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ANYAG ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT

Az anyag ¢€s eszkozgazdalkodas teriiletén a koltségvetési szervek vezetSinek elsddleges
feladata és feleléssége, hogy a ra bizott eréforrasokkal hatékony médon gazdalkodjon a
szervezet céljainak megvaldsitdsa érdekében. Ennek megfeleléen figyelmet kell forditani
arra, hogy az anyagokban, készletekben bekivetkezett valtozasok milyen hatassal vannak
a szervezet gazdalkodasara.

A Budapest . ker. Budavari Onkorményzat Gazdasagi, Miiszaki Ellaté és Szolgaltatd
Szervezetének anyagi eszkozeivel valé gazddlkodas szabéalyzatanak elkészitését az
allamhaztartdsrdl szoloé 2011. évi CXCV. térvény végrehajtasarél kiadott 368/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet 13 §. (2) bekezdés alapjdn készitettik el. A szabalyzat
készitésekor figyelembe vettitk tovabba a szdmvitelr8] szél6 tobbszor modositott 2000.
évi C. torvény, valamint az allamhdaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (I.11.) Korm.
rendeletet is.

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat alapveté célja, hogy meghatirozza és kotelezben eldirja azokat a
munkafolyamatokat, amelyek betartdsdval, az anyagi forgoeszkozokkel torténd helyes és
takarékos gazdalkodds megvalosithato.

A szabalyzat mésik fontos célkitiizése, hogy kidolgozza a nemzeti vagyon egy részének
(anyagi forgdeszk6zok) kezelési, hasznélati és raktdrozasi rendjét, megodvasanak, ésszerti
felhasznalasanak és nyilvantartisanak madozatait.

2. A szabalyzat hatilya

2.1. Személyi hatilya

A szabalyzat személyi hatélya szervezetiink anyag és eszk$zgazdalkodassal kapcsolatba
kerild valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozdjara, illetve az anyaggazdalkodési
eljarasban résztvevd més szervezetek dolgozoira egyarant kiterjed.

2.2. Targyi hatilya

A szabalyzat tirgyi hatdlya kiterjed az anyagi forgdeszkézok telies korére a
beszerzésiiktd] a felhasznalasig.

A szabalyzat térgyi hatdlya kiterjed a beszerzett, eléallitott anyagokra, a GAMESZ
szémlarendjében meghatdrozott, hasznilatra kiadott készletekre, kis értékii targyi
eszkozokre is. (a tovabbiakban anyagok és készletek)

3. Az anyag- eszkdzgazdalkodas fogalma, tartalma

3.1. Fogalma

Anyag (keszlet) gazdilkoddson azon teendék folyamatat kell érteni, amellyel a
szervezetliink  tevékenységének  végzéseihez  szikséges  anyagokat  (anyagi



forgoeszkozoket) meghatdrozott idére és helyen, az eldirt mindségben és mennyiségben
biztositja a gazdalkodas céljaihoz igazodd mértéki készletdllomany betartasaval.

Az anyag (készlet) gazddlkodas szervezetiink tevékenységének végzéséhez sziikséges
anyagi- miszaki ellatasnak egyik részteriiletét képezi.

Az  anyaggazdilkoddsnak komplexen kell részt vennie az intézmények
alaptevékenységeinek megoldasiban, ennek soran igazodni kell azok altalanos pénztigyi
helyzetéhez és a koltségvetési tervében meghatarozott feladatai nagysdgrendjéhez és
Osszetételéhez.

3.2. Az anyag- készletgazddalkodds tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag a GAMESZ és intézményei tevékenységeinek
folytatdsahoz sziikséges, valamint a koltségvetési évben szikségessé vald
anyagféleségekkel kapcsolatos ellatasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat
foglalja magéban.

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

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

Az anyagi forgbeszkoziokkel kapcsolatban a kovetkezd teenddk folyamatszeri
Osszehangolasat  kell megvaldsitani  a  koltségvetési  szerv  anyaggazdalkodasi
tevékenységének.

— Elokészités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-sziikségleti, majd ennek
alapjan készlet- és beszerzeési terv készitése.

- Végrehajtis: magaban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket,
valamint a szallitasi szerzOdések megkstését.

A végrehajtas soran keriil sor az alabbi részmiiveletekre:
a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszkozok biztositasa,
b./ anyagok dtvétele, mindségellendrzés,
d./ feleslegessé, ill. csokkent értékitvé valt készletek hasznositdsa,
e/ feleslegessé, ill. csOkkent értékiivé valt készletek selejtezése,
f/ raktarozas, tarolas,
g/ anyagmozgatas, szAallitas,
h./ vagyonvédelem.
— Nyilvantartis és ellendrzés: magdban foglalja a megrendelések és a szallitasi

szerzOdések nyilvéantartasat €s teljesitésiik ellendrzését.

Masik {6 terillete az anyagmozgésok bizonylatoldsa, az anyag-, készlet nyilvantartasok
folyamatos vezetése.

Az elbz6ekben leirt teend6k az anyag-, eszkoz gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.



4. Az anyag- és eszkozgazdalkodas munkafolyamatai
4.1. Elokészités

4.1.1. Az anyagféleségek egységes azonosito nyilvdntartdasi rendszere

A beszerzett, raktarozott, felhasznalt anyagokat, készleteket egységesen azonosité médon
kell jeldlni. A jelcléseket az egységes kezelés érdekében az anyagokkal, készletekkel
kapcsolatban mindennemU adatlapon, nyilvantartasban vagy bizonylaton azonosan kell
alkalmazni.

Ezt a jelolést a GAMESZ szamlarendjének megfeleléen kell kialakitani. A
szamlarendben az anyagok Osszevont értékbeni nyilvantartasara hasznalt fékonyvi
szamlakat egy-egy karakterrel tovabb bontjuk a mennyiségi és értékbeni analitikus
nyilvantartasban az aldbbiak szerint:

211 Anyagok

2111 Szakmai anyagok

21111 Gyobgyszerek

21112 Vegyszerek

21113 Egy éven beliil elhasznlédoé szakmati anyagi eszkdzok
21119  Egyéb szakmai anyagok

2112 Uzemeltetési anyagok

21121  Elelmiszerek

21122 Irodaszerek, nyomtatvanyok

21123 Tiizel6 anyagok

21124  Hajto- és kendanyagok

21125  Munkaruhak, védéruhak, formaruhdak, egyenruhak
21126  Egy éven beliil elhasznalodo lizemeltetési, fenntartasi anyagi eszkizok
21129  Egyéb tizemeltetési, fenntartasi anyagok

211290 Egyéb tizemeltetési, fenntartasi anyagok

2112901 Tisztitoszer

Az analitikus nyilvantartasban a fokonyvi szamlakat 1-t6] kezdddden folyamatosan
tovabb bontjuk. Pl. élelmiszereknél 21121-1 tej, 21121-2 kenyér, stb.

Az anyagféleségek egységes azonositd nyilvantartasi rendszerének megszervezéséért és
folyamatos vezetéséért az anyagnyilvantartast végzé pénziigyi ligyintézd felelds.

Az egységes szamjel-rendszer mellett az anyagokat, készleteket kilonbdzd
megfontolasok alapjan csoportokra bontjuk.

A csoportba sorolas szempontjai kiilénbozéek:



a.f A felhasznilasok gyakorisaga vagy értékmegoszlisa szerint:

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

—~ kozepes tételszam ¢&s kozepes értékhanyad az Osszfelhasznalasban, az
Osszkészletben,

— nagy tételszam és kis értékhanyad az Gsszfelhaszndlasban, az dsszkészletben.

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

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

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

— azok az anyagok, amelyeknél esetenként beszerzési nehézségek
eléfordulhatnak, vagy amelyck kozepesen hosszii szallitdsi- rendelési
hatariddvel szerezhetdk be,

~ konnyen beszerezhetd anyagféleségek.
4.1.2. Tervezés

Az anyagszikséglet, a készlel- és beszerzési terveknek kapcsolddniuk kell a GAMESZ és
az intézmények alapitd okiratdban és az éves koltségvetési tervében meghatarozott
alaptevékenység feladatainak nagysagrendjéhez.

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

— asziikségleteken beliil a tervezett felhasznalasokat,
e igy aszolgdltatasok,
* akarbantartis-javitas,
* aszocialis és kommunalis ellatas,
e azigazgatasi és Ggyviteli tevékenységek stb.
sziikségleteit,

— a forrasoknal
» nyitokészlet,
e sajat vallalkozasban eldallitott termék, vagy

e cgyéb kiilsd beszerzés.
4.1.2.1. Anyagsziikségleti terv készitése

Az éves anyagsziikséglet felmérése, majd a terv Gsszedllitasa



- a GAMESZ-ben a anyag és készlet nyilvantartd részére az osztalyvezetdk
adnak javaslatot

— az intézményekben az adminisztratorok
teladata,
Az anyagbeszerzést meg kell eldznie a legeldnydsebb beszerzési forrasok felkutatasanak.

Cél, hogy a tervezett anyagféleségek mindségileg a legmegfeleldbbek legyenek és ezeket
az elérhetd legelénydsebb drakon és a viszonylag legkisebb jarulékos koltségek
felmer{ilése mellett szerezziik be.

A legelénytsebb beszerzési forrasok kivalasztisa érdekében a beszerezni kivant
anyagléleségeket gyart6, forgalmazo szervektSl drajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztatd
kataldgusokat célszer(i bekérni.

Az anyagszilkségleteket az igazgatd elfogadasa, illetve jovahagyasa utan kell atadni az
anyaggazdalkodést szervez és anyag és készlet nyilvantartd ligyintéz6 részére Osszesités
€s anyagbeszerzési terv készitése céljabol.

Az anyagszikségleti terv készitése az anyagnyilvantartast anyag és készlet nyilvantartd
tigyintézo feladata.

4.1.2.2. Készlettervezés

Az anyagsziikségleti tervvel Osszefliggésben az anyagnyilvéntartasért felelés anyag és
készletnyilvantart6 az éves készlettervet is el kell készitenie.

A készleten levd anyagmennyiségek ugyanis az anyagsziikségletek kielégitésének egy
részeét képezik, s ezek szémbavételére sort kell keriteni a raktarban, munkahelyeken vagy
a dolgozoknal térolt anyagféleségek felmérésével, nagysdgrendjiik megallapitaséval.

A tervezés soran lehetdség szerint figyelembe kell venni

~— a GAMESZ és az intézmények éves munkatervét, ideértve a karbantartasi,
beruhazési, feldjitasi terveket is,
— atargyi eszkdzok miiszaki dllapotat,
— aszervezeti egységek (osztalyok, intézmények) altal leadott éves igényeket.
Az alapfeladatok zavartalan ellatdsahoz sziikséges anyagféleségek biztositasa érdekében
meg kell hatarozni a
— aminimalis-,
—~ afolyd-,
— amaximalis készleteket,
— az atlagnormakat.

a/ Minimalis készletek: az anyagmennyiség, amelyet a GAMESZ intézmények
helyiségeiben és raktaraiban a tervidészak minden idépontjaban tarolni kell az
lizemeltetés biztonsdga érdekében, azért, hogy a mikdédésben anyaghidny miatt
fennakadas ne kovetkezzen be, tehat minimalis készlet (t6rzskészlet) alatt azt a
legkisebb anyagmennyiséget kell meghatarozni, amelyet a zokkendmentes
munkavégzéshez minden idépontban tarolni kell.



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

b./ Folyé készlet: az anyagmennyiség, amely két egymdst kévetd szallitas kozott
idében (utanpétlasi idészak) biztositja a folyamatossagot.

¢/ Maximalis készlet: az cgyes anyagféleségek azon mennyisége, amely a
minimalis és folyd anyagkészlet 6sszegezésébsl keletkezik, tehat:
maximalis készlet = minimalis készlet + foly6 anyagkészlet
A maximalis készlet a minimalis készleten il un. felkésziilési készletet is
tartalmaz, amely az atlagos felhasznalasi igényt az elsd beszerzésig fedezi.
d./ Atlag norma: minimalis (torzs) készlet + folyokészlet/2.
A koltségvetési szervnél az anyag ¢s készletnyilvéntarto felelds azért, hogy a tényleges
készlet a megallapitott készletnormat ne haladja meg.

Az éves készlettervet negyedéves bontasban a kovetkezd tételekkel kell elkésziteni az
anyagszitkségleti ¢s az anyagbeszerzési tervekben részletezett anyagféleségeknek
megfeleléen:

- nyito készlet,
- beszerzés,
- felhasznalas, értékesités,

- zard készlet,

4.1.2.3. Anyagbeszerzési terv készitése
Az anyagbeszerzési terv az anyagsziikségleti és készlettervek alapjan, azok részletezése
szerint készil. A két részterv Gsszevetése az alapja a beszerzési terv nagysagrendje.

Az éves anyagbeszerzési tervnek olyan meghatarozott idére kell elkésziilnie és
jovahagyasra keriilnie, hogy az anyagféleségek esetleges megszabott széllitasi
hatdrid6inek megfeleld idében mar a pazdasdgi csoport rendelkezésére alljon a
megrendelések eldirt hataridékre térténd feladdsdhoz.

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

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

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

Szervezetiinkben az aldbbi beszerzési tipusok lehetségesek: kozbeszerzés, palydztatas,
kivalasztas, megrendelés.



A kozbeszerzés szabalyozasa kiilon, a GAMESZ Kozbeszerzési szabélyzataban torténik.
A GAMESZ abban az esetben alkalmazza a pdlyaztatast, ( ajanlati felhivas) ha a
beszerzésre kerlil6 anyagok értéke nem éri ¢l a kzbeszerzési tdrvényben meghatarozott
Gsszeghatart, de t6bb szallitd ajénlata egymassal versenyeztethetd, valamint elegend6 id6
all a palyaztatas lebonyolitasara.

A kivalasztast akkor alkalmazzuk, ha év kézben tobbszori, vagy folyamatos, rendszeres
a szallitds és a beszerzendd anyagok, eszkézok nagysagrendje (értéke) megkaveteli azt.
Ebben az esetben legaldbb 3 szallitotdl kértink be drajanlatot, melybdl a legkedvezibbet
kell kivalasztani.

A megrendelés a beszerzés legegyszertibb modja. A megrendelést alkalmazhatd a fenti
eljarisok sordn és ezen felil is. A megrendelés kotelezettségvallalds, nyilvantartas
koteles.

4.2.2. A beszerzések lebonyolitisa

A beszerzések lebonyolitasa soran figyelembe kell venni a kozbeszerzésekrél széléd
2015, évi CXLIIL térvényben meghatdrozott értékhatarokat, valamint a koltségvetési
szerv Kozbeszerzési szabdlyzatat.

Az anyagbeszerz€si terv alapjan kell meghatarozni, hogy mely tételei tekintetében milyen
titemezéssel kell a megrendeléseket feladni annak érdekében, hogy a tevékenység
folytatasahoz sziikséges anyagféleség folyamatosan a kivant, illetve a tervezett idére
beérkezzen, rendelkezésre alljon.

A tervezés ¢s a beszerzés sordn a raktari, illetve a tarold kapacitas terjedelmére is figyelni
kell.

4.2.2.1. 4 beszerzések kitelezettségvdlialdasa
Kételezettségvallalds csak a gazdasagi igazgatd vagy az altala kijelélt személy pénziigyi
ellenjegyzése utdn, és csak irasban térténhet.

Kotelezettségvillalisra a GAMESZ igazgatdja, az intézményvezeték vagy az altaluk
irasban felhatalmazott személyek jogosultak.

Nem sziikséges elézetes, irasbeli kételezettségvallalds az anyag, és eszkdz beszerzések
esetében, ha annak értéke gazdasagi eseményenként a 100.000.-Ft-ot nem éri el.

A kotelezettségvallalds részletes szabélyai, illetve a kételezettségvallalashoz kapesolodd
analitikus nyilvantartds forméja a koltségvetési szerv Gazddlkoddsi szabalyzatiban
hatarozta meg az intézmény vezetése

4.2.2.2. A beszerzések lebonyolitdsdanak modja

a./ Megrendeléssel, illetve szdllitdsi szerz0dés megkétésével (oriénd anyagbeszerzés;

A megrendelések, szallitasi szerzédések tartalmi kovetelményeinél a Polgari
Térvénykdnyv eldirasai az iranyadok.

A megrendelésekben az anyagféleségekre vonatkozéan a kovetkezék adatokat kell
meghatarozni:



- VTSZ szam,

— a szallito szerinti cikkszam,

— az anyag pontos megnevezése,

— az anyag mennyisége, mindsége, mérete, (esetleg szabvany szama)
— egységara ¢s a megrendelt tétel teljes 6sszege,

— aszallitds litemezése,

— aszallitas, illetve az dtvétel modja és helye,

— a fizetés modja.

A megrendelésekrdl, illetve a szallitasi szerzédésekrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartds vezetéséért az anyagnyilvantartast vezeté anyag és készletnyilvantarto
Ugyintézo felelds.

A visszaigazolt szallitdsi szerz6désekben kozolt széllitasi hataridokrél tjékoztatast kell
adni az atvételre kijeldlt személyeknek, illetdleg a anyag és készlet nyilvantarto
lebonyolitast intézéknek.

b./ Készpénzes beszerzések
Beszerzésre készpénzt csak a gazdasagi igazgato altal kijelslt személy vehet fel a
hazipénztarbdl vasarlasi elélegként.

A készpénz felvétele soran meg kell jeldlni a bizonylaton az 6sszeg rendeltetését, s az
elszamolds hatdridejét is. Ha az elszamoldsra kiadott §sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhat fel, akkor a felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizeti a pénztarba.

Az igy lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait az intézmény pénzkezelésének elveit
meghatarozd Pénzkezelési Szabalyzat irja ¢ld.

4.2.3. Az anyagok (készletek) dtvétele

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

A szallitd telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerz6désben tigy rendelkeztek, hogy a szallitast a kdliségvetési szerv végzi sajat vagy
bérelt gépjarmiivével, vagy az 4tvett anyagot tovabbi feldolgozasra mas gazdalkodéhoz
szallitjak. (kozvetlen dtvétel)

A koltségvetési szerv székhelyén, telephelyén (esetleg raktaraban) torténik az atvétel, ha
a szallitasi szerz6désben a felek gy rendelkeztek, hogy a megjelslt cimre a szallitd
leszallitja a megrendelt anyagféleségeket, (kbzvetett atvétel)



4.2.4. Az anyagok, készletek dtvételéért felelds személyek

Az anyagok, készletek atvételéért felel6s alkalmazottak:

— az élelmezésvezetd,

a raktaros,
— apénziigyi ligyintézdk.

Az atvételért felelds személyek az altaluk kézvetleniil atvett anyagféleségeket azonnal
kotelesek tételesen ellendrizni,

4.2.5. Az anyagdtvétel mennyiségi és mindségi ellendrzése

A szallitoknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arrél, hogy az éltaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositdshoz alkalmas jelzésekkel és vamtarifaszamokkal
cllassak, tovabbd min6ségi tantsitvanyokat, illetéleg amennyiben sziikséges irasbeli
tajékoztatokat mellékeljenek az dtadott anyagféleségekhez.

Az atvételért felelos személyeknek az ellendrzés soran meg kell allapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvanyok szerinti minSségeknek, tovdbba: hogy mennyiségileg, illetve
mindségileg megfelelnek-e a kivetelményeknek.

A beszerzett és az intézményekhez beérkezett anyagféleségeket az anyagbeszerzéknek,
valamint a raktdr anyagatvevéinek mind mennyiségileg, mind mindségileg igazoltan at
kell vennitik és ennek megtorténtét - amennyiben hidnyossagokat nem allapitanak meg -
beszallitasi okméanyokra (fuvarokmany, szallitélevél, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) ra
kell vezetniiik, majd datummal és alairasukkal kell ellatniuk.

Kiillsé szallitd altal tortént leszallitas esetén az anyagféleségek 4tvételénél nem kell
ellenérizni a szallitmény azon mindségi adatait, amelyek a szallité irasbeli mellékleten
tanusitott, tovabba amelyekre jotallasi kételezettséget vallalt,

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagoldson kiilsérelmi nyomok nem
latszanak és a mennyiségi, valamint a mindségi ellendrzésre csak a kicsomagolas utan
kertil sor, a szallitmanyt kisérd okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség, akar mindségi hidnyossagok
allapithatok meg, ezekr6l a szallitdst végzé meghatalmazottjanak jelenlétében
karmegallapitasi jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek a kdvetkezOket kell tartalmaznia:

— a felvétel helye és ideje,

— a jelenlévé személyek neve és a jegyzdkonyv felvételekor betsltott
szerepiik,

— aszallitd és az atvevd megnevezése,
— a fuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,

— a szallitmdny pontos megérkezésének idépontja, és azéta alkalmazott érzés
modja és helye,

— a megszemlélt szillitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges bruttd
és netto sulya,



a szillitmany Aatvizsgaldsakor felmért mennyiségi és mindségi adatai,
valamint ugyanezek vonatkozasdban a kiséré okményokban a szalljté altal
feltiintetett adatok,

— acsomagolas leirasa,

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

— ahidny észlelésének koriilményeit, €s a kar nagysagat,

— mindségi hidny esetén: pontos leirdsat, a valdsziniisithetd okokat és a
felmeriilt kér nagysagét, - az atvevé nyilatkozatét, hogy a szallitéval vagy a
fuvarozéval szemben milyen igényeket és milyen nagységrendben kivéan
érvényesiteni,

— ajelenlévdk aldirasat,

— az esetleges ellenvéleményeket.

A jegyzokonyvet 3 példanyban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el kell juttatni
egy-egy példanyban (szallito, tvevd raktar, kdnyvelés),

A hianyossagok megallapitasa utén a széllitmanyt a jegyzékonyvben foglaltak szerint
szabélyszertien be kell vételezni, és gondoskodni kel! taroldsardl.

4.2.6. Raktdrozdsi tevékenység

A raktarozas alapvet6 célja, hogy szervezetiink tevékenységei folytatdsanal fethasznalasra
ker{il6 anyagokbol a sziikséges mennyiségeket az eldirt minéségben a megadott, illetve a
tervezett idore biztositsa.

A raktar olyan nyitott, zart vagy félig fedett tarolo helyiségek egyiittes elnevezése,
amelyekben a gazdalkodas zavartalan miikddéséhez sziikséges anyagokat és eszkozoket
tarolja a gazdilkodd szervezet.

A raktaraknak két alapvetd fajtajat kiilsnboztetjitk meg:

4.2.6.1. Kozponti rakidr

A kdzponti raktir a GAMESZ elkiil6nitett helyiségében helyezkedik el. Szervezetiink
szamara megrendelt, leszallitott és dtvett anyag jelentds része felhasznalas eldtt
raktarozasra, illet6leg taroldsra kertil.

A kozponti raktarba a raktdros koteles a beérkezett és mindségileg Aatvett
anyagtéleségeket teljes koriien bevételezni a raktarba.

Az azonnal felhasznalasra keriilé anyagféleségekre is vonatkozik a bevéielezési
kotelezettség, 1gaz csak formalisan.

A raktarba csak formdlisan bevételezendé anyagok koérét az azonnal munkahelyre
kiszallithaté anyagféleségek képezik. Ezek felhasznaldsira a kivételezési bizonylatok
kiallitasa utén keriilhet sor.

Nem kell nyilvantartani és a raktarba bevételezni az egyszeri igénybevétellel
elhasznalédott készleteket. (Ahsz. 14. sz. melléklet 10. pont)



Az anyagféleségek kore €s szamviteli nyilvintartisinak modja a GAMESZ
szamlarendjében van meghatdrozva. (Az Ahsz. 16. sz. melléklete szerinti egységes
szamlakeret tartalmazza a kételezen hasznalandé fékényvi szdmlakat)

A kozponti raktir vezetSje munkajogilag a GAMESZ gazdasigi igazgatojanak a
hataskorébe tartozik.

Kételes munkakori vezetdjének anyaggazdilkoddssal kapcsolatos rendelkezéseit
teljesiteni. A kdzponti raktar tobbi dolgozdja fiiggelmileg a raktarvezetéhoz tartozik.

A raktaros anyagi felelésségének szabdlyait és mértékét a Munka térvénykonyve,
valamint a kdzalkalmazottak jogalldsardl szolé tébbszor modositott 1992, évi XXXIII.
torvény eldirasai hatiarozzak meg,

4.2.6.2. Munkahelyi raktdrak (kéziraktarak)
A kéziraktar az egyes munkafolyamatokhoz gyakrabban sziikséges anyag- és

eszkizféleségek elhelyezésére kialakitott tarolasi hely.

Létesitése szitkséges minden olyan teriileten, ahol a munka folyamatos szervezése és a
tulajdon védelme indokolja, illetdleg az intézmények részére beszerzett anyagféleségek
meghatarozoé része azonnali felhasznaldsra keriil.

A munkahelyi raktarban tarolt anyagok nyilvantartasi rendje alapvetéen eltér a kizponti
raktarban tirolt anyagokétdl.

A munkahelyi raktdr részére atadott anyagok értékét a kiadas idépontjaban kiadasként
kell elszamolni. Az itt tarolt anyagokrél esak mennyiségi nyilvantartist kell vezetni.

Felelés: a munkahelyi raktar vezetdje

A mennyiségi nyilvantartas vezetése szamitogépen torténik az ORGANP programban.

A munkahelyi raktarbol csak az utalvanyozasra jogosult dolgozé engedélyezésével
szabad az anyagot kivételezni, melynek elismerése a szdmitdgépes program altal
kinyomtatott bizonylaton térténik.

A munkahelyi raktdrak mikodéséért az intézményekben a munkahelyi raktar kezelésével
megbizott Ugyintézok felelsek.

4.2.7 Az atvett anyagok raktirozdsa

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

A raktari szakositast, az anyagféleségek korét a raktaros hatarozza meg, szem elétt
tartva a kovetkez6 motivald tényezoket:

— araktari teriilet lehet6 legjobb kihasznalasa,

— az anyagféleségek atvételével, kezelésével és kiadasaval kapcsolatos
munkamiiveletek gyors, zokkenémentes, eldirdsszert lebonyolitésa,

— a készletnormak betartdsanak ellenérzése,

— amunka-, egészség- és tlizvédelmi eldirasok betartasa,



— az anyagléleségekben keletkezd mennyiségi és mindségi karok
elkeriilésének lehetéségei.

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

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

Az eltérd fizikai, kémiai tulajdonsdg, illetdleg eltérd halmazallapoti és egyéb kiilonbozé
miszaki paraméterekkel rendelkez$ anyagféleségek tarolasara legalabb a kovetkezd
sajatos anyag- és készletcsoportokat kell kialakitani:

4.2.8. Raktiri szakositds

Az egyes anyagféleségek raktarozasinak modjat azok mindségvédelmi és
biztonsdgtechnikai igénye hatdrozza meg. Ennek megfeleléen a raktari szakositdsnak
alapvet8en két iranyat kiillonbdztetjiik meg.

4.2.8.1. Zart rakidri helyiség

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

Ugyancsak zart helyiségben kell raktirozni a kérnyezetre veszélyes anyagféleségeket
(gybgyszer, vegyszer stb.)

Az eltérd fizikai, kémiai tulajdonsdgy, illetdleg eltéré halmazallapotli és egyéb kiilsnbozd
miiszaki paraméterekkel rendelkezd anyagféleségek tarolasara legalabb a kévetkezd
sajalos anyag- ¢s készletcsoportokat kell kialakitani:

— ¢lelmezési anyagok,

— gyogyszerek, vegyszerek, mérgez6 anyagok,

- textiliak,

— karbantartasi anyagok,
(Taroldsuk megoldhaté egy helyiségben, de célszerli féleségenkénti
elkiildnitésiik, ilyenek: villanyszerelési, vizvezeték-szerelési, egyéb épitési,
geépkocsi alkatrészek, kézi szerszamok stb. Célszerti kiilon helyiségben tarolni
a bontott, haszndlt anyagokat és eszkozoket. Kiilon célszerii tarolni az
akkumulatorokat €s gépi zsirokat.)

— egészségligyl miiszerek,

— oktatasi/nevelési intézmények taneszkozei,

— kozmiivelddési intézmények sajatos készletel,

— gyermekintézmények eszkézei.



4.2.8.2. Szabadtéri tarolds

Szabadtéri tdrolasban elhelyezhetdk a kivetkezd anyagféleségek:

— Inagas és mélyépitési anyagok, betonelemek, amelyek min8ségére az idéjaras
nincs hatassal,

— fa, vas alapanyagu termékek, alkatrészek,

— azok a tiizeldanyagok, szordanyagok, amelyek szabadban torténd tarolasa
esetén az iddjards hatasara nem karosodnak.

4.2.9. A raktari rend

A raktarban csak az oda beosztott dolgozok tartézkodhatnak, illetéleg atmenetileg a
beszallitast végzd dolgozok.

Minden raktarozott anyagféleséget fejlappal (cimkével) kell elltni.

Az egyes anyagléleségek raktarozasanal megkiilonboztetd jeloléseket kell alkalmazni.

4.2.9.1. Kérnyezetre veszélyes készlerek
- tlizveszélyes anyagok
- mérgezést okozhato anyagok.

A tlizveszélyes anyagok tdrolasat az erre a célra kiilén kijelslt, hermetikusan elzarhaté
teriileten vagy épiiletrészben a tlizvédelmi elbirasok szerint kell megoldani.

A mérgezést okozhaté anyagokat biztonsagi zarral elldtott méregszekrényben, vagy
szelldztethetd méregkamraban kell tarolni.

4.2.9.2. Csitkkent értékil készlerek

A szamviteli térvény eléirdsai szerint kell meghatdrozni a csokkent értékii készletek
korél. Ennek alapjan azokat a készleteket, amelyek a raktdrozis soran mindségi
karosodast szenvedtek vagy kiilsé hatds miatt vesztettek az értékiikbsl, de még
hasznalhatok, le kell értékelni. A kiilonbozeteket el kell szdmolni a készletértékek
modositdsaval egyidejlileg.

4.2.9.3. Feleslegessé valt készletek

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

4.2.9.4. Egyéb meghkiilonboztetések

Idegen eredetdi, tulajdoni készletek, amelyek nem terhelik a készletértéket. Ezeket a
raktdrban elkiilonitetten kell tarolni, és a tulajdonos altal rendelkezésre bocsatolt
adatokkal kell nyilvantartani.

Eléfordulhat, hogy egyes anyagok mar leszallitasra keriiltek, de a hozzajuk tartozéd
okmanyok még nem érkeztek meg. Az ilyen beérkezett anyagokat a szabalyszert atvétel
1dopontjdig elkiilonitetten kell tarolni.



4.2.10. Anyagmozgatds, szdllitds

Az anyagok raktiron beliili mozgatasat, szallitdsat a lehetdség szerinti minimum szintre
kell cstkkenteni. A mozgatds soran az anyagok megsériilhetnek. Az anyagok
mozgatasdhoz rendelkezésre alljanak megfeleld eszkozok, (kézi emeldk, targoncak)
melyek a biztonsagos mozgatast szolgaljdk.

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

3. Az anyag (készlet) gazddlkoddssal kapesolatos nyilvintartisa, bizonylatoldsa
5.1. A vasdrolf készletek bekeriilési értéke

A vasarolt anyagok bekertilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése €s - a reprezentacids készletek, tizleti
ajandékok beszerzésével kapcsolatosan - a K123. Egyéb kiilsdé személyi juttatasok
rovatokhoz, a vasdrolt aruk bekeriilési értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz
kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas
fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok bekeriilési értéke az Szt
62. § (2) bekezdése szerint szamitott eldallitasi érték.

Vételar a termek beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazo ellenérték.

A le nem vonhato afa nem része a bekeriilési értéknek! A le nem vonhaté AFA-t a més
kiilinféle egyéb raforditasok kozott kell elszamolni.

5.2. Az anyagok csoportositisa a szdmviteli térvény alapjdin

Az anyagok csoportositdsdt a szamvitelrdl sz8lé t6bbszér modositott 2000. évi C.
térvény, valamint az allamhaztartds szamvitelérdl sz6lé 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
figyelembe vételével kell végrehajtani.

A csoportositast elsédlegesen a GAMESZ Szamlarendje hatdrozza meg.
3.3. A vasdrolt készletek elszdmoldsakor alkalmazhato drak

Az anyagok, készletek beszerzése és nyilvantartdsa soran a GAMESZ az atlagos
stlyozott beszerzési arat (mérlegelt beszerzési ar) alkalmazza.

Az dtlagos beszerzési arat a nyilvantartd program minden beszerzés utin tjra
kiszamitja /az utolsé beszerzés utani készlet értékének ¢és mennyiségének
hanyadosaként/ és ennek alapjan dllapithato meg a készletcsdkkenések értéke, ezért a
december 31-i zdrokészlet folyamatosan szamitott atlagéron jelenik meg.



5.3.1. Egyedi beszerzési dr

Alkalmazasa akkor célszer(l, ha az értékelendd készletfajta egy beszerzésbd! szarmazik,
igy az adott készlethez konkrét beszerzési ar kapcsolhaté.

5.3.2. Atlagos siilyozott beszerzési dr (mérlegelt beszerzési dr)

Alkalmazasa akkor célszeril, ha az értékelendd készletbél az adott idészak (év, hé, nap)
soran t6bbszor is volt beszerzés illetve nyitékészlet is volt.

Megillapitasanak médjai:

— az atlagos beszerzési arat minden beszerzés utdn tdjra és UGjra ki kell-e
szamitani /az utolsd beszerzés utdni készlet értékének €s mennyiségének
hédnyadosaként / és ennek alapjan allapithaté meg a készletcsokkenések
¢ri€ke, ebben az esetben a december 31-1 zardkészlet folyamatosan szamitott
atlagaron jelenik meg,

— az atlagdrat havonta csak egyszer, a honap utolsd napjan szamitjak ki, és a
készletesbkkenéscket a kovetkezd hénapban ezzel az 4tlagarral kell
elszamolni. A zarokészlet utolsé havi atlagaras értékben jelenik meg.

5.3.3. Sajar elddllitasa eszkozok nyilviantartdsi dra

A sajat elodllitasu eszko6zok, készletek nyilvantartasi arat az Onkiltség-szamitasi
szabdlyzatban — az Szt. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve - foglaltak szerint kell
megallapitani.

5.4. Az anyag, készletnyilviantartis rendszere

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

A készletek nyilvantartdsa tartalmazza legalabb

a készletek azonositdsahoz sziikséges adatokat,

o akészletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzbit,

"o

* a bizonylattal alatdmasztott készletmozgdsok (vasarlas, sajat eléallitas,
raktarrdl kiadas, visszavételezés, felhasznélds, selejtezés, hidny, tobblet)
megnevezesét, datumal, mennyiségét, értékét, az azokat aldtdmaszté bizonylat
azonositdsahoz szitkséges adatokat,

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

e aleltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrél, amelyekkel a foglalkoztatasi
Jogviszony megszlinésekor 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 eszkdz jellemzbje szerint megkdvetelne abban az esetben, ha azt
nem értékesitenék.

5.4.1. Analitikus anyaghkinyvelés

Az anyagkdnyvelés részére a raktari bizonylatokat rendszeresen tovabbitani kell azért,
hogy az adatok a konyvvitel zart rendszerében teljes koriien régzitésre keriiljenek. Ily
mddon a munkafolyamatok szakszerii egymashoz rendelésével az anyaggazdélkodas
egy szakaszanak beliso ellendrzése biztositott.

5.4.2. Fékanyvi kinyvelés

Az analitikus anyagkényvelésért felelds iigyintéz6 negyedévente (Ahsz. 53 §.(6) bek.)
készit feladast a pénziigyi konyvvezetés részére, értékben kimutatva a valtozasokat.

A raktdri nyilvantartdssal havonta (negyedévente) keriil sor az egyeztetésre, s a
leltarozasok utén az egyeztetés alapjan késziilt feladasok biztositjdk a lehetdséget az
ellendrzésre és a korrekciokra.

3.5. A raktiri készletek analitikus nyilvintartisdanak, bizonylatolisdinak rendje
5.5.1. Altalinos szabdalyok

A készletvaltozdsokrol a szabalyzat mellékletében meghatdrozott bizonylatot kell
kiallitani.

A raktarba beérkezé és az ott tarolt készletekrdl, az azokban bekdvetkezd valtozasokrél
naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A készletviltozasok bizonylatai szigord szamadasra kotelezettek. A bizonylatokat elére
sorszamozzdk, igy még az esetleges elrontott példanyokkal is el kell szamolni. A
bizonylatok szabalyszer felhasznaldsat nyilvan kell tartani.

Az anyagokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeknek (novekedések, cskkenések) olyan
okmanyokon kell alapulniuk, amelyek a készletvéiltozas (készletmozgés) legfontosabb
adatait tartalmazzdk. Ezeket az okmanyokat anyagkdnyvelési bizonylatoknak nevezziik.

A készletnovekedés
— beszerzés, bérmunkabol visszaérkezés,

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

— sajat el6allitasbol szarmazo készlet dllomanyba vétele,
- leltari tobblet.

A készletesolkkenés

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

— selejlezés: a rendeltetésszeriien mér fel nem hasznéalhato és el nem adhato
készleteket le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvéantartani,



— leltarhiany,
— készlet leértékelés.

Raktarakbol anyagfélesépeket kizardlag az utalvanyozdsra feljogositott dolgozo
alairasaval ellatott bizonylat ellenében, az atvétel igazoltatdsa mellett szabad kiadni.

Az anyagutalvanyozasra jogosultak korét a koltségvetési szerv vezetdje hatdrozza meg.

Utalvanyozasra a kéltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott
személy jogosult.

Az utalvanyozas részletes szabdlyai a koltségvetési szerv Gazddlkoddsi szabalyzata
tartalmazza,

5.5.2. A készletmozgdsok fobb bizonylatai

A rendben beérkezett és atvett szallitmanyt az okmanyok alapjan készlet-bevételezési
bizonylattal szabalyszer{ien be kell vételezni.

A nyomtatvany 4 példanyban késziil. Egy példanyat a beérkezé szamldhoz kell csatolni,
egy peldany a tombben marad, egy példany a kényvelésre keriil és egy példany a raktaros
bizonylata.

A bevételi bizonylatot a bevételt vépzé raktaros irja al, mint kiallito.
Az analitikus konyveld ezutdn szignalja a kényvelés megtérténtét.

A bizonylat kiallitdsanak helye a raktar.

Gyakorisdga: a bevételezésekkel parhuzamosan.

A kapcsolddé alapbizonylat megnevezése: szallitélevél vagy szamla.

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

3.5.2.1. Késziet-bevételezési bizonylat

A rendben beérkezett és dtvett szallitményt az okmanyok alapjin készlet-bevételezési
bizonylattal szabalyszeriien be kell vételezni.

A kapesol6doé alapbizonylat megnevezése: szallitdlevél vagy szamla.

A készlet-bevételezési bizonylatot aldirja a kiallitést ligyintéz6 és az utalvanyozasi joggal
megbizott dolgozd. Majd az analitikus kényvel szignalja a kényvelést kivetden.

Az analitikus nyilvantartds utan atadasra keriil a fokényvi konyvelést végzd fokonyveld
vagy pénziigyi referens részére.

5.3.2.2. Készlet-kivételezési bizonylat

A raktari anyagkiadds bizonylata igazolja a tevékenység soran felhasznélt anyagok
raktarbol valo kivételezését,

A készlet-kivételezési bizonylatot aldirja a anyag és készlet nyilvantarts, az utalvanyozasi
joggal megbizott dolgoz6, az atvevd. Majd az analitikus kényvelé szignalja a konyvelést
kovetden.



A készlet-kivételezési bizonylat segitségével lehet ellenérizni az anyagfelhasznélas
tényleges mértékét, az utdkalkulacié soran pedig az adott termékhez, tevékenységhez
fethasznalt tényleges anyagmennyiséget.

A készlet kivételezési bizonylat kiallitdsa az anyag és készletnyilvantarté feladata.

3.5.2.3. Készlet visszavételezési bizonylat

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

A visszavételezési bizonylatot alairja a kiallitd, az utalvanyozd, az atadé dolgozo és az
dtvevl raktdros. A raktari nyilvantarté miutan a nyilvantartd kartonon a valtozast
atvezette, szignilja a bizonylatot. Az analitikus kényvels pedig a konyvelést kovetden
szignalja a készlet-visszavételezési bizonylatot.

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

A készlet visszavételezési bizonylat kiallitdsa a anyag és készlet nyilvantarté feladata.
J.5.2.4. Szallitélevél (B.10-70/4/V. r.sz.)

Az anyagkészlet értékesités bizonylata (rendszerint) 4 példanyban késziil:

| példany kiséri az eladott anyagot,

1 példany a szamlazas alapbizonylata,

I példany a raktdros bizonylata,

| példany a tombben marad.

A szallitolevelet a kiszallitdst engedélyez6 vezet6, a kiad6 raktaros és a portaszolgalatot
teljesité dolgozd szigndlja a kiadds helyén. A fogaddhelyen az atvevé alairasaval igazolja
a szallitas megtorténtét.

5.0.2.5. Raktari nyilvantartds
Ez a bizonylat a raktdrban tarolt anyagfajtakrol egyedenként vezetett mennyiségi

nyilvantartas.

Tartalmazza az anyagkészleteket, mindenkori fajta, méret, mindség szerinti
részletezésben. Tartalmazza tovabba a készletek nyitdallomanyat, valamint az idészak
folyamdn bekovetkezett ndvekedéseket és csikkendseket.

A raktéri nyilvéntarté lapot folyamatosan, a készletvaltozasoknak megfelelen a raktdros
vezeti.

3.5.2.6. Készletnyilvantartds
A készletek mennyiségében és értékében bekivetkezett valtozasat a készletnyilvantartas

soran naprakészen kell vezetni, mely az ORGANP integralt szamitogépes rendszerben
torténik.



A raktarban mennyiségi feljegyzés késziil valamennyi készletmozgasrél. Ezeknek a
mennyiségi készletvaltozasoknak tovibbi feldolgozésat az analitikus anyagkényvelésben
végzik el,

Az analitikus anyagkonyvelésben a havi vagy negyedéves jelentések alapjan
nyilvintartjdk a  készletvaltozdsokat, a mennyiségi véltozasokon kivil az
értékvaltozasokat is.

Az analitikus anyagkényvelés a negyedéves =zarlat soran feladdst készit az
allomanyvaltozasokrdl a pénziigyi kényvvezetés részére. A készletek valtozasait
Gsszevontan, csak értékben konyvelik a kényvviteli szamlakon.

Az analitikus és szintetikus kdnyvelés §sszhangjanak megteremtésével valik teljessé az
anyagok és készletek nyilvantartasanak és bizonylatoldsanak folyamata.
6. A vasarolt készletek értékelési szabalyai

A mérleg forduldnapjén raktirban meglévé sajat eldallitdsu és vasarolt készletek
érickelését az Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatiban eldirtak szerint kell
elvégezni.

7. A készletek, kis értékit targyi eszkiozik hasznalatra torténé kiadisa

A hasznalatra kiadott eszkdzoket ki kell mutatni az eszkézokért felelds személyek szerint.
A nyilvéantartds szempontjabdl meg kell kiilénboztetni a

— akizérolagos személyi hasznalatra kiadott eszkoziket,
— aleltdri kérzetek részére, k6zos hasznalatra kiadott eszkdzoket, és
— a kihordasi id6re kiadott munkaruhakat.

7.1. Kizdrdlagos személyi haszndlatra kiadott eszkiézok nyilvdntartisa
A személyr hasznalatra kiadott, dolgozonal 1évé kiilonféle eszkozok mennyisegi

nyilvantartasat az intézményeknek biztositani kell.

A nyilvantartas céljara az Ertékhatdros eszkizik munkahelyi  (munkavdllaldi)
nyilvantartdsa elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kdzponti nyilvantartasé,
— 1 példényat a dolgozd kapja.

A nyilvantartisba a készletvaltozasokat csak szabélyszertien kiallitott és  alairt
bizonylatok alapjan lehet feljegyezni.

A kizarélagos személyi hasznélatra kiadott eszkdzok nyilvantartasa
— a GAMESZ-ben a vagyonnyilvantartast végzé vagyonnyilvantartd,
— az intézményekben a pénziigyi referensek

feladata.



7.2. Leltdri kirzetek részére, kozis haszndlatra kiadott eszkozok nyilvantartisa
Az intézményeknek biztositani kell a leltari kérzetek részére, kizds hasznalatra kiadott
kiilonféle eszkdzok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.

A nyilvantartas céljara az Ertékhatiros eszkozok munkahelyi (munkavillaloi)
nyilvantartisa elnevezésil nyomtatvanyt hasznaljuk.

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

— I példanyat a kizos hasznalatra kiadott eszkdzoknél a leltarfelelds kapja.

A leltari korzetek részére, kozos hasznélatra kiadott eszkdzok nyilvantartasa
— a GAMESZ-ben a vagyonnyilvantartast végzé pénziigyi ligyintézo,
— azintézményekben a pénziigyi ligyintézok

feladata.
7.3. Kihorddsi idére adott munkaruha nyilvintartdsa

A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatdsi idejének nyilvéntartasira a
készletnyilvéntartd programban tartjak nyilvan személyre szél6an.

Ha a dolgoz6 munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje
még nem jart le, akkor a dolgoz6 altal téritendd dsszeget a Kjt. idevonatkozd rendelkezési
alapjan ki kell szamitani.

A kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartdsa az intézményekben is a
keszletnyilvéantartd feladata.

8. Az anyagok, készletek leltdrozasa

A raktar allomanyat, valamint a hasznélatra kiadott eszkozoket a koltségvetési szerv
Leltarkészitési és leltrozisi szabdlyzatban foglaltak szerint és az ott meghatarozott
idészakban kell leltarozni,

A leltdrozds sordn megaéllapitott kiilonbdzeteket - az okok feltarasa utan - mind
mennyiségben, mind értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhiany
jegyzbkonyv.

9. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositasa

Az anyagok, készletek (ide értve a kis értékit tArgyi eszkozéket is) selejtezésérdl,
hasznositdsarél a koltségvetési szerv Felesleges vagyontargyak hasznositdsinak és
sclejtezésének szabalyzata elbirdsait kell figyelembe venni.

10. Idegen tulajdonii eszkézik, készletek kezelése

A koltségvetési szervben idegen tulajdontinak mindsiilnek azok az eszkdzok, amelyck
nem a GAMESZ tulajdonaban vannak, de szerzédéses jogcimeken (bérlet, lizing,



kileson, palydzat) a koltségvetési szerv miikddteti, lizemelteti az eszkozoket. A
miikddtetés soran a szerz6désben foglaltakat kell iranyadonak tekinteni.

Fentieken tilmenden az eszkozok atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

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

Az eszkozok karbantartdsat, esetleg szervizelését, iddszakos vizsgalatait a folyamatos
mUkddés feltételeit a kdltségvetési szervnek biztositani kell.

Az idegen tulajdoni eszkozok leltarozasat a szerzédésben foglaltak szerint, valamint a
koltségvetési szerv Leltarkészitési és leltarozisi szabdlyzata alapjan kell elvégezni.
11. Az anyag (készlet) gazdilkodassal kapesolatos ellendrzési feladatok

A belsd ellentrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi kéltségvetési beszamolokrol megbizhat6sagi ellendrzés keretében
igazolasokat kell kibocsatani.

A belsé ellentrzések éves ellendérzési terv alapjan torténnek.

A témaval kapcesolatos belsé ellendrzeési feladatok rendszerét a koltségvetési szerv Belsé
Ellenérzési Kézikonyve hatdrozza meg.

A koltségvetési szerv belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
a kdltségvetési szerv vezetdje a felelés.

A koltségvetési szerv vezetdje a gazddlkodas folyamatdra és sajatossagaira tekintettel
kételes kialakitani, mitkédtetni és fejleszteni a Bels$ kontroll rendszert.

Az anyag és készletgazdilkodasra vonatkozdan részletesen ki kell dolgozni annak
cllenbrzési nyomvonalat is.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani és miikédtetni a
szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabdlyszerti,
szabilyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

12. Zaré rendelkezés

A szabalyzat 2021. januir 01. napjan 1ép hatalyba és a korabbi szabalyzat hatalyat
vesziti.

A szabalyzatot médositani sziikséges

— olyan jogszabdlyi eléirds valtozdsa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eléirasait, valamint

— ha a GAMESZ, az intézmények sajatossdgai, miikédésének valtozasa alapjan
indokoltta vait.

A modositasokat az ok felmeriilésétol szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.



Zaradeék

Az anyag és eszkodzgazdalkodasi szabalyzatot a fentiek szerint adom ki, alkalmazasat
elrendelem.

A szabdlyzatot a GAMESZ a sajat szervérén (L. meghajto) kozzé kell tenni, valamint a
Gazdasagi lgazgaté ¢s az Igazgato titkarsagan papir alapon is hozzaférhet6vé kell tenni.

A Gazdasagi lgazgaténak kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

A szabalyzat megismerésének igazolasara szolgalé ,,Megismerési nyilatkozat” alairasara
a Pénziigyi-szamviteli Osztdly dolgozoéi, ill. amennyiben érinti a Miiszaki Osztaly, a
Bérlemény Osztdly, €s a Kozteriileti Osztaly vezetdi és dolgozéi kotelezettek, amelyben
elismerik, hogy az abban lefrtakat megismerték és a munkajuk soran kételesek betartatni.

Budapest, 2021. marcius 31.




1. sz. melléklet

Az anyag-, eszkoz (készlet) gazdalkodas nyilvantartasihoz

alkalmazott bizonylatok kére

Sor-
SZAm Bizonylat megnevezése
1. Készlet-bevételezési bizonylat
2. |Készlet kivételezési bizonylat
3. | Azonnali felhasznalasra beszerzett készlet bizonylata
4. | Készlet visszavételezési bizonylat
5. Raktari nyilvantarté lap
6. [Készletnyilvantarto lap
7. Ertékhataros eszkdzok munkahelyi (munkavallal6i)
nyilvantartisa
8. Munkaruha juttatasi id$ nyilvantarto lapja
9. Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylat
10. | Elelmezési anyag visszavételezési bizonylat

11.

Anyagfelhasznalasi dsszesitd




2. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat
Az 1. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ 2021. januéar 1-t6] hatilyos Anyag és

eszkzgazdalkodési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkdm soran kételes vagyok betartatni.
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