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A készletgazdalkodas részletes, helyi szabalyait - a Szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torwény és
az Allamhaztartds szamvitelér6l szolo 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendeletben foglalt el&irdsok
figyelembevételével - az Intézmény sajat hataskorében az aldbbiak szerint allapitja meg.

A szabélyzat meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek:
- a bizonylati szabalyzat,
- a beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,
- a kotelezettségvallalasi szabalyzat,
- az anyag- €s eszkozgazdalkodasi szabalyzat.

1 A szabalyzat hatilya

A Készletgazdalkoddsi szabalyzat eloirdsai az Intézmény sajat koltségvetésében és mérlegé-
ben megjelend készletekre terjednek ki.

A készletgazdalkodasi szabalyzat tekintetében készletnek mindsiilnek a kovetkezok:
- a 2. szamlaosztalyban kimutatandd, mennyiségben és értékben nyilvantartott, rakta-
ron készletezett készletek (ide értve a vasarolt anyagokat, a betétdijas gongyslegeket,
az aruk, kovetelések fejében atvett eszkozok, készletek, a sajat termelésii készletek),
- az 51. szdmlacsoportban elszamolandé anyagkoltségek.

2. A szabalyzat targykore

A szabalyzat az alabbi témakorokre terjed ki:

- a készletgazdalkodas szervezeti hattere és a készletbeszerzések szervezésére,
- a készletsziikséglet megallapitasara,

- a készletsziikséglet pénziigyi fedezetére,

- a készletbeszerzések tervezésére,

- a jellemzden eléforduld készletekre,

- a kdzponti raktarban tarolt készletek és az ezekre vonatkozo szabalyokra,

- a kézi raktarban tarolt készletek és az ezekre vonatkozo szabalyokra,

- a nem raktarozott készletek ¢s az ezekre vonatkozo szabalyokra,

- a készletek selejtezésére.
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3. A készletgazdilkodas szervezeti hattere és a készletbeszerzések szervezése

3.1. A szervezeti hattér
A készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatok szervezeti hatterét az Intézmény adja.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai a készletgazdalkodas soran:
- a készletgazdalkodasi tevékenység folyamatos figyelemmel kisérése,
- a készletgazdalkodds soran a targyi és személyi feltételek olyan biztositéasa, amely ga-
rantalja az Intézményi feladatok folyamatos ellatasat,
- a készletgazdalkodassal kapcsolatos megbizasok kiadasa, és azok végrehajtdasanak el-
lendérzése,
- gondoskodas arrol, hogy a készletgazdalkodassal sszefiiggd feladatok és hataskorok,
feleldsségek munkakori leirasokban rogzitésre kertiljenek,
- a készletek nyilvantartasi rendszerének nyomon kovetése,
- beszamoltatas a készletgazdalkodasrol,
- gazdasagos, hatékony készletgazdalkodasra valo torekvés.

Az Intézmény vonatkozdsaban a készletgazdalkodasi feladatok ellatiasdhoz sziikséges:
- targyi (tarolasi hely, szallitasi feltétel),
- személyi feltételek (készlet beszerzo, készlet atvevo, készlet nyilvantarto, stb.)
biztositasa az intézményvezetd feladata.

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

A megbizasban meg kell adni a készletgazdalkodassal érintett
- konkrét feladatot, tevékenységet,
- készleteket,
- azt, hogy a megbizott készletgazdalkodasi jogosultsdga milyen mértéki, azaz:
- Javasolja a készletbeszerzést,
- meghatarozott 6sszeghatarig jogosult a készlet beszerzésre.

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

A készletbeszerzések szervezési rendjét az intézményvezetd allapitja meg.
Az intézményvezetd a mellékletben hatarozza meg, hogy:
- a készletbeszerzés sziikségességének jelzési feladatait,
- a jelzés alapjan a jelzett készletbeszerzés sziikségességének feliilvizsgalatanak kotele-
zettségét,
- ki végzi a készletbeszerzések koordinalasat,
- ki latja el a készletbeszerzési feladatokat.

(O8]
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[gény jelzés

A készletbeszerzésekre vonatkozo igényt az érintett személyeknek iddben - azaz gy, h ogy az
Intézmény folyamatos miikddéséhez, feladatellatasahoz sziikséges készletek mindig rerdelke-
zésre alljanak - jeleznie kell.

A készletbeszerzések sziikségességének jelzésére azt a személyt kell kijeldlni, aki kozvetleniil
észleli a készlet beszerzés sziikségességét, ismeri a varhato felhasznalast, és a meglévé készle-
tek nagysagat.

A készletbeszerzés sziikséglet jelzési kotelezettségnél meg kell adni, hogy a kotelezetts€g mi-
lyen tevékenység, feladat, illetve milyen készletféleségekre terjed ki.

lgény feliilvizsgalat

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

A készletbeszerzésekre vonatkozo igényt ekkor a feliilvizsgalatra kijelolt személy feltilvizs-
galja, illetve egyezteti az igényldvel.

A beszerzés koordinacid

A készletbeszerzések koordinaciods feladata soran cél, hogy a jelzett készlet igények 6sszesi-
tésre keriiljenek, és a tobb feladat, tevékenység esetében jelezett készletbeszerzések egy be-
szerzéssel kertiljenek megvalositasra.

A tényleges készletbeszerzés

A készletbeszerzési feladatok ellatasa soran a feladat kiterjedhet a kotelezettségvallalasra,
illetve a kotelezettségvallalast kovetd tényleges beszerzés lebonyolitasra, €s/vagy a szallitasra.
A tényleges beszerzés soran

- torekedni kell a legjobb beszerzési forras megtalalasara,

- gondoskodni kell a fuvarkihasznalasrol,

- ki kell hasznalni a kedvezményeket, engedményeket.

A készletbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok meghatarozasanal az intézményvezetdnek
tigyelnie kell arra, hogy készletbeszerzésekkel kapcsolatos kotelezettséget a vonatkozd sza-
balyzat szerinti jogkorellatd vallalhat (ha valakinek jelen készletgazdalkodasi szabélyzatban
kotelezettségvallalasi jogot dllapit meg, akkor a kotelezettségvallalasi szabdlyzatban is gon-
doskodni kell e jogktr meghatarozasarol).

4. A készletsziikséglet megallapitasa

A készletgazdalkodasért kozvetleniil felelés személynek a készletsziikséglet megallapitésa
soran figyelembe kell venni az aldbbiakat:
- a feladatvaltozasok hatasat,
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- a normalizdciés kovetelményeket (azaz, hogy lehet6ség szerint minden készletrél ke-
riiljon norma kialakitasra, s a normdkat a lehetd legjobb, a sziikségletet legjobbam jelzé
mutatdk alapjan dolgozzak ki),

- a felhasznalas jellegét,

- az adott készlet nagysagat, el6fordulasi gyakorisagat,

- a készlet tarolhatosagi tulajdonsagat,

- a készlet helyi tarolasi lehetdségét,

- a biztonsagi kovetelményeket,

- a készlet piaci aranak idoészaki valtozasait.

5. A készletsziikséglet pénziigyi fedezete, a beszerzések tervezése

5.1. A készletsziikséglet pénziigyi fedezete

A készletsziikséglet pénziigyi fedezetének altalanos rendelkezésre allasat:
- az eldiranyzat felhasznalasi titemterv, illetve
- a készletekre vonatkozo pénziigyi terv

mutatja.

Az Intézmény vonatkozasaban az intézményvezeto évente, év elején, illetve sziikség szerint év
kozben dont arrol, hogy:
- a készletsziikséglet pénziigyi fedezetének biztositasa céljabol, pénziigyi terv készitése
kotelezo-e, és ha igen, ez a pénziigyi terv mely készletekre terjedjen ki, vagy
- pénziigyi terv készitése nem sziikséges.

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

Az Intézményvezetd 2020. évre vonatkozéan ugy dont, hogy kiilon pénziigyi terv készitése nem
kotelezo.

5.2. A készletbeszerzések tervezése

A készletbeszerzések tervezése megtorténik:
- egyrészrol a koltségvetési tervezéskor,
- masrészrél az intézményvezetd utasitasa alapjan, ha azt indokoltnak tartja kiilén be-
szerzesi terv készitésével.

A készletbeszerzések tervezését:
- idében,
- beszerzési forrasonként, valamint
- készletféleségenként

kell végezni.

A figyelemmel kisérés az alapja a kedvezd beszerzési forrasok és a helyi készletezési sajatos-
sagok megfeleld dsszehangolasanak.
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6. A készletbeszerzés lebonyolitisa

A készletbeszerzés lebonyolitasa soran az el6z6ekben meghatarozottakon tal kiemelt figyel-
met kell forditani a kovetkezokre:
- a beszerzendd, megrendelendd termék,(anyag, aru stb.) eldzetes azonositasara, részle-
tes igénylésre,
- a beszerzett, megrendelt termék Intézményhez torténd megérkezésekor azonositaséra,
- a beszerzend6 és a beszerzett anyag, aru 6sszevetésére,
- az anyag, aru megérkez€sérdl az érintett - megrendel6 - tajékoztatdsra, ha a m egren-
delt termék kozvetlentil nem hozza érkezik meg,
- a megfelel6 raktar kialakitasara.

A beszerzendd, megrendelendd termék.(anyag, art stb.) elézetes azonositésa, részletes igény-
Iés

A készletbeszerzési sziikséglet jelzésekor a beszerzés kezdeményezének pontosan meg kell
hatdroznia azt, hogy milyen anyag, ard, egyéb készlet beszerzésére van sziikség. Irasban meg
kell adni mindazokat a tulajdonsagokat, azonosito adatokat melyek a beszerzést befolyasolhat-
jak. Ha korabban a tulajdonsagok irasbeli meghatdrozasa megtortént, akkor a korabbi leirdsra
kell egyértelmiien hivatkozni.

A beszerzett, megrendelt termék Intézményhez térténd megérkezésekor azonositas

A beszerzést, illetve a megrendelt termék beérkezését kovetden haladéktalanul azonositani
kell az anyagokat, arukat.

A szamla, szallitolevél, egyéb kisérdokmany, valamint a terméken feltiintetett azonositok
alapjan el kell végezni a sziikséges egyeztetéseket.

A beszerzendd és a beszerzett anyag, aru 9sszevetése
Fontos, hogy a részletes igénylésben szerepld - anyag és aru tulajdonsagok - Ssszevetésre ke-
riiljenek a becrkezett anyag €s dru tulajdonsagokkal. Azaz Ssszehasonlitasra keriiljon az igény
a teljesitéssel.
Eltérés esetén gondoskodni kell az alabbiakrol:
- az 1gényld tdjékoztatasarol a nem megfeleld teljesitésrol, melynek soran:
- ha az eltérd teljesités tobblet anyagi kiadassal nem jar - az igényld dont, arrdl, hogy
a mas tulajdonsdgokkal rendelkezd terméket elfogadja-e,
- ha az eltérd teljesités tobblet anyagi kihatassal is jar, az igénylé kezdeményezheti,
a termék elfogadasat a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorloinal,
- amennyiben a termék nem elfogadhatd, a sziikséges korrekciokrol, termék visszakiildésérol,
reklamaciordl.

Tajékoztatas az anyag, aru megérkezésérol, ha a megrendelt termék nem kdzvetleniil a meg-
rendel6hoz érkezik meg

A termék megérkezésérol, beérkezésérol az igénylot haladéktalanul tdjékozatni kell, hogy a
tevékenységét ennek megfelelden tudja folytatni.

A megfeleld raktar kialakitasa
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Az Intézményben az intézményvezetd felels azért, hogy az intézmény altal hasznalt termé-
kek, tarolasa megfelelé modon torténjen, ha sziikséges, a termékek megdrzését biztositds raktar
kialakitasra kertiljon."

7. Jellemzoen eloforduld készletek

Az Intézmény mikddése, gazdalkoddsa sordn az alabbi készletféleségek jelenhetnek meg:
- vasarolt készletek,
- sajat eloallitasu készletek, illetve
- atsorolt, kovetelések fejében atvett készletek, egyéb készletek.

A készletgazdalkodasi feladatokat egyes készletek esetében elsdsorban az hatdrozza meg,
hogy milyen a készletek nyilvantartasi, tarolasi modja.

Az Intézménynél:
- k6zponti raktarban tarolt készletek vannak (élelmiszer készletek)
- kézi raktarban (munkahelyi raktar) tarolt készletek nincsenek, illetve
- nem raktarozott, azonnali felhasznalasua készletek vannak.

8. A kozponti raktarban tarolt készletek és az ezekre vonatkozo szabalyok

8.1. A kozponti raktar jellemzaéi

A kozponti raktar olyan tarolasi hely ahol az Intézmény készletei tarolasra keriilnek.

A raktar lehet
- egy tényleges raktar épiilet, illetve valamely Intézményi feladatellatast szolgalo épiilet
elkiilonitett helyisége vagy helyiségrésze,
- szabadtéri raktdr, olyan a kiilsé kornyezetbol elhatarolhatd szabadtéri teriilet, mely te-
riilleten a készletek tarolasra kertilnek.

8.2. A készlet nyilvantartas kotelezé modja

A kozponti raktar alkalmazasakor vezetend6 nyilvéantartasok:
I. A raktarral rendelkez6 Intézmény a raktari uj készleteirél mennyiségben és értében
nyilvantartast koteles vezetni.
2. A hasznalt készletekrdl csak mennyiségi nyilvantartas vezetése kotelezd.

A nyilvantartasok vezetésének szabalyai:
[. A készletmozgasok bizonylatolasa:

1. Készletbeszerzés (vasarlas, illetve sajat eldallitas)
A készletbeszerzésrol bevételi bizonylatot kell kidllitani.
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2. Leltari tobblet, atmindsités

A készletnovekedésrol bevételi bizonylatot kell kidllitani.

3. Készletfelhasznalas (kiadas a felhasznaloi helyre)

A készletfelhasznalasrol kiaddsi bizonylatot kell kidllitani.

4. Leltari hiany, készletértékesités, atmindsités

A készletesokkenésrol kiaddasi bizonylatot kell kidllitani.

5. A kiadott készlet fel nem hasznalas miatti visszavételezése

A visszavételezésrOl készlet-visszavételezési bizonylatot kell kidllitani.
6. Raktarak kozotti anyagatadas-atvétel

A készletmozgasrol anyagdtadasi bizonylatot kell kidllitani vagy lehet a készletbevételi,
illetve a készletkiaddsi bizonylatot is haszndlni.

II. A készletmozgasok megjelenése a raktarban:
1. A készletmozgds alapjan kitoltott I. csoportbeli bizonylatok kitoltésével egyidejiileg a
valtozasokat fel kell vezetni a raktari nyilvdntarté lapokra is.
Ezen folyamatos szamozassal keriilnek a készletvaltozasok feltiintetésre.
2. A készletmozgdsoknak meg kell jelennitik a készletnyilvdntarté lapokon. Készletnyil-
vantarto lapot a készletekrél anyagfajtanként - esetleg készletezési helyenként - kell ve-
zetni. A készletnyilvantarto lap biztositja az adott készlet mennyiségbeni és értékbeni
nyilvantartasat.
3. A készletnyilvantartd lapokhoz kapcsolodik a készletek napldja, amelyre atiras rend-
szerével célszerl rogziteni a készletvaltozasokat.
A készletek naplojat f6konyvi szamlanként kiilon kell megnyitni és vezetni.

IIl. A készletekkel kapcsolatos gazdasagi eseményekrol a mennyiségben €s értékben folyama-
tosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol készletvaltozasi jogeimenként dsszesitd bi-
zonylatot, feladast kell késziteni.

A készletmozgasi jogcimei:

a) gyakori készletmozgasi jogcimei:

- készlet beszerzés, eldallitas, visszakiildés,
- nem szamlazott szallitasok,

- anyag-visszavételezés,

- készletek felhasznalasa;

b) leltarozassal, értékeléssel kapcsolatos készletmozgasi jogcimek:
- készletek leltari tobblete,
- készletek leltarhianya, selejtezése, értékvesztése;

¢) ritkan eléforduld készletmozgasi jogeimek:
- készletek téritésmentes atvétele,

- targyi eszk6zok kozil atsorolt eszk6zok,

- értékesitési céllal atsorolt targyi eszkdzok

- kovetelések fejében atvett készletek,

- alapitotol atvett készletek,

- ajandékként, hagyatékként kapott készletek,
- készletek téritésmentes atadasa,

- készletek atsorolasa a targyi eszk6zok kozé,
- készletek apportba adasa.
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A feladas alapjaul a készletnyilvantartd lapokkal egyeztetett készlet naplok szolga Inak.
Az Osszesitd bizonylatokat, feladast negyedévenként, a negyedévet kovetd honap 10.
napjdig biztositani kell, hogy a fokényvi konyvelés a negyedévet kovetd ho 15. napjaig
megtorténhessen.

8.3. A készlet nyilvantartas technikai modja

A készletnyilvantartas szamitogépes szoftverrel torténik. A szoftver neve
- MEALPLANNER raktarkezel6i program.

A szoftverek hasznalatara jogosult az élelmezésvezetdk.

8.4. A készletek nyilvantartasi ara

A sajat termelésii készletek nyilvantartasi ara

A 2000. évi C. torvény 62. §. (2) bekezdése értelmében a sajat termelésii készletek a mérleg-
ben:

- eldallitasi koltségen,

- utdkalkulaciéval meghatarozott kozvetlen koltségen,

- norma szerinti kozvetlen kéltségen,

- FIFO modszerrel meghatarozott eldallitasi koltségen
értékelhetok.

(FIFO modszer: az elséként bevételezett eszkoz elsdként kiadva, az elsdként megvasarolt
(eléallitott) eszkoz kertil eldszor étkesitésre (felhasznalasra), kovetkezésképpen az idészak
végén az eszkozok kozott marado tételek a legutdbb megvasarolt, (eldallitott) tételek.)

Az Intézmény sajat hatdaskorben a sajat eldallitasu készletek nyilvantartasi draként az elédalli-
tasi koltséget hatdarozza meg.

8.5. A készletek leltarozasa

A készleteket év végén leltarozni kell.

A leltdrozast a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak alapjan kel végezni. A leltarozast a
leltarozasi szabalyzatban megadott gyakorisaggal kell tényleges mennyiségi felvétellel végez-
ni.

A mérlegben a leltar alapjan megallapitott, és az értékelési szabalyzat szerint értékelt készlet-

értéket kell kimutatni.

9. Kézi raktarban tarolt készletek és az ezekre vonatkozé szabalyok
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Az intézményben kézi raktarban tarolt készletek nincsenek, igy a szabalyzat a kézi raktarra
vonatkozd szabalyozast nem tartalmazza.

10. Nem raktarozott készletek és az ezekre vonatkozo szabalyok

10.1. A raktar nélkiili készletgazdalkodas jellemzdi

A raktarral nem rendelkez6 Intézmény a készletféleségeit:
- azonnal felhasznalja, vagy
- a készleteket tobb tevékenységi folyamat alatt hasznalja fel.

A készletek azonban mennyiségben raktarozasra nem keriilnek.

Az intézményvezeto felelds azért, hogy meghatarozza:
- az azonnal felhasznalasu anyagok korét, illetve
- a tobb tevékenységi folyamat alatt felhasznalando anyagok korét.

10.2. A nem raktarozott készletek nyilvantartasara vonatkozé eléirasok

A nyilvantartas szabélyai:
I. Az egy tevékenységi folyamat alatt elhasznalédo anyagok
Az egy tevékenységi folyamat alatt elhasznalodd anyagokrol mennyiségi nyilvantartast
nem kell vezetni!
Az anyag kiaddsa ez esetben az alabbiak szerint torténhet:
- az atvevo altal szamlan torténd igazolassal, illetve
- az azonnali felhasznalasra beszerzett készlet-bizonylattal.

2. A t6bb tevékenységi folyamat alatt elhasznalodo anyagok, azaz a hasznalt, illetve a
hasznalatban 1évé munkahelyi készletek
A t6bb tevékenységi folyamat alatt elhasznalédo anyagokrol mennyiségi nyilvantartast
kell vezetni.
A mennyiségi nyilvantartast mennyiségi adatokat tartalmazé készletnyilvantarto lapon
kell végezni.
Az anyag felhasznaldsra valo kiadasa torténhet:

- az atvevo altal szamlan torténd igazolassal, illetve

- az azonnali felhaszndlasra beszerzett készlet-bizonylattal.
Az emlitett bizonylatoknak a készletnyilvantartd lappal megegyezd adattartalmiaknak
kell lennitik.
A t6bb tevékenységi folyamatban elhasznalodo készletek specidlis nyilvantartasaként a
vonatkozo kormanyrendeletnek megfelelon vezetni kell:

- a munkaruha, egyenruha nyilvantartast,

- az eszk6zokrdl az eszk6zok munkahelyi nyilvantartasat,

- a szerszamokrdl a szerszamkoényv nyomtatvanyt.
A nyilvantartasokat tgy kell kialakitani, hogy azok tartalmazzak:

- a foglalkoztatott azonositasahoz sziikséges adatokat,
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- a kiadott készlet mennyiségét, a készlet egyéb fontosabb jellemzdjét (warhato
hasznalati id6 stb.).

10.3. Az anyagok nyilvantartasi ara

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

10.4. A készletek leltarozasa

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

A leltarozasi kotelezettség az Intézmény dontésétol fligg.

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

A leltarozas célja a vagyonvédelem.

A leltarozast a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak alapjan kell végezni.

10.5. A nyilvantartasi feladatok ellatisa

A nyilvéantartasi, és egyéb adminisztracios feladatok elldtdsara vonatkozd megbizast az érintett
dolgozdk munkakori leirdsa tartalmazza.
Munkakori leirasanak részletesen tartalmaznia kell a nyilvantartassal sszefiiggé feladat és

feleldsségi korét.

11. A készletek selejtezése

A készletek selejtezése a selejtezési szabalyzat szerint térténhet, figyelembe véve a Szamviteli
Politikdban megfogalmazott eldirasokat.

12. Az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek

Az atsorolt, kdvetelés fejében atvett készletek szamvitelileg a 21-23. Készletek szamlacso-
portba tartozik, de készletgazdalkodas tekintetében eltérd szabalyok vonatkoznak ra, azaz
kozvetlentil nem alkalmazhatdak a raktari készleteknél leirtak.

Fontos, hogy e készletekrol olyan nyilvantartast kell vezetni, melyet az eszkoz jellege alapjan
vezetni kellene, pl.:
- atsorolt immaterialis joszag esetében az immateridlis javakra vonatkozo nyilvantar-
tast,
- atsorolt gép esetén a gépek, berendezések, felszerelésekre vonatkozd nyilvantartast.

A szamldkra a fékonyvi konyvelésben az analitikus nyilvantartidsok alapjan havonta kell a
fokonyvi konyvelésben rogziteni.
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13. Zaro rendelkezések

Az Intézmény készletekre vonatkozd szamviteli elszamoldsanak rendjét - analitikus nwilvan-
tartasokbol torténo feladas és egyéb szabélyokat - a Szamviteli Rend tartalmazza.

Az Intézmény készletgazdalkoddsra vonatkozo6 szabalyzata 2020. december 1.-én 1ép hatalyba.

intézményvezetd>

1. szamu melléklet: Az Intézmény altal hasznalt készletféleségek

2. szamua melléklet: A készletgazdalkodassal kapcsolatos konkrét feladat és hataskorokrél
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1. szamu melléklet
Az Intézmény altal hasznalt készletféleségek

I. A mérlegben kimutatandé (mennyiségben és értékben folyamatosan nyilvantartott)
készletek:
- Vésarolt készletek:
- szakmai anyagok
- gyogyszerek
- vegyszerek
- egyéb szakmai eszkdz /éven beliil elhasznalodo/
- egyéb szakmai anyagbeszerzés
- lizemeltetési anyagok:
- élelmiszerek
- irodaszer, nyomtatvany
- tiizel6anyag,
- hajto- €s kendanyag
- munkaruha, véddruha, formaruha, egyenruha
- izemeltetési, fenntartasi anyagi eszkzok /éven beliili elhasznalddo/
- reprezentacids készletek, tizleti ajandékok
- egy¢b lizemeltetési anyag
- Aruk
- Atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek, egyéb készletek
- Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok

II. A mérlegben ki nem mutatandd, az 51-es szamlacsoportban kéltségként elszamolandé
anyagkoltség

Készlet kiada- | Ha a készletkiadas az 5. szamlaosz-
sok  jelentkez- | talyban jelentkezik, akkor
Készlet féleségek nek? Kézi (munkahe- | Raktarozas nél-
lyi) raktar van kiili felhasznalas
van
Szakmai anyagok
Gyogyszerek [Jigen K nem U KT
Vegyszerek [Jigen K nem U |
Konyv (Jigen [} nem (] K
Folyoirat [Digen K nem [ b
Szakmai nyomtatvanyok [Jigen & nem (] 5]
Egyéb informaciohordozo [Jigen & nem 0 R
Szakmai anyagi eszkozok (éven | [Jigen B nem ] 4]
beliil elhasznalodo)
Egyéb szakmai anyagok [Jigen B nem 0 [
Uzemeltetési anyagok

Elelmiszerek X'igen [1 nem [ Y52 ppou K ronkal
[rodaszerek, nyomtatvanyok [Tigen [ nem (] ' ®
Tiizel6anyagok [ligen ¥ nem 0 4
Uzemanyag, hajto- és kendanyag [Jigen K nem ] &
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Munkaruha, védoruha, formaruha,
egyenruha (éven beliil elhasznalo-

do)

[Jigen 71 nem

i

Uzemeltetési  anyagi  eszkdzok
(éven beliili elhasznal6do)

[Jigen K nem

Egyéb lizemeltetési, fenntartasi
anyag

[Jigen K nem

Vasarolt egyéb készlet (allami
készlet, tartalék)

[ligen [] nem
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2. szamu melléklet

A készletgazddalkoddssal kapcsolatos konkrét feladat és hatdaskiorokrél

A intézményvezetd a mellékletben hatarozza meg, hogy:

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

I. A mérlegben kimutatando6 készletek esetében

Készlet meg-
nevezese (ha

Készlet beszerzés

A jelzett készlet-
beszerzések sziik-

A készlet beszer-
zési feladatok
ellatoja (jogkor-

. . likségességének ; . A készletbeszer- .. §
indokolt ella- SZLII 5°8 k"gene ségességének fe- . ZCDESZET el kotelezettség
jelzésére koteles IR zések koordinaldja G e R
tott feladat —. lulvizsgaloja (ha vallalo, tényle-
megadasaval) indokolt) ges beszerzo,
stb.)
Elin we Eleline 1 veudd el e vebd e [Slhow . dedy . 3y
ey 2 e

II. Az 51-es szamlacsoportban elszamolandd készletek esetében

Készlet meg-
nevezése (ha

Készlet beszerzés

A jelzett készlet-
beszerzések sziik-

A készletbeszer-
zési feladatok
ellatdja (jogkor-

. .| szlikségességének ; ¢ ; A készletbeszer- ,, )
indokolt ellg- | 37158 = ségess¢gének fe- ) ... | rel: kotelezettség
" jelzésére koteles P zések koordinaldja e
tott feladat ) lilvizsgaloja (ha vallalo, tényle-

., személy . p
megadasaval) indokolt) ges beszerzo,
stb.)
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Megismerési nyilatkozat

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete és Lajosmizse Varos
Mivel6dési Haza és Konyvtara szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.
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