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ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODASI
SZABALYZAT

A Szegvar Nagykozségi Onkormaényzat anyagi eszkozeivel valo gazdalkodéas szabalyait az
allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdése alapjan kovetkezok szerint hatarozom
meg:

1. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat célja
A szabalyzat alapvetd célja, hogy meghatarozasara és kotelezo eldirasra keriiljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartdsaval az anyagi forgoeszkszokkel torténd helyes és
tartalékos gazdalkodas megvalasithato.
A szabalyzat masik fontos célkitiizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
forgoeszkozok) kezelési, hasznalati ¢és raktarozasi rendjét, megdvasanak, ésszer(i
felhasznalasanak és nyilvantartasanak modozatait.

2. Az Anyag ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat hatdlya

2.1 Személyi hatilya
A szabalyzat személyl hatalya Szegvar Nagykozségi Onkormanyzat és Intézményeire,
Derekegyhaz Kozség Onkormanyzatéra és intézményeire, valamint a Szegvari Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatra (tovabbiakban egyscgesen koltségvetési szerv) az anyag és
eszkozgazdalkodassal kapcsolatban kerilé valamennyi 6 — ¢és részfoglalkoztatast
dolgozoira egyarant kiterjed.

2.2 Targyi hataly
A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az anyagi forgoeszkozok teljes korére a beszerzésiiktol
a felhasznalasig, fliggetlentil attol, hogy a kéltségvetési szerv alap-, vagy vallalkozasi
tevékenységének a folyamataban vett részt.
A szabalyzat targyl hatalya kiterjed tovabba a beszerzett, eldallitott anyagokra, a
koltségvetési szerv szamviteli politikdjaban meghatdrozott hasznalatra kiadott készletekre,
kis értékii targyi eszkozokre is. (tovabbiakban anyagok és készletek)

3. Az anyag- eszkiozgazdalkodas fogalma, tartalma

3.1. Fogalma
Anyag (készlet) gazdalkoddson azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel a kéltségvetési
szerv tevékenységeinek végzéséhez szilkséges anyagokat (anyagi forgoeszkozoket)
meghatérozott idére és helyen, az eldirt minGségben és mennyiségben biztositia a
gazdalkodas céljaihoz igazodd mértéki készletallomany betartasaval.
Az anyag (készlet) gazddlkodas a koltségvetési szerv tevékenységének végzéséhez
sziikséges anyagi-miiszaki ellatasanak egyik részteriiletét képzi
Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie a koltségvetési szerv alap- és
vallalkozasi tevékenységeinek megoldasaban, ennek soran igazolni kell a koltségvetési szerv
altalanos pénziigyi helyzetéhez és koltségvetési tervében meghatarozott feladatai
nagysagrendjéhez €s dsszetételé¢hez.

3.2 Tartalma
Az anyaggazddlkodds tartalmilag a koltségvetési szerv tevékenységeinek folytatasahoz
szlikséges, valamint a kéltségvetési évben sziikségessé valé anyagféleségekkel kapesolatos
cllatasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.



A folyamatok alatt az anyag (készlet) gazddlkodassal kapcsolatos tevékenységek, feladatok
dsszehangolasat kell biztositani.

A részfeladatokat ugy kell végrehajtani, hogy az egész komplex tevékenység eredményes
legyen.

Az anyagi forgoeszkozokkel kapcsolatban a kovetkezd teenddk  folyamatszerti
Osszehangolasat  kell —megvaldsitani  a  koltségvetési  szerv  anyaggazdalkodasi
tevékenységének.

- Elokészités: az egyes tevékenységekkel kapcsolatos anyag sziikségleti, majd
ennek alapjan készlet- €s beszerzési terv készitése. (minimalis készlet, folyo
készlet)

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

Ugyancsak a végrehajtas soran keriil sor a kdvetkezd részmiveletekre:
a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszkdzok biztositdsa,

b./ anyagok atvétele, mindség-ellendrzés,

c./ sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal val6 gazdalkodas,
d./ feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek hasznositasa,

e./ feleslegessé, ill. csokkent értékiive vélt készletek selejtezése,

f./ raktarozas, tarolas,

g./ anyagmozgatas, szallitas

h./ vagyonvédelem.

- Nyilvéantartas és ellen6rzés: magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi szerzddések
nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzését.
Masik {6 teriilet az anyagmozgasok bizonylatolasa az anyag-, készlet nyilvantartasok
vezetése.
- Az anyaggazdalkodas és elemzés: a kovetkezd teenddk rendszerzését foglalja
magaban:
- a./ készletformak tervekhez igazodo kialakitasanak és betartasanak ellendrzését,
- b./ anyagkéltségek alakulasanak vizsgélatat, és elemzését.
Az eldzdekben leirt teenddk az anyag,- eszkdzgazdalkodas egységes rendszerét
alkotjak.

4. Az anyag és eszkozgazdalkodds munkafolyamatainak rendszere
4.1. Elokészitési feladatok

4.1.1 Az anyagféleségek egységes azonosité nyilvantartasi rendszerének megszervezése
A beszerzett, raktdrozott, felhasznalt, ill. értékesitett anyagokat, készleteket egységesen
azonosito modon kell jel6lni.

A jeldléseket az egységes kezelés érdekében az anyagokkal, készletekkel kapesolatban
mindennem( adatlapon, nyilvantartasban vagy bizonylaton azonosan kell alkalmazni.
A csoportba sorolas szempontjai kiilonbdz6ek lehetnek:
a./ A felhasznalasok gyakorisdga vagy értékmegoszlisa szerint:
- kis létszam nagy értékhanyad az sszfelhasznélasban, az 6sszkészletekben, esetleg
mindkettdben,
- kozepes [étszam és kozepes értékhanyad az dsszfelhasznalasban, az dsszkészletben
- nagy tételszam és kis értékhanyad az 6sszfelhasznalasban, az dsszkészletben.
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4.1.2. Tervezés



Az anyagsziikséglet, a készlet és beszerzési terveknek kapcsolodniuk kell a koltségvetési
szerv alapité-okirataban és az éves koltségvetési tervében meghatarozott apatevékenység
feladatainak nagysagrendjéhez, valamint a vallalkozasi tevékenység sziikségleteihez.

Az éves (operativ) anyagsziikségleti- és készletterv meg kell hatarozni a kdvetkezoket:

- asziikségletek ezen belill a tervezett felhasznalasokat, igy a szolgaltatasok,
karbantartds - javitas, szocidlis €s kommunalis ellatas, az igazgatdasi és tgyviteli
tevékenységek stb. sziikségleteit,

- aforrasokat: nyitokészletet, sajat vallalkozasban eldallitott termék, vagy egyeb
kiilso beszerzés,

- az elfekvé, az immobil készletek allomanyat: ezek belsd vagy kiilsé hasznositasara,
ill. ésszerli mobilizalasara teendo intézkedések.

4.1.2.1. Anyagsziikségleti terv készitése
Az éves anyagsziikséglet felmérése, majd a terv Gsszedllitasa a koltségvetési szerv gazdasagi
vezetd feladata.
Az ellatashoz, a varhatdé bérmunkakhoz sziikséges anyagok redlis felmérésével
programozhat6 a beszerzés, illetve a felhaszndlas {iteme. Ezaltal biztosithato a miikodéshez
sziikséges készletek allomanya.
Cél, hogy a tervezett anyagféleségek mindségileg a legmegfelelébbek legyenek és ezeket az
elérhetd legelonydsebb arakon és a viszonylag legkisebb jarulékos koltségek felmeriilése
mellett szerezziik be.

4.1.2.2. Készletrevételezés

Az anyagsziikségleti tervvel osszefliggésben a gazdasagi vezetének az éves készlettervet is
el kell készitenie forintalis alapon, kdltségvetésbe beépitve.
A készleten [év6 anyagmennyiségek ugyanis az anyagsziikségletek kielégitésének egy
részét képezik, s ezek szambavételére sort kell keriteni a raktdban, munkahelyeken, vagy a
dolgozoknal tarolt anyagféleségek felmérésével, nagysagrendjiik megallapitasaval.
a./ Minimalis készletek: az anyagmennyiség, amelyet a kiltségvetési szerv helyiségeiben
¢s raktdraiban a tervidészak minden iddpontjaban tarolni kell az lizemeltetés biztonsiga
érdekében, azért, hogy a miikodésben anyaghiany miatt, fennakadds ne kdvetkezzen be,
tehdt minimalis készlet (torzskészlet) alatt azt a legkisebb anyagmennyiséget kell
meghatarozni, amelyet a z6kkendmentes munkavégzéshez minden idépontban tarolni kell.
A minimalis vagy torzskészlet a véletlen események miatt keletkez6 kiesések,
anyaghianyok cstkkenését illetve elharitasat biztositja.
Az éves készlettervet negyedéves bontasban a kovetkezd tételekkel kell elkésziteni, az
anyagsziikségleti az anyagbeszerzési tervekben részletezett anyagféleségeknek
megfelelden:

- nyito készlet

- beszerzés

- felhasznalas, értékesités

- zaro készlet.

4.1.2.3. Anyagbeszerzési terv készitése
Az anyagbeszerzési terv az anyagsziikségleti és készlettervek alapjan, azok részletezése
szerint késziil. A koltségvetési terv hatarozza meg azokat a pénziigyi terveket, amelyek
biztositjak az anyabeszerzések fedezetét.



4.2. Az anyag /készletgazdalkodas feladatai

4.2.1. A beszerzések tipusai
Az éves terv szamadatainak ismeretében gy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy a
miitkodés folyamatos és zavartalan legyen.

A koltségvetési szerveknél az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:

- kozbeszerzés
- kivalasztas
- megrendelés

A kozbeszerzés szabalyozasa kiilon, a koltségvetési szerv Kozbeszerzési Szabalyzataban
keriil meghatarozasa.

A Kkivalasztast akkor alkalmazza a koltségvetési szerv, ha az év kdzben tobbszori, vagy
folyamatos, rendszeres a szdllitds és a beszerzd anyagok, eszkozok nagysagrendje
(értéke) megkoveteli azt.

Ebben az esetben legalabb 3 szallitot kér be arajanlatot a koltségvetési szerv, melybdl a
legkedvezobbet kell kivalasztani.

Fentiek alkalmazas esetében szallitasi szerzodést ajanlott kotni.

Ettol az esettdl el lehet térni abban az esetben, ha a koltségvetési szerv tevékenység
specidlis és a szallitd kizarolagossaga egyértelmiien fennall.

A beszerzés legegyszeriibb modja a megrendelés. A megrendelést alkalmazni kell a fenti
eljarasok soran, valamint ezen feliil is. A megrendelés kotelezettségvallalast jelent.

4.2.2. A beszerzések lebonyolitasa
A beszerzések lebonyolitdsa soran figyelemmel kell lenni a kézbeszerzésekrol szolo-
tobbszordsen  modositott - 2011.évi  CVIIL.  térvényben  meghatarozott
értékhatarokra,valamint a koltségvetési szerv Kozbeszerzési Szabalyzatara.
Az anyagbeszerzési terv alapjan meg kell hatarozni, hogy mely tételei tekintetében milyen
itemezéssel kell megrendeléseket feladni annak érdekében, hogy a tevékenység
folytatdsahoz folytatdsahoz sziikséges anyagféleséget a kivant, illetve tervezett idére
beérkezzen.
A tervezés soran arra is figyelmet kell forditani, hogy a raktari, illetve a tarolo kapacitas
milyen terjedelmd.

4.2.2.1. A beszerzésekkel kapesolatos kitelezettségvallalas
Kotelezettségvallalds csak a gazdasagi vezetd vagy az altala kijelolt személy pénziigyi
ellenjegyzése utan, ¢s csak irdsban torténhet.

Kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala felhatalmazott
személy jogosult.

Nem sziikséges elozetes, irasbeli kotelezettségvallalas az anyag, és eszkozbeszerzések
esetében, ha annak értéke gazdasagi eseményenként a 100.000,- Ft nem ér1 el.

A kotelezettségvallalas részletes szabdlyai, illetve a kotelezettségvallalashoz kapesolodo
analitikus nyilvéantartas formaja a kéltségvetési szerv kotelezettségvallalasi szabalyzataban
kertilnek meghatarozésra.

4.2.2.2. A beszerzések lebonyolitisanak médja
a./ Megrendeléssel, illetve szallitasi szerzodés megkotésével torténd anyagbeszerzés;
A megrendelések, szallitasi szerzddések tartalmi kovetelményeinél a  Polgari
Torvénykonyv szerinte kell eljarni.



A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozoan a kovetkezoket kell
meghatarozni:

- VTSZ szam,

- szallito szerinti cikkszam

- az anyag pontos megnevezese

- az anyag mennyisége, mindsége, mérete.( esetleg szabvany szama)

- egységara ¢s megrendelt tétel teljes Osszege,

- szallitas Utemezése,

- aszallitas, illetve az atvétel modja és helye,

- fizetés modja.

A visszaigazolt szallitasi szerzodésben kozolt szallitasi hataridokrdl tajékoztatast kell adni
az atvételre kijelolt személynek, illetoleg a pénziigyi lebonyolitast intézonek.

b./ készpénz ellenében torténd beszerzések;

Beszerzésre készpénzt csak a koltségvetési szerv dolgozdja az adott intézménynél vehet fel
a hazipénztarbdl.

A készpénz felvétele soran meg kell jeldlni a bizonylaton az Gsszeg rendeltetését, és az
elszamolas hataridejét is. Ha az elszamolasra kiadott ¢sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhato fel, akkor a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni a pénztarba.

Az ily modon lebonyolitott beszerzések részletes szabélyait a koltségvetési szerv
pénzkezelésének elveit meghatarozo Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

4.2.3. Az anyagok (készletek) atvétele
A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formaban torténhet:

- szallito telephelyén, vagy —
- koltségvetési szerv székhelyén, telephelyén.

A szallito telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok készletre vétele, ha a
szerzOdésben Ggy rendelkeztek, hogy a szallitast a koltségvetési szerv végzi sajat vagy
bérelt jarmiivével, vagy atvett anyagot tovabbi feldolgozasra, mas gazdalkodashoz
szallitjak. (kozvetlen atvétel)

A koltségvetési szerv székhelyén, telephelyén (esetleg raktaraban) térténik az atvétel, haa
szallitasi szerzdédésben a felek tgy rendelkeztek, hogy a megjeldlt cimre a szallito
leszallitja a megrendelt anyagféleséget. (kdzvetett atvétel)

4.2.4. Az anyagok, készletek atvételéért felelos személyek
Az anyagok készletek atvételéért felelds alkalmazottak:
- akonyhdak esetében az élelmezésvezetok,
- akoltségvetési szerveknél az egyeb sajat dolgozok,
Az atvételért felelds személyek az éaltaluk kdzvetleniil atvett anyagféleséget azonnal
kotelesek ellendrizni.

4.2.5. Anyag atvétel mennyiségi és mindségi ellendrzése
A szallitonak vagy eladonak gondoskodniuk kell arrol, hogy éltaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas jelzésekkel és vamtarifaszamokkal
ellassak, tovabba mindségi tantsitvanyokat, illetéleg amennyiben sziikséges irasbeli
tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.



Az atvételért felelos személyeknek az ellenérzés soran meg kell allapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabdlyok szerinti mindségnek, tovabba: hogy mennyiségileg, illetve
mindségileg megfelelnek-e a kdvetelményeknek.

A beszerzett és a koltségvetési szervhez beérkezett anyagféleségeket az anyagbeszerzonek,
valamint a raktar anyagatvevoinek mind mennyiségileg, mind mindségileg igazoltan at kell
vennitik és ennek megtorténtét - amennyiben hianyossagokat nem allapitanak meg -
beszallitasi okmanyokra (fuvarokmany, szallitolevél, szamla, felvasarlasi jegy. stb.) ra kell
vezetnitik, majd kelettel és alairasukkal ellatniuk.

Kiilsé szallitd altal tortént leszallitas esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell
ellendrizni a szallitmany azon mindségi adatait, amelyek a szallitd irasbeli mellékleten
tanusitott, tovabba amelyekre jotallasi kotelezettséget vllalt.

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagolason kiilsérelmi nyomok nem
latszanak és a mennyiségi, valamint a mindségi ellen6rzésre csak a kicsomagolas utan
keriil sor, a szallitmanyt kiséré okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség, akar mindségi hianyossagok
allapithatok meg, ezekrél a szallitast végzd meghatalmazottjanak jelenlétében
karmegallapitasi jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- felvétel helye és ideje,

- ajelenlévd személyek neve és a jegyzokonyv felvételekor betsltott szerepiik,

- aszallito és az atvevé megnevezése,

- afuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,

- aszallitmany pontos megérkezésének idépontja, s azota alkalmazott 6rzés modja és
helye,

- amegszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama tényleges bruttd és nettd
sulya,

- aszallitmany 4tvizsgalasakor felmért mennyiségi és minéségi adatai, valamint
ugyanezek vonatkozasaba a kiséré okmanyokban szallito altal feltiintetett adatok,

- acsomagolas leirasa

- mennyiségi hiany esetén: ennek mértéke, a felteheté ok megjelslésével
(romlas, kopas, torés, egyeb stb.)

- ahidny észlelésének kortilményei, és a kar nagysaga,

- mindségi hidny esetén: annak pontos leirasa, a valdszintsithet6 okok és a felmertilt
kar nagysaga, - az atvevo nyilatkozata arrol, hogy a szallitéval vagy a fuvarozéval
szemben milyen igényeket és milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni

- ajelenlévok alairasa

- az esetleges ellenvélemények

A jegyzokonyvet 2 példanyban kell elkészitni és azokat az érdekelteknek el kell juttatni
egy — egy példanyban (szallito, fuvarozo, atvevd raktar, konyvelés,) esetlegesen jelenlevé
dolgozok).

A hianyossagok megallapitdsa utan a szallitmanyt a jegyzdkonyvekben foglaltak szerint
szabalyszeriien be kell vételezni, és gondoskodni kell tarolasarol.

4.2.6. Raktirozasi tevékenység
A raktarozas alapvetd célja, hogy a koltségvetési szerv tevékenységei folytatasanal
felhasznalasra keriild anyagokbol a sziikséges mennyiségeket az eldirt mindségben a
megadott, illetve a tervezett idore biztositasa.
A raktar olyan nyitott, zart vagy félig fedett tarold helyiségek egyiittes elnevezése,
amelyekben a gazdalkodas zavartalan mikodéséhez sziikséges anyagokat és eszkozoket



tarolja a gazdalkodd szervezet. Raktarat csak az élelmezési konyhak tartanak fenn, ezen
esetben a raktaros az élelmezésvezeto.
A raktarnak két alapvet6 fajtaja kiillonboztetjiik meg:

4.2.6.1. Klasszikus kézponti raktar
A kozponti raktar a koltségvetési szerv jol elkiilonitett helyiségében vagy a kiilso
kérnyezettol elzart szabadtéri teriiletén helyezkedik el. A koltségvetési szerv szamdra
megrendelt, leszallitott és atvett anyag jelents része felhasznalds eldtt raktarozasra,
illetoleg tarolasra kertil.
Azonnal felhasznalasra kertilé anyagféleségekre is vonatkozik a bevételezési kotelezettség,
igaz csak formalisan. A raktarba csak formalisan bevételezendd anyagok korét az azonnal
munkahelyre kiszallithatd anyagféleségek képezik. Ezek felhasznalasra a kivételezési
bizonylatok kiallitasa utan kertilhet sor.
Az anyagféleségek kore és szamviteli nyilvantartasnak modja a koltségvetési szerv
Szamlarendjében vannak meghatarozva.
Koteles munkakori vezetdjének anyaggazdalkodassal —kapcsolatos —rendelkezéseit
teljesiteni. A raktar tobbi dolgozoja fliggelmileg a raktarvezet6hoz tartozik.
A raktari dolgozok anyagi feleldsségének szabdlyait €s mértékét a Munka torvénykonyve,
valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold tobbszor modositott 1992, évi torvény
eldirasai hatarozzak meg.

4.2.6.2. Munkahelyi raktar (kézi raktar)
A kézi raktar az egyes munkafolyamatokhoz gvakrabban sziikséges anyag-€s eszkoz
féleségek elhelyezésére kialakitott tarolasi hely.
Létesitése sziikséges minden olyan teriileten, ahol a munka folyamatos szervezése és a
tulajdon védelme indokolja, a illetbleg a koltségvetési szerv részére  beszerzett
anyagféleségek meghatarozo része azonnali felhasznalasra keriil. A munkahelyi raktarban
tarolt anyagok nyilvantartasi rendje alapvetden eltér a kozponti raktirban tarolt
anyagokeétol.
A munkahelyi raktar részére atadott anyagok értékét a kiadas idopontjaban kiadasként kell
elszamolni. Az itt tarolt anyagokrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.
A mennyiségi nyilvantartast nyilvantarto lapon kell vezetni.
A munkahelyi raktarbdl csak az utalvanyozasra jogosult dolgozo engedélyezésével szabad
az anyagot kivételezni.

4.2.7. Az atvett anyagok raktirozasa
A bevételezett anyagok a raktari rend szerinti megfeleld tarolo helyen kell elhelyezni.
A raktar szakositast, az anyagféleségek korét a raktari tevékenységet felligyeld gazdasagi
vezetd a raktarvezetd véleményének figyelembevételével hatarozza meg, szem elott tartva
a kovetkezo motivalo tényezoket:
- araktari teriileten lehetd legjobb kihasznalasa,
- anyagféleségek atvételével, kezelésével és kiadasaval kapcsolatos munkamiiveletek
gyors, zokkendmentes, eldirasszer( lebonyolitasa
- készletnormak betartasanak ellenérzése,
- amunka- és egészség- és tlizvédelmi eldirdsok betartasa,
- az anyagféleségekben keletkezd mennyiségi és mindségi karok elkertilésének
lehetéségei.

4.2.8. Raktari szakositas



Az egyes anyagféleségek raktarozasanak —modjat  azok mindségvédelmi  €s
biztonsagtechnikai igényei hatarozzdk meg. Ennek megfeleloen a raktari szakositasnak
alapvetden két iranyat kiilonboztetjiik meg.

4.2.8.1. Zart raktari helyiség
Zart raktarhelyiségben kell megoldani minden olyan anyagfCleség tarolasat, amelyek
érzékenyek az id6jaras hatdsaira, illetoleg amelyeknek zart helyen torténd tarolasat vagyon
vagy egyéb védelmi szempontok indokoljék (értékes alkatrész, méreg stb..)
Ugyancsak zart helyiségben kell raktirozni a kornyezetre veszélyes anyagféleségeket
(gyogyszer, vegyszer stb..)
Az eltérd fizikai, kémiai tulajdonsagu, illetéleg eltérd halmazéllapotd és egycb kiilonbozd
miiszaki paraméterekkel rendelkezé anyagféleségek taroldsa legalabb a kovetkezd sajatos
anyag- és készletesoportokat kell kialakitani:
- élelmezési anyagok
- gyogyszerek, vegyszerek, mérgez6 anyagok,
- textiliak,
- karbantartasi anyagok,
( tarolasuk megoldhato egy helyiségben, de célszert féleségenkénti elkiilonitésiik,
ilyenek: villanyszerelési, vizvezeték- szerellési, egy¢b épitési, gépkocsi alkatrészek,
kéziszerszamok stb.. Célszert kiilon helyiségben tarolni a bontott hasznalt
anyagokat és eszkozoket. Kiilon kell tarolni az akkumlatorokat €s zsirokat.
- egészségiligyl miszerek,
- oktatasi/nevelési intézmények taneszkdzet,
- kézmiivelddési intézmények sajatos készletet,
- gyermekintézmények eszkozei.
4.2.8.2. Szabadtéri tarolas
Szabadtéri tarolasban elhelyezhetok a kivetkezo anyagféleségek:
- magas és mélyépitési anyagok, betonelemek, amelyek mindségére az id6jaras nincs
hatassal,
- fa, vas alapanyagu termékek, alkatrészek,
- azok a tiizeldanyagok, szordéanyagok, amelyek szabadban térténd tarolasa esetén az
id6jaras hatasara nem karosodnak.

4.2.9. A raktiri rend
A raktarba csak az oda beosztott dogozok tartozhatnak, illetoleg a beszallitast végzo
dolgozok.

4.2.9.1. Kornyezetre veszélyes készletek
- tlizveszélyes anyagok
- mérgezést okozo anyagok.
A tlizveszélyes anyagok tarolasit az erre a célra kiilén kijel6lt, hermetikusan elzarhatd
teriileten vagy épiiletrészben a tizvédelmi eléirasok szerint kell megoldani.
A mérgezést okozhatd anyagokat biztonsagi zarral ellatott méregszekrényben, vagy
szellbztethetd méregkamraban kell tarolni.

4.2.9.2. Csiokkent értékii készletek
A szamviteli torvény eléirasai szerint kell meghatarozni a csokkent értékii készletek koret.
Ennek alapjan azokat a készleteket, amelyek a raktdrozas soran mindségi karosodast



szenvednek vagy kiils6 hatas miatt vesztettek az értékiikbol, de még hasznalhatok, le kell
értékelni. A kiilonbozeteket el kell szamolni a készletértékek modositasaval egyidejtleg.

4.2.9.3. Feleslegessé valt készletek

Azokat az anyagféleségeket kell feleslegessé valt készletekké mindsiteni, amelyek teljes
értéktiek, az anyag készletnormak meghaladjak és felhasznalasa legalabb egy éve nem
kertiltek, tovabba felhaszndlasuk a kdvetkezo fél évben nem szerepel a tervben.

4.2.9.4. Egyéb megkiilonboztetések

Idegen eredetli, tulajdonu készletek, amelyek nem terhelik a készletértéket. Ezeket a
raktarban elkiilonitetten kell tarolni, és a tulajdonos altal rendelkezésre bocsatott adatokkal
kell nyilvantartani.

Eléfordulhat, hogy egyes anyagok mar leszallitasra keriiltek, de a hozzajuk tartozd
okmanyok még nem érkeztek meg. Az ilyen beérkezett anyagokat a szabalyszer(i atvétel
idépontjaig elkiilonitetten kell tarolni.

4.2.10 Anyagmozgatas, szallitas

3

Az anyagok raktdron beliili mozgatasat, szallitdsat a lehet6ségek szerint minimum szintre
kell csokkenteni. A mozgatds soran az anyagok megsériilhetnek. Az anyagok
mozgatasahoz rendelkezésre alljanak megfeleld eszkozok, (kézi emeldk, targoncéak)
melyek a biztonsdgos mozgatast szolgaljak.

A széllitas, anyagmozgatds soran figyelemmel az anyagok fizikai, kémiai tulajdonsagaira,
muszaki paramétereire a Munkavédelmi szabalyzat eloirasait is figyelembe kell venni.

Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi, bizonylatolasi feladatok

5.1 A vasarolt készletek bekeriilési értéke

ik

A vasarolt készletek bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése vagy K312, lizemeltetési anyagok beszerzése rovatokhoz kapcsolodoan vezetett
nyilvantartasi szamon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételar.

A vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték. A le nem vonhaté afa nem része a
bekeriilési értéknek.

Az anyagok csoportositisa a szamviteli torvény alapjan

Az anyagok csoportositasat a szamvitelrdl szold tébbszér modositott 2000.évi C. térvény,
valamint az dllamhéztartas szamvitelérél szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet figyelembe
vételével kell végrehajtani.

A csoportositds elsodlegesen a kdltségvetési szerv Szamlarendje alapjan kell elvégezni.

5.3. A vasarolt készletek elszamolasakor alkalmazhato arak
5.3.1. Egyedi beszerzési arak

Alkalmazasa akkor célszerd, ha az értékelendd, ha az értékelend6 készletbdl az adott
idoszak (év, ho, nap) soran tobbszor is volt beszerzés illetve nyitokészlet is volt.
Megallapitisinak mddjai:
- az atlagos beszerzési arat minden beszerzés utan tjra és tjra ki kell-e szamitani/ az
utolsd beszerzés utani készlet értékének és mennyiségének hanyadosaként/ és
ennek alapjan allapithatd meg a készletesokkenések értéke, ebben, az esetben a
december 31-i zardkészlet folyamatosan szamitott atlagaron jelenik meg.
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- az é&tlagarat havonta csak egyszer, a honap utolsdé napjan szamitjak ki, és a
készletcsokkenéseket a kdvetkezd honapokban ezzel az atlagarral kell elszamolni.
A zarokészlet utolso havi atlagaras értékben jelenik meg.

5.3.3. Elszamolo ar

Az elszamold ar olyan nyilvantartasi ar, amely a gazdalkodasi évben altaldban nem
valtozik. Tartalma alapjan lehet korabbi idoészakok atlagos beszerzési ara, vagy varhatd
tervezett beszerzési ar.

Ha targyévi beszerzeési ar jelentdsen eltér az alkalmazott elszamol6 artol, az elszamolo arat
a kovetkezd évben modositani kell, az elszamold ar készlet fajtanként mas - mas mod
szerint is kialakithatd.

Alkalmazasanak elényei:

- EgyszerGsiti az anyagkészlet valtozasainak feljegyzését (nem kell varni a szamla
beérkezésére a feljegyzéshez).
- Lehetdvé teszi a koltségvetési szerv anyagbeszerzési tevékenységének elemzését.
- Megkonnyiti az anyagkiadasok elemzését, mivel a tervezett €s a tényleges Osszeg
kozotti kiillonbséget csak a felhasznalas mennyiségi eltérései okozhatjak.
Az elszamolo ar ¢s a tényleges beszerzési ar kiilonbsége az arkiilonbozet, ami lehet pozitiv
¢s negativ elojelil.
(A felsorolt eljarasok szabadon valaszthatoak a koltségvetési szerv felhasznalasi korébe
tartozo anyagféleségek jellemzoinek figyelembevételével. A felsorolasbol azt a tipust kell
kivalasztani amelyiket a koltségvetési szerv hasznalja).

5.4. Az anyag, készletnyilvintartas rendszere

5.4.1. Analitikus anyagkonyvelés
Az anyagkonyvelés részére a raktari bizonylatokat rendszeresen tovabbitani kell azért,
hogy a nyers adatok a kdnyvvitel zart rendszerében tejes korlien rogzitésre keriiljenek. Ily
modon a munkafolyamatok szakszeri egymashoz rendelésével az anyaggazdalkodas egy
szakaszanak belso ellendrzése biztositott.

5.4.2. Fokonyvi konyvelés
Az analitikus anyagkonyvelésért felelos anyagkonyveld (élelmezésvezetd) havonta készit
feladast pénziigyi konyvvezetés részére, értékben kimutatva a valtozasokat.
A raktari nyilvantartassal évente kerlil sor az egyeztetésre, és a leltarozasok utan az
egyeztetés alapjan késziilt feladasok lehetdséget teremtenek az ellendrzésre és
korrekecidkra.

5.4.3. Az utokalkulacio
A koltségenként elszamolt anyagfelhasznalasok, elsdsorban a kézvetlen anyagkéltségek
munkaszamok szerinti elszamolasaval, elemzésével foglalkozik.
Az utokalkulacio altal készitett kimutatds ugyancsak alkalmas a belsd ellenérzés
elvégzésére.

3.5. A raktari készletek analitikus nyilvantartiasnak, bizonylatolasnak rendje

5.5.1. Altalanos szabalyok
A készletvaltozasokrdl a koltségvetési szervnek bizonylatot kell kiallitani.
A raktarba beérkezd és az ott tarolt készletekrdl, az azokban bekdvetkezd valtozasokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni.
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A készletvaltozasok bizonylatai szigort szamadasra kotelezett bizonylatok. Ez azt jelenti,
hogy a bizonylatokat elére sorszamozzdak, igy még az esetleges elrontott példanyokkal is el
kell szamolni. A bizonylatok szabalyszer( felhasznalasat idoszakonként ellenorizni kell.
Az anyagokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeknek nodvekedéseknek, csokkenéseknek
olyan okmanyokon kell alapulniuk, amelyek a készletvaltozds, készletmozgas,
legfontosabb adatait tartalmazzak. Ezeket az okmanyokat anyagkonyvelési bizonylatoknak
nevezzik.
A készletnovekedés esetei

- beszerzés,

- leltari tébblet
A készletcsokkenés esetei:

- anyag-kivételezés, (célja lehet felhasznalas, bérmunka, visszaru, anyagatadas)

- selejtezés: a rendeltetésszertien mar fel nem hasznalhaté és el nem adhato

készleteket le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvantartani,

- leltarhiany,

- készletleértékelés.
Raktarbol anyagféleségenként kizardlag az utalvanyozasra feljogositott dolgozo alairasaval
ellatott bizonylat ellenében, az atvétel igazolasa mellett szabad kiadni.
Az anyagutalvanyozésra jogosultak korét a koltségvetési szerv vezetdje hatdrozza meg.
Utalvanyozasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az éltala felhatalmazott személy
jogosult.
Az utalvanyozés részletes szabalyai a koltségvetési szerv kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi szabalyzataban keriilnek meghatarozasra.

5.5.2. A készletmozgasok fobb bizonylatai

5.5.2.1. Készlet-bevételezési bizonylat
A rendben beérkezett és atvett szallitmanyt az okmanyok alapjan készlet bevételezési
bizonylattal szabalyszeriien be kell vételezni. Egy példanyat a beérkezd szamlahoz kell
csatolni. A bevételi bizonylatot a bevételt élelmezésvezetd irja ald, mint kiallito
Az analitikus konyvel6 ezutdn szigndlja a konyvelés megtorténtét. A bizonylat
kiallitasanak helye a raktar.
Gyakorisaga: bevételezésekkel parhuzamosan.
A kapcesolodo alapbizonylat megnevezése: szallitolevél vagy szamla.

5.5.2.2. Készlet-kivételezési bizonylat
A raktari anyagkiadds bizonylata igazolja a tevékenység soran felhasznalt anyagok
raktarbol vald kivételezését. A készlet kivételezési bizonylatot aldirja a kidllito, az
utalvanyozasi joggal megbizott dolgozo, a raktari kiadd, az atvevd, majd az analitikus
konyveld szigndlja a kdnyvelést kovetden.

5.5.2.3. Készlet visszavételezési bizonylat
A visszavételezési bizonylatot alairja a kidllitd, az utalvanyozo, az atadd dolgozo ¢s az
atvevo raktaros. A raktdri nyilvantarto miutan a nyilvantarté karton a valtozast atvezette
szignalja a bizonylatot. Az analitikus kényvel6 pedig a konyvelést kovetden szignalja.

5.5.2.4. Szallitolevel
Az anyagkészlet értékesités bizonylata (rendszerint) 2 példanyban késziil:
- 1 példany a szdmléazas alapbizonylata,
- 1 példany a raktaros bizonylata,
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5.5.2.5. Raktari nyilvantarto lap
Ez a bizonylat a raktaban tarolt anyagfajtakrol egyedenként vezetett mennyiségi
nyilvantartas.
Tartalmazza az anyagkészleteket, mindenkori fajtaja, méret, mindség szerinti
részletezésben. Tartalmazza tovabba a készletek nyitéallomanyat, valamint az iddszak
folyaman bekovetkezett ndvekedéseket ¢és cstkkenéseket.
A raktarosi nyilvéantarto lapot folyamatosan, a készletvaltozasoknak megfelelden a raktaros
(élelmezésvezetd) vezeti.

5.5.2.6. Készletnyilvantarto lap
A készletek mennyiségében és értékében bekovetkezett valtozasokat készletnyilvantartd
lapon naprakészen kell vezetni.

A nyilvantart6 kartonon legalabb a kovetkezoket kell feltiinteni:

- TESZOR (VTSZ) szdma, anyagszam,

- pontos megevezeEs, mindség, mennyiség,
- nyilvantartasi ar,

- készletnorma (minimum- maximum)

- anyagmozgas kelte,

- bizonylat szdma, valtozas mértéke.

A raktarban mennyiségi feljegyzés késziil valamennyi készletmozgasrol. Ezeknek a
mennyiségi készletvaltozasoknak tovabbi feldolgozasat az analitikus anyagkonyvelésben
végzik el. Az analitikus anyagkonyvelésben a napi jelentések alapjan nyilvantartjak a
készletvaltozasokat, a mennyiségi véltozasokon kiviil az értékvaltozasokat is. Az analitikus
anyagkonyvelés a havi zarlat soran feladast készit az allomanyvaltozasokrdl a pénziigyi
konyvvezetés részére. A készletek valtozasait Osszevontan, csak értékben konyveli
szamlakon.

A feldolgozas lehet manualis vagy szamitogépes.

Az analitikus és szintetikus konyvelés Osszhangjanak megteremtésével vélik teljessé az
anyagok és készletek nyilvantartasanak és bizonylatolasanak folyamata.

6. A vasarolt készletek értékelésének szabdlyai
A mérleg fordulonapjan raktarba meglévd sajat eldallitasa és vasarolt készletek értékelését
az Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatiban eldirtak szerint kell elvégezni.

7. A keészletek, kis értékii targyi eszkozok hasznalatra torténo kiadasa
A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkozokért felelos személyek szerint,
A nyilvéantartas szempontjabdl meg kell kiilonbdztetni
- kizérblagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,
- aleltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkdzoket, és
- kihordasi idore kiadott munkaruhakat

7.1. Kizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartasa
A személyi haszndlatra kiadott, dolgoznal [évé kiilonféle eszkozék mennyiségi
nyilvantartasat a koltségvetési szervnek biztositani kell.
A nyilvéantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszertien kiallitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.
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7.2. Leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartisa
A koltségvetési szervnek biztositani kell a leltari korzetek részére, kdzos hasznalatra
kiadott kiilonféle eszkdzok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.

7.3. Kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartasa
A dolgozok részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvantartisa a Munkaruha
juttatasi id6é nyilvantarto6 lapja elnevezésii nyomtatvanyon hasznaljuk.
A nyilvantartd lapot személyre szoldan kell vezetni.
Ha a dolgoz6 munkaviszonya megsziinik és részére juttatott munkaruha kihordasi ideje
még nem jart le, akkor a dolgoz¢ altal téritendd Gsszeget a Kollektiv szerzddés vagy (a Kjt
vagy Kitv.) idevonatkozo rendelkezései alapjan kell szamitani. A kihordasi iddre adott
munkaruha nyilvantartdsa munkairanyito feladata.

8. Az anyagok, készletek leltarozasa
A raktar allomanyat, valamint a hasznalatra kiadott eszkozoket a koltségvetési szerv
Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzatban foglaltak szerint és az ott meghatdrozott
idoszakokban kell leltarozni.
A leltarozds soran megallapitott kiilonbozeteket — az okok feltdrdsa utdn- min
mennyiségben, mind értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhidny
jegyzdékonyv.

9. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositisa
Az anyagok, készletek (ide értve a kis értékii targyi eszkozoket is) selejtezésrdl,
hasznositasrol a koltségvetési szerv Felesleges vagyontirgyak hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzata elGirasait kell figyelembe venni.

10. Idegen tulajdonu eszkozok, készletek kezelése
A koltségvetési szervben idegen tulajdontinak mindsiilnek azok az eszkdzok, amelyek nem
a koltségvetési szerv tulajdonaban vannak, de szerzédéses jogeimeken (bérleti |lizing,
koleson, palyazat) a koltségvetési szerv miikodteti, tizemelteti az eszkdzoket. A
miikodtetés soran a szerzodésben foglaltakat kell iranyadénak tekintetni.
Fentieken tilmenden az eszkozok atadasardl jegyzokonyvet kell késziteni.
A koltségvetési szervnek az eszkdzt, mint idegen tulajdont eszkozt nyilvantartdsba kell
venni.
Az eszkozok karbantartasaért esetleg szervizeléséért, id6szakos vizsgalatait folyamatos
mukddes feltételeit a koltségvetési szervnek biztositani kell. Az idegen tulajdon eszkozék
leltarozasat a szerzédésben foglaltak szerint, valamint a koltségvetési szerv Leltarkészitési
¢s leltarozasi szabalyzata alapjan kell elvégezni.

11. Az Anyag ( készlet ) gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési feladatok
A belsé ellenérzési  tevékenység soran szabalyszerlségi pénziigyi rendszer- és
teljesitmény- ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatdsagi ellenérzés keretében
igazolasokat kell kibocsatani. A belsd ellendrzések éves ellendrzések terv alapjan
torténnek. A témaval kapcsolatos belsé ellen6rzési feladatok rendszerét a koltségvetési
szerv Belsé Ellenérzési Kézikonyve hatirozza meg.
A koltségvetési szerv belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szerv vezetdje a felelds.
A koltségvetési szerv vezetdje a gazdalkodds folyamatara és sajatossdgaira tekintettel
koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a belsd kontroll rendszert,
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A kontrolltevékenység részeként miksdik a folyamatba épitett, elézetes utolagos és
vezetdi ellendrzeés (FEUVE) rendszere is, melyet az ellen6rzés soran érvényesiteni kell az
anyag ¢s készletgazdalkodas soran.

Az anyag ¢s készletgazdalkodasra vonatkozoan részletesen ki kell dolgozni annak
ellenérzési nyomvonalat is.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo6 forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

12. Zaro rendelkezés

Jelen anyag-¢s eszkozgazdalkodasi szabélyzat 2019. februdr 01-jén 1ép hatalyba.

Szegvar 2019. februar 01.

Berkeczné Csdk Andre -
igazgatisi osztélyvezeto~. * |eV°

g_l 2

>
., 3,
Szegvar Nagykozségi Onkormanyzat Szegvari Kozés Onkormanyzat

intézményvezetd
SZEESZI

Poszmet Zsolt rga Ferenc
intézményvezetd elndk
SZEKMI Szegvari Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy a Szegvar Nagykdzségi Onkormanyzat Anyag és
Eszkdzgazdalkodasi Szabdlyzataban foglaltakat megismertiik és az abban foglaltakat
munkank soran kotelesek vagyunk betartani és az irdnyitdsunk ald tartozé dolgozdkkal
kotelesek vagyunk betartatni:

Név intézmény aldiray
Gémes Laszlo Szegvar Nagykozségi
Onkormanyzat polgarmestere
Berkeczné Csak Andrea Szegvari Kozds Onkormanyzati ’
Hivatal megbizott jegyz6 @f—‘i""",
Csurka Zoltanné Kurca-parti Ovoda Ovodavezetd 0 o u’ " {;’ o
R L
Pap Janos Szegvari Egyesitett Egészségligyi és /,-.;...
szocialis Intézmény A ) )\
intézményvezetd { / \
Poszmet Zsolt Szegvari Egyesitett Kozmiivelddési f—
és Muzealis Intézmény /4/ &
intézményvezetd :
Varga Ferenc Szegvari Roma  Nemzetiségi U %
Onkorményzat elnok i Hr( (A




Megismerési nyilatkozat

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy a Szegvar Nagykozségi Onkormanyzat Anyag és
Eszk6zgazdalkodasi Szabdlyzataban foglaltakat megismertilk és az abban foglaltakat
munkénk soran kotelesek vagyunk betartani és az irdnyitdsunk ald tartozé dolgozokkal
kotelesek vagyunk betartatni:

Név intézmény alairas

Szabo Istvan Derekegyhaz Kozség // " ri/
Onkorményzata polgdrmester JLt

Foldi Ferencné Derekegyhdzi Gyermekélelmezési . '
és Szocidlis Konyha | " ~ _
intézményvezetd A O éc B g

Baloghné  Pusztai  Katalin | Derekegyhdzi  Napkozi-otthonos |

Ibolya Ovoda 6vodavezeté-helyettes ??V? @% o /



