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A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont (a tovdbbiakban Tankeriileti K6zpont, vagy Intézmény) anyagi
eszkozeivel val6 gazdalkodas szabalyait az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szélo
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdése alapjan —
a Tankertileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott
jogkérémben eljarva — a kovetkezok szerint hatarozom meg:

I. FEJEZET
JOGSZABALYI HATTER

1.§ Az anyag €s eszkdzgazdalkodas teriiletén a Tankeriileti Kozpont vezetdinek elsédleges feladata
¢s feleldssége, hogy a rabizott eréforrdsokkal hatékony modon gazdalkodjon a szervezet céljainak
megvaldsitasa érdekében. Ennek megfeleléen figyelmet kell forditani arra, hogy az anyagokban,
eszkozokben bekdvetkezett valtozasok milyen hatassal vannak a szervezet gazdalkodésara.

I1. FEJEZET
AZ ANYAG ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT CELJA

2.§ A szabdlyzat alapvetd célja, hogy meghatirozza ¢és kotelezben eldirja azokat a
munkafolyamatokat, amelyek betartdsdval, az anyagokkal és eszkozokkel t6rténd helyes és takarékos
gazdalkodas megvaldsithato.

A szabélyzat masik fontos célkitiizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi forgdeszkdzok)
kezelési, hasznalati s raktarozasi rendjét, megovasanak, ésszerii felhasznalasanak és nyilvantartasanak
moédozatait.

III. FEJEZET
AZ ANYAG ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT HATALYA
1. Személyi hatalya
3.8 A szabalyzat személyi hatalya az intézmény anyag és eszkdzgazdalkodassal kapesolatba keriilé
valamennyi dolgozdjara, illetve az anyaggazdalkodasi eljarasban résztvevd mas szervezeti egységek
dolgozéira egyarant kiterjed.
2. Targyi hatilya

4.§ A szabalyzat térgyi hatalya kiterjed a Tankeriileti Kozpont szamviteli politikdjaban
meghatarozott anyagokra és eszkdzokre a beszerzésiiktdl a felhasznalasig.

IV. FEJEZET
AZ ANYAG- ESZKOZGAZDALKODAS FOGALMA, TARTALMA
3. Fogalma

58 (D Anvag (eszkoz) gazddalkoddason azon teendok folyamatat kell érteni, amellyel az
intézmény tevekenységének végzéseihez sziikséges anyagokat meghatarozott idore és helyen, az
eldirt minGségben €s mennyiségben biztositja a gazdalkodas céljaihoz igazodé mértékii anyag-,
eszkozallomany betartasaval.

(2] Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie az intézmény alaptevékenységeinek
megolddsaban, ennek soran igazodni kell az intézmény altalanos pénziigyi helyzetéhez és a
koltségvetesi tervében meghatarozott feladatai nagysagrendjéhez és Gsszetételéhez.
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4. Az anyag-, eszkozgazdalkodas tartalma

6.§ (1) Az anyaggazdilkodas tartalmilag az intézmény tevékenységeinek folytatasdhoz
sziikséges, valamint a koltségvetési évben sziikségessé valod anyagféleségekkel kapcsolatos ellatasi,
készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.

(2) A folyamatok alatt az anyag, eszkozgazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek, feladatok
Osszehangolasat kell biztositani.

3) A részfeladatokat ugy kell végrehajtani, hogy az egeész komplex tevékenység eredményes
legyen.
4 Az anyagi forgdeszkozokkel kapesolatban a kvetkezd teendok folyamatszerii 6sszehangolasat

kell megvalositani az intézmény anyaggazdalkodasi tevékenységének:

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

b) Végrehajtas: magaban foglalja a beszerzési tevékenységet, a

megrendeléseket, valamint a szallitdsi szerzodések megkotését. Ugyancsak a
végrehajtas soran keriil sor a kdvetkezo részmuveletekre:

ba) anyagok beszerzéséhez pénzeszkozok biztositasa,
bb) anyagok atvétele, mindségellenorzés,
be) sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal vald gazdalkodas,
bd. feleslegessé, ill. csokkent értekiive valt készletek hasznositasa,
be) feleslegessé, ill. csdkkent értékiive valt készletek selejtezése,
bf) raktarozas, tarolas
bg) anyagmozgatas,
szallitas
bh) vagyonvédelem.

c) Nyilvantartas és ellenérzés: amely egyrészt magaban foglalja az
anyagmozgasok bizonylatolasat, az anyag-, készlet nyilvantartasok vezetését,
masrészt pedig a megrendelések ¢s a szallitasi szerzédések nyilvantartasat és
teljesitésiik ellendrzését.

d) Anyaggazdalkodas és elemzés: a kovetkezo teendok rendszerezését foglalja
magaban:

da) atlag készletszintek alakuldsanak elemzését
db) készletek forgasi sebességének vizsgalatat,

de) a készletnormak tervekhez igazodé kialakitasanak és betartisanak
ellendrzését,

dd) az anyagkoltségek alakulasanak vizsgalatat, és elemzését.

Az elézdekben leirt teenddk az anyag-, eszkoz gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.
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V. FEJEZET
AZ ANYAGGAZDALKODAS ALTALANOS FELADATALI

Tey Ll) Biztositania kell a miikddéshez sziikséges anyagok folyamatossagat és iitemességét,
gondoskodni kell, hogy a sziikséges anyagok kellé idében és mennyiségben a felhasznils helyén
rendelkezésre dlljanak.

(2) A beszerzéseknél torekedni kell a gazdasagos eljarasra, a tervszeriiség megteremtésére.

(3) A raktari készletek kialakitdsdnal meg kell teremteni a sziikségletnek megfeleld optimalis
mennyiséget, valamint meghatdrozni azon készletféleségek korét, melyek kozponti raktirozasra
keriilnek.

(4) Az anyagok és eszkdz6k mozgasat a nyilvantartdsokban nyomon kell kisémi. Az anyagok
beérkezéseit, felhaszndlasait, valamint ezek mennyiségi adatait a kivant csoportositasban az operativ
gazdilkodés részére szolgaltatni kell, segitséget nyuljtva az esetleges sziikséges intézkedések
megtételéhez.

VI. FEJEZET
ANYAGGAZDALKODASI FELADATOK
8.§ A gazdilkodasi feladatok keretében gondoskodni kell az intézmények anyag- és eszkoz
készletének beszerzésérdl, tarolasarol.
A Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont anyag €s eszkéz gazdalkodasi feladatait a Pénziigy-szdmviteli
Osztaly végzi.
5. Pénziigyi-szamviteli Osztaly feladatkore

9.8 A Pénziigyi- szamviteli Osztaly feladatkére:
a)  kozponti raktari megrendelések, beszerzések bonyolitasa.
b)  kézponti raktar forgalmanak vezetése.

c) nagy értékii targyi eszkdzok bevételezése, allomany csokkenések elszamolasa,
értckesokkenés elszamolasa, feladasok elkészitése, analitikus kdnyvelése, egyeztetés a
fokényvvel.

d)  kis értékii targyi eszkdzok bevételezése, allomany csokkenések elszamolasa, analitikus
nyilvantartasa.

e) teljes koril leltarozas, selejtezés.
6. Intézmények feladata

10. § Sajat hataskorben torténd megrendelés, megrendelések tovabbitasa, lebonyolitasa.
7. Berettyonjfalui Tankeriileti Kozpont feladata:
11. § A Pénziigyi- szamviteli Osztaly feladatkore
a)  anyagok ¢és eszkdzdk rendelése, beszerzése €s a nyilvantarts vezetése.
b)  anyag — eszkdztarolas, ellatas.
c)  targyi eszkdz nyilvantartas vezetése.

d) leltdrozas.
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8. Anyag- és eszkozbeszerzések
12.§ (D) Alapvet6 kovetelmény a beszerzéssel kapcsolatban a redlis sziikségletek felmérése és a
rendelkezésre 4116 anyagok és eszk6zok szamba vétele.

(2) A kozponti raktarra tdrténd megrendelések Osszedllitasanal az alabbi szempontokat kell
figyelembe venni:

a)  araktari készletet,

b)  apénziigyi fedezetet,

¢)  az aruellatas sajatossagat, az arak alakulasat,

d)  keriilni kell a felesleges készletezést,

e)  biztositani kell a sziikséges raktari készletmennyiséget(minimalis-maximalis).
(3) A beszerzési keretet a mindenkori éves koltségvetés hatarozza meg.

(@) A jovahagyott koltségvetésbdl a beszerzésre fordithatd keretet intézményi bontasban a
Pénziigyi- szamviteli Osztdlynak az Agazati szerv megkiildi nyilvantartds végett, megjeldlve az
esetleges céljellegli feladatokra fordithatd 6sszeget.

5) A megjeldlt dsszegek intézményi tullépése esetén a Pénziigyi-szamviteli Osztaly intézkedik az
dtcsoportositasok ligyében.

9, Beszerzés — készletezés

13.§ (1) Az anyagbeszerzést kozpontilag, illetdleg 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 tdrolasi
kapacitasra. A beszerzéshez kapcsolddd részletes szabalyozast a Tankeriileti Kozpont Beszerzési
szabalyzata tartalmazza.

(2) A beszerzési terv keretében a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:
a)  atervezett sziikségletek mennyiség nyilvantartasa,
b)  készletek elokészitése,
¢) amegrendelések elkészitése,
d)  visszaigazolasok ellendrzése,
e) amegrendelés teljesitésének ellendrzése,
f) a pénziigyi teljesités végrehajtasa.

3 Az anyagsziikséglet, a készlet és beszerzési terveknek kapcsolédniuk kell a Berettyoujfalui
Tankeriileti Kézpont alapito okirataban és az éves koltségvetési tervében meghatérozott alap feladatok
nagysagrendjéhez és sziikségleteihez.

4) Az éves (operativ) anyagsziikségleti- és eszkdzterv készitésekor meg kell hatérozni:

a) A sziikségleteket: ezen belll a tervezett felhasznalasokat, igy a szolgaltatdsok, a
karbantartas-javitas, a szocialis ellatas, az igazgatasi és iigyviteli tevékenységek stb.
szilkségleteit.

b) A forrasokat: nyitokészlet, kiilsd beszerzés.

¢) Az elfekvé, az immobil anyagok, eszkozok allomanydt: ezek belsd vagy kiilsd
hasznositasara, illetve az ésszerii mobilizalasara teendd intézkedéseket.

(5) Az éves anyagsziikséglet felmérése, majd a terv Osszedllitisa az intézmény gazdasagi
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vezetdjének a feladata. Az ellatashoz sziikséges anyagok redlis felmérésével programozhaté a
beszerzés, illetve a felhasznals titeme, Ezéltal biztosithaté a folyamatos és zavartalan miikodés.

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

(7 A legelonyGsebb beszerzési forrasok kivalasztasa érdekében a beszerezni  kivént
anyagféleségeket gyartd, forgalmazo szervektol drajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztatd katalégusokat
célszerli bekérni.

(8) Az anyagsziikségleteket az illetékes vezetd altal torténd elfogadasa, illetve jovahagydsa utan
kell atadni a Pénziigyi- szamviteli Osztalya és a beszerzéseket koordinalé személyek részére dsszesités
és anyagbeszerzesi terv készitése céljabal.

C)) Az ¢éves terv szdmadatainak ismeretében gy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy a
miikddés folyamatos és zavartalan legyen.

(10) Az alabbi beszerzési tipusokat kiilonbdztethetjiik meg:
a)  kozbeszerzés
b)  pélyaztatas
c¢)  kivalasztas

d)  megrendelés
10. Megrendelések

14.8 (D) A koltségvetési eldiranyzat terhére anyagokat és eszkozoket a Pénziigyi- szamviteli
Osztaly rendeli meg, amennyiben az anyagok és eszkozok beszerzése nem sajat hataskorbe utalt. A
kotelezettségvallalast az intézmény 2 példanyban benyijtjia a Pénzigyi-szamviteli Osztaly felé. A
kotelezettseégvallalas ellenjegyzése utan, ha a megrendelés sajat hataskdrbe utalt, akkor visszakeriil az
intézményhez, az egyik példany, ha nem sajat hataskorii a megrendelés, akkor a Pénziigyi-szamviteli
Osztaly hataskorébe tartozik a megrendelés.

A megrendeléseket csak a meghatdrozott kotelezettségvallalas ellenjegyzésére jogosult személyek
irhatjak ala.
A megrendeléseket intézményenkénti bontasban végzi a Pénziigyi-szamviteli Osztaly.

() Nem sziikséges elézetes, irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként 100.000.-
Ft-ot el nem érd kifizetések esetében.

3) A kotelezettségvallalas részletes szabdlyai, illetve a kotelezettségvallalashoz kapcsolddo
analitikus nyilvantartds formaja az intézmény Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvinyozas,
érvényesités szabalyzatiban keriilnek meghatarozasra.

4 A megrendelések, szallitasi szerzodések tartalmi kévetelményeinél a Polgari Torvénykonyv
szerint kell eljarni.

%) A fizetés maddja lehet készpénzes és atutaldsos.
(6) A megrendelésnek tartalmaznia kell:
a) megrendelés szamat,
b)  cimzett nevét, telephelyét,
¢)  amegrendelt aru pontos megnevezését, mértékét, stb.

d)  az dsszeget,
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e)  aszallitas hataridejét,
f)  afizetés mdédjanak megjeldlesét.

) Az ily médon elkészitett megrendelésbol
a)  egy példany a szallito partnere,
b)  egy példany a Pénzligyi- szamviteli Osztaly€,
¢) egy példany az intézményé.

A Szamviteli osztaly példanya a szamla mellékletét kepezi.

®) 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) a teljesitések, azok Osszege,
d) a szallitas
athuzodasa,
megallapithatd.

9) A megrendelésekrol, illetve a széllitasi szerzddésekrdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a Pénziigyi-szdmviteli Osztaly a felel6s.

(10) A visszaigazolt széllitasi szerzodésekben kozolt szallitasi hataridokrol tajékoztatast kell adni az
atvételre kijeldlt személyeknek, illetdleg a pénziigyi lebonyolitast intézoknek.

11. Atvétel

15.8 A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formaban torténhet:

a) A szallité telephelyén akkor térténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerzddésben ugy rendelkeztek, hogy a szallitast az intézmény végzi sajat vagy bérelt
gépjarmiivével, vagy az atvett anyagot tovabbi feldolgozasra més gazdilkoddhoz
szallitjak (kozvetlen atvétel).

b) Az intézmény székhelyén, telephelyén (illetve raktirdban) torténik az atvétel, ha a
szallitasi szerzOdésben a felek gy rendelkeztek, hogy a megjeldlt cimre a szallitd
leszéllitja a megrendelt anyagféleségeket (kdzvetett atvetel).

12. Felelosség

16.§ Az anyagok és eszkozok atvételéért felelds személyek f6 szabaly szerint:
a)  intézményvezetd
b)  intézményvezetd altal kijeldlt dolgozo.
Az dwvételért felelos személyek az dltaluk kizvetleniil dtvett anyagokat és estkizoket azonnal
kitelesek ellendrizni! Az divételt teljesités igazoldassal igazolni.
VIIL. FEJEZET

A KESZLETEK ATVETELENEK KOVETELMENYEI:

17.§ (1) A szallitoknak vagy eladdknak gondoskodniuk kell arrél, hogy az altaluk leszallitott
vagy atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas jelzésekkel ellassak. tovabba mindségi
tan(isitvanyokat. illetdleg amennyiben sziikséges irasbeli tajékoztatokat mellékeljenek az atadott
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anyagféleségekhez.

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

3) A beszerzett és az intézményhez beérkezett anyagféleségeket az anyagbeszerzdknek, valamint
a raktar felelos anyagatvevéinek mind mennyiségileg, mind mindségileg igazoltan at kell venniiik és
ennek megtdrténtét - amennyiben hidnyossagokat nem allapitanak meg - beszallitdsi okmanyokra
(fuvarokmany, szallitdlevél, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) rd kell vezetniiik, majd kelettel és
alairasukkal kell ellatniuk (teljesitésigazolas).

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

4 A készletek raktari bevételezésére csak akkor keriilhet sor, ha a mennyiségi és mindségi atvétel
megtortént. Az atvétel soran felmeriilt akdr mennyiségi, akar minoségi hianyossagokrol, kifogasrol
Jjegyz6konyvet kell felvenni széllitast végzd meghatalmazottjanak jelenlétében, targyban a Pénziigyi-
szamviteli Osztaly intézkedik.

(5) A jegvzékonyvnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
a) a felvétel helye és ideje,
b)  ajelenlévd személyek neve és a jegyzOkonyv felvételekor betdltstt szerepiik,
c) aszallito és az atvevd megnevezése,
d) afuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,

€)  a szallitmany pontos megérkezésének id6pontja, s azdta alkalmazott 6rzés modja és
helye,

f)  a megszemlelt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges bruttd és nettd
sulya,

g) a szallitmény Aatvizsgalasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint
ugyanezek vonatkozasaban a kiséré okmanyokban a szallito altal feltiintetett adatok,

h)  acsomagolas leirdsa,

i) mennyiségi hiany esetén: ennek mértéke, a feltehetd ok megjelolésével (romlés, kopas,
torés, egyeb stb.),

7 a hidny észlelésének koériilményeit, és a kar nagysagat,

k)  mindségi hidny esetén: pontos leirdsat, a valdsziniisithetd okokat és a felmeriilt kar
nagysagat, - az atvevd nyilatkozatat, hogy a szallitoval vagy a fuvarozéval szemben
milyen igényeket €s milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni,

1) a jelenlévok alairasat,
m) az esetleges ellenvéleményeket.

(6) A jegyzokonyvet 3 példanyszamban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el kell juttatni
egy-egy példanyban (intézmény, szallitd, szamviteli osztaly).

(7) A hianyossiagok megiallapitasa utdan a szallitmanyt a jegyz6kdnyvben foglaltak szerint
szabalyszeriien be kell vételezni és gondoskodni kell tarolasardl.

VIIL. FEJEZET

KESZLETEK BEVETELEZESE, KIADASA
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13. Intézmény esetében

18.§ (1) Az intézmény sajat hataskorben torténd eszk6z beszerzése esetén a szamviteli
bizonylatot (szdmla, széllitolevél stb.), melyeken a szakmai teljesitést aliraséval és bélyegzovel ellatva
igazol az intézményvezet6 leltarkorzet megjeldléssel— a Pénziigyi- szamviteli Osztdlynak megkiildi.

(2) Az eszkdzdk bevételezését a Berettydtjfalui Tankerileti Koézpont Pénziigyi- szamviteli
Osztalya végzi az intézmények altal bekiildétt szamviteli bizonylatok (szémla bizonylat, atadas -
atvételi bizonylatok, stb.) alapjan.

3) Azokon a szdmviteli bizonylatokon, amely az estkéz rendeltetése nem dllapithato meg
egyértelmiten az intézmény koteles a bizonylat mellé egy eszkiz rendeltetését igazolé okiratot
mellékelni, amely segitségiil szolgdl a bevételezésben, és a leltarozdasban.

4) A kis értékii és tartos targyi eszkoz vasarlasat az intézmény sajat hataskorben bonyolitja a
korabbi részben leirt vasarlasi médok szerint.

5) Ebben az esetben:

a) Az intézmény bekilldi a szallitolevelet és a szamlat, melyen igazolja a szakmai
teljesitést. Errdl a nyilvantarté osztaly kiallitia az allomanyba vételi. illetve a
bevételezési bizonylatot, melyeknek alapjan a bevételezés megtorténik az egyedi,
illetve az elhelyezés szerinti nyilvantartasba.

b) A kis értékii targyi eszkdz nyilvantartasa mennyiségben és értékben torténik.
¢) A 10.000 Ft érték alatti eszkdzok, illetve az egy éven beliil elhasznalodo eszkozok (pl:
jatékok, stb. ) nem keriilnek nyilvantartasba.
IX. FEJEZET
AZ ANYAG- ES ESZKOZELLATAS RENDSZERE:

19.§ (1) Az anyagellatdis alapveté feladata az anyagoknak és eszkdzoknek az eldirt
mennyiségben és mértékben az igénylok részére torténd biztositasa.
2 Ennek keretében kell megoldani:

a) a tarolhat6 féleségek meghatarozasat,

b) az igénylések Osszeallitdsi modszerét, a raktari kivételezések rendjét, a kiadassal
kapcsolatos nyilvantartési eljarast,

c) intézményi beszerzés esetén ellatmény, illetve készpénz-eldleg nyilvantartasanak
rendjét,

d) az eredményes  anyag-eszkézgazdilkodas — megvalésulasa  érdekében  az
anyagfelhasznalasok indokoltsaganak folyamatos feliilvizsgalatat.

14. Altalanos szabalyok

20.§ Anyag és eszk6zndvekedés esetei:
a) beszerzés, onkormanyzati beruhazas, ajandékozas, téritésmentes atvetel,

b) anyag, eszkoz visszavételezés: a korabban kivételezett anyagok, eszkdzok egy része
visszakertilhet a raktarba,

¢) leltari tobblet.
21.§ A készlet csokkenés esetel

a)anyag, eszkoz-kivételezés, (célja lehet felhasznalas, visszaru,  anyag-,
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eszkdzatadéas)

>

b)selejtezés: a rendeltetésszerlien mar fel nem hasznalhato és el nem adhaté anyagokat
eszkdzoket le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvéantartani,

c)leltarhiany,
d)téritésmentes ataddas, ajandékozas,

€)anyag, eszkoz leértékelés.
X. FEJEZET
NAGY ERTEK( ES KIS ERTEK( TARGYI ESZKOZ INTEZMENYEK KOZOTTI ATHELYEZESE

22.8 (D Az intézmények kozott nagy értékii és kis értékii targyi eszkozt athelyezni kizarolag a
Szamviteli osztaly engedélyével lehet. Atadas-atvételi jegyzokonyv felhasznalasaval kell az thelyezést
végrehajtani.

(2) A bizonylat
a)  egy példanya az intézményé,
¢)  egy példany a Berettyoujfalui Tankertileti K6zpont készlet nyilvantartasaba keriil.
XI. FEJEZET
TARGY1 ESZKOZ LELTAROZASA
23.8 (1) A leltarozast az Eszkozok és forrdsok leltdrozasi és leltarkészitési szabélyzat
eléirasanak megfelelden kell végrehajtani. Megvaldsitdsaért a Pénziigyi-szamviteli Osztaly a felelds.

2) A raktar alloméanyat, valamint a hasznalatra kiadott eszkozdket az Eszkozok és forrasok
leltarozasi és leltirkészitési szabalyzatban foglaltak szerint és az ott meghatarozott iddszakokban
kell leltarozni.

(3) A leltarozas soran megéllapitott kiilénbozeteket - az okok feltarasa utan - mind mennyiségben,
mind értékben konyvelni kell. Ennck alapbizonylata a leltarhiany jegyzékonyv.
XIIL. FEJEZET
TARGYI ESZKOZ SELEJTEZESE
24.8 () A nagy és kis értékil targyi eszk6zok selejtezését a Feleslegessé valt vagyontdrgyak
selejtezésérol és hasznositasarél sz6lo szabalyzat eloirasai szerint kell végrehajtani.
(2) Megvalositasaért felelos:
a)  Gazdasagi Vezeto,

b)  Pénziigyi-szamviteli Osztaly.
XIIIL. FEJEZET
SZEMELYI FELSZERELESEKNYILVANTARTASA

25.8 (1) A munkavillaloknak kiadott eszkézoket munkavallalonként kell nyilvantartani. A
nyilvantartas vezetésével biztosithato a személyi felelGsség.
(2) A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilénboztetni:

a) a kizarolagos személyi hasznélatra kiadott eszkdzdket,
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b) a leltari korzetek részére, kézds hasznélatra kiadott eszkozbket, és
c) a kihordasi idore kiadott munkaruhdkat.

15. Kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartasa
26.§ (1) A személyi hasznalatra kiadott, dolgozénal 1évé kiilonféle eszk6zék mennyiségi
nyilvantartasat az intézménynek biztositani kell.
(2) A nyilvantartasba vételrol két példanyt kell késziteni:
a) 1 példany az intézményé,
b) 1 példanyat a dolgozo kapja.
A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszeriien kiallitott és alairt bizonylatok alapjan
lehet feljegyezni.
16. Leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartisa
27.§8 (1) Az intézménynek biztositani kell a leltari korzetek részére, k6zds hasznalatra kiadott
kiilénféle eszkdzok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.
@ A nyilvantartasba vételrdl 2 példanyt kell késziteni:
a) 1 példany az intézményé,

b) 1 példanyét a kozos hasznalatra kiadott eszkdzoknél a leltarfelel6s kapja.
17. Kihordaisi idore adott munkaruhanyilvantartasa

28.§ A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatdsi idejére is nyilvantartast kell vezetni. Az
intézmény hataskérébe tartozik a nyilvantartds elemeinek meghatirozdsa. A nyilvéantarté lapot
személyre szdloan kell vezetni. Ha a dolgozd munkaviszonya megsziinik €s a részére juttatott
munkaruha kihordasi ideje még nem jart le, akkor a dolgozd altal téritendd Osszeget a Kjr.
idevonatkozo rendelkezési alapjan ki kell szamitani. A nyilvantartas vezetése az intézmény feladata.

XIV. FEJEZET
AZ ANYAG-, ESZKOZGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ELLENORZESIFELADATOK

2.8 (1) A belsd ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket. illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint az éves
elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatosagi ellendrzés keretében igazolasokat kell kibocsatani.

A belst ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A témaval kapcsolatos belsd ellendrzési feladatok rendszerét az intézmény Belsd' Ellendrzési
Kézikonyv hatarozza meg.

) Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetje a felelds. Az intézmény vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani és
miitkddtetni a szervezeten beliil. amelvek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabélyszerti,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

3) Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatira és sajatosségaira tekintettel koteles
kialakitani, milkédtetni és fejleszteni a Belsé kontroll rendszert, melynek része a folyamatba épitett,
elozetes, utolagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszere is, melyet szabalyzatba kell foglalni.

XV.FEJEZET
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ZARO RENDELKEZESEK
30.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Koézpont elndkének jovahagydsat kovetd 5. napon Iép
hatalyba.
(2) A Szabalyzat sziikség szerinti modositasanak el6terjesztéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

(3)  Jelen szabélyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
szabdlyozas.
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