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Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Bokodi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2855 Bokod, H8sdk tere 6., a tovabbiakban:
koltseégvetési szerv) anyagi eszkézeivel valdé gazdalkodas szabalyait az allamhaztartasrol
sz0l6 torveny végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a kévetkezék szerint hatarozom meg:

1. Az Anyag és eszkézgazdalkodasi szabalyzat célja

A szabalyzat alapveté célja, hogy meghatarozasra és kotelezd eléirasra kerilljienek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartasaval, az anyagi forgoéeszkézokkel térténd helyes és
takarékos gazdalkodas megvalosithato.

A szabalyzat masik fontos célkitlizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
forgoeszkézok) kezelési, hasznalati és raktarozasi rendjét, megévasanak, ésszer(
felhasznalasanak és nyilvantartasanak médozatait.

2. Az Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat hatalya

2.1. Személyi hataly
A szabalyzat személyi hatalya a koltségvetési szerv anyag és eszkbzgazdalkodassal
kapcsolatba kertlé valamennyi fé- és részfoglalkozasi dolgozdjara, illetve az
anyaggazdalkodasi eljarasban résztvevé mas szervezetek dolgozoira egyarant kiterjed.

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

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed tovabba a beszerzett, eldallitott anyagokra, a
koltségvetési szerv szamviteli politikajaban meghatarozott hasznalatra kiadott készletekre,
kis érteku targyi eszkozokre is. (a tovabbiakban anyagok és készletek)

3. Az anyag- eszkézgazdalkodas fogalma, tartalma

3.1. Fogalma
Anyag (keszlet) gazdalkodason azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel a
kéltségvetési szerv tevékenységének végzéseihez szilkséges anyagokat (anyagi
forgdeszkozoket) meghatarozott idére és helyen, az eldirt minéségben és mennyiségben
biztositja a gazdalkodas céljaihoz igazodd mértékii készletallomany betartasaval.

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

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

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




Az anyagi forgoeszkozokkel kapcsolatban a kovetkezé teenddk folyamatszerti
6sszehangolasat. kell megvaldsitani a koltségvetési szerv anyaggazdalkodasi
tevékenységének.
— Elb6készités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-szilkségleti, majd
ennek alapjan készlet- és beszerzési terv készitése. (Minimalis készlet, folyd
készlet)

— Végrehajtas: magaban foglalia a beszerzési tevékenységet, a
megrendeléseket, valamint a szallitasi szerz6dések megkostését.

Ugyancsak a végrehajtas soran kerl sor a kbvetkezd részmiiveletekre:

a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszkozok biztositasa,

b./ anyagok atvétele, minéségellendrzés,

c./ sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal valo gazdalkodas,
d./ feleslegessé, ill. csokkent értéklivé valt készletek hasznositasa,

e./ feleslegessé, ill. csokkent értékiive valt készletek selejtezése,

f./ anyagmozgatas, szallitas,

g./ vagyonvédelem.

- Nyilvantartas és ellenérzés: magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi
szerzbdések nyilvantartasat és teljesitésiik ellenérzését.

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

— Anyaggazdalkodas és elemzés: a kovetkez6 teendbk rendszerezését foglalja
magaban:

a./ atlag készletszintek alakulasanak elemzését,
b./ akeszletek forgasi sebességének vizsgalatat,
c./ a keszletnormak tervekhez igazodd kialakitasanak és betartasanak
ellendrzését,
d./ az anyagkdltségek alakuldasanak vizsgalatat, és elemzését.
Az elézbekben leirt teendék az anyag-, eszkoz gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.

4. Az anyag- és eszkozgazdalkodas munkafolyamatainak rendszere
4.1. El6készitési feladatok
4.1.1. A keszletek egységes azonositd nyilvantartasi rendszerének megszervezése

A beszerzett, készleteket egységesen azonositd6 modon kell jeldini.

A jeldleseket az egységes kezelés érdekében a készletekkel kapcsolatban mindennemdi
adatlapon, nyilvantartasban vagy bizonylaton azonosan kell alkalmazni.

Az  anyagféleségek egységes azonosito nyilvantartasi  rendszerének
megszervezéséért és folyamatos vezetéséért Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi
féel6ado felelds.

Az egységes szamjel-rendszer mellett az anyagokat, készleteket kulonbézé

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




a./ A felhasznalasok gyakorisaga vagy értékmegoszlasa szerint:

— kis létszam es nagy értékhanyad az Osszfelhasznalasban, vagy
Osszkészletben, esetleg mindkettében,

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

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

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

— segedanyagok, altalanos forgbeszkézok (szerszamok, segédeszkéz k).

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

— azok az anyagok, amelyeknél alland6é beszerzési nehézségekkel kell
szamolni, vagy amelyek hosszl szallitasi, rendelési hatariddvel
szerezhetdk be,

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

— kénnyen beszerezheté anyagféleségek.

A csoportositasba sorolas az adottsagok, sajatossagok szerint valtoztathato.

Az altalanos ismertetés alapjan a b./ variacio alkalmazasa a vallalkozasi tevékenységet
végzé koltségvetési szerveknél illetbleg jelentds mértékd  bérmunkat vegzé
intézményeknél ajanlott. Az a./ és c./ variacid a klasszikus oktatasi és egészségugyi,
illetéleg kozmlvel6dési agazatba tartozé intézményeknél ajanlott. Az a./ szerinti
csoportositas megegyezik a szamlarend szerinti csoportositassal, s igy az adatokat az
anyagkoényvelés szolgaltatja.)

4.1.2. Tervezés

Az anyagszukséglet, a készlet és beszerzési terveknek kapcsolddniuk kell a kéltségvetési
szerv alapité okirataban és az éves koltségvetési tervében meghatarozott
alaptevékenyseg feladatainak nagysagrendjéhez, valamint a vallalkozasi tevékenység
szukségleteihez.
Az éves (operativ) anyagszikségleti- és készletterv készitésekor meg kell hatarozni a
kovetkezbket:
— a sziikségleteket: ezen belil a tervezett felhasznalasokat, igy a szolgaltatasok,
a karbantartas-javitas, a szocialis és kommunalis ellatas, az igazgatasi és
ugyviteli tevékenységek stb. sziikségleteit,

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

— az elfekvé, az immobil készletek allomanyat. ezek belsé vagy kulsd
hasznositasara, ill. ésszer(i mobilizalasara teendd intézkedéseket.

4.1.2.2. Készlettervezés
Az anyagsziksegleti tervvel oOsszefiiggésben Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi
féel6ado az éves készlettervet is el kell készitenie.




A keszleten levé anyagmennyiségek ugyanis az anyagszikségletek kielégitésének egy
részét képezik, s ezek szambavételére sort kell keriteni a munkahelyeken vagy a
dolgozoknal tarolt anyagféleségek felmérésével, nagysagrendjik megallapitasaval.
A tervezeés soran lehetdség szerint figyelembe kell venni
— a koltsegvetési szerv éves munkatervét, ideértve a karbantartasi, beruhazasi,
felujitasi terveket is,

— atargyi eszk6zok miszaki allapotat,
— a szervezeti egységek (osztalyok, intézményegységek) altal leadott éves
igényeket.
Az alapfeladatok zavartalan ellatasahoz szlkséges anyagféleségek biztositasa
érdekében meg kell hatarozni
- a minimalis-,
- a foly6-,
- a maximalis készleteket,
- az atlagnormakat.

4.2. Az anyag/készletgazdalkodas végrehajtasi feladatai

4.2.1. A beszerzések tipusai
Az eves terv szamadatainak ismeretében ugy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy a
mukddés folyamatos és zavartalan legyen.

Szervezetlinkben az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:
- kdzbeszerzés,
- palyaztatas,
- kivalasztas,
- megrendelés.

A kozbeszerzés szabalyozasa kilén, a kéltségvetési szerv Kézbeszerzési Szabalyzataban
kerul meghatarozasra.

A Kkoltségvetési szerv abban az esetben alkalmazza a palyaztatast, ha a beszerzésre kerilé
anyagok érteke nem éri el a kézbeszerzési térvényben meghatarozott 6sszeghatart, de tébb
szallito ajanlata egymassal versenyeztetheté, valamint elegendé id6 all a palyaztatas
lebonyolitasara.

A kivalasztast akkor alkalmazza a koéltségvetési szerv, ha év kozben tobbszéri, vagy
folyamatos, rendszeres a széllitas és a beszerzendé anyagok, eszkézék nagysagrendije
(értéke) megkoveteli azt.

Ebben az esetben a beszerzési eljarasrél sz6l6 szabalyzat rendelkezései szerint kell eljarni.

Fentiek alkalmazasa esetében szallitasi szerzédést ajanlott kotni.

Ettdl az esettdl el lehet térni abban az esetben, ha a koéltségvetési szerv tevékenysége
specialis és a szallité kizardlagossaga egyértelmiien fennall.

A beszerzés legegyszerlibb médja a megrendelés. A megrendelést alkalmazni kell fenti
eljarasok soran, valamint ezen felul is. A megrendelés kotelezettségvallalast jelent.

4.2.2. A beszerzések lebonyolitasa




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

Az anyagbeszerzési terv alapjan meg kell hatarozni, hogy mely tételei tekintetében meilyen
titemezéssel kell megrendeléseket feladni annak érdekében,

hogy a tevékenység folytatasahoz sziikséges anyagféleség a kivant, illetve a tervezett idére
beérkezzen.

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

4.2.2.1. A beszerzésekkel kapcsolatos kételezettségvallalas

Kotelezettségvallalas csak pénziigyi ellenjegyzés utan, és csak irasban térténhet.

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

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

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

4.2.2.2. A beszerzések lebonyolitasanak modja

a./ Megrendeléssel, illetve széllitasi szerz6dés megkétésével térténé anyagbeszerzés;

A megrendelések, szallitasi szerzédések tartalmi kévetelményeinél a Polgari
Torvénykoényv szerint kell eljarni.

A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozéan miniméalisan a
kovetkezbket kell meghatarozni:

— VTSZ szam,
— a szallitd szerinti cikkszam,
— az anyag pontos megnevezése,
— az anyag mennyisége, minésége, mérete, (esetleg szabvany szama)
— egységara és a megrendelt tétel teljes 6sszege,
— a szallitas itemezése,
— aszallitas, illetve az atvétel modja és helye,
— afizetés médja.
A megrendelésekrdl, illetve a szallitasi szerzédésekrél nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért az Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi féel6ado felelds.

A visszaigazolt széllitasi szerzédésekben kézélt szallitasi hatarid6krél tajékoztatast
kell adni az atvetelre kijelolt személyeknek, illetéleg a pénzigyi lebonyolitést
intézbknek.

b./ Készpénz ellenében térténé beszerzések;

Beszerzésre készpénzt (anyagbeszerzd) vehet fel a hazipénztarbdl.




A keszpénz felvétele sordan meg kell jel6ini a bizonylaton az ésszeg rendeltetését, s
az elszamolas hataridejét is. Ha az elszamolasra kiadott 6sszeqg a célnak
megfeleléen nem hasznélhato fel, akkor a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell
fizeti a pénztarba.

Az ily modon lebonyolitott beszerzések részletes szabélyait a koltségvetési szerv
pénzkezelésének elveit meghatarozé Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

4.2.3. Az anyagok (készletek) atvétele

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

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

A koltsegvetesi szerv székhelyén, telephelyén torténik az atvétel, ha a szallitasi
szerzédésben a felek ugy rendelkeztek, hogy a megjelélt cimre a szallito leszallitja a
megrendelt anyagféleségeket. (kbzvetett atvétel)

4.2.4. Az anyagok, készletek atvételéért felelés személyek

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

— igazgatasi tgyintézo,

Az atveételert felelés személyek az altaluk kozvetlendil atvett anyagféleségeket azonnal
kotelesek ellendrizni.

4.2.5. Az anyagatvétel mennyiségi és minéségi ellenérzése

A széllitoknak vagy eladéknak gondoskodniuk kell arrdl, hogy az altaluk leszéllitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas jelzésekkel és véamtarifaszéamokkal
ellassak, tovabba minéségi tanudsitvanyokat, 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
mindségileg megfelelnek-e a kévetelményeknek.

A beszerzett és a koltségvetési szervhez beérkezett anyagféleségeket az
anyagbeszerzéknek, anyagatvevéinek mind mennyiségileg, mind minéségileg igazoltan
at kell vennitik és ennek megtérténtét - amennyiben hianyossagokat nem é&llapitanak meg
- beszallitasi okmanyokra (fuvarokmany, széllitlevél, szamla, felvasérlési jegy, stb.) ra
kell vezetnilik, majd kelettel és alairasukkal kell ellatniuk.

Kils6 szallito altal tortént leszallitas esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell
ellendrizni a széllitmany azon minGségi adatait, amelyek a szallité irasbeli mellékleten
tanasitott, tovabba amelyekre jotéallasi kételezettséget véllalt.

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagoléson kiilsérelmi nyomok nem
latszanak és a mennyiségi, valamint a minéségi ellenérzésre csak a kicsomagolds utén
keriil sor, a szallitmanyt kiséré okmanyaira e tényt ra kell vezetni.




Ha a beszaéllitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség, akéar minSségi
hianyossagok allapithatok meg, ezekrél a szallitast végz6 meghatalmazottjanak
Jelenlétében karmegallapitasi jegyzékényvet kell felvenni.
A jegyzbkdnyvnek a kévetkezbket kell tartalmaznia:

— afelvétel 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 azoéta alkalmazott &rzés
médja és helye,

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

— a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és minéségi adatai, valamint
ugyanezek vonatkozasaban a kiséré okmanyokban a szallitdé altal feltiintetett
adatok,

— acsomagolas leirasa,

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

— ahiany észlelésének kértlményei, és a kar nagysaga,

— mindségi hiany esetén: annak pontos leirdsa, a valészin(isithetd okok é€s a
felmerllt kar nagysaga, - az atvevoé nyilatkozata arrél, hogy a szallitoval vagy a
fuvarozéval szemben milyen igényeket és milyen nagysagrendben kivan
érvényesiteni,

— a jelenlévdk alairasa,

— az esetleges ellenvélemények.

A jegyzbkonyvet 2 példanyszamban kell elkésziteni és azokat az érdekelteknek el kell
Juttatni egy-egy példanyban (szallito, fuvarozo, atvevd, konyvelés, esetlegesen jelen 1évé
dolgozé).

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

4.2.6. Raktarozasi tevékenység

A koltségvetési szerv raktarral nem rendelkezik.

5. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi, bizonylatolasi

5.1.

feladatok

A vasarolt készletek bekeriilési értéke

A vasarolt keszletek bekerilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése rovatokhoz kapcsolddéan
vezetett nyilvantartadsi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési
kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csékkentett, felarakkal névelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazo ellenérték.

A le nem vonhato afa nem része a bekeriilési értéknek!

5.2. Az anyagok csoportositasa a szamviteli térvény alapjan




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

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

Alkalmazasa akkor célszer(, ha az értékelend6 készletfajta eqy beszerzésbél szérmazik,
igy az adott készlethez konkrét beszerzési ar kapcsolhato.

5.3.2. Atlagos sulyozott beszerzési ar (mérlegelt beszerzési ar)

Alkalmazasa akkor célszer(, ha az értékelend6 készletbél az adott id6szak (év, ho, nap)
soran tobbszor is volt beszerzés illetve nyitdkészlet 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 allapithatd meg a készletcsdékkenések
érteke, 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
keszletcsokkenéseket a kovetkezd6 hdnapban ezzel az atlagarral kel
elszamolni. A zarékészlet utolsé havi atlagaras értékben jelenik meg.

5.3.3. Elszamolo6 ar

Az elszamol6 ar olyan nyilvantartasi ar, amely a gazdalkodéasi évben &ltaldban nem
valtozik. Tartalma alapjan lehet a korabbi idészakok atlagos beszerzési éra, vagy a
varhato tervezett beszerzési ar.

Ha a targyévi beszerzési ar jelentésen eltér az alkalmazott elszamold artdl, az elszamolo
arat a kdvetkez6 évben modositani kell. Az elszamol6 ar készlet fajtanként mas és mas
maod szerint is kialakithato.

Alkalmazéasanak elényei:

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

- Lehetéve teszi a kdltségvetési szerv anyagbeszerzési tevékenységének
elemzését.

- Megkdnnyiti az anyagkiadasok elemzését, mivel a tervezett és a tényleges
Osszeg Kkozotti kilénbséget csak a felhasznaldas mennyiségi eltérései
okozhatjak.

Az elszamolo ar és a tényleges beszerzési ar kiilonbsége az arkiilénbézet, ami lehet
pozitiv és negativ eléjelli.

(A felsorolt eljarasok szabadon valaszhatoak a koéltségvetési szerv felhasznalasi kérébe
tartozo anyagféleségek jellemzéinek figyelembe vételével. A felsorolasbél azt a tipust kell
kivalasztani, amelyiket a kéltségvetési 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 anyagkényvelés
Az anyagkonyvelés részére a bizonylatokat rendszeresen tovabbitani kell azért, hogy a
nyers adatok a konyvvitel zart rendszerében teljes korlien régzitésre keriljenek. lly
mddon a munkafolyamatok szakszer(i egymashoz rendelésével az anyaggazdalkodas
egy szakaszanak belsé ellendrzése biztositott.

5.4.2. F6kényvi kényvelés
Az analitikus anyagkonyvelésért Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi féeléado felelés, aki
negyedévente készit feladast, értékben kimutatva a valtozasokat.

5.4.3. Az utékalkulacio
6. A vasarolt készletek értékelésének szabalyai

A sajat elballitasu és vasarolt készletek értékelését az Eszk6z6k és forrasok értékelési
szabalyzataban elbirtak szerint kell elvégezni.

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

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilénbéztetni
— a kizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkézoket,
— a leltari kdrzetek részére, k6zos hasznalatra kiadott eszkdzoket, és
— a kihordasi id6re kiadott munkaruhakat.
7.1. Kizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszk6z6k nyilvantartasa
A személyi hasznalatra kiadott, dolgozonal |évé kulénféle eszkézok mennyiségi

nyilvantartasat a koltségvetési szervnek biztositani kell.

A nyilvantartas céligra az Ertékhataros eszk6z6k munkahelyi (munkavallaloéi)
nyilvantartasa elnevezés( nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a Bokodi Polgarmesteri Hivatalban keriil megérzésre,
— 1 példanyat a dolgoz6 kapja.

A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszer(en kiallitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

A kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkézok nyilvantartasa Kolumban Magdolna
gazdalkodasi eléadd feladata.

7.2. Leltari kGrzetek részére, k6z6s hasznalatra kiadott eszkéz6k nyilvantartasa
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A koéltsegvetési szervnek biztositani kell a leltari koérzetek részére, kdzds hasznalatra
kiadott killénféle eszkdzok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.

A nyilvantartas céljara az Ertékhataros eszk&éz6k munkahelyi (munkavallaléi)
nyilvantartasa elnevezés(i nyomtatvanyt hasznaljuk.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
- 1 példany a Bokodi Polgarmesteri Hivatalban keriil megérzésre,
— 1 példanyat a k6z6s hasznalatra kiadott eszkdzoknél a leltarfelelés kapja.
A leltari kérzetek részére, kdzés hasznalatra kiadott eszkézok nyilvantartasa Kolumban
Magdolna gazdalkodasi eléaddé feladata.
7.3. Kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartasa
A dolgozok részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvantartasara a Munkaruha
Jjuttatasi idé nyilvantarto lapja elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.
A nyilvantarté lapot személyre szoléan kell vezetni.

Ha a dolgoz6 munkaviszonya megszlinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje
még nem jart le, akkor a dolgozé altal téritendd 6sszeget a Kjt. vagy a Kitv. idevonatkozd
rendelkezeési alapjan ki kell szamitani.

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

8. Az anyagok, készletek leltarozasa
A hasznalatra kiadott eszk6z6ket a koltségvetési szerv Leltarkészitési és leltarozasi

szabalyzatban foglaltak szerint és az ott meghatarozott idészakokban kell leltéarozni.

A leltarozas soran megéallapitott kilénbézeteket - az okok feltarasa utan - mind
mennyiségben, mind értékben koényvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhiany
Jjegyzbkoényv.

9. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositasa

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

10. Idegen tulajdonu eszk6zo6k, készletek kezelése

A koltségvetesi szervben idegen tulajdoninak mindsuinek azok az eszkdzok, amelyek
nem a koltségvetési szerv tulajdonaban vannak, de szerzédéses jogcimeken (bérlet,
lizing, kolcson, palyazat) a koltségvetési szerv mikodteti, Uzemelteti az eszkdzoket. A
mukddtetes soran a szerzédésben foglaltakat kell iranyaddnak tekinteni.

Fentieken tulmenden az eszkézok atadasardl jegyzékonyvet kell késziteni.

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

A nyilvantartasba vételért Kolumban Magdolna gazdalkodasi eléado felelds.
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Az eszk0zOk karbantartasat, esetleg szervizelését, idészakos vizsgalatait a folyamatos
mikodeés feltételeit a kéltségvetési szervnek biztositani kell.

Az idegen tulajdonu eszkézok 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 bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénzigyi, rendszer- és
teljesitmeny-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrél megbizhatosagi ellenérzés kereté&ben
igazolasokat kell kibocsatani.

A belsé ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan térténnek.

A témaval kapcsolatos belsé ellen6rzési feladatok rendszerét a koltségvetési szerv Belsé
Ellenérzési Kézikényve hatarozza meg.

A koltsegvetési szerv belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
a kéltségvetési szerv vezetdje a felel6s.
A koltségvetesi szerv vezetbje a gazdalkodas folyamatara és sajatosségaira tekintettel
koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a Belsé kontroll rendszert.
A kontrolltevékenység részeként miikodik a folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és
vezetdi ellenbrzés rendszere is, melyet az ellen6rzés soran érvényesiteni kell az anyag és
készletgazdalkodas soran.
Az anyag eés keszletgazdalkodasra vonatkozéan részletesen ki kell dolgozni annak
ellenérzési nyomvonalat is.

A koltségvetesi szerv vezetbje koteles olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten belul, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Koltségvetési szerv Anyag- és eszkbzgazdalkodasi szabalyzata 2020. januar 13.
napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlleg a 2018. januar 01. napjatol hatalyos szabalyzat
hatalyat veszti.

Bokod, 2020. januar 13.

= \
Zsigmond Aniko

jegyzé
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Megismerési nyilatkozat

Bokodi Polgarmesteri Hivatal 2020. januar 13. napjatol hatalyos Anyag- és
eszkézgazdalkodasi szabdlyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

leirtakat @ munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
Zsigmond Aniko6 jegyzd 2000 JAN 13, [\(_1{
Baloghné Vajay Adrienn pénzigyi 2020 JAN 13 )
féeléads | ! Ny
Kolumban Magdolna gazdalkodasi LU JANTI,
eléadd O L—'
Lazar Erika altalanos .
igazgatasi {070 JAN 13 k
eléado
Téthné Szam Tinde Katalin altalanos o
igazgatasi e L
fémunkatars J — /

20720 JAN 13

o
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