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A szabalyzat elkészitését az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény
végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13 §. (2) bekezdése
kotelezévé teszi.

ANYAG ES ESZK(‘)ZGAZDALKODASI
SZABALYZAT

A Dr. Kenéz Zoltin Egyesitett Szocidlis Intézményhez tartozo kéltségvetési intézmények
anyagi eszkozeivel vald gazdalkodds szabalyait az allamhéztartasrol szOolo  torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet)
13. § (2) bekezdése, valamint az allamhéztartas szamvitelér6l szolo 4/2013.(1.11.) Korm.
rendelet 16. §-a alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozzuk:

1. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat célja
A szabalyzat alapvetd célja, hogy meghatarozasra és kotelezd elbirasra keriiljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartisaval, az anyagi forgoeszkozokkel torténé helyes és
takarékos gazdalkodas megvalosithato.

A szabalyzat masik fontos célkittizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
forgdeszkozok) kezelési, haszndlati és raktarozasi rendjét, megovasanak, ésszert
felhasznalasanak és nyilvantartasanak modozatait.

2. Az Anyag és eszkiozgazdalkodasi szabalyzat hatalya

2.1. Személyi hatdlya
A szabalyzat személyi hatdlya a koltségvetési szervek anyag és eszkozgazdalkodassal
kapcsolatba keriil6 valamennyi f6- ¢és részfoglalkozasi dolgozdjara, illetve az
anyaggazdalkodasi eljarasban résztvevd mas szervezetek dolgozoira egyarant kiterjed.

2.2. Targyi hatdlya
A szabalyzat targyi hatdlya Kiterjed az anyagi forgoeszk6zok teljes kdrére a beszerzésiiktél
a felhasznalasig, fuggetlentil attél, hogy a koltségvetési szerv alap-. vagy vallalkozaisi
tevékenységének a folyamataban vesz részt.
A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a beszerzett, eléallitott anyagokra, a koltségvetési
szerv szamviteli politikdjaban meghatarozott hasznalatra kiadott készletekre, kis értéki
targyi eszkdzokre is. (a tovabbiakban anyagok és készletek)

3. Az anyag- eszkozgazdilkodis fogalma, tartalma

3.1. Fogalma
Anyag (készlet) gazdalkodason azon teenddk folyamatat kell érteni. amellyel a
koltségvetési  szerv tevékenységének végzéseihez sziikséges anyagokat (anyagi
forgoeszkozoket) meghatarozott idére és helyen, az eldirt mindségben és mennyiségben
biztositja a gazdalkodas céljaihoz igazodd mértékil készletallomany betartasaval.

Az anyag (készlet) gazdalkodds a koltségvetési szerv tevékenységének végzéséhez
sziikséges anyagi- muszaki ellatasnak egyik részteriiletét képezi.
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Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie a koltségvetési szerv alap- és
vallalkozasi tevékenységeinek megolddsaban, ennek sordn igazodni kell a koltségvetési
szerv altalanos pénziigyi helyzetéhez ¢és a koltségvetési tervében meghatarozott feladatai
nagysagrendjéhez ¢s dsszetételéhez.

3.2. Az anyag- estkiozgazdilkodas tartalma
z anyaggazdilkodas tartalmilag a koltségvetési szerv tevékenységeinek folytatasahoz
szlikséges, valamint a koltségvetési évben sziikségessé valo anyagféleségekkel kapcsolatos
ellatasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.

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

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

Az anyagi forgdeszkdzokkel Kkapcsolatban a kovetkezé teendék folyamatszera
Osszehangolasat  kell megvalositani a  koltségvetési  szerv  anyaggazdalkodasi
tevékenységének.

— El6készités: az egyes tevékenységgel kapcesolatos 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 szerzédések megkotését.

Ugyancsak a végrehajtas soran kertil sor a kévetkez6 részmiiveletekre:
a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszk6zik biztositasa,
b./ anyagok atvétele, mindségellendrzés,
c./ sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal valé gazdalkodas,
d./ feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek hasznositasa,
e./ feleslegessé, ill. csokkent értékilivé valt készletek selejtezése,
f./ raktarozas, tarolas,
g./ anyagmozgatas, szallitas,
h./ vagyonvédelem.

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

Masik 6 teriilet az anyagmozgasok bizonylatoldsa az anyag-, készlet
nyilvantartasok vezetése.

Az elézéekben leirt teend6k az anyag-, eszkoz gazdalkodas egységes rendszerét alkotjdk.
4. Az anyag- és eszkozgazdilkodas munkafolyamatainak rendszere

4.1. Elokészitési feladatok
4.1.1. Az anyagféleségek egységes azonosité nyilvintartisi rendszerének megszervezése

A beszerzett, raktarozott, felhasznalt, ill. értékesitett anyagokat, készleteket egységesen
azonosithaté médon kell jeldini.



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

Az anyagféleségek egységes azonositd nyilvantartasi rendszerének megszervezéséért és
folyamatos vezetéséért a raktarosok/anyagkonyveldk felel6sek.

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

A csoportba sorolas szempontjai kiilonbozéek lehetnek:

a./ A felhasznilisok gyakorisiga vagy értékmegoszlisa szerint:
— kis létszdm ¢és nagy értékhanyad az Osszfelhasznaldsban, vagy
Osszkészletben, esetleg mindkettében,

— kozepes tételszam ¢és Kkozepes értékhanyad az osszfelhasznalasban, az
Osszkészletben,

— nagy tételszam é&s Kkis ¢értékhanyad az Osszfelhasznalasban, az
Osszkészletben.

b./ Felhasznaldsuk jellege szerint:
— alapanyagok,
— lizem- és fltéanyagok, tartalék alkatrészek, kiilonboz6 konténerek és
specidlis forgoeszkozok.,

— segédanyagok. altaldnos forgdeszkdzok (szerszamok, segédeszkdzok).

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

— azok az anyagok, amelyeknél allando beszerzési nehézségekkel kell
szamolni, vagy amelyek hosszi szallitasi, rendelési hatariddvel
szerezhetok be,

— azok az anyagok, amelyeknél esetenként beszerzési nehézségek
el6fordulhatnak, vagy amelyek kozepesen hosszu szallitasi- rendelési
hataridével szerezheték be,

— konnyen beszerezhet6 anyagféleségek.

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

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

— a sziikségleteket: ezen belill a tervezett felhasznalasokat, igy a szolgaltatasok, a
karbantartas-javitas, a szocialis és kommunalis ellatas, az igazgatasi és iigyviteli
tevékenységek stb. sziikségleteit,

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



— az elfekv6. az immobil készletek allomanyat: ezek belsé vagy kiilsé
hasznositasara. ill. ésszeri mobilizalasara teendd intézkedéseket.

4.1.2.1. Anyagsziikségleti terv készitése
z éves anyagsziikséglet felmérése a koltségvetési szerv raktarosainak a feladata.

Az ellatashoz, a varhatdo bérmunkdhoz sziikséges anyagok redlis felmérésével
programozhato a beszerzes, illetve a felhasznélas titeme. Ezaltal biztosithato a miikodéshez
szlikséges készletek alloménya.

Az anyagsziikségleti terv készitését piackutatasi tevékenységgel kell megalapozni.

Minden anyagbeszerzést meg kell eléznie a legelénydsebb beszerzési forrasok
felkutatasanak.

Cél. hogy a tervezett anyagféleségek mindségileg a legmegfelelébbek legyenek és ezeket
az elérheté legeldnydsebb 4rakon és a viszonylag legkisebb jarulékos koltségek
felmeriilése mellett szerezziik be.

A legeldnyosebb beszerzési forrasok kivalasztasa érdekében a beszerezni kivant
anyagféleségeket gyartd, forgalmazo szervektol arajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztato
katalogusokat célszert bekérni.

Az anyagsziikségleteket az illetékes vezetd altal torténd elfogadasa, illetve jovahagyésa
utan kell 4tadni az anyaggazdalkodast szervezd és koordinalod gazdalkodasi csoport részére
Osszesités €s anyagbeszerzési terv készitése céljabol.

Az anyagsziikségleti terv készitése a gazdasagi vezetd feladata.

4.1.2.2. Készlettervezés
Az anyagsziikségleti tervvel Osszefiliggésben a gazdasagi vezetdnek 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 telmérésével, nagysagrendjiik megallapitasaval.

A tervezés soran lehetdség szerint figyelembe kell venni

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

— atargyi eszk6zok miszaki allapotat,

— a szervezeti egységek (osztdalyok, intézményegységek) altal leadott éves
igényeket.

Az alapfeladatok zavartalan ellatdsahoz sziikséges anyagféleségek biztositisa érdekében
meg kell hatarozni a

- a minimalis-,
- a folyo-.
- a maximalis készleteket,

- az atlagnormakat.



a./ Minimalis készletek: az anyagmennyiség. amelyet a koltségvetési szerv helyiségeiben
¢s raktdraiban a tervid0szak minden idépontjaban tarolni kell az {lizemeltetés
biztonsaga érdekében, azért, hogy a miikddésben anyaghidany miatt fennakadas ne
kovetkezzen be, tehat minimalis  készlet (torzskészlet) alatt azt a legkisebb
anyagmennyiséget kell meghatdrozni, amelyet a z6kkendmentes 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 idében
(utanpotlasi idészak) biztositja a folyamatossagot.

c./ Maximalis készlet: az egyes anyagféleségek azon mennyisége. amely a minimalis és
folyo anyagkészlet 6sszegzésébdl keletkezik, tehat:

maximalis készlet = minimalis készlet + folyo anyagkészlet

A maximalis készlet a minimalis készleten til un. felkésziilési készletet is tartalmaz,
amely az atlagos felhasznalasi igényt az els6 beszerzésig fedezi.
d./ Atlag norma: minimalis (t6rzs) készlet + folyokészlet/2.
A koltségvetési szervnél az anyagkonyveld felelos 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
megfelelden:

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

- zar6 készlet.
4.1.2.3. Anyagbeszerzési terv készitése
Az anyagbeszerzési terv az anyagsziikségleti ¢s készlettervek alapjan, azok részletezése
szerint késziil. A két részterv dGsszevetése alapjan allapithatd meg a beszerzési terv
nagysagrendje.

Az éves anyagbeszerzési tervnek olyan meghatarozott idére kell elkésziilnie és
jovahagyasra keriilnie, hogy az anyagféleségek esetleges megszabott szallitasi hataridéinek
megfelelé idében mar a gazdasagi csoport rendelkezésére dlljon a megrendelések eldirt
hataridokre torténo feladasahoz.

A készlet- és az anyagbeszerzési terv elkészitése az éves pénziigyi tervvel torténd
egyeztetés utjan valdsithato meg.

Az elemi koltségvetési terv hatdrozza meg az anyagbeszerzések fedezetét.

4.2. Az anyag(készlet)gazdalkodds végrehajtasi feladatai



4.2.1. A beszerzések tipusai

Az éves terv szamadatainak ismeretében tgy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy a
miikédés folyamatos és zavartalan legyen.

Szervezetiinkben az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:
— kozbeszerzes,
— palyaztatas,
— kivalasztas,

— megrendelés.

A kozbeszerzés szabalyozasa kiilon, a koltségvetési szerv Kozbeszerzési szabalyzataban

torténik.

A koltségvetési szerv abban az esetben alkalmazza a pélyaztatast. ( ajanlati felhivés) ha a

beszerzésre keriild anyagok értéke nem éri el a kozbeszerzési térvényben meghatarozott

Osszeghatart, de tobb szallité ajanlata egymassal versenyeztethetd, valamint elegendé 1d6

all a palyaztatas lebonyolitaséra.

A kivalasztast akkor alkalmazza a koltségvetési szerv, ha év kdzben tobbszori. vagy

folyamatos, rendszeres a szdllitas és a beszerzend6é anyagok. eszk6zok nagysagrendje

(értéke) megkoveteli azt.

Ebben az esetben legalabb 3 szallitotdl kér be arajanlatot a koltségvetési szerv, melybdl a

legkedvezdbbet kell kivalasztani.

Fentiek alkalmazasa esetében szallitdsi szerzdést ajanlott kétni.

Euél az esettél el lehet térni abban az esetben, ha a koltségvetési szerv tevékenysége

specialis és a szallito kizarolagossdga egyértelmiien fenndll.

A beszerzés legegyszeriibb modja a megrendelés. A megrendelést alkalmazni kell fenti

eljarasok soran, valamint ezen feliil is. A megrendelés kitelezettségvallalast jelent.

A megrendelések bonyolitidsinak menete (kiilsé vallalkozok esetén):

- Arajanlat kérése: Gondnoksagi csoportvezetd vagy gazdasagi vezetd ill. gazdasdgi
csoport vezetd kéri be. A megrendelésckhez két arajanlat sziikséges.

- Megrendelés: Formanyomtatvany alapjan kell elkésziteni. Intézmény vezeté és
gazdasagi vezetdé vagy gazdasagi csoport vezet6 irja ala (kotelezettség vallaloként és
ellenjegyzoként). Miszaki adatokat gondnok, gazdasagi adatokat gazdasagi vezetd
egyezteti.

- A megrendelést vagy a megrendelésen vagy kiilon dokumentumon a vallalkozo aldirja,
hogy elfogadta az abban foglalt feltételeket. A kivitelezés csak ez utan kezdédhet el.

- Kivitelezést kovetéen a gondnoksagi csoport vezetd muszakilag atveszi az elvégzett
munkat, amit kiilon dokumentumban (teljesitést igazold jegyzokonyv) vagy szamlan
leigazol.

- Kliegyenlités ezt kdvetden torténhet meg, szamla, arajanlat, megrendelés birtokéaban.
Fizetés modja atutalas. A szamldhoz a felsorolt bizonylatokat csatolni kell.

- Készpénzes kiegyenlitésre csak a gazdasagi vezetd, intézmény vezetd ill. helyettesités
esetén a gazdasagi csoport vezetd kiilon irdsos engedélye esetén lehetséges.
indokldssal.

4.2.2. A beszerzések lebonyolitdsa



A beszerzések lebonyolitdsa soran figyelemmel kell lenni a Beszerzések lebonyolitasanak
szabdlyzatdra is.

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

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

4.2.2.1. A beszerzésekkel kapcsolatos kitelezettségvallalds
Kotelezettségvallalas csak a gazdasagi vezetd vagy az altala kijelolt személy pénziigyi
ellenjegyzése utan, és csak irasban torténhet.

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

A kotelezettségvallalas részletes szabalyai, illetve a kotelezettségvallalashoz kapesolodo
analitikus nyilvantartas formdja a koltségvetési szerv Gazdéalkodasi szabélyzatdban
keriilnek meghatarozasra

4.2.2.2. A beszerzések lebonyolitasanak modja
a./ Megrendeléssel. illetve szallitasi szerzodés megkaotésével torténd anyagbeszerzés:

A megrendelések, szallitasi szerzodések tartalmi kovetelményeinél a Polgari
Toérvénykonyv szerint kell eljarni.

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

— VTSZ szam,

— a szallito szerinti cikkszam,

— az anyag pontos megnevezeése,

— az anyag mennyisége, mindsége. mérete, (esetleg szabvany szama)
— egységara és a megrendelt tétel teljes Gsszege.

— a szallitas titemezése,

— aszallitas, illetve az atvétel modja és helye.

— a fizetés modja.

A megrendelésekrol, illetve a szallitasi szerzédésekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartds vezetéséért a konyveld felelds.

A visszaigazolt szallitasi szerzédésekben kozolt szallitasi hatarid6krél tajékoztatast
kell adni az atvételre kijelolt személyeknek, illet6leg a pénziigyi lebonyolitést
intézéknek.

b./ Készpénz ellenében térténd beszerzésck:



Beszerzésre készpénzt csak gondnok, anyagbeszerzo, illetve gazdasagi vezetd dltal
felhatalmazott dolgozo vehet fel a hazipénztarbol.

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

Az ily modon lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait a koltségvetési szerv
pénzkezelésének elveit meghatarozo Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

4.2.3. Az anyagok (készletek) datvétele
A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formaban torténhet:

— a szallité telephelyén, vagy
— akoltségvetési szerv 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 gépjarmuvével, vagy az atvett anyagot tovabbi feldolgozasra mas gazdalkodohoz
szallitjak. (kdzvetlen atvétel)

A Kkoltségvetési szerv székhelyén, telephelyén torténik az atvétel, ha a szallitasi
szerz6désben a felek gy rendelkeztek, hogy a megjel6lt cimre a szallito leszallitja a
megrendelt anyagféleségeket. (kdzvetett atvétel)

4.2.4. Az anyagok, készletek dtvételéért felelds személyek
Az anyagok, készletek atvételéért felelos alkalmazottak:

— az élelmezésvezeto.
— araktaros

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

4.2.5. Az anyagdtvétel mennyiségi és minoségi ellenorzése

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

Az atvételért felelés személyeknek az ellenérzés soran meg kell allapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvanyok szerinti minéségeknek. tovabba: hogy mennyiségileg, illetve
minodségileg megtelelnek-e a kovetelményeknek.

A Dbeszerzett és a koltségvetési szervhez beérkezett anyagféleségeket az
anyagbeszerzOknek, valamint a raktar anyagatvevéinek mind mennyiségileg. mind
mindségileg igazoltan at kell venniiik és ennek megtorténtét - amennyiben hianyossagokat
nem allapitanak meg - beszillitdsi okmanyokra (fuvarokmany, szallitélevél, szamla,
felvasarlasi jegy. stb.) ra kell vezetniiik, majd kelettel és alairasukkal kell ellatniuk.



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

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagolason kiilsérelmi nyomok nem
latszanak és a mennyiségi, valamint a mindségi ellendérzésre csak a kicsomagolds utan
keriil sor, a szallitmanyt kiséré okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség. akdr mindségi hianyossagok
allapithatok meg. ezekrél a szdllitast végzé meghatalmazottjanak jelenlétében
karmegallapitasi jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

I

a felvétel helye és ideje,

— ajelenlévé személyek neve és a jegyzokonyv felvételekor betoltott szerepiik,
— a szallité és az atvevd megnevezése,

— a fuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,

— a szallitmany pontos megérkezésének iddpontja, s azodta alkalmazott Orzés
modja és helye,

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

— a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi €s mindségi adatai, valamint
ugyanezek vonatkozasaban a kisér6 okmanyokban a szallito altal feltiintetett
adatok,

— acsomagolas leirasa,

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

— a hiany ¢észlelésének koriilményeit, és a kar nagysagat,

— mindségi hiany esetén: pontos leirasat, a valészinlsitheté okokat és a felmeriilt

kar nagysagat, - az atvevo nyilatkozatat, hogy a szallitoval vagy a fuvarozoval
szemben milyen igényeket és milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni,

— ajelenlévok alairasat,

— az esetleges ellenvéleményeket.
A jegyzokonyvet 2 példanyszamban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el kell
juttatni egy-egy példanyban.

A hidnyossagok megdllapitdsa utdn a szallitmanyt a jegyzOkdnyvben foglaltak szerint
szabalyszeriien be kell vételezni, és gondoskodni kell tarolasarol.

4.2.6. Raktdrozdsi tevékenység
A raktarozas alapvetd célja, hogy a koltségvetési szerv tevékenységei folytatasanal
felhaszndlasra keriil6 anyagokbol a sziikséges mennyiségeket az eldirt mindségben a
megadott, illetve a tervezett idére biztositsa.
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A raktar olyan nyitott, zart vagy félig fedett tdrolo helyiségek egyiittes elnevezése,
amelyekben a gazdalkodas zavartalan miikodéséhez sziikséges anyagokat €s eszkozoket
tarolja a gazdalkodo szervezet.

A raktaraknak két alapvet6 fajtajat kiilonboztetjiik meg:

4.2.6.1. Klasszikus kozponti rakiar

A kozponti raktar a koltségvetési szerv jol elkiilonitett helyiségében vagy a kiilso
kornyezettdl elzart szabadtéri teriiletén helyezkedik el. A koltségvetési szerv szamara
megrendelt, leszallitott és dtvett anyag jelentds része felhasznalds el6tt raktarozasra,
illet6leg tarolasra kertil.

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

Az azonnal felhaszndaldsra keriild karbantartasi anyagféleségeket 100 E Ft-ig nem kell
bevételezni a raktarba. 100 E Ft felett minden esetben be kell vételezni a karbantartasi
anyagokat a raktarba. Ha a karbantartasi anyag értéke nem éri el a 100 E Ft-ot. de nem
keriil azonnal felhasznalasra. akkor be kell vételezni a raktarba.

Az anyagféleségek kore és szamviteli nyilvantartasanak modja a SZAMLAREND-ben
vannak meghatéarozva.

A Kkoltségeket a karbantartdsok tekintetében az aldbbi fékonyvi bontasban kell
szerepeltetni:

-ingatlan karbantartas.

-gépek, berendezések, eszkozok karbantartdsa,

szamitastechnikai eszk6zok. sokszorositd eszkdzok karbantartasa,

-jarmivek karbantartasa,

-lizemeltetési anyagok beszerzése.

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

Kételes munkakori vezetéjének anyaggazdalkodassal —kapesolatos rendelkezéseit
teljesiteni. A kozponti raktar tobbi dolgozoja fliggelmileg a raktarvezetéhoz tartozik.

A raktari dolgozok anyagi feleldsségének szabdlyait €s mértékét a Munka térvénykonyve,
valamint a kozalkalmazottak jogallasar6l szold tébbszor maodositott 1992. évi XXXIII.
torvény (vagy a kozszolgdlati tisztviselékrél szolo tébbszér modositott 2011. évi CXCIX.
torvény) elbirasai hatarozzak meg.

A Koltségvetési szervnél a raktaros és az élelmezés vezetd latja el a raktarozasi
tevékenységgel kapcsolatos feladatokat.

4.2.6.2. Munkahelyi raktarak (kéziraktarak)
A kéziraktar 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, illetéleg a koltségvetési szerv részére beszerzett
anyagféleségek meghatarozo része azonnali felhasznalasra Keriil. A munkahelyi raktarban
tarolt anyagok nyilvantartdsi rendje alapvetéen eltér a kozponti raktarban tarolt
anyagokétol.
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A munkahelyi raktar részére atadott anyagok értékét a kiadas idépontjaban kiadasként kell
elszamolni. Az itt tarolt anyagokrol mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Felelds: a munkahelyi raktar vezetdje.

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

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

A munkahelyi raktarak miikodéséért felels: részlegvezeto.

4.2.7 Az atvett anyagok raktdarozdsa
A bevételezett anyagot a raktari rend szerinti megfeleld tarold helyen kell elhelyezni.

A raktari szakositast, az anyagféleségek korét a raktari tevékenységet feliigyeld gazdasagi
vezetd a raktarvezetd véleményének figyelembevételével hatarozza meg, szem el6tt tartva
a kovetkez6 motivald tényezoket:

— araktari teriilet lehet6 legjobb kihasznalasa,

— az anyagféleségek atvételével, kezelésével ¢&s kiadasaval Kkapcsolatos
munkamiveletek gyors, zokkenémentes, el6irasszerii lebonyolitasa,

— akészletnormak betartasanak ellenérzése,
— amunka-, egészség- ¢s tlizvédelmi eldirasok betartasa,

— az anyagféleségekben keletkezé mennyiségi és mindségi karok elkeriilésének
lehetdségel.

4.2.8. Raktari szakositds
Az egyes anyagféleségek raktarozasanak modjat azok mindségvédelmi  és
biztonsagtechnikai igénye hatarozza meg. Ennek megfeleléen a raktari szakositasnak
alapvetden 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, illetéleg 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 eltérd fizikai, kémiai tulajdonsagu, illetéleg eltéré halmazallapotu és egyéb kiilonbozo
miiszaki paraméterekkel rendelkezd anyagféleségek tarolasara legalabb a kdvetkezd sajatos
anyag- ¢s készletcsoportokat kell kialakitani:

— ¢lelmezési anyagok,

— gyogyszerek. vegyszerek, mérgezé anyagok,

— textiliak,



— karbantartasi anyagok,
— egészségligyi miszerek,
— oktatasi/nevelési intézmények taneszkozei,
— kozmiivel6dési intézmények sajatos készletei,
— gyermekintézmények eszkozei.
4.2.8.2. Szabadltéri tarolas
Szabadtéri tarolasban elhelyezheték a kovetkez6 anyagféleségek:

— magas és mélyépitési anyagok, betonelemek, amelyek mindségére az idéjaras nincs
hatassal,

— fa, vas alapanyagu termékek, alkatrészek.

— azok a tiizeléanyagok. szérdéanyagok, amelyek szabadban torténé tarolasa esetén az
id6jaras hatdsara nem karosodnak.

4.2.9. A raktdri rend
A raktarban csak az oda beosztott dolgozdk tartézkodhatnak, illetdleg atmenetileg a
beszallitast végzo dolgozok.

Minden raktarozott anyagféleséget fejlappal (cimkével) kell ellatni.

Az egyes anyagféleségek raktarozdsanal megkiilonboztetd jeloléseket kell alkalmazni.

4.2.9.1. Kornyezetre veszélyes készletek
- thizveszélyes anyagok
- mérgezést okozhatd anyagok.

A tlzveszélyes anyagok tarolasat az erre a célra kiilon kijelolt, hermetikusan elzarhato
teriileten vagy épiiletrészben a tlizvédelmi eldirasok szerint kell megoldani.

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

4.2.9.2. Csokkent értékii készletek
A szamviteli torvény eldirasai szerint kell meghatarozni a csokkent értékt készletek korét.
Ennek alapjan azokat a készleteket, amelyek a raktdrozds soran mindségi karosodast
szenvedtek vagy kiilsé hatds miatt vesztettek az értékiikb6ol. de még hasznalhatok, le kell
értékelni. A kiilonbozeteket el kell szamolni a készletértékek madositasaval egyidejileg.

4.2.9.3. Feleslegessé valt készletek
Azokat az anyagféleségeket kell feleslegessé valt készletekké mingsiteni, amelyek teljes
értékiiek, az anyag készletnormat meghaladjak és felhasznalasra legalabb egy éve nem
kertiltek, tovabba felhasznalasuk a kdvetkez6 fél évben nem szerepel a tervben.

4.2.9.4. Egyéb megkiilonboztetések



Idegen eredetii, tulajdonu készletek, amelyek nem terhelik a készletértcket. Ezeket a
raktarban elkiilonitetten kell tarolni, €s a tulajdonos altal rendelkezésre bocsatott adatokkal
kell nyilvantartani.

El6fordulhat, hogy egyes anyagok mar leszdllitasra keriiltek., de a hozzajuk tartozo
okmanyok még nem érkeztek meg. Az ilyen beérkezett anyagokat a szabalyszeri atvétel
idépontjaig elkiilonitetten kell tarolni.

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 dlljanak megfelel6 eszkozok, (kézi emeldk, targoncdk) melyek
a biztonsagos mozgatast szolgaljak.

A szallitas, anyagmozgatas soran figyelemmel az anyagok fizikai, kémiai tulajdonsagaira,
miiszaki paramétereire a Munkavédelmi szabdlyzat el6irasait is figyelembe kell venni.

5. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcesolatos nyilvantartasi, bizonylatolasi feladatok

5.1. A vasarolt készletek bekeriilési értéke
A vésérolt 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 kiilsé személyi juttatasok
rovatokhoz, a vasarolt aruk bekeriilési értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsolodoan
vezetett nyilvantartasi szamldkon végleges Kkotelezettségvallalasként, 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 csékkentett, felarakal novelt,
altalanos forgalmi adot nem tartalmazoé ellenérték.

A le nem vonhato afa nem része a bekeriilési értéknek!

5.2. Az anyagok csoportositasa a szamviteli torvény alapjdan
Az anyagok csoportositasat a szamvitelrdl sz616 tobbszér modositott 2000. évi C. térvény,
valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet figyelembe
vételével kell végrehajtani.

A csoportositast elsddlegesen a kdltségvetési szerv Szamlarendje alapjan kell elvégezni.
5.3. A vasdrolt készletek elszamoldsakor alkalmazhato drak
5.3.1. Egyedi beszerzési dar
A gyogyszerek bruttd tényleges beszerzési aron, a tobbi készlet nettd tényleges beszerzési

aron keriil nyilvantartasra. (A gyogyszerek egy része a lakok részére a beszerzési dron
tovabbszamlazasra kertil, ezért a gydgyszer program brutt6 aron tartja nyilvan a készletet.)

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

Nem kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban levé munkahelyi
készleteket, de mennyiségi nyilvantartdst ezekrdl is vezetni kell, kivéve az egyszeri
igénybevétellel elhasznalddott készleteket.

A készletek nyilvantartdsa tartalmazza legalabb
e a készletek azonositasahoz sziikséges adatokat,
e a készletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzoit,

e a bizonylattal aldtdmasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat eldallitas, raktarrol
kiadas, visszavételezés, felhasznalas, selejtezés, hidny, tobblet) megnevezését.
datumat, mennyiségét, értékét, az azokat aldtdmasztd bizonylat azonositasahoz
sziikséges adatokat,

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

e a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekr6l, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megszinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantartasban
a foglalkoztatott azonositasahoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is
nyilvan kell tartani.

Az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyet
e rendelet az eszkoz jellemzéje szerint megkdvetelne abban az esetben, ha azt nem
értékesitenék.

5.4.1. Analitikus anyagkonyvelés
Az anyagkonyvelés részére a raktari készletmozgasokrol a bizonylatokat rendszeresen
tovabbitani kell azért, hogy az adatok a konyvvitel zart rendszerében (Margai analitikus
készlet és targyi eszkoz program) teljes korlien rogzitésre keriiljenek. Ily modon a
munkafolyamatok szakszerii egymaiashoz rendelésével az anyaggazdilkodas egy
szakaszanak belso ellenérzése biztositott.

5.4.2. Fokonyvi konyvelés )
Az analitikus anyagkonyvelésért felelos analitikus konyveld Ahsz. szerint a negyedéves
zaras keretében készit feladast a pénziigyi konyvvezetés részére, értékben Kimutatva a
valtozasokat.

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

5.5. A raktari készletek analitikus nyilvantartdasdanak, bizonylatoldsdnak rendje

5.5.1. Altalinos szabdlyok
A készletvaltozasokrol (bevételezés. részlegekbe torténd kiadas, selejtezés) a koltségvetési
szerv a készlet és targyi eszkoz analitikus nyilvantartasi program (Margai program) altal
eléallitott bizonylatot allit ki.

A targyi eszkoz beszerzéseknél, a beszerzést kdvetden azokat leltarozasi szammal kell
ellatni, melyet a programban rogziteni kell, és a targyi eszkozon is fel kell tiintetni. A

15




leltari szammal torténé ellatasért az anyag konyveld és a raktar felelés (gondnok)
felelések.

A raktarba beérkezo és az ott tarolt készletekrdl, az azokban bekovetkezd valtozasokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A készletvaltozasok bizonylatai szigori szamadasra kételezett bizonylatok. Ez azt jelenti,
hogy a bizonylatokat elére sorszamozzak, igy még az esetleges elrontott példanyokkal is el
kell szamolni. A bizonylatok szabdlyszeri felhasznalasat idészakonként ellenérizni kell.

Az anyagokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeknek (ndvekedések, csékkenések) olyan
okmanyokon kell alapulniuk, amelyek a készletvaltozas (készletmozgas) legfontosabb
adatait tartalmazzak. Ezeket az okményokat anyagkdnyvelési bizonylatoknak nevezziik.

A készletnovekedés esetei
— beszerzés, bérmunkabol visszaérkezés,

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

— sajat eléallitasbol szarmazé készlet alloméanyba vétele, (pl. bérmunkdaban késziilt
eszkoz)
— leltari tobblet.
A készletesokkenés esetei
— anyag-kivételezés, (célja lehet felhasznalas, bérmunka, visszaru, anyagatadas)

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

— leltarhidny,
— készlet leértékelés.

Raktarakbol anyagféleségeket kizarolag az utalvanyozasra feljogositott dolgozé alairasaval
cllatott bizonylat ellenében, az atvétel igazoltatasa mellett szabad kiadni.

Az anyagutalvanyozasra jogosultak korét a koltségvetési szerv vezetdje hatarozza meg.

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

Az utalvanyozas részletes szabalyai a koltségvetési szerv Gazdalkodasi szabalyzatdban
kertilnek meghatarozasra

5.5.2. A készletmozgdsok fobb bizonylatai

5.5.2.1. Készlet-bevételezési bizonylat
A rendben beérkezett és atvett szallitmanyt az okmanyok alapjan készlet-bevételezési
bizonylattal szabalyszeriien be kell vételezni.

A nyomtatvanyt az analitikus konyvelési programban kell elééllitani. Egy példanyat a
beérkez6 szamlahoz kell csatolni, egy példany az anyagkényvelénél marad.

A bevételi bizonylatot a bevételt végz8 raktaros irja ala.

Az analitikus konyvel6 ezutan szignalja a kdnyvelés megtorténtét.
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Gyakorisaga: a bevételezésekkel parhuzamosan.
A kapesolodé alapbizonylat megnevezése: szallitolevél vagy szamla.

A készlet bevételezési bizonylat kidllitasa az analitikus konyvelést végzé dolgozo feladata.

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

A nyomtatvanyt az analitikus konyvelési programban kell eléallitani, ami az
anyagkonyvel6nél marad.

A készlet-kivételezési bizonylatot alairja a kiallito. az utalvanyozasi joggal megbizott
dolgozo, a raktéri kiad6, az atvevé. Majd az analitikus konyvel szignalja a konyvelést
kovetden.

A készlet-kivételezési jegyek segitségével lehet ellenérizni az anyagfelhasznalds tényleges
mértékeét, az utokalkulacio sordn pedig az adott termékhez, tevékenységhez felhasznalt
tényleges anyagmennyiséget.

A készlet kivételezési bizonylat kiéllitdsa a raktaros/analitikus kényveld feladata.

3.5.2.3. Készlet visszavételezési bizonylat
Az anyagkdnyvel6 késziti el a programban. A bizonylat Gtja azonos a készlet-kivételezési
bizonylat atjaval.
A visszavételezési bizonylatot aldirja a kiallito, az utalvanyozé, az atadé dolgozo és az
atvevé raktdros. Az analitikus konyvelé miutdn a nyilvantartasban a valtozast atvezette.
szigndlja a bizonylatot. Ez a bizonylat mar a korabban kivételezett anyagok raktarba valo
visszavételezésének a bizonylata.

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

- az anyag azonositasi adatai stb.
A készlet visszavételezési bizonylat kiallitasa a raktaros/analitikus kényvel feladata.

3.5.2.4. Raktari nyilvantarto lap
A program dllitja elé. Ez a bizonylat a raktarban tarolt anyagfajtakrél negyedévenként
vezetett mennyiségi nyilvantartas.

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

A raktari nyilvantarté lapot folyamatosan, a készletvéiltozasoknak megfelelden a raktaros
vezeti.

5.5.2.5. Készletnyilvantarto lap
A készletek mennyiségében és értékében bekdvetkezett véltozasokat a készletnyilvantartd
lapon naprakészen kell vezetni.

A nyilvantart6 kartonon legaldbb a kévetkezdket kell feltiintetni:
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TESZOR (VTSZ) szama, anyagszam,

— pontos megnevezes, mindség, mennyiség,

— nyilvantartasi ar,

— készletnorma (minimum-maximum)

— anyagmozgas kelte,

— bizonylat szama, valtozas mértéke.
A raktarban mennyiségi feljegyzés készil valamennyi készletmozgasrél. Ezeknek a
mennyiségi készletvaltozasoknak tovabbi feldolgozasat az analitikus anyagkonyvelésben
végzik el.

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

Az analitikus anyagkonyvelés a negyedéves zarlat soran feladast készit az allomany
valtozasokrdl a pénziigyi konyvvezetés részére. A készletek valtozasait sszevontan, csak
értékben konyvelik a konyvviteli szamlékon.

A feldolgozas szamitogépes.

6. A vasarolt készletek értékelésének szabalyai
A mérleg fordulonapjan raktirban meglévé sajat eléallitasi és vasarolt készletek
értékelését az Eszkozok ¢€s forrasok értékelési szabalyzataban eldirtak szerint kell
elvégezni.

7. A készletek, kis értéki targyi eszkozok hasznalatra torténd kiadasa
A hasznalatra kiadott eszkdzoket ki kell mutatni az eszkdzokért felelos személyek szerint.

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni a
— a kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket.
— a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkdzoket, és
— a kihordasi idore kiadott munkaruhakat.
7.1. Kizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkézok nyilvantartisa

A személyi haszndlatra kiadott, dolgozonal 1évo kiilonféle eszkdzok mennyiségi
nyilvantartasat a koltségvetési szervnek biztositani kell.

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

A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabdlyszer(ien kiallitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

A kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzok nyilvantartdsa a gondnok/analitikus
konyveld feladata.

7.2. Leltdri korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkézék nyilvantartdsa
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A koltségvetési szervnek biztositani kell a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra
kiadott kiilonféle eszk6zok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.

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

— 1 példanyat a kozos hasznalatra kiadott eszk6zoknél a leltarfelelds kapja.

A leltari korzetek részére, kozOs hasznalatra kiadott eszkozdk nyilvantartisa a
gondnok/analitikus kényvel6 feladata.

7.3. Kihorddsi idore adott munkaruha nyilvantartisa
A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatdsi idejének nyilvantartasara a Munkaruha
Juttatasi ido nyilvantarto lapja elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyilvantarto6 lapot személyre sz6l6an kell vezetni, ez kézi nyilvantartas.

Ha a dolgoz6 munkaviszonya megszinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje
még nem jart le, akkor a dolgozo éltal téritendd Gsszeget a Kollektiv szerzédés (vagy a Kjt.
vagy a Kitv.) idevonatkozo rendelkezési alapjan ki kell szamitani.

A kihordasi id6re adott munkaruha nyilvantartdsa a gondnok feladata.

8. Az anyagok, készletek leltarozasa
A raktar allomanyat, valamint a hasznalatra kiadott eszkozoket a koltségvetési szerv
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint és az ott meghatarozott
idészakokban kell leltarozni.

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

9. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositiasa
Az anyagok, készletek (ide értve a kis és nagy értékii targyi eszkozoket is) selejtezésérol,
hasznositasar6l a koltségvetési szerv Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak és
selejtezésének szabalyzata eldirdsait kell figyelembe venni.

10. Idegen tulajdonu eszkozok, készletek kezelése
A koltségvetési szervben idegen tulajdontiinak minésiilnek azok az eszk6z6k, amelyek nem
a koltségvetési szerv tulajdonaban vannak, de szerzédéses jogcimeken (bérlet, lizing.
koleson, pélydzat) a koltségvetési szerv miikodteti, lizemelteti az eszkozoket. A
miikddtetés soran a szerzOdésben foglaltakat kell irdnyadonak tekinteni.

Fentieken tilmenden az eszkozok atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

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

A nyilvantartasba vételért a gondnok felelés.



Az eszkozok karbantartasat, esetleg szervizelését, idészakos vizsgélatait a folyamatos
mikddés feltételeit a koltségvetési szervnek biztositani kell.

Az idegen tulajdonu eszkozok leltarozasat a szerzodésben foglaltak szerint, valamint a
koltségvetési szerv Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata alapjan kell elvégezni.

11. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcesolatos ellenérzési feladatok
A Dbelsé ellendérzési tevékenység sordn szabdlyszertségi, pénziigyi, rendszer- ¢&s
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatdsagi ellendrzés keretében
igazolasokat kell kibocsatani.

A belso ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A témaval kapcsolatos belsd ellenérzési feladatok rendszerét a koltségvetési szerv Belsd
Ellendérzési Kézikonyve hatdrozza meg.

A koltségvetési szerv belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szerv vezetdje a felelos.

A koltségvetési szerv vezetdje a gazdalkodas folyamatdra és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a Bels6 kontroll rendszert.

A Kkontrolltevékenység részeként miikodik a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és
vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszere is. melyet az ellenérzés soran érvényesiteni kell az
anyag ¢és készletgazdalkodas soran.

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

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani és mikdodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerd.
szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.
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