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1. Jogszabadlyi hattér

Az anyag és eszkozgazdalkodas terlletén a koltségvetési szervek vezetGinek elsédleges feladata és
felelGssége, hogy a ra bizott er6forrasokkal hatékony mddon gazdalkodjon a szervezet céljainak
megvaldsitasa érdekében. Ennek megfelelGen figyelmet kell forditanunk arra, hogy az anyagokban,
eszkozokben bekovetkezett valtozasok milyen hatdssal vannak a szervezet gazdalkoddsara.

A szabalyzat elkészitését az dllamhaztartds mikodési rendjérdl szolé 292/2009. (XIl. 30.)
Kormanyrendelet 20 §. (3) bekezdése kotelezbvé teszi.

A szabalyzat készitésekor figyelembe vettiik tovabbd a szamvitelr6l sz616 tébbszor mdédositott 2000.
évi C. torvény, valamint az allamhaztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl sz6l6 toébbszor mddositott 249/2000.

(X11.24.) Korm. rendeletet is.

Il. Az Anyag és eszkbzgazddlkoddsi szabdlyzat célja

A szabdlyzat alapvet6 célja, hogy meghatarozzuk és kotelezéen elbirjuk azokat a munkafolyamatokat,
amelyek betartdsdval, az anyagi forgdeszkozokkel torténd helyes és takarékos gazdalkodas
megvaldsithato.

A szabalyzat masik fontos célkitlizése, hogy kidolgozzuk a vagyon egy részének (anyagi
forgdeszkozok) kezelési, hasznalati és raktarozasi rendjét, megdvasanak, ésszerli felhasznalasanak és
nyilvantartdsdnak médozatait.

lll. Az Anyag és eszkézgazddlkoddsi szabdlyzat hatdlya
Személyi hatdlya
A szabalyzat személyi hatdlya az intézmény anyag és eszkdzgazdalkoddssal kapcsolatba keriild
valamennyi f6- és részfoglalkozdsu dolgozdjara, illetve az anyaggazdalkoddsi eljardsban résztvevé
mas szervezetek dolgozdira egyarant kiterjed.
Targyi hatalya
Kiterjed az anyagi forgdeszkdzok teljes korére a beszerzésiiktél a felhasznalasig. A szabalyzat targyi
hatdlya kiterjed a beszerzett, anyagokra, eszkdzokre a koltségvetési szerv szamviteli politikdjaban
meghatdarozott haszndlatra kiadott anyagokra, eszkdzbkre, ideértve a kis értékd targyi eszkozoket is.

IV. Az anyag- eszkbzgazddlkodds fogalma, tartalma

Fogalma

Anyag (eszkéz) gazddlkoddson azon teend6k folyamatat kell érteni, amellyel az intézmény

tevékenységének végzéseihez sziikséges anyagokat (anyagi forgdeszkozoket) meghatarozott idére és

helyen, az el6irt minGséghen és mennyiségben biztositja a gazdalkodas céljaihoz igazodd mértékd

anyag-, eszkdzallomany betartdsaval.

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie az intézmény alaptevékenységeinek

megoldasaban, ennek soran igazodni kell az intézmény altalanos pénziigyi helyzetéhez és a

koltségvetési tervében meghatarozott feladatai nagysagrendjéhez és 6sszetételéhez.

Az anyag-, eszkézgazddlkodds tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag az intézmény tevékenységeinek folytatasahoz szilkséges, valamint

a koltségvetési évben szikségessé valdo anyagféleségekkel kapcsolatos ellatasi, készletezési és

gazdalkodasi folyamatokat foglalja magdban.

A folyamatok alatt az anyag, eszkdzgazdalkoddssal kapcsolatos tevékenységek, feladatok

Osszehangolasat kell biztositani.

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

Az anyagi forgdeszkozokkel kapcsolatban a kdvetkezé teenddk folyamatszerl 6sszehangolasat kell

megvaldsitani az intézmény anyaggazdalkodasi tevékenységének.

o Elokészités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-sziikségleti, majd ennek alapjan
anyagbeszerzési terv készitése. (Minimalis készlet, folyd készlet)




o Végrehajtas: magdban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket, valamint a
szdllitasi szerz6dések megkotését. Ugyancsak a végrehajtdas soran keril sor a kovetkezd
részmuveletekre:

1. anyagok beszerzéséhez pénzeszkozok biztositasa,

2. anyagok atvétele, min&ségellendrzés,

3. sajat tevékenység sordn visszanyert anyagokkal valé gazdalkodas,
4. feleslegessé, ill. csokkent érték(ivé valt készletek hasznositasa,

5. feleslegessé, ill. csokkent értéklivé valt készletek selejtezése,

6. raktarozas, tarolas,

7. anyagmozgatas, szallitas,

8. vagyonvédelem.

e Nyilvantartas és ellenérzés: amely egyrészt magaban foglalja az anyagmozgasok bizonylatolasat,
az anyag-, készlet nyilvantartdsok vezetését, masrészt pedig a megrendelések és a szallitasi
szerzGdések nyilvantartasat és teljesitésiik ellenbrzését.

e Anyaggazddlkodas és elemzés: a kovetkez6 teend6k rendszerezését foglalja magdban:

1. Aatlag készletszintek alakulasanak elemzését,

2. akészletek forgdsi sebességének vizsgalatat,

3. akészletnormak tervekhez igazodo kialakitdsanak és betartdsanak ellenérzését,
4. azanyagkoltségek alakuldsanak vizsgalatat, és elemzését.

_

Az el6z6ekben leirt teendbk az anyag-, eszk6z gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.

V. Az Anyaggazddlkodds ditaldanos feladatai:

e Dbiztositani kell a mdlkodéshez szikséges anyagok folyamatossagdt és Utemességét,
gondoskodni kell, hogy a szlikséges anyagok kell§ id6ben és mennyiségben a felhasznalas
helyén rendelkezésre alljanak,

e abeszerzéseknél torekedni kell a gazdasagos eljarasra, a tervszer(iség megteremtésére,

e 2 raktdri készletek kialakitdasanal meg kell teremteni a sziikségletnek megfelel§ optimalis
mennyiséget, valamint meghatdrozni azon készletféleségek korét, melyek kozponti
raktarozasra keriilnek,

e az anyagok és eszkozok mozgasat a nyilvantartasokban nyomon kell kisérni. Az anyagok
beérkezéseit, felhaszndldsait, valamint ezek mennyiségi adatait a megkivant
csoportositdsban az operativ gazdalkodas részére szolgaltatni kell, segitséget nyujtva az
esetleges szikséges intézkedések megtételéhez.

VI. Anyaggazddlkoddsi feladatok:
A gazddlkodasi feladatok keretében gondoskodni kell az intézmények anyag- és eszkdz készletének
beszerzésérdl, tarolasaral.
Az anyaggazdalkodasi és anyagellatdsi feladatait a gazdasdagi csoport és az intézmény vezetdje,
valamint az altala kijelolt munkavallalék végzik.
Feladatok:

* Megrendelések, beszerzések bonyolitdsa,

* Targyi eszkozok bevételezése, dllomany csokkenések elszamoldsa, értékcsokkenés

elszdmolasa, feladasok elkészitése, analitikus konyvelése, egyeztetés a f6kdnyvvel,
* Teljes kor leltarozas, selejtezés.
* Sajat hataskorben torténé megrendelés, megrendelések tovabbitasa, lebonyolitasa.

* Anyag — eszkoztarolas, ellatas,
Anyag- és eszkézbeszerzések
Alapveté kovetelmény a beszerzéssel kapcsolatban a redlis sziikségletek felmérése és a
rendelkezésre allé anyagi eszkd6zok szamba vétele. A megrendelések 6sszeallitdsanal az aldbbi
szempontokat kell figyelembe venni:
e 3 raktari készletet,



e apénzlgyifedezetet,

e azaruellatds sajatossagat, az drak alakulasat,

o kerllni kell a felesleges készletezést,

e biztositani kell a sziikséges raktari készletmennyiséget (minimalis-maximalis).

A beszerzési keretet a mindenkori éves koltségvetés hatarozza meg.
Beszerzés — készletezés
A beszerzést tervezésénél biztositani kell a lehetd legoptimadlisabb beszerzési forrdsok feltarasat, a
beszerzések litemességét, figyelemmel a taroldsi kapacitdsra.
A beszerzési terv keretében a kovetkez6 feladatokat kell elvégezni:
e amegrendelések elkészitése,
e visszaigazoldsok ellendrzése,
e a megrendelés teljesitésének ellendrzése
. a pénzigyi teljesités végrehajtasa.
Az anyagszikséglet, a készlet és beszerzési terveknek kapcsolddniuk kell az Intézmény alapitd
okiratdban és az éves koltségvetési tervében meghatarozott alap feladatok nagysdgrendjéhez és
szlikségleteihez.
Az éves (operativ) anyagsziikségleti- és eszkdzterv — egyben az adott év koltségvetési tervezése és az
elfogadott koltségvetés.
Az éves anyagszikséglet felmérése, majd a terv Osszedllitdsa az intézmény vezetSjének és az dltala
meghatdrozott munkatdrsak feladata. Minden anyagbeszerzést meg kell el6znie a legel6ny6sebb
beszerzési forrdsok felkutatasanak. Cél, hogy a tervezett anyagféleségek minGségileg a
legmegfelel6bbek legyenek és ezeket az elérhets legel6nydsebb arakon és a viszonylag legkisebb
jarulékos koltségek felmeriilése mellett szerezzilk be. A legel6nydsebb beszerzési forrasok
kivalasztdsa érdekében a beszerezni kivant anyagféleségeket gyartd, forgalmazd szervektdl
arajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztatd kataldgusokat célszerl bekérni. Az anyagsziikségleteket az
igazgato daltal torténd elfogadasa, illetve jévahagydsa utan lehet teljesiteni.
Az éves terv szamadatainak ismeretében ugy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy a
m(ikodés folyamatos és zavartalan legyen.
Az aldbbi beszerzési tipusokat kilonboztethetjik meg: Kozbeszerzés, Palyaztatds, Kivalasztas,
Megrendelés
Intézményilnknél az el6z6ekben felsorolt tipusok kozil a palyaztatas, megrendelés és a kivalasztds
merdil fel.
Megrendelések
A koltségvetési elGiranyzat terhére anyagokra vonatkozik. A megrendeléseket csak a meghatdrozott
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére jogosult személyek irhatjak ald a fenntarto altal
meghatarozottak szerint és eljarasrendben.
A megrendelések, szallitasi szerz6dések tartalmi kovetelményeinél a Polgari Torvénykdnyv szerint
kell eljarni.
A megrendelésnek tartalmaznia kell:
megrendelés iktatdszamat szamat,
cimzett nevét, telephelyét,
a megrendelt dru pontos megnevezését, mértékét, stb.
az Osszeget,
a szallitas hatdaridejét,
a fizetés mddjanak megjelolését.
A feladott megrendelések alakuldsdt figyelemmel kell kisérni, ami sziikségessé teszi olyan
nyilvantartds vezetését, amelybdl a megrendelt anyagok-eszkézok
- mennyisége,
- visszaigazolt 6sszegek, hatdriddk,
- a teljesitések, azok 6sszege, - a szdllitds dthuzéddsa, megdllapithato.



A megrendelésekrdl, illetve a szallitasi szerz6désekrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a Pénziigyi csoport a felelds.

A visszaigazolt szallitasi szerz6désekben kozolt szallitasi hatdrid6krdl tajékoztatast kell adni az
atvételre kijelolt személyeknek, illetSleg a pénzigyi lebonyolitast intézéknek.

Beszerzéssel kapcsolatos egyéb szempontok

Az intézmény bdrmely kereskedelmi egységtél vdasdrolhat — sziikséges a szamldn az addészam és az
AFA feltiintetése.

A fizetés mddja: készpénz, atutalds

Készpénzfizetés torténhet elbleg felvétellel

Intézményi vdsdrlds esetén: a felvett el6leg az intézmény vezet6je altal aldirt igénylés alapjan
torténik, melyrdl nyilvantartas készul.
Anyagbeszerz6 vdsdrldsa esetén: a felvett készpénz 6sszegét a felmerUls igények alapjan az igazgaté
hatdrozza meg. A készpénz felvétele sordn meg kell jeldIni a bizonylaton az 6sszeg rendeltetését, s
az elszdmolas hataridejét is. Ha az elszamoldsra kiadott Osszeg a célnak megfelel6en nem
hasznalhato fel, akkor a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni a pénztarba.
Atvétel
A megrendelt anyagok, készletek atvétele az intézmény székhelyén térténhet:
FelelGsség
Az anyagok, készletek atvételéért felel6s alkalmazottak:

e intézményvezetd,

e azintézményvezet6 altal kijel6lt személyek
Az dtvételért felelés személyek az dltaluk kézvetleniil dtvett anyagféleségeket azonnal kételesek
ellenérizni!!!

VII. Készletek tdroldsa, raktdrozdsa

A raktarozas alapvetd célja, hogy az intézménylink tevékenységei folytatasanal felhaszndlasra kerilé
anyagokbdl a sziikséges mennyiségeket az elSirt minéségben a megadott, illetve a tervezett id6re
biztositsa.

A tdrolds szempontjai: A munkatarsak kdtelesek gondoskodni a munkateriiletiikkel 6sszefliggd
eszkdzok biztonsadgos taroldsanak alapvetd feltételeirdl. A tarolandd készleteket féleségenként
csoportositva kell rendben elhelyezni. Ugyelni kell arra, hogy a készletek kénnyen hozzaférheték,
attekinthet6k legyenek. Gondoskodni kell a kezelésben 1évé6 készletek biztonsagos elhelyezésérdl, a
helyiség tisztasagarodl, a tliz- és munkavédelmi biztonsagrol. A gondatlan kezelésbdl szarmazd
karokért anyagilag felel&s!

VIII.A készletek dtvételének kdvetelményei:

A széllitoknak vagy eladdknak gondoskodniuk kell arrdl, hogy az altaluk leszallitott vagy atadott
anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas jelzésekkel ellassak, tovabba mindségi tanusitvanyokat,
illet6leg amennyiben sziikséges irasbeli tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.
Az dtvételért felelGs személyeknek az ellenérzés soran meg kell dllapitaniuk, hogy azok megfelelnek-
e a szabvdnyok szerinti mindségeknek, tovdbbd: hogy mennyiségileg, illetve mindségileg
megfelelnek-e a kévetelményeknek. A beszerzett és az intézményhez beérkezett anyagféleségeket
igazoltan at kell venni és ennek megtorténtét - amennyiben hidnyossagokat nem allapitanak meg -
beszallitasi okmanyokra (fuvarokmany, szallitolevél, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) ra kell vezetnilik,
majd kelettel és aldirdsukkal kell elldatniuk. Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a
csomagoldson kilsérelmi nyomok nem latszanak és a mennyiségi, valamint a min&ségi ellen6rzésre
csak a kicsomagolas utdn kerl sor, a szallitmany kiséré okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

A készletek raktari bevételezésére csak akkor keriilhet sor, ha a mennyiségi és mindségi atvétel
megtortént. Az atvétel sordn felmerilt akar mennyiségi, akar min&ségi hidnyossagokrol, kifogasrol




jegyz6konyvet kell felvenni szallitast végzé meghatalmazottjanak jelenlétében, targyban a Pénzigyi
csoport intézkedik.
A jegyz6kényvnek a kévetkezbket kell tartalmaznia:

e a felvétel helye és ideje,

® g jelenlévé személyek neve és a jeqgyzbkdnyv felvételekor betéltétt szereplik,
® aszdllité és az dtvevé megnevezése,

a fuvarlevél, a szdllitdlevél kelte és szdma,

a szdllitmdny pontos megérkezésének idépontja, s azéta alkalmazott 6rzés mddja és helye,

a megszemlélt szdllitmdny megnevezése, vamtarifaszdma, tényleges brutto és netto sulya,

e g szdllitmany dtvizsgdldsakor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint ugyanezek
vonatkozdsdban a kiséré okmdnyokban a szdllité dltal feltiintetett adatok,

® acsomagolds leirdsa,

® mennyiségi hidny esetén: ennek mértéke, a felteheté ok megjelélésével (romlds, kopds, térés,
egyéb stb.),
® q hidny észlelésének kériilményeit, és a kdr nagysdgdt,
® mindségi hidny esetén: pontos leirdsdt, a valdszintsithetd okokat és a felmeriilt kar nagysdgdt, -
az dtvevd nyilatkozatdt, hogy a szdllitéval vagy a fuvarozéval szemben milyen igényeket és
milyen nagysdgrendben kivdn érvényesiteni,
® q jelenlévék aldirdsat,
e qz esetleges ellenvéleményeket.
A jegyzbkdnyvet 3 példanyszamban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el kell juttatni egy-egy
példdnyban (intézmény, szdllito, szamviteli osztdly).
A hidnyossagok megallapitasa utan a szallitmanyt a jegyz6kényvben foglaltak szerint szabalyszerien
be kell vételezni és gondoskodni kell tarolasaral.

IX. Készletek bevételezése, kiaddsa

A mennyiségileg és minGségileg atvett anyagokat-eszkozoket a Intézmény bevételezi. Azokon a
szamwviteli bizonylatokon, amely az eszk6z rendeltetése nem dllapithato meg egyértelmiien az
intézmény koételes a bizonylat mellé egy eszkéz rendeltetését igazolé okiratot mellékelni, amely
segitségiil szolgdal a bevételezésben, és a leltdrozdsban. A kis értékl és tartds targyi eszkoz
vasarlasat az intézmény sajat hataskorben bonyolitja. A 10.000 Ft érték alatti eszk6z6k nem kertilnek
nyilvdntartdsba.

X. Az anyag- €és eszkézellatds rendszere:

Az anyagellatas alapvet6 feladata az anyagoknak és eszkdzoknek az elSirt mennyiségben és

mértékben az igényl6k részére torténd biztositasa.

Ennek keretében kell megoldani:

e atarolhatd féleségek meghatarozasat,

e az igénylések Osszeadllitdsi mdédszerét, a raktari kivételezések rendjét, a kiaddssal kapcsolatos
nyilvantartasi eljarast,

e intézményi beszerzés esetén elldatmany, illetve készpénz-el6leg nyilvantartasanak
rendjét,

e az eredményes anyag-eszkozgazdalkodas megvaldsuldsa érdekében az anyagfelhasznaldasok
indokoltsaganak folyamatos fellilvizsgalatat.

Altaldnos szabdlyok Anyag és eszkéznévekedés esetei

e beszerzés, 6nkormanyzati beruhdazas, ajandékozas, téritésmentes atvétel,

e anyag, eszkdz visszavételezés: a kordbban kivételezett anyagok, eszkdzok egy része
visszakerllhet a raktarba,

e |eltari tobblet.



A készletcsokkenés esetei

e anyag, eszkoz-kivételezés, (célja lehet felhasznalds, visszaru, anyag-,
eszkdzatadas)

e  selejtezés: a rendeltetésszerlien mar fel nem haszndlhaté és el nem adhaté anyagokat,
eszkozoket le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvantartani,

° leltarhiany,

e  téritésmentes atadas, ajandékozas

®  anyag, eszkoz leértékelés.

Xll. Tdrgyi eszkéz leltdrozdsa

A leltdrozast a fenntarté altal meghatarozott médon kell végrehajtani.

Megvaldsitdsaért a Pénziigyi csoport a felelSs. A raktar dllomanyat, valamint a haszndlatra kiadott
eszkozoket a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint és az ott meghatarozott
id6szakokban kell leltarozni.

A leltarozds soran megallapitott kiilonbozeteket - az okok feltdrdsa utdn - mind mennyiségben, mind
értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhidany jegyz6konyv.

Xlll. Targyi eszkédz selejtezése

A nagy és kis érték( targyi eszkdzok selejtezését a fenntartd dltal meghatarozott mddon kell
végrehajtani.

Megvaldsitdasaért felelds:

Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

Gazdasdgi csoport.

XIV. Személyi felszerelések nyilvantartdsa

A munkavallaléknak kiadott eszkdzoket munkavallalénként kell nyilvantartani. A nyilvantartas
vezetésével biztosithatd a személyi felelGsség. A nyilvdntartds szempontjabdl meg kell kiilbnbéztetni
a a kizardlagos személyi haszndlatra kiadott eszkézéket, a kbzGs haszndlatra kiadott eszkézoket.
Kizardlagos személyi haszndlatra kiadott eszk6z6k nyilvdntartdsa

A személyi hasznalatra kiadott, dolgozénal |évé kilonféle eszk6zok mennyiségi nyilvantartasat az
intézménynek biztositani kell.

A nyilvantartdsba vételrdl két példanyt kell késziteni: 1 példany az Intézményé, 1 példanyat a dolgozé
kapja. A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszerlen kiallitott és aldirt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni. A nyilvantartds vezetése az intézmény feladata.

XV. Az anyag-, eszkdzgazddlkoddssal kapcsolatos ellenérzési feladatok

A belsé ellen6rzési tevékenység sordn szabalyszerlségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenGrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamoldkrél megbizhatdsagi ellenGrzés keretében igazoldsokat kell kibocsatani.

A belsé ellenGrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. A témdval kapcsolatos belsé ellendrzési
feladatok rendszerét a fenntartd Kontrollrendszer Szabdlyzata hatarozza meg.

Az intézmény belsG ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetGje a felel6s. Az intézmény vezetGje koteles olyan folyamatokat kialakitani és mdikodtetni a
szervezeten belll, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(, szabdlyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhaszndlasat. Az intézmény vezetGje a gazddalkodas
folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a Belsé
kontroll rendszert, melynek része a folyamatba épitett, elGzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
(FEUVE) rendszere is, melyet szabalyzatba kell foglalni.




