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I. JOGSZABALYI HATTER

Az anyag ¢és eszkozgazdalkodas teriiletén a koltségvetési szervek vezetdinek elsddleges
feladata és feleldssége, hogy a ra bizott er6forrasokkal hatékony moédon gazdalkodjon a
szervezet céljainak megvaldsitasa érdekében. Ennek megfelelden figyelmet kell forditanunk
arra, hogy az anyagokban, eszk6zokben bekovetkezett valtozasok milyen hatassal vannak a
szervezet gazdalkodasara.

A szabalyzat elkészitését az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.13.)
Kormanyrendelet 13 9. (2) bekezdése kotelezdve teszi.

A szabdlyzat készitésekor figyelembe vettiik tovabba a szamvitelrdl sz616 tobbszoér modositott
2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (I.11.) Kormany
Rendelet és modositasait.

1. AZ ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat alapvetd célja, hogy meghatarozzuk és kotelezéen -eldirjuk azokat a
munkafolyamatokat, amelyek betartdsaval, az anyagi forgdeszkdzokkel torténd helyes és
takarékos gazdalkodas megvaldsithato.

A szabalyzat masik fontos célkitlizése, hogy kidolgozzuk a vagyon egy részének (anyagi
forgoeszkozok) kezelési, hasznalati rendjét, megovasanak, ésszerti felhasznalasanak és
nyilvantartasanak modozatait.

111. AZ ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT HATALYA

3.1. Személyi hatalya
A szabdlyzat személyi hatdlya az intézmény anyag és eszkozgazdalkodassal kapcsolatba

keriild6 valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjara, illetve az anyaggazdalkodasi
eljarasban résztvevo mas szervezetek dolgozoira egyarant kiterjed.

3.2. Targyi hatalya
Kiterjed az anyagi forgoeszkozok teljes korére a beszerzésiiktol a felhasznalasig. A szabalyzat
targyi hatalya kiterjed a beszerzett, anyagokra, eszkozokre a koltségvetési szerv szamviteli
politikdjadban meghatarozott hasznalatra kiadott anyagokra, eszkdzokre, ideértve a kis értékii
targyi eszkozoket is.



IV. AZ ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODAS FOGALMA, TARTALMA

4.1. Fogalma

Anyag (eszkdz) gazdalkodason azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel az intézmény
tevékenységének végzéseihez sziikséges anyagokat (anyagi forgéeszkdzoket) meghatarozott
idore és helyen, az eldirt mindségben és mennyiségben biztositja a gazdalkodas céljaihoz
igazod6 mértékli anyag-, eszkozallomany betartasaval.

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie az intézmény alaptevékenységeinek
megoldasaban, ennek soran igazodni kell az intézmény altaldnos pénziigyi helyzetéhez és a
koltségvetési tervében meghatarozott feladatai nagysagrendjéhez és 0sszetételéhez.

4.2. Az anyag-, eszkdzgazdalkodas tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag az intézmény tevékenységeinek folytatdsahoz sziikséges,
valamint a koltségvetési évben sziikségessé valdo anyagféleségekkel kapcsolatos ellatasi,
készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.

A folyamatok alatt az anyag, eszkozgazdalkodéassal kapcsolatos tevékenységek, feladatok
Osszehangolasat kell biztositani.

A részfeladatokat ugy kell végrehajtani, hogy az egész komplex tevékenység eredményes

legyen.

Az anyagi forgdeszkozokkel kapcsolatban a kovetkezd teenddk folyamatszer(
Osszehangolasat kell megvalodsitani az intézmény anyaggazdalkodasi tevékenységének.

o FElokészités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-sziikségleti, majd ennek
alapjan anyagbeszerzési terv készitése. (Minimalis készlet, folyd készlet)

e Végrehajtas: magaban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket,
valamint a szallitasi szerz6dések megkotését.

A végrehajtas soran keriil sor a kdvetkezd részmiiveletekre:
a) anyagok beszerzéséhez pénzeszkdzok biztositasa,
b) anyagok atvétele, mindségellendrzés,
C) sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal vald gazdalkodas,
d) feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek hasznositasa,
e) feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek selejtezése,
f) tarolas,
g) anyagmozgatas, szallitas,
h) vagyonvédelem.

e Nyilvantartas és ellenérzés: amely egyrészt magaban foglalja az anyagmozgasok
bizonylatoldsat, az anyag-, készlet nyilvantartasok vezetését, masrészt pedig a
megrendelések €s a szallitasi szerzodések nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzését.

e Anyaggazdalkodas és elemzés: a kdvetkez6 teenddk rendszerezését foglalja magéaban:

a) atlag készletszintek alakulasanak elemzését,
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b) a készletek forgasi sebességének vizsgalatat,
c) akészletnormak tervekhez igazodo kialakitasanak és betartasanak ellenérzését,
d) az anyagkoltségek alakulasanak vizsgalatat, és elemzését.

Az el6zdekben leirt teend6k az anyag-, eszk6z gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.

V. AZ ANYAGGAZDALKODAS ALTALANOS FELADATAI

Biztositani kell a mikodéshez sziikséges anyagok folyamatossagat és iitemességét,
gondoskodni kell, hogy a sziikséges anyagok kell6 iddben ¢€s mennyiségben a
felhasznalas helyén rendelkezésre alljanak.

A beszerzéseknél torekedni kell a gazdasagos eljarasra, a tervszerlis€ég megteremtésére.
Az anyagok és eszkdzok mozgasat a nyilvantartasokban nyomon kell kisérni.

Az anyagok beérkezéseit, felhasznalasait, valamint ezek mennyiségi adatait a megkivant
csoportositasban, az operativ gazdalkodas részére szolgaltatni kell, segitséget nydjtva az
esetleges szlikséges intézkedések megtételéhez.

VI. ANYAGGAZDALKODASI FELADATOK:

A gazdalkodasi feladatok keretében gondoskodni kell az intézmények anyag- és eszkodz
készletének beszerzésérol, tarolasarol.

A GESZ anyaggazdalkodasi és anyagellatasi feladatait az iroda miikddtetése esetében a GESZ
gazdasagvezetdje, a konyhak esetében az élelmezési csoportvezetd végzi.

Feladatok:

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

Kis értékll targyi eszkozok bevételezése, dllomany csokkenések elszamolasa, analitikus
nyilvantartasa.

Teljes korti leltarozas, selejtezés, a GESZ igazgatdja altal kijelolt dolgozokkal.

Leltarozas.

Az onalloan miikodo intézmények feladata:

Sajat hataskorben torténd megrendelés, megrendelések tovabbitasa, lebonyolitasa.



GESZ feladata:

6.1. Anyag- és eszkozbeszerzések
Alapvetd kovetelmény a beszerzéssel kapcsolatban a redlis sziikségletek felmérése és a

rendelkezésre all6 anyagi eszk6zok szamba vétele.
A beszerzési keretet a mindenkori éves koltségvetés hatarozza meg.

A keretek betartasardl a GESZ vezetdje, a konyhdk esetében az élelmezési csoportvezetd,
gondoskodik.

A GESZ-hez tartozo, onalléan miikodé intézmények esetében azok vezetdinek a feladata a
keretek betartasa.

6.2. Beszerzés - készletezés

Az anyagbeszerzést intézményi szinten kell megoldani. Ennek ellenére kiilon sziikséges
foglalkozni a beszerzés tervezésével, melynek soran biztositani kell a lehetd legoptimalisabb
beszerzési forrasok feltarasat, a beszerzések litemességét, figyelemmel a tarolési kapacitésra.

A beszerzési terv keretében a kovetkez0 feladatokat kell elvégezni:

e atervezett sziikkségletek mennyiség nyilvantartasa,

o készletek elokészitése,

o megrendelt igények alapjan arajanlatok bekérése, kiértékelése,
e alegjobb arajanlatok alapjan megrendelések elkészitése,

e visszaigazolasok ellendrzése,

e amegrendelés teljesitésének ellendrzése,

e apénziigyi teljesités végrehajtasa.

Az anyagsziikségletnek, a készlet és beszerzési terveknek kapcsolodniuk kell az éves
koltségvetési tervében meghatarozott alap feladatok nagysagrendjéhez és sziikségleteihez.

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

» az iroda miikddéséhez, mikodtetéséhez kapcsolodoan:
o a sziikségleteket: ezen beliil a tervezett felhasznalasokat, igy a szolgaltatasok, a
karbantartas-javitas, az igazgatasi és ligyviteli tevékenységek stb. sziikségleteit,
e az elfekvé, az immobil anyagok, eszkozok allomanyat: ezek belsé vagy kiilsé
hasznositasara, ill. ésszeri mobilizalasara teendo intézkedéseket.
» akonyhak mikodtetéséhez kapcsolodoan:
e asziikségleteket: tervezhetd, varhato karbantartas-javitas koltségei
e az ¢lelmiszer alapanyag ¢s az egyéb konyhai anyagbeszerzéseket az
¢lelmezésvezetd rendeli meg, melyre vonatkozdan részletes szabalyozést az
Elelmezési szabélyzat tartalmaz.

Az éves anyagsziikséglet felmérése, majd a terv Osszedllitdsa az intézmény vezetdjének és
gazdasagvezetdjének, a GESZ-hez tartozd, onalléan miikddd intézmények esetében azok
vezetdinek a feladata. Az ellatashoz sziikséges anyagok realis felmérésével programozhato a
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beszerzés, illetve a felhasznalas liteme. Ezaltal biztosithaté a miikddéshez sziikséges készletek
alloméanya.

Minden anyagbeszerzést meg kell eldznie a legeldnydsebb beszerzési forrasok felkutatasanak.
Cél, hogy a tervezett anyagféleségek mindségileg a legmegfelelobbek legyenek és ezeket az
elérhetd legeldnyOsebb arakon és a viszonylag legkisebb jarulékos koltségek felmeriilése
mellett szerezziik be.

A legeldnyosebb beszerzési forrdsok kivalasztisa érdekében a beszerezni kivant
anyagféleségeket gyartd, forgalmazd szervektdl arajanlatokat, arjegyzékeket, tdjékoztato
katalogusokat célszerli bekérni.

Az éves terv szamadatainak ismeretében ugy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy a
miikodés folyamatos €s zavartalan legyen.

Az alabbi beszerzési tipusokat kiilonbdztethetjiik meg:
e Kozbeszerzés,

Pélyaztatas.

Kivalasztas,

Megrendelés.

Intézményilinknél az el6zéekben felsorolt tipusok koziil a megrendelés és a kozbeszerzés
fordul el6.

6.3. Megrendelések
A koltségvetési eldiranyzat terhére anyagokat, eszkozoket az intézmény sajat hataskorben
rendelhet.

A megrendeléseket csak a meghatirozott kotelezettségvallalds ellenjegyzésére jogosult
személyek irhatjak ala.

Nem sziikséges elOzetes, irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként 200.000.
Ft-ot el nem érd kifizetések esetében (Avr. 53.§ (1) bek.alapjan).

A kotelezettségvallalds részletes szabalyai, illetve a kotelezettségvallalashoz kapcsolddo
analitikus nyilvantartds formé4ja az intézmény Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
utalvanyozas, érvényesités szabalyzatiaban keriilnek meghatarozasra.

A megrendelések, szallitasi szerz6dések tartalmi kovetelményeinél a Polgari Torvénykonyv
szerint kell eljarni.

A megrendelésnek tartalmaznia kell:

e megrendelés szamat,

e cimzett nevét, telephelyét,

e amegrendelt &ru pontos megnevezését, mértékét, stb.
e az Osszeget,

e aszallitas hataridejét,

e a fizetés modjanak megjelolését.



Az ily médon elkészitett megrendelésbol:
e cgy pé¢ldany a szallito partneré,
e cgy példany az intézményé (az 6ndlloan miikddo intézmény megrendelése esetén) ,
e cgype¢ldany a GESZ gazdasagi szervezeti egységée.

A megrendelésekrdl, illetve a szallitdsi szerzddésekrdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a GESZ gazdasagi szervezeti egysége, a GESZ-hez tartozo, 6nalldban
mik6do intézmények esetében azok vezetdi a feleldsek.

A visszaigazolt szallitasi szerzOdésekben kozolt szallitasi hataridokrol tajékoztatast kell adni
az atvételre kijelolt személyeknek, illetleg a pénziigyi lebonyolitast intézoknek.

6.4. Beszerzéssel kapcsolatos egyéb szempontok
e Az intézmény barmely kereskedelmi egységtdl vasarolhat - sziikséges a szamlan az
addszam és az AFA feltiintetése.
o A fizetés modja:
1. készpénz
2. atutalas

1. Készpénzfizetés torténhet eldleg felvétellel.
A felvett eldleg az intézmény vezetdje altal aldirt igénylés alapjan torténik, melyrdl
nyilvantartés késziil.

A készpénz felvétele soran meg kell jelolni a bizonylaton az dsszeg rendeltetését, s az
elszamolas hataridejét is. Ha az elszamolasra kiadott 0sszeg a célnak megfelelden nem
hasznalhato fel, akkor a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni a pénztarba.

Az ily moddon lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait az intézmény
pénzgazdalkodasanak elveit meghatarozo Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

2. Atutalassal torténd fizetés esetében az intézmény nevére, cimére, adoszdmara kell a
szamlat kiallitani, melyet alairdsokkal sziikséges hitelesiteni.

6.5. Atvétel
A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formaban torténhet:

e aszallito telephelyén, vagy
e az intézmény székhelyén, telephelyén.

A szallitdo telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerzOdésben Ugy rendelkeztek, hogy a szallitdst az intézmény végzi sajat vagy bérelt
gépjarmiivével, vagy az atvett anyagot tovabbi feldolgozasra mas gazdalkodohoz szallitjak.
(kozvetlen atvétel)

Az intézmény székhelyén, telephelyén torténik az atvétel, ha a szallitasi szerzodésben a felek
ugy rendelkeztek, hogy a megjeldlt cimre a szallito leszallitja a megrendelt anyagféleségeket.
(kozvetett atvétel)



6.6. Felelosség
Az anyagok, készletek atvételéért felelos alkalmazottak:

e az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozo.

Az atvételért felelés személyek az altaluk kozvetleniil atvett anyagféleségeket azonnal
kotelesek ellendrizni!

VIL. KESZLETEK TAROLASA

Az intézmény koteles gondoskodni a biztonsagos tarolds alapvetd feltételeirdl. A tarolandd
készleteket féleségenként csoportositva kell rendben elhelyezni. Ugyelni kell arra, hogy a
készletek konnyen hozzaférhetdk, attekinthetok legyenek. Gondoskodni kell a kezelésben
1év6 készletek biztonsdgos elhelyezésérdl, a helyiség tisztasagardl, a tliz- és munkavédelmi
biztonsagrol. A gondatlan kezelésbdl szdrmazo kéarokért a kijelolt dolgozé anyagilag felelds!

VIIL. KESZLETEK ATVETELENEK KOVETELMENYEI

A szallitoknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arrdl, hogy az altaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositdshoz alkalmas jelzésekkel ellassak, tovabba mindségi
tanasitvanyokat, illetéleg amennyiben sziikséges irasbeli tajékoztatokat mellékeljenek az
atadott anyagféleségekhez.

Az atvételért felelds személyeknek az ellendrzés sordn meg kell allapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvanyok szerinti mindségeknek, tovabba: hogy mennyiségileg, illetve
mindségileg megfelelnek-e a kovetelményeknek.

A beszerzett és az intézményhez beérkezett anyagféleségeket a kijelolt munkatarsaknak mind
mennyiségileg, mind mindségileg igazoltan at kell venniik és ennek megtorténtét -
amennyiben hidnyossagokat nem dallapitanak meg - beszallitdsi okmanyokra (fuvarokmany,
szallitolevél, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) ra kell vezetniiik, majd kelettel €s alairasukkal
kell ellatniuk.

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

Az atvétel soran felmeriilt akdr mennyiségi, akdr mindségi hidnyossagokrol, kifogésrol
jegyzokonyvet kell felvenni szallitast végzo meghatalmazottjanak jelenlétében.

A jegvyz6konyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

o a felvétel helye ¢és ideje,
e ajelenlévd személyek neve €s a jegyzokonyv felvételekor betoltott szerepiik,
e aszallitd és az atvevo megnevezése,



e a fuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,

e a szallitmany pontos megérkezésének idépontja, s azota alkalmazott 6rzés moddja és
helye,

e a megszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges bruttd és nettd
stlya, a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint
ugyanezek

e vonatkozéasaban a kiséré okmanyokban a szallito altal feltiintetett adatok,

e acsomagolas leirésa,

e mennyiségi hidny esetén: ennek mértéke, a feltehetd ok megjeldlésével (romlas, kopas,

e tOrés, egyéb stb.),

e ahiany észlelésének koriilményeit, €s a kar nagysagat,

e mindségi hidny esetén: pontos leirdsat, a valosziniisithetd okokat és a felmertilt kar

e nagysagat, az atvevl nyilatkozatat, hogy a szallitoval vagy a fuvarozoval szemben
milyen

e igényeket és milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni,

e ajelenlévok alairasat,

e az esetleges ellenvéleményeket.

A jegyzokonyvet 2 példanyszamban el kell késziteni €s azokat az érdekelteknek el kell juttatni
egy-egy példanyban (intézmény, szallito).

A hidnyossagok megallapitasa utan a szallitmanyt a jegyzOkonyvben foglaltak szerint
szabalyszerilien be kell vételezni és gondoskodni kell tarolasarol.

IX. KESZLETEK BEVETELEZESE, KIADASA

Az intézmény sajat hataskorben torténd eszkdz beszerzése esetén a szamviteli bizonylatot
(szamla, szallitolevél stb.), melyeken a szakmai teljesitést alairasaval és bélyegzdvel ellatva
igazol az intézményvezetd, vagy az altala irdsban megbizott személy — a GESZ gazdasagi
szervezeti egysége részére, GESZ-hez tartozd, oOndlldan miikodd intézmények a
Munkamegosztasi megallapodasban foglaltaknak megfelelden szintén a GESZ gazdasagi
szervezeti egysége részére megkiildik.

A kis értékti és nagy értekli eszkozok bevételezését a GESZ gazdasagi szervezeti egysége
végzi az intézmények altal bekiildott szamviteli bizonylatok (szamla bizonylat, atadas -
atvételi bizonylatok, ajandékozasi szerzddés stb.) alapjan.

Azokon a szamviteli bizonylatokon, amely az eszkoz rendeltetése nem allapithaté meg
egyértelmiien, az intézmény koteles a bizonylat mellé egy eszkoz rendeltetését igazolo
okiratot mellékelni, amely segitségiil szolgal a bevételezésben, és a leltarozasban.

Amennyiben kis értékll és tartds targyi eszkdz vasarlasat az intézmény sajat hataskorben
bonyolitja a korabbi részben leirt vasarlasi modok szerint, akkor az intézmény bekiildi a
szallitolevelet és a szamlat a GESZ gazdasagi szervezeti egysége részére, melyen igazolja a
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szakmai teljesitést. Err6l a GESZ gazdasagi szervezeti egysége részére kiallitja az allomanyba
vételi, illetve a bevételezési bizonylatot, melyeknek alapjan a bevételezés megtorténik az
egyedi, illetve az elhelyezés szerinti nyilvantartasba.

X. AZ ANYAG- ES ESZKOZELLATAS RENDSZERE

Az anyagellatas alapvetd feladata az anyagoknak ¢€s eszk6zoknek az eldirt mennyiségben és
mértékben az igénylok részére torténd biztositasa.

Ennek keretében kell megoldani:
e atarolhat6 féleségek meghatarozasat,
e azigénylések Osszedllitdsi modszerét,
e intézményi beszerzés esetén elldtmany, illetve készpénz-eldleg nyilvantartdsanak
rendjét, az eredményes anyag-eszkozgazdalkodds megvalosulasa érdekében az
anyagfelhasznalasok indokoltsaganak folyamatos feliilvizsgalatat.

Altalanos szabalyok

e Anyag és eszkoznovekedés esetei:
o beszerzés, onkormanyzati beruhazas, ajandékozas, téritésmentes atvétel,
o eszkoz visszavételezés: a korabban kivételezett eszk6zok egy része visszakeriilhet
az intézmény leltaraba,
o leltari tobblet.
e A készletcsokkenés esetei:
o eszkoz-kivételezés, (célja lehet felhasznalas, visszaru, eszkozatadas)
o selejtezés: a rendeltetésszertien mar fel nem hasznalhatdo és el nem adhato
eszkozoket le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvantartani,
o leltarhiany,
o téritésmentes atadas, ajandékozas
o eszkoz leértékelés.

Az eszkozvaltozdsok bizonylatai szigoru szamadasra kotelezett bizonylatok. Ez azt jelenti,
hogy a bizonylatokat eldre sorszamozzak, igy még az esetleges elrontott példanyokkal is el
kell szamolni. A bizonylatok szabalyszerli felhasznalasat idészakonként ellendrizni kell.

A gazdélkodas sordn eléfordul, hogy a kordbban kivételezett féleségek egy része feleslegessé
valik, vagy nem lehet eredeti célnak megfelelden hasznélni, nem selejtesek. Ez esetben az
intézmény, mint elfekvd készletet koteles irasban a GESZ gazdasagi szervezeti egysége
részére jelenteni, ahol arrdl nyilvantartast kell felfektetni és gondoskodni kell a mieldbbi
hasznositasarol.
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XI. NAGY ERTEKU ES KIS ERTEKU TARGYI ESZKOZ INTEZMENYEK
KOZOTT, IDEIGLENES JELLEGGEL TORTENO ATHELYEZESE

Az intézmények kozott nagy értékli és kis értékl targyi eszkozt ideiglenesen athelyezni
kizarolag a GESZ vezetdje engedélyével lehet. Atadas-atvételi jegyzokonyv felhasznaldsaval
kell az athelyezést végrehajtani.

A bizonylat
— egy példanya az Atadoé
— egy példanya az Atvevoeé,
— egy példany a GESZ készletnyilvantartasaba kertiil.

XII. TARGYI ESZKOZ LELTAROZASA

A leltarozast a Leltarozasi szabalyzat elirasanak megfelelden kell végrehajtani.

Megvalositasaért a GESZ esetében a GESZ igazgatoja, a GESZ-hez tartozo, 6nalloan mikodo
intézmények esetében az intézmények vezetdje a felelds.

A leltarozas soran megallapitott kiilonbozeteket - az okok feltarasa utan - mind
mennyiségben, mind értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata az alairt Leltar eltérési
lista.

XIII. TARGYI ESZKOZ SELEJTEZESE

A nagy ¢s kis ertekli targyi eszkozok selejtezését a Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata eldirasai szerint kell végrehajtani.

Megvalositasaért felelds:

o a GESZ vezetije,
e a GESZ-hez tartozd, 6nalldoan miikodod intézmények esetében azok vezetoi.

XIV. SZEMELYI FELSZERELESEK NYILVANTARTASA

A munkavallaloknak kiadott eszkozoket munkavallalonként kell nyilvantartani. A
nyilvantartas vezetésével biztosithatd a személyi feleldsség.

A nyilvantartas szempontjabdl meg kell kiildonboztetni:
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e akizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkozoket,

e a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkdzoket, és

e a kihordasi idére kiadott munkaruhakat. A nyilvantartds naprakész vezetéséért az
intézmény vezetdje felelds.

14.1. Kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartasa
A személyi hasznéalatra kiadott, dolgozénal 1évé kilonféle eszkdzok mennyiségi
nyilvantartasat az intézménynek biztositani kell.

A nyilvantartasba vételrol két példanyt kell késziteni:

e | példany a kdzponti nyilvantartase,
e 1 példanyat a dolgozo6 kapja.

A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszertien kiallitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

14.2. Leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartasa
Az intézménynek biztositani kell a leltdri korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott

kiilonféle eszk6zok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.

A nyilvantartasba vételrdl 2 példanyt kell késziteni:
e 1 példany a kdzponti nyilvantartasé,
e | példanyat a kozds hasznalatra kiadott eszk6zoknél a leltarfelelds kapja.

14.3. Kihordasi id6ére adott munkaruha nyilvantartasa
A dolgozdk részére kiadott munkaruhdk juttatdsi idejére is nyilvantartast kell vezetni. Az
intézmény hataskorébe tartozik a nyilvantartas elemeinek meghatarozasa.

A nyilvantart6 lapot személyre sz6loan kell vezetni.

Ha a dolgoz6 munkaviszonya megszilinik és a részére juttatott munkaruha kihordési ideje még
nem jart le, akkor a dolgozo altal téritendd Osszeget a GESZ esetén a Kttv., a GESZ-hez
tartozo, onalldan miikodo intézmények esetében a Kjt. idevonatkoz6 rendelkezési alapjan ki
kell szamitani.

A nyilvantartas vezetése az intézmény feladata.

XV.AZ ANYAG-, ESZKOZGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS
ELLENORZESI FELADATOK

A vezet0i ellendrzések éves ellendérzési terv alapjan torténnek.
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A témaval kapcsolatos belsé ellendrzési feladatok rendszerét az intézmény Belso
Kontrollrendszer szabalyzata hatarozza meg.

Az Intézmény Kontroll rendszerének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Az intézmény vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani
mikddtetni a szervezeten beliill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes felhasznalasat.

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

XVI. ZARO RENDELKEZES

Ezzel egyidejlileg a 2020.08.01-jén 1ép hatdlyba. A targyra vonatkozé minden kordbbi
szabalyozas hatalyat veszti.
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