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ANYAG ES ESZKOZGAZDALKODASI
SZABALYZAT

A Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz anyagi
eszkozeivel valé gazdalkodas szabalyait az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (2)
bekezdése, valamint az allamhaztartis szamvitelérél szold 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
alapjan a kdvetkezok szerint szabalyozzuk:

1. Az Anyag és eszkizgazdalkodasi szabalyzat célja

A szabalyzat alapveté célja, hogy rheghatérozésra és kotelezo elbirasra keriiljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartasidval, az anyagi forgoeszkozokkel torténé helyes és
takarékos gazdalkodas megvaldsithato.

A szabalyzat masik fontos célkitiizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
forgdeszkdzok) kezelési, haszndlati és raktirozasi rendjét, megovasanak, ésszerl
felhasznaldsanak és nyilvantartisanak médozatait.

2. Az Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat hatalya
2.1. Személyi hatdlya

A szabalyzat hatalya az alabbi szervre terjed ki:
Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és K6zosségi Haz

A szabalyzat személyi hatédlya az intézmény anyag és eszkozgazdalkodassal kapcsolatba keriilé
valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjara, illetve az anyaggazdalkodasi eljarasban
résztvevo mas szervezetek dolgozodira egyarant kiterjed.

2.2. Targyi hatalya

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az anyagi forgdeszkozok teljes korére a beszerzésiiktol a
felhasznalasig, fiiggetleniil attol, hogy az intézmény alap-, vagy vallalkozasi tevékenységének
a folyamataban vesz részt.

A szabalyzat targyi hatélya kiterjed a beszerzett, eléallitott anyagokra, az intézmény szamviteli
politikdjaban meghatarozott hasznalatra kiadott készletekre, kis értékii targyi eszkozokre is. (a
tovabbiakban anyagok és készletek)

3. Az anyag- eszkizgazdalkodas fogalma, tartalma

3.1. Fogalma

Anyag (készlet) gazdalkodason azon teendok folyamatat kell érteni, amellyel az intézmény
tevekenységének végzéseihez sziikséges anyagokat (anyagi forgoeszkozoket) meghatdrozott
iddre ¢s helyen, az elSirt mindségben és mennyiségben biztositja a gazdalkodas céljaihoz
igazodd mértéki készletallomany betartasaval.
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Az anyaggazdéalkodasnak komplexen kell részt vennie az intézmény alap- és vallalkozasi
tevékenységeinek megoldasdban, ennek soran igazodni kell az intézmény éltalanos pénziigyi
helyzetéhez és a koltségvetési tervében meghatarozott feladatai nagysagrendjéhez és
Osszetételéhez.

3.2. Az anyag- eszkozgazdilkodds tartalma

Az anyaggazdilkodas tartalmilag az intézmény tevekenységeinek folytatdsahoz szitkséges,
valamint a koltségvetési évben sziikségessé valod anyagféleségekkel kapesolatos ellatasi,
készletezési és gazdilkodasi folyamatokat foglalja magaban.

A folyamatok alatt az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek, feladatok
Osszehangoléasat kell biztositani.

A részfeladatokat gy kell végrehajtani, hogy az egész komplex tevékenység eredmenyes
legyen.

Az anyagi forgoeszkdzokkel kapcsolatban a kovetkez teenddk folyamatszerti sszehangolasat
kell megvaldsitani az intézmény anyaggazdalkodasi tevékenységének.

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

Végrehajtas: magdban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket, valamint a
szallitasi szerzodések megkotését.

Ugyancsak a végrehajtas soran kerill sor a kovetkez6 részmiiveletekre:

a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszk6zok biztositasa,

b./ anyagok atvétele, mindségellendrzés,

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

e./ feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek selejtezese,

f./ raktdrozas, tarolas,

g./ anyagmozgatas, szallitas,
h./ vagyonvédelem.

Nyilvantartis és ellenérzés: magdban foglalja a megrendelések és a szallitasi szerzédések
nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzését.

Masik f6 teriilet az anyagmozgéasok bizonylatoldsa az anyag-, készlet nyilvantartasok vezetése.
Az el6zéekben leirt teenddk az anyag-, eszkoz gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.
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4. Az anyag- és eszkozgazdalkodas munkafolyamatainak rendszere
4.1. Eldkészitési feladatok

4.1.1. Az anyagféleségek egységes azonositd nyilvantartasi rendszerének megszervezése
A beszerzett, raktarozott, felhasznalt, ill. értékesitett anyagokat, készleteket egységesen
azonositd mddon kell jelolni.

Az anyagokat, készleteket kiilonb6zé megfontolasok alapjan csoportokra célszerli bontani.

A csoportba sorolds szempontjai kiilonbozoek lehetnek:

a./ A felhasznalasok gyakorisaga vagy értékmegoszlasa szerint:

kis létszam ¢és nagy értékhanyad az Osszfelhasznalasban, vagy oOsszkészletben, esetleg
mindkettoben,

kozepes tételszam ¢és kdzepes értékhanyad az Osszfelhasznalasban, az Gsszkészletben,

nagy tételszam és kis értékhanyad az Osszfelhasznalasban, az 6sszkészletben.

b./ Felhasznalasuk jellege szerint: (az egységes rovatrendnek megfelelden)
K311 Szakmai anyagok,

K312 Uzemeltetési anyagok

K313 Aruk

c./ A beszerzés nehézsége és a piaci feltételek szerint:

azok az anyagok, amelyeknél allando beszerzési nehézségekkel kell szamolni, vagy amelyek
hosszu szallitasi, rendelési hataridével szerezhetk be, azok az anyagok, amelyeknél esetenként
beszerzési nehézségek eléfordulhatnak, vagy amelyek kozepesen hosszu szallitasi- rendelési
hataridével szerezhetOk be, konnyen beszerezheté anyagféleségek.

4.1.2. Tervezés

Az anyagsziikséglet, a készlet és beszerzési terveknek kapcsolodniuk kell az intézmény alapitod
okiratdban és az éves koltségvetési tervében meghatarozott alaptevékenység feladatainak
nagysagrendjehez, valamint a vallalkozasi tevékenység sziikségleteihez.

A koltségvetés tervezésekor meg kell hatarozni a kévetkezoket:

a sziikségleteket: ezen beliil a tervezett felhasznalasokat, igy a szolgéltatdsok, a karbantartas-
javitds, a szocialis és kommundlis ellatds, az igazgatasi és lgyviteli tevékenységek stb.
sziikseégleteit,

a forrasokat: nyitokészlet, sajat vallalkozasban eléallitott termék, vagy egyéb kiilso beszerzés,
az elfekvo, az immobil készletek allomanyat: ezek belsé vagy kiils6 hasznositasara, ill.
¢ésszert mobilizalasara teend6 intézkedéseket.

4.1.2.1. Anyagsziikséglet

Minden anyagbeszerzést meg kell eléznie a legelonydsebb beszerzési forrasok felkutatasanak.
Cél, hogy a tervezett anyagféleségek mindségileg a legmegteleldbbek legyenek és ezeket az
elérhetd legelényosebb arakon és a viszonylag legkisebb jarulékos koltségek felmeriilése
mellett szerezziik be.

A legelonydsebb  beszerzési forrasok kivalasztasa érdekében a beszerezni kivant
anyagféleségeket gyartd, forgalmazo szervektSl arajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztatod
katalogusokat célszerii bekérni.
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4.1.2.2. Készletezés
Az intézmény nem rendelkeznek raktérral, igy a beszerzett készletek azonnal felhasznalasra
keriilnek.

4.2. Az anyag(készlet)gazddalkodds végrehajtdsi feladatai

4.2.1. A beszerzések tipusai

Az éves koltségvetés szamadatainak ismeretében Ggy kell elinditani a beszerzés folyamatat,
hogy a miik6dés folyamatos és zavartalan legyen.

Szervezetiinkben az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:
kbzbeszerzés,

palyaztatas,

kivalasztas,

megrendelés.

A kozbeszerzés szabélyozasa kiilon, a Kozbeszerzési szabalyzataban torténik.

Az intézmény abban az esetben alkalmazza a palyaztatast, (ajanlati felhivés) ha a beszerzésre
keriils anyagok értéke nem éri el a kozbeszerzési torvényben meghatarozott dsszeghatart, de
t6bb szallité ajanlata egymassal versenyeztethetd, valamint elegendd id6 all a palyaztatas
lebonyolitasara.

A kivilasztast akkor alkalmazza az intézmény, ha év kdzben tdbbszori, vagy folyamatos,
rendszeres a szallitas és a beszerzendd anyagok, eszk6zok nagysagrendje (értéke) megkoveteli
azt.

Ebben az esetben legalabb 3 szallitotol kér be drajanlatot az intézmény, melybdl a
legkedvezdbbet kell kivalasztani.

A beszerzés legegyszeriibb modja a megrendelés. A megrendelést alkalmazni kell fenti
eljarasok soran, valamint ezen feliil is. A megrendelés kotelezettségvallalast jelent.

4.2.2. A beszerzések lebonyolitdasa

A beszerzések lebonyolitasa soran figyelemmel kell lenni a kozbeszerzésekril sz616 2015. évi
CXLIIL térvényben meghatarozott értékhatarokra, valamint a Kézbeszerzési szabalyzatara,
valamint a Beszerzések lebonyolitisanak szabalyzatira is.

4.2.2.1. A beszerzésekkel kapcsolatos kitelezettségvallalds

Kotelezettségvallalas csak pénziigyi ellenjegyzése utan, és csak irasban torténhet.

Kotelezettségvallalasra intézmény vezetdje vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.
Nem szitkséges el6zetes, irasbeli kotelezettségvéllalas az anyag és eszkdz beszerzések esetében,
ha annak értéke gazdasagi eseményenként a 200.000.-Ft nem éri el.

A kotelezettségvallalas részletes szabalyai, illetve a kotelezettségvallalashoz kapcsolodo
analitikus nyilvantartas formaja a Gazdalkodasi szabdlyzataban keriilnek meghatarozésra
4.2.2.2. A beszerzések lebonyolitdsdnak modja

a./ Megrendeléssel, illetve szallitasi szerz6dés megkotésével torténd anyagbeszerzes;

A megrendelések, szillitdsi szerz8dések tartalmi kovetelményeinél a Polgari Torvénykonyv
szerint kell eljarni.
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A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozoan minimalisan a kovetkezdket
kell meghatérozni:

az anyag pontos megnevezese,

az anyag mennyisége, mindseége, meérete, (esetleg szabvany szama)

a szallitas iitemezése,

a szallitas, illetve az atvétel modja és helye,

a fizetés modja.

A visszaigazolt szallitasi szerzodésekben kozolt szallitasi hataridokrol tajékoztatast kell adni az
atvételre kijelolt személyeknek, illetdleg a pénziigyi lebonyolitast intézéknek.

b./ Készpénz ellenében torténd beszerzések;

Beszerzésre készpénzt a Pénzkezelési szabalyzatban megjeldlt vehet fel a hazipénztarbol.

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

Az ily modon lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait a Pénzkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

4.2.3. Az anyagok (készletek) dtvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetSen kétféle formaban torténhet:
a szallito telephelyén, vagy

intézmény székhelyén, telephelyén.

A szallitd telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerzOdésben Ugy rendelkeztek, hogy a szallitast 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 szerz6désben a felek
ugy rendelkeztek, hogy a megjelolt cimre a szdllitd leszallitja a megrendelt anyagféleségeket.
(kbzvetett atvetel)

4.2.4. Az anyagok, készletek dtvételéért felelos személyek

Az anyagok, készletek atvételéért felels alkalmazottak:

a gépkocsivezeto,

az ugyintézok,

a gazdalkodasi el6ado,

a kdzfoglalkoztatottak munkavezetdje.

Az atvételért felelés személyek az altaluk kozvetlenil atvett anyagféleségeket azonnal
kotelesek ellendrizni.

4.2.5. Az anyagdtvétel mennyiségi és mindségi ellenorzése
A szallitoknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arrol, hogy az altaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositishoz alkalmas jelzésekkel és vamtarifaszamokkal
ellassak, tovabbd mindségi tanusitvanyokat, illetdleg amennyiben sziikséges irasbeli
tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.
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Az atvételért felelds személyeknek az ellenérzés sordn meg kell allapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvanyok szerinti mindségeknek, tovabba: hogy mennyisegileg, illetve
min0ségileg megfelelnek-e a kévetelményeknek.

A beszerzett és az intézményhez beérkezett anyagféleségeket az anyagbeszerzéknek, valamint
a raktar anyagatvevéinek mind mennyiségileg, mind mindségileg igazoltan at kell vennitik és
ennck megtorténtét - amennyiben hidnyossigokat nem allapitanak meg - beszallitasi
okmaényokra (fuvarokmany, szallitélevél, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) ra kell vezetniiik, majd
kelettel és alairasukkal kell ellatniuk.

Kiilsé szallito altal tortént leszallitas esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell ellenGrizni

rororo

amelyekre jotallasi kotelezettséget vallalt.

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagolason kiilsérelmi nyomok nem latszanak
és a mennyiségi, valamint a mindségi ellenSrzésre csak a kicsomagolds utan keril sor, a
szallitmanyt kisér6 okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség, akar mindségi hianyossagok
allapithatok meg, ezekrél a szallitast végzé meghatalmazottjanak jelenlétében karmegallapitasi
jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek a kvetkezdket kell tartalmaznia:

a felvétel helye és ideje,

a jelenlévé személyek neve és a jegyz6konyv felvételekor betdltott szerepik,

a szallito és az atvevl megnevezése,

a fuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,

a szallitmany pontos megérkezésének idépontja, s azota alkalmazott 6rzés modja €s helye,

a megszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges bruttd és netto6 sulya,

a széllitmany atvizsgilasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint ugyanezek
vonatkozasaban a kisér6é okmanyokban a szallito altal feltiintetett adatok,

a csomagolas leirdsa,

mennyiségi hiany esetén: ennek mértéke, a feltehet6 ok megjeldlésével (romlas, kopas, tores,
egyéb stb.),

a hiany észlelésének koriilményeit, és a kar nagysagat,

mindségi hiny esetén: pontos leirasat, a valoszinfisitheté okokat és a felmeriilt kar nagysagat,
- az atvevd nyilatkozatat, hogy a széllitoval vagy a fuvarozéval szemben milyen igényeket és
milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni,

a jelenlévok alairasat,

az esetleges ellenvéleményeket.

A jegyz6konyvet 3 példanyszamban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el kell juttatni
egy-egy példanyban.

A hianyossagok megéllapitasa utdn a szallitmanyt a jegyzékonyvben foglaltak szerint
szabalyszeriien be kell vételezni, és gondoskodni kell tarolasarol.

4.2.6. Raktdrozdsi tevékenység
Az intézmény nem rendelkezik raktéarral.
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5. Az anyag (készlet) gazdilkodassal kapcsolatos nyilvantartasi, bizonylatolasi feladatok

5.1. A vasdrolt készletek bekeriilési értéke

A vasarolt anyagok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése és - a reprezenticios készletek, iizleti
ajandékok beszerzésével kapcsolatosan - a K123. Egyéb kiils6 személyi juttatasok rovatokhoz,
a vasarolt 4ruk bekeriilési értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsoldddan vezetett
nyilvantartasi szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételar.

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

A le nem vonhaté 4fa nem része a bekeriilési értéknek! A le nem vonhatdé AFA-t a mas
kiilonféle egyéb raforditasok kozott kell elszdmolni.

5.2. Az anyagok csoportositdsa a szamviteli torvény alapjin

Az anyagok csoportositdsat a szamvitelr6l szolo t6bbszor modositott 2000. évi C. térvény,
valamint az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet figyelembe
vételével kell végrehajtani.

A csoportositast elsddlegesen a Szamlarend alapjan kell elvégezni.

5.3. A vasdrolt készletek elszamoldsakor alkalmazhato drak

5.3.1. Egyedi beszerzési dr

Alkalmazasa akkor célszer(, ha az értékelendd készletfajta egy beszerzésbdl szarmazik, igy az
adott készlethez konkrét beszerzési ar kapcsolhato.

Az intézmeény az egyedi beszerzési arat alkalmazza.

5.3.2. Sajat eloallitasu eszkiozok nyilvdntartdsi dra
A sajat el6allitast eszkozokkel, készletekkel intézmény nem rendelkezik.

5.4. Az anyag, készletnyilvintartds rendszere

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekr6l, amelyekkel a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantartdasban a
foglalkoztatott azonositasahoz szikséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is nyilvan
kell tartani.

Az atsorolt, kivetelés fejében atvett készletekr6l olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyet e
rendelet az eszkoz jellemz6je szerint megkovetelne abban az esetben, ha azt nem értékesitenek.
6. A vasarolt készletek értékelésének szabalyai

A meérleg fordulénapjan raktarban meglévo sajat el6allitasa és vasarolt készletek értékelését az
Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzataban eloirtak szerint kell elvégezni.

Az intézmény nem rendelkezik raktarral.

7. A készletek, kis értéki targyi eszkozok hasznalatra torténé kiadasa

A hasznalatra kiadott eszkdzoket ki kell mutatni az eszkozokért felelds személyek szerint.
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A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni a
- akizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,
- aleltari kdrzetek részére, kozds hasznalatra kiadott eszkozoket, €s
- akihordasi idére kiadott munkaruhakat.

7.1. Kizdrélagos személyi haszndlatra kiadott eszkozok nyilvdntartisa
A személyi hasznélatra kiadott, dolgozonal 1év6 kiilonféle eszkdz0k mennyiségi nyilvantartasat
hivatalnak biztositani kell.

A nyilvantartas céljara az Ertékhatdros eszkozok munkahelyi (munkavallaloi) nyilvantartasa
elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

1 példany a kozponti nyilvantartase,

1 példanyat a dolgozo kapja.

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

A kizarolagos személyi hasznélatra kiadott eszk6zok nyilvantartisa a pénziigyi ligyintézo
feladata.

7.2. Leltdri kirzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkézok nyilvdntartdsa
Az intézménynek biztositani kell a leltéri korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott kiillonféle
eszk0z0k féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.

A nyilvantartas céljara az Ertékhataros eszkozok munkahelyi (munkavallal6i) nyilvantartasa
elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

1 példany a kozponti nyilvantartase,

1 példanyét a kdzds hasznélatra kiadott eszkozoknél a leltarfelelds kapja.

7.3. Kihorddsi idére adott munkaruha nyilvintartisa
A dolgozdk részére kiadott munkaruhdk juttatasi idejének nyilvantartasara a Munkaruha
juttatdsi idd nyilvintarté lapja elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.
A nyilvantart6 lapot személyre szoloan kell vezetni.
A kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartdsa a pénziigyi el6ado feladata.

8. Az anyagok, készletek leltarozisa

A hasznélatra kiadott eszkozoket a Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzatban foglaltak
szerint és az ott meghatarozott iddszakokban kell leltarozni.

A leltarozas soran megéllapitott kiilonbozeteket - az okok feltérasa utdn - mind mennyiségben,
mind értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhiany jegyz6konyv.
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9. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositasa

Az anyagok, készletek (ide értve a kis értékii targyi eszkozioket is) selejtezésérol, hasznositasarol
a Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabdlyzata el6irasait kell
figyelembe venni.

10. Idegen tulajdonu eszkozok, készletek kezelése

Az intézmény idegen tulajdontinak minGsiilnek azok az eszk6zok, amelyek nem az intézmény
tulajdondban vannak, de szerzGdéses jogcimeken (bérlet, lizing, kolcson, palyazat) az
intézmeény miikodteti, izemelteti az eszkozoket. A miikodtetés soran a szerzédésben foglaltakat
kell iranyadonak tekinteni.

Fentieken tilmenden az eszk6zok atadasardl jegyzokonyvet kell késziteni.
Az intézmény az eszkozt, mint idegen tulajdoni eszkozt nyilvantartasba kell venni.
A nyilvantartasba vételért a Pénziigyi el6ado 1. felelGs.

Az eszkozok karbantartasat, esetleg szervizelését, idoszakos vizsgalatait a folyamatos miikodés
feltételeit intézménynek biztositani kell.

Az idegen tulajdonu eszkozok leltarozasat a szerzédésben foglaltak szerint, valamint a
Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzata alapjan kell elvégezni.

11. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcesolatos ellendrzési feladatok

A belso ellendrzési tevekenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamolokrol megbizhatosagi  ellen6rzés keretében igazolasokat kell
kibocsatani.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A témaval kapcsolatos belsO ellendrzési feladatok rendszerét a Belsé Ellenorzési Kézikonyv
hatarozza meg.

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatdra és sajatossigaira tekintettel koteles
kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a Belsd kontroll rendszert.

A kontrolltevékenység részeként miitkodik a folyamatba épitett ellenérzés rendszere is, melyet
az ellen6rzés soran érvényesiteni kell az anyag ¢s készletgazdalkodas soran.

Az anyag és készletgazdalkodasra vonatkozoan részletesen ki kell dolgozni annak ellen6rzési
nyomvonalat is.

Az intézmény vezetGje koteles olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten
beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasigos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.
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12. Zaroé rendelkezes

Az Anyag ¢és eszkdzgazdélkoddsi szabalyzatot a fentiek szerint adom ki, alkalmazasat
elrendelem.

Ezzel egyidejiileg a korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

Az intézmény vezetdjének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljék a hatdlybalépés napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirdsdban szerepeltetni kell az anyag €s eszkozgazdalkodasi
szabalyzatban nevesitett felelésségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitésécrt az intézmény
vezeto a felelds.

Kelt, Herceghalom, 2025. augusztus 8.
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Megismerési nyilatkozat

Az Anyag és eszkdzgazdalkoddsi szabilyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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