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A Kazincbarcikai Tankeriileti Kdzpont (a tovabbiakban Tankeriileti K6zpont) anyagi eszkozeivel valo
gazdalkodas szabalyait az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdése alapjan — a Tankertileti Kézpont
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva — a
kovetkezok szerint hatdrozom meg.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A szabalyzat célja, hogy

a) meghatarozza és kotelezéen eldirja azokat a munkafolyamatokat, amelyek betartasaval az
anyagi ¢és targyi eszkozokkel torténd helyes és takarékos gazdalkodas megvalosithato,

b) kidolgozza a vagyon egy részének (anyagok és eszkozok) kezelési, hasznalati rendjét,
megovasanak, ésszerii felhasznalasanak és nyilvantartasanak modozatait.

2. A Szabalyzat hatilya

2.§ (1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) a Tankeriileti Kézpont anyag- és eszkbzgazdalkodassal kapcsolatba keriilé valamennyi
dolgozobjara, illetve

b) az anyaggazdalkodasi eljarasban résztvevo mas szervezeti egységek dolgozoira egyarant.
(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

a) az anyagok és eszkozok teljes korére a beszerzésiiktol a felhasznalasig, fiiggetleniil attol,
hogy a Tankeriileti K6zpont mely tevékenységének a folyamataban vesz részt,

b) a beszerzett anyagokra, eszkozokre,
C) akoltségvetési szerv szamviteli politikajaban meghatarozott hasznalatra kiadott anyagokra,
eszkozokre, ideértve a kis értéki targyi eszkozoket is.
II. FEJEZET
AZ ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODAS FOLYAMATA

3. Az anyag- és eszkozgazdalkodas fogalma

3.8 (1) Anyag- és eszkozgazdalkodason azon teendék folyamatat kell érteni, amellyel a Tankertileti
Kozpont tevékenységének végzéséhez sziikséges anyagokat, eszkdzoket meghatarozott idére és helyen,
az eldirt mindségben és mennyiségben biztositja a gazdalkodas céljaihoz.

(2) Az anyag- ¢és eszkozgazdalkodasnak komplexen kell részt vennie az intézmények
alaptevékenységeinek megoldasaban, ennek soran igazodni kell az intézmények altalanos pénziigyi
helyzetéhez és a koltségvetési tervében meghatarozott feladatai nagysagrendjéhez és Gsszetételéhez.

4. Az anyag- és eszkozgazdalkodas tartalma

4.§ (1) Az anyag- és eszkozgazdalkodas tartalmilag az intézmények tevékenységeinek
folytatasahoz sziikséges, valamint a koltségvetési évben sziikségessé valo anyag- és eszkozféleségekkel
kapcsolatos ellatasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.

(2) A folyamatok alatt az anyag- és eszkozgazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek, feladatok
Osszehangolasat kell biztositani.
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(3) A részfeladatokat ugy kell végrehajtani, hogy az egész komplex tevékenység eredményes legyen.
5. Az anyagi eszkozokkel kapcsolatos teenddok
5.8 (1) Az anyagi eszkozokkel kapcsolatban a kdovetkezd teenddk folyamatszerii 6sszehangolasat

kell megvaldsitania a Tankeriileti Kézpontnak.

a) Az elokészités az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyagsziikségleti, majd ennek alapjan
anyagbeszerzési terv készitése (minimalis készlet, folyd készlet).

b) A végrehajtas magaban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket, a szallitasi
szerzOdések megkotését, valamint a mennyiségi és mindségi atvételt, és a szervezeti
egységek részére a kiosztast is.

Ugyancsak a végrehajtas soran kertil sor a kdvetkez6 részmiiveletekre:
ba) beszerzésekhez pénzeszk6zok biztositasa;
bb) anyagok, eszkozok atvétele, minéség-ellendrzés;
bc) feleslegessé, illetve csokkent értékiivé valt készletek selejtezése;
bd) vagyonvédelem.

c) Anyilvantartas és ellenérzés magaban foglalja az anyagmozgasok bizonylatolasat, az anyag-
és készletnyilvantartasok vezetését, a megrendelések és a szallitasi szerzodések
nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzését.

d) Az anyaggazdalkodas és elemzés a kovetkez6 teend6k rendszerezését foglalja magaban:
da) az atlag készletszintek alakulasanak elemzését,
db) a készletek forgasi sebességének vizsgalatat,
dc) akészletnormak tervekhez igazodo kialakitasanak és betartasanak ellenérzését,
dd) az anyagkoltségek alakulasanak vizsgalatat, és elemzését.

(2) Azelbzéekben leirt teend6k az anyag- és eszkozgazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.
6. Az anyaggazdalkodas altalanos feladatai

6.8 (1) biztositani kell a mikodéshez sziikséges anyagok folyamatossagat és iitemességét,
gondoskodni kell, hogy a sziikséges anyagok kell6 idében és mennyiségben a felhasznalas helyén
rendelkezésre alljanak,

(2) abeszerzéseknél torekedni kell a gazdasagos eljarasra, a tervszeriiség megteremtésére,

(3) az anyagok és eszkOzok mozgasat a nyilvantartasokban nyomon kell kisérni. Az anyagok
beérkezéseit, felhasznaldsait, valamint ezek mennyiségi adatait a megkivant csoportositasban az
operativ gazdalkodas részére szolgaltatni kell, segitséget nyljtva az esetleges sziikséges intézkedések
megtételéhez.

7. Anyaggazdalkodasi feladatok
7.8 (1) A gazdalkodasi feladatok keretében gondoskodni kell az intézmények anyag- ¢és

eszkozkészletének beszerzésérol.

(2) A Tankeriileti Kozpont anyaggazdalkodasi és anyagellatasi feladatait a Gazdalkodasi,
Uzemeltetési és Palyazati Féosztalya végzi. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly e
korben az alabbi feladatokat latja el:

a) Sziikséges anyagok, eszkdzok rendelése, beszerzése, nyilvantartasa.

b) Nagy értékii targyi eszkozok bevételezése, allomany csokkenések elszamolasa,
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értékcsokkenés elszamolasa, feladasok elkészitése, analitikus konyvelése, egyeztetés a
fokonyvvel.

c) Kis értékii targyi eszkozok bevételezése, allomany csokkenések elszamolasa, analitikus
nyilvantartasa.

d) Teljes korti leltarozas, selejtezés.

e) A készlet felhasznalasanak elemzése.

f)  Targyi eszkoz nyilvantartas vezetése.
(3) Azintézmények anyag- és eszkozgazdalkodassal kapcsolatos feladata a sajat hataskorben torténd
megrendelés, megrendelések tovabbitasa, lebonyolitésa.

8. Anyag- és eszkozbeszerzések

8.8 (1) Alapveto kovetelmény a beszerzéssel kapcsolatban a realis sziikségletek felmérése és a
rendelkezésre all6 anyagi eszkdzok szamba vétele. A beszerzési keretet a mindenkori éves koltségvetés
hatarozza meg.

(2) A jovahagyott koltségvetésb6l a beszerzésre fordithatdé keretet intézményi bontasban a
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly megkiildi az intézményeknek nyilvantartas végett,
megjelolve az esetleges céljellegli feladatokra fordithatd Osszeget. A megjelolt 6sszegek intézményi
tallépése esetén a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Péalyazati Féosztaly intézkedik az atcsoportositdsok
iigyében.

9. Beszerzés — készletezés

9.§ (1) Azanyagbeszerzést kozpontilag, illetleg intézményi szinten kell megoldani. Ennek ellenére
kiilon sziikséges foglalkozni a beszerzés tervezésével, melynek soran biztositani kell a lehetd
legoptimalisabb beszerzési forrasok feltarasat, a beszerzések iitemességét, figyelemmel a tarolasi
kapacitasra.

(2) A beszerzési terv keretében a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:
a) atervezett szikkségletek mennyiségi nyilvantartasa,
b) készletek elokészitése,
c) amegrendelések elkészitése,
d) visszaigazolasok ellendrzése,
e) amegrendelés teljesitésének ellenérzése,
f)  apénzigyi teljesités végrehajtasa.

(3) Az anyagsziikséglet, a készlet és beszerzési terveknek kapcsolodniuk kell az éves koltségvetési
tervében meghatarozott alap feladatok nagysagrendjéhez és sziikségleteihez.

(4) Az éves (operativ) anyagsziikségleti- és eszkozterv készitésekor meg kell hatarozni:

a) a szikségleteket: ezen beliil a tervezett felhasznalasokat, igy a szolgaltatasok, a
karbantartas-javitds, a szocialis ellatds, az igazgatasi és {igyviteli tevékenységek stb.
sziikségleteit;

b) a forrasokat: nyitokészlet, kiils6 beszerzés;

c) az elfekvé, az immobil anyagok, eszkozok allomanyat: ezek belsé vagy kiilsé
hasznositasara, illetve ésszerli mobilizalasara teendé intézkedéseket.

(5) Az éves anyagsziikséglet felmérése, majd a terv Gsszedllitasa a Tankeriileti Kozpont gazdasagi
vezet6jének és az Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalynak a feladata. Az ellatishoz
sziikséges anyagok realis felmérésével programozhato a beszerzés, illetve a felhasznalas liteme. Ezaltal
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biztosithato a miikodéshez sziikséges készletek allomanya.

(6) Minden anyagbeszerzést meg kell eléznie a legelénydsebb beszerzési forrasok felkutatasanak.
Cél, hogy a tervezett anyagféleségek mindségileg a legmegfelelobbek legyenek és ezeket az elérhetd
legelonyodsebb arakon és a viszonylag legkisebb jarulékos koltségek felmeriilése mellett keriiljenek
beszerzésre.

(7) A legelénydsebb beszerzési forrasok kivalasztdsa érdekében a beszerezni kivant
anyagféleségeket gyartd, forgalmazo szervektdl arajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztatd katalogusokat
célszert bekérni.

(8) Az anyagsziikségleteket az illetékes vezetd altal torténd elfogadasa, illetve jovahagyasa utan kell
atadni az Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly, illetve a beszerzéseket koordinalo
személyek részére Osszesités és anyagbeszerzési terv készitése céljabol.

(9) Az éves terv szamadatainak ismeretében ugy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy a
mitkodés folyamatos és zavartalan legyen. Az alabbi beszerzési tipusokat kiilonboztethetjiik meg:

a) Kozbeszerzés
b) Palyaztatas
¢) Kivalasztas
d) Megrendelés
10. Megrendelések
10.§ (1) A koltségvetési eldiranyzat terhére anyagokat, eszkozoket a Tankeriileti Kézpont rendeli

meg, az intézmények igényeinek figyelembe vételével.

(2) A megrendeléseket csak a meghatarozott kotelezettségvallalas ellenjegyzésére jogosult
személyek irhatjak ala.

(3) Minden esetben sziikséges elbzetes, irasbeli kotelezettségvallalds. A kotelezettségvallalas
részletes szabalyai, illetve a kotelezettségvallalashoz kapcsolodd analitikus nyilvantartas formaja a
Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolds, érvényesités,
utalvanyozas rendjérdl szold szabalyzataban kerlilnek meghatarozasra. A megrendelések, szallitasi
szerzOdések tartalmi kovetelményeinél a Polgari Torvénykonyv szerint kell eljarni.

(4) Azintézmények igényeinek Gsszesitése utan egységes megrendelést kell késziteni meghatarozott
forméban ¢€s példanyszamban. A megrendelésnek tartalmaznia kell:

a) megrendelés szamat,

b) cimzett nevét, telephelyét,

c) amegrendelt aru pontos megnevezését, mértékét, stb.
d) az Gsszeget,

e) a szallitas hataridejét,

f) a fizetés modjanak megjelolését.

(5) Az ily médon elkészitett megrendelésbdl egy példany a szallito partneré, egy peldany az
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati F6osztaly példanya, amely szamla mellékletét képezi.

(6) A feladott megrendelések alakulasat figyelemmel kell kisérni, ami sziikségessé teszi olyan
nyilvantartas vezetését, amelybdl a megrendelt anyagok, eszkozok:

a) mennyisége,
b) visszaigazolt 6sszegek, hataridok,

c) ateljesitések, azok Gsszege,
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d) a szallitas athtizodasa megallapithato.

(7) A megrendelésekrdl, illetve a szallitasi szerz6désekrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetéséért a Gazdalkodasi, Uzemeltetési €s Palyazati FGosztaly a felel6s.

(8) A visszaigazolt szallitasi szerzo6désekben kozolt szallitasi hataridokrél tajékoztatast kell adni az
atvételre kijelolt személyeknek, illetdleg a pénziigyi lebonyolitast intézéknek.

11. Beszerzéssel kapcsolatos egyéb szempontok

11.§ (1) Az intézmények, illetve a Tankeriileti Kozpont beszerzési referense a szabalyzatban foglalt
feltételek betartasa mellett, barmely kereskedelmi egységt6l vasarolhatnak - sziikséges a szamlan az
adoszam és az AFA feltiintetése.

(2) A fizetés mddja: készpénz vagy atutalas.
(3) Készpénzfizetés torténhet eldleg felvétellel

a) Intézményi vasarlas esetén a felvett elleg az intézmény vezetdje altal alairt igénylés alapjan
torténik, melyrdl nyilvantartas késziil.

b) Beszerzési referens vasarlasa esetén a felvett készpénz 6sszegét a felmeriil6 igények alapjan
a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Foosztaly hatarozza meg.

(4) A készpénz felvétele soran meg kell jeldlni a bizonylaton az 6sszeg rendeltetését, s az elszamolas
hataridejét is. Ha az elszamolasra kiadott 0sszeg a célnak megfeleléen nem hasznalhatoé fel, akkor a
felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni a pénztarba.

(5) Az ily modon lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait a Tankeriileti Kozpont
pénzgazdalkodasanak elveit meghataroz6 Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

(6)  Atutalassal torténd fizetés esetében az intézmény kérésére a Kazincbarcikai Tankeriileti Kzpont
sorszamozott bélyegzoje keriil kiadasra, melyrdl nyilvantartast kell vezetni.

12. Atvétel

12.§ (1) A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapveten kétféle formaban torténhet:

a) a szallito telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerz6désben ugy rendelkeztek, hogy a szallitast a Tankeriileti Kdzpont végzi sajat vagy
bérelt gépjarmiivével, vagy az atvett anyagot tovabbi feldolgozasra mas gazdalkoddhoz
szallitjak (kozvetlen atvétel) vagy,

b) a Tankeriileti Kozpont székhelyén, telephelyén akkor, ha az atvétel, ha a szallitasi
szerz6désben a felek gy rendelkeztek, hogy a megjelolt cimre a szallitd leszallitja a
megrendelt anyagféleségeket (kozvetett atvétel).

13. Felel6sség

13.§ (1) Az anyagok, készletek atvételéért felel6s alkalmazottak az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok. Az atvételért felelés személyek az altaluk kozvetleniil atvett anyagféleségeket azonnal
kotelesek ellendrizni!

14. A készletek atvételének kovetelményei

14.§ (1) A szallitoknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arrdl, hogy az altaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas jelzésekkel ellassdk, tovabba mindségi
tanusitvanyokat, illetdleg amennyiben sziikséges irasbeli tajékoztatokat mellékeljenek az atadott
anyagfé¢leségekhez.

(2) Az atvételért felelds személyeknek az ellenérzés soran meg kell allapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvanyok szerinti mindségeknek, tovabba: hogy mennyiségileg, illetve mindségileg
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megfelelnek-e a kovetelményeknek.

(3) A beszerzett és az intézményekhez beérkezett anyagféleségeket az anyagbeszerzoknek mind
mennyiségileg, mind mindségileg igazoltan at kell venniiik és ennek megtdrténtét - amennyiben
hianyossagokat nem allapitanak meg - beszallitasi okmanyokra (fuvarokmany, szallitolevél, szamla,
stb.) ra kell vezetniiik, majd keltezéssel és alairasukkal kell ellatniuk. Csomagolt anyagok atvételénél
amennyiben a csomagolason kiilsérelmi nyomok nem latszanak és a mennyiségi, valamint a mindségi
ellenérzésre csak a kicsomagolas utan keriil sor, a szallitmany kiséré okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

(4) A készletek bevételezésére csak akkor keriilhet sor, ha a mennyiségi és mindségi atvétel
megtortént. Az atvétel soran felmeriilt akar mennyiségi, akdr mindségi hidnyossagokrol, kifogasrol
jegyzokonyvet kell felvenni szallitast végzé meghatalmazottjanak jelenlétében, targyban az
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fdosztaly intézkedik.

(5) A jegyz6konyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) a felvétel helye és ideje,
b) ajelenlévl személyek neve és a jegyzO6konyv felvételekor betdltott szerepiik,
C) aszallitd és az atvevo megnevezése,
d) a fuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,
e) a szallitmany pontos megérkezésének idépontja,

f) a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint ugyanezek
vonatkozasaban a kiséré okmanyokban a szallito altal feltiintetett adatok,

g) acsomagolas leirasa,

h) mennyiségi hidny esetén: ennek mértéke, a feltehetd ok megjeldlésével (romlas, kopas, torés,
egyéb stb.),

i) ahiany észlelésének koriilményeit, és a kar nagysagat,

J) mindségi hidny esetén: pontos leirasat, a valdszinisitheté okokat és a felmeriilt kar
nagysagat, az atvevo nyilatkozatat, hogy a szallitoval vagy a fuvarozoval szemben milyen
igényeket és milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni,

k) ajelenlévok alairasat,
I) azesetleges ellenvéleményeket.

(6) A jegyzOkdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni és azokat az érdekelteknek el kell juttatni egy-egy
példanyban (intézmény, szallito, Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati FGosztaly). A hianyossagok
megallapitasa utan a szallitmanyt a jegyzokonyvben foglaltak szerint szabalyszertien be kell vételezni.

15. Készletek bevételezése, kiadasa

15.§ A mennyiségileg és mindségileg atvett anyagokat, eszkozoket a Tankeriileti Kozpont
Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly vételezi be. A szallitasi jegyzék mellé csatolt
bevételi bizonylat alapjan a szadmitogépes nyilvantartasba bevételezésre keriil az aru mennyiségben és
beszerzési aron.

16.§ (1) Az intézmény sajat hataskorben torténd eszkoz beszerzése esetén a szamviteli bizonylatot
(szamla, szallitolevél stb.), melyeken a szakmai teljesitést alairasaval és bélyegzdvel ellatva igazol az
intézményvezetd - a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalynak megkiildi.

(2) Az eszkdzok bevételezését a Tankeriileti Kozpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palydzati
Foosztaly végzi az intézmények altal bekiildott szamviteli bizonylatok (szamla bizonylat, atadas -
atvételi bizonylatok, stb.) alapjan. A kis értékii és tartos targyi eszkoz vasarlasat az intézmény sajat
hataskorben bonyolitja a korabbi részben leirt vasarlasi modok szerint. Ebben az esetben az intézmény
bekiildi a szallitolevelet és a szamlat, melyen igazolja a szakmai teljesitést. Errél a nyilvantarto osztaly
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kiallitja az allomanyba vételi, illetve a bevételezési bizonylatot, melyeknek alapjan a bevételezés
megtorténik az egyedi, illetve az elhelyezés szerinti nyilvantartasba. A kis értékli targyi eszkoz
nyilvantartasa mennyiségben torténik. A 10.000 Ft érték alatti eszkdzok nem keriilnek nyilvantartasba.

16. Az anyag- és eszkozellatas rendszere
17.§ Az anyagellatas alapvetd feladata az anyagoknak és eszkozoknek az eldirt mennyiségben és
mértékben az igénylok részére torténd biztositasa. Ennek keretében kell megoldani:
a) azigénylések Osszeallitasi modszerét, a kiadassal kapcsolatos nyilvantartasi eljarast,
b) intézményi beszerzés esetén ellatmany, illetve készpénz-el6leg nyilvantartasanak rend;jét,

c) az eredményes anyag- és eszkozgazdalkodas megvalosulasa érdekében az
anyagfelhasznalasok indokoltsaganak folyamatos feliilvizsgalatat.

18.§ (1) Anyag és eszkoznovekedés esetei:
a) beszerzés, 6nkormanyzati beruhazas, ajandékozas, téritésmentes atvétel,
b) anyag, eszkoz visszavételezés,
c) leltari tobblet.
(2) A készletcsokkenés esetei:
a) anyag, eszkOz-kivételezés (célja lehet felhasznalas, visszaru, anyag- és eszk6zatadas),

b) selejtezés: a rendeltetésszeriien mar fel nem hasznalhato és el nem adhatdé anyagokat,
eszkozoket le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvantartani,

c) leltarhiany,
d) téritésmentes atadas, ajandékozas.

(3) Az anyag- és eszkozvaltozasok bizonylatai szigorti szamadasra kotelezett bizonylatok. Ez azt
jelenti, hogy a bizonylatokat eldre sorszamozzak, igy még az esetleges elrontott példanyokkal is el kell
szamolni. A bizonylatok szabalyszerii felhasznalasat idészakonként ellenérizni kell.

(4) Azintézmények igényiiket az Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fdosztalynak kiildik meg.
A beérkezett igénylések alapjan az Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly intézkedik a
megrendelések Osszeallitasarol és tovabbitasardl, az aru beérkezése utan az igénylések szerinti az
eszk6zok intézmények kdzotti csoportositasarol.

(5) A szallitas, anyagmozgatas soran figyelemmel az anyagok fizikai, kémiai tulajdonsagaira,
miszaki paramétereire a Munkavédelmi szabalyzat eldirasait is figyelembe kell venni.

(6) A gazdalkodas soran eléfordul, hogy a korabban kivételezett féleségek egy része feleslegessé
valik, vagy nem lehet eredeti célnak megfeleléen hasznalni, nem selejtesek. Ez esetben az intézmény,
mint elfekvé készletet koteles irasban a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly jelenteni,
ahol arrol nyilvantartast kell felfektetni és gondoskodni kell a mieldbbi hasznositasarol.

17. Nagy értékii és kis értékii targyi eszkoz intézmények kozotti athelyezése
19.§ (1) Az intézmények kozott nagy értéki és kis értékii targyi eszkozt athelyezni kizardlag a
Tankeriileti K6zpont Igazgatojanak az engedélyével lehet.
(2)  Atadas-atvételi jegyz6konyv felhasznalasaval kell az thelyezést végrehajtani. A bizonylat:
a) egy példanya az Atadog,
b) egy példanya az Atvevoe,

C) egy példany a Tankeriileti Kdzpont készlet nyilvantartasaba keriil.
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18. Targyi eszkoz leltarozasa

20.§ (1) A leltarozast a leltarozasi szabalyzat el6irasanak megfeleléen kell végrehajtani.
(2) A leltarozas megvalositasaért a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly a felel6s.

(3) A hasznalatra kiadott eszkozoket a Leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint és az ott
meghatarozott idészakokban kell leltarozni.

(4) A leltarozas soran megallapitott kiilonbozeteket - az okok feltarasa utan - mind mennyiségben,
mind értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhiany jegyzékonyv.
19. Targyi eszkoz selejtezése

21.§ (1) A nagy és kis értékii targyi eszkozok selejtezését a selejtezési szabalyzat elGirasai szerint kell
végrehajtani.
(2) A selejtezés megvalositasaért felel6s:

a) Tankeriileti Kézpont Igazgatoja,

b) Intézményvezetd,

c) Gazdalkodasi Osztaly.

20. Személyi felszerelések nyilvantartasa

22.§ (1) A foglalkoztatottaknak kiadott eszkozoket foglalkoztatottanként kell nyilvantartani. A
nyilvantartas vezetésével biztosithato a személyi felel0sség.
(2) A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni:

a) akizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszk6zoket,

b) aleltari korzetek részére, k6z6s hasznalatra kiadott eszk6zoket, és

¢) akihordasi idére kiadott munkaruhakat.

23.§ (1) A személyi hasznalatra kiadott, dolgozonal 1évé kiilonféle eszkozok mennyiségi
nyilvantartasat az adott intézménynek biztositani kell.

(2) A személyi hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasba vételér6l két példany bizonylatot kell
késziteni:

a) 1 példany az intézményi nyilvantartasé,

b) 1 példanyat a dolgozo kapja.
(3) A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszertien kiallitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

21. Leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartasa

24.§ (1) Az intézménynek biztositani kell a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott
kiilonféle eszkdzok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.
(2) A nyilvantartasba vételrdl két példany bizonylatot kell késziteni:

a) 1 példany az intézményi nyilvantartasé,

b) 1 példanyt a kdzos hasznalatra kiadott eszkdzoknél a leltarfelelds kapja.
22. Kihordasi idoére adott munkaruha nyilvantartasa

25.§ (1) A dolgozok részére kiadott munkaruhak juttatasi idejére is nyilvantartast kell vezetni. Az
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intézmény hataskorébe tartozik a nyilvantartas elemeinek meghatarozasa. A nyilvantartd lapot
személyre szoloan kell vezetni.

(2) Ha a dolgoz6é munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje még
nem jart le, akkor a dolgozdé altal téritend6 6sszeget a vonatkozo rendelkezések alapjan kell szamitani.

(3) A nyilvantartas vezetése az intézmény feladata.
23. Az anyag-, eszkozgazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési feladatok

26.§ (1) A belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint az éves
elemi koltségvetési beszamolokrdl megbizhatdsagi ellenérzes keretében igazolasokat kell kibocsatani.

(2) A Dbelsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

(3) A Tankeriileti Kozpont belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
Tankeriileti Kozpont vezetdje a felelés. A Tankeriileti Kozpont vezetdje koteles olyan folyamatokat
kialakitani és miikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(4) A Tankeriileti Kozpont vezetéje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a Belsé kontroll rendszert, melynek része a folyamatba épitett,
elbzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés rendszere is, melyet szabalyzatba kell foglalni.

II1. FEJEZET

Zaro rendelkezések

27. § Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elnékének jovahagyasat kovetd 5. napon 1ép hatalyba.
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