. 16. sz. melléklete szerinti egységes
szamlakeret tartalmazza a kotelez6en hasznaland6 fokonyvi szamlakat)

A koézponti raktar vezetdje munkajogilag a koltségvetési szerv gazdasdgi vezetdjének
hataskorébe tartozik.

Koteles munkakori vezetojének anyaggazdalkodassal kapcsolatos rendelkezéseit
teljesiteni. A kdzponti raktar tobbi dolgozdja fliggelmileg a raktarvezet6hoz tartozik.

A raktari dolgozok anyagi felelosségének szabalyait és mértékét a Munka térvénykonyve,
valamint a koézalkalmazottak jogallasardl szolo tobbszoér moédositott 1992, évi XXXIII.
térvény és a kozszolgalati tisztviselokrol szold t6bbszor modositott 2011. évi CXCIX.
térvény eloirasai hatdrozzak meg.

A koltségvetési szervben a munkakori leirdsaban azzal megbizott ligyintézé latja el a
raktarozasi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat.

4.2.6.2. Munkahelyi raktarak (kéziraktarak)

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

Létesitése sziikséges minden olyan teriileten, ahol a munka folyamatos szervezése és a
tulajdon védelme indokolja, illetdleg a koltségvetési szerv részére beszerzett
anyagféleségek meghatarozo része azonnali felhasznélasra keriil. A munkahelyi raktarban
tarolt anyagok nyilvantartdsi rendje alapvetéen eltér a kozponti raktarban tarolt
anyagokétol.

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

Felel6s: a munkahelyi raktar vezetdje
A mennyiségi nyilvantartast a B. 12-151. r.sz. Raktari nyilvantart6é lapon (fejlap) kell

vezetni. A konyhdkon (REPETA), a beregi boltban és a szocidlis boltban
(NATURASOFT) szamitogépes programmal torténik a készletnyilvantartas torténik.

A munkahelyi raktarbol csak az utalvanyozasra jogosult dolgozé engedélyezésével szabad
az anyagot kivételezni. A kivételezés elismerése a raktari nyilvantarté lapon alairassal
torténik. Az esetleges visszavételezést a raktari nyilvantart6 lapon a raktar vezetdjének és
az utalvanyozasra jogosult dolgozonak az alirasaval kell igazolni.

A munkahelyi raktarak miikodéséért felelos: a szervezeti egység vezetdje.
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4.2.7 Az dtvett anyagok raktdarozdsa

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

A raktari szakositast, az anyagféleségek korét a raktari tevékenységet feliigyeld gazdasagi
vezet6 a raktarvezetd véleményének figyelembevételével hatarozza meg, szem el6tt tartva
a kovetkezd motivalo tényezoket:

a raktari teriilet lehet6 legjobb kihasznalésa,

az anyagféleségek atvételével, kezelésével ¢és kiadasaval kapcsolatos
munkamiiveletek gyors, zokkendmentes, eléiradsszerti lebonyolitasa,

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

az anyagféleségekben keletkezd mennyiségi és mindségi karok elkeriilésének
lehetéségei.

4.2.8. Raktari szakositds

Az egyes anyagféleségek raktdrozasanak modjat azok mindségvédelmi és
biztonsagtechnikai igénye hatarozza meg. Ennek megfeleléen a raktari szakositasnak
alapvetoen két iranyat kiilonboztetjiik meg.

4.2.8.1. Zart raktari helyiség

Zart raktari helyiségben kell megoldani minden olyan anyagféleség tarolasat, amelyek
érzékenyek az id6jaras hatasaira, illet6leg amelyeknek zart helyen torténd tarolasat vagyon
vagy egyéb védelmi szempontok indokoljak (értékes alkatrész, méreg stb.)

Ugyancsak zart helyiségben kell raktarozni a kornyezetre veszélyes anyagféleségeket
(gyogyszer, vegyszer stb.)

Az eltér6 fizikai, kémiai tulajdonsagq, illetéleg eltérd halmazallapotu és egyéb kiilonb6z6
miiszaki paraméterekkel rendelkezd anyagféleségek tarolasara legalabb a kovetkezd sajatos
anyag- €s készletcsoportokat kell kialakitani:

— élelmezési anyagok,

— gyogyszerek, vegyszerek, mérgez6 anyagok,

— textiliak,

— karbantartasi anyagok, melyek tarolasa féleségenként torténik: villanyszerelési,
vizvezeték-szerelési, egyéb épitési, gépkocsi alkatrészek, kézi szerszdmok stb.
Kiilon helyiségben kell tarolni a bontott, hasznalt anyagokat és eszkozoket,
akkumulatorokat és gépi zsirokat.

— egészségligyi miiszerek,

— oktatasi/nevelési intézmények taneszkozei,

— kozmiivel6dési intézmények sajatos készletei,

— gyermekintézmények eszkozei.
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4.2.8.2. Szabadtéri tarolas

Szabadtéri tarolasban elhelyezhetok a kovetkezd anyagféleségek:

— magas ¢s mélyépitési anyagok, betonelemek, amelyek mindségére az iddjaras nincs
hatassal,

— fa, vas alapanyagu termékek, alkatrészek,
— azok a tiizel6anyagok, szoréanyagok, amelyek szabadban torténé tarolésa esetén az
id6jaras hatasara nem karosodnak.

4.2.9. A raktari rend

A raktarban csak az oda beosztott dolgozok tartézkodhatnak, illetdleg atmenetileg a
beszallitast végz6 dolgozok.

Az egyes anyagféleségek raktarozasanal megkiilonboztetd jeloléseket kell alkalmazni.

4.2.9.1. Kornyezetre veszélyes készletek
- tlizvesz€lyes anyagok
- mérgezést okozhat6 anyagok.

A tlizveszélyes anyagok tarolasat az erre a célra kiilén kijelolt, hermetikusan elzarhaté
teriileten vagy épiiletrészben a tiizvédelmi eldirasok szerint kell megoldani.

A mérgezést okozhaté anyagokat biztonsagi zarral ellatott méregszekrényben, vagy
szelldztetheté méregkamraban kell tarolni.

4.2.9.2. Csokkent értékii készletek

A szamviteli térvény eldirasai szerint kell meghatarozni a csékkent értékii készletek korét.
Ennek alapjan azokat a készleteket, amelyek a raktarozds sordn mindségi kéarosodast
szenvedtek vagy kiilsé hatas miatt vesztettek az értékiikkbol, de még hasznalhatok, le kell
értékelni. A kiilonbozeteket el kell szamolni a készletértékek modositasaval egyidejlileg.

4.2.9.3. Feleslegessé valt készletek

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

4.2.9.4. Egyéb megkiilonboztetések

Idegen eredet(i, tulajdonu 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 hozzdjuk tartozé
okmanyok még nem érkeztek meg. Az ilyen beérkezett anyagokat a szabalyszerti atvétel
idépontjaig elkiilonitetten kell tarolni.
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4.2.10. Anyagmozgatds, szdllitds

Az anyagok raktaron beliili mozgatasat, szallitasat a lehetdség szerinti minimum szintre
kell csokkenteni. A mozgatas soran az anyagok megsériilhetnek. Az anyagok
mozgatasahoz rendelkezésre alljanak megfelel6 eszk6zok, (kézi emeldk, targoncdk) melyek
a biztonsagos mozgatast szolgaljak.

A szallitas, anyagmozgatas soran figyelemmel az anyagok fizikai, kémiai tulajdonséagaira,
miszaki paramétereire a Munkavédelmi szabalyzat eldiréasait is figyelembe kell venni.

5. Az anyag (készlet) gazdilkodassal kapcsolatos nyilvantartasi, bizonylatolasi feladatok
5.1. A vdsdrolt készletek, kis értékii targyi eszkozok bekeriilési értéke

A vasarolt anyagok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése és - a reprezentacios készletek, iizleti
ajandékok beszerzésével kapcsolatosan - a K123. Egyéb kiils6 személyi juttatidsok
rovatokhoz, a véasarolt aruk bekeriilési értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsolédéan
vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési
kotelezettségként nyilvantartott vételar.

A vasarolt, rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett, {izembe nem helyezett kis értékii
targyi eszkozok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K63. Informatikai eszk$zok
beszerzése, létesitése vagy K64. Egyéb targyi eszk6zok beszerzése, 1étesitése rovatokhoz
kapcsoléddan 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 eldallitasi érték.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazé 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 térvény alapjdn
Az anyagok csoportositasat a szamvitelrdl sz616 tobbszor modositott 2000. évi C. toérvény,

valamint az allamhaztartds szamvitelérol sz6l6 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet figyelembe
vételével kell végrehajtani.

A csoportositast a koltségvetési szerv Szamlarendje alapjan kell elvégezni.
5.3. A vasdrolt készletek elszamoldsakor alkalmazhato drak
5.3.1. Egyedi beszerzési dr

Alkalmazasa akkor célszerti, ha az értékelend6 készletfajta egy beszerzésbol szarmazik, igy
az adott készlethez konkrét beszerzési ar kapcsolhato.
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5.3.2. Atlagos siilyozott beszerzési dar (mérlegelt beszerzési dr)

Alkalmazasa akkor célszerli, ha az értékelend6 készletbdl az adott iddszak (év, hd, nap)
soran t6bbszor is volt beszerzés illetve nyitokészlet is volt.

Megallapitasanak médjai:

— az atlagos beszerzési arat minden beszerzés utan ujra és Gjra ki kell-e szamitani
/az utolsd beszerzés utani készlet értékének és mennyiségének hanyadosaként /
és ennek alapjan allapithaté meg a készletcsokkenések értéke, ebben az esetben
a december 31-i zarokészlet folyamatosan szamitott 4tlagaron jelenik meg,

— az atlagarat havonta csak egyszer, a honap utolsé napjan szamitjak ki, és a
készletcsokkenéseket a kovetkez6 honapban ezzel az atlagarral kell elszamolni.
A zarokészlet utolsé havi atlagaras értékben jelenik meg.

5.3.3. Elszamolo dar

Az elszamolé aras nyilvantartas (tervezett beszerzési aras nyilvantartds) esetén, egy az
idészak elején meghatarozott rogzitett aron, vagyis elszdmolé aron torténik a
felhasznalasok és a készletcsokkenések konyvelése,(értékesités, térités nélkiili atadas).

Az idészak végén, ami lehet negyed év, vagy év vége kiszamitjuk az arkiillonbozeti
pétlékkulcsot, ami az idGszaki atlagos tényleges beszerzési ar és az elszamold ar kozotti
atlagos szazalékos eltérést jelenti.

Ezutan az id6szaki készletcs6kkenések elszamoldsa kovetkezik, a pdtlékkulcsnak
megfeleléen a tényleges beszerzési arra kell helyesbiteni.

5.3.4. Sajadt eloallitisu eszkozok nyilvdantartdsi dra
A sajat elballitasa eszkozok, készletek nyilvantartasi arat az Onkoltség-szamitasi

szabdlyzatban — az Szt. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve - foglaltak szerint kell
megallapitani.

5.4. Az anyag, készletnyilvdntartds rendszere
A Vasarosnaményi Ko6zos Onkormanyzati Hivatalnal az anyag, készletnyilvantartas
rendszere manudlisan, illetve a konyhdkon a REPETA szamitogépes programmal, a
szocialis és a beregi boltban a NATURASOFT szamitégépes programmal torténik.

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

A készletek nyilvantartasa tartalmazza legalabb
o akészletek azonositasahoz sziikséges adatokat,

e akészletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzdit,
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e a bizonylattal aldtimasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat eldallitas, raktarrol
kiadas, visszavételezés, felhasznalds, selejtezés, hiany, tobblet) megnevezését,
datumat, mennyiségét, értékét, az azokat alatdmaszté bizonylat azonositdsahoz
sziikséges adatokat,

e a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét, késziiltségi
fokat, a mérlegkészitéskor megallapitott értékét, és

e aleltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekr6l, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megszilinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantartasban
a foglalkoztatott azonositdsahoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is
nyilvan kell tartani.

Az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekr6l olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyet
e rendelet az eszkoz jellemzdje szerint megkovetelne abban az esetben, ha azt nem
értékesitenék.

5.4.1. Analitikus anyagkonyvelés

Az anyagkonyvelés részére a raktari készletmozgasokrdl a bizonylatokat rendszeresen
tovabbitani kell azért, hogy az adatok a konyvvitel zart rendszerében teljes koriien
rogzitésre keriiljenek. Ily médon a munkafolyamatok szakszerii egymashoz rendelésével az
anyaggazdalkodas egy szakaszanak belsé ellendrzése biztositott.

5.4.2. Fokonyvi konyvelés
Az analitikus anyagkonyvelésért a munkakori leirdsdban azzal megbizott {igyintézd

negyedévente készit feladast a pénziigyi konyvvezetés részére, értékben kimutatva a
valtozésokat.

A raktari nyilvantartassal negyedévente keriil sor az egyeztetésre, s a leltarozasok utan az
egyeztetés alapjan késziilt feladasok lehetdséget teremtenek az ellendrzésre és a
korrekcidkra.

5.4.3 Utokalkuldcio
Az utokalkulacié az a muszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termék, szolgaltatas
befejezése utan a ténylegesen felhasznalt €16- és holtmunka mennyisége és értéke alapjan
meghatarozzuk az eszkoz, tevékenység, vagy szolgéltatas tényleges kozvetlen onkoltségét,
eldallitasi koltségét.

5.5. A raktdri készletek analitikus nyilvdntartdsdnak, bizonylatoldsdinak rendje

5.5.1. Altaldnos szabdlyok

A készletvaltozasokrol a szabalyzatban meghatarozott bizonylatot kell kiallitani.

A raktarba beérkez6 és az ott tarolt készletekr6l, az azokban bekovetkez6 valtozasokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni.
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A készletvaltozasok bizonylatai szigori szamadasra kotelezett bizonylatok. Ez azt jelenti,
hogy a bizonylatokat elore sorszamozzak, igy még az esetleges elrontott példanyokkal is el
kell szamolni. A bizonylatok szabalyszerti felhasznalasat id6szakonként ellendrizni kell.

Az anyagokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeknek (novekedések, csokkenések) olyan
okmanyokon kell alapulniuk, amelyek a készletvaltozas (készletmozgas) legfontosabb
adatait tartalmazzak. Ezeket az okmanyokat anyagkonyvelési bizonylatoknak nevezziik.

A készletnovekedés esetei
— beszerzés, bérmunkabdl visszaérkezés,

— anyag visszavételezés: a korabban kivételezett anyagok egy része visszakeriilhet
a raktarba,

— sajat eldallitasbol szarmazé készlet allomanyba vétele, (pl. bérmunkdban késziilt
eszkoz)

— leltari tobblet.
A készletcsokkenés esetei
— anyag-kivételezés, (célja lehet felhaszndlas, bérmunka, visszaru, anyagatadas)

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

— leltarhiany,
— készlet leértékelés.

Raktarakbol anyagféleségeket kizarélag az utalvanyozasra feljogositott dolgozé aldirasaval
ellatott bizonylat ellenében, az atvétel igazoltatdsa mellett szabad kiadni.

Az anyagutalvanyozasra jogosultak korét a koltségvetési szerv vezetdje hatarozza meg.

Utalvanyozasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala felhatalmazott személy
jogosult.

Az utalvanyozds részletes szabalyai a Gazdalkodasi szabdlyzatiban keriilnek
meghatarozasra

5.5.2. A készletmozgdsok fobb bizonylatai

A bizonylat nyomtatvanyok a kereskedelmi forgalomban kaphatok. A szamitogépes
program 6nall6 bizonylatokat 4llit el6, bizonylat sablonok alapjan.

5.5.2.1. 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 beérkezd szamlahoz kell csatolni,
egy példany a tombben marad, egy példany a konyvelésre keriil €s egy példany a raktaros
bizonylata.

A bevételi bizonylatot a bevételt végz0 raktaros irja ala, mint kiallito (a kozponti raktarban
a raktar-nyilvantarto).

Az analitikus kdnyvel6 ezutan szignalja a konyvelés megtorténtét.
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A bizonylat kiallitdsanak helye a raktar.
Gyakorisaga: a bevételezésekkel parhuzamosan.
A kapcsolodo alapbizonylat megnevezése: szallitdlevél vagy szamla.

A készlet bevételezési bizonylat kiallitasa a raktart vezet6 ligyintéz6 feladata.
5.5.2.2. Készlet-kivételezési bizonylat (B. 12-114. r. sz.)
A raktari anyagkiadds bizonylata igazolja a tevékenység soran felhasznalt anyagok

raktarbol valo kivételezését.

A nyomtatvany 4 példanyban késziil. Egy példany a konyvelésre keriil, egy példany a
raktaros bizonylata, egy példany a tombben marad és egy példany az wurdkalkuldcio
példanya.

A készlet-kivételezési bizonylatot aldirja a kiallitd, az utalvanyozési joggal megbizott
dolgozo, a raktari kiadd, az atvevd. Majd az analitikus konyveld szignalja a konyvelést
kovetden.

A készlet-kivételezési jegyek segitségével lehet ellenérizni az anyagfelhasznalas tényleges
mértékét, az utokalkulacié soran pedig az adott termékhez, tevékenységhez felhasznalt
tényleges anyagmennyiséget.

A készlet kivételezési bizonylat kiallitasa a raktart vezet6 ligyintézo feladata.

5.5.2.3. Készlet visszavételezési bizonylat (B.Sz.ny. 12-123/N. r.sz.)
A nyomtatvany négy példanyban késziil, a bizonylat utja azonos a készlet-kivételezési
bizonylat atjaval.

A visszavételezési bizonylatot alairja a kiallitd, az utalvanyozd, az atadé dolgozé és az
atvevo raktaros. A raktari nyilvantarté miutan a nyilvantart6 kartonon a véltozast atvezette,
szignalja a bizonylatot. Az analitikus konyveld pedig a konyvelést kovetéen szignalja a
készlet-visszavételezési jegyet.

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

Tartalmazza az anyagra vonatkozé legfontosabb adatokat:
- koltségviselo, gyartmany, feladat neve,

- az anyag azonositasi adatai stb.
A készlet visszavételezési bizonylat kiallitasa a raktart vezeto tigyintézo feladata.

3.5.2.4. Szdllitélevél (B.10-70/A/V. r.sz.)

Az anyagkészlet értékesités bizonylata (rendszerint) 4 példanyban késziil:
— 1 példany kiséri az eladott anyagot,
— 1 példany a szamlazas alapbizonylata,
— 1 példany a raktaros bizonylata,

— 1 példany a tombben marad.
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A széllitdlevelet a kiszallitast engedélyezd vezetd, a kiad6 raktaros szignalja a kiadés
helyén. A fogadohelyen az atvevo aldirdsaval igazolja a szallitds megtorténtét.

5.5.2.5. Raktari nyilvantarto lap (B.12-151. r.sz.)

Ez a bizonylat a raktarban téarolt anyagfajtidkrol egyedenként vezetett mennyiségi
nyilvéntartas.

Tartalmazza az anyagkészleteket, mindenkori fajta, méret, mindség szerinti részletezésben.
Tartalmazza tovabba a készletek nyitéallomanyat, valamint az id6szak folyaman
bekovetkezett novekedéseket €s csokkenéseket.

A raktari nyilvantart6 lapot folyamatosan, a készletvéltozasoknak megfeleléen a raktaros
vezeti.

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

A készletek mennyiségében ¢€s  értékében  bekovetkezett  véltozasokat a
készletnyilvantartasban naprakészen kell vezetni.

A nyilvantartasban legalabb a kovetkezoket kell feltiintetni:

— VTSZ szdma, anyagszam,
— pontos megnevezés, mindség, mennyiség,
— nyilvantartasi ar,
— készletnorma (minimum-maximum)
— anyagmozgas kelte,
— bizonylat szama, valtozas mértéke.
A raktarban mennyiségi feljegyzés késziil valamennyi készletmozgasrol. Ezeknek a

mennyiségi készletvaltozadsoknak 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 készletnyilvantartd lapokat a raktari nyilvantarté lapokkal azonos
részletezésben kell vezetni, és rajtuk a megjel6lé adatoknak meg kell egyezni. (anyag
megnevezése, méret, mennyiségi egység, nyilvantartasi szam, stb.)

Az analitikus anyagkoényvelés a negyedéves zdrlat soran feladast készit az allomany
valtozasokrol a pénziigyi konyvvezetés részére. A készletek valtozasait 6sszevontan, csak
értékben konyvelik a kdnyvviteli szdmlakon.

Az analitikus és szintetikus konyvelés Osszhangjanak megteremtésével valik teljessé az
anyagok és készletek nyilvantartasanak és bizonylatoldsanak folyamata.

6. A vasarolt készletek értékelésének szabalyai
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A mérleg fordulonapjan raktirban meglévd sajat eldallitasa €s vésarolt készletek
értékelését az Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatiban eldirtak szerint kell
elvégezni.

7. A készletek, kis értékii targyi eszkozok hasznalatra torténd kiadasa

A hasznalatra kiadott eszk6zoket ki kell mutatni az eszkdzokért felelds személyek szerint.
A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni a

— akizéarélagos személyi hasznalatra kiadott eszk6zoket,

— aleltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkdzoket, és

— akihordasi idore kiadott munkaruhékat.
7.1. Kizdrolagos személyi haszndlatra kiadott eszkézok nyilvdntartdsa
A személyi hasznalatra kiadott, dolgozénal 1évd kiilonféle eszk6zok mennyiségi

nyilvantartasat a koltségvetési szervnek biztositani kell.

A nyilvantartdas céljara az Ertékhatdiros estkozok munkahelyi (munkavillaloi)
nyilvdantartdsa elnevezési nyomtatvanyt hasznaljuk.

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

A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszeriien kiallitott €s aldirt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

A kizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzok nyilvantartdsa a raktart vezetd
ligyintéz6 feladata.

7.2. Leltdri korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkozok nyilvantartasa
A koltségvetési szervnek biztositani kell a leltari korzetek részére, k6zOs hasznalatra
kiadott kiilonféle eszkozok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.

A nyilvantartds céljara az Ertékhatiros eszkozok munkahelyi (munkavillaldi)
nyilvdantartdsa elnevezEsii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példény a kozponti nyilvantartasé,
— 1 példanyat a k6zos hasznalatra kiadott eszk6zoknél a leltarfelelds kapja.

A leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkdzok nyilvantartdsa a munkakdri
leirasaban azzal megbizott ligyintéz6 feladata.

7.3. Kihordadsi idore adott munkaruha nyilvantartdisa

A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatasi idejének nyilvantartasara a Munkaruha
Jjuttatdsi idd nyilvdntarto lapja elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.
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A nyilvantart6 lapot személyre sz6loan kell vezetni.

Ha a dolgoz6é munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje
még nem jart le, akkor a dolgozo 4ltal téritend6 Gsszeget a Kollektiv szerzédés (vagy a Kjt.
vagy a Kitv.) idevonatkozé rendelkezési alapjan ki kell szdmitani.

A kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartdsa a munkakori leirdsaban azzal megbizott
ligyintéz6 feladata.

Az anyagok, kis értékii targyi eszkozok nyilvantartasaért a munkakori leirdsdban azzal
megbizott ligyintéz6 az élelmiszeranyagok esetében az élelmezésvezeto felelds.

8. Az anyagok, készletek leltarozasa

A raktar alloményat, valamint a hasznalatra kiadott eszkozoket a Vasarosnaményi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint és
az ott meghatérozott idészakokban kell leltarozni.

A leltirozas soran megallapitott kiilonbozeteket - az okok feltarasa utan - mind
mennyiségben, mind értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhiany
jegyzokonyv.

9. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositasa

Az anyagok, készletek (ide értve a kis értékii tdargyi eszkozoket is) selejtezésérol,
hasznositdsar6l a Vasarosnaményi Kozds Onkormanyzati Hivatal Felesleges
vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata eloirdsait kell figyelembe
venni.

10. Idegen tulajdonu eszkozok, készletek kezelése

A Szervezeteknél idegen tulajdonunak minésiilnek azok az eszkozok, amelyek nem a
koltségvetési szerv tulajdondban vannak, de szerzddéses jogcimeken (bérlet, lizing,
kolcson, palydzat) a koltségvetési szerv mikodteti, lizemelteti az eszkozoket. A
miikddtetés soran a szerzodésben foglaltakat kell irdnyadénak tekinteni.

Fentiecken tulmenden az eszk6zok atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

A koltségvetési szervnek az eszkozt, mint idegen tulajdonu eszkozt nyilvantartasba kell
venni.

A nyilvantartasba vételért a munkakari leirasdban azzal megbizott ligyintézo felelos.

Az eszkozOk karbantartdsat, esetleg szervizelését, iddszakos vizsgalatait a folyamatos
miikddés feltételeit a koltségvetési szervnek biztositani kell.

Az idegen tulajdonu eszk6zok leltarozasat a szerzodésben foglaltak szerint, valamint
Vasarosnaményi K6z6s Onkorményzati Hivatal Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
alapjan kell elvégezni.
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1. sz. melléklet

Az anyag-, eszkoz (készlet) gazdalkodas nyilvantartasahoz
hasznalandé bizonylatok kore

Sor- Bizonylat
szam Bizonylat megnevezése szama/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/N.r.sz.
4. |Készlet visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 12-123/N.r.sz.
5. | Raktari nyilvantarté 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. |Készletnyilvantartd lap (mennyiségi adatokkal), a B. 12-161.r.sz.
készletvaltozas részletezésével
9. |Készletek napléja L. B. 12-190.r.sz.
10. |Készlet atadas-atvételi bizonylat B.Sz.ny. 12-121/N.r.sz.
11. |Ertékhataros eszk6z6k munkahelyi (munkavallaléi) B. 12-170/A.r.sz.
nyilvantartdsa
12. [Munkaruha juttatasi idé nyilvantarté lapja B. 12-179.r.sz.
13. |Egyéni munkaruhazati jegyzék B.Sz.ny. 12-180.r.sz.
14. | Eszkozok (szerszamok) nyilvantarté 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 6sszesitd B.318-211.r.sz.

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



11. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési feladatok

A Dbels6é ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢&s
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatosagi ellendrzés keretében
igazolasokat kell kibocsétani.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A témaval kapcsolatos bels6 ellenérzési feladatok rendszerét a Vasarosnaményi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Belsé Ellen6rzési Kézikonyve hatarozza meg.

A koltségvetési szerv belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje a felel6s.

A Jegyz6 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a Belsd kontroll rendszert.

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

A Jegyz6 koteles olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

12. Zaro rendelkezés

Az anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
2020. december 1. napjan lép hatalyba.
Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabélyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot mddositani kell

a.) olyan jogszabalyi eldirds valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabélyzat
el6irasait, valamint

b.) ha a Szervezetek sajatossagai, mikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.
A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A moédositasok elvégzéséért a Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly Vezetdje felelds.

Vasarosnamény, 2020. november 30.
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Megismerési nyilatkozat

A Vasarosnaményi Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal Anyag és eszkozgazdilkoddsi
szabalyzataban foglaltakat megismertem.

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