Févarosi Onkormanyzat . _, _ TIkt.sz.:Iv-81/2020.
Kitvolgyi Ut dsek Otthona [ 11 10111101,

Bp. 1125 Kitvilgyi at 20-22. | 11025 Budupest, Kitoleyi it 20-22

1031 Budapest, Anyos u.3. = "

1124 Budapest, Martonhegyi ut 53-57.

1121 Budapest, Zugligeti Gt 58.

ANYAG-KESZLET BESZERZESI

ES
NYILVANTARTASI SZABALYZAT
5% &0/ -5

T eIl oiniegotoet 1oL\, e T




A szabalyzat a - Szamvitelr6l szoléo 2000. évi C. térvény, valamint az
allamhaztartads szervezetei beszamolasi és koényvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet, illetve a 368/2011.
Korm.rendelet az Aht. végrehajtsi rendjérél — figyelembevételével és alapjan
késziilt.

1. Az anyag- készletgazdalkodas fogalma, tartalma

Anyag (készlet) gazdalkodason azoknak a feladatoknak a folyamatat kell érteni,
amellyel az intézmény a tevékenységének végzéseihez sziikséges anyagokat
(anyagi forgdeszkozoket) meghatarozott idore €s helyen, az el6irt mindségben és
mennyiségben biztositia a gazdalkodas céljaihoz igazodé6 mértéki
készletdllomény betartasaval.

Az anyag (készlet) gazdalkodas az intézmény tevékenységének végzéséhez
sziikséges anyagi- miliszaki ellatasnak egyik részteriiletét képezi.

Az anyaggazdalkodas tartalmilag az intézmény tevékenységei folytatasdhoz
sziikséges, valamint a koltségvetési évben sziikségessé vald anyag-eszkoz
féleségekkel kapcsolatos ellatasi és készletezési feladatokat foglalja magaban.

2. Az anyag- és készletek beszerzésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
munkafolyamatok rendszere

Az anyag és eszkoz beszerzésekkel kapcsolatban az alabbi teenddket kell ellatni:

Elokészités:

Az elokészités az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-sziikséglet, majd
ennek alapjan készlet- és beszerzési terv készitése.

Az éves anyagsziikségleti- és készletbeszerzési terv az intézmény kiilonbozd
szervezeti egységei 4altal elkészitett igényekbol, valamint az el6z6 évek anyag-
készlet felhasznalasanak tapasztalati adatai alapjan keriil 6sszeallitasra.

A sziikségleteket ugy kell meghatarozni, hogy tartalmazza az 1/2000. SzCsM
rendeletben, valamint a Hézirendben foglalt ellatottakra vonatkozo eldirasokon
tulmenden, a miikddéshez sziikséges anyagfelhasznalasokat, a szolgaltatasok, a
karbantartas-javitas, az igazgatasi és ligyviteli tevékenységek stb. sziikségleteit
is.



Az alapfeladatok zavartalan ellatasahoz sziikséges anyag-féleségek biztositdsa
érdekében meg kell hatdrozni a minimalis készletet, azt az anyagmennyiséget,
amelyet az intézmény helyiségeiben és raktaraiban a tervidészak minden
id8pontjaban tarolni kell a szolgaltatds biztonsiga érdekében, azért, hogy a
mikodésben anyaghidny miatt fennakadas ne kovetkezzen be. (tisztitdszer,
karbantartasi anyagok, textilia, stb.)

A rendszeresen beszerzend6 készletféleségekbdl az éves sziikségletet lehet6ség
szerint negyedéves bontasban célszer( litemezni.

Az éves beszerzési tervet, az intézmény miszaki csoportja allitja Gssze. A
beszerzési tervben szerepld igények megvaldsitdsa a jovahagyott intézményi
koltségvetési keretszamoktol fligg.

Végorehajtas:

A végrehajtas maga a beszerzési tevékenység, a megrendelések, valamint a
szallitasi szerz0dések megkotése, a tarolassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A végrehajtas soran keriil sor a kovetkezd miveletekre:

a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszkzok biztositsa,

b./ megrendelés

b./ anyagok atvétele, minOségellendrzés,

c./ raktarozas, tarolas,

d./ feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek hasznositasa,
e./ csokkent értékiivé valt készletek selejtezése,

f./ vagyonvédelem.

Cél, hogy a tervezett anyag és készlet féleségek mindségileg a legmegfeleldbbek
legyenek és ezeket az elérhet6 legelonyosebb arakon és a viszonylag legkisebb
jarulékos koltségek felmeriilése mellett szerezziik be. A legelénydsebb
beszerzési forrasok kivalasztasa érdekében célszerli a beszerezni kivant anyag-
eszkoz féleségekrdl gyartd, forgalmazo szervektdl arajanlatokat, arjegyzékeket,
t4jékoztatd kataldgusokat célszerli bekérni.



A beszerzési mennyiségnél figyelemmel kell lenni arra, hogy a raktari, illetve a
tarolo kapacitas milyen terjedelmdi.

Az anyag-eszk6z beszerzés torténhet:
a./ eseti irdsos megrendeléssel, illetve a meglévd szallitdsi szerzédések
alapjan,

b./ Készpénz ellenében torténd beszerzéssel

Ebben a forméban a beszerzések az intézmény belsé megrendel6 kényvében a
kiilonbdzd részlegek, csoportok altal igényelt utalvanyozott és ellenjegyzett
anyag és készletek felsorolasa tekintetében torténnek.

Az anvagatvéte]l mennyiségi és mindségi ellendrzése

Az anyag atvétele alapvetden kétféle formaban torténhet:

a./ Az intézmény altal megjelolt cimre a szallitdo leszallitja a megrendelt
anyagféleségeket,

b./ A szallité/elado telephelyén (boltjaban) az intézmény sajat gépjarmii
igénybevételével maga gondoskodik az anyagok-eszkdzok atvételérol és
széllitasarol.

A széllitéknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arrdl, hogy az altaluk
leszallitott vagy atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas jelzésekkel
ellassdk, tovabba amennyiben az el6iras, akkor mindségi tanusitvanyokat,
illetéleg amennyiben sziikséges irasbeli tajékoztatokat mellékeljenek az atadott
anyagféleségekhez.

Az anyagbeszerzok az altaluk koézvetleniil atvett anyagféleségeket azonnal
kotelesek ellendrizni. Az ellendrzés soran meg kell allapitaniuk, hogy azok
mennyiségileg, illetve minoségileg megfelelnek-e a kévetelményeknek.

A beszerzett és az intézményhez beérkezett anyagféleségeket a raktar felelds
kezel6jének mind mennyiségileg, mind mindségileg igazoltan at kell vennie és
ennek megtorténtét - amennyiben hidnyossagokat nem allapit meg - a
szallitolevél, illetve szamla alapjan alairasaval kell igazolnia. (Nyilvantartasba
vétel)



A rendben beérkezett és atvett szallitmanyt az okmanyok alapjan, anyag-
bevételezési bizonylaton szabalyszeriien be kell vételezni.

(A bevételezési bizonylatot a CT-EcoStat szamitogépes programrendszer
allitja elo.)

Kiils6 szallité altal tortént szallitas esetén az anyagféleségek atvételénél nem
kell ellendrizni a szallitmany azon mindségi adatait, amelyeket a szallité
irasbeli mellékleten tanusitott, tovabba amelyekre jotallasi kotelezettséget
véllalt. Csomagolt anyagok atvételénél, amennyiben a csomagoldson
kiilsérelmi nyomok nem latszanak, és a mennyiségi, valamint a min6ségi
ellen6rzésre csak a kicsomagolas utan keriil sor, a szallitmany kisérd
okmanyaira kell a feltart hianyossagot ravezetni.

Ha a beszéllitott anyagféleségek atvételénél jelentds mértékii (akar
mennyiségi, akar mindségi) hidnyossagok allapithatok meg, ezekrdl a
széllitast végzé  meghatalmazottjanak  jelenlétében  karmegallapitasi
jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek a kovetkezOket kell tartalmaznia:

— a felvétel helyét és idejét,

— a jelenlévo személyek nevét és a jegyzokonyv felvételekor betoltott
szerepliket,

— a szallito és az atvevd megnevezését,

— a fuvarlevél, a szallitolevél keltét és szamat,

— a szallitmany pontos megérkezésének id6pontjat, az azota
alkalmazott O6rzés modjat és helyét, - a megszemlélt szallitmany
megnevezését, tényleges bruttd és nettd sulyat,

— a szdllitmany atvizsgélasakor felmért mennyiségi és minGségi
adatait, valamint ugyanezek vonatkozasaban a kisér6 okmanyokban a
szallito altal feltiintetett adatokat,

— a csomagolas leirasat,

— mennyiségi hidny esetén: ennek mértékét, a felteheté ok
megjelolésével (romlés, kopas, torés, egyéb stb.),

— a hiany észlelésének korlilményeit, és a kar nagysagat,

— mindségi hidny esetén: pontos leirasat, a valosziniisitheté okokat és a
felmeriilt kar nagysagat, - az atvevé nyilatkozatat, hogy a szallitoval
vagy a fuvarozéval szemben milyen igényeket és milyen
nagysagrendben kivan érvényesiteni,

— ajelenlévok alairasat,

— az esetleges ellenvéleményeket.



A jegyzokonyvet a sziikséges példanyszamban el kell késziteni és azokat az
érdekelteknek el kell juttatni egy-egy példanyban (szallitd, fuvarozo, konyvelés.

A hidnyossagok megallapitasa utan a szallitmanyt a jegyzokonyvben foglaltak
szerint szabdlyszerlien be kell vételezni, és az intézkedésig gondoskodni kell a
tarolasarol.

Nvilvantartas és ellenorzés:

Az anyagok csoportositasa

Az anyagok csoportositasat a szamvitelrdl sz6ld 2000. évi C. térvény alapjan,
valamint az &llamhaztartas szervezetei beszdmoldsi és koényvvezetési
kotelezettségének sajatossagairél szolo  4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
figyelembe ételével kell végrehajtani. A csoportositast elsédlegesen az
intézmény Szamlarendje alapjan kell elvégezni.

Intézménylinknél a szadmitégépes analitikus nyilvantartasban a fokényvhoz
igazodd csoportositast alkalmazzuk. Az alleltar/helyiség kddokat és cikkszam
koédokat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A cikk kédok, fokényvi szamok, valamint rovatrend szerinti szamlak
Osszerendelését a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Az anyagok és készletek értékelése

Az intézményben vasarolt anyagok-készletek elszdmolasakor alkalmazando ar.

A vésérolt készletek értékelését az alabbiak szerint kell elvégezni.

A bekertilési (beszerzési) érték tartalmazza:

— az engedményekkel csokkentett, a felarakkal novelt vételarat,
a beszerzéssel egyidoben kifizetendo:

— a szallitasi és rakodasi,

— alapozasi,

— szerelési,

— lizembe helyezési,

— koltségeket, tovabba

— a vamterhet (vamot, vampotlékot, vamkezelési dijat),

— ajogszabalyokon alapul6 hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi dij,



* egyéb hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dij (kornyezetvédelmi
termékdij, szakértoi dij),
*  szerz6dés kozjegyzoi hitelesitésének dija,

A bekeriilési (beszerzési) érték részét képezo, az el6zdekben felsorolt tételeket,
az altalanos forgalmi add 6sszege nélkiil, (ideértve az importbeszerzéseket is) a
gazdasdgi esemény megtorténte utan a pénziigyi rendezéskor kell szamitisba
venni a szamlazott, kivetett 6sszegben.

Amennyiben az iizembe helyezés, a raktarba torténd beszallitaskor megtértént,
de a szamla, a megfeleld bizonylat nem érkezett meg, vagy a fizetendé Gsszeget
az illetékes hatésdg nem dllapitotta meg, és ezért a pénzligyi rendezés sem
teljestilhetett, akkor az adott eszkoz értékét a rendelkezésre allé dokumentumok
(szerzédés, piaci informacio, jogszabalyi eléiras) alapjan kell nyilvantartasba
venni.

A készletek értékét, valamint a kiadasokat mérlegelt atlagaron kell
nyilvantartani.

— az atlagarat az utolso beszerzés utani készlet értéke alapjan kell szamitani,
ennek alapjan allapithatd meg a készletcsokkenések értéke, ebben az
esetben a december 31-i zarokészlet folyamatosan szamitott atlagaron
jelenik meg,

Az atlagar kiszamitasa szamitogépes program utjan torténik.

A raktari konyvelés

A készletnovekedés esetei
— beszerzés,
— anyag visszavételezés: a korabban kivételezett anyagok egy része
visszakeriilhet a raktarba,
— sajat el6allitasbol szdrmazo készlet dllomanyba vétele,
— leltari tobblet.

A készletcsokkenés esetei
— anyag-kivételezés: célja lehet felhasznalas, visszaru, anyagatadas,
— selejtezés: (a rendeltetésszerlien mar fel nem hasznalhaté és el nem
adhato készleteket le kell selejtezni),
— leltarhidny,




A raktaros-analitikus konyvel6 a beérkezett anyagokrol és eszk6zokrol
bevételezési bizonylatot allit ki, amelyen aldirasaval igazolja az aru
megérkezést, valamint a nyilvantartasba vételt. A bizonylat 1 példanyat a
szamléhoz (készpénz, illetve atutaldsos szamla esetében is.) kell csatolni és igy
tovabbitani a pénziigyi csoport részére a kifizetés teljesithetosége érdekében. A
bevételezési bizonylaton fel kell tlintetni az aru megnevezését, mennyiségi
egységét, mennyiségét, valamint az altalanos forgalmi adé nélkiili 6sszértékét.

A raktarbol torténé kiadas kizardlag raktari kiadasi bizonylaton torténhet
(szdmitdégépes program altal kiallitott bizonylat), a miszaki csoportvezeto,
illetve a pénziigyi csoportvezetd utalvanyozasaval. (Kotelezettségvallaldsi
Szabalyzat)

A bizonylaton minden esetben fel kell tlintetni az anyag, illetve készlet
megnevezEését, mennyiségi egységét, a kiadott mennyiséget, az atvevd dolgozo,
illetve az adott telephely, munkahely/alleltar nevét.

A személyre, illetve munkahelyre kiadott készletekrol, eszk6zokrol kizarolag
mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az 1 raktari készletek kiadasarél (felhasznalds), a raktart kezeld analitikus
konyvel6 havonta Osszesitett feladast készit fokonyvi konyvelési rendszer felé.
A feladas elkészitésének maximalis hatarideje targyhonapot kéveté honap 10-e.

A Pénziigyi csoport a készletek értékelését az intézmény Ertékelési
szabalyzatdban foglaltak szerint kételes elvégezni.

Raktarozasi tevékenység

A raktari dolgozok anyagi felelosségének szabdlyait és mértékét a felelosségi
nyilatkozatuk, a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A raktarozas alapvetd célja, hogy az intézmény tevékenységei folytatasanal
felhasznalasra kerlilo anyagokbol a sziikséges mennyiségeket az el6irt
mindségben a megadott, ill. a tervezett idore biztositsa.

A raktar olyan nyitott, zart vagy félig fedett tarolo helyiségek egyiittes
elnevezése, amelyekben a gazdalkodds zavartalan miikodéséhez sziikséges
anyagokat €s eszkozoket tarolja a gazdalkodé szervezet.



Az intézményben miik6do raktarak:

- Koézponti raktar (j anyagok és eszkdzok)

Az azonnal felhasznalasra kerlild anyagféleségekre is vonatkozik a
bevételezési kotelezettség, igaz csak formalisan. A raktarba csak
formalisan bevételezend¢ anyagok korét az azonnal munkahelyre
kiszallithatd anyagféleségek képezik. Ezek felhasznaldsira a
kivételezési bizonylatok kiallitasa utan keriilhet sor.

- Elelmezési raktar

Az ellatottak és alkalmazottak élelmezéséhez  sziikséges
alapanyagok szakositott tarolasara kialakitott el6irasoknak
megfelelé helyiségek. Részletes szabalyait az Elelmezési Szabalyzat
tartalmazza.

- Kozponti raktar (hasznalt készletekre)

A mar hasznalatra kiadott anyagok, eszk6zok visszavételezése utani
tarolasukra hasznalt helyiségek.
Nyilvantartasuk csak mennyiségben torténik.

- Munkahelyi raktarak (kéziraktarak)

A hasznalatba vett anyagokon és anyagi forgoeszk6zokon kiviil az
egyes munkafolyamatokhoz gyakrabban sziikséges anyag- ¢és
eszkozféleségek elhelyezésére kialakitott tarolasi hely.

Létesitése minden olyan terlileten sziikséges, ahol a feladatvégzés folyamatos
szervezése €s a tulajdon védelme indokolja, illetleg az intézmény részére
beszerzett anyagféleségek meghatarozo része azonnali felhasznalasra kertil.

A munkahelyi raktar részére atadott leltarkoteles eszk6zok, készletek értékét a
kiadas id6pontjaban koltségként el kell szamolni. Az itt tarolt készletekrél
mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

A munkahelyi raktar készletéért az adott munkahelyi raktar kezelGje a felelds.
(pl.: hasznalt textilia raktar)



A raktarak allomanyat a ,,Leltarozasi Szabalyzat”-ban foglaltak szerint és az ott
meghatarozott 1d6szakokban kell leltarozni. A leltarozas eredményével
jovahagyds utan helyesbiteni kell a nyilvantartast.

A leltarozassal, valamint a leltarozas alkalmaval felmerilo -eltérésekkel
kapcsolatos eljarasi rendet az intézmény Leltdrozasi Szabélyzata, valamint a
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A beszerzett és raktaros altal atvett anvagok raktarozasa

A bevételezési bizonylat kiallitasaval nyilvantartasba vett anyagot, eszk6zoket a
raktari rend szerinti megfeleld tarolo helyen kell elhelyezni.

A raktari szakositast, az anyagféleségek korét a raktari tevékenységet feliigyeld
miiszaki csoportvezetd, a raktidr kezeld véleményének figyelembevételével
hatdrozza meg, szem el6tt tartva a kvetkezoket:

— araktari teriilet lehetd legjobb kihasznalasa,

— az anyagféleségek atvételével, kezelésével és kiadasaval kapcsolatos
munkamiiveletek gyors, z6kkendmentes, eldirasszerli lebonyolitasa,

— amunka,- egészség- és tlizvédelmi eldirasok betartdsa,

— az anyagféleségekben keletkez6 mennyiségi és mindségi karok
elkeriilésének lehetoségei.

A tlizveszélyes anyagok tarolasat az erre a célra kiilon kijeldlt, elzarhatéd
teriileten vagy épiiletrészben a tlizvédelmi eldirasok szerint kell megoldani.

Egyéb megkiilonboztetés

Idegen eredetii, tulajdont készleteket, hagyatékot, amelyek nem terhelik a
készletértéket a raktarban elkiilonitetten kell tarolni. A hagyatékkal kapcsolatos
tovabbi eldirasokat a Hagyatéki Szabalyzat tartalmazza.
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Az anyag(készlet) nyilvantartasaval kapcsolatos
ellenorzési feladatok

A belsé ellendrzési feladatok rendszerét az intézmény Bels6 Ellendrzési
Kézikdnyve, a vezet6i ellendrzést az intézményi SzmSz, illetve Belsd
Kontrollrendszer Szabalyzata hatarozza meg.

Az alkalmazott ellendrzési modszerek:

- eldzetes és utolagos vezet6i ellendrzés,
- a munka folyamataba épitett belsé ellenérzés
- fliggetlenitett belsd ellendrzés.

A vezetdi ellenérzési feladatokat a szabalyzatokon tulmenden az intézmény
csoportvezetdi altal készitett munkaterv részét képezd ellendrzési litemterv is
tartalmazza.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés szoros kapcsolatban 4all a nyilvantartasi és
konyvelési rendszerrel.

A fliggetlenitett belsé ellenér az intézményvezetd utasitisa alapjan végzi a
készletgazdalkodassal kapcsolatban ellendrzést.

Jelen szabalyzat 2020. januar 1-én 1ép hatalyba.

Budapest, 2020. januar 23.
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i 'Kis'sllé.tM}'u‘ff.é Zsuzsanna Schmiedt Irma

intézményvezetd gazdasagi vezet6

Melléklet: 1. sz.: Kodadattar (helyiségekrél, alleltarak)

2. sz.: Cikktorzs, Fokényvi szdm, Rovatrend sszerendelés
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