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ELOSZO

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet eldirdsai szerint a koltségvetési szerv vezetdje belsé szabalyzatban rendezi a
miikddéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kér-
déseket, igy kiillondsen
a) atervezéssel, gazdalkodassal —igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorldsdnak modjaval, eljarasi
¢s dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végz0 személyek kije-
161ésének rendjével —, az ellenOrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belso eldirasokat, feltételeket;
b) abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet;
¢) abelfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszdmola-
saval kapcsolatos kérdéseket;
d) azanyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit;
e) areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszdmolasanak sza-
balyait;
) agépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét;
g) avezetékes és mobiltelefonok hasznalatat; és
h) akozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a ko-
telez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Kiadvanyunkkal ehhez a szabalyzatkészitési munkahoz szeretnénk gyakorlati segitsé-
get, szempontokat adni.

Minden szabalyzat vonatkozasaban javasoljuk meghatarozni annak céljat, személyi és
targyi hatalyat. Sziikség esetén fogalmi meghatarozasokat kell adni. Minden, szabalyo-
zasban eldirt feladatkor feleldsét ki kell jel6lni, a hataridéket meg kell hatarozni.

A szabalyzatoknak tartalmaznia kell zaro, hatalyba 1éptet6 rendelkezéseket, amelyben
meghatarozzak, hogy mikortol kell alkalmazni a szabalyzat eldirasait, illetve gondoskod-
ni kell sziikség esetén az azonos targyl korabbi szabalyzat hatalyon kiviil helyezésérol.

Célszerli minden szabalyzathoz megismerési nyilatkozatot csatolni, amelyben az érin-
tett dolgozok alairasukkal igazoljak, hogy a szabalyzat tartalmat megismerték.

Minden szabalyzathoz készitettiink egy Utmutatot, amely ,,Tudnivalok™ cimsz6 alatt
tartalmazza a kapcsolddo jogszabalyi eldirasokat, magyarazatokat.

Sorozatunk jelen kdtetében a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérol szolo, a gazdalkodasi jogkorokrol szolo és az anyag- és eszkozgazdalkoda-
si szabalyzat elkészitéséhez kivanunk segitséget nyujtani.



Az informécioszabadsag érvényesiilése biztositja, hogy a kdzérdekii adatok a polgarok
altal megismerhetdek legyenek. Az informacidszabadsag egyik megvalosulasi formaja a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitése, masik formaja pedig a
kozérdeki adatok kotelezd, kérés nélkiili kozzététele, nyilvanossagra hozatala. Napjaink-
ban, az internet és az egyéb elektronikus informacios csatornak és technologiak haszna-
latanak elterjedésével az informacidészabadsag gyakorlata is elmozdult az elektronikus
informacidszabadsag iranyaba. Ennek megfeleléen a torvényi szabalyozas is erdteljesen
¢épit a hagyomanyos megismerési modok mellett a korszerli technologiara épiilé megis-
mertetési, nyilvanossagra hozatali formakra is. Ez egyarant megmutatkozik a kotelezo
kozzétételre és az adatigénylések teljesitésére vonatkozo rendelkezésekben is. Az elekt-
ronikus informacidszabadsag nem jelenti a kdzérdeki adatok megismerésének tartalmi
valtozasat, ugyanakkor annak egy ujabb modjat kinalja. Napjainkban a kdzérdekii adatok
megismerésének elektronikus megoldasai az informécidszabadsag fontos garanciajat je-
lentik. Jelen kiadvanyunkban az informacioszabadsaggal osszefliggésben a kozérdeki
adatok megismerésére, az adatigénylési kérelmek teljesitésére, valamint a kotelezéen
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalara vonatkozo intézményi szabalyozashoz
kivanunk segitséget adni.

A gazdalkodasi jogkorokrol szolo szabalyzatban kiilonosen a kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak mod-
jéaval, eljarasi és dokumentacios szabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kije-
161ésének rendjével kapcsolatos kérdéseket kell szabalyozni. A szabalyzatmintat Ggy igye-
keztiink 0sszeallitani, hogy indokolatlanul ne keriiljenek megismétlésre a jogszabalyi
rendelkezések. Az egyes feladatok ellatasara vonatkozo jogszabalyi rendelkezések a rész-
letes tudnivalokban talalhatok. A szabalyzatban a helyi sajatossagokat, eljarasi szabalyo-
kat kell rogziteni, jelen mintaszabalyzat alapul szolgalhat az intézményeknek sajat egye-
di szabalyzatuk megalkotaséhoz.

Az anyag ¢és készletgazdalkodas a koltségvetési szféraban nagyon kiilonboz6 az adott
szervezet tevékenységi korétdl, méretétdl és adottsagaitol fliggéen. Vannak sokféle és
jelent6s mennyiségti, tovabba specialis tarolasi feltételeket igénylo, vagy veszélyes anyag-
nak mindsiilé készlettel rendelkezé intézmények (pl. korhazak), valamint raktarral nem
rendelkezd, szinte csak azonnali felhasznalasra vasarlo szervezetek. A készletgazdalkodas
rendjét nagymértékben meghatarozza az alkalmazott informatikai rendszer is.

A szabalyzatmintat igyekeztiink ugy Osszeallitani, hogy a nagyobb készlettel és tény-
leges raktarral rendelkez6 intézmények is hasznositani tudjak sajat egyedi sajatossagaik-
nak megfeleld szabalyzatuk kialakitasa soran.

Szerzok



II1. SZABALYZAT

AZ ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODASROL

....... (tovabbiakban: Intézmény) az allamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV.

torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr) 13 §. (2) be-
kezdes d) pontja alapjan a kovetkezok szerint hatdrozza meg az anyag- és eszkozgazdal-
kodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit.

A szabadlyzatminta elkészitése soran figyelembe vettiik a szamvitelrél szolo tobbszor
modositott 2000. évi C. térvény (Szt.), valamint az allamhaztartdas szamvitelérol szolo
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (Ahsz.) elGirdsait is.

1. A szabalyzat célja, tartalma, hatalya

1.1

1.2

1.3

A szabdlyzat alapvet0 célja, hogy meghatarozza azokat a kotelezd eldirdsokat
¢s munkafolyamatokat, amelyek betartasaval biztosithato az anyagokkal, kész-
letekkel (forgoeszkozok) torténd szabalyszer(, takarékos, eredményes és haté-
kony gazdalkodas.

A szabalyzat masik fontos célkitlizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének
(anyagi forgoeszk6zok) kezelési, hasznalati és raktarozasi rendjét, megovasanak,
ésszerll felhasznalasanak és nyilvantartasainak médozatait.

Abeszerzéseket kovetd készletgazdalkodasi eljarasi rend kialakitasa a tobbszor
modositott szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény, az allamhaztartas szamvi-
telérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet figyelembevételével, a bevezetett
............... informatikai rendszer mitkodése keretében készitett vagy keres-
kedelmi forgalomban vasarolt szabvanybizonylatok alkalmazasaval torténik.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti
egységére, az anyag- és eszkozgazdalkodassal kapcsolatba keriild valamennyi
f6- és részfoglalkozasu dolgozojara, illetve az anyaggazdalkodasi eljarasban
résztvevd mas szervezetek dolgozobira.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a fogdeszk6zok teljes korére a beszerzésiik-
tol a felhasznalasig, fliggetleniil attdl, hogy a koltségvetési szerv alap- vagy
vallalkozasi tevékenységének a folyamataban vesz részt.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a — kdzbeszerzési értékhatart el nem éré —
beszerzett, eldallitott anyagokra, a koltségvetési szerv szamviteli politikajaban
meghatarozott hasznalatra kiadott készletekre is.
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2. Az anyag- és eszkozgazdalkodas fogalma, tartalma

64

2.1

2.2

Az anyag(készlet)gazdalkodas fogalma

Az anyag(készlet)gazdalkodas magaba foglalja a tervezés, beszerzés, atvétel,
tarolas (raktarozas) készletmozgasok, készletfelhasznalas folyamatat. A kész-
letgazdalkodas célja, hogy a kéltségvetési szerv tevékenységének végzéseihez
sziikséges anyagokat (anyagi forgoeszkozoket) meghatdrozott idore és helyen,
az eldirt mindséegben és mennyiségben biztositsa a gazdalkodas céljaihoz iga-
zodo mértékii készletallomany betartasaval.

Az anyag(készlet)gazdilkodas tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag a kéltségvetési szerv tevékenységeinek foly-
tatasahoz sziikséges, valamint a koltségvetési évben sziikségessé valo anyagfé-
leségekkel kapcsolatos ellatasi, keszletezési és gazdalkodasi folyamatokat fog-
lalja magaban.

Az anyag(készlet)gazdalkodas soran biztositani kell az egyes részfeladatok fo-
lyamatszerii 0sszehangoldsat, annak érdekében, hogy az egész komplex teve-
kenység eredményes legyen.

Az anyag(készlet)gazdalkoddsi tevékenységek a kévetkezd részfolyamatokbol
allnak:

Elokészités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyagsziikségleti, majd ennek
alapjan készlet- és beszerzési terv készitése és a sziikséges pénziigyi fedezet
biztositasa (minimalis és folyokészlet, folyo készlet).

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

A végrehajtas alfolyamatai:

a) anyagok beszerzésehez pénzeszkozok biztositasa,

b) anyagok atvétele, mindségellendrzés,

c) sajat tevékenység sordan visszanyert anyagokkal valo gazdalkodas,

d) feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek hasznositasa,

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

) raktarozas, tarolas,

g) anyagmozgatas, szallitas,

h) vagyonvedelem.

Nyilvantartas és ellen6rzés: magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi
szerzOdések nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzését, valamint az anyagmoz-
gasok bizonylatolasat és az anyag-, készletnyilvantartasok vezetését.
Anyaggazdalkodas és elemzés: a kdvetkezo teendok rendszerezését foglalja
magaban:
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atlag készletszintek alakuldsanak elemzését,

a készletek forgasi sebességének vizsgalatat,

a készletnormdk tervekhez igazodo kialakitasanak és betartasanak ellendrzését,
az anyagkoltségek alakulasanak vizsgalatat, és elemzését.

3. Az anyag- ¢és eszkozgazdalkodas munkafolyamatai

3.1 Elokészitési feladatok

3.1.1

Az anyagféleségek nyilvantartdsi rendszerének kialakitasa

A beszerzett, raktarozott, felhasznalt, ill. értékesitett anyagokat, készleteket

egységesen azonosithato modon kell jeldlni.

A jeloléseket az egységes kezelés érdekében az anyagokkal, készletekkel

kapcsolatos valamennyi adatlapon, nyilvantartasban vagy bizonylaton

azonosan kell alkalmazni.”’

Az anyagféleségek egységes azonosito nyilvantartasi rendszerének folya-

matos vezetéséert ............... a felelds.””

Az egységes szamjelrendszer mellett az anyagok, készletek kiilonbozd meg-

fontolasok (pl. termelésben betoltott szerepiik, gyartasi folyamat végered-

ménye stb.) alapjan csoportokra bonthatok.”

Tervezés

Az anyag- és készletbeszerzési tervnek a kéltségvetési szerv alapito okira-

taban és az éves koltségvetési tervében meghatarozott feladatainak nagy-

sagrendjéhez kell igazodni.

Az éves (operativ) anyagsziikségleti és készletterv készitésekor meg kell

hatarozni a kovetkezoket:

— a sziikségleteket: ezen belill a tervezett felhasznalasokat, igy a szol-
galtatasok, a karbantartas-javitas, a szocialis és kommunalis ellatas,
az igazgatasi ¢és ligyviteli tevékenységek stb. sziikségleteit;

— aforrasokat: nyitokészlet, sajat vallalkozasban eléallitott termék vagy
egyéb kiilsoé beszerzés;

— azelfekvé, azimmobil készletek allomanyat: ezek belso vagy kiilsd
hasznositasara, ill. ésszeri mobilizalasara teendd intézkedéseket.

2 Az azonosito szamjelrendszert helyi koriilményeknek és sajatossagoknak, valamint az alkalmazott tigyviteli
rendszernek megfelelden a koltségvetési szerv sajat maga alakitja ki.

2 Az illetékes személy beosztasat javasoljuk szerepeltetni.

2 A csoportba sorolasnak kiilonb6z6é szempontjai lehetnek a szervezet sajatossigai alapjan.
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