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A Bajai Szent Rdékus Korhdz az allamhaztartdsrél sz0l6 2011.évi CXCV. torvény
végrehajtasardl kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet (Avr.) 13. §. (2) bekezdés d.)
pontja alapjan a kévetkezék szerint hatdrozza meg az anyag- és eszkdzgazdalkodas
szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit:

1. A szabalyzat céljé, tartalrha, hatalya

1.1, A szabalyzat alapvet§ célja, hogy meghatdrozza azokat a kotelezd elGirdsokat és
munkafolyamatokat, amelyek betartdsdval biztosithaté az anyagokkal, készletekkel
' (forgdeszkozok) torténd szabalyszerd, takarékos, eredményes és hatékony gazdalkodas.
A szabdlyzat masik fontos célkitiizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részenek kezelési,
hasznalati és raktarozasi rendjét, megévasdnak, ésszer(i felhasznaldsanak és
nyilvéntartasanak mddozatait, o ' ‘

A beszerzéseket kdvetd készletgazdalkoddsi eljdrdsi rend kialakitdsa a tébbszér
modositott szamvitelrél sz6l16 2000.évi C. tv., az allamhaztartis szamvitelérél sz616
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet figyelembevételével, a Globenet és CT Ecostat
informatikai rendszer miikédése keretében készitett bizonylatok alkalmazéséval térténik.

1.2. A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti
egysegére, az anyag- és eszkdzgazdalkoddssal kapcsolatba keriild valamennyi f6- és
részfoglalkozasd dolgozéjara.

1.3. A szabdlyzat térgyi hatdlya kiterjed a forgbeszkdzdk teljes kérére a beszerzésiktdl a
felhasznalasig.

2. A_z anyag- és eszkbzgazdalkodas fogalma, tartalma

2.1. Az anyag(készlet)gazdalkodas fogalma

Az anyag(készlet)gazdalkodds magdba foglalja a tervezés, beszerzés, atvétel,
tarolds(raktarozas) készletmozgasok, készletfelhasznalds folyamatat. A
készletgazdalkodas célja, hogy a koltségvetdsi szerv tevékenységének végzéséhez
szikséges anyagokat meghatérozott idSre és helyen, az elGirt mindségben és
mennyiségben biztositsa a gazdalkodds céljaihoz igazodé mértékii készletallomany
betartasaval. - '

2.2. Az anyag(készlet) gazdalkodas tartalma - :

Az anyaggazdalkodas tartalmilag a kéltségvetési szerv tevékenységeinek folytatédsahoz
szllkséges, valamint a kéltségvetési évben sziikségessé vald anyagféleségekkel
kapcsolatos ellatasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.

Az anyag(keészlet) gazdédlkodds soran biztositani kell az egyes részfeladatok
folyamatszer(i 6sszehangoldsét, annak érdekében, hogy az egész komplex tevékenység
eredményes legyen. ' '
Az anyag (készlet) gazdalkoddsi tevékenységek a kévetkezd részfolyamatokbdl dlinak:
'El8készités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyagsziikségleti, majd ennek
alapjan készlet- és beszerzési terv készitése és a sziikséges pénziigyi fedezet biztositasa
(minimdlis és folydkészlet). ‘ _ ' .
Intézménylinkben a Kézponti raktari készlet vonatkozésdban a Disztriblcids csoport
minden hdénapban begyiijti a szervezeti egységek targyhét kévets 2. havi igényét. A
Gyobgyszertar heti szinten méri fel a szilkségleteket.

A szervezeti egységek havi kerettel rendelkeznek (gyégyszer és egyeb anyag
vonatkozasdban kil6n kerettel), melyen belll &llitjdk 6ssze anyag szlikségletliket.

Az Elelmezés raktdr az eldre kiadott havi étlap alapjan, heti bontdsban Osszesiti
anyagsziikségletét.




BAJAI | Miik6dési szabalyzat oldal: 3/3

SZENT ROKUS| ANYAG - ES ESZKOZGAZDALKODASI | pétum:
KORHAZ ' SZABALYZAT 2025.06.12.

Végrehajtas: magaban foglalia a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket,
valamint a szallitasi szerz6dések megkétését.
A végrehajtds folyamatai;
- anyagok beszerzéséhez pénzeszkézék biztositasa
B anyagok atvétele, mindség-ellendrzés ‘
- - feleslegessé, ill. csdkkent értéklivé valt készletek hasznositdsa, selejtezése
- raktarozas, tarolds '
- anyagmozgatas, szallitds
- ‘vagyonvédelem

3. Raktarozasi tevékenység

Intézményiink raktarai:

- Kézponti raktar

- Gydgyszertar

- - Elelmezési raktar ‘ ‘

A megrendelesek alapjan beszdliitott anyagok az &tvevd raktéros teljesitésigazolasa
- alapjan bevételezésre keriilnek cikkszdm-fékényvi szdm megjeldléssel, : ‘

A szervezeti egységek az el6zetesen leadott igényléseik és eseti igények alapjan kapjak
meg anyagszlikségletiiket. o :

Az Elelmezési raktér kiszabds alapjan végzi az élelmezési anyagok kiaddsat.

4. Raktari nyilvantartasi, bizonylatolési feladatok : ,
A raktdrakban a készletekkel kapcsolatos minden mennyiségi mozgast bizonylaton kell
régziteni. , '
A raktari bizonylatok a kdvetkez6k:
- bevételi bizonylat

kiadasi bizonylat

selejtezési bizonylat

visszdru bizonylat
Minden raktari bizonylat 1 példédnya a Pénziigyi osztalyra kerdil. A bevételi bizonylat és a
visszaru bizonylat a beérkezett szamla melléklete lesz, mely alapjan a Fékényvben is
régzitjiik a készlet névekedését ill. csdkkenését. ‘ -
A kiadasi,  selejtezési bizonylatokat a Pénziigyi osztdly készlet konyvel8 munkatérsa
régziti a a CT Ecostat Készlet programban értékben is. Havonta feladdst készit a Fékonyv
felé a nem szamlds készletmozgdsokrdl, felhasznalasokrdl koltséghelyek szerint,
A Gydgyszertdr felhasznilasa feladds alapjan halézaton keresztil kerll a Globenet
rendszerbdl a CT Ecostat F8kényv modulba. o

- 5. Raktari dolgozék feleldssége .
A raktari dolgozok anyagi felel8sségének szabalyait és mértékét a Munka Torvénykonyve,
valamint az Eszjtv. el8irdsai hatdrozzdk meg. ‘

6. Egyeztetés ‘
A készletek egyeztetése a fékényvi feladasok utdn, havonta, a targyi eszkézok .
egyeztetése a negyedéves targyi eszkéz feladds utdn, negyedévente térténik., Az
esetleges eltérések okainak megkeresése utan megtérténik a helyesbités a megfeleld.
“helyen, ezzel biztositva az egyezéséget, a leltar aldtamasztasat. '

7. 'Leltérozés, készletgazdalkodas ellendrzése S
Az anyagok és eszkézok mennyiségi leltdrozésa évente térténik (Leltarozdsi szabalyzat




