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A készletgazdalkodas részletes, helyi szabdlyait - a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény és
az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben foglalt eléirasok fi-
gyelembevételével a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) sajat hatasko-
rében az aldbbiak szerint allapitja meg.

A szabalyzat meghatarozasakor figyelembevételre kertiltek:
- Bizonylati szabalyzat,
- Beszerzési szabalyzat,
- Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités €s
ellenjegyzés hataskori rendjérdl szolo szabalyzat,
- Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat.

1. A szabalyzat hatalya

A készletgazdalkodasi szabalyzat eldirasai a Hivatal sajat koltségvetésében és mérlegében
megjelend készletekre terjed ki az alabbiak szerint:

A készletgazdalkodasi szabdlyzat tekintetében készletnek mindsiilnek a kovetkezok:

- a2.szamlaosztalyban kimutatand6, mennyiségben és értékben nyilvantartott készletek
(ideértve a vasarolt anyagokat, a betétdijas gongyolegeket, az aruk, kovetelések fejé-
ben atvett eszkozoket, készleteket, a sajat termelésii készleteket),

- az51. szamlacsoportban elszamoland6 anyagkoltségek.

2. A szabalyzat targykore

A szabdlyzat az alabbi témakordkre terjed ki:
- akészletgazdalkodas szervezeti hattere és a készletbeszerzések szervezése,
- akészletsziikséglet megallapitasa,
- akészletsziikséglet pénziigyi fedezete,
- akészletbeszerzések tervezése,
- ajellemzden eléforduld készletek,
- akoOzponti raktarban tarolt készletek és az ezekre vonatkoz6 szabalyok,
- akézi raktarban térolt készletek és az ezekre vonatkozé szabalyok,
- anem raktarozott készletek és az ezekre vonatkoz6 szabalyok,
- akészletek selejtezése.

3. A készletgazdalkodas szervezeti hattere és a készletbeszerzések szervezése
3.1. A szervezeti hattér
A készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatok szervezeti hatterét a Hivatal adja.

A jegyz0 kiemelt feladatai a készletgazdalkodas soran:
- a készletgazdalkodasi tevékenység folyamatos figyelemmel kisérése, a készletgazdal-
kodas soran a targyi és személyi feltételek olyan biztositasa, amely garantalja a hivata-
li feladatok folyamatos ellatasat,
- a készletgazdalkodassal kapcsolatos megbizasok kiadasa és azok végrehajtasanak el-
len6rzése,



- gondoskodas arrol, hogy a készletgazdalkodéssal 6sszefiiggd feladatok és hataskorok,
feleldsségek munkakdri leirdsokban rogzitésre keriiljenek,

- akészletek nyilvantartasi rendszerének nyomon kovetése,

- beszamoltatas a készletgazdalkodasrol,

- gazdasagos, hatékony készletgazdalkodasra vald torekvés.

A Hivatal vonatkozasdban a készletgazdalkodasi feladatok ellatasdhoz sziikséges:

- targyi (tarolasi hely, szallitasi feltétel),

- személyi feltételek (készlet beszerzo, készlet atvevo, készletnyilvantarto stb.)
biztositasa a jegyz0 feladata.

A jegyz0 egyes készletgazdalkodasi feladatokra irasban megbizast adhat a Hivatal dolgozdja
részére.

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

3.2. A készletbeszerzések szervezése
A készletbeszerzések szervezési rendjét a jegyz0 allapitja meg.

A jegyz0 hatarozza meg:
- akészletbeszerzés sziikségességének jelzési feladatait,
- ajelzés alapjan a jelzett készletbeszerzés sziikségességének feliilvizsgalatanak kotele-
zettségét,
- azt, hogy ki végzi a készletbeszerzések koordinalasat,
- azt, hogy ki latja el a készletbeszerzési feladatokat.

Igényjelzés

A készletbeszerzésekre vonatkozo igényt az érintett személyeknek idében - azaz ugy, hogy a
Hivatal folyamatos miikodéséhez, feladatellatasahoz sziikséges készletek mindig rendelkezés-
re alljanak - jeleznie kell.

A készletbeszerzések sziikségességének jelzésére azt a személyt kell kijeldlni, aki kdzvetleniil
¢észleli a készlet beszerzés sziikségességét, ismeri a varhatd felhasznalast és a meglévo készle-
tek nagysagat.

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

Igény feliilvizsgalata

A jegyz0 eldirhatja, hogy a jelzett készletbeszerzések ne automatikusan keriiljenek beszerzés-
re, hanem megtorténjen a beszerzés sziikségességének szakmai kontrollja.



A készletbeszerzésekre vonatkozé igényt ekkor a feliilvizsgalatra kijeldlt személy feliilvizs-
galja, tovabba egyezteti az igénylovel.

A beszerzés koordindcidja
A készletbeszerzések koordinacids feladata soran cél, hogy a jelzett készlet igények Osszesi-
tésre keriiljenek és a tobb feladat, tevékenység esetében jelezett készletbeszerzések egy be-

szerzéssel keriiljenek megvaldsitasra.

A tényleges készletbeszerzés

A készletbeszerzési feladatok ellatasa soran a feladat kiterjedhet a kotelezettségvallalasra, to-
vabba a kotelezettségvallalast kovetd tényleges beszerzés lebonyolitasra és/vagy a szallitasra.
A tényleges beszerzés soran

- torekedni kell a legjobb beszerzési forrds megtalalasara,

- gondoskodni kell a fuvarkihasznalasrol,

- ki kell hasznalni a kedvezményeket, engedményeket.

A készletbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok meghatarozasanal a jegyzonek iigyelnie kell
arra, hogy készletbeszerzésekkel kapcsolatos kotelezettséget a vonatkozo szabalyzat szerinti
jogkorellato vallalhat (ha valakinek jelen készletgazdalkodasi szabalyzatban kotelezettségval-
lalasi jogot allapit meg, akkor a kotelezettségvallalasi szabalyzatban is gondoskodni kell e
jogkor meghatarozasarol).

4. A készletsziikséglet megallapitasa

A készletgazdalkodasért kozvetleniil felelés személynek a készletsziikséglet megallapitasa so-
ran figyelembe kell venni az alabbiakat:

- afeladatvaltozasok hatasa,

- anormalizacids kovetelmények (azaz, hogy lehetdség szerint minden készletnél kertil-
jon norma kialakitasra, s a normékat a lehetd legjobb, a sziikségletet legjobban jelzd
mutatok alapjan dolgozzak ki),

- afelhasznalas jellege,

- az adott készlet nagysaga, eléfordulasi gyakorisaga,

- akészlet tarolhatdsagi tulajdonsaga,

- akészlet helyi tarolasi lehetdsége,

- abiztonsagi kdvetelmények,

- akészlet piaci aranak idészaki valtozasa.

5. A készletsziikséglet pénziigyi fedezete, a beszerzések tervezése
5.1. A készletsziikséglet pénziigyi fedezete

A készletsziikséglet pénziigyi fedezetének altalanos rendelkezésre allasat:
- azeloiranyzat felhasznalasi litemterv, tovabba
- akészletekre vonatkozo6 pénziigyi terv

mutatja.



A Hivatal vonatkozasaban a jegyz6 évente, év elején, tovabba 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 likviditdsi tervhez igazodva, annak részletezéseként kell elkésziteni,
melyben a tervezett készletbeszerzések a jegyzo altal megadott iddintervallumokra vonatkozé
adatokat tartalmazzak.

5.2. A készletbeszerzések tervezése

A készletbeszerzések tervezése megtorténik:
- egyrészrl a koltségvetési tervezéskor,
- masrészrol a jegyz0 utasitdsa alapjan, ha azt indokoltnak tartja kiilon beszerzési terv
készitésével.

A készletbeszerzések tervezését:
- 1d6ben,
- beszerzési forrasonként, valamint
- készletféleségenként

kell végezni.

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

6. A készletbeszerzés lebonyolitasa

A készletbeszerzés lebonyolitasa soran az el6zéekben meghatarozottakon tul kiemelt figyel-
met kell forditani a kovetkezdkre:
- abeszerzendd-, megrendelendd termék (anyag, aru stb.) el6zetes azonositasara, részle-
tes igénylésére,
- abeszerzett, megrendelt termék Hivatalhoz torténé megérkezésekor azonositasara,
- abeszerzendod és a beszerzett anyag, arti 6sszevetésére,
- az anyag, ari megérkezésérdl az érintett - megrendeld - tdjékoztatasra, ha a megren-
delt termék kozvetleniil nem hozza érkezik meg,
- amegfeleld raktar kialakitasara.

A beszerzendd, megrendelendd termék (anyag, aru stb.) elézetes azonositasa, részletes igény-
lése

A készletbeszerzési sziikséglet jelzésekor a beszerzés kezdeményezdjének pontosan meg kell
hatdroznia azt, hogy milyen anyag, ara, egyéb készlet beszerzésére van sziikség. frasban meg
kell adni mindazokat a tulajdonsagokat, azonositdé adatokat, melyek a beszerzést befolyasol-
hatjak. Ha kordbban a tulajdonsagok irasbeli meghatarozasa megtortént, akkor a korabbi le-
irasra kell egyértelmiien hivatkozni.

A beszerzett, megrendelt termék Hivatalhoz torténé megérkezésekor azonositds

A beszerzést, tovabba a megrendelt termék beérkezését kdvetden haladéktalanul azonositani
kell az anyagokat, arukat.




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

A beszerzendd és a beszerzett anyag, aru dsszevetése
Fontos, hogy a részletes igénylésben szerepld - anyag és aru tulajdonsagok - 0sszevetésre ke-
riilljenek a beérkezett anyag és aru tulajdonsagokkal, azaz 6sszehasonlitasra keriiljon az igény
a teljesitéssel.
Eltérés esetén gondoskodni kell az alabbiakrol:
- azigénylo tajékoztatdsardl a nem megfeleld teljesitésrdl, melynek soran:
o ha az eltérd teljesités tobblet anyagi kiaddssal nem jar, az igénylé dont arrol,
hogy a mas tulajdonsagokkal rendelkezd terméket elfogadja-e,
o ha az eltérd teljesités tobblet anyagi kihatassal is jar, az igénylé kezdeményez-
heti a termék elfogadasat a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorloinal,
- amennyiben a termék nem elfogadhatd, a sziikséges korrekciokrol, termék visszakiil-
désérol, reklamaciorol.

Tajékoztatds az anyag, dru megérkezésérdl, ha a megrendelt termék nem kdzvetleniil a meg-
rendel6hoz érkezik meg

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

A megfeleld raktar kialakitdsa
A Hivatalban a jegyz6 felel6s azért, hogy a Hivatal éltal hasznalt termékek taroldsa megfeleld
modon torténjen, ha sziikséges, a termékek megdrzését biztositod raktar kialakitasra keriiljon.

7. Jellemzoen eloforduld készletek

A Hivatal miikddése, gazdalkodasa soran az alabbi készletféleségek jelenhetnek meg:
- vasarolt készletek,
- atsorolt, kovetelések fejében atvett készletek,
- egyéb készletek.

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

A Hivatalnal kozponti raktarban tarolt készletek és kézi raktarban (munkahelyi raktér) tarolt
készletek nincsenek, de nem raktarozott, azonnali felhasznalasu készletek vannak.

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

A Hivatalnal kdzponti raktarban tarolt készletek nincsenek, ezért a kdzponti raktarra vonatko-
70 részletes szabalyok nem keriilnek megallapitasra.

9. Kézi raktarban tarolt készletek és az ezekre vonatkozo szabalyok
A Hivatalnal kézi raktarban tarolt készletek nincsenek, ezért a kézi raktarra vonatkozo részle-

tes szabalyok nem keriilnek megallapitasra.
10. Nem raktarozott készletek és az ezekre vonatkozo szabalyok



10.1. A raktar nélkiili készletgazdalkodas jellemzoi

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

A készletek azonban mennyiségben raktarozasra nem keriilnek.

A jegyz0 felelds azért, hogy meghatarozza:
- azazonnali felhasznalasu anyagok korét, tovabba
- atobb tevékenységi folyamat alatt felhasznalando anyagok korét.

10.2. A nem raktarozott készletek nyilvantartasara vonatkozoé eléirasok
A nyilvantartas szabalyai:
1. Az egy tevékenységi folyamat alatt elhasznalddé anyagok

Az egy tevékenységi folyamat alatt elhasznalodé anyagokrol mennyiségi nyilvantartast nem
kell vezetni.
Az anyag kiaddsa az alabbiak szerint torténhet:

- az atvevd altal szamlén torténd igazolassal vagy

- az azonnali felhasznalasra beszerzett készlet-bizonylattal.
2. A tobb tevékenységi folyamat alatt elhasznalodo anyagok

A tobb tevékenységi folyamat alatt elhasznalédd anyagokrol mennyiségi nyilvantartast kell
vezetni.
A mennyiségi nyilvantartdst mennyiségi adatokat tartalmazo készletnyilvantarté lapon kell
végezni.
Az anyag felhasznalasra valo kiadasa torténhet:

- az atvevo altal szamlan torténd igazolassal vagy

- az azonnali felhasznalasra beszerzett készlet-bizonylattal.
Az emlitett bizonylatoknak a készletnyilvantartd lappal megegyez6 adattartalmuaknak kell
lenniiik.
A tobb tevékenységi folyamatban elhasznalddo készletek specialis nyilvantartasaként a vonat-
kozo6 kormanyrendeletnek megfeleldn vezetni kell:

- amunkaruha, egyenruha nyilvantartast,

- az eszk6zokrdl az eszkdzok munkahelyi nyilvantartasat,

- aszerszamokrol a szerszamkonyv nyomtatvanyt.
A nyilvantartasokat ugy kell kialakitani, hogy azok tartalmazzk:

- afoglalkoztatott azonositasdhoz sziikséges adatokat,

- a kiadott készlet mennyiségét, a készlet egyéb fontosabb jellemzdjét (varhaté haszna-

lati 1d9 stb.).

10.3. Az anyagok nyilvantartasi ara
A nem raktarozott anyagok értéken nyilvantartasra nem keriilnek, a mérlegben, értékben nem
mutathatdak ki.



10.4. A készletek leltarozasa

A készletek koziil a mennyiségben nyilvantartott készleteket €v végén a leltarozasi litemterv-
ben meghatarozottak szerint kell leltarozni.

A leltarozasi kotelezettség a Hivatal dontésétol fiigg.

A leltarozast kizardlag mennyiségben kell elvégezni. A leltarozas alapjan a mérlegben készlet
érteket kimutatni nem lehet.

A leltarozés célja a vagyonvédelem.

A leltarozast a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak alapjan kell végezni.

10.5. A nyilvantartasi feladatok ellatasa
A nyilvantartasi- és egyéb adminisztracios feladatok ellatdsara vonatkozd megbizast az érin-
tett dolgozok munkakori leirasa tartalmazza.
A munkakori leirasnak részletesen tartalmaznia kell a nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatot és
felelosségi kort.

11. A készletek selejtezése

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

12. Az atsorolt, kivetelés fejében atvett készletek
Az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek szamvitelileg a 21-23. készletek szamlacsoport-
ba tartozik, de készletgazdalkodas tekintetében eltérd szabalyok vonatkoznak ré, azaz kdzvet-
leniil nem alkalmazhatoak a raktari készleteknél leirtak.
Fontos, hogy e készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni melyet az eszkoz jellege alapjan
vezetni kellene, pl.:

- atsorolt immaterialis j0szag esetében az immateridlis javakra vonatkozo6 nyilvantartast,
- atsorolt gép esetén a gépek, berendezések, felszerelésekre vonatkozd nyilvantartast.

A szamlédkra a f0konyvi konyvelésben az analitikus nyilvantartasok alapjan havonta kell a {6-
konyvi kdnyvelésben rogziteni.

13. Zaro rendelkezések

A Hivatal készletekre vonatkozé szamviteli elszdmolasanak rendjét - analitikus nyilvantarta-
sokbol torténd feladas és egyéb szabalyokat - a Szamviteli Politika tartalmazza.

A Hivatal készletgazdalkodasra vonatkozo szabélyzata 2020. marcius 1-jén 1€p hatalyba.
Kenderes, 2020. marcius 01.

Dr. Tobias Ferenc
Jegyzd



Megismerési nyilatkozat

A Készletgazdalkodasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Aldiras




