A /2021. szamu
SZABALYZAT
ANYAG ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT

Hatalyos: 2021, janudr 01.



ANYAG ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT

Az anyag ¢s eszkdzgazdalkodas teritletén a kiltségvetési szervek vezetdinek elsodleges
feladata és feleldssége, hogy a ra bizott erdforrasokkal hatékony madon gazdalkodjon a
szervezet céljainak megvaldsitisa érdekében. Ennek megfelelden figyelmet kell forditani
arra, hogy az anyagokban, készletekben bekdvetkezett valtozasok milyen hatdssal vannak
a szervezet gazddlkodasara.

A Budapest 1. ker. Budavari Onkormanyzat Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi
Kézpont (tovabbiakban: intézmény) anyagi eszkozeivel valé gazdalkodas szabélyzatanak
elkészitését az dllamhdaztartasrdl széloé 2011, évi CXCV. térvény végrehajtasardl kiadott
368/2011. (XIL.31.) Korn. rendelet 13 §. (2) bekezdés alapjan készitettiik el. A szabdlyzat
készitésekor figyelembe vettiik tovabbéa a szamvitelrdl szold tébbszor médositott 2000.
évi C. torvény, valamint az allamhaztartds szdmvitelérd! szolé 4/2013. (L11.) Korm.
rendeletet is.

1. A szabdlyzat célja

A szabdlyzat alapveté célja, hogy meghatdrozza és kotelezéen ecldirja azokat a
munkafolyamatokat, amelyek betartasaval, az anyagi forgéeszkozokkel torténd helyes és
takarékos gazdalkodas megvaldsithato.

A szabilyzat mésik fontos célkitiizése, hogy kidolgozza a nemzeti vagyon egy részének
(anyagi forgoeszkézok) kezelési, hasznalati és raktarozasi rendjét, megdvasanak, ésszerii
felhasznéldsanak és nyilvantartasanak modozatait.

2. A szabilyzat hatilya

2.1. Személyi hatilya

A szabalyzat személyi hatdlya szervezetiink anyag és eszkozgazdalkodassal kapesolatba
kerlild valamennyi fo- €s részfoglalkozasu dolgozéjdra, illetve az anyaggazdalkodasi
eljarasban résztvevé mas szervezetek dolgozdira egyarant kiterjed.

2.2. Targyi hatdilya

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az anyagi forgoeszkozok teljes korére a
beszerzésiiktd! a felhasznélasig.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a beszerzett, elallitott anyagokra, az intézmény
szamlarendjében meghatarozott, hasznalatra kiadott készletekre, kis értékd targyi
eszkdzokre is. (a tovabbiakban anyagok €s készletek)

3. Az anyag- eszkdzgazdilkodds fogalma, tartalma

3.1. Fogalma



Anyag (készlet) gazdalkoddson azon teendék folyamatat kell érteni, amellyel a
szervezetiink  tevékenységének  végzéseihez szilkséges  anyagokat  (anyagi
forgdeszkozoket) meghatirozott idére és helyen, az eléirt minéségben és mennyiségben
biztositja a gazdalkodds céljaihoz igazodé mértékii készletallomany betartasaval.

Az anyag (készlet) gazdalkodas szervezetiink tevékenységénck végzéséhez szitkséges
anyagi- miszaki ellatasnak egyik részteriiletét képezi.

Az  anyaggazddlkodasnak  komplexen kell részt vennie az intézmények
alaptevékenységeinek megoldasaban, ennek soran igazodni kell azok altalanos pénziigyi
helyzet¢hez és a koliségvetési tervében meghatarozott feladatai nagysagrendjéhez és
Osszetételéhez.

3.2. Az anyag- készletgazddilkodds tartalma

Az anyapgazdilkodds tartalmilag az intézmény tevékenységeinek folytatdsdhoz
szilkséges, valamint a koltségvetési évben sziikségessé valo anyagféleségekkel
kapcsolatos elldtési, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magéban.

A folyamatok alatt az anyag (készlet) gazdalkoddssal kapcsolatos tevékenységek,
feladatok dsszehangolasat kell biztositani.

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

Az anyagi forgoeszk6zokkel kapesolatban a kovetkezd teenddk folyamatszerii
Osszehangolasat  kell megvaldsitani  a koltségvetési  szerv  anyaggazdalkodasi
tevékenységének.

— ElGkészités: az epyes tevékenységgel kapesolatos anyag-szlikségleti, majd ennek
alapjdn készlet- és beszerzési terv készitése.

— Végrehajtds: magdban foglalja a beszerzési teveékenységet, a megrendeléseket,
valamint a szailitasi szerz8dések megkétését,

A végrehajtas soran kertil sor az alabbi részmiiveletekre:
a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszkozok biztositasa,
b./ anyagok atvétele, mindségellendrzés,
d./ feleslegessé, ill. csdkkent értékiiveé valt készletek hasznositasa,
e/ feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek sclejtezése,
f./ raktarozas, térolas,
g./ anyagmozgatas, szallitas,
h./ vagyonvédelem.

— Nyilvéntartis és ellenérzés: magaban foglalja a megrendelések és a szdllitasi
szerzOdések nyilvantartasdt és teljesitésiik ellendrzését.

Masik {6 teriilete az anyagmozgasok bizonylatoldsa, az anyag-, készlet nyilvantartasok
folyamatos vezetése.



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

4. Az anyag- és eszkizgazdialkodias munkafelyamatai
4.1. Elokészités

4.1.1. Az anyagféleségek egységes azonosito nyilvintartdsi rendszere

A beszerzett, raktarozott, felhasznalt anyagokat. készleteket egységesen azonositd médon
kell jelolni. A jeloléseket az egységes kezelés érdekében az anyagokkal, készletekkel
kapcsolatban mindennemi adatlapon, nyilvantartasban vagy bizonylaton azonosan kell
alkalmazni.

Ezt a jeldlést az intézmény szamlarendjének megfelelden kell kialakitani. A
szdmlarendben az anyagok Osszevont értékbeni nyilvantartisdra hasznalt f6koényvi
szamlakat egy-egy karakterrel tovabb bontjuk a mennyiségi és értékbeni analitikus
nyilvantartasban az alabbiak szerint:

211 Anyagok

2111 Szakmai anyagok

21111 Gyogyszerek

21112 Vegyszerek

21113 Egy éven belul elhasznalddo szakmai anyagi eszkdzok
21119  Egyéb szakmai anyagok

2112 Uzemeltetési anyagok

21121 Elelmiszerek

21122 Irodaszerek, nyomtatvanyok

21123 Tuzeld anyagok

21124 Hajtd- és kendanyagok

21125 Munkaruhak, véd6ruhdk, formaruhdk, egyenruhak
21126 Egy éven bellil elhasznalodo tizemeltetési, fenntartasi anyagi eszkdzok
21129 Egyéb lizemeltetési, fenntartisi anyagok

211290 Egyéb tizemeltetési, fenntartasi anyagok

2112901 Tisztitdszer

Az analitikus nyilvantartdsban a fokonyvi szamldkat 1-t6] kezd6déen folyamatosan
tovabb bontjuk. P1. élelmiszereknél 21121-1 tej, 21121-2 kenyér, stb.

Az anyagléleségek egységes azonositd nyilvantartasi rendszerének megszervezéséért és
folyamatos vezetéséért az anyagnyilvantartast vépzd pénziigyi ligyintézd felelds.

Az egységes szamjel-rendszer mellett az anyagokat, készleteket kiilénbszd
megfontoldsok alapjan csoportokra bontjuk.

A csoportba sorolds szempontjai kiilsnbdzdek:



a./ A fethasznalasok gyakorisaga vagy értékmegoszlisa szerint:

— kis létszam és nagy értékhanyad az osszfelhasznalasban, vagy Osszkészletben,
esetleg mindkettében,

— kozepes tételszam és kozepes értékhdnyad az Osszfelhasznalasban, az
dsszkészletben,

— nagy tételszam és kis értékhdnyad az 6sszfelhasznaldsban, az &sszkészletben.

b./ Felhasznaldsuk jellege szerint: (az egységes rovatrendnek megfelelden)
— K311 Szakmai anyagok,
-~ K312 Uzemeltetési anyagok
— K313 Aruk

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

— azok az anyagok, amelyeknél alland6 beszerzési nehézségekkel kell szdmolni,
vagy amelyek hosszu szallftasi, rendelési hataridével szerezhetdk be,

—- azok az anyagok, amelyeknél esetenként beszerzési nehézségek
eléfordulhatnak, vagy amelyek kozepesen hosszi szallitdsi- rendelési
hatariddvel szerezhetok be,

— konnyen beszerezhetd anyagféleségek.
4.1.2. Tervezés

Az anyagsziikséglet, a készlet- és beszerzési terveknek kapesolddniuk kell az intézmény
alapitd okiratdban és az éves koliségvetési tervében meghatdrozott alaptevékenység
feladatainak nagysagrendjéhez.

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

— asziikségleteken beliil a tervezett felhasznalasokat,
s igy a szolgdltatdsok,
o a karbantartas-javitas,
e aszocialis és kommunalis elltas,
e azigazgatasi és ligyviteli tevékenységek stb.
szitkségleteit,

— a forrdsoknal
» nyitokészlet,
o sajat vallalkozéasban eléallitott termék, vagy

e egyéb kiilsé beszerzes.
4.1.2.1. Anyagsziikségleti terv készitése

Az éves anyagsziikséglet felmérése, majd a terv 6sszeallitasa



— az intézményben az anyag és készlet nyilvantarté részére az intézményvezetd
ad javaslatot

— az intézményekben az adminisztratorok
feladata.
Az anyagbeszerzést meg kell eléznie a legeldnydsebb beszerzési forrasok felkutatasanak.

C¢l, hogy a tervezett anyagféleségek mindségileg a legmegfeleldbbek legyenek és ezeket
az elérhetd legeldnyosebb arakon és a viszonylag legkisebb jdrulékos koltségek
telmeriilése mellett szerezziik be.

A legeldnydsebb beszerzési forrasok kivilasztisa érdekében a beszerezni kivant
anyagféleségeket gyartd, forgalmazd szervektd! arajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztatd
katalégusokat célszer( bekérni.

Az anyagsziikségleteket az igazgatd elfogadasa, illetve jovéhagyasa utan kell 4tadni az
anyaggazdalkodast szervezd és anyag és készlet nyilvintartd llgyintéz6 részére Ssszesités
€s anyagbeszerzési terv készitése céljabol.

Az anyagsziikségleti terv készitése az anyagnyilvantartdst anyag- és készletnyilvéantartd
ligyintéz6 feladata.

4.1.2.2. Készlettervezes

Az anyagsziikségleti tervvel Osszeflipgésben az anyagnyilvantartasért felelés anyag és
készletnyilvantartd az éves készlettervet is el kell készitenie.

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

A tervezeés sordn lehet6ség szerint figyelembe kell venni

— azintézmény éves munkatervét, ideértve a karbantartési, beruhzasi, feltjitasi
terveket is,

— atargyi eszkdzok miiszaki allapotat,

— aszervezetl egységek (osztilyok, intézmények) éltal leadott éves jgényeket.
Az alapfeladatok zavartalan elldtasahoz sziikséges anyagféleségek biztositasa érdekében
meg kell hatdrozni a
— 4 minimalis-,
— a folyo-,
— a maximalis készleteket,
~ az atlagnormakat.

a./ Minimalis készletek: az anyagmennyiség, amelyet az intézmény helyiségeiben és
raktdraiban a tervidészak minden iddpontjaban tirolni kell az lzemeltetés
biztonsdga érdekében, azért, hogy a mitkddésben anyaghiany miatt fennakadas ne
kovetkezzen be, tehdt minimalis készlet (torzskészlet) alatt azt a legkisebb
anyagmennyiséget kell meghatdrozni, amelyet a zokkendmentes munkavégzéshez
minden idépontban tdrolni kell.



A minimdlis vagy térzskészlet a véletlen események miatt keletkezd kiesések,
anyaghianyok csokkentését illetve etharitasat biztositja.

b./ Folyé készlet: az anyagmennyiség, amely két egymast kovetd szallitas kozotti
idében (utdnpotldsi idészak) biztositia a folyamatosségot.

¢/ Maximilis készlet: az egyes anyagféleségek azon mennyisége, amely a minimalis
€s folyd anyagkészlet Gsszegezésébol keletkezik, tehat:
maximalis készlet = minimalis készlet + folyé anyagkészlet
A maximdlis készlet a minimalis készleten til un. felkésziilési készletet is
tartalmaz, amely az atlagos fethasznalasi igényt az elsd beszerzésig fedezi.
d./ Atlag norma: minimalis (torzs) készlet + folydkészlet/2.
A koltségvetési szervnél az anyag és készletnyilvantarto felel8s azért, hogy a tényleges
készlet a megallapitott készletnormat ne haladja meg.

Az éves készlettervet negyedéves bontasban a kovetkezd tételekkel kell elkésziteni az

anyagszilkségleti és az anyagbeszerzési tervekben részletezett anyagféleségeknek
megfelelden:

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

- zard készlet,

4.1.2.3. Anyagbeszerzési terv készitése

Az anyagbeszerzési terv az anyagszitkségleti és készlettervek alapjan, azok részletezése
szerint késziil. A két részterv dsszevetése az alapja a beszerzési terv nagysagrendje.

Az éves anyagbeszerzési tervnek olyan meghatdrozott idére kell elkésziilnie és
Jjovahagyasra kerlilnie, hogy az anyagféleségek esetleges megszabott  szallitasi
hatéridéinek megfelelé idében mar a gazdasigi csoport rendelkezésére alljon a
megrendelések eldirt hatariddkre torténd feladdsahoz.

A koltségvetési terv hatdrozza meg azokat a pénziigyi terveket, amelyek biztositjak az
anyagbeszerzések fedezetét.

4.2, Az anyag(készlet)gazdilkodds
4.2.1. A beszerzések tipusai

Az cves terv szamadatainak ismeretében ugy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy
a miitk0dés folyamatos és zavartalan legyen.



Szervezetlinkben az aldbbi beszerzési tipusok lehetségesek: kdzbeszerzés, palyaztatas,
kivalasztds, megrendelés.

A kbzbeszerzés szabalyozisa kiilén, az intézmény Kozbeszerzési szabalyzatdban
torténik.

Az intézmény abban az esetben alkalmazza a palydztatist, (ajanlati felhivas) ha a
beszerzésre kertilé anyagok értéke nem éri el a kozbeszerzési térvényben meghatdrozott
osszeghatdrt, de t6bb szallito ajanlata egymaéssal versenyeztethetd, valamint elegendd idé
all a palyaztatds lebonyolitdsara.

A kivalasztdst akkor alkalmazzuk, ha év kizben t5bbszéri, vagy folyamatos, rendszeres a
szallitas ¢s a beszerzendd anyagok, eszkézok nagysagrendje (értéke) megkoveteli azt.
Ebben az esetben legaldbb 3 szallitoto! kériink be arajanlatot, melybdl a legkedvezdbbet
kell kivalasztani.

A megrendelés a beszerzés legegyszer(ibb madja. A megrendelést alkalmazhato a fenti
cljdrdsok sordn és ezen feliil is. A megrendelés kotelezettségvallalds, nyilvantartas
koteles.

4.2.2, A beszerzések lebonyolitdsa

A beszerzések lebonyolitdsa sordn figyelembe kell venni a kozbeszerzésekrol széls
2015. évi CXLIL tdrvényben meghatirozott ¢rtékhatdrokat, valamint a koltségvetési
szerv Kozbeszerzési szabalyzatit.

Az anyagbeszerzési terv alapjan kell meghatdrozni, hogy mely tételei tekintetében milyen
temezéssel kell a megrendeléseket feladni annak érdekében, hogy a tevékenység
folytatdsahoz sziikséges anyagféleség folyamatosan a kivant, illetve a tervezett idére
beérkezzen, rendelkezésre alljon.

A tervezeés és a beszerzés soran a raktdri, illetve a tarolo kapacitds terjedelmére is figyelni
kell.

4.2.2.1. A beszerzések kotelezetiségvallaldsa
Kételezettségvillalas csak a gazdasigi igazeatd vagy az dltala kijelslt személy pénziigyi
ellenjegyzése utan, és csak ifrasban térténhet.

Kotelezettségvdllalasra az intézményvezetd vagy az altaluk [rdsban felhatalmazott
személyek jogosultak.

Nem sziikséges eldzetes, irasbeli kotelezettségvéllalds az anyag, és eszkdz beszerzések
esetében, ha annak értéke gazdasdgi eseményenkeént a 200.000.-Ft-ot nem éri el.

A kotelezettségvallalas részletes szabdlyai, illetve a kotelezettségvallalashoz kapesolodd
analitikus nyilvantartas formaja a koltségvetési szerv Gazdalkodisi szabdlyzataban
hatdrozta meg az intézmény vezetése

4.2.2.2. A beszerzések lebonyolitdsdnak maodja

a./ Megrendeléssel, illetve szdllitdsi szerzdés megkotésével torténd anyagbeszerzés;



A megrendelések, szallitasi szerzOdések tartalmi kévetelményeinél a Polgari
Torvénykonyv eléirasai az irdnyadok.

A megrendelésekben az anyagféleségekre vonatkozdan a kovetkezék adatokat kell
meghatdrozni:

- VTSZ szam,

— aszallitd szerinti cikkszam,

— az anyag pontos megnevezése,

- azanyag mennyisége, mindsége, mérele, (esetleg szabvéany szdma)
~ egységara és a megrendelt tétel teljes Gsszege,

— aszallitas iitemezése,

— aszillitds, illetve az atvétel maodja és helye,

- a fizetés modja.

A megrendelésekrél, illetve a széllitdsi szerzodésekrdl nyilvantartast kel vezetni.

A nyilvantartds vezetéséért az anyagnyilvantartast vezetd anyag és készletnyilvantartd
ligyintézo felelés.

A visszaigazolt szallitdsi szerzodésekben kozolt szallitasi hataridékrol tajékoztatast kell
adni az atvételre kijelolt személyeknek, illetéleg a anyag és készlet nyilvantarté
lebonyolitast intézdknek.,

b./ Készpénzes beszerzések
Beszerzésre készpénzt csak a gazdasagi igazgatd altal kijeldlt személy vehet fel a
hazipénztarbol vasarldsi eldlegként.

A készpénz felvétele sordn meg kell jeldlni a bizonylaton az 6sszeg rendeltetését, s az
elszdmolds hataridejét is. Ha az elszamolésra kiadott dsszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhat¢ fel, akkor a felvett §sszeget haladéktalanul vissza kell fizeti a pénztérba.

Az igy lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait az intézmény pénzkezelésének elveit
meghatarozé Pénzkezelési Szabdlyzat irja eld.

4.2.3. Az anyagok (készletek) arvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formaban térténhet:
— a szallito telephelyén, vagy
— az intézmények székhelyén, telephelyén.

A szallité telephelyén akkor térténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerzbdésben gy rendelkeztek, hogy a szallitast a kéltségvetési szerv végzi sajat vagy
bérelt gépjarmiivével, vagy az dtvett anyagot tovabbi feldolgozdsra mas gazdalkodchoz
szallitjak. (kdzvetlen atvétel)



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

4.2.4. Az anyagok, készletek dtvételéért felelds személyek

Az anyagok, készletek atvételéért felelds alkalmazottak:

az élelmezésvezetd,

}

a raktaros,
— apénziigyi ligyintézok.

Az atvételért felelds személyek az altaluk kozvetlenill atvett anyagféleségekel azonnal
kotelesek tételesen ellendrizni.

4.2.5. Az anyagdtvétel mennyiségi és mindségi ellendrzése

A szallitéknak vagy eladéknak gondoskodniuk kell arrdl, hogy az altaluk leszallitott vagy
dtadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas jelzésekkel és vamtarifaszamokkal
ellassak, tovabba mindségi tanusitvanyokat, illetdleg amennyiben sziikséges irasbeli
tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.

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

A beszerzett és az intézményekhez beérkezett anyagféleségeket az anyagbeszerzoknek,
valamint a raktar anyagatvevéinek mind mennyiségileg, mind mindségileg igazoltan at
kell venniiik és ennek megtdrténtét - amennyiben hidnyossagokat nem édllapitanak meg -
beszallitasi okmanyokra (fuvarokmany, szallitlevél, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) ra
kell vezetniiik, majd datummal és aldirasukkal kell elldtniuk.

Kiilsé szallitd altal tortént leszallitis esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell
ellendrizni a szallitmany azon mindségi adatait, amelyek a szallité irasbeli mellékleten
tanudsitott, tovabba amelyekre jotallasi kételezettséget vallalt,

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagolason kilsérelmi nyomok nem
latszanak és a mennyiségi, valamint a min&ségi ellendrzésre csak a kicsomagolds utan
keriil sor, a szallitméanyt kiséré okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség, akar mindségi hianyossdgok
allapithatok meg, ezekrdl a szallitast végz0 meghatalmazottjanak jelenlétében
karmegallapitasi jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a felvétel helye és ideje,

a jelenlévd személyek neve és a jegyzkonyv felvételekor betdltott szerepiik,

a szallito és az atvevo megnevezése,

a fuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,



~ a szallitmény pontos megérkezésének idépontja, és azota alkalmazott drzés
moédja és helye,

— a megszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges bruttd
€s netto silya,

— a szallitmany atvizsgélasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai,
valamint ugyanezek vonatkozasaban a kisérd okmanyokban a szallfté altal
feltiintetett adatok,

— acsomagolds leirasa,

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

- a hidny észlelésének kodriilményeit, és a kdr nagysagat,
— mindségi hidny esetén: pontos leirasat, a valdszinfisithetd okokat és a
felmeriilt kdr nagysagat, - az atvevd nyilatkozatat, hogy a szallitoval vagy a
fuvarozdval szemben milyen igényeket és milyen nagysdgrendben kivan
¢rvényesiteni,
— ajelenlévok aldirasat,
— az esetleges ellenvéleményeket.
A jegyzOkonyvet 3 példanyban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el kell juttatni
egy-egy példanyban (szallitd, dtvevd raktar, konyvelés).

A hianyossagok megéllapitidsa utdn a szallitmanyt a jegyz6konyvben foglaltak szerint
szabalyszerlien be kell vételezni, és gondoskodni kell tarolasarol.

4.2.6. Raktdrozdsi tevékenység

A raktirozas alapvetd célja, hogy szervezetiink tevékenységei folytatasanal felhasznalédsra
keriiloé anyagokbol a sziikséges mennyiségeket az eldirt mindségben a megadott, illetve a
tervezett idore biztositsa.

A raktir olyan nyitott, zart vagy félig fedett tdrolé helyiségek egyiittes elnevezése,
amelyekben a gazdalkodds zavartalan miikodéséhez sziikséges anyagokat és eszkdzoket
tarolja a gazdalkodo szervezet.

A raktaraknak két alapvet$ fajtdjat kiilénboztetjitk meg:

4.2.6.1. Kozponti raktar

A koézponti raktar az intézmény elkiilonitett helyiségében helyezkedik el. Szervezetiink
szamara megrendelt, leszallitott és atvelt anyag jelentds része felhasznalds elétt
raktdrozasra, itlet6leg tarolasra kertil.

A kozponti raktarba a raktaros kdteles a beérkezett és mindségileg atvett anyagféleségeket
teljes kor(ien bevételezni a raktarba,

Az azonnal felhasznaldsra keriild anyagféleségekre is vonatkozik a bevételezési
kotelezettség, igaz csak formalisan.



A raktdrba csak formalisan bevételezendd anyagok korét az azonnal munkahelyre
kiszallithatd anyagféleségek képezik. Ezek felhaszndlasara a kivételezési bizonylatok
kiallitasa utan kertilhet sor.

Nem kell nyilvantartani és a raktarba bevélelezni az egyszeri igénybevétellel
elhasznalddott készleteket. (Ahsz. 14. sz. melléklet 10, pont)

Az anyagféleségek kore és szamviteli nyilvantartdsinak modja az intézmény
szamlarendjében van meghatdrozva. (Az Ahsz. 16. sz. melléklete szerinti egységes
szamlakeret tartalmazza a kotelezéen hasznalandé fékonyvi szamlakat)

A kdzponti raktdr vezetdje munkajogilag az intézmény vezetdjének a hataskorébe
tartozik.

Koteles munkakéri  vezetdjének anyaggazddlkodassal kapcsolatos rendelkezéseit
teljesiteni. A kozponti raktar tobbi dolgozdja fliggelmileg a raktarvezetéhoz tartozik.

A raktdros anyagi feleldsségének szabalyait és mértékét a Munka t8rvénykényve,
valamint a kozalkalmazottak jogéallasardl sz6lé tébbszor modositott 1992, évi XXXIIL
torvény eldirdsai hatdrozzak meg.

4.2.0.2. Munkahelyi raktdarak (kéziraktdrak)

A kéziraktar az egyes munkafolyamatokhoz gyakrabban szitkséges anyag- és
eszkozféleségek elhelyezésére kialakitott tarolasi hely.

Létesitése sziikséges minden olyan teriileten, ahol a munka folyamatos szervezése és a
tulajdon védelme indokolja, illetdleg az intézmények részére beszerzelt anyagféleségek
meghatdrozo része azonnali felhasznalasra kerdil.

A munkahelyi raktarban tarolt anyagok nyilvantartasi rendje alapvetden eltér a kdzponti
raktarban tarolt anyagokétdl.

A munkahelyi raktar részére atadott anyagok értékét a kiadas iddpontjaban kiaddsként
kell elszamolni. Az itt tarolt anyagokrél esak mennyiségi nyilvintartist kell vezetni.

Felelds: a munkahelyi raktar vezetdje

A mennyiségi nyilvantartds vezetése szamitogépen térténik az ORGANP programban.

A munkahelyi raktarbél csak az utalvanyozasra jogosult dolgozd engedélyezésével szabad
az anyagot kivételezni, melynek elismerése a szamitdgépes program altal kinyomtatott
bizonylaton torténik.

A munkahelyi raktdarak mitkddéséért az intézmeényekben a munkahelyi raktar kezelésével
megbizott tigyintézok feleldsek.

4.2.7 Az dtvett anyagok raktdrozdsa

A bevételezett anyagot a raktdri rend szerinti megfeleld tarold helyen kell elhelyezni.

A raktarl szakositast, az anyagféleségek koérét a raktaros hatdrozza meg, szem eldit
tartva a kdvetkezd motival tényezdket:



— araktari tertilet lehetd legjobb kihasznalasa,

— az anyagféleségek atvételével, kezelésével ¢s kiadasaval kapcsolatos
munkamiiveletek gyors, zokkenémentes, eléirasszerii lebonyolitésa,

— a készletnormak betartasanak ellendrzése,
— amunka-, egészség- és tlizvédelmi eldirasok betartasa,

- az anyagféleségekben keletkezd mennyiségi és mindségi  karok
elkeriilésének lehetdségei.

Zart raktari helyiségben kell megoldani minden olyan anyagféleség taroldsat, amelyek
érzékenyek az iddjards hatdsaira, illetdleg amelyeknek zart helyen tdrténd tarolasat
vagyon vagy egyéb védelmi szempontok indokoljik (¢rtékes alkatrész, méreg stb.)

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

Az eltérd fizikai, kémiai tulajdonsagt, illetdleg eltéré halmazallapoth és egyéb kilonbszd
miiszaki paraméterekkel rendelkezd anyagféleségek téroldsdra legalabb a kovetkezd
sajatos anyag- és készletcsoportokat kell kialakitani:

4.2.8. Raktdri szakositas

Az egyes anyagféleségek raktarozasanak —modjat azok mindségvédelmi  és
biztonsagtechnikai igénye hatdrozza meg. Ennek megfelelden a raktari szakositasnak
alapvetden két iranyat kiilénboztetjiik meg.

4.2.8.1. Zart raktari helyiség

Zart raktari helyiségben kell megoldani minden olyan anyagféleség tarolasat, amelyek
érzékenyek az idGjaras hatdsaira, illetdleg amelyeknek zart helyen térténd tarolasat
vagyon vagy egyéb védelmi szempontok indokoljak (értékes alkatrész, méreg stb.)

Ugyancsak zart helyiségben kell raktarozni a kérnyezetre veszélyes anyagféleségeket
(gybdgyszer, vegyszer stb.)

Az eltérd fizikai, kémiai tulajdonsagu, illetdleg eltéré halmazallapot és egyéb kiilonbdzo
miiszaki paraméterekkel rendelkezd anyagféleségek tdrolasara legalabb a kovetkezd
sajétos anyag- és készletesoportokat kell kialakitani:

élelmezési anyagok,

gybgyszerek, vegyszerek, mérgezd anyagok,

textiliak,

karbantartasi anyagok,

(Tarolasuk megoldhaté egy helyiségben, de célszerd félesépgenkenti
eikiilonitésiik, ilyenek: villanyszerelési, vizvezeték-szerelési, egyéb épitési,
gépkocsi alkatrészek, kézi szerszamok stb. Célszeri kiilon helyiségben tarolni a
bontott, hasznalt anyagokat és eszkozoket. Kiildn célszerli tarolni az
akkumuldtorokat és gépi zsirokat.)



egészségligyl miiszerek,

|

oktatasi/nevelési intézmeények tancszkozei,

kozmivel6dési intézmények sajatos készletei,

gyermekintézmények eszkdzel.
4.2.8.2. Szabadtéri tdrolds

Szabadtéri tarolasban elhelyezhetdk a kovetkezd anyagféleségek:

- magas ¢s mélyépitési anyagok, betonelemek, amelyek mingségére az idéjards
nincs hatdssal,

— fa, vas alapanyag( termékek, alkatrészek,
— azok a tlizeléanyagok, széroanyagok, amelyek szabadban térténd tarolasa
esetén az id6jaras hatdsdra nem kdrosodnak.
4.2.9. A raktdri rend
A raktarban csak az oda beosztott dolgozék tartézkodhatnak, illetdleg atmenetileg a
beszallitast végzé dolgozok.
Minden raktdrozott anyagféleséget fejlappal (cimkével) kell ellétni.

Az cgyes anyagféleségek raktdrozasanal megkiilonboztetd jelsléseket kell alkalmazni.

4.2.9.1. Kornyezetre veszélyes készletek
- tlizveszélyes anyagok
- mérgezést okozhat6 anyagok.

A tlzveszélyes anyagok tarolasit az erre a célra killén kijelslt, hermetikusan elzdrhaté
teriileten vagy €piiletrészben a tlizvédelmi el8irdsok szerint kell megoldani.

A mérgezést okozhaté anyagokat biztonsagi zérral elldtott méregszekrényben, vagy
szelléztethetd méregkamraban kell tarolni.

4.2.9.2, Csokkent értékii készletek

A szamviteli torvény eldirasai szerint kell meghatarozni a csokkent értékii készletek
korét. Ennek alapjdn azokat a készleteket, amelyek a raktirozas soran mindségi
karosoddst szenvedtek vagy kiilsd hatds miatt vesztettek az értékitkbél, de még
hasznalhaték, le kell értékelni. A kiilonbozeteket el kell szamolni a készletértékek
moédositasaval egyidejlileg.

4.2.9.3. Feleslegessé valt készlerek

Azokat az anyagféleségeket kell feleslegessé valt készletekké mindsiteni, amelyek teljes
értckiliek és felhasznalasra alkalmatlanok.

4.2.9.4. Egyéb megkiilonboztetések



Idegen eredetli, tulajdoni készietek, amelyek nem terhelik a készletértéket. Ezeket a
raktarban elkiilonitetten kell tarolni, és a tulajdonos 4ltal rendelkezésre bocsatott
adatokkal kell nyilvantartani.

Eléfordulhat, hogy egyes anyagok mar leszéllitasra keriiltek, de a hozzajuk tartozé
okmdanyok még nem érkeztek meg. Az ilyen beérkezett anyapokat a szabdlyszer(i atvétel
idOpontjdig elkiildnitetten kell tarolni.

4.2.10. Anyagmozgatds, szillitis

Az anyagok raktdron beliili mozgatasat, szallitdsat a lehetdség szerinti minimum szintre
kell csokkenteni. A mozgatds sordn az anyagok megsériilhetnek. Az anyagok
mozgatasahoz rendelkezésre alljanak megfeleld eszkozdk, (kézi emeldk, targoncék)
melyek a biztonsdgos mozgatast szolgaljak.

A szallitds, anyagmozgatas sordn figyelemmel az anyagok fizikai, kémiai tulajdonsagaira,
miiszaki paramétereire a Munkavédelmi szabdalyzat el6irdsait is figyelembe kell venni.

5. Az anyag (készlet) gazddilkodissal kapesolatos nyilvantartisa, bizonylatolisa
5. 1. A vasdrolt készletek bekeriilési értéke

A vasdrolt anyagok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése, K312. Uzemeltetési anyapok beszerzése és - a reprezentacios készletek, tizleti
ajandékok beszerzésével kapcsolatosan - a K123, Egyéb killsé személyi juttatdsok
rovatokhoz, a vasarolt 4ruk bekeriilési értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz
kapesolddoan 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 eléallitasi érték.,

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

A le nem vonhatd 4dfa nem része a bekeriilési értéknek! A le nem vonhatd AFA-t a mds
kiilénféle egyéb rdforditisok kozott kell elszamolni.

5.2. Az anyagok csoportositdsa a szamviteli térvény alapjin

Az anyagok csoportositdsat a szamvitelrél szolo tébbszdér médositott 2000. évi C.
térvény, valamint az allamhdaztartas szamvitelérsl szolé 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
figyelembe vételével kell végrehajtani.

A csoportositast elsddlegesen az intézmény Szamlarendje hatarozza meg.
3.3. A vdsdrolt készletek elszamoldsakor alkalmazhatd drak

Az anyagok, készletek beszerzése és nyilvdntartdsa soran az intézmény az atlagos
silyozott beszerzési arat (mérlegelt beszerzési ar) alkalmazza.



Az dtlagos beszerzési drat a nyilvantartd program minden beszerzés utan UGjra
kiszdmitja /az utols6 beszerzés utani készlet értékének és mennyiségének
hanyadosaként/ és ennek alapjén allapithatd meg a készletcsokkenések értéke, ezért a
december 31-i zarokészlet folyamatosan szamitott atlagaron jelenik meg.

5.3.1. Egyedi beszerzési dr

Alkalmazasa akkor célszer(i, ha az értékelendd készletfajta egy beszerzésbél szarmazik, igy
az adott készlethez konkrét beszerzési ar kapesolhaté.

5.3.2. Atlagos sttlyozott beszerzési dr (mérlegelt beszerzési dr)

Alkalmazasa akkor célszerii, ha az értékelendé készletbdl az adott id6szak (év, ho, nap)
sordn t5bbszér is volt beszerzés illetve nyitokészlet is volt.

Megillapitisanak médjai:

— az datlagos beszerzési arat minden beszerzés utdn Gjra és vjra ki kell-e
szamitani /az utolsé beszerzés utani készlet értékének és mennyiségének
hanyadosaként / és ennek alapjdn éllapithaté meg a készletcstkkenések
ertéke, ebben az esetben a december 31-1 zdrokészlet folyamatosan szamitott
atlagaron jelenik meg,

— az atlagéarat havonta csak egyszer, a honap utolsé napjan szamitjak ki, és a
készletcsokkenéseket a kovetkezé honapban ezzel az atlagarral kell
elszdmolni. A zdrékészlet utolsé havi atlagaras értékben jelenik meg.

3.3.3. Sajdt elgidllitastt eszkdzok nyilvantartdsi dra

A sajét elédllitast eszkozok, készletek nyilvantartasi 4rdt az Onkéltség-szamitasi
szabalyzatban — az Szt. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve - foglaltak szerint kell
megallapitani.

5.4. Az anyag, készletnyilvintartds rendszere
A nyilvéntartdsokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani.

A készletek nyilvantartdsa tartaimazza legalabb
» akészletek azonositisahoz szitkséges adatokat,
* akészletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzsit,

* a bizonylattal aldtdmasztott készletmozgdsok (vésarlds, sajat eldallitas,
raktarrdl kiadas, visszavételezés, felhasznalds, selejtezés, hiany, tsbblet)
megnevezeset, ddtumat, mennyiségét, értékét, az azokat aldtamaszté bizonylat
azonositasahoz szitkséges adatokat,



* a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét,
készliltségi fokat, a mérlegkészitéskor megallapitott értékét, és

* aleltdrozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

A foglatkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrél, amelyekkel a foglalkoztatasi
Jogviszony megszinésekor el kell szimolni (pl. munkaruha, egyenruha) a
nyilvéntartisban a foglalkoztatott azonositdsdhoz szilkséges adatokat és a kiadott készlet
mennyiségét is nyilvan kel tartani.

Az dtsorolt, kévelelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni,

amelyet e rendelet az eszkoz jellemzGje szerint megkovetelne abban az esetben, ha azt
nem értékesitenék.

5.4.1. Analitikus anyagkionyvelés

Az anyagkonyvelés részére a raktri bizonylatokat rendszeresen tovabbitani kell azért,
hogy az adatok a konyvvitel zart rendszerében teljes koriien rogzitésre keriiljenck, Iy
mddon a munkafolyamatok szakszerii egymashoz rendelésével az anyaggazdalkodas
egy szakaszanak belsd ellendrzése biztositott.

5.4.2. Fékonyvi kinyvelés
Az analitikus anyagkényvelésért felelds ligyintézd negyedévente (Ahsz. 53 §.(6) bek.)

készit feladdst a pénziigyi konyvvezetés részére, értékben kimutatva a valtozasokat.

A raktari nyilvantartassal havonta (negyedévente) keriil sor az egyeztetésre, s a
leltdrozasok utdn az egyeztetés alapjan késziilt feladasok biztositjdk a lehetdséget az
ellendrzésre és a korrekcidkra.

5.5. A raktdri készletek analitikus nyilvintartdsdinak, bizonylatolisdinak rendje
5.5.1. Altalinos szabdlyok

A készletvdltozasokrs! a szabalyzat mellékletében meghatdrozott bizonylatot kell
kidllitani,

A raktarba beérkezd és az ott tarolt készletekrdl, az azokban bekévetkezé valtozasokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A készletvaltozasok bizonylatai szigorl szamadasra kotelezettek. A bizonylatokat elére
sorszamozzak, igy még az esetleges elrontott példanyokkal is el kell szamolni. A
bizonylatok szabalyszerii felhasznalasat nyilvan kell tartani.

Az anyagokkal kapcsolatos gazdasag esemeényeknek (novekedések, csokkenések) olyan
okményokon kell alapulniuk, amelyek a készletvaltozas (készletmozgis) legfontosabb
adatait tartalmazzak. Ezeket az okmdnyokat anyagkényvelési bizonylatoknak nevezziik,

A készletnévekedés

— beszerzés, bérmunkabdl visszaérkezés,



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

— sajat el6allitdsbol szdrmazo készlet allomanyba vétele,
— leltari tébblet.

A készletesikkenés

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

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

~ leltarhidny,
— készlet leértékelés.

Raktérakbol anyagféleségeket kizirolag az utalvanyozasra feljogositott dolgozd
alairdsdval elldtott bizonylat ellenében, az atvétel igazoltatdsa mellett szabad kiadni.

Az anyagutalvanyozasra jogosultak kérét a koltségvetési szerv vezetéje hatarozza meg,

Utalvanyozasra a kéltségvetési szerv vezetbje vagy az &ltala irasban felhatalmazott
személy jogosult.

Az utalvinyozds részletes szabalyai a kdltségvetési szerv Gazdilkodasi szabdlyzata
tartalmazza,

5.3.2. A készletmozgdsok f5bb bizonylatai
A rendben beérkezett és dtvett szallitméanyt az okmanyok alapjan készlet-bevételezési

bizonylattal szabalyszeriien be kell vételezni.

A nyomtatviny 4 példanyban késziil. Egy peldanyat a beérkezd szamlahoz kell csatolni,
egy pelddny a 16mbben marad, egy példény a kényvelésre keriil és egy példany a raktaros
bizonylata.

A bevételi bizonylatot a bevételt végzd raktaros irja ala, mint kiallfto.
Az analitikus kdnyveld ezutan szignlja a kényvelés megtorténtét,

A bizonylat kidllitasanak helye a raktar.

Gyakorisaga: a bevételezésekkel parhuzamosan.

A kapcsolédé alapbizonylat megnevezése: szallitélevél vagy szamla.

A készletmozgasok bizonylatoldsa soran az ORGANP integralt szamviteli rendszer altal
kinyomtatott bizonylatokat hasznaljuk a készletmodulban

.5.2. 1. Készlet-bevételezési bizonylat
A rendben beérkezett és atvett szallitmdnyt az okmanyok alapjan készlet-bevételezési

bizonylattal szabélyszertien be kell vételezni.
A kapcsolédé alapbizonylat megnevezése: szallitolevél vagy szamla.



A készlet-bevételezési bizonylatot aldirja a kiallitast tigyintézo és az utalvanyozasi joggal
megbizott dolgozé. Majd az analitikus kényvels szigndlja a kényvelést kdvetden,

Az analitikus nyilvantartas utén atadésra keriil a fokényvi konyvelést végzd féksnyveld
vagy pénziigyi referens részére.

3.5.2.2. Készler-kivételezési bizonylat
A raktdri anyagkiadds bizonylata igazolja a tevékenység soran felhasznalt anyagok
raktarbol valo kivételezését.

A készlet-kivételezési bizonylatot aldirja a anyag és készlet nyilvéntartd, az utalvanyozasi
joggal megbizott dolgozo, az dtvevé. Majd az analitikus konyveld szignalja a kényvelést
kdvetden.

A készlet-kivételezési bizonylat segitségével lehet ellendrizni az anyagfelhaszndlas
tényleges mértékét, az utokalkuldcié soran pedig az adott termékhez, tevékenységhez
felhaszndlt tényleges anyagmennyiséget.

A készlet kivételezési bizonylat kidllitasa az anyag és készletnyilvantart6 feladata.

3.3.2.3. Készlet visszavételezési bizonylat

A nyomtatvany négy példdnyban késziil, a bizonylat utja azonos a készlet-kivételezési
bizonylat Gtjaval.

A visszavételezési bizonylatot alairja a kiallito, az utalvanyozo, az dtadod dolgozo és az
atvevd raktdros. A raktdri nyilvantartd miutin a nyilvintarté kartonon a véltozast
atvezette, szigndlja a bizonylatot. Az analitikus konyveld pedig a kdnyvelést kdvetden
szigndlja a készlet-visszavételezési bizonylatot.

Ez a bizonylat mdr a kordbban kivételezett anyagok raktarba valé visszavételezésének a
bizonylata.

A készlet visszavételezési bizonylat kiallitasa a anyag €s készlet nyilvantarté feladata.
3.5.2.4. Szdllitolevél (B.10-70/4/V. r.sz.)

Az anyagkészlet értékesités bizonylata (rendszering) 4 példanyban késziil:

I

1 példédny kiséri az eladott anyagot,

— 1 példény a szdmliz4s alapbizonylata,

1 példany a raktaros bizonylata,

| példany a tdmbben marad.
A szallitélevelet a kiszallitdst engedélyezé vezetd, a kiadé raktdros és a portaszolgalatot
teljesitd dolgozo szignélja a kiadas helyén, A fogadohelyen az dtvevé aldirdsdval igazolja

a szallitas megtorténtét,

3.3.2.5. Raktdri nyilvdntarids



Ez a bizonylat a raktarban tdrolt anyagfajtakrl egyedenként vezetett mennyiségi
nyilvantartas.

Tartalmazza az anyagkészleteket, mindenkori fajta, méret, mindség szerinti
részletezésben. Tartalmazza tovabbd a készletek nyitédllomanyat, valamint az iddszak
folyaman bekovetkezett ndvekedéseket és csékkenéseket.

A raktari nyilvantarté lapot folyamatosan, a készletvaltozasoknak megfeleléen a raktaros
vezetl.

3.53.2.6. Készletnyilvantartds

A készletek mennyiségében és értékében bekovetkezett viltozasat a készletnyilvantartds
soran naprakészen kell vezetni, mely az ORGANP integrdlt szdmitogépes rendszerben
torténik.

A raktarban mennyiségi feljegyzés készil valamennyi készletmozgdsrél. Ezeknek a
mennyiségi készletvéltozasoknak tovabbi feldolgozdsat az analitikus anyagkonyvelésben
végzik el.

Az analitikus anyagkényvelésben a havi vagy negyedéves jelentések alapjan
nyilvantartjdk  a  készletvdltozasokat, a mennyiségi valtozasokon kiviil az
eértékvaltozasokat is.

Az analitikus anyagkonyvelés a negyedéves =zirlat soran feladast készit az
alloményvéltozasokrol a pénziigyi kényvvezetés részére. A készletek valtozasait
Osszevontan, csak értékben kényvelik a kdnyvviteli szamlakon.

Az analitikus €s szintetikus konyvelés dsszhangjanak megteremtésével valik teljessé az
anyagok €s készletek nyilvantartdsanak és bizonylatolasinak folyamata.
6. A visirolt készletek értékelési szabilyai

A mérleg fordulonapjan raktarban meglévd sajat cloallitast és vasdrolt készletek
crtckelését az Eszkozok ¢és forrdsok értékelési szabilyzataban eldirtak szerint kell
elvégezni.

7. A készletek, kis értékii tirgyi eszkozok haszndlatra térténd kindasa

A hasznalatra kiadott eszkszoket ki kell mutatni az eszkozskért felelds személyek szerint.
A nyilvantartds szempontjabdl meg kell kiilénboztetni a

— akizédrllagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,
- aleltari korzetek részére, kézds hasznalatra kiadott eszkdzoket, és
— a kihordasi idére kiadott munkaruhakat,



7.1. Kizdrdlagos személyi haszndlatra kiadott eszhizok nyilvintartisa
A személyl hasznalatra kiadott, dolgozénal lévé kiilonféle eszkozdk mennyiségi
nyilvantartasat az intézményeknek biztositani kell.

A nyilvantartas céljara az Ertékhatiros eszkozok munkalelyi  (munkavillaléi)
nyilvdntartdsa elnevezést nyomtatvanyt hasznaljuk.

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

A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszeriien kiallitott ¢és alirt bizonylatok
alapjéan lehet feljegyezni.

A kizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkézok nyilvantartasa
— a GAMESZ vagyonnyilvantartast végzé vagyonnyilvantartdja,
— a GAMESZ pénziigyi tigyintézdinek a

feladata.

7.2. Leltdri korzetek részére, kizos hasznilatra kiadott esghozok nyilvintartdsa
Az intézményeknek biztositani kell a leltari korzetek részére, kz6s hasznalatra kiadott
kiilonféle eszkozok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.

A nyilvantartas céljara az Ertékhatires eszhozik munkahelyi  (munkavdllaléi)
nyilvdntartisa elnevezésti nyomtatvanyt hasznéljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példény a kdzponti nyilvantartasé,

— 1 példinyat a kbz6s hasznalatra kiadott eszk8zoknél a leltarfelelss kapja.

A leltari korzetek részére, kozds hasznalatra kiadott eszkézok nyilvantartasa
- a GAMESZ vagyonnyilvintartast végzd vagyonnyilvantartdja,
- a GAMESZ pénziigyi ligyintézéinek a
feladata.
7.3. Kihorddsi iddre adott munkaruha nyilvéntartisa
A dolgozék részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvantartasira a

készletnyilvantarté programban tartjak nyilvan személyre szdloan.

Ha a dolgozé munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje
meg nem jart le, akkor a dolgozo altal téritendd sszeget a Kjr. idevonatkozo rendelkezési
alapjan ki kell szamitani.



A kihordasi id6re adott munkaruha nyilvéntartisa az intézményekben is a kijelslt
adminisztrator feladata.

8. Az anyagok, készletek leltirozisa

A raktar dllomanyét, valamint a hasznalatra kiadott eszkozoket a koltségvetési szerv
Leltirkészitési és leltdrozisi szabilyzatban foglaltak szerint és az ott meghatarozott
idészakban kell leltarozni.

A leltdrozds soran megéllapitott killonbozeteket - az okok feltarasa utan - mind
mennyiségben, mind értékben koényvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhiany
jegyzdkonyv.

9. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositasa

Az anyagok, készletek (ide értve a kis értékdl targyi eszkozdket is) selejtezésérol,
hasznositasarol a koltségvetési szerv Felesleges vagyontirgyak hasznositisinak és
selejtezésének szabdlyzata el6irdsait kell figyelembe venni.

10. Idegen tulajdoni eszkdzik, készletek kezelése

A koltségvetési szervben idegen tulajdontinak minésiilnek azok az eszkdzok, amelyek
nem az intézmény tulajdondban vannak, de szerzidéses jogcimeken (bérlet, lizing,
kolcson, palyazat) a koltségvetési szerv mukodteti, itzemelteti az eszkdzoket. A
mukddtetés sordn a szerzédésben foglaltakat kell irdnyaddnak tekinteni.

Fentieken tilmenden az eszkdzok atadasardl jegyzékonyvet kell késziteni.

A koltségvetési szervnek az eszkdzt, mint idegen tulajdond eszkozt nyilvdntartasba kell
venni,

Az eszkozok karbantartdsat, esetleg szervizelését, idészakos vizsgalatait a folyamatos
mitkodés feltételeit a koltségvetési szervnek biztositani kell.

Az idegen tulajdont eszk6z0k leltdrozasat a szerzédésben foglaltak szerint, valamint a
koltségvetési szerv Leltrkészitési és leltirozasi szabalyzata alapjan kell elvégezni.
11. Az anyag (készlet) gazdilkoddssal kapesolatos ellenérzési feladatok

A Dbelsd ellenbrzési tevékenység sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamoldkrol megbizhatosagi ellendrzés keretében
igazolasokat kell kibocsatani.

A bels6 ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A témaval kapcsolatos belsé ellendrzési feladatok rendszerét a koltségvetdsi szerv Belsé
Ellendrzési Kézikionyve hatarozza meg.

A koltségvetési szerv belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
a kéltségvetési szerv vezetdje a felelds.

A koltségvetési szerv vezetdje a gazdalkodds folyamatara és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, mitktdtetni és fejleszteni a Belsé kontroll rendszert.



Az anyag ¢s készletgazdilkoddsra vonatkozoan részletesen ki kell dolgozni annak
ellendrzési nyomvonalat is.

A koltségvetési szerv vezet§je kiteles olyan folyamatokat kialakitani és mikddtetni a
szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre &allé forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

12. Z:ir6 rendelkezés

A szabalyzat 2021. janudr 01. napjdn lép hatdlyba és a kordbbi szabalyzat hatalyat
veszit.

A szabdlyzatot mddositani sziikséges

- olyan jogszabélyi eléirds véltozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
eléirdsait, valamint

— ha az intézmény sajatossagai, miikddésének valtozésa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétd] szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

Zaradék

Az anyag ¢s eszkozgazdalkodasi szabélyzatot a fentiek szerint adom ki, alkalmazésat
elrendeljiik.

A szabdlyzatot az intézmény a sajat szervérén (L meghajtd) kozzé kell tenni, valamint a
Gazdasagi Igazgatd és az Igazgatd titkdrsdgan papir alapon is hozzaférhetévé kell tenni.

A Gazdasagi Igazgatonak kell gondoskodni arrdl, hogy a szabélyzatban foglalt eléirdsokat
az érintett munkatarsak megismerjék.

A szabdlyzat megismerésének igazoldsara szolgald ,,Megismerési nyilatkozal” alairdsara a
Pénziigyi-szamviteli Osztaly dolgozdi, ill. az intézmény vezetdi és dolgozdi kotelezettek,
amelyben elismerik, hogy az abban leirtakat megismerték és a munkajuk soran kotelesek
betartatni.

Budapest, 2021. marcius 31.

. ~Krieser Andrea
intézményvezetd



1. sz. melléklet

Az anyag-, eszkoz (készlet) gazdalkodas nyilvantartisihoz

alkalmazott bizonylatok kére

Sor-
SZAM Bizonylat megnevezése
1. Készlet-bevételezési bizonylat
2. Készlet kivételezési bizonylat
3. | Azonnali felhasznaldsra beszerzett készlet bizonylata
4. Készlet visszavételezési bizonylat
5. Raktari nyilvantarté lap
6. Készletnyilvantarto lap
7. Ertékhataros eszkozok munkahelyi (munkavallali)
nyilvantartdsa
8. Munkaruha juttatasi id6 nyilvantarté lapja
0. Elelmezési anyagkiszabdsi és kivételezési bizonylat
10. | Elelmezési anyag visszavételezési bizonylat
11. | Anyagfelhaszndldsi dsszesitd




2. szama melléklet

Megismer¢si nyilatkozat

Az . keriilet Budavari Onkorményzat Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatdsi Kozpont
2021. januar 1-t681 hatdlyos Anyag és eszkézgazdalkodasi szabélyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes
vagyok betartatni.
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2. szamt melléklet

Megismerési nyilatkozat

Az L. keriilet Budavéari Onkormanyzat Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézpont
2021. janudr 1-t81 hatdlyos Anyag ¢s eszkozgazdilkodasi szabalyzatdban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sorin koteles
vagyok betartatni.
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