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Gyénk Véros Onkormanyzat Polgarmesterének

....... /2020. (XL 30.) utasitisa

az anyag- ¢és eszkozgazdalkodas rendjérél

Gydnk Varos Onkormanyzat Polgarmestere a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés j) pontban kapott jogkdrben eljarva, figyelemmel az 4llamhéztartasrol sz016 térvény
vegrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjara, az
allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletre, az alabbi utasitast adom ki:

I. Bevezeto rendelkezések

l. Az anyag- és eszkdzgazdilkodds rendjérél (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy az
Onkormanyzati er6forrasokkal valod felelds és hatékony gazdilkodas biztositisa érdekében
meghatérozza a szervezet céljainak megvaldsitisa érdekében az alaptevékenységek korébe
tartoz¢ szakmai feladatok ellatasa soran a felhasznalt anyagok és eszkozok igénylését, kezelését,
nyilvantartdsat, taroldsat, megdvasat, azokkal valo takarékos gazdalkodast, a a teljes gazdalkodas
atlathatosagat.

2. A Szabélyzat szervi hatdlya Gydnk Varos Onkormanyzat (ideértve a varosiizemeltetést és a
kozfoglalkoztatdsi programokat is) és intézményeire, igy a Gyermekélelmezésre, Kozos
Hivatalra, Miivel6dési Haz és Konyvtarra (a tovabbiakban: Onkorményzat és intézményei) terjed
ki.

3. A Szabdlyzat személyi hatdlya az Onkormanyzat (ideértve a varosiizemeltetést és a
kozfoglalkoztatdsi programokat is) ¢és intézményei alkalmazottaira és a Szabalyzat
végrehajtasaval kapcsolatba keriilo személyekre, vallalkozasokra terjed ki.

4. A Szabilyzat targyi hatalya az Onkorméanyzat és intézményei altal kezelt anyagokra (készlet) és
eszkozokre (kisérték targyi eszkzok) terjed ki.

5. A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki a szamviteli politikdban, a vagyongazdalkodasi szabalyzatban,
a beszerzések lebonyolitasanak szabalyzataban és a kozbeszerzési szabalyzatban rendezett
kérdésekre.

6. Anyag- ¢és eszkozgazdilkodds magaban foglalja az Onkorményzat és intézményei
alaptevékenységi korébe tartozo szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges anyagok (készletek)
valamint eszkozok (ideértve a kis értékl targyi eszkozoket és immateridlis javakat)
igényfelmérésére, a beszerzésekre, a tarolasdra, a vagyonmegévasara, a felhasznalasra,
felhasznélas elemzésére, a felesleg egyéb hasznositdsara, illetve megsemmisitésére vonatkozo
tevékenységeket.
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Az anyag és eszkozgazdalkodas teljes folyamataban takarékosan €s hatékonyan kell eljarni.
I1. Az anyag- és eszkozgazdalkodas rendje

Az anyag- ¢és eszkozgazdalkodas tevékenységei:

a) igényfelméres, iitemezési terv készitése,

b) beszerzés (megrendelés), mennyiségi €s mindségi atvétel,
¢) nyilvantartas, tarolas, vagyonmegadvas,

d) felhasznalas, eszk6zok karbantartasa,

e) felhasznalas elemzése, ellendrzése,

f) leltarozas,

¢) felesleg hasznositasa, megsemmisités, selejtezés,

Az anyag és eszk6zgazdalkodas soran az 1. melléklet szerinti nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Az igényfelmérés az éves koltségvetés készités elokészitd szakaszdban torténik, feleldse a
polgarmester és az adott intézmény vezetdje a pénziigyi osztalyvezetd segitségével.

. Az igényfelmérés soran kell meghatarozni a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges anyagokat

és eszkozoket, kiilonds figyelemmel a jogszabalyban eldirt kotelezd anyagokra és eszkdzokre.

Az igényfelmérését el kell végezni akkor is, ha az Onkorményzat és intézményei altal ellatott
feladatok kore valtozik, valamint ha az egyes feladatellatishoz jogszabalyban meghatarozott
kotelezo anyag és eszkoz eldiras modosul.

Az igényfelmérés soran a sziikséges mennyiségli anyagokat és eszkozdket értékben is meg kell
hatarozni, melynek a feleldse a pénziigyi osztalyvezetd altal megbizott pénziigyi ligyintézo.

Az igényfelmérés soran meghatarozott anyagok és eszkozok beszerzésére az adott vezetd
intézmeényi tervet készit.

Az intézményi tervekbol Osszevont iitemezési tervet a pénziigyi osztalyvezeto altal megbizott
pénziigyi tigyintézo késziti el.

Az iitemterv szerinti beszerzéseket a Kozos Onkormanyzati Hivatal megbizott pénziigyi
ligyintéz6je végzi, az élelmezési anyagok beszerzését a Gyermekélelmezési intézmény vezetdje
végzi. A beszerzések soran torekedni kell a minél nagyobb értékii kedvezmények (ar illetve
mennyiségi kedvezmény, fizetési haladek, stb..) elérésére.

A beszerzések esetén a mindenkor hatalyos beszerzési szabalyzatban irtak szerint kell eljarni.

A megrendelés kotelezettségvallalasara, érvényesitésére €s utalvanyozasara a mindenkor hatélyos
gazdalkodési szabalyzatban irtak szerint kell eljarni.

A készpénzzel lebonyolitott beszerzéseknél a pénzkezelési szabalyzat szerint kell eljarni, de
torekedni kell a készpénzes beszerzések mellozésére.

A beszerzett anyagokat és eszkozoket atvételérol az e feladattal megbizott pénziigyi ligyintézo,
illetve a Gyermekélelmezési intézmény vezetdje gondoskodik. Az atvétel a megrendeld
székhelyén torténik, melynek soran mennyiségileg és mindségileg az dtvevo ellenodrzi a szallitott
anyagokat és eszkOzOket. Ha a megrendeléshez képest eltérést észlel, akkor azt a szallito jegyen
jelzi és a szallitot, valamint a pénziigyi osztalyvezet6t azonnal értesiti.
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A beszerzett anyagokat és eszkozoket az atvevd (raktdros) mennyiségileg anyagfajtanként
nyilvantartisba veszi. A nyomtatvany 4 példanyban kell elkészitni. Egy példanyt a beérkezd
szamlahoz kell csatolni, egy példany a tombben marad, egy példany a kdnyvelésre keriil és egy
példany az étvevoé (raktaros) bizonylata. A bevételi bizonylatot a bevételt végz raktéaros irja ala.

A raktari nyilvantartas tartalmazza az anyagkészleteket, mindenkori fajta, méret, mindség és érték
szerinti részletezésben. Tartalmazza tovabba a készletek nyitdallomanyat, valamint az idészak
folyaméan bekovetkezett novekedéseket és csokkenéseket. A raktari nyilvantarté lapot
folyamatosan, a készletvaltozasoknak megfelel6en a raktaros vezeti.

A raktdros havonta zarlati feladast készit a pénziigyi osztalyvezetonek, mely soran kimutatja a
havi dllomanyvaltozast. A pénziigyi konyvelés a feladas alapjan az értékvaltozasokat lekonyveli.

Az anyagokat €s eszkozoket a jellegiiknek megfeleld helyen az eléirt szabalyok betartasaval kell
tarolni, €s ennek sordn térekedni kell a minél kisebb tarolasi veszteségre.

. A tarolas sordn a vezeté gondoskodik az anyagok és eszkdzok vagyonmegdvasrol, igy azokat a

felhasznalasig zart helyen kell tarolni.

Az anyagok és eszkozok felhasznalasa (kiadasa) az utalvanyozésra jogosult vezeté engedélyével
igény (étlap) szerint folyamatosan torténik. A kiadasrol a raktaros gondoskodik, aki a kiadési
nyomtatvanyt 4 példanyban késziti el. Egy példany a kdnyvelésre keriil, egy példany a raktaros
bizonylata, egy példany a tdmbben marad ¢és egy példany az elemzéssel, illetve az ellendrzéssel
megbizott pénziigyi ligyintézd példanya. A készlet-kivételezési bizonylatot alairja a raktaros.

Az esetleges anyag visszavételezést a raktari nyilvantartd lapon bevételezni kell. A nyomtatvany
négy példanyban késziil, a bizonylat utja azonos a készlet-kivételezési bizonylat utjaval. A
visszavetelezési bizonylatot alairja a raktaros. A raktari nyilvantarté miutdn a nyilvantartd
kartonon a valtozast atvezette, szignalja a bizonylatot. Az analitikus kényvel pedig a konyvelést
kovetben szignalja a készlet-visszavételezési jegyet.

A raktarozast végz6 dolgozok anyagi felelosségének szabdlyait és mértékét a dolgozé
Jogviszonydra vonatkozo térvény (Mt, Kjt, Kttv.) eldirasai hatarozzak meg.

A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkozokért felelds személyek szerint.

A szemé€lyi hasznalatra kiadott, dolgozonal 1év6 kiilonféle eszkdzok mennyiségi nyilvantartasat a
koltségvetési szervnek biztositani kell. A nyomtatvanyt két példdnyban kell elkésziteni, mely
soran 1 peldany a kdzponti nyilvantartasé,]1 példanyat a dolgozo kapja. A kizarélagos személyi
hasznélatra kiadott eszk6z6k nyilvantartdsa a megbizott pénziigyi ligyintézé feladata.

Jogviszony megsziinése esetén a munkavallalo a szamra kiadott eszkdzzel elszamol. Hiany esetén
az eszk0z aktualis piaci értékét koteles megtériteni.

A raktdr allomanyat, valamint a hasznalatra kiadott eszkdzoket a hatalyos Leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint és az ott meghatarozott idészakokban kell leltarozni.

A dolgozok részére juttatott munka- és véddéruhakat kihordasi idé szerint nyilvéantartasba kell
venni, melyrdl a vezet$ gondoskodik. A nyilvantartd lapot személyre széldan kell vezetni. Ha a
dolgozé munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje még nem jart
le, akkor a dolgozo6 megtériti a kiadasi érték id6 aranyos visszamarado értékét.




34. A hasznalatba vett eszkozokrdl évente karbantartasi tervek kell késziteni, melynek igazodnia kell
az adott eszk6z hasznalatanak gyakorisagahoz és a miiszaki leirds szerinti karbantartasi
kovetelményekhez. A karbantartas célja, hogy az eszkoz hasznalatra vald alkalmassidga minél
hosszabb ideig megdrzésre keriiljon. A terv végrehajtasa a vezetd felelossége.

35. A koltségvetési szerv hasznalatdban idegen tulajdont eszkoz is lehet. Idegen tulajdonunak
minbsiilnek azok az eszkozok, amelyek nem a koltségvetési szerv tulajdonaban vannak, de
szerzOdéses jogcimeken (bérlet, lizing, kélcson, palyazat) a koltségvetési szerv mukodteti,
tizemelteti azokat. A miikddtetés soran a szerz6désben foglaltakat kell iranyadonak tekinteni. Az
eszkOzok atadasarol - atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni. A koltségvetési szervnek az
eszkozt, mint idegen tulajdontl eszk6zt nyilvantartasba kell venni. A nyilvantartisba vételéért a
vezetd a felelds. Az eszk6zok karbantartasat, esetleg szervizelését, idOszakos vizsgélatait a
folyamatos mikodés feltételeit a koltségvetési szervnek biztositani kell. Az idegen tulajdont
eszkozok leltirozasat a szerzddésben foglaltak szerint, valamint a koltségvetési szerv
Leltarkeészitési és leltarozasi szabalyzata alapjan kell elvégezni.

36. Az anyaga- ¢s eszkozgazdalkodas ellendrzése egyrészt torténik a havi raktari feladast kovetden
legalabb negyedévente az igény (étlap) alapjan torténd anyagkiadds és anyagfelhasznélas
Osszevetésével. Negyedévente szuroproba szerinti ellenorzést végez az ezzel megbizott pénziigyi
igyintézo.

37. A koltségvetési szerv vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikodtetni, elemezni €és sziikség szerint fejleszteni a Belsé kontroll rendszert. A
koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten
beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony ¢s eredményes felhasznalasat.

38. A jegyzd belsd ellenorzés keretében legalabb 3 évente kiilsd vallalkozd bevondsaval
szabalyszeriiségi €s pénziigyi ellendrzést végeztet.

39. Az anyagok és eszkdzok leltarozasat a koltségvetési szerv hatdlyos Leltarkészitési €s leltarozasi
szabalyzata alapjan kell elvégezni.

40. A leltarozas soran feltart anyag és eszkdz felesleget nyilvantartasba kell venni. A felesleges
anyagokat ¢és eszkozoket a koltségvetési szerv hatdlyos Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak ¢s selejtezésének szabalyzata eloirasait kell figyelembe venni.

II1. Zaro rendelkezés

41. A Szabalyzat 2020. december 1. napjan 1ép hatalyba.

Gyonk, 2020. november 30.
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1. melléklet

Az anyag-, eszkoz (készlet) gazdalkodas nyilvantartasahoz

hasznalandé bizonylatok kore

Sor- . , Biz;l-lylat
- Bizonylat megnevezése szima/program neve*

1. |Készlet-bevételezési bizonylat B.12-111/V.r.sz.

2. |Készlet kivételezési bizonylat B. 12-114/V.r.sz.

3. | Azonnali felhasznélasra beszerzett készlet B.12-124/N.r.sz.
bizonylata

4. |Készlet visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 12-123/N.r.sz.

5. |Raktari nyilvantarté lap (fejlap) B. 12-151.r.sz.

6. |Raktari nyilvantarté lap (fejlap) B. 12-152.r.sz.

7. |Készletnyilvantarto lap Sz.ny. 12-185.r.sz.

8. |Készletnyilvantartd lap (mennyiségi B. 12-161.r.sz.
adatokkal), a készletvaltozas részletezésével

9. |Készletek naploja I. B. 12-190.r.sz.

10. | Készlet atadas-atvételi bizonylat B.Sz.ny. 12-

121/N.r.sz.

11. |Ertékhataros eszkozok munkahelyi B. 12-170/A.r.sz.

(munkavallaldi) nyilvantartasa
MUNKARUHA JUTTATASI IDO

12. NYILVANTARTO LAPJA B.12-179.r.sz.

13. |Egyéni munkaruhazati jegyzék B.Sz.ny. 12-180.r.sz.

14. | Eszk6zok (szerszamok) nyilvantarto konyve  |B. 12-182.r.sz.

15. |Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési B. 318-206. r.sz.
bizonylat

16. |Elelmezési anyag pot-kivételezési bizonylat ~ |B.Sz.ny. 318-207. r.sz.

17. |Elelmezési anyag visszavételezési bizonylat ~ |B.Szny. 318-209. r.sz.

18. |Anyag felhasznalasi Osszesitd B.318-211. r.sz.

* Ha a bizonylatok el6allitasa szamitastechnikai tton t6rténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a harmadik

oszlopban.




