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ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODASI
SZABALYZAT

L. Az allamhaztartasrol széld térvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (
tovabbiakban: Avr.) valamint az Allamhéztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben
foglaltak alapjan a Matészalkai Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) és 6nallé jogi
személyiséggel rendelkez$ szervezeti egységei (a tovébbiakban: intézmény) az anyag- és
eszkdzgazdalkodassal Gsszefiiggd feladatait — a Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkérémben eljarva — az aldbbiak szerint hatdrozom meg

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyozis célja, feladata

1.§ (1) A szabilyozis célja, hogy a Tankeriileti Kozpont €s jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egységei (a tovabbiakban egyiitt: Tankeriileti Kozpont és intézményei) részére az anyag- és
eszkOzgazdalkodassal kapcsolatos eljarast meghatdrozza, a Tankeriileti Kb6zpont és intézményei részére
egységes szabdlyozasi keretet biztositson. A szabalyzat alapveté célja, hogy meghatérozasra és kételezd
eldirasra keriiljenek azok a munkafolyamatok, amelyek betartasival, az anyagi forgdeszkozokkel torténd
helyes és takarékos gazdalkodas megval6sithato.

(2). Az anyag- és eszkozgazddlkod4si szabalyzat feladata

A szabdlyzat feladata, hogy jogszabalyok keretei kozitt az intézmény  sajatossagainak
figyelembevételével hatdrozza meg a vagyon egy részenek (anyagi forgoeszkdzok) kezelési, hasznalati és
raktdrozési rendjét, megdvésanak, ésszerli felhasznalasanak és nyilvantartasanak modozatait.

2. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabdlyzat hatalya
2.1. Szemelyi hataly

A szabalyzat személyi hatalya a koltségvetési szerv anyag- ¢€s eszkozgazdalkodassal kapesolatba keriils
valamennyi f6- és részfoglalkozasti dolgozéjara, illetve az anyaggazdalkodasi eljarasban résztvevd mas
szervezetek dolgozoira egyarant kiterjed.

2.2. Targyi hatdly

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az anyagi forgoeszk6z0k teljes kérére a beszerzésiiktdl a
felhasznalasig, fliggetleniil attél, hogy a koltségvetési szerv alap-, vagy vallalkozasi tevékenységének a
folyamatdban vesz részt. A szabalyzat hatalya kiterjed tovabba a valamennyi eszkoz eldallatasara,
beszerzésére, a koltségvetési szerv szamviteli politikajadban meghatérozott hasznalatra kiadott készletekre,
kis értékii targyi eszkdzokre is. (a tovabbiakban anyagok és készletek)
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3. Az anyag- eszkozgazdalkodas fogalma, tartalma
3.1. Fogalma

Anyag (készlet) gazdalkodason azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel a Tankertileti Kdzpont €s
intézményei tevékenységének végzéseihez sziikséges anyagokat (anyagi forgoeszkozoket) meghatarozott
idére és helyen, az eldirt mindségben és mennyiségben biztositja a gazdalkodas céljaihoz igazodd
mértéki készletallomany betartasaval.

Az anyag (készlet) gazdalkodas a kéltségvetési szerv tevékenységének végzéseéhez sziikséges anyagi-
miiszaki ellatasnak egyik részteriiletét képezi.

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie a koltségvetési szerv alap- €s vallalkozasi
tevékenységeinek megoldasaban, ennek soran igazodni kell a kltségvetési szerv altalanos pénzigyi
helyzetéhez és a koltségvetési tervében meghatarozott feladatai nagyséagrendjéhez €s Osszetételéhez.

3.2. Tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag a kéltségvetési szerv tevékenységeinek folytatasahoz sziikséges,
valamint a koltségvetési évben szitkségessé valé anyagféleségekkel kapesolatos ellatési, készletezési €s
gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.

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

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

Az anyagi forgoeszkdzokkel kapcsolatban a kovetkezd teenddk folyamatszerli Gsszehangoldsat kell
megvalositani a koltségvetési szerv anyaggazdalkodasi tevékenységének.

— FElékészités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-szilkségleti, majd ennek alapjan
készlet- és beszerzési terv készitése. (Minimalis készlet, foly6 készlet)

— Végrehajtis: magaban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket, valamint a
szallitasi szerz6dések megkotéseét.

Ugyancsak a végrehajtas soran keriil sor a kovetkezd részmiiveletekre:

a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszk6zok biztositasa,

b./ anyagok atvétele, minoségellendrzeés,

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

e/ feleslegessé, ill. cstkkent értékiivé valt készletek selejtezése,

f/ raktdrozas, tarolas,

g/ anyagmozgatds, szallitas,

h./ vagyonvédelem.

— Nyilvantartas és ellenérzés: magaban foglalja a megrendelések ¢s a szallitasi szerzOdeések
nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzéset.
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Masik f teriilet az anyagmozgasok bizonylatolasa az anyag-, készlet nyilvéantartasok vezetése.
— Anyaggazdalkodds és elemzés: a kévetkezd teenddk rendszerezését foglalja magaban:
a./ éatlag készletszintek alakuldsanak elemzését,
b/ akészletek forgasi sebességének vizsgalatat,
c./ akészletnormak tervekhez igazodé kialakitasanak és betartasanak ellendrzését,
d./ az anyagkéltségek alakuldsanak vizsgalatat, és elemzését.

Az clz6ekben leirt teenddk az anyag-, eszkdz gazdalkodés egységes rendszerét alkotjak.

4. Az anyag- és eszkozgazdalkod4s munkafolyamatainak rendszere

4.1. Elokészitési feladatok

4.1.1. Az anyagféleségek egységes azonosité nyilvantartdsi rendszerének megszervezése

A beszerzett, raktarozott, felhasznalt, ill. értékesitett anyagokat, készleteket egységesen azonosité médon
kell jelolni.

A jeloléseket az egységes kezelés érdekében az anyagokkal, készletekkel kapcsolatban mindennemii
adatlapon, nyilvéntartdsban vagy bizonylaton azonosan kell alkalmazni.

Az anyagf€leségek egységes azonositdé nyilvantartasi rendszerének megszervezeséért €s folyamatos
vezetéséért vagyongazdalkodasi tigyintézo a felelds.

Az egységes szamjel-rendszer mellett az anyagokat, készleteket kiilonboz6 megfontolasok alapjan
csoportokra célszerii bontani.

A csoportba sorolas szempontjai:
lehetnek:
a/ A felhasznéldsok gyakorisiga vagy értékmegoszlisa szerint:

kis létszam €s nagy értékhanyad az Osszfelhasznalasban, vagy dsszkészletben, esetleg mindkettében,
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— kozepes tételszam és kdzepes értékhanyad az dsszfelhasznalasban, az Osszkészletben,
— nagy tételszam és kis értékhanyad az 6sszfelhasznalasban, az 6sszkészletben.

b./ Felhasznaldsuk jellege szerint:
— alapanyagok,

— iizem- és fitdanyagok, tartalék alkatrészek, kiilonbozd konténerek és specidlis
forgoeszkozok,

— segédanyagok, altalanos forgbeszkdzok (szerszdmok, segédeszkdzok).
c./ A beszerzés nehézsége és a piaci feltételek szerint:

azok az anyagok, amelyeknél allandd beszerzési nehézségekkel kell szdmolni, vagy
amelyek hosszii szallitasi, rendelési hataridével szerezhetdk be,

— azok az anyagok, amelyeknél esetenként beszerzési nehézségek eléfordulhatnak, vagy
amelyek kozepesen hosszu szallitasi- rendelési hatdridével szerezhetok be,

— konnyen beszerezhetd anyagféleségek.

4.1.2. Tervezés

Az anyagsziikséglet, a készlet és beszerzési terveknek kapcsolodniuk kell a kdltségvetési szerv alapito
okirataban és az éves koltségvetési tervében meghatdrozott alaptevékenység feladatainak
nagysagrendjéhez, valamint a véllalkozasi tevékenység sziikségleteihez.

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

— a sziikségleteket: ezen beliil a tervezett felhasznalasokat, igy a szolgéltatdsok, a karbantartas-
javitds, a szocidlis és kommunalis ellatds, az igazgatdsi és lgyviteli tevékenységek stb.
sziikségleteit,

— a forrdsokat: nyitokészlet, sajat vallalkozésban eldallitott termék, vagy egyéb kiilsd
beszerzés,

_ az elfekvé, az immobil készletek allominyit: ezek belsd vagy kiilsé hasznositdsara, ill.
ésszerli mobilizalasara teendd intézkedéseket.

4.1.2.1. Anyagsziikségleti terv készitése

Az éves anyagsziikséglet felmérése, majd a terv Osszedllitdsa a koltségvetési szerv gazdasagi vezetd
feladata.

Az ellatashoz, a varhat6 bérmunkahoz sziikséges anyagok realis felmérésével programozhat6 a beszerzeés,
illetve a felhasznalas iiteme. Ezaltal biztosithato a mitkddéshez sziikséges készletek allomanya.

Az anyagsziitkségleti terv készitését piackutatasi tevékenységgel kell megalapozni.
Minden anyagbeszerzést meg kell eldznie a legelonyisebb beszerzési forrasok felkutatasanak.

Cél, hogy a tervezett anyagféleségek mindségileg a legmegfelelobbek legyenek €s ezeket az elérhetd
legelénydsebb arakon és a viszonylag legkisebb jarulékos koltségek felmertilése mellett szerezziik be.

A legeldnydsebb beszerzési forrasok kivélasztisa érdekében a beszerezni kivant anyagféleségeket gyarto,
forgalmazé szervektd! arajénlatokat, arjegyzékeket, tajékoztato katalogusokat célszerli bekérni.
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Az anyagsziikségleteket az illetékes vezetd éltal torténd elfogadasa, illetve jovahagyasa utén kell atadni
az anyaggazdalkodast szervezd ¢s koordinald gazdalkodési csoport részére dsszesités és anyagbeszerzési
terv készitése céljabol.

Az anyagsziikségleti terv készitése a vagyongazdalkodasi ligyintézé feladata.

4.1.2.2. Készlettervezés

Az anyagsziikségleti tervvel sszefiiggésben a gazdasigi vezetdnek az éves készlettervet is el kell
készitenie.

A készleten levd anyagmennyiségek ugyanis az anyagsziikségletek kielégitésének egy részét képezik, s
ezek szambavételére sort kell keriteni a raktarban, munkahelyeken vagy a dolgozdknal tarolt
anyagféleségek felmérésével, nagysagrend;jiik megallapitasaval.

A tervezés soran lehetdség szerint figyelembe kell venni

— a koltségvetési szerv éves munkatervét, ideértve a karbantartdsi, beruhazasi, feltjitasi
terveket is,

— atargyi eszk6z6k miiszaki allapotat,

— aszervezeti egységek, f0osztdlyok, intézményegységek éltal leadott éves igényeket.

Az alapfeladatok zavartalan elldtdsihoz szitkséges anyagféleségek biztositdsa érdekében meg kell
hatarozni

- a minimalis-,
- a folyo-,
- a maximalis készleteket,

- az atlagnormakat.

a/ Minimalis készletek: az az anyagmennyiség, amelyet a koltségvetési szerv helyiségeiben és
raktdraiban a tervidészak minden idépontjaban térolni kell az iizemeltetés biztonsaga érdekében,
azért, hogy a miikddésben anyaghiadny miatt fennakadas ne kdvetkezzen be, tehat minimalis készlet
(torzskeszlet) alatt azt a legkisebb anyagmennyiséget kell meghatarozni, amelyet a zdkkenémentes
munkavégzéshez minden idépontban tarolni kell.

A minimalis vagy torzskészlet a véletlen események miatt keletkezd kiesések, anyaghianyok
csdkkentését illetve elharitasat biztositja.

b./ Foly6 készlet: az anyagmennyiség, amely két egymast kovetd szallitas kozotti idében (utanpotlasi
iddszak) biztositja a folyamatossagot.

¢/ Maximalis készlet: az egyes anyagféleségek azon mennyisége, amely a minimélis és folyd
anyagkészlet dsszegezésébdl keletkezik, tehat:

maximalis készlet = minimalis készlet + foly6 anyagkészlet

A maximalis készlet a minimélis készleten tul un. felkésziilési készletet is tartalmaz, amely az
atlagos felhasznalasi igényt az els6 beszerzésig fedezi.

d./ Atlag norma: t6rzskészlet + folyokészlet/2.
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A koltségvetési szervnél vagyongazdélkodasi ligyintézé a felelds azért, hogy a tényleges készlet a
megallapitott készletnorméat ne haladja meg.

Az éves készlettervet negyedéves bontasban a kovetkezo tételekkel kell elkésziteni az anyagsziikségleti es
az anyagbeszerzési tervekben részletezett anyagféleségeknek megfeleloen:

- nyitd 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
két részterv dsszevetése alapjan allapithaté meg a beszerzési terv nagysagrendje.

Az éves anyagbeszerzési tervnek olyan meghatarozott idore kell elkésziilnie és jovdhagyasra keriilnie,
hogy az anyagféleségek esetleges megszabott széllitdsi hataridinek megfeleld iddben mar a gazdasagi
csoport rendelkezésére alljon a megrendelések eloirt hataridokre torténd feladaséhoz.

A készlet- és az anyagbeszerzési terv elkészitése az éves pénziigyi tervvel torténd egyeztetés utjan
valdsithatd meg.

A koltségvetési terv hatdrozza meg azokat a pénziigyi terveket, amelyek biztositjik az anyagbeszerzések
fedezetét.

4.2. Az anyag/készletgazddalkodds végrehajtasi feladatai
4.2.1. A beszerzések tipusai

Az éves terv szamadatainak ismeretében gy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy a miikddes
folyamatos és zavartalan legyen.

Szervezetiinkben az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:
- kozbeszerzés,
- palyaztatas,
- kivalasztas,
- megrendelés.

A kozbeszerzés szabalyozasa kiilon, a koltségvetési szerv Kozbeszerzési Szabalyzatdban keriil
meghatarozésra.

A koltségvetési szerv abban az esetben alkalmazza a palyaztatast, ha a beszerzésre keriilé anyagok értéke
nem éri el a kdzbeszerzési térvényben meghatarozott Osszeghatart, de tobb széllité ajanlata egymassal
versenyeztethetd, valamint elegendo id6 all a palyaztatas lebonyolitasara.

A kivalasztast akkor alkalmazza a koltségvetési szerv, ha év kdzben t6bbszori, vagy folyamatos, rendszeres
a szallitas és a beszerzendd anyagok, eszkozok nagysagrendje (értéke) megkdveteli azt.
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Ebben az esetben legaldbb 3 szallit6tol kér be drajanlatot a kdltségvetési szerv, melybél a legkedvezobbet
kell kivalasztani.

Fentiek alkalmazdsa esetében szallitdasi szerz6dést ajanlott kémi.

Et6l az esettdl el lehet térni abban az esetben, ha a koliségvetési szerv tevékenysége specidalis és a szdallito
kizardlagossdga egyértelmiien fenndll,

A beszerzés legegyszer(ibb médja a megrendelés. A megrendelést alkalmazni kell fenti eljarasok soran,
valamint ezen feliil is. A megrendelés kotelezettségvallalast jelent.

4.2.2. A beszerzések lebonyolitdsa

A beszerzések lebonyolitasa soran figyelemmel kell lenni a kozbeszerzésekrél szolé 2015. évi CXLIIT
térvényben meghatarozott értékhatarokra, valamint a kéltségvetési szerv Kozbeszerzési szabalyzatara.

Az anyagbeszerzési terv alapjan meg kell hatérozni, hogy mely tételei tekintetében milyen iitemezéssel kell
megrendeleseket feladni annak érdekében,
hogy a tevékenység folytatasahoz sziikséges anyagféleség a kivant, illetve a tervezett id6re beérkezzen.

A tervezés soran arra is figyelmet kell forditani, hogy a raktari, illetve a térol6 kapacitds milyen terjedelmii.

4.2.2.1. A beszerzésekkel kapcsolatos kotelezettségvallalds

Kdotelezettségvallalas csak a gazdasagi vezetd vagy az éltala kijelslt személy pénziigyi ellenjegyzése utén,
¢s csak irasban torténhet.

Kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az 4ltala felhatalmazott személy jogosult.

Nem sziikséges elOzetes, irdsbeli kitelezettségvallalas az anyag, és eszkoz beszerzések esetében, ha annak
értéke gazdasagi eseményenként a 100.000.-Ft nem éri el.

A kotelezettségvallalas részletes szabalyai, illetve a kételezettségvallaldshoz kapesolddé analitikus
nyilvantartas forméja a koltségvetési szerv Gazdalkodasi szabalyzataban keriilnek meghatérozésra

4.2.2.2. A beszerzések lebonyolitisdnak médja

a./ Megrendeléssel, illetve szallitasi szerzodés megkotésével torténd anyagbeszerzés;

A megrendelések, szallitasi szerzédések tartalmi kdvetelményeinél a Polgari Torvénykonyv szerint
kell eljarni.

A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozoan minimalisan a kovetkezdket kell
meghatarozni:

— VTSZ szam,

- aszallito szerinti cikkszam,

— az anyag pontos megnevezese,

— azanyag mennyisége, mindsége, mérete, (esetleg szabvany szama)
— egységara és a megrendelt tétel teljes sszege,

— a szallitas litemezése,
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— a szallitas, illetve az atvétel modja és helye,

— a fizetés modja.

A megrendelésekrél, illetve a szallitasi szerzodésekrd! nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a vagyongazdalkodasi ligyintéz0 a felel6s.

A visszaigazolt szallitasi szerzodésekben kozolt széllitisi hataridokrol tajekoztatast kell adni az
atvételre kijelolt személyeknek, illet6leg a pénziigyi lebonyolitast intézOknek.

4.2.3. Az anyagok (készletek) dtvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formaban torténhet:

— a szallito telephelyén, vagy
— a koltségvetési szerv székhelyén, telephelyen.

A szallito telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a szerzodésben ugy
rendelkeztek, hogy a szallitast a koltségvetési szerv végzi sajat vagy bérelt gépjarmiivével, vagy az atvett
anyagot tovabbi feldolgozasra mas gazdalkodohoz szallitjak. (kdzvetlen atvetel)

A koltségvetési szerv székhelyén, telephelyén (esetleg rakidaraban) torténik az atvétel, ha a szallitasi
szerzbdésben a felek tgy rendelkeztek, hogy a megjeldlt cimre a szallito leszillitja a megrendelt
anyagféleségeket. (kozvetett atvétel)

4.2.4. Az anyagok, készletek dtvételéért felelds személyek

Az anyagok, készletek atvételéért felelos alkalmazottak:
Tankeriileti Kozpont vonatkozaséban:

- vagyongazdalkodasi ligyintézo.
Az intézmények vonatkozasaban:
- azintézményvezetd vagy az altala megbizott felelds személy.

Az atvételért felelds személyek az altaluk kozvetlenill atvett anyagféleségeket azonnal kotelesek
ellendrizni.
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4.2.5. Az anyagdtvétel mennyiségi és mindségi ellendrzése

A szallitéknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arrdl, hogy az altaluk leszallitott vagy étadott
anyagféleségeket az azonositdshoz alkalmas jelzésekkel és vaAmtarifaszamokkal ellassak, tovabba
mindségi tanusitvanyokat, illetleg amennyiben sziikséges irdsbeli tdjékoztatokat mellékeljenek az dtadott
anyagféleségekhez.

Az atvételért felelds személyeknek az ellendrzés soran meg kell dllapitaniuk, hogy azok megfelelnek-e a
szabvanyok szerinti min6ségeknek, tovabba: hogy mennyiségileg, illetve mindségileg megtelelnek-e a
kévetelményeknek.

A beszerzett ¢s a koltségvetési szervhez beérkezett anyagféleségeket az anyagbeszerzéknek, valamint a
raktar anyagitvevdinek mind mennyiségileg, mind minéségileg igazoltan at kell venniiik és ennek
megtorténtét - amennyiben hidnyosségokat nem éllapitanak meg - beszéllitasi okméanyokra (fuvarokmany,
széllitolevel, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) rd kell vezetniiik, majd kelettel és alairasukkal kell ellatniuk.

Kiils6 szallito altal tortént leszallitds esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell ellenérizni a
szallitmany azon mindségi adatait, amelyek a szallité irasbeli mellékleten tanusitott, tovabba amelyekre
jotallasi kotelezettséget vallalt.

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagoldson kiilsérelmi nyomok nem latszanak és a
mennyiségi, valamint a mindségi ellendrzésre csak a kicsomagolds utan keriil sor, a szallitmanyt kisérd
okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszéllitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség, akdr mindségi hidnyossagok allapithatok
meg, ezekrdl a szallitast végzé meghatalmazottjanak jelenlétében karmegallapitasi Jjegyzokonyvet kell
felvenni.

A jegyzOkonyvnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

— a felvétel helye és ideje,

— ajelenlévd személyek neve és a jegyzOkonyv felvételekor betdltott szerepiik,

— aszallité és az atvevd megnevezése,

- a fuvarlevél, a szallitélevél kelte és szama,

— aszillitmany pontos megérkezésének idépontja, s azota alkalmazott 6rzés modja és helye,
— amegszemlé€lt szallitmany megnevezése, vamtarifaszdma, tényleges brutté és nettd silya,

— a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint ugyanezek
vonatkozasaban a kiséré okmanyokban a szallit6 altal feltiintetett adatok,

— acsomagolas leirasa,

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

— ahiany észlelésének kériilményei, és a kir nagysaga,

— mindségi hiany esetén: annak pontos leirdsa, a valdsziniisithetd okok és a felmeriilt kér
nagysaga, - az atvevd nyilatkozata arrdl, hogy a széllitéval vagy a fuvarozdval szemben
milyen igényeket és milyen nagysdgrendben kivén érvényesiteni,

— ajelenlévdk alairasa,

— az esetleges ellenvélemények.
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A jegyzdkonyvet 3 példanyszamban kell elkésziteni és azokat az érdekelteknek el kell juttatni egy-egy
példanyban (szdllito, fuvarozo, dtvevd raktdar, kionyvelés, esetlegesen jelen 1évé dolgozd).

A hidnyossagok megallapitdsa utan a szallitmanyt a jegyzokonyvben foglaltak szerint szabalyszerien be
kell vételezni, és gondoskodni kell tarolasarol.

4.2.6. Raktdarozdsi tevékenység

A Tankeriileti Kézpont és Intézményeink raktarral nem rendelkeznek, a beszerzések sordn a megvasarolt
anyagok azonnali anyagfelhasznalasra keriilnek.

5. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi, bizonylatolasi feladatok

5.1. A vasdrolt készletek bekeriilési értéke

A vasarolt készletek bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok beszerzése vagy
K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése rovatokhoz kapcsoloddan vezetett nyilvéantartdsi szamldkon
torténik végleges kotelezettségvallalasként,vagy mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételarban.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal ndvelt, éltalanos
forgalmi adot nem tartalmazo ellenérték.

A le nem vonhato afa nem része a bekeriilési értéknek!

5.2. Az anyagok csoportositdsa a szamviteli torvény alapjdn

Az anyagok csoportositasat a szamvitelr6l szol6 t6bbszér modositott 2000. €vi C. térvény, valamint az
allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet figyelembe vételével kell végrehajtani.

A csoportositéast els6dlegesen a kiltségvetési szerv Szamlarendje alapjan kell elvégezni.

rrr

5.3. Sajat elédllitasi eszkozok nyilvdntartisi dra

Intézményiink sajat eloallitasu eszkozokkel nem rendelkezik.

6. A vasirolt készletek értékelésének szabalyai

A mérleg fordul6napjan raktarban meglévd sajat eldallitasi és vasarolt készletek értckelésct az Eszkozok
és forrasok értékelési szabalyzataban eloirtak szerint kell elvégezni.

7. Az anyagok, készletek leltirozasa

A hasznalatra kiadott eszkdzoket a koltségvetési szerv Leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzatban
foglaltak szerint és az ott meghatarozott idészakokban kell leltarozni.

A leltarozés soran megallapitott kiilonbozeteket - az okok feltdrasa utdn - mind mennyiségben, mind
értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhiany jegyzokdnyv.
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8. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositasa

Az anyagok, készletek (ide értve a kis értékii irgyi eszkozoket is) selejtezésérdl, hasznositasarol a
koltségvetési szerv Felesleges vagyontirgyak hasznositasianak és selejtezésének szabdlyzata eldirésait
kell figyelembe venni.

9. Idegen tulajdont eszkozok, készletek kezelése

A koltségvetési szervben idegen tulajdoninak mindsiilnek azok az eszkozok, amelyek nem a
koltségvetési szerv tulajdondban vannak, de szerzédéses jogeimeken (bérlet, lizing, kéleson, palyézat) a
koltségvetési szerv mikodteti, tizemelteti az eszkdzoket. A milkddtetés soran a szerzédésben foglaltakat
kell irdnyaddnak tekinteni.

Fentieken tilmenden az eszk6zok atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

A koltségvetési szervnek az eszkozt, mint idegen tulajdont eszkdzt nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasba vételért vagyongazdalkodasi ligyintézé a felelds.

Az eszkdzok karbantartasat, esetleg szervizelését, iddszakos vizsgalatait a folyamatos miikodés feltételeit
a koltségvetési szervnek biztositani kell.

Az idegen tulajdonu eszkdzok leltarozésat a szerzddésben foglaltak szerint, valamint a kéltségvetési szerv
Leltarkészitési és leltarozasi szabdalyzata alapjan kell elvégezni.

10. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési feladatok

A belsd ellenbrzési tevékenység sordn szabélyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamolokrdl megbizhatosagi ellendrzés keretében igazoldsokat kell kibocsatani.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A témaval kapcsolatos belsd ellenérzési feladatok rendszerét a koltségvetési szerv Belsé Ellenérzési
Kézikdnyve hatérozza meg. A koltségvetési szerv belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

A koltségvetési szerv vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a Belso kontroll rendszert.

A kontrolltevékenység részeként miikddik a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
(FEUVE) rendszere is, melyet az ellen6rzés soran érvényesiteni kell az anyag és készletgazdalkodas
soran.

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

A koltségveteési szerv vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.
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11. Zaro rendelkezés

Matészalkai Tankertileti Kozpont

Anyag és eszkozgazdalkoedasi szabalyzata

2017. év augusztus 31. napjaval 1ép hatdlyba.

A szabélyzatot jogszabélyi, szervezeti vagy feladatkori modosulas esetén 90 napon beliil aktualizalni kell,
melynek elvégzéséért a gazdasagi vezetd felelds.
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A Matészalkai Tankertileti K6zpont Anyag- és eszkézgazdalkodasi szabéalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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