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Anyag- és eszkbzgazdalkodasi szabalyzat

Bokod Kézség Onkormanyzata (székhely: 2855 Bokod, Hésok tere 6., a tovabbiakban:
kOltségvetési szerv) anyagi eszkozeivel valdé gazdalkodas szabdlyait az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a kovetkezék szerint hatarozom meg:

1. Az Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat célja

A szabalyzat alapvetd célja, hogy meghatarozasra és kételez6 eldirasra keriiljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartasaval, az anyagi forgbeszkozokkel torténd helyes és
takarékos gazdalkodas megvalosithato.

A szabalyzat masik fontos célkit(izése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
forgbeszkozok) kezelési, haszndlati és raktarozasi rendjét, megoévasanak, ésszer(
felhasznalasanak és nyilvantartasanak médozatait.

2. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat hatalya

2.1. Személyi hataly
A szabalyzat személyi hatalya a koltségvetési szerv anyag és eszkdzgazdalkodassal
kapcsolatba kerllé6 valamennyi fé- és részfoglalkozast dolgozéjara, illetve az
anyaggazdalkodasi eljarasban résztvevé mas szervezetek dolgozoéira egyarant kiterjed.

2.2, Targyi hataly
A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az anyagi forgéeszkézok telies korére a
beszerzésuktdl a felhasznalasig, fiiggetlendl attol, hogy a kéltségvetési szerv alap-, vagy
vallalkozasi tevékenységének a folyamataban vesz részt.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed tovabba a beszerzett, eléallitott anyagokra, a
kéltsegvetesi szerv szamviteli politikajaban meghatarozott hasznalatra kiadott készletekre,
kis értéki targyi eszkdzokre is. (a tovabbiakban anyagok és készletek)

3. Az anyag- eszkdzgazdalkodas fogalma, tartalma

3.1. Fogalma
Anyag (készlet) gazdalkodason azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel a
koltsegvetési szerv tevékenyseégének végzéseihez szilkséges anyagokat (anyagi
forgéeszkozoket) meghatarozott idére és helyen, az eléirt minéségben és mennyiségben
biztositja a gazdalkodas céljaihoz igazodd mértékii készletallomany betartasaval.

Az anyag (készlet) gazdalkodas a koltségvetési szerv tevékenységének végzéséhez
szllkséges anyagi- miiszaki ellatasnak egyik részteruletét képezi.

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie a koéltségvetési szerv alap- és
vallalkozasi tevékenységeinek megoldasaban, ennek soran igazodni kell a kéltségvetési
szerv altalanos pénzlgyi helyzetéhez és a kéltségvetési tervében meghatarozott feladatai
nagysagrendjéhez és 6sszetételéhez.

3.2, Tartalma
Az anyaggazdalkodas tartalmilag a kéltségvetési szerv tevékenységeinek folytatasahoz
szUkseges, valamint a koltségvetési évben szikségessé valo anyagféleségekkel
kapcsolatos ellatasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.
A folyamatok alatt az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek,
feladatok 6sszehangolasat kell biztositani.
A részfeladatokat ugy kell végrehajtani, hogy az egész komplex tevékenység eredményes
legyen.




Az anyagi forgéeszkozokkel kapcsolatban a kovetkezd teenddk folyamatszerti
osszehangolasat kell megvalositani a koltségvetési szerv anyaggazdalkodasi
tevékenységének.
— ElGkészités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-szilkségleti, majd
ennek alapjan készlet- és beszerzési terv készitése. (Minimalis készlet, folyo
készlet)

— Végrehajtas: magaban foglalia a beszerzési tevékenységet, a
megrendeléseket, valamint a szallitasi szerzédések megkotését.

Ugyancsak a végrehajtas soran kertl sor a kévetkezd részm(iveletekre:

a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszkdzok biztositasa,

b./ anyagok atvétele, minéségellenérzés,

c./ sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal valé gazdalkodas,
d./ feleslegessé, ill. csékkent értékiivé valt készletek hasznositasa,

e./ feleslegessé, ill. csdkkent értékiivé valt készletek selejtezése,

f./ anyagmozgatas, szallitas,

g./ vagyonvédelem.

— Nyilvantartas és ellen6rzés: magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi
szerzddeések nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzését.

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

— Anyaggazdalkodas és elemzés: a kévetkezd teenddk rendszerezését foglalja
magaban:

a./ atlag készletszintek alakulasanak elemzését,
b./ a keszletek forgasi sebességének vizsgalatat,
c./ a készletnormak tervekhez igazodo kialakitdsanak és betartasanak
ellendrzését,
d./ az anyagkéltségek alakulasanak vizsgalatat, és elemzését.
Az el6z6ekben leirt teendék az anyag-, eszkoz gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.

4. Az anyag- és eszkézgazdalkodas munkafolyamatainak rendszere
4.1. El6készitési feladatok
4.1.1. A készletek egységes azonosité nyilvantartasi rendszerének megszervezése

A beszerzett, készleteket egységesen azonosité modon kell jeléIni.

A jeloléseket az egységes kezelés érdekében a készletekkel kapcsolatban mindennemidi
adatlapon, nyilvantartdsban vagy bizonylaton azonosan kell alkalmazni.

Az  anyagféleségek egységes azonosito nyilvantartasi rendszerének
megszervezéséért és folyamatos vezetéséért Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi
féeléado felels.

Az egységes szamjel-rendszer mellett az anyagokat, készleteket kilonbézd

megfontolasok alapjan csoportokra célszer(i bontani.
A csoportba sorolas szempontjai kiilénboz6ek lehetnek:




a./ A felhasznalasok gyakorisaga vagy értékmegoszlasa szerint:

— kis letszam és nagy értékhanyad az Osszfelhasznalasban, vagy
Osszkeszletben, esetleg mindkettében,

— kozepes tételszam és kozepes értékhanyad az ¢sszfelhasznalasban, az
Osszkészletben,

— nagy tételszam és kis értékhanyad az &sszfelhasznalasban, az
Gsszkeszletben.

b./ Felhasznalasuk jellege szerint:
- Uzem- és fltéanyagok, tartalék alkatrészek, specidlis forgdeszkézok,

— segédanyagok, altalanos forgdeszkozok (szerszamok, segédeszkdzok).

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

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

— azok az anyagok, amelyeknél esetenként beszerzési nehézségek
eléfordulhatnak, vagy amelyek kézepesen hosszu széllitasi- rendelési
hataridével szerezhetdk be,

— kénnyen beszerezhett anyagféleségek.

A csoportositasba sorolas az adottsagok, sajatossagok szerint valtoztathato.

Az altalanos ismertetés alapjan a b./ variacio alkalmazasa a vallalkozasi tevékenységet
vegz6 koltsegvetési szerveknél illetéleg jelentés mértéki bérmunkat végzé
intézmeényeknél ajanlott. Az a./ és c./ variacio a klasszikus oktatasi és egészségugyi,
illetbleg kézmlivelddési agazatba tartozé intézményeknél ajanlott. Az a./ szerinti
csoportositas megegyezik a szamlarend szerinti csoportositassal, s igy az adatokat az
anyagkonyvelés szolgaltatja.)

4.1.2. Tervezés

Az anyagszikséglet, a készlet és beszerzési terveknek kapcsolodniuk kell a kéltségvetési
szerv alapitd okiratdban és az éves koltségvetési tervében meghatarozott
alaptevekenység feladatainak nagysagrendjéhez, valamint a vallalkozasi tevékenység
szikségleteihez.
Az eves (operativ) anyagszilkségleti- és készletterv készitésekor meg kell hatarozni a
kdvetkezoket:
— a sziikségleteket: ezen bellll a tervezett felnasznalasokat, igy a szolgaltatasok,
a karbantartas-javitds, a szocialis és kommundlis ellatas, az igazgatasi és
ugyviteli tevékenyseégek stb. sziikségleteit,

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

— az elfekvé, az immobil készletek allomanyat. ezek belsé vagy kilsd
hasznositasara, ill. ésszerli mobilizalasara teendd intézkedéseket.

4.1.2.2. Készlettervezés
Az anyagszlkségleti tervvel &sszefiiggésben Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi
féel6ado az éves készlettervet is el kell készitenie.




A készleten levé anyagmennyiségek ugyanis az anyagszilkségletek kielégitésének egy
részét kepezik, s ezek szambavételére sort kell keriteni a munkahelyeken vagy a
dolgozdknal tarolt anyagféleségek felmérésével, nagysagrendjilk megallapitasaval.
A tervezeés soran lehetéség szerint figyelembe kell venni
— a koltségvetési szerv éves munkatervét, ideértve a karbantartasi, beruhazasi,
felujitasi terveket is,

— a targyi eszk6z6k mlszaki allapotat,
— a szervezeti egységek (osztalyok, intézményegységek) altal leadott éves
igényeket.
Az alapfeladatok zavartalan elldtdsdhoz szikséges anyagféleségek biztositasa
erdekében meg kell hatarozni
- a minimalis-,
- a foly6-,
- a maximalis készleteket,
- az atlagnormakat.

4.2. Az anyagl/készletgazdalkodas végrehajtasi feladatai

4.2.1. A beszerzések tipusai
Az éves terv szamadatainak ismeretében gy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy a
mikdodes folyamatos és zavartalan legyen.

Szervezetunkben az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:
- kbézbeszerzés,
- palyaztatas,
- kivalasztas,
- megrendelés.

A kozbeszerzés szabdlyozasa kulon, a kéltségvetési szerv Kézbeszerzési Szabalyzataban
kerll meghatarozasra.

A koltségvetési szerv abban az esetben alkalmazza a palyaztatast, ha a beszerzésre keriils
anyagok értéke nem éri el a kozbeszerzési torvényben meghatarozott ésszeghatart, de tobb
szallito ajanlata egyméssal versenyeztethetd, valamint elegendé idé all a palyaztatas
lebonyolitasara.

A kivalasztast akkor alkalmazza a koltségvetési szerv, ha év kdzben tébbszoéri, vagy
folyamatos, rendszeres a szallitds és a beszerzendé anyagok, eszkdzok nagysagrendje
(értéke) megkdveteli azt.

Ebben az esetben a beszerzési eljarasrol szol6 szabalyzat rendelkezései szerint kell eljarni.
Fentiek alkalmazasa esetében szallitasi szerzédést ajanlott kétni.

Ett6l az esettdl el lehet térni abban az esetben, ha a kéltségvetési szerv tevékenysége
specialis és a szallitd kizarélagossaga egyértelmiien fennall.

A beszerzés legegyszer(ibb modja a megrendelés. A megrendelést alkalmazni kell fenti
eljarasok soran, valamint ezen feltll is. A megrendelés kotelezettségvallalast jelent.

4.2.2. A beszerzések lebonyolitasa




A beszerzések lebonyolitasa soran figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv
Kbzbeszerzési és a beszerzési eljarasrol sz6l6 szabalyzat rendelkezéseire.

Az anyagbeszerzési terv alapjan meg kell hatarozni, hogy mely tételei tekintetében mailyen
ttemezessel kell megrendeléseket feladni annak érdekében,
hogy a tevékenység folytatdsahoz sziikséges anyagféleséqg a kivant, illetve a tervezett idére

beérkezzen.

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

4.2.2.1. A beszerzésekkel kapcsolatos kételezettségvaéllalas

Kdtelezettségvallalas csak pénziigyi ellenjegyzés utan, és csak irasban térténhet.

Kételezettsegvallalasra a koltségvetési szerv vezetbje vagy az Aaltala felhatalmazott
személy jogosult.

Nem szlkséges el6zetes, irasbeli kételezettségvallalas az anyag, és eszkdz beszerzések
esetében, ha annak értéke gazdasagi eseményenként a 200.000.-Ft nem éri el.

A kotelezettsegvallalds részletes szabalyai, illetve a kételezettségvallalashoz kapcsolodo
analitikus nyilvantartas formaja a koltségvetési szerv Gazdalkodasi szabalyzataban
kerulnek meghatarozasra

4.2.2.2. A beszerzések lebonyolitasanak modja

a./ Megrendeléssel, illetve szallitasi szerz6dés megkdétésével térténé anyagbeszerzés;

A megrendelések, széllitasi szerzédések tartalmi kévetelményeinél a Polgari
Térvénykdnyv szerint kell eljarni.

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

VTSZ szam,

a szallité szerinti cikkszam,

az anyag pontos megnevezése,

az anyag mennyisége, minésége, mérete, (esetleg szabvany szama)
egységara és a megrendelt tétel teljes 6sszege,

a szallitas ttemezése,

a szallitas, illetve az atvétel maddja és helye,

a fizetés madja.

A megrendelésekrél, illetve a szallitasi szerzédésekrél nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért az Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi féeléadé felelds.

A visszaigazolt széllitasi szerzédésekben kézélt széllitasi hatarid6krol tajékoztatast
kell adni az atvételre kijelolt személyeknek, illetéleg a pénziigyi lebonyolitast
intézbknek.

b./ Készpénz ellenében térténé beszerzések:

Beszerzésre készpénzt (anyagbeszerzd) vehet fel a hazipénztarbdl.




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

Az ily modon lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait a kéltségvetési szerv
pénzkezelésének elveit meghatarozé Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

4.2.3. Az anyagok (készletek) atvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetéen kétféle formaban térténhet:
— a szallit6 telephelyén, vagy
— a koltségvetési szerv székhelyén, telephelyén.

A szallitd telephelyén akkor térténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerz0deésben ugy rendelkeztek, hogy a szallitast a koltségvetési szerv végzi sajat vagy
bérelt gépjarmlvével, vagy az atvett anyagot tovabbi feldolgozasra mas gazdalkododhoz
szallitjak. (kozvetlen atvétel)

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

4.2.4. Az anyagok, készletek atvételéért felelés személyek

Az anyagok, készletek atvételéért felelés személyek:
— a gazdalkodasi tigyintéz6,

— igazgatasi Ugyintézo,

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

4.2.5. Az anyagatvétel mennyiségi és minéségi ellenérzése

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

Az atvetelért felelés személyeknek az ellenérzés soran meg kell allapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvanyok szerinti minéségeknek, tovabba: hogy mennyiségileg, illetve
minéségileg megfelelnek-e a kévetelményeknek.

A beszerzett es a Koltségvetési szervhez beérkezett anyagféleségeket az
anyagbeszerziknek, anyagatvevéinek mind mennyiségileg, mind minéségileg igazoltan
at kell vennitik és ennek megtdrténtét - amennyiben hianyossagokat nem éllapitanak meg
- beszallitasi okmanyokra (fuvarokmany, szallitélevél, szamla, felvasariasi jegy, stb.) réa
kell vezetnilik, majd kelettel és alairasukkal kell ellatniuk.

Kilsé szallité altal tértént leszéllitas esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell
ellendrizni a szallitmany azon minéségi adatait, amelyek a szallito irasbeli mellékleten
tanusitott, tovabba amelyekre jotallasi kételezettséget vallalt.

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagolason kiilsérelmi nyomok nem
latszanak és a mennyiségi, valamint a minéségi ellenérzésre csak a kicsomagolas utan
kertil sor, a széllitmanyt kiséré okmanyaira e tényt ra kell vezetni.




Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség, akar min&Sségi
hianyossagok allapithatok meg, ezekrél a széllitast végzé meghatalmazottjédnak
Jelenléteben karmegéllapitasi jegyz6konyvet kell felvenni.
A jegyzbkényvnek a kévetkezbket kell tartalmaznia:
— a felvétel helye és ideje,
— ajelenlévd személyek neve és a jegyzOkonyv felvételekor betéltétt szerepiik,
— a szallito és az atvevé megnevezése,
— a fuvarlevél, a szallitélevél kelte és szama,
— a szallitmany pontos megérkezésének idépontja, s azota alkalmazott Grzés
madja és helye,
— a megszemlelt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges brutto és
nettd sulya,

— a széllitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és minéségi adatai, valamint
ugyanezek vonatkozasaban a kiséré okmanyokban a szallitd altal feltintetett
adatok,

— acsomagolas leirasa,

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

— a hiany észlelésének kérilményei, és a kar nagysaga,

— mindségi hiany esetén: annak pontos leirdasa, a valészin(sithetd okok és a
felmerUlt kar nagysaga, - az atvevé nyilatkozata arrél, hogy a szallitéval vagy a
fuvarozéval szemben milyen igényeket és milyen nagysagrendben kivan
ervényesiteni,

— ajelenlévik alairasa,

— az esetleges ellenvélemények.

A jegyzbkényvet 2 példanyszamban kell elkésziteni és azokat az érdekelteknek el kell
Juttatni egy-egy példanyban (szallité, fuvarozo, atvevé, kényvelés, esetlegesen jelen lévd
dolgozé).

A hianyossagok megéllapitasa utan a széllitmanyt a jegyzékényvben foglaltak szerint
szabalyszertien be kell vételezni, és gondoskodni kell tarolasarol.

4.2.6. Raktarozasi tevékenység

A koltségvetési szerv raktarral nem rendelkezik.

5.

5.1.

Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi, bizonylatolasi
feladatok

A vasarolt készletek bekeriilési értéke

A vasarolt készletek bekertlési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése rovatokhoz kapcsolédoéan
vezetett nyilvantartdsi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési
kételezettsegkeént nyilvantartott vételar.

Veételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csékkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték.

A le nem vonhaté afa nem része a bekertilési értéknek!

5.2. Az anyagok csoportositasa a szamviteli térvény alapjan




Az anyagok csoportositasat a szamvitelrél szo6lé 2000. évi C. térvény, valamint az
allamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet figyelembe vételével kell
végrehajtani.

A csoportositast elsédlegesen a koltségvetési szerv Szamlarendje alapjan kell elvégezni.
5.3. A vasarolt készletek elszamolasakor alkalmazhaté arak
5.3.1. Egyedi beszerzési ar

Alkalmazasa akkor célszer(, ha az értékelendé készletfajta eqy beszerzésbdl szarmazik,
igy az adott készlethez konkrét beszerzési ar kapcsolhato.

5.3.2. Atlagos sulyozott beszerzési ar (mérlegelt beszerzési ar)

Alkalmazasa akkor célszert, ha az értékelend6 készletb6l az adott id6szak (év, hé, nap)
soran tobbszor is volt beszerzés illetve nyitokészlet is volt.

Megallapitasanak modjai:

— az atlagos beszerzési arat minden beszerzés utan Ujra és Ujra ki kell-e
szamitani /az utolsé beszerzés utani készlet értékének és mennyiségének
hanyadosaként / és ennek alapjan allapithatdé meg a készletcsékkenések
értéke, ebben az esetben a december 31-i zarokészlet folyamatosan szamitott
atlagaron jelenik meg,

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

5.3.3. Elszamolo ar

Az elszamolb ar olyan nyilvantartasi ar, amely a gazdalkodasi évben altalaban nem
valtozik. Tartalma alapjan lehet a korabbi idészakok atlagos beszerzési ara, vagy a
varhato tervezett beszerzési ar.

Ha a targyévi beszerzési ar jelentésen eltér az alkalmazott elszamol6 artél, az elszémolo
arat a kévetkez6 évben maodositani kell. Az elszamold ar készlet fajtanként mas és mas
mod szerint is kialakithato.

Alkalmazéasanak elényei:

- Egyszertisiti az anyagkészlet valtozasainak feljegyzését (nem kell varni a
szamla beérkezésére a feljegyzéshez).

- Lehetévé teszi a koltségvetési szerv anyagbeszerzési tevékenységének
elemzését.

- Megkonnyiti az anyagkiadasok elemzését, mivel a tervezett és a tényleges
0sszeg kozotti kilonbséget csak a felhasznaldas mennyiségi eltérései
okozhatjak.

Az elszamol6 ar és a tényleges beszerzési ar kiilénbsége az arkilénbézet, ami lehet
pozitiv és negativ eléjeld.

(A felsorolt eljarasok szabadon valaszhatéak a koéltségvetési szerv felhasznalasi kérébe
tartoz6 anyagféleségek jellemzdinek figyelembe vételével. A felsorolasbol azt a tipust kell
kivalasztani, amelyiket a koltségvetési szerv hasznalja.)




5.3.4. Sajat elballitasu eszk6z6k nyilvantartasi ara
A sajat eléallitasu eszkozokkel, készletekkel nem rendelkeziink.
5.4. Az anyag, készletnyilvantartas rendszere

5.4.1. Analitikus anyagkdényvelés
Az anyagkonyvelés részére a bizonylatokat rendszeresen tovabbitani kell azért, hogy a
nyers adatok a konyvvitel zart rendszerében teljes koérlien régzitésre kertlienek. Ily
moédon a munkafolyamatok szakszerli egymashoz rendelésével az anyaggazdalkodas
egy szakaszanak belsé ellenérzése biztositott.

5.4.2. F6kényvi kényvelés
Az analitikus anyagkényvelésért Baloghné Vajay Adrienn pénzigyi féel6adé felelés, aki
negyedévente készit feladast, értékben kimutatva a valtozasokat.

5.4.3. Az utokalkulacioé
6. A vasarolt készletek értékelésének szabalyai

A sajat elGallitasu és vasarolt készletek értékelését az Eszkbzbk és forrasok értékelési
szabalyzataban elGirtak szerint kell elvégezni.

7. A készletek, kis értékii targyi eszk6z6k hasznalatra térténé kiadasa
A hasznalatra kiadott eszkézoket ki kell mutatni az eszkozokért felelés személyek szerint.

A nyilvantartas szempontjabol meg kell killénbdztetni
— a kizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkézoket,
— a leltari korzetek részére, k6zés hasznalatra kiadott eszkdzoket, és

— a kihordasi idére kiadott munkaruhakat.
7.1. Kizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszk6z6k nyilvantartasa
A szemeélyi hasznalatra kiadott, dolgozénal lévé kulénféle eszkézok mennyiségi

nyilvantartasat a koltségvetési szervnek biztositani kell.

A nyilvantartas célijgra az Ertékhataros eszk6z6k munkahelyi (munkavallaloi)
nyilvantartasa elnevezés(i nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a Bokodi Polgarmesteri Hivatalban keriil megérzésre,
— 1 példanyat a dolgozo kapja.

A nyilvantartasba a keészletvaltozasokat csak szabalyszer(ien kiallitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

A kizarolagos szemelyi hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasa Kolumban Magdolna
gazdalkodasi el6adé feladata.

7.2, Leltari kérzetek részére, k6z6s hasznalatra kiadott eszk6z6k nyilvantartasa
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A koéltségvetesi szervnek biztositani kell a leltari kérzetek részére, kézds haszndlatra
kiadott kuldnfele eszkozok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.

A nyilvantartas céljara az Ertékhatiros eszk&zék munkahelyi (munkavallaléi)
nyilvantartasa elnevezés( nyomtatvanyt hasznaljuk.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a Bokodi Polgarmesteri Hivatalban keriil megérzésre,
— 1 példanyat a k6zos hasznalatra kiadott eszk6z6knél a leltarfelelés kapja.
A leltari kérzetek részére, kézés hasznalatra kiadott eszkdzdk nyilvantartasa Kolumban
Magdolna gazdalkodasi eléado feladata.
7.3. Kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartasa
A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatasi idejének nyilvantartasara a Munkaruha
Jjuttatasi idé nyilvantarté lapja elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.
A nyilvantarté lapot személyre szoldéan kell vezetni.

Ha a dolgoz6 munkaviszonya megsz(inik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje
még nem jart le, akkor a dolgozé altal téritendé 6sszeget a Kjt. vagy a Kittv. idevonatkozd
rendelkezési alapjan ki kell szamitani.

A kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartasa Kolumban Magdolna gazdalkodasi
eléado feladata.

8. Az anyagok, készletek leltarozasa
A hasznalatra kiadott eszkdzoket a koltségvetési szerv Leltarkészitési és leltarozasi

szabalyzatban foglaltak szerint és az ott meghatarozott id6szakokban kell leltarozni.

A leltarozas soran megéllapitott kilonbézeteket - az okok feltarésa utan - mind
mennyiségben, mind értékben koényvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhiany
Jjegyzdbkonyv.

9. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositasa

Az anyagok, készletek (ide értve a kis értékii targyi eszkozoket is) selejtezésérdl,
hasznositasarol a kéltségvetési szerv Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzata el6irasait kell figyelembe venni.

10. Idegen tulajdonu eszk6z6k, készletek kezelése

A koltsegvetesi szervben idegen tulajdontinak mindstilnek azok az eszkdzék, amelyek
nem a koltségvetési szerv tulajdonaban vannak, de szerzédéses jogcimeken (bérlet,
lizing, kélcson, palyazat) a koéltségvetési szerv mikodteti, (izemelteti az eszkézoket. A
mukodtetés soran a szerzédésben foglaltakat kell iranyadénak tekinteni.

Fentieken tulmenden az eszk6zok atadasardl jegyzékonyvet kell késziteni.

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

A nyilvantartasba vételért Kolumban Magdolna gazdalkodasi eléadé felelds.
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Az eszk0zOk karbantartasat, esetleg szervizelését, idészakos vizsgalatait a folyamatos
miikodés feltételeit a koltségvetési szervnek biztositani kell.

Az idegen tulajdonu eszk6zok leltarozasat a szerzédésben foglaltak szerint, valamint a
koltsegvetesi szerv Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata alapjan kell elvégezni .

11. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési feladatok

A belsd ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénzigyi, rendszer- és
teliesitmeny-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi kéltségvetési beszamolokrol megbizhatosagi ellenérzés keretében
igazolasokat kell kibocsatani.

A belsé ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan térténnek.

A temaval kapcsolatos belsé ellenérzési feladatok rendszerét a kéltségvetési szerv Belsé
Ellenérzési Kézikényve hatarozza meg.

A koltségvetési szerv belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.
A kéltsegvetési szerv vezetbje a gazdalkodas folyamatéra és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a Belsé kontroll rendszert.
A kontrolltevékenység részeként miikodik a folyamatba épitett, elézetes, utélagos és
vezetdi ellendrzés rendszere is, melyet az ellen6rzés soran érvényesiteni kell az anyag és
készletgazdalkodas soran.
Az anyag és készletgazdalkodasra vonatkozéan részletesen ki kell dolgozni annak
ellendrzési nyomvonalat is.

A koltsegvetesi szerv vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten belll, amelyek biztositiak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
A Koltsegvetési szerv Anyag- és eszkodzgazdalkodasi szabalyzata 2020. januar 13.

napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlleg a 2018. januar 01. napjatol hatalyos szabalyzat
hatalyat veszti.

Bokod, 2020. januar 13.

Csonka Laszlo
polgarmester
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Megismerési nyilatkozat

Bokod Koézség Onkormanyzata 2020. januar 13. napjatél hatalyos Anyag- és
eszkozgazdalkodasi szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
Zsigmond Aniko jegyzé \;;\
2020 JAN 1%
Baloghné Vajay Adrienn pénzigyi . /
Kolumban Magdolna gazdalkodasi 2020 JAN 1
eléado S Mf%\-/
Lazar Erika altalanos /
igazgatasi . F——
loads 2020 JAN 13
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