Szamviteli rend — Készletgazdalkoddsi szabdlyzat (Hatdlyos 2021. december 01-161)

Varosiizemeltetési Intézmény
Készletgazdalkodasi szabalyzata

A készletgazdalkodas részletes, helyi szabélyait - a Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény és
az Allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Korményrendeletben foglalt eléirdsok
figyelembevételével - az Intézmény sajat hatdskorében az aldbbiak szerint allapitja meg.

A szabalyzat meghatérozasakor figyelembe vételre kertiltek:
- a bizonylati szabélyzat,
- a beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata,
- a kotelezettségvallalasi szabalyzat,
- az anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat.

1 A szabdlyzat hatdlya

A Készletgazdalkodasi szabilyzat el8irdsai az Intézmény sajat koliségvetésében és mérlegé-
ben megjelend készletekre terjednek ki.

A készletgazdalkodasi szabalyzat tekintetében készletnek mindstilnek a kévetkezok:
- a 2. szdmlaosztalyban kimutatand6, mennyiségben és értékben nyilvéntartott raktaron
készletezett készletek (ide értve a vasarolt anyagokat, a betétdfjas gongydlegeket, az
aruk, kovetelések fejében atvett eszkdzok, készletek, a sajat termelésii készletek),
- az 51. szamlacsoportban elszamolandé anyagkdoliségek.

2. A szabalyzat targykore

A szabélyzat az alabbi témakérékre terjed ki:

- a készletgazdalkodas szervezeti héttere és a készletbeszerzések szervezesere,
- a készletsziikséglet megallapitasara,

- a készletsziikséglet pénziigyi fedezetére,

- a készletbeszerzések tervezésére,

- a jellemzden el6forduld készletekre,

- a nem raktarozott készletek és az ezekre vonatkozé szabalyokra,

- a készletek selejtezésére.

3. A készletgazdilkod4as szervezeti hattere és a készletheszerzések szervezése

3.1. A szervezeti hattér

A készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatok szervezeti hatterét az Intézmény adja.
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Az intézményvezetd kiemelt feladatai a készletgazdalkod4s soran:
- a készletgazdalkodasi tevékenység folyamatos figyelemmel kisérése,
- a készletgazdalkodds sorén a targyi és személyi feltételek olyan biztositdsa, amely ga-
rantalja az Intézményi feladatok folyamatos ellatésat,
- a készletgazdélkodassal kapcsolatos megbizasok kiadasa, és azok végrehajtasanak el-
lendrzése,
- gondoskodds arrél, hogy a készletgazddlkoddssal osszefiiggs feladatok és hataskorok,
felelosségek munkakori leirasokban rogzitésre keriiljenck,
- a készletek nyilvantartasi rendszerének nyomon kovetése,
- beszamoltatds a készletgazdalkodasrol,
- gazdasagos, hatékony készletgazdalkodasra valo térekveés.

Az Intézmény vonatkozasdban a készletgazdalkodasi feladatok ellatisahoz sziikséges:
- targyi (tarolasi hely, szallitdsi feltétel),
- személyi feltételek (készlet beszerzo, készlet dtvevd, készlet nyilvantarto, stb.)
biztositisa az intézményvezetd feladata.

Az intézményvezetod egyes készletgazdalkodasi feladatokra a melléklet szerint frasban megbi-
zast adhat az Intézmény dolgozoja részére.

A megbizasban meg kell adni a készletgazdalkodassal érintett
- konkrét feladatot, tevékenységet,
- készleteket,
- azt, hogy a megbizott készletgazdalkodasi jogosultsiga milyen mértéki, azaz:
- javasolja a készletbeszerzést,
- meghatarozott 9sszeghatérig jogosult a készlet beszerzésre.

3.2. A készletbeszerzések szervezése
A készletbeszerzések szervezési rendje az aldbbiak szerint alakul:

A készletbeszerzések szervezési rendjét az intézményvezeté éllapitia meg.
Az intézményvezetd a mellékletben hatarozza meg, hogy:
- a készletbeszerzés sziikségességének jelzési feladatait,
- a jelzés alapjan a jelzelt készletbeszerzés sziikségességének feliilvizsgalatanak kotele-
zettségét,
- ki végzi a készletbeszerzések koordinlasat,
- ki 1atja el a készletbeszerzési feladatokat.

Igény jelzés

A készletbeszerzésekre vonatkoz6 igényt az érintett személyeknek idSben - azaz ugy, hogy az
Intézmény folyamatos miikdéséhez, feladatellatasahoz sziikséges készletek mindig rendelke-
zésre élljanak - jeleznie kell.

A készletbeszerzések sziikségességének jelzésére azt a személyt kell kijelslni, aki kozvetleniil
észleli a készlet beszerzés sziikségességét, ismeri a varhato felhasznaldst, és a meglévé készle-
tek nagysagat.
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A készletbeszerzés sziikséglet jelzési kotelezettségnél meg kell adni, hogy a kotelezettség mi-
lyen tevékenység, feladat, illetve milyen készletféleségekre terjed ki.

Igény feliilvizsgalat

Az intézményvezetd eldirhatja, hogy a jelzett készletbeszerzések ne automatikusan kertiljenek
beszerzésre, hanem megtorténjen a beszerzés sziikségességének szakmai kontrollja.

A készletbeszerzésekre vonatkozd igényt ekkor a feliilvizsgalatra kijelolt személy felilvizs-
gélja, illetve egyezteti az igénylovel.

A beszerzés koordinacid

A készletbeszerzések koordinacios feladata soran cél, hogy a jelzett készlet igények Osszesi-
tésre keriiljenek, és a tobb feladat, tevékenység esctében jelezett készletbeszerzések egy be-
szerzéssel keriiljenek megvaldsitasra.

A tényleges készletbeszerzés

A készletbeszerzési feladatok ellatisa sordn a feladat kiterjedhet a kotelezettségvallalasra,
illetve a kotelezettségvallalast kovetd tényleges beszerzés lebonyolitasra, és/vagy a szallitasra.
A tényleges beszerzés soran

- trekedni kell a legjobb beszerzési forrds megtalalasara,

- gondoskodni kell a fuvarkihasznélésrol,

- ki kell hasznélni a kedvezményeket, engedményeket.

A készletbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok meghatarozasénal az intézményvezetének
tigyelnie kell arra, hogy készletbeszerzésekkel kapcsolatos kotelezettséget a vonatkozd sza-
balyzat szerinti jogkorellaté vallalhat (ha valakinek jelen készletgazdalkodasi szabélyzatban
kotelezettségvallalasi jogot allapit meg, akkor a kitelezettségvallalasi szabalyzatban is gon-
doskodni kell e jogktr meghatarozasarol).

4. A készletsziikséglet megallapitisa

A készletgazdalkodasért kozvetlentil felelds személynek a készletsziikséglet megallapitasa
soran figyelembe kell venni az alabbiakat:
- a feladatvaltozasok hatasat,
- a normalizéciés kovetelményeket (azaz, hogy lehetéség szerint minden készletnél ke-
riiljén norma kialakitésra, s a normakat a lehet® legjobb, a sziikségletet legjobban jelzd
mutatdk alapjan dolgozzak ki),
- a felhasznalas jellegét,
- az adott készlet nagysagat, el6fordulasi gyakorisagat,
- a készlet tarolhatosagi tulajdonsagat,
- a készlet helyi tarolasi lehetOséget,
- a biztonségi kévetelményeket,
- a készlet piaci aranak idészaki véltozasait.
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3. A készletsziikséglet pénziigyi fedezete

A készletsziikséglet pénziigyi fedezetének 4ltalanos rendelkezésre Allasat:
- az elbiranyzat felhaszndlasi titemterv, illetve
- a készletekre vonatkoz6 pénziigyi terv

mutatja.

Az Intézmény vonatkozaséban az intézményvezeté ¢vente, €v elején, illetve sziikség szerint év
kdzben dont arrdl, hogy:
- a készletsziikséglet pénziigyi fedezetének biztositdsa céljabol, pénziigyi terv készitése
kételezd-e, és ha igen, ez a pénziigyi terv mely készletekre terjedjen ki,
- pénztigyi terv készitése nem sziikséges.

A pénziigyi tervet a likviditasi tervhez igazodva, annak részletezéseként kell elkésziteni,
melyben a tervezett készletbeszerzések az intézményvezetd altal megadott id6intervallumokra
vonatkoz¢ adatokat tartalmazzak.

Az intézményvezetd 2015. éyre vonatkozéan igy dont, hogy kiilon pénziigyi terv készitése nem
kotelezd.

0. A készletbeszerzések tervezése

A készletbeszerzések tervezése megtirténik:
- egyrészrol a koltségvetési tervezéskor,
- masrészro] az intézményvezetd utasitisa alapjan, ha azt indokoltnak tartja kiilén be-
szerzési terv készitésével.

A keészletbeszerzések tervezését:
- id6ben,
- beszerzési forrasonként, valamint
- készletféleségenként

kell végezni.

A figyelemmel kisérés az alapja a kedvez beszerzési forrasok és a helyi készletezési sajatos-
sagok megfeleld Gsszehangoldsanak.

7. Jellemzden el6fordulé készletek

Az Intézmény mikddése, gazdilkodésa sordn az alabbi készletféleségek jelenhetnek meg:
- vasdrolt készletek,
- sajat el6allitasu készletek, illetve
- atsorolt, kdvetelések fejében dtvett készletek, egyéb készletek.
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A készletgazddlkodasi feladatokat egyes készletek esetében elsGsorban az hatarozza meg,
hogy milyen a készletek nyilvantartési, tdrolasi modja.

Az Intézménynél nincsenek
- koszponti raktarban tarolt készletek,
- kézi raktarban (munkahelyi raktar) tarolt készletek, ezért
ezen raktirozasi moédokra vonatkozd szabdlyozas nem kertil ismertetésre.

Az intézménynél csak azonnali felhasznaldsi, raktarozas nélkiili készletek vannak.

8. Nem raktirozott készletek és az ezekre vonatlkozd szabalyok

8.1. A raktar nélkiili készletgazdalkodas jellemzdi

A raktérral nem rendelkezé Intézmény a készletféleségeit:
- azonnal felhasznalja, vagy
- a készleteket tobb tevékenységi folyamat alatt hasznalja fel.

A készletek azonban mennyiségben raktérozdsra nem kertilnek.

Az intézményvezetd felelss azért, hogy meghatérozza:
- az azonnal felhasznaldsu anyagok korét, illetve
- a tobb tevékenységi folyamat alatt felhasznalandé anyagok korét.

8.2. A nem raktarozott készletek nyilvintartasdra vonatkozé eléirasok

A nyilvantartas szabdlyai:
1. Az egy tevékenységi folyamat alatt elhasznal6do anyagok
Az egy tevékenységi folyamat alatt elhasznalddé anyagokrol mennyiségi nyilvantartast
nem kell vezetni!
Az anyag kiadésa ez esetben az alabbiak szerint torténhet:
- az Atvevd 4ltal szamlan torténd igazolassal, illetve
- az azonnali felhasznalasra beszerzett készlet-bizonylattal.

2. A t5bb tevékenységi folyamat alatt elhaszndlédé anyagok
A t5bb tevékenységi folyamat alatt elhaszndlodé anyagokrdl mennyiségi nyilvéntartast
kell vezetni.
A mennyiségi nyilvantartast mennyiségi adatokat tartalmazé készletnyilvantartd lapon
kell végezni.
Az anyag felhasznaldsra valé kiaddsa torténhet:

- az 4tvevd altal szamlan torténd igazolassal, illetve

- az azonnali felhasznalasra beszerzett készlet-bizonylattal.
Az emlitett bizonylatoknak a készletnyilvantartd lappal megegyezd adattartalmiaknak
kell lennitik.
A tobb tevékenységi folyamatban elhasznalodé készletek specidlis nyilvantartasaként a
vonatkoz6 korméanyrendeletnek megfelelén vezetni kell:
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- a munkaruha, egyenruha nyilvantartést,
- az eszkdz0kr6l az eszk6zok munkahelyi nyilvantartésat,
- a szerszamokrol a szerszamkonyv nyomtatvanyt.,
A nyilvéntartdsokat gy kell kialakitani, hogy azok tartalmazzak:
- a foglalkoztatott azonositdséhoz sziikséges adatokat,
- a kiadott készlet mennyiségét, a készlet egyéb fontosabb jellemzdjét (varhatod
hasznélati id6 stb.).

8.3. Az anyagok nyilvantartasi ara

A nem raktarozott anyagok értéken nyilvantartasra nem keriilnek, a mérlegben értékben nem
mutathatoak ki.

8.4. A készletek leltarozasa

A készletek koziil a mennyiségben nyilvantartott készleteket év végeén a leltarozasi titemterv-
ben meghatdrozottak szerint kell leltarozni.

A leltérozasi kbtelezettség az Intézmény dontéséto] fiigg.

A leltarozdst csak mennyiségben kell elvégezni. A leltarozas alapjan a mérlegben készlet érté-
ket kimutatni nem szabad.

A leltarozas célja a vagyonvédelem.

A leltarozast a leltarozasi szabélyzatban meghatarozottak alapjan kell végezni.

8.5. A nyilvantartasi feladatok ellatdsa

A nyilvéantartasi, és egyéb adminisztracids feladatok ellatésara vonatkozd megbizast az érintett
dolgozdk munkakéri lefrasa tartalmazza.

Munkakori lefrasdnak részletesen tartalmaznia kell a nyilvantartdssal Osszefiiggd feladat és
felel6ssegi korét.

9. A készletek selejtezése

A készletek selejtezése a selejtezési szabilyzat szerint torténhet, figyelembe véve a Szamviteli
Politikdban megfogalmazott el6irdsokat.

10. Az dtsorolt, kivetelés fejében atvett készletek

Az 4tsorolt, kovetelés fejében atvett készletek szamvitelileg a 21-23. Készletek szdmlacso-
portba tartozik, de készletgazdalkodas tekintetében eltérd szabalyok vonatkoznak ra, azaz
kozvetleniil nem alkalmazhatdak a raktari készleteknél leirtak.
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Fontos, hogy e készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, melyet az eszkoz jellege alapjan
vezetni kellene, pl.:
- 4tsorolt immateridlis j6szag esetében az immaterialis javakra vonatkozé nyilvantar-
tast,
- 4tsorolt gép esetén a gépek, berendezések, felszerelésekre vonatkozo6 nyilvantartast.

A szamlakra a f6konyvi konyvelésben az analitikus nyilvantartdsok alapjan havonta kell a
fokonyvi konyvelésben régzitent.
11. Zar6 rendelkezésel

Az Intézmény készletekre vonatkozd szamviteli elszdmolasanak rendjét - analitikus nyilvan-
tartasokbél térténd feladas és egyéb szabalyokat - a Szamviteli Rend tartalmazza.

Az Intézmény készletgazdalkodasra vonatkozd szabédlyzata 2021. december 01-én 1ép hataly-
ba.

R : intézményvezetd

1. szamu melléklet:
Az Intézmény éltal hasznalt készletféleségek

2. szamu melléklet:
A készletgazdalkodassal kapcsolatos konkrét feladat €s hatdskorokrol
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1. szam1 melléklet
Az Intézmény 4ltal hasznalt készletféleségek

I. A mér]egben kimutatandé (mennyiségben és értékben folyamatosan nyilvantartott)
készletek:
- Vasarolt készletek:
- szakmai anyagok
- gyogyszerek
- vegyszerek
- egy€b szakmai eszk6z /éven beliil elhasznal6do/
- egy€b szakmai anyagbeszerzés
- lizemeltetési anyagok:
- élelmiszerek
- irodaszer, nyomtatvany
- tiizel6anyag,
- hajto- ¢és kendanyag
- munkaruha, védoruha, formaruha, egyenruha
- lizemeltetési, fenntartasi anyagi eszkozok /éven beliili elhasznalodé/
- reprezentacios készletek, tizleti ajandékok
- egyéb lizemeltetési anyag
- Aruk
- Atsorolt, kisvetelés fejében atvett készletek, egyéb készletek
- Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok

II. A mérlegben ki nem mutatandé, az 51-es szimlacsoportban kéltségként elszamolando
anyagkoltség

Készlet kiad4- | Ha a készletkiadas az 5. szamlaosz-
sok  jelentkez- | talyban jelentkezik, akkor
Készlet féleségek nek? Kézi (munkahe- | Raktirozas nél-
lyi) raktar van kiili felhasznalas
van
Szakmai anyagok = .
Gyogyszerek Oigen [J nem 0 0
Vegyszerek [igen 0O nem O O
Konyv Oigen [ nem O 0
Folydirat Oigen [1 nem O 0
Szakmai nyomtatvanyok Oigen [0 nem 0 0
Egyéb informéacidhordozo Oigen O nem O O
Szakmai anyagi eszkozok (éven |Oigen O nem O O
beliil elhasznal6do)
Egyéeb szakmai anyagok Oigen O nem 0 0
Uzemeltetési anyagok = e et

Elelmiszerek Oigen [1 nem 0 [l
Irodaszerek, nyomtatvanyok Oigen 0 nem [ 0
Tiizeldanyagok Oigen O nem 0 0
Uzemanyag, hajté- és kenéanyag Oigen O nem 0 0
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Munkaruha, védéruha, formaruha, | Oigen O nem 0
egyenruha (éven beliil elhasznald-
do)
Uzemeltetési  anyagi  eszkdzdk | (igen [J nem O
(éven beliili elhasznal6do)
Egyéb tlizemeltetési, fenntartdsi | (Jigen 0 nem O
anyag

Visarolt egyéb készlet (Allami | O igen O nem (]

készlet, tartalék)
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2. szamit melléklet

A készletgazddlkoddssal kapcesolatos konkrét feladat és hatiskorikrdl

Az intézményvezetd a mellékletben hatdrozza meg, hogy:

- a készletbeszerzés szitkségességének jelzési,
- a jelzés alapjan a jelzett készletbeszerzés szitkségességének feliilvizsgalatt,
- ki végzi a készletbeszerzések koordinalasat,
- ki latja el a készletbeszerzési feladatokat.

Az 51-es szamlacsoportban elszamolandd készletek esetében

Készlet meg-
nevezése (ha
indokolt ellatott
feladat meg-
adasdaval)

Készlet beszerzés

sziikségességének

jelzésére koteles
személy

A jelzett készlet-
beszerzések sziik-
ségességének fe-
lulvizsgaldja (ha
indokolt)

A készletbeszer-
zések koordinaloja

A készletbeszer-
z¢ési feladatok
ellatoja (jogkor-
rel: kotelezettség
vallald, tényle-
ges beszerzo,
sth.)

Szakmai
anyagok

Gyobgyszerek,

Vegyszerek

Konyv, foly6-
irat,

Informatikai
eszkdz, infor-
macio horddzo

Uzemeltetési
anyagok

Elelmiszerek

Irodaszer,
nyomtatvany

Nyomtatasi,
sokszorositasi
anyagok

Tiizel6anyagok,
Hajto- és kend-
anyag

Munkaruha,
védoruha, for-
maruha, egyen-
ruha

Egyéb tizemel-
tetési anyag
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