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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

ANYAG ES ESZKOZGAZDALKODASI
SZABALYZAT

A Bonyhadi Kérhaz €s Rendelointézet anyagi eszkoézeivel valo gazdalkodas szabalyait az
allamhaztartasrdl sz0l6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdése, valamint az allamhaztartas
szamvitelérél szol6 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet alapjan a kévetkezok szerint szabalyozzuk:

1. Az Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat célja

A szabalyzat alapvetd célja, hogy meghatarozasra €s kotelezo elodirasra keriiljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartdsdval, az anyagi forgdeszkdzdkkel tdrténd helyes és
takarékos gazdalkodas megvalosithato.

A szabalyzat masik fontos célkitizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
forgoeszkdzok) kezelési, hasznalati és raktirozasi rendjét, megdévasanak, é&sszerit
felhasznaldsanak és nyilvantartasdnak médozatait.

2. Az Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat hatalya

2.1. Személyi hatdlya

A szabalyzat személyi hatdlya a koltségvetési szerv anyag ¢és eszkdzgazdalkodassal
kapcsolatba ker(ilé valamennyi f{6- €s részfoglalkozasi dolgozdjara, illetve az
anyaggazdalkodasi eljarasban résztvevé mas szervezetek dolgozoira egyarant kiterjed.

2.2, Tdrgyi hatdlya

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az anyagi forgoeszkdzok teljes korére a
beszerzésiiktdl a felhasznaldsig, fliggetlenill attol, hogy a koltségvetési szerv alap-, vagy
vallalkozasi tevékenységének a folyamataban vesz részt.

a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszkdzok biztositasa,

b./ anyagok atvétele, minéségellendrzés,

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

e/ feleslegessé, ill. cstkkent értékiivé valt készletek selejtezése,
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

f./ raktarozés, tarolas,
g./ anyagmozgatas, szallitas,
h./ vagyonvédelem.

— Nyilvantartds és ellendrzés: magaban foglalja a megrendelések és a
szallitasi szerzddések nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzéset.

Mésik f6 teriilet az anyagmozgasok bizonylatolasa az anyag-, készlet
nyilvantartasok vezetése.

Az el6z6ekben leirt teenddk az anyag-, eszkoz gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.

3. Az anyag- eszkdzgazdalkodas fogaima, tartalma

3.1. Fogalma

Anyag (készlet) gazdalkoddson azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel a
koltségvetést szerv tevékenységének végzéseihez sziikséges anyagokat (anyagi
forgdeszkozoket) meghatarozott idére €s helyen, az eléirt mindségben és mennyiségben
biztositja a gazdalkodas céljaihoz igazodd mértékii készletdllomany betartasaval.

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

3.2. Az anyag- eszkozgazdilkodds tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag a koltségvetési szerv tevékenységeinek folytatasahoz
sziikséges, valamint a kbltségvetési évben sziikségessé valo anyagféleségekkel kapcesolatos
ellatasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magéaban.

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

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

Az anyagi forgoeszkozokkel kapcsolatban a kovetkezd teendbk folyamatszerii
Osszehangolasat kell megvaldsitani a  koltségvetési szerv  anyaggazdalkodasi
tevékenységének.

~ FElokészités: az egyes tevékenységgel kapesolatos anyag-sziikségleti, majd ennek
alapjan készlet- &s beszerzési terv készitése. (Minimalis készlet, folyo készlet)
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

— Végrehajtas: magaban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket,
valamint a szallitasi szerz6dések megkdtését.

o Ugyancsak a végrehajtas soran kertil sor a kovetkezo részmiiveletekre:

a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszkdzok biztositasa,

b./ anyagok dtvétele, mindségellendrzes,

¢/ sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal valé gazdalkodas,
d./ feleslegessé, ill. csbkkent értékiiveé valt készletek hasznositasa,

e./ feleslegessé, ill. cstkkent értéktiiveé valt készletek selejtezése,

f./ raktarozas, tarolas,

g./ anyagmozgatas, szallitas,

h./ vagyonvédelem.

— Nyilvantartas és ellendrzés: magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi
szerzddések nyilvantartasat €s teljesitésiik ellendrzését.

[} Mésik fo teriilet az anyagmozgdsok bizonylatoldsa az anyag-, készlet
nyilvantartdsok vezetése.

Az eldzbekben leirt teenddk az anyag-, eszkdz gazdalkodds egységes rendszerét alkotjak.

4. Az anyag- és eszkbdzgazdalkodas munkafolyamatainak rendszere
4.1. Elokészitési feladatok

4.1.1. Az anyagféleségek egységes azonosito nyilvintartdsi rendszerének megszervezése

A beszerzett, raktarozott, felhaszndlt, ill. értékesitett anyagokat, készleteket egységesen
azonosité modon kell jeldlni.

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

Az anyagféleségek egységes azonositd nyilvantartasi rendszerének megszervezéséért és
folyamatos vezetéséért a gazdasagi igazgato felelos.

Az egységes szamjel-rendszer mellett az anyagokat, készleteket kiilonbdzé megfontolasok
alapjan csoportokra célszerli bontani.

A csoportba sorolas szempontjai klilénbozoek lehetnek:
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

a./ A felhasznaldsok gyakorisaga vagy értékmegoszlasa szerint:

—kis létszam és nagy ¢értékhanyad az Osszfelhasznalasban, vagy
Osszkészletben, esetleg mindkettdben,

—kozepes tételszam ¢és kozepes értékhanyad az Gsszfelhasznalasban, az
dsszkészletben,

—nagy tételszam és kis értékhanyad az 6sszfelhasznalasban, az
Osszkészletben.

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

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

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

-azok az anyagok, amelycknél esetenként beszerzési nehézsépek
eléfordulhatnak, vagy amelyek kozepesen hossz szallitasi- rendelési
hataridével szerezhet8k be,

—kdnnyen beszerezhetd anyagféleségek.

4.1.2. Tervezés

Az anyagsziikséglet, a készlet és beszerzési terveknek kapcsolodniuk kell a kdltségvetési
szerv alapito okiratdban és az éves koltségvetési tervében meghatdrozott alaptevékenység
feladatainak nagysagrendjéhez, valamint a vallalkozasi tevékenység sziikségleteihez,

Az éves (operativ) anyagsziikségleti- és készletterv készitésekor meg kell hatarozni a
kévetkezoket:

—a sziikségleteket: ezen belill a tervezett felhasznalasokat, igy a szolgaltatasok, a
karbantartas-javitas, a szocidlis és kommunalis ellatds, az igazgatasi és ligyviteli
tevékenyscgek stb. szilkségleteit,

— a forrisokat: nyitokészlet, sajat véllalkozésban eldallitott termék, vagy
egyeb kiilso beszerzés,
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— az elfekvd, az immobil készletek allomdnydt: ezek belsé vagy kiilsé
hasznositasara, ill. ésszeri mobilizéldséara teend$ intézkedéseket.

4.1.2.1. Anyvagsziikségleti terv készitése

Az éves anyagsziikséglet felmérése a koltségvetési szerv anyaggazdalkodojanak a feladata.

Az ellatashoz, a vérhaté bérmunkdhoz szitkséges anyagok redlis felmérésével
programozhaté a beszerzés, illetve a felhasznalas liteme. Ez4ltal biztosithato a miikddéshez
szlikséges készletek alloménya.

Az anyagsziikségleti terv készitését piackutatasi tevékenységgel kell megalapozni.

Minden anyagbeszerzést meg kell eléznie a legeldnylsebb beszerzési forrasok
felkutatisanak.

Cél, hogy a tervezett anyagféleségek mindségileg a legmegfelelébbek legyenek és ezeket az
elérhetd legelénydsebb arakon és a viszonylag legkisebb jarulékos koltségek felmeriilése
mellett szerezziik be.

A legelonybsebb beszerzési forrasok kivalasztasa érdekében a beszerezni kivant
anyagféleségeket gyartd, forgalmazé szervektol arajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztatd
katalogusokat célszer(i bekérni.

Az anyagszitkségleteket az illetékes vezetd altal t6rténé elfogadasa, illetve jovahagydsa
utan kell 4tadni az anyaggazdalkodast szervezd és koordindlé gazdalkodasi csoport részére
Osszesités €s anyagbeszerzési terv készitése céljabol.

Az anyagsziikségleti terv készitése az anyaggazdialkodé feladata.

4.1.2.2. Készlettervezés

A készleten lev0 anyagmennyiségek ugyanis az anyagsziikségletek kielégitésének egy
részét képezik, s ezek szambavételére sort kell keriteni a raktarban, munkahelyeken vagy a
dolgozdknal tarolt anyagféleségek felmérésével, nagysagrendjilk megallapitasdval,

A tervezés soran lehetdség szerint figyelembe kell venni

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

— atargyi eszkdzdk miiszaki allapotat,

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

Az alapfeladatok zavartalan ellitasahoz sziikséges anyapféleségek biztositasa érdekében
meg kell hatdrozni a
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- a minimalis-,
- a folyo-,
- a maximalis készleteket,

- az atlagnormakat.

a./ Minimilis készletek: az anyagmennyiség, amelyet a koltségvetési szerv helyiségeiben

és raktdraiban a tervidészak minden iddpontjaban tarolni kell az fizemeltetés
biztonsdga €rdekében, azért, hogy a mikodésben anyaghidny miatt fennakadas ne
kovetkezzen be, tehdt minimalis készlet (torzskészlet) alatt azt a legkisebb
anyagmennyiséget kell meghatdrozni, amelyet a zokkendmentes munkavégzéshez
minden idépontban tarolni kell.

A minimalis vagy torzskészlet a véletlen események miatt keletkezd kiesések,

anyaghianyok cstkkentését, illetve elharitasat biztositja.

b./ Folyo készlet: az anyagmennyiség, amely két egymast kovetd szallitas kozotti idében

(utanp6tlasi iddszak) biztositja a folyamatossagot.

¢/ Maximalis készlet: az egyes anyagféleségek azon mennyisége, amely a minimalis és

foly6 anyagkészlet 8sszegezésébil keletkezik, tehat:

maximalis készlet = minimalis készlet + folyo anyagkészlet

A maximalis készlet a minimalis készleten til un. felkésziilési készletet is tartalmaz,

amely az atlagos felhasznalasi igényt az elsd beszerzésig fedezi.

d./ Atlag norma: minimalis (tdrzs) készlet + folyokészlet/2.

A koltségvetési szervnél analitikus konyvelé felelds azért, hogy a tényleges készlet a

megéllapitott készletnormat ne haladja meg.

Az éves készlettervet negyedéves bontasban a kovetkezd tételekkel kell elkésziteni az
anyagszilkségleti €és az anyagbeszerzési tervekben részletezett anyagféleségeknek

megfelelden:
- nyit6 készlet,
- beszerzés,
- felhasznalas, értékesités,

- zard készlet.

4.1.2.3. Anyagbeszerzési terv készitése
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Az anyagbeszerzési terv az anyagszikségleti és készlettervek alapjan, azok részletezése
szerint késziil. A két részterv Osszevetése alapjan allapithatd meg a beszerzési terv
nagysagrendje.

Az ¢éves anyagbeszerzési tervnek olyan meghatarozott idore kell elkésziilnie és
jovahagyasra keriilnie, hogy az anyagféleségek esetleges megszabott szallitasi hatariddinek
megfelelé idoben mar a gazdasagi csoport rendelkezésére alljon a megrendelesek eloirt
hatéridkre térténé feladasahoz.

A készlet- €s az anyagbeszerzési terv elkészitése az éves pénziigyl tervvel torténd
egyeztetés 1itjan valosithatd meg.

Az elemi koltségvetést terv hatdrozza meg az anyagbeszerzések fedezetét.

4.2, Az anyag(készlet)gazdalkodas végrehajtasi feladatai
4.2.1. A beszerzések tipusai

Az éves terv szamadatainak ismeretében ugy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy a
miikodés folyamatos és zavartalan legyen.
Szervezetiinkben az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:

- kozbeszerzés,

— palyaztatds,
— kivalasztas,

— megrendelés.

A kozbeszerzés szabalyozisa kiilon, a koltségvetési szerv Kozbeszerzési szabdlyzataban
torténik.

A koitségvetési szerv abban az esetben alkalmazza a palyaztatast, (ajanlati felhivas) ha a
beszerzésre keriilé anyagok értéke nem éri el a kézbeszerzési térvényben meghatarozott
Osszeghatart, de tobb szallité ajanlata egymassal versenyeztethetd, valamint elegendé ido
all a palyaztatas lebonyolitasara.

A kivalasztdst akkor alkalmazza a koltségvetési szerv, ha év kodzben tébbszéri vagy
folyamatos, rendszeres a szallitds és a beszerzenddé anyagok, eszkézOk nagysagrendje
(eértéke) megkoveteli azt.

Ebben az esetben legaldbb 3 szallitotol kér be 4rajanlatot a koltsegvetes.l szerv, melybdl a
legkedvezobbet kell kivalasztani.

Fentiek alkalmazasa esetében szdllitdsi szerzodést ajaniott kotni.,
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

A beszerzés legegyszerlibb mddja a megrendelés. A megrendelést alkalmazni kell fenti
eljarasok soran, valamint ezen feliil is. A megrendelés kitelezettségvillalast jelent.

4.2.2. A beszerzések lebonyolitisa

A beszerzések lebonyolitdsa soran figyelemmel kell lenni a kizbeszerzésekrol szélo -
tébbszor modositott - 2011, évi CVIIL térvényben meghatarozott értékhatarokra, valamint
a koltségvetési szerv Kiozbeszerzési szabadlyzatdra, valamint a Beszerzések
lebonyolitisinak szabdlyzatara is.

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

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

4.2.2.1. A beszerzésekkel kapcsolatos kitelezettségvallalds
Kotelezettségvallalds csak a gazdasagi vezetd vagy az altala kijelolt személy pénziigyi

ellenjegyzése utan, és csak irdsban torténhet.

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

Nem szilikséges elozetes, irdsbeli kotelezettségvallalas az anyag és eszkéz beszerzések
esetében, ha annak értéke gazdasagi eseményenként a 100.000.-Ft nem éri el.

A kotelezettségvallalas részletes szabalyai, illetve a kotelezettségvallalashoz kapcsolodd
analitikus nyilvantartds formija a koltségvetési szerv Gazdidlkoddsi szabalyzatiban
keriilnek meghatirozasra

4.2.2.2. A beszerzések lebonyolitasdanak modja

a./ Megrendeléssel, illetve szallitasi szerz6dés megkitésével torténd anyagbeszerzés;

A megrendelések, szallitasi szerzddések tartalmi kovetelményeinél a Polgari
Torvénykodnyv szerint kell eljarni.

A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozéan minimalisan a
kovetkezOket kell meghatirozni:

— VTSZ szam,
— a szallit6 szerinti cikkszam,

— az anyag pontos megnevezése,
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— az anyag mennyisége, mindsége, mérete, (esetieg szabvany szama)
— egységara és a megrendelt tétel teljes Gsszege,
— a szallitas litemezése,

— aszallitas, illetve az atvétel modja és helye,

a fizetés modja.

A megrendelésekrol, illetve a szallitasi szerzédésekrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartis vezetéséért az analitikus kdnyveld a felelds.

A visszaigazolt szallitasi szerzodésekben kozolt szallitasi hatdridékrol tdjékoztatast
kell adni az Aatvételre kijelslt személyeknek, illetéleg a pénziigyi lebonyolitast
intézdknek.

b./ Készpénz ellenében torténd beszerzések;

Beszerzésre készpénzt c¢sak az anyaggazdalkoddé, az élelmezés vezetd és a
gépkocsivezetd vehet fel a hazipénztarbol.

A készpénz felvétele soran meg kell jel6lni a bizonylaton az 6sszeg rendeltetését, s az
elszamolas hatdridejét is. Ha az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfelel6en nem
hasznalhato fel, akkor a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizeti a pénztarba.

Az ily moédon lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait a koltségvetési szerv
pénzkezelésének elveit meghatarozé Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

4.2.3. Az anyagok (készletek) dtvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formaban tdrténhet:
— a szallit6 telephelyén, vagy
— akoltségvetési szerv székhelyén, telephelyén.

A szallité telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerzodésben gy rendelkeztek, hogy a szallitdst a koltségvetési szerv végzi sajat vagy
bérelt gépjarmiivével, vagy az atvett anyagot tovdbbi feldolgozasra mds gazdalkodéhoz
szallitjak, (kdzvetlen atvétel)

A koltségvetesi szerv székhelyén, telephelyén (esetleg raktdrdban) torténik az atvétel, ha a
szallitasi szerzodésben a felek ugy rendelkeztek, hogy a megjelolt cimre a szallito
leszallitja a megrendelt anyagféleségeket. (kbzvetett atvétel)
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4.2.4. Az anyagok, készletek dtvételéért felelds személyek

Az anyagok, készletek atvételéért felelds alkalmazottak:
—az élelmezésvezetd,
—az anyaggazdalkodo,

Az atvételért felelds személyek az altaluk kozvetlentl atvett anyagféleségeket azonnal
kotelesek ellendrizni.

4.2.5. Az anyagatvétel mennyiségi és minoségi ellendrzése

A szillitoknak vagy eladéknak gondoskodniuk kell arrdl, hogy az altaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas jelzésekkel és vamtarifaszaimokkal
ellassak, tovabbd mindségi tanusitvanyokat, illetbleg amennyiben sziikséges irasbeli
tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.

Az atvételért felelos személyeknek az ellenérzés soran meg kell allapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvanyok szerinti mindségeknek, tovabba: hogy mennyiségileg, illetve
mindségileg megfelelnek-e a kdvetelményeknek,

A beszerzett ¢és a koltségvetési szervhez bedrkezett anyagféleségeket az
anyagbeszerzoknek, valamint a raktdar anyagatvevdinek mind mennyiségileg, mind
mindségileg igazoltan 4t kell venniiik és ennek megtdrténtét - amennyiben hianyossagokat
nem allapitanak meg - beszallitdsi okmanyokra (fuvarokmany, szallitélevél, szamla,
felvasarlasi jegy, stb.) ra kell vezetniiik, majd kelettel és alairasukkal kell ellatniuk.

Kiils szallité Aaltal tortént leszallitis esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell
ellenfrizni a szallitmany azon mindségi adatait, amelyek a szallitd irasbeli mellékleten
tantsitott, tovabba amelyekre jotallasi kotelezettséget vallalt.

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

Ha a beszallitott anyagféleségek 4atvételénél akar mennyiség, akdr mindségi hidnyossagok
allapithaték meg, ezekr6l a szillitdst végz0 meghatalmazottjianak jelenlétében
karmegallapitasi jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek a kdvetkezdket kell tartalmaznia:
—a felvétel helye ¢és ideje,
— ajelenlévd személyek neve és a jegyzdkonyv felvételekor betdltott szerepiik,
- a szallité és az atvevo megnevezése,
— a fuvarlevél, a szillitolevél kelte és szdma,
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a szallitmany pontos megérkezésének idGpontja, s azéta alkalmazott Grzés

modja és helye,

- a megszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges bruttéd
és netté silya,

— a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai,

valamint ugyanezek vonatkozasdban a kisérd okményokban a szallité altal

feltiintetett adatok,

— acsomagolas leirasa,

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

— a hiany észlelésének koriilményeit, és a kir nagysagat,

— mindségi hidny esetén: pontos leirasat, a valoszintisithet6 okokat €s a
felmeriilt kdr nagysdgat, - az atvevd nyilatkozatat, hogy a szallitoval vagy a
fuvarozdval szemben milyen igényeket és milyen nagysdgrendben kivan
érvényesiteni,

— ajelenlévik alairasat,

— az esetleges ellenvéleményeket. -

A jegyzOkonyvet 2 példanyszamban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el kell
juttatni egy-egy példanyban (szdllit, fuvarozo, dtvevé raktdr, konyvelés, esetlegesen jelen
lévéd dolgozd).

A hidnyossagok megallapitdsa utdn a szallitmanyt a jegyzOkdnyvben foglaltak szerint
szabalyszerlen be kell vételezni, és gondoskodni kell tarolasardl.

4.2.6. Raktirozdsi tevékenység

A raktirozads alapvetd célia, hogy a koltségvetési szerv tevékenységei folytatdsanal
felhasznalasra kertild anyagokbol a sziikséges mennyiségeket az el6irt mindségben a
megadott, illetve a tervezett idére biztositsa.

A raktar olyan nyitott, zart vagy félig fedett tarolo helyiségek egyiittes elnevezese,
amelyekben a gazdéalkodas zavartalan miikddéséhez sziikkséges anyagokat és eszkdzdoket
tarolja a gazdalkodo szervezet.

(A koltségvetési szerv raktdrozdsi rendjét és a koltségvetési szerv részére beérkezett
anyagok és eszkozok nyilvdntartdsi- és elszamoldsi rendjét annak megfeleléen alakitja ki,
hogy az el6zoekben részletesen definialt raktarféleségek melyikével rendelkezik.)

A raktaraknak két alapvetd fajtajat kiilonboztetjitk meg:

dokumentum kddja: anyaggazd.szab.
File név: anyaggazdalkszab.doc

A Valtozat szama: 01 Oldal: 13/28

Ervénybelépés ideje: 2017.04.01




BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

4.2.6.1. Klasszikus kozponti raktar

A kozponti raktir a koltségvetési szerv jol elkillonitett helyiségében vagy a kiilsd
kornyezettdl elzart szabadtéri terilletén helyezkedik el. A koltségvetési szerv szamaéra
megrendelt, leszallitott €s atvett anyag jelent0s része felhasznalas elott raktarozasra,
illetoleg tarolasra keriil.

A kozponti raktarral rendelkezd intézmények kotelesek a beérkezett és minbségileg atvett
anyagféleségeket teljes kériien bevételezni a raktarba.

Az azonnal felbasznalasra keriilé anyagféleségekre is vonatkozik a bevételezési
kotelezettség, igaz csak formalisan. A raktarba csak formdlisan bevételezendd anyagok
kérét az azonnal munkahelyre kiszallithaté anyagféleségek képezik. Ezek felhaszndlasara a
kivételezési bizonylatok kiallitasa utin kertilhet sor.

Az anyagféleségek kdre és szamviteli nyilvantartdsanak mdédja a SZAMLAREND-ben
vannak meghatarozva. (Az Ahsz. 16. sz. melléklete szerinti egységes szamlakeret
tartalmazza a kotelezben hasznalando fokényvi szamlakat)

A kozponti raktar vezetdje munkajogilag a koltségvetési szerv gazdasagi igazgatojdnak
hataskorébe tartozik. '

Koteles munkakdri vezetdjének anyaggazdalkodassal kapcsolatos rendelkezéseit teljesiteni.
A kozponti raktar tobbi dolgozdya fliggelmileg a raktarvezetdhdz tartozik.

A raktari dolgozok anyagi felel6sségének szabélyait és mértékét a Munka térvénykonyve,
valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold tébbszdr modositott 1992, évi XXXIIL
torvény eldirasai hatarozzak meg.

A Bonyhadi Koérhaz és Rendelbintézetben az anyaggazdalkodd latja el a raktarozdsi
tevékenységgel kapcsolatos feladatokat.
4.2.7 Az dtvett anyagok raktdrozdsa

A bevételezett anyagot a raktari rend szerinti megfeleld tarolo helyen kell ethelyezni.

A raktari szakositast, az anyagféleségek korét a raktari tevékenységet feliigyel6 gazdasagi
vezetd a raktarvezetod véleményének figyelembevételével hatarozza meg, szem el6tt tartva a
kdvetkez6 motival6 tényezoéket:

—a raktari teriilet lehet6 legjobb kihasznalasa,

— az anyagféleségek atvételével, kezelésével ¢s kiaddsaval kapcsolatos
munkamtiveletek gyors, z6kkendmentes, elbirasszeri lebonyolitasa,

— a készletnormak betartasanak ellendrzése,

— amunka-, egészség- és tlizvédelmi eldirdsok betartasa,
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— az anyagféleségekben keletkez0 mennyiségi és mindségi kdrok
elkeriilésének lehetOségei.

4.2.8. Raktari szakositds

Az egyes anyagféleségek raktdrozésianak mdédjat azok mindségvédelmi és
biztonsagtechnikai igénye hatidrozza meg. Ennek megfeleléen a raktari szakositasnak
alapvetden két iranyat kiilonbéztetjiik meg.

4.2.8.1. Zart raktari helyiség

Zért raktari helyiségben kell megoldani minden olyan anyagféleség tdroldsat, amelyek
érzékenyek az id6jaras hatasaira, illetéleg amelyeknek zart helyen térténd tarolasat vagyon
vagy egyeb védelmi szempontok indokoljak (értékes alkatrész, méreg stb.)

Ugyancsak zart helyiségben kell raktirozni a kornyezetre veszélyes anyagféleségeket
(gydgyszer, vegyszer stb.)

Az eltéro fizikai, kémiai tulajdonsagy, illetbleg eltérd halmazallapoti és egyéb kiilonbozd
miszaki paraméterekkel rendelkez6 anyagféleségek tarolasara legalabb a kdvetkezo sajatos
anyag- €s készletcsoportokat kell kialakitani:

— ¢lelmezési anyagok,
— gyogyszerek, vegyszerek, mérgezd anyagok,
—  textilidk,

—  karbantartasi anyagok,
(Taroldsuk megoldhato egy helyiséghben, de célszeril féleségenkénti elkillonitésiik,
ilvenek: villanyszerelési, vizvezeték-szerelési, egyéb épitési, gépkocsialkatrészek,
kézi szerszamok stb. Célszerd kiilon helyiségben tdrolni a bontott, hasznalt
anyagokat és eszkozoket. Kiilon célszerdi tdrolni az akkumuldtorokat és gépi
zsirokat.)

egészsegligyl muszerek,

oktatasi/nevelési intézmények taneszkozei,

—  koézmiivelodési intézmények sajatos készletei,

gyermekintézmények eszkozei.
4.2.8.2. Szabadtéri tarolds

Szabadtéri tarolasban elhelyezhetok a kovetkezo anyagféleségek:
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— magas ¢s mélyépitési anyagok, betonelemek, amelyek mindségére az iddjéras
nincs hatéssal,

— fa, vas alapanyagu termekek, alkatrészek,
-~ azok a tiizeldanyagok, szérbéanyagok, amelyek szabadban torténd tarolasa esetén
az iddjaras hatasara nem karosodnak.

4.2.9. A raktari rend

A raktarban csak az oda beosztott dolgozok tartozkodhatnak, illetbleg atmenetileg a
beszallitast végz6 dolgozok.

Az egyes anyagféleségek raktirozasanal megkiilonboztetd jelléseket kell alkalmazni.

4.2.9.1. Kornyezetre veszélyes készletek
- tiizveszélyes anyagok
- mérgezést okozhato anyagok.

A tiizveszélyes anyagok taroldsat az erre a célra kiilén kijelolt, hermetikusan elzarhatd
teriileten vagy épiiletrészben a tlizvédelmi elbirasok szerint kell megoldani.

A mergezést okozhaté anyagokat biztonsagi zarral ellatott meéregszekrényben, vagy
szelloztethetdé méregkamraban kell tarolni.

4.2.9 2 Csokkent értékii készletek

A szamviteli torvény eloirasai szerint kell meghatarozni a csékkent értékii készletek korét.
Ennek alapjan azokat a készleteket, amelyek a raktarozis soran minéségi karosodast
szenvedtek vagy kiilsé hatds miatt vesztettek az értékiikbdl, de még hasznalhatdk, le kell
értékelni. A kiillonbozeteket el kell szdmolni a készletértékek moédositasaval egyidejiileg.

4.2.9.3. Feleslegessé valt készletek

Azokat az anyagféleségeket kell feleslegessé valt készletekké minbésiteni, amelyek teljes
értékiick, az anyag készletnormat meghaladjak és felhasznéldsra legalabb .......... (fél egy)
€ve nem kertiltek, tovabba felhasznaldsuk a kovetkezd fél évben nem szerepel a tervben.

4.2.9.4. Egyéb meghiilonboztetések

Idegen eredetii, tulajdona készletek, amelyek nem terhelik a készletértéket. Ezeket a
raktarban elkiilonitetten kell tdrolni, és a tulajdonos 4&ltal rendelkezésre bocsatott
adatokkal kell nyilvantartani.
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Fléfordulhat, hogy egyes anyagok mar leszallitasra keriiltek, de a hozzajuk tartozd
okmanyok még nem érkeztek meg. Az ilyen beérkezett anyagokat a szabdlyszer atvétel
iddpontjaig elkiildnitetten kell tarolni.

4.2.10. Anyagmozgatds, szdllitds

Az anyagok raktdron beliili mozgatasat, szallitdsat a lehetdség szerinti minimum szintre
kell csokkenteni. A mozgatas sordn az anyagok megsériilhetnek. Az anyagok
mozgatasahoz rendelkezésre alljanak megfeleld eszk6zok, (kézi emeldk, targoncak) melyek
a biztonsagos mozgatast szolgaljak.

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

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

feladatok

5.1. A vdsdrolt készletek bekeriilési értéke

A véséarolt anyagok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése és - a reprezenticios készletek, iizleti
ajandékok beszerzésével kapcsolatosan - a K123, Egyéb kiilsd személyi juttatidsok
rovatokhoz, a vasarolt aruk bekeriilési értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsolédéan
vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési
kételezettségként nyilvantartott vételar.

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

Vételar a termeék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazé ellenérték.

A le nem vonhaté dfa nem része a bekeriilési értéknek! A le nem vonhaté AFA-t a més
kiilonféle egyéb raforditasok kézott kell elszamolni.

3.2. Az anyagok csoportositisa a szamviteli térvény alapjdn

Az anyagok csoportositasat a szamvitelrdl sz6l6 t6bbszér moédositott 2000. évi C. térvény,
valamint az allamhdaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet figyelembe
vételével kell végrehajtani.

A csoportositast elsddlegesen a koltségvetési szerv Szdmlarendje alapjan kell elvégezni.

5.3, A vdsdrolt készletek elszamoldsakor alkalmazhato drak
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5.3.1. Egyedi beszerzési dr

Alkalmazasa akkor célszeril, ha az értékelendd készletfajta egy beszerzésbol szarmazik, igy
az adott készlethez konkrét beszerzési ar kapcsolhato.

5.3.2. Atlagos siilyozott beszerzési dr (mérlegelt beszerzési dr)

Alkalmazasa akkor célszerli, ha az értékelend6 készletbol az adott idészak (év, hd, nap)
soran tébbszor is volt beszerzes, illetve nyitokeszlet is volt.

Megillapitasdnak médjai:

—~ az atlagos beszerzési arat minden beszerzés utdn Gjra és Gjra ki kell-e
szamitani /az utolsé beszerzés utdni készlet értékénck és mennyiségének
hanyadosaként / és ennek alapjan allapithaté meg a készletcsikkenések
értéke, ebben az esetben a december 31-i zardkészlet folyamatosan szamitott

atlagaron jelenik meg,

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

3.3.3. Sajdt elodllitdsu eszkézok nyilvdntartdsi dra

A sajat elddllitist eszkozdk, készletek nyilvantartasi 4rat az Onkéltség-szamitdsi
szabdlyzatban — az Szt. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve - foglaltak szerint kell

megallapitani.

5.4. Az anyag, készletnyilvintartds rendszere

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

A készletek nyilvantartisa tartalmazza legalabb

» a készletek azonositasahoz sziikséges adatokat,

¢ akészletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzait,

¢ a bizonylattal aldtdimasztott készletmozgasok (vasarlds, sajat eléallitas, raktarrol
kiadas, visszavételezés, felhasznalas, selejtezés, hidny, tébblet) megnevezését,
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datumat, mennyiségét, érickét, az azokat aldtdmasztd bizonylat azonositasidhoz
sziikséges adatokat,

e a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét, késziiltségi
fokat, a mériegkészitéskor megéllapitott értékét, és

e aleltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrél, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantartdsban
a foglalkoztatott azonositidsahoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is
nyilvan kell tartani.

Az atsorolt, kdvetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvéntartést kell vezetni, amelyet
e rendelet az eszkdz jellemzdje szerint megkdvetelne abban az esetben, ha azt nem
értékesitenék.

5.4.1. Analitikus anyagkdényvelés

Az anyagkdnyvelés részére a raktari készletmozgasokrél a bizonylatokat rendszeresen
tovabbitani kell azért, hogy az adatok a konyvvitel zart rendszerében teljes kériien
rogzitésre keriiljenek. Ily médon a munkafolyamatok szakszer(i egymashoz rendelésével az
anyaggazdalkodas egy szakaszanak belsé ellendrzése biztositott.

5.4.2. Fokdnyvi konyvelés
Az analitikus anyagkdnyvelésért felelds havonta készit feladast a pénziigyi konyvvezetés
részére, értékben kimutatva a valtozasokat.

A raktari nyilvantartassal havonta (negyedévente) keriil sor az egyeztetésre, s a leltarozasok
utan az egyeztetés alapjan késziilt feladasok lehet6séget teremtenek az ellendrzésre és a
korrekcidkra,

3.5. A raktdri készletek analitikus nyilvdntartdsdnak, bizonylatoldsdnak rendje
5.5.1. Altalinos szabdlyok

A készletviltozasokrdl a szabdlyzatban meghatarozott bizonylatot kell kiatlitani.

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

A készletvaltozasok bizonylatai szigorti szamadasra kotelezett bizonylatok. Ez azt jelenti,
hogy a bizonylatokat elére sorszdmozzak, igy még az esetleges elrontott példanyokkal is el
kell szamoini. A bizonylatok szabalyszeri felhaszndlasat idészakonként ellen6rizm kell.
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Az anyagokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeknek (nSvekedések, cstkkenések) olyan
okmanyokon kell alapulniuk, amelyek a készletvaltozas (készletmozgas) legfontosabb
adatait tartalmazzak. Ezeket az okmanyokat anyagkdnyvelési bizonylatoknak nevezziik.

A készletnivekedés esetei
—beszerzés, bérmunkabdl visszaérkezés,

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

— sajat eloallitdsbdol szarmazd készlet allomanyba vétele, (pl. bérmunkdban
késziilt eszkiz)

— leltari tobblet.

A készletesikkenés esetei

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

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

— leltarhidny,
— készlet leértékelés.

Raktarakbol anyagféleségeket kizarolag az utalvanyozasra feljogositott dolgozé alairasival
ellatott bizonylat ellen€ben, az atvétel igazoltatdsa mellett szabad kiadni.

Az anyagutalvanyozasra jogosultak korét a kdltségvetési szerv vezetdje hatarozza meg.

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

Az utalvinyozas részletes szabalyai a koltségvetési szerv Gazddlkodasi szabdlyzataban
kerlilnek meghatarozasra

5.5.2. A készletmozgdsok fobb bizonylatai
3.5.2.1. Készlet-bevételezési bizonylat (B. 12-111. r.sz.) elektronikus

A rendben beérkezett és dtvett szallitmanyt az okményok alapjan készlet-bevételezési
bizonylattal szabalyszerlen be kell vételezni.
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A nyomtatvany 4 példanyban késziil. Egy példanyat a beérkezd szamlahoz kell esatolni,
egy példany a t&mbben marad, egy példany a kényvelésre kertil és egy példany a raktaros
bizonylata.

A bevételi bizonylatot a bevételt végzo raktaros irja ald, mint kiallitd (a kézponti raktdrban
a raktdar-nyilvdantarts).

Az analitikus kdnyvel§ ezutan szignélja a kdnyvelés megtorténtét.

A bizonylat kiallitasanak helye a raktér.

Gyakorisaga: a bevételezésekkel parhuzamosan.

A kapcsolodd alapbizonylat megnevezése: szallitolevél vagy szamla.

A készlet bevételezési bizonylat kiallitasa az anyaggazdalkod¢ feladata.

5.5.2.2. Készlet-kivételezési bizonylat (B. 12-114. r.s5z.) elektronikus

A raktdri anyagkiadds bizonylata igazolja a tevékenység soran felhasznélt anyagok
raktarbél valod kivételezését.

A nyomtatvany 2 példanyban késziil. Egy példany a raktaros bizonylata, egy példany az
igényld példanya.

A készlet-kivételezési bizonylatot alairja a kidllitd, az utalvényozdsi joggal megbizott
dolgoz6, a raktari kiadd, az atvevé. Majd az analitikus kdnyvelé szignalja a kényveltetést
kdvetden.

A készlet-kivételezési jegyek segitségével lehet ellenOrizni az anyagfelhaszndlas tényleges
mértékét, az utékalkulacidé soran pedig az adott termékhez, tevékenységhez felhasznalt
tényleges anyagmennyiséget.

A készlet kivételezési bizonylat kiallitdsa anyaggazdalkodo feladata.

3.5.2.3. Készlet visszavételezési bizonylat (B.Sz.ny. 12-123/N. r.5z.) elektronikus
A nyomtatvany 2 példanyban készill, a bizonylat Utja azonos a készlet-kivételezési
bizonylat utjaval.

A visszavételezési bizonylatot aldirja a kiallito, az utalvanyozd, az atadé dolgozé és az
atvev raktaros. A raktari nyilvantarté miutan a nyilvantarté kartonon a valtozast atvezette,
szignalja a bizonylatot. Az analitikus kényveld pedig a kényvelést kivetden szignalja a
készlet-visszavételezési jegyet.

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

Tartalmazza az anyagra vonatkozo legfontosabb adatokat:

- koltségviseld, gyartmany, feladat neve,
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- az anyag azonositasi adatai stb.
A készlet visszavételezesi bizonylat kiallitdsa az anyaggazdalkodo feladata.
5.5.2.4. Szdllitolevél (B.10-70/A/V. r.sz.)

Az anyagkészlet értékesités bizonylata (rendszerint) 4 példanyban késziil:

1 peldany kiséri az eladott anyagot,

1 példany a szamlazas alapbizonylata,
1 példany a raktdros bizonylata,
1 példany a témbben marad.

A szillitélevelet a kiszallitast engedélyez6 vezetd, a kiadé raktaros és a portaszolgalatot
teljesitd dolgozo szignalja a kiadas helyén. A fogaddhelyen az atvevd alairasaval igazolja a

szallitas megtorténtét.

3.5.2.5. Rakidri nyilvantarto lap (B.12-151. r.sz. Jelektonikus

Ez a bizonylat a raktirban tarolt anyagfajtakrol egyedenként vezetett mennyiségi

nyilvantartas.

Tartalmazza az anyagkészleteket, mindenkori fajta, méret, minfség szerinti részletezésben.
Tartalmazza tovdbba a készletek nyitédlloméanyat, valamint az id8szak folyaman

bekdvetkezett névekedéseket és cs6kkenéseket.

A raktari nyilvantartd lapot folyamatosan, a készletvaltozasoknak megfelelden a raktaros

vezeti.

5.5.2.6. Készletnyilvantartd lap (Sz.ny. 12-183. r.sz,) elektronikus

A készletek mennyiségében és  értékében  bekovetkezett  valtozasokat a

készletnyilvantartasban naprakészen kell vezetni.

A nyilvantartasban legalabb a kovetkezoket kell feltiintetni:

- VTSZszéma, anyagszam,

— pontos megnevezés, mindség, mennyiség,
— nyilvantartast ar,

— készletnorma (minimum-maximum)

— anyagmozgas kelte,

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

Az analitikus anyagkdnyvelésben a raktdri jelentések alapjan nyilvantartjdk a
készletvaltozasokat, a mennyiségi valtozasokon kiviil az értékvaltozasokat is.

Ké&vetelmény, hogy a készletnyilvantartd lapokat a raktdri nyilvantarté lapokkal azonos
részletezésben kell vezetni, és rajtuk a megjel6lé adatoknak meg kell egyezni. (anyag
megnevezése, méret, mennyiségi egység, nyilvantartdsi szam, stb.)

Az analitikus anyagkdnyvelés a negyedéves zarlat soran feladast készit az allomany
valtozasokrol a pénzligyi kdnyvvezetés részére. A készletek valtozasait §sszevontan, csak
értékben konyvelik a kényvviteli szamlakon.

Az analitikus és szintetikus konyvelés Gsszhangjanak megteremtésével valik teljessé az
anyagok és készletek nyilvantartasanak és bizonylatolasanak folyamata.

6. A vasarolt készletek értékelésének szabalyai

A mérleg fordulonapjan raktarban meglévo sajat eloallitasu és vasarolt készletek
értékelését az Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzatiban eldirtak szerint kell
elvégezni.

7. A készletek, kis értékii targyi eszkéz6k hasznalatra térténd
kiadasa

A hasznalatra kiadott eszkdzoket ki kell mutatni az eszkozokert felelds személyek szerint.
A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonbdztetni a

— akizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,

— a leltan korzetek részére, kozds hasznalatra kiadott eszkdzoket, és

— a kihordasi idére kiadott munkaruhdakat.
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7.1. Kizdrolagos személyi hasindlatra kiadott estkdzok nyilvdntartdsa
A személyi hasznalatra kiadott, dolgozdnal lévo kilonféle eszkOzok mennyiségi
nyilvantartasat a koltségvetési szervnek biztositani kell.

A nyilvantartas céljara az Ertékhatdros eszkozik munkahelyi (munkavdilaléi)
nyilvdntartdsa elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

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

A nyilvantartisba a készletvéltozasokat csak szabalyszeriien killitott és alairt bizonylatok
alapjédn lehet feljegyezni.

A kizardlagos személyi hasznélatra kiadott eszkdzok nyilvantartasa az anyaggazdalkodd
feladata.

7.2, Leltari kirzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkdzék nyilvintartisa
A Kkoltségvetési szervnek biztositani kell a leltri kidrzetek részére, kozds hasznalatra
kiadott kiiidnféle eszkzok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartisat.

A nyilvantartas céljara az Ertékhatiros estkdzok munkahelyi (munkavillaloi)
nyilvantartdsa elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kdzponti nyilvantartisé,
1 példanyéat a kézos hasznalatra kiadott eszkézoknél a leltarfelelos kapja.

A leltari korzetek részére, kozds hasznalatra kiadott eszkdzok nyilvantartasa
anyaggazdalkodé feladata.

7.3. Kihorddsi idore adott munkaruha nyilvantartisa
A dolgozok részére kiadott munkaruhak juttatdsi idejének nyilvantartasira a Munkaruha
Juttatdsi idd nyilvantarto lapja elnevezésil nyomtatvanyt hasznaljuk.
A nyilvantartd lapot személyre szoldan kell vezetni.

Ha a dolgozd munkaviszonya megsziinik €s a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje
még nem jart le, akkor a dolgozo 4ltal téritendd Ssszeget a Kollektiv szerzodés (vagy a Kjt.
vagy a Kttv.) idevonatkoz6 rendelkezési alapjan ki kell szamitani.
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A kihotdasi idére adott munkaruha nyilvantartasa anyaggazdalkodé feladata.

8. Az anyagok, készletek leltarozasa

A raktar alloméanyat, valamint a hasznilatra kiadott eszk6ztket a koltségvetési szerv
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint és az ott meghatarozott
iddszakokban kell leltarozni.

A leltdrozds soran megallapitott kiilonbézeteket - az okok feltardsa utdn - mind
mennyiségben, mind ért¢kben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhiany
jegyzokonyv.

9. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositasa

Az anyagok, készletek (ide értve a kis értékii tdrgyi eszkozdket is) selejtezésérol,
hasznositasarol a koltségvetési szerv Felesleges vagyontirgyak hasznositisianak és
selejtezésének szabalyzata eldirdsait kell figyelembe venni.

10. idegen tulajdoni eszkdz6k, készletek kezelése

A koltségvetési szervben idegen tulajdonunak mindsiilnek azok az eszkézok, amelyek nem
a koltségvetési szerv tulajdondban vannak, de szerzddéses jogeimeken (bérlet, lizing,
kolcson, palyazat) a koltségvetési szerv mikddteti, lizemelteti az eszkozoket. A
miikddtetés soran a szerz§désben foglaltakat kell irdnyadonak tekinteni,

Fentieken tilmenden az eszkozok 4tadasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

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

A nyilvantartasba vételért analitikus kényveld és az anyaggazdalkodo felelds.

Az eszkodzok karbantartasat, esetleg szervizelését, iddszakos vizsgéalatait a folyamatos
mikodés feltételeit a koltségvetési szervnek biztositani kell.
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Az idegen tulajdonu eszk6zok leltirozasat a szerzddésben foglaltak szerint, valamint a
kéltségvetési szerv Leltdrkészitési és leltarozasi szabalyzata alapjan kell elvégezni.

11. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési feladatok

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhat6sagi ellendrzés keretében
igazolasokat kell kibocsatani.

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A témaval kapcsolatos belsé ellendrzési feladatok rendszerét a koltségvetési szerv Belsé
Ellendrzési Kézikényve hatdrozza meg.

A koltségvetési szerv belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért a
kéltségvetési szerv vezetdje a felelos.

A koltségvetési szerv vezetGje a gazdidlkodas folyamatdra és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni a Belso kontrol rendszert.

A kontrolltevékenység részeként milkodik a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és
vezetdi ellendérzés (FEUVE) rendszere is, melyet az ellenérzés soran érvényesiteni kell az
anyag ¢€s készletgazdalkodéas soran.

Az anyag és készletgazdalkodasra vonatkozdan részletesen ki kell dolgozni annak
ellenérzési nyomvonaldt is.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani és mikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjadk a rendelkezésre 4all6 forrasok szabdlyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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1. sz. melléklat

Az anyag-, eszkiz (készlet) gazdalkodas nyilvantartasahoz

hasznilandé bizonylatok kire

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szima
szam
1. [Készlet-bevételezési bizonylat elektonikus
2. {Készlet kivételezési bizonylat elektonikus
3. | Azonnali fethasznélasra beszerzett készlet bizonylata [elektonikus
4. | Készlet visszavételezési bizonylat elektonikus
5. | Raktari nyilvantarté lap (fejlap) elektonikus
6. | Raktari nyilvantarto lap (fejlap) elektonikus
7. Készletnyilvantarté lap elektonikus
8. |Készletnyilvantart6 lap (mennyiségi adatokkal), a elektonikus
készletvaltozas részletezésével
9. |Készletek napléja L. elektonikus
10. jKészlet atadas-atvételi bizonylat elektonikus
11. | Ertékhatdros eszkozok munkahelyi (munkavallaléi)  jelektonikus
nyilvantartisa

12, {Munkaruha juttatasi id6 nyilvantart6 lapja elektonikus
13.  |Egyéni munkaruhazati jegyzék elektonikus
14. jEszk6zok (szerszamok) nyilvantartd kdnyve elektonikus
15. {Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylat  [elektonikus
16. |Elelmezési anyag pét-kivételezési bizonylat elektonikus
17. | Elelmezési anyag visszavételezési bizonylat elektonikus
18. | Anyagfelhasznalasi 8sszesit6 elektonikus
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BONYHADI KORHAZ £S RENDELOINTEZET

Megismerési nyilatkozat

A Bonyhddi kérhdz és Rendeldintézet 2017. aprilis 01-t8l hatilyos Anyag és
eszkizgazddlkodisi szabdlyzatiban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kételes vagyok betartatni.

Feladat,

Nev hatéskor

Datum Al4iras
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