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Galamb Jozsef Mez6gazdasagi Szakgimnazium és Szakkdzépiskola
Anyag ¢és eszkozgazdalkodasi Szabalyzat

A Galamb Jozsef Mezogazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola (tovabbiakban:
Iskola) anyagi eszkozeivel valo gazdalkodas szabalyait az allamhaztartasrol szo6lo térvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: korméanyrendelet)
13. § (2) bekezdése, valamint az allamhaztartds szamvitelérdl szol6 4/2013.(1.11.) Korm.
rendelet alapjan a kovetkezok szerint szabalyozzuk:

1. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat célja

A szabalyzat alapvetd célja, hogy meghatarozasra ¢és kotelezo eldirdsra keriiljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartdsaval, az anyagi forgdeszkozokkel torténd helyes é€s
takarékos gazdalkodas megvalosithato.

A szabalyzat masik fontos célkitlizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
forgoeszk6zok) kezelési, hasznalati és raktarozasi rendjét, megovasanak, éEsszerli
felhasznalasanak ¢€s nyilvantartasanak modozatait.

2. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait a Bedo Albert Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkodzépiskola és Kollégium
(tovabbiakban: Gazdasagi szervezet) latja el.

Az Iskola ¢és gazdasagi szervezeti feladatot ellatd intézmény kozotti megallapodas
értelmében az Iskola 6nallo szabalyzattal rendelkezik, ennek értelmében a szabalyzat
hatalya az Iskolara vonatkozik.

2.1. Személyi hataly

A szabalyzat személyi hatalya az Iskola anyag és eszkézgazdalkodassal kapcsolatba keriil6
valamennyi f0- és részfoglalkozasu dolgozojara, illetve az anyaggazdalkodasi eljardsban
résztvevd mas szervezetek dolgozoira egyarant kiterjed.

2.2. Targyi hataly

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az anyagi forgdeszk6zok teljes korére a beszerzésiiktol
a felhasznalasig, fliggetleniil attol, hogy a koltségvetési szerv alap-, vagy vallalkozasi
tevékenységének a folyamataban vesz részt.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a beszerzett, eléallitott anyagokra, a koltségvetési szerv
szamviteli politikdjdban meghatarozott hasznalatra kiadott készletekre, kis értékii targyi
eszkozokre is. (a tovabbiakban anyagok ¢s készletek)
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3. Az anyag- eszkozgazdalkodas fogalma, tartalma
3.1. Fogalma

Anyag (készlet) gazdalkodason azon teend6k folyamatat kell érteni, amellyel az Iskola
tevékenységének  végzéseihez  sziikséges anyagokat (anyagi forgoeszkozoket)
meghatarozott idére és helyen, az eldirt mindségben és mennyiségben biztositja a
gazdalkodas céljaihoz igazodd mértékii készletallomany betartasaval.

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

3.2. Tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag az Iskola tevékenységeinek folytatasahoz sziikséges,
valamint a koltségvetési évben sziikségessé vald anyagféleségekkel kapcsolatos ellatasi,
készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.

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

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

Az anyagi forgoeszkozokkel kapcsolatban a kovetkezd teend6k folyamatszeri
Osszehangolasat kell megvalodsitani az Iskola szerv anyaggazdalkodasi tevékenységének.

— Elokészités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-sziikségleti, majd ennek
alapjan készlet- és beszerzési terv készitése. (Minimalis készlet, folyo készlet)

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

Ugyancsak a végrehajtas soran keriil sor a kovetkezd részmiiveletekre:

a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszkdzok biztositasa,

b./ anyagok atvétele, mindségellendrzés,

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

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

f./ raktarozas, tarolas,

g./ anyagmozgatas, szallitas,

h./ vagyonvédelem.
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— Nyilvantartas és ellenérzés: magaban foglalja a megrendelések ¢és a szallitasi
szerzOdések nyilvantartasat és teljesitésiik ellenOrzését.

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

Az el6zoekben leirt teendOk az anyag-, eszk6z gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.

4. Az anyag- és eszkozgazdalkodas munkafolyamatainak rendszere

4.1. Elokészitési feladatok
4.1.1. Az anyagféleségek egységes azonosito nyilvantartdsi rendszerének megszervezése

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

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

(A helyi koriilményeknek és kivanalmaknak megfeleléen a kéltségvetési szerv sajat maga
alakitja ki az egységes azonosito szamjel-rendszerét.)

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

Felhasznalasuk jellege szerint: (az egységes rovatrendnek megfeleléen)
— Szakmai anyagok,
— Uzemeltetési anyagok

— Aruk

4.1.2. Tervezés

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

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

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

— a forrasokat: nyitokészlet, sajat vallalkozasban eldallitott termék, vagy egyéb kiilsd
beszerzés
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— az elfekvé, az immobil készletek allomanyat: ezek belsé vagy kiilsé hasznositasara,
ill. ésszer(i mobilizalasara teendd intézkedéseket.

4.1.2.1. Anyagsziikségleti terv készitése

Az éves anyagsziikséglet felmérése és a terv elkészitése a Gyakorlati oktatasvezetd €s a
Tankert vezet6 feladata.

Az ellatashoz, a varhatdé bérmunkadhoz sziikséges anyagok redlis felmérésével
programozhato6 a beszerzés, illetve a felhasznalas tliteme. Ezaltal biztosithaté a miikodéshez
sziikséges készletek allomanya.

Az anyagsziikségleti terv készitését piackutatasi tevékenységgel kell megalapozni.

Minden anyagbeszerzést meg kell eldéznie a legeldnydsebb beszerzési forrasok
felkutatasanak.

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

A legeldnyosebb beszerzési forrasok kivalasztdsa érdekében a beszerezni kivant
anyagféleségeket gyartd, forgalmazd szervektdl arajanlatokat, arjegyzékeket, tdjékoztatd
kataldgusokat célszerti bekérni.

Az anyagsziikségleteket az illetékes vezetd altal torténd elfogaddsa, illetve jovahagyasa
utan kell atadni az anyaggazdalkodast szervezd és koordinadld gazdalkodasi csoport részére
Osszesités €s anyagbeszerzési terv készitése céljabol.

Az anyagsziikségleti terv készitése gazdasagi szervezet ligyintézdjének feladata.
4.1.2.2. Készlettervezés

Az intézményben készlettervezés nem torténik a sajat termelésii készlet nyilvantartasa a
tankert vezetd altal torténik napi szinten papir alapon és negyedévente az 6 kimutatasai
alapjan torténik a készletvaltozas felvezetése az egyedi készlet nyilvantart6 lapra.

Az iskola konyv készlet valtozasai negyedévente keriilnek kimutatdsra a targyi eszkoz
kezeld altal.

4.1.2.3. Anyagbeszerzési terv készitése

Az anyagbeszerzési terv az anyagsziikségleti és készlettervek alapjan, azok részletezése
szerint készil. A két részterv Osszevetése alapjan allapithatd meg a beszerzési terv
nagysagrendje.

Az éves anyagbeszerzési tervnek olyan meghatdrozott iddre kell elkésziilnie ¢és
jovahagyasra kertilnie, hogy az anyagféleségek esetleges megszabott szallitasi hataridéinek
megfeleld id6ben mar a gazdasagi csoport rendelkezésére alljon a megrendelések eldirt
hatariddkre torténd feladasahoz.

A készlet- és az anyagbeszerzési terv elkészitése az éves pénziigyi tervvel torténd
egyeztetés utjan valdsithatdé meg.
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Az éves koltségvetési terv hatdrozza meg azokat a pénziigyi kereteket, melyek biztositjak
évkozben 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
miikédés folyamatos €s zavartalan legyen.

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

— megrendelés.
A Kkozbeszerzés szabalyozasa kiilon, a koltségvetési szerv Kozbeszerzési szabalyzatdban
torténik.
A koltségvetési szerv abban az esetben alkalmazza a palyaztatast, (ajanlati felhivas) ha a
beszerzésre keriilé anyagok értéke nem éri el a kdzbeszerzési torvényben meghatdrozott

Osszeghatart, de tobb szallitd ajanlata egymadssal versenyeztethetd, valamint elegendd idd
all a palyaztatas lebonyolitasara.

A Kkivalasztast akkor alkalmazza a koltségvetési szerv, ha év kdzben tobbszori, vagy
folyamatos, rendszeres a szallitds és a beszerzendd anyagok, eszk6zok nagysagrendje
(értéke) megkdveteli azt.

Ebben az esetben legalabb 3 szallitotol kér be arajanlatot a koltségvetési szerv, melybdl a
legkedvezdbbet kell kivalasztani.

Fentiek alkalmazasa esetében szallitdsi szerzédést ajanlott kotni.
Ettél az esettdl el lehet térni abban az esetben, ha a koltségvetési szerv tevékenysége
specialis és a szallito kizarolagossaga egyértelmiien fennall.

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

4.2.2. A beszerzések lebonyolitisa

A beszerzések lebonyolitdsa sordn figyelemmel kell lenni a kozbeszerzésekrol szolo -
tobbszor modositott - 2011. évi CVIII. térvényben meghatarozott értékhatarokra, valamint
a koltségvetési szerv Kozbeszerzési szabalyzatara, valamint a Beszerzések
lebonyolitasanak szabalyzatara is.

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

A tervezés soran arra is figyelmet kell forditani, hogy a raktari, illetve a tarold kapacitas
milyen terjedelmi.
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4.2.2.1. A beszerzésekkel kapcsolatos kotelezettségvallalds

Kotelezettségvallalas csak a gazdasagi vezetd vagy az altala kijelolt személy pénziigyi
ellenjegyzése utan, és csak irasban torténhet.

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

Nem sziikséges eldzetes, irasbeli kotelezettségvallalas az anyag, és eszkOz beszerzések
esetében, ha annak értéke gazdasagi eseményenként a 100.000.-Ft nem éri el.

A kotelezettségvallalas részletes szabalyai, illetve a kotelezettségvallalashoz kapcsolodo
analitikus nyilvantartds formaja a koltségvetési szerv Gazdalkodasi szabalyzataban
keriilnek meghatarozasra

4.2.2.2. A beszerzések lebonyolitasanak modja

a./ Megrendeléssel, illetve széllitasi szerz6dés megkotésével torténd anyagbeszerzés;

A megrendelések, szallitdsi szerzddések tartalmi kovetelményeinél a Polgari
Torvénykonyv szerint kell eljarni.

A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozdéan minimalisan a
kovetkezdket kell meghatarozni:

— VTSZ szam,
— a szallit6 szerinti cikkszam,
— az anyag pontos megnevezese,
— az anyag mennyisége, mindsége, mérete, (esetleg szabvany szama)
— egységara és a megrendelt tétel teljes Osszege,
— a szallitas iitemezése,
— aszallitas, illetve az atvétel maddja és helye,
— a fizetés maddja.
A megrendelésekrdl, illetve a szallitasi szerzddésekrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi szervezet gazdasagi tigyintézoje felel6s.

A visszaigazolt szallitasi szerzddésekben kozolt szallitasi hataridokrdl tajekoztatast
kell adni az atvételre kijelolt személyeknek, illetdleg a pénziigyi lebonyolitast
intézoknek.

b./ Készpénz ellenében torténd beszerzések;

A készpénz felvétele soran meg kell jelolni a bizonylaton az 6sszeg rendeltetését, s az
elszamolés hataridejét is. Ha az elszdmolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhat6 fel, akkor a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizeti a pénztarba.

Az ily modon lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait a koltségvetési szerv
pénzkezelésének elveit meghatarozo Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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4.2.3. Az anyagok (készletek) atvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formaban torténhet:

— aszallito telephelyén, vagy

— akoltségvetési szerv székhelyén, telephelyén.
A szallitd telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerzOdésben gy rendelkeztek, hogy a szallitdst a koltségvetési szerv végzi sajat vagy

bérelt gépjarmivével, vagy az atvett anyagot tovabbi feldolgozasra mas gazdalkoddhoz
szallitjak. (kozvetlen atvétel)

A koltségvetési szerv székhelyén, telephelyén torténik az atvétel, ha a szallitasi
szerzOdésben a felek gy rendelkeztek, hogy a megjelolt cimre a szallito leszallitja a
megrendelt anyagféleségeket. (kozvetett atvétel)

4.2.4. Az anyagok, készletek atvételéért felelds személyek

Az anyagok, készletek atvételéért a vasarlast végzok a felelsek, az altaluk kozvetleniil
vagy kozvetetten atvett anyagféleségeket azonnal kotelesek ellendrizni.

4.2.5. Az anyagdtvétel mennyiségi és mindségi ellenorzése

A szallitoknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arrdl, hogy az altaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas jelzésekkel ¢és vamtarifaszamokkal
ellassdk, tovabba mindségi tanlsitvanyokat, illetdleg amennyiben sziikséges irdsbeli
tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.

Az atvételért felelds személyeknek az ellendrzés soran meg kell éllapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-¢ a szabvanyok szerinti mindségeknek, tovabba: hogy mennyiségileg, illetve
mindségileg megfelelnek-e a kovetelményeknek.

Kiils6 szallito altal tortént leszallitas esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell
ellendrizni a szallitmany azon mindségi adatait, amelyek a szallitd irdsbeli mellékleten
tanusitott, tovabba amelyekre jotallasi kotelezettséget vallalt.

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagolason kiilsérelmi nyomok nem
latszanak és a mennyiségi, valamint a mindségi ellendrzésre csak a kicsomagolas utan
kertil sor.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség, akar mindségi hidnyossagok
allapithatok meg, ezekr6l a szallitdst végz0 meghatalmazottjanak jelenlétében
karmegallapitasi jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— afelvétel helye ¢€s ideje,
— ajelenlévo személyek neve és a jegyzokonyv felvételekor betdltott szerepiik,
— aszallito és az atvevd megnevezése,

— a fuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,
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— a szallitmany pontos megérkezésének idopontja, s azéta alkalmazott 6rzés modja és

helye,

— a megszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszdma, tényleges bruttd és nettd
sulya,

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

— acsomagolas leirésa,

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

— a hiany észlelésének koriilményeit, és a kar nagysagat,

— mindségi hidny esetén: pontos leirdsat, a valdsziniisithetd okokat és a felmeriilt kar
nagysagat, - az atvevo nyilatkozatat, hogy a szallitoval vagy a fuvarozoval szemben
milyen igényeket és milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni,

— ajelenlévok alairasat,

— az esetleges ellenvéleményeket.

A jegyzokonyvet 3 példanyszamban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el kell

juttatni egy-egy példanyban (szdllito, fuvarozo, datvevé raktar, kényvelés, esetlegesen jelen
lévo dolgozo).

A hiadnyossagok megallapitisa utan a szallitményt a jegyzOkonyvben foglaltak szerint
szabalyszeriien be kell vételezni, ¢s gondoskodni kell tarolasarol.

4.2.6. Raktarozasi tevékenység

A raktar olyan nyitott, zart vagy félig fedett tarold helyiségek egyiittes elnevezése,
amelyekben a gazdalkodas zavartalan mikodéséhez sziikséges anyagokat €s eszkozoket
tarolja a gazdalkodo szervezet.

A raktaraknak két alapvetd fajtajat kiilonboztetjiik meg:

4.2.6.1. Klasszikus kozponti raktar

A kozponti raktdr a koltségvetési szerv jol elkiilonitett helyiségében vagy a kiilsd
kornyezettdl elzart szabadtéri teriiletén helyezkedik el. A koltségvetési szerv szdmadra
megrendelt, leszallitott és atvett anyagjelentds része felhasznalds eldtt raktarozasra,
illetdleg tarolasra kertil.

Az Iskola kozponti raktarral nem rendelkezik, a beszerzett anyagféleségek, takarito,
tisztitoszerek, irodaszer, nyomtatvany, karbantartdsi anyagok azonnali felhasznélasra
munkahelyre,

4.2.6.2. Munkahelyi raktarak (kéziraktarak)

a. ) Az Iskolaban kéziraktar a Tankert teriiletén elhelyezett termény raktar mikodik.
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A termény raktarban a sajat termelésii készlet taroldsa torténik az értékesités idOpontjaig,
anyilvantartas vezetése a Tankert vezeto altal papir alapon torténik.

Az Iskolaban a Tankert vezetdje latja el a kéziraktarozasi tevékenységgel kapcsolatos
feladatokat.

Az anyagi felelosségének szabalyait és mértékét a Munka térvénykonyve, valamint a
kozalkalmazottak jogallasardl szold tobbszor modositott 1992. évi XXXIIL. térvény
eldirasai hatarozzak meg.

5. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi, bizonylatolasi feladatok
5.1. A vasarolt készletek bekeriilési értéke

A vasarolt anyagok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése és - a reprezentacios készletek, iizleti
ajandékok beszerzésével kapcsolatosan - a Kl123. Egyéb kiilsd személyi juttatasok
rovatokhoz, a vasarolt aruk bekeriilési értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsolodoan
vezetett nyilvantartdsi szdmldkon végleges kotelezettségvallalasként, maés fizetési
kotelezettségként nyilvantartott vételar.

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

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, feldrakkal novelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmaz6 ellenérték.

A le nem vonhaté AFA nem része a bekeriilési értéknek! A le nem vonhatdé AFA-t a mas
kiilonféle egyéb raforditasok kozott kell elszdmolni.

5.2. Az anyagok csoportositasa a szamviteli torvény alapjan
Az anyagok csoportositasat a szdmvitelrdl sz0l6 tobbszor modositott 2000. évi C. torvény,

valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet figyelembe
vételével kell végrehajtani.

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

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

5.3.2. Atlagos siilyozott beszerzési dr (mérlegelt beszerzési dr)
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Alkalmazésa akkor célszerii, ha az értékelendd készletbdl az adott idészak (év, ho, nap)
soran tObbszor is volt beszerzés illetve nyitokészlet is volt.

Megallapitasanak mddjai:

— az atlagos beszerzési arat minden beszerzés utan Gjra €s ujra ki kell-e szamitani /az

utolsd beszerzés utani készlet értékének és mennyiségének hanyadosaként / és ennek
alapjan allapithatdo meg a készletcsokkenések értéke, ebben az esetben a december
31-1 zarokészlet folyamatosan szamitott atlagaron jelenik meg,

az atlagarat havonta csak egyszer, a hoénap utols6 napjan szamitjdk ki, és a
készletcsokkenéseket a kovetkezd honapban ezzel az atlagarral kell elszdmolni. A
zarokészlet utolso havi atlagaras értékben jelenik meg.

5.3.3. Sajat eloallitdasu eszkozok nyilvantartdsi ara

A sajat elddllitasn eszkdzok, készletek nyilvantartasi arat az Onkoltség-szamitasi
szabalyzatban — az Szt. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve - foglaltak szerint kell
megallapitani.

5.4. Az anyag, készletnyilvdantartds rendszere

a) A nyilvantartasokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvdn kell tartani.

A készletek nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a készletek azonositdsdhoz sziikséges adatokat,
a készletek mennyiségi egységét, egységarat,

a Dbizonylattal alatamasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat eldallités,
felhasznalas, selejtezés, hidny, tobblet) megnevezését, datumat, mennyiségét,
értékét

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

a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrdl, amelyekkel a foglalkoztatési
jogviszony megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantartasban
a foglalkoztatott azonositasdhoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is
nyilvén kell tartani.

Az atsorolt, kdvetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyet
e rendelet az eszkdz jellemzdje szerint megkdvetelne abban az esetben, ha azt nem
értékesitenék.
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b) A Tankert készletmozgdssal kapcsolatos iigyvitele:

Sajat eldallitast terményeket Készlet bevételezési bizonylat alapjan B. 12-186. r.sz.
Készlet nyilvantartoé lapon kell bevételezni.

Az éves termelési tervben meghatarozott onkoltségi aron kell a termelt mennyiséget
értékben nyilvantartasba venni.

Tenyészallatokat, valamint ndvendék ¢és hizo allatokat elkiilonitve allat korcsoportonként
kell nyilvantartani.

5.4.1. Analitikus anyagkionyvelés

A konyvelés részére a készletmozgasokrol a bizonylatokat rendszeresen, de legalabb
negyedévente tovabbitani kell azért, hogy az adatok a konyvvitel zart rendszerében teljes
korlien rogzitésre keriiljenek. Ily mdédon a munkafolyamatok szakszerli egymashoz
rendelésével gazdalkodas egy szakaszénak bels6 ellendrzése biztositott.

5.4.2. Fokonyvi konyvelés

Az analitikus készletkonyvelésért felelds a gazdasagi szervezet gazdasagi ligyintézoje
negyedéves zaras keretében készit feladdst a pénziigyi konyvvezetés részére, értékben
kimutatva a valtozéasokat.

A nyilvantartassal negyedévente keriil sor az egyeztetésre, s a leltdrozdsok utdn az
egyeztetés alapjan késziilt feladdsok lehetdséget teremtenek az ellendrzésre ¢és a
korrekciokra.

5.4.3 Utokalkulacio

Az utokalkulacio az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termék, szolgaltatas
befejezése utan a ténylegesen felhasznalt €16- és holtmunka mennyisége és értéke alapjan
meghatarozzuk az eszkdz, tevékenység, vagy szolgaltatds tényleges kozvetlen onkoltségét,
eléallitasi koltségeét.

5.5. A raktari készletek analitikus nyilvantartdasanak, bizonylatolisanak rendje
5.5.1. Altaldnos szabdlyok

A készletvaltozasokrol a szabalyzatban meghatarozott bizonylatot kell kiallitani.

A raktarba beérkezo és az ott tarolt készletekrol, az azokban bekodvetkezo valtozasokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A készletnovekedés esetei
— beszerzés,

— sajat eldallitasbol szarmazo készlet allomanyba vétele, (pl. bérmunkaban késziilt
eszkoz)
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— leltari tobblet.
A készletcsokkenés esetei

— selejtezés: a rendeltetésszertien mar fel nem hasznalhat6 és el nem adhat6 készleteket
le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvantartani,

— leltarhiany,

— készlet leértékelés.

5.5.2. A készletmozgdsok fobb bizonylatai

5.5.2.1. Félkész-és késztermék bevételezési bizonylat (B. 11-70/V. r.sz2.)

5.5.2.2. Termék Kiadasi bizonylat (B. 11-72/V. r.sz.)

5.5.2.3. Készletnyilvantarto lap (B. Sz.ny. 12-186. r.sz.)

A sajat  készletek mennyiségében ¢és értékében bekovetkezett valtozasokat a
készletnyilvantartasban kell vezetni.

A nyilvantartasban legalabb a kovetkezdoket kell feltiintetni:

— nyilvantartasi szam,
— megnevezes,

— mennyiségi egyseég,

— nyilvantartasi ar,

— készletmozgas kelte,
— bizonylat szdma,

— mennyiségi valtozasok
— ¢érték valtozasok

Az analitikus konyvelésben a jelentések alapjan nyilvantartjak a készletvaltozasokat, a
mennyiségi valtozasokon kiviil az értékvaltozasokat is.

Az analitikus konyvelés a negyedéves zarlat soran feladast készit az allomany
valtozasokrdl a pénziigyi konyvvezetés részére. A készletek valtozasait 6sszevontan, csak
értekben konyvelik a konyvviteli szamlakon.

Az analitikus ¢€s szintetikus konyvelés 0sszhangjanak megteremtésével valik teljessé az
készletek nyilvantartasanak és bizonylatoldsanak folyamata.
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6. A vasarolt készletek értékelésének szabalyai

A mérleg fordulonapjan raktirban meglévd sajat eldallitasi és vasarolt készletek
értékelését az Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban eldirtak szerint kell
elvégezni.

7. A készletek, Kis értékii targyi eszkozok hasznalatra torténo kiadasa

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

— akizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,

— a leltari korzetek részére, k6z0s hasznalatra kiadott eszkozoket, és

— a kihordasi idére kiadott munkaruhakat.

1.1. Kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartdisa
A személyi hasznalatra kiadott, dolgozondl 1évé kiilonféle eszk6zok mennyiségi
nyilvantartasat a koltségvetési szervnek biztositani kell.

A nyilvantartds céljara az Ertékhatiros eszkozok munkahelyi (munkavdllaléi)
nyilvantartdsa elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kézponti nyilvantartase,
— 1 példanyat a dolgozo kapja.

A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszeriien kiallitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

A kizéarolagos személyi hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartdsa a gazdasagi szervezet
gazdasagi ligyintéz6jének feladata.

1.2. Leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartdsa
A Kkoltségvetési szervnek biztositani kell a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra
kiadott kiilonféle eszkozok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.

A nyilvantartis céljara az Ertékhatiros eszkozok munkahelyi (munkavillaloi)
nyilvantartdsa elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kozponti nyilvantartasé,
— 1 példanyat a kozos hasznalatra kiadott eszkdzoknél a leltarfelelds kapja.

A leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkdzok nyilvantartdsa a gazdasagi
szervezet gazdasagi ligyintézdjének feladata.
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7.3. Kihordasi idore adott munkaruha nyilvantartdsa

A dolgozok részére kiadott munkaruhdak juttatasi idejének nyilvantartasara a Munkaruha
Jjuttatasi ido nyilvantarto lapja elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyilvantarto6 lapot személyre sz6ldan kell vezetni.

Ha a dolgoz6 munkaviszonya megszilinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje
még nem jart le, akkor a dolgozo altal téritend6 6sszeget a Kollektiv szerzédés (vagy a Kijt.
vagy a Kttv.) idevonatkozo rendelkezési alapjan ki kell szamitani.

A kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartdsa a gazdasagi szervezet gazdasagi
ligyintézdjének feladata.

8. Az készletek leltarozasa

A raktar dllomanyat, valamint a hasznélatra kiadott eszkozoket a koltségvetési szerv
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint és az ott meghatarozott
1ddészakokban kell leltarozni.

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

jegyzokonyv.

9. Az készletek selejtezése, hasznositiasa

Az készletek (ide értve a kis értékii targyi eszkozoket is) selejtezésérdl, hasznositasardl a
koltségvetési szerv Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
szabalyzata eldirasait kell figyelembe venni.

10. Idegen tulajdonu eszkozok, készletek kezelése

A koltségvetési szervben idegen tulajdonunak mindsiilnek azok az eszk6zok, amelyek nem
a koltségvetési szerv tulajdondban vannak, de szerzddéses jogcimeken (bérlet, lizing,
koleson, palydzat) a koltségvetési szerv mikodteti, tlizemelteti az eszkozoket. A
miikddtetés soran a szerzédésben foglaltakat kell irdnyadonak tekinteni.

Fentieken talmenden az eszk6zok atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

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

A nyilvantartasba vételért a gazdasagi szervezet gazdasagi ligyintézéje felelos.

Az eszkozok karbantartasat, esetleg szervizelését, iddszakos vizsgalatait a folyamatos
miikddés feltételeit a koltségvetési szervnek biztositani kell.

Az idegen tulajdonu eszkozok leltarozasat a szerzddésben foglaltak szerint, valamint a
koltségvetési szerv Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata alapjan kell elvégezni.
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11. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési feladatok

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziligyi, rendszer- &s
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszadmolokrol megbizhatosagi ellendrzés keretében
igazolasokat kell kibocsatani.

A belso ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

A témaval kapcsolatos belsO ellendrzési feladatok rendszerét a koltségvetési szerv Belso
Ellenorzési Kézikonyve hatarozza meg.

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

A koltségvetési szerv vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossdgaira tekintettel
koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a Belsd kontroll rendszert.

Az anyag és készletgazddlkodasra vonatkozdan részletesen ki kell dolgozni annak
ellendrzési nyomvonalat is.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo6 forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

12. Zaré rendelkezés

AZ ANYAG ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT

2017. november 30. napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a kordbban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

a.) olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eloirasait, valamint

b.) ha a koltségvetési szerv sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmertiilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

Mako, 2017. november 30.

Horvath Zoltan Marozsan-Guganovich Eva
Igazgato Gazdasagi vezetd
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Megismerési nyilatkozat

A Galamb Jozsef Mezbgazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola 2017. november 30-tol
hatalyos Anyag ¢€s eszkozgazdalkodasi szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Feladat,

Né e
ev hataskor

Datum Alairas
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IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lGgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016.
(XI1.19.) Korm. rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
(AVDH) kézponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatas keretében a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. — mint szolgaltatd — elektronikus bélyegzével és idébélyegzével
latta el.

A polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas
keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik.

A szolgaltatasra vonatkozo részletes tajékoztatd elérheté a szolgaltatdé honlapjan:
http://niszavdh.gov.hu.

A szolgaltatd a Kézponti Azonositasi Ugyndkén (KAU) keresztiil elérhetd azonositd szolgaltatast
vette igénybe annak megallapitasara, hogy a csatolt eredeti elektronikus dokumentum HORVATH
ZOLTAN JOZSEF (igyféltél szarmazik.

Az azonositas idépontja: 2020.02.27. 08.59.09

Az azonositott Ggyfél adatai:

Szilletési név: HORVATH ZOLTAN JOZSEF
Szilletési hely: MAKO

Sziiletési datum: 1975.01.18.

Anyja neve: VESZELKA ANNA

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbol all.
Az Igazolas cimi jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashaté széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hiteles elektronikus alairassal valo ellatasanak korilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgaltaté elérhetéségei

Telefon: Magyarorszagrol: 1818 Kulfoldrél: +36 1 550 1858
Honlap: https://niszavdh.gov.hu  E-mail: ekozig@1818.hu
Hibabejelentés az év minden napjan 0-24 6ra kozoétt lehetséges



http://niszavdh.gov.hu
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