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(10.16.) szabalyzata eszkdzgazdalkodasi szabilyzata

A Mez8kovesdi Tankeriileti Kozpont (a tovébbiakban Tankeriileti K&zpont) anyagi eszkdzeivel valo
gazdalkodas szabdlyait az allamh4ztartdsrél sz0l6 torveny végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet (a tovébbiakban: Kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdése alapjan — a Tankeriileti
K&zpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzata 5. § (2) bekezdés f) pontjiban biztositott jogkérémben
eljarva — a kvetkezOk szerint hatérozom meg.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabdilyzat alapvetd célja:

1.§ A szabalyzat célja, hogy

a) meghatérozza és kotelezben eldirja azokat a munkafolyamatokat, amelyek betartasival az
anyagi és targyi eszkbzokkel tdrténd helyes és takarekos gazdalkodas megvalosithato.

b) kidolgozza a vagyon egy részének (anyagok és eszk6zok) kezelési, haszndlati rendjét,
meg6vasanak, ésszerii felhasznalasanak és nyilvantartasanak médozatait.

2. A szabalyzat hatdlya

2.§. (1) A szabélyzat személyi hatdlya kiterfjed a Tankeriileti Ko&zpont anyag- és
eszkozgazdélkodassal kapesolatba kerilld valamennyi dolgozdjéra, illetve az anyaggazdélkodasi
eljarasban résztvevd mas szervezeti egységek dolgozbira egyarant.

{2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

a) az anyagok és eszkdzok teljes korére a beszerzésiktol a felhasznélasig, fiiggetleniil attol,
hogy a Tankeriileti K&zpont mely tevékenységének a folyamatéban vesz részt,

b) abeszerzett anyagokra, eszkdzdkre,

¢) a Tankerilleti Kozpont szAmviteli politikdjaban meghatérozott hasznalatra kiadott
anyagokra, eszkdzkre, ideérte a kis érték( targyi eszkdzoket is.

3. Az anyag- és eszkiozgazddlkod4s fogalma, tartalma

3.§ (1) Az anyag- és eszkdzgazdalkodas fogalman azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel a
Tankeriileti Kozpont tevékenységének végzéséhez szikséges anyagokat, eszkozoket meghatarozott
id6re és helyen, az eldirt mindségben és mennyiségben biztositja a gazdalkodas céljaihoz.

(2) Az anyag- és eszkozgazdilkoddsnak komplexen kell részt vennie az intézmények
alaptevékenységeinek megoldéséban, ennek sordn igazodni kell az intézmények &ltalanos pénziigyi
helyzetéhez és a kiltségvetési tervében meghatarozott feladatai nagysagrendjéhez és Gsszetételéhez.

4.§ (1) Az anyag- és eszkdzgazdalkodds tartalmilag az intézmények tevékenységeinek
folytatasahoz sziikséges, valamint a koltségvetési évben szilkségessé valé anyag- ¢és
eszkdzféleségekkel kapesolatos ellatasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.

(2) A folyamatok alatt az anyag- €s eszkOzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek, feladatok
Gsszehangolasat kell biztositani.

(3) A részfeladatokat agy kell végrehajtani, hogy az egész komplex tevékenység eredményes
legyen.
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4. Az anyagi eszkizbkkel kapcsolatos teendék
5.§ (1) Az anyagi eszkozbkkel kapcsolatban a kivetkezo teend6k folyamatszeril 6sszehangolasat
kell megvaldsitania a Tankeriileti Kézpontnak.

a) Az elokészités az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyagsziikségleti, majd ennek alapjan
anyagbeszerzési terv készitése (minimalis készlet, foly6 készlet).

b) A végrehajtis magaban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket, a szallitasi
szerzodések megkdtését, valamint a mennyiségi és mindségi atvételt, és a szervezeti
egységek részére a kiosztast is.

¢) Ugyancsak a végrehajtas soran keriil sor a kivetkezd részmiiveletekre:
ca) beszerzésekhez pénzeszkozok biztositasa,
cb} anyagok, eszk6z0k atvétele, minbség-ellendrzés,
cc) feleslegessé, illetve csokkent értékiivé valt készletek selejtezése,
cd) vagyonvédelem.

d) A nyilvantartis és ellendrzés magéiban foglalja az anyagmozgisok bizonylatolasat, az
anyag- és készletnyilvantartdsok vezetését, a megrendelések és a szallitasi szerzddések
nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzését,

¢) Az anyaggazdalkodas €s elemzés a kivetkezd teenddk rendszerezését foglalja magaban:
ea) az atlag készletszintek alakuldsanak elemzését,
eb) akészletek forgasi sebességének vizsgalatat,
ec) a készletnormak tervekhez igazodé kialakitasinak és betartasinak ellendrzését,
ed) az anyagkoltségek alakulasénak vizsgélatat, és elemzését.
(2) Az (1) bekezdésben leirt teenddk az anyag- és eszkbzgazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.

II. FEJEZET
AZ ANYAGGAZDALKODAS FELADATAI
5. Az anyaggazdalkodas sltalinos feladatai

6.§ (1) Biztositani kell a miikddéshez szilkkséges anyagok folyamatossigit és iitemességét,
gondoskodni kell, hogy a sziikséges anyagok kelld idében és mennyiségben a felhasznilas helyén
rendelkezésre alljanak.

(2) A beszerzéseknél térekedni kell a gazdaségos eljarasra, a tervszerliség megteremtésére.

(3) Az anyagok és eszkdzOk mozgasit a nyilvantartdsokban nyomon kell kisémi. Az anyagok
beérkezéseit, felhasznalasait, valamint ezek mennyiségi adatait, a megkivant csoportositasban az
operativ gazddlkodas részére szolgaltatni kell, segitséget nynjtva az esetleges sziikséges intézkedések
megtételéhez.

6. Anyaggazdilkoddsi feladatok:
7.8 (1) A gazdalkoddsi feladatok keretében gondoskodni kell az intézmények anyag- és

eszkozkészletének beszerzéséril.

(2) A Tankeriileti Koézpont anyaggazdalkodasi és anyagellitdsi feladatait 2017.01.01-jét6l a
Gazdalkodasi Osztaly és az Uzemeltetési Osztaly megosztott feladatkdrrel végzi.

a) (Gazdilkodasi Osztaly feladatkore:
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aa) szitkséges anyagok, eszkdz8k rendelése, beszerzése, nyilvantartisa,

ab) nagy értéki targyi eszkdzdk bevételezése, allomany csBkkenések elszamoldsa,
értékesdkkenés elszdmolasa, feladisok elkészitése, analitikus kényvelése, egyeztetés
a fékdnyvvel,

ac) kis értékii targyi eszkbzok bevételezése, éallomany cstkkenések elszamolasa,
analitikus nyilvantartasa,

ad) teljes korii leltarozas, selejtezes,
b) Uzemeltetési Osztaly feladatkore:
ba) a készlet felhasznalasanak clemzése,
bb) targyi eszkOz nyilvantartis vezetése,
¢) Intézmények feladata:

ca) Sajat hataskdrben torténd megrendelés, megrendelések tovabbitdsa, lebonyolitésa.
7. Anyag- és eszkOzbeszerzések

8.§ (1) Alapvetd kovetelmény a beszerzéssel kapcsolatban a redlis sziikségletek felmérése és a
rendelkezésre 4ll0 anyagi eszkézOk szdmba vétele. A beszerzési keretet a mindenkori éves
koltségvetés hatarozza meg.

(2) A jovahagyott koltségvetésb0l a beszerzésre fordithatd keretet intézményi bontisban a
Gazdalkodasi Osztaly megkiildi az intézményeknek nyilvantartas végett, megjeldlve az esetleges
céljellegli feladatokra fordithatd Osszeget. A megjeldlt Osszegek intézményi tallépése esetén a
Gazdalkodasi Osztaly intézkedik az atcsoportositasok iigyében.

8. Beszerzés — készletezés

9.§ (1) Az anyagbeszerzést kozpontilag, illetdleg intézményi szinten kell megoldani. Ennek
ellenére kiildn szikséges foglalkozni a beszerzés tervezésével, melynek soran biztositani kell a lehetd
legoptimalisabb beszerzési forrdsok feltirasat, a beszerzések iitemességét, figyelemmel a térolasi
kapacitasra.

(2) A beszerzési terv keretében a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:
a) atervezett szilkségletek mennyiségi nyilvantartasa,
b) készletek elokészitése,
c¢) amegrendelések elkészitése,
d) visszaigazolasok ellendrzése,
e) amegrendelés teljesitésének ellendrzése,
f) apénziigyi teljesités végrehajtisa.

(3) Az anyagsziikséglet, a készlet és beszerzési terveknek kapcsolddnivk kell az éves koltségvetési
tervében meghatirozott alap feladatok nagysagrendjéhez és sziikségleteihez. Az éves (operativ)
anyagszilkségleti- és eszkdzterv készitésekor meg kell hatarozni:

a) a szikségleteket, ezen belil a tervezett felhaszndldsokat, igy a szolgiltatasok, a
karbantartds-javitds, a szocidlis ellatds, az igazgatasi és figyviteli tevékenységek stb.
sziikségleteit;

b) forrdsokat, nyitdkészlet, kiils® beszerzés;

¢) az elfekvd, az immobil anyagok, eszk6ézSk allomanyat, ezek belsé vagy kiilsd
hasznositisara, illetve ésszerli mobhilizalasara teend6 intézkedéseket.
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(4) Az éves anyagszilkséglet felmérése, majd a terv Osszedllitisa a Tankerileti Kozpont
Gazdilkodasi és Pénziigyi Osztalyanak, és az Uzemeltetési Osztalyanak a feladata. Az ellatishoz
szlikséges anyagok realis felmérésével programozhatd a beszerzés, illetve a felhaszndl4s iiteme, ezaltal
biztosithatd a milkddéshez sziikséges készletek allomanya.

(5) Minden anyagbeszerzést meg kell eléznie a legelonydsebb beszerzési forrasok felkutatasanak,
hogy a tervezett anyagféleségek mindségileg a legmegfelelébbek legyenek és ezek beszerzése az
clérhetd legelénysebb arakon és a viszonylag legkisebb jarulékos kéltségek felmeriilése mellett
torténjen.

(6) A legelonydsebb beszerzési forrasok kivalasztdsa érdekében a beszerezni kivant
anyagféleségeket gyartd, forgalmazd szervektdl drajanlatokat, arjegyzékeket, tdjékoztatd
katalégusokat célszeril bekérni.

(7) Az anyagsziikségleteket az illetékes vezet altal torténd clfogadésa, illetve jévahagyésa utan
kell atadni az Uzemeltetési Osztaly, illetve a beszerzéseket koordindld személyek részére Gsszesités és
anyagbeszerzési terv készitése céljabal.

(8) Az éves terv szamadatainak ismeretében ugy kell elinditani a beszerzés folyamatét, hogy a
miikodés folyamatos és zavartalan legyen. Az alabbi beszerzési tipusokat kiilonbdztethetjitk meg:

a) kbzbeszerzés,
b) palyaztatas,
¢) kivalasztas,
d) megrendelés.
9, Megrendelések
10. § (1) A koltségvetesi eldiranyzat terhére anyagokat, eszkdzoket a Tankeriileti Kozpont rendeli

meg, az intézmények igényeinek figyelembe vételével.

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

(3) Minden esetben szilkséges eldzetes, irdsbeli kotelezettségvallalds. A kételezettségvallalas
részletes szabalyai, illetve a kételezettségvallalashoz kapcsolodod analitikus nyilvantartds formaja a
Tankeriileti Kdzpont Bizonylati rendjében keriilnek meghatarozasra.

(4) A megrendelések, szallitasi szerzédések tartalmi kovetelményeinél a Polgari Torvénykdnyv
szerint kell eljarni.

(5) Az intézmények igényeinek Osszesitése utdn egységes megrendelést kell késziteni
meghatdrozott formdban ¢és példanyszamban. A megrendelésnek tartalmaznia kell:

a) megrendelés szamat,

b) cimzett nevét, telephelyét,

¢} amegrendelt 4&ru pontos megnevezését, mértékét, stb.
d) az Osszeget,

e) a szallitds hatdridejét,

f) a fizetés modjanak megjelolését,

g) Az ily médon elkészitett megrendelésbol egy példany a szallité partneré, egy példiny az
Uzemeltetési Osztalyé. Az Uzemeltetési Osztaly példdnya a szamla mellékletét képezi.

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

a) mennyisége,
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b) visszaigazolt Gsszegek, hatariddk,
c) ateljesitések, azok Osszege,
d) a széllitas athizdddsa megallapithatd.

(7) A megrendelésekrdl, illetve a szallitdsi szerz8désckr6l nyilvantartist kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért az Uzemeltetési Osztily a felelds.

(8) A visszaigazolt szallitdsi szerz6désekben kozolt szallitasi hataridokrél tajékoztatast kell adni az
atvételre kijelstt személyeknek, illetSleg a pénziigyi lebonyolitast intézdknek.

10. Beszerzéssel kapcsolatos egyéb szempontok

11. § (1) Az intézmények, illetve a Tankeriileti K&zpont anyagbeszerzdje barmely kereskedelmi
egységté’)l vasarolhatnak, - kivéve a BVOP és a KEF al4 tartozé termékek kére. A szdmlan az adészam
és az AF A feltiintetése sziikséges.

(2) A fizetés médja: készpénz vagy atutalis.
a) Készpénzfizetés torténhet eldleg felvétellel
aa) intézményi vasarlas esetén a felvett eldleg az intézmény vezetGje 4ltal aldirt igénylés
alapjan torténik, melyr6l nyilvantartis késziil,
ab) anyagbeszerzd visiriasa esetén az elbleg Osszegét a felmeriild igények alapjan a

Gazdalkodasi és Pénziigyi Osztaly hatirozza meg,

ac) az ily médon lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait a Tankerlileti Kézpont
peénzgazdalkodasanak elveit meghatirozo Pénzkezelési Szabélyzat tartalmazza.

b) Atutaldssal torténd fizetés esetén ha sziikséges, a Tankeriileti K&zpont sorszamozott
bélyegzdje keriil kiadasra, melyr6l nyilvantartast kell vezetni, melyet az adott intézmény
alafrasaval igazol.

11. Atvétel

12. § A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formaban torténhet:

a) a szallito telephelyén, ha a szerzédésben ugy rendelkeztek, hogy a szillitast a Tankeriileti
Kozpont végzi sajat vagy bérelt gépjarmiivével, vagy az Aatvett anyagot tovabbi
feldolgozasra mas gazdalkodohoz szallitjak (kzvetlen atvétel) vagy

b) a Tankeriileti K&zpont székhelyén, telephelyén, ha a szallitdsi szerzddésben a felek agy
rendelkeztek, hogy a megjeldlt cimre a szallitd leszallitja a megrendelt anyagféleségeket
(kbzvetett atvétel).

12. Feleldsség

13. § Az anyagok, készletek atvételéért az intézményvezetd altal kijeldkt foglalkoztatott a felelds. Az
atvételért felelds az altala kdzvetlenill atvett anyagféleségeket azonnal koteles ellendrizni!

1. FEJEZET
A KESZLETEK ATVETELENEK KOVETELMENYEI
13. A készletek atvételének kivetelményei

14. § (1) A széllitéknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arr6l, hogy az altaluk leszallitott vagy
dtadott anyagféleségeket az azonositdshoz alkalmas jelzésekkel elldssdk, tovabbid minbségi
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tandsitvanyokat, illetdleg amennyiben sziikséges irasbeli tajékoztatOkat mellékeljenek az atadott
anyagféleségekhez.

(2) Az atvetelért felelds ellendrzi, hogy azok megfelelnek-e a szabvanyok szerinti mindségeknek,
tovabba: hogy mennyiségileg, illetve mindségileg megfelelnek-e a kivetelményeknek.

(3) A beszerzett és az intézményekhez beérkezett anyagféleségeket az atvételért felelds mind
mennyiségileg, mind mindségileg igazoltan 4t kell vennie és ennek megtorténtét — amennyiben
hidnyossigokat nem éllapit — beszallitasi okmanyokra (fuvarokmany, szallitélevél, szamla, stb.) rd kell
vezetnie, majd keltezéssel és alairassal kell ellatnia. Csomagolt anyagok atvételénél, amennyiben a
csomagolason kiilsérelmi nyomok nem latszanak, és a mennyiségi, valamint a mindségi ellendrzésre
csak a kicsomagolés utan keriil sor, e tényt a szdllitmany-kisérd okmanyaira ra kell vezetni.

(4) A készletek bevételezésére csak akkor keriilhet sor, ha a mennyiségi és mindségi atvétel
megtortént, Az atvétel soran felmeriilt akar mennyiségi, akar mindségi hidnyossagokrol, kifogésrol
jegyzOkonyvet kell felvenni a szallitast végzd meghatalmazottjinak jelenlétében. E targyban az
Uzemeltetési Osztaly intézkedik.

(5) A jegyzOkonyvnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
a} a felvétel helye és ideje,
b) ajelenlévd személyek neve és a jegyzdkdnyv felvételekor betsltoit szerepiik,
¢) aszallito és az atvevd megnevezése,
d) a fuvarlevél, a szallitélevél kelte és szama,
e) a szillitmany pontos megérkezésének idépontja,

f) a szallitmany atvizsgdlisakor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint ugyanezek
vonatkozasaban a kisérd okmanyokban a szallito &ltal feltiintetett adatok,

g) acsomagolds lefrisa,

h) mennyiségi hidny esetén: ennek mértéke, a felteheté ok megjelslésével (romlas, kopds,
térés, egyéb stb.),

1) ahiany észlelésének korlilményeit, és a kar nagysagat,

j) mindségi hidny esetén: pontos leirdsat, a valoszinfisitheté okokat és a felmeriilt kér
nagysagat, az atvevd nyilatkozatat, hogy a szallitoval vagy a fuvarozéval szemben milyen
igényeket és milyen nagysagrendben kivan €érvényesiteni,

k) ajelenlévtk alairasat,
1) azesetleges ellenvéleményeket.
(6) A jegyzokonyvet hirom példinyban kell elkésziteni és azokat az érdekelteknek el kell juttatni

egy-egy példinyban (intézmény, sz4llité, Uzemeltetési Osztaly). A hisnyossdgok megillapitésa utén a
szallitmanyt a jegyzdkonyvben foglaltak szerint szabalyszerlien be kell vételezni,

14. Készletek bevételezése, kiaddsa

15. § Kozponti bevételezés esetén a mennyiségileg és mindségileg dtvett anyagokat, eszkdzoket a
Tankertileti K6zpont Gazdalkodasi és Pénziigyi Osztalya vételezi be. A szallitdsi jegyz€ék mellé csatolt
bevételi bizonylat alapjan a szdmitégépes nyilvantartasba bevételezésre keriil az dru mennyiségben és
beszerzési dron.

16.§ (1) Az intézmény sajat hataskdrben tirténé eszkoz beszerzése esetén a szamviteli bizonylatot
(szamla, szallitolevél stb.), melyeken a szakmai teljesitést alairasaval és bélyegzdvel ellatva igazol az
intézményvezetd - a Gazdalkodasi €s Pénziigyi Osztilynak megkiildi.

(2) Az eszkdzok bevételezését a Tankeriileti Kdzpont Gazdalkodasi és Pénziigyi Osztalya végzi az
intézmények Altal bekiildtt szdmviteli bizonylatok (szamla bizonylat, atadas - atvételi bizonylatok,
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stb.) alapjan. A Kis értéki és tartds targyi eszkoz vasarlasat az intézmény sajat hatdskérben bonyolitja
a korabbi részben leirt vasirldsi modok szerint. Ebben az esetben az intézmény bekildi a
szallitdlevelet és a szamlat, melyen igazolja a szakmai teljesitést. Errdl a nyilvantarté osztily kiallitja
az allomanyba vételi, illetve a bevételezési bizonylatot, melyek alapjén a bevételezés megtorténik az
egyedi, illetve az elhelyezés szerinti nyilvantartdsba. A kis értékG targyi eszkéz nyilvantartasa
mennyiségben térténik. A 10.000 Ft érték alatti eszk6z6k nem keriilnek nyilvantartasba.

IV.FEJEZET
AZ ANYAG- ES ESZKOZELLATAS RENDSZERE
15. Az anyagellitis alapvetd feladata

17. § Az anyagellatas alapvetd feladata, az anyagoknak és eszk6ézoknek — az eldirt mennyiségben és
mértékben — az igényldk részére torténd biztositisa. Ennek keretében kell megoldani:

a) azigénylések Gsszedllitasi médszerét, a kiadassal kapesolatos nyilvantartasi eljarast,

b) intézményi beszerzés esetén ellaitmany, illetve készpénz-eldleg nyilvantartdsdnak rendjét,

¢} az eredményes anyag- &s eszkOzgazdilkodds megvalosuldsa érdekében az

anyagfelhasznalasok indokoltsaganak folyamatos feliilvizsgalatat.
16. Altaldnos szabdlyok

18. § (1) Anyag és eszkézn6vekedes esetei
a) beszerzés, beruhazas, ajandékozas, téritésmentes atvétel,
b} anyag, eszkoz visszavételezés,
c) leltari tébblet.
(2) A készletcsdkkenés esetei
a) anyag, eszkOz-kivételezés, (célja lehet felhaszndlas, visszaru, anyag- €s eszkoz4tadas)

b) selejtezés: a rendeltetésszeriien mar fel nem hasznalhaté és el nem adhaté anyagokat,
eszkbzoket le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvantartani,

c) leltérhiany,
d) téritésmentes atadas, ajdndekoz4s.

(3) Az anyag- és eszkOzvaltozasok bizonylatai szigori szdmadéasra kotelezett bizonylatok. Ez azt
jelenti, hogy a bizonylatokat elore sorszamozzdk, igy meg az esetleges elrontott példanyokkal is el kell
szamolni. A bizonylatok szabalyszert(i felhasznalasét idészakonként ellendrizni kell.

(4) Az intézményck igénylket az Uzemeltetési Osztalynak kiildik meg. A beérkezett igénylések
alapjan az Uzemeltetési Osztaly intézkedik a megrendelések Gsszedllitasarol és tovabbitasardl, az aru
beérkezése utan az igénylések szerinti az eszk6z6k intézmények kdzbtti csoportositisardl.

(5) A szallitas, anyagmozgatis soran figyelemmel az anyagok fizikai, kémiai tulajdonsagaira,
miiszaki paramétercire a Munkavédelmi szabalyzat eldirasait is figyelembe kell venni.

(6) A gazdalkodas soran cléfordul, hogy a korabban kivételezett féleségek egy része feleslegessé
valik, vagy nem lehet eredeti célnak megfelelden hasznalni, nem selejtesek. Ez esetben az intézmény,
mint elfekvd készletet koteles irasban a Gazdalkodasi Osztalynak jelenteni, ahol arr6l nyilvantartast
kell felfektetni és gondoskodni kell a mielobbi hasznositasardl.
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17. Nagy értékii és kis értékil targyi eszkdz intézmények kozotti dthelyezése

19.§ (1) Az intézmenyek kozdtt nagy értéki és kis értékil targyi eszkozt athelyezni kizérdlag a
Tankeriileti Kozpont Igazgatéjanak az engedélyével lehet. Atadas-atvételi jegyzGkonyv
felhasznildsival kell az athelyezést végrehajtani.

(2) A bizonylatot harom példanyban kell kitdlteni, melybdl egy példany az atadéé, egy példany az
atvevé, egy példany a Tankeriileti Kozpont készlet-nyilvéantartasiba keriil
18. Targyi eszkiz leltirozisa

20.§ (1) A leltdrozést a leltarozasi szabalyzat eldirasanak megfelelen kell végrehajtani.
(2) Megval6sitasaért a Gazdalkodasi és Pénziigyi Osztily és az Uzemeltetési Osztély a felelds.

(3) A hasznilatra kiadott eszkdzoket a Leltdrozasi szabalyzatban foglaltak szerint és az ott
meghatarozott id6szakokban kell leltarozni.

(4) A leltarozas soran megallapitott kiilonbozeteket - az okok feltardsa utin - mind mennyiségben,
mind értékben kényvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhiany jegyzikényv.
19, Targyi eszkoz selejtezése

21.§ (1) A nagy ¢s kis értékii tArgyi eszkozok selejtezését a selejtezési szabilyzat elbirdsai szerint
kell végrehajtani.
(2) Megvalositasaért felelds:

a) Tankerilleti Kdzpont Igazgatdja

b) Intézményvezetd

¢) Gazdilkodasi és Pénziigyi Osztaly.

20. Személyi felszerelések nyilvintartisa

22.§ (1) A foglalkoztatottaknak kiadott eszkozdket foglalkoztatottanként kell nyilvantartani. A
nyilvantartas vezetésével biztosithato a személyi felelfsség.
(2) A nyilvantartas szempontjabdl meg kell kiilnbdztetni:

a) akizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzdket,

b) aleltari kbrzetek részére, kdzds hasznalatra kiadott eszkézoket, és

¢) akihordasi idére kiadott munkaruhakat.

23.§ (1) A kizarOlagos személyi hasznalatra kiadott, dolgozonal lévé kiildnféle eszkdzok
mennyiségi nyilvantartasat az adott intézménynek biztositani kell.

(2) A nyilvantartasba vételrdl két példanyt kell késziteni, az egyik példiny az intézményi
nyilvantartasé, a masik példanyt a dolgoz6 kapja.

(3) A nyilvantartdsban a készletvaltozasokat csak szabalyszeriien kidllitott és aléirt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

24.§ (1) Biztositani kell a leltari korzetek részére, kbzOs hasznalatra kiadott kiilénféle eszkdzok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.

(2) A nyilvantartasba vételrdl két példinyt kell késziteni, az egyik példdny az intézményi
nyilvantartisé, a masik példanyt a leltarfelelds kapja.

25.§ (1) A dolgozok részére kihordasi id6re kiadott munkaruhakrdl nyilvintartést kell vezetni,

(2) A nyilvantartas elemeinek meghatirozésa az intézmény hataskérébe tartozik.
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(3) A nyilvantarto lapot személyre szél6an kell vezetni, mely az intézmény feladata.

(4) Ha a dolgozdé munkaviszonya megsziinik €s a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje még
nem jart le, akkor a dolgozo altal téritendd Gsszeget a Kjt. idevonatkozd rendelkezési alapjan kell
kisz&mitani.

V.FEJEZET
AZ ANYAG-, ESZKOZGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ELLENORZESI FELADATOK

26.§ (1) A belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellentrzéseket kell végezni, valamint az éves
elemi koltségvetési beszimolokrdl megbizhatosagi ellendrzés keretében igazolasokat kell kibocsétani.

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

(4) A Tankeriileti Kbzpont bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasiért a
Tankeriileti Kozpont vezetdje a felelds. A Tankeriileti Kdzpont vezetdje koteles olyan folyamatokat
kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok
szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(5) A Tankeriileti Kdzpont vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel kiteles
kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a Bels6 kontroll rendszert, melynek része a folyamatba épitett,
elbzetes, utdlagos ¢€s vezetdi ellendrzés is.

V1. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

27.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elntkének jovahagyésat kévetd 5. napon 1ép
hatalyba.

(2) Jelen szabélyzat hatilyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
szabdlyozas.
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