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1. Jogszabalyi hatter

Az anyag ¢s eszkOzgazdilkodas teriiletén a koltségvetési szervek vezetdinek els&dleges
feladata és felelossége, hogy a ra bizott erdforrasokkal hatékony moédon gazdalkodjon a
szervezet céljainak megvaldsitasa érdekében. Ennek megfelel6en figyelmet kell ford itanunk
arra, hogy az anyagokban, eszkozdkben bekovetkezett valtozasok milyen hatassal vannak a
szervezet gazdalkodasara.

A szabdlyzat készitésekor az allamhaztartas miikddési rendjérél szolé 368/2011. (XI1.19.)
Kormanyrendeletet vettiik figyelembe.

I1. Az Anyag és eszkozeazdalkodasi szabalyzat célja

A szabalyzat alapvetd célja, hogy meghatarozzuk és kotelezben eldirjuk azokat a
munkafolyamatokat, amelyek betartdsaval, az anyagi forgoeszkozokkel torténé helyes és
takarékos gazdalkodas megvalosithato.

A szabdlyzat masik fontos célkitlizése, hogy kidolgozzuk a vagyon egy részének (anyagi
forgdeszkdzok) kezelési, hasznalati és raktarozasi rendjét, megovasanak, é&sszerl
felhasznalasanak és nyilvantartasanak modozatait.

I11. Az Anyag ¢s eszkozeazdalkodasi szabalyzat hatalya

3.1. Személyi hatdlya

A szabélyzat személyi hatalya Lajosmizse Véaros Onkormanyzata Intézményeinek Gazdaséagi
Szervezete (IGSZ), valamint Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtara intézmények
anyag ¢s eszkozgazdalkodassal kapcsolatba keriilé valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozdjéra, illetve az anyaggazdalkodasi eljarasban résztvevd mas szervezetek dolgozdira
egyarant kiterjed.

3.2. Targyi hatdlya
Kiterjed az anyagi forgoeszkozok teljes korére a beszerzésiiktol a felhasznalasig.
A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a beszerzett, anyagokra, eszkozokre a koltségvetési

szerv szamviteli politikdjaban meghatarozott hasznalatra kiadott anyagokra, eszkdzokre,
ideértve a kis értéki targyi eszkdzoket is.



1V. Az anyag- eszkozgazdalkodas fogalma, tartalma

4.1. Fogalma

Anyag (eszkoz) gazddlkoddson azon teend6k folyamatat kell érteni, amellyel az intézmény
tevékenységének végzéseihez sziikséges anyagokat (anyagi forgdeszkdzoket) meghatarozott
iddre €s helyen, az eldirt mindségben és mennyiségben biztositja a gazdalkodas ce€ljaihoz
igazodd mértékii anyag-, eszkdzallomany betartasaval.

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie az intézmény alaptevékenys€geinek
megoldasaban, ennek sordn igazodni kell az intézmény éltalanos pénziigyi helyzetéhez és a
koltségvetési tervében meghatarozott feladatai nagysdgrendjéhez és sszetételéhez.

4.2. Az anyag-, eszkozgazdalkodds tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag az intézmény tevékenységeinek folytatasahoz sziikséges,
valamint a koltségvetési évben sziikségessé valo anyagféleségekkel kapcsolatos ellatasi,
készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magéaban.

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

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

Az anyagi forgoeszkozokkel kapesolatban a  kovetkezd teendék folyamatszeri
Osszehangolasat kell megvalositani az intézmény anyaggazdalkodasi tevékenységének.

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

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

Ugyancsak a végrehajtas soran keriil sor a kovetkezd részmiveletekre:

a./ anyagok beszerzés¢hez pénzeszkdzok biztositasa,

b./ anyagok atvétele, minéségellendrzés,

c./ sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal valo gazdalkodas,
d./ feleslegessé, ill. csdkkent értékiivé valt készletek hasznositésa,

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

f./  raktarozas, tarolas,

g./ anyagmozgatas, szallitas,

h./ vagyonvédelem.

— Nyilvantartas és ellenérzés: amely egyrészt magaban foglalja az
anyagmozgdsok bizonylatolasat, az anyag-, készlet nyilvantartasok vezetését,
masrészt pedig a megrendelések és a szallitasi szerzddések nyilvantartasat és
teljesitéstik ellendrzését.



— Anyaggazdalkodas és elemzés: a kovetkez6 teenddk rendszerezését foglalja
magaban:

a./ atlag készletszintek alakuldsanak elemzését,
b./ akészletek forgasi sebességének vizsgdlatat,

c./ a készletnormak tervekhez igazodd kialakitdsanak és betartzisanak
ellendrzését,
d./ az anyagkdltségek alakulasanak vizsgalatat, és elemzését.

Az el6zOekben leirt teendok az anyag-, eszkoz gazdalkodés egységes rendszerét alkotj ak.

V. Az Anyaggazdalkodas altalanos feladatai:

- biztositani kell a miikodéshez sziikséges anyagok folyamatossagat és iitemességét,
gondoskodni kell, hogy a sziikséges anyagok kells idében és mennyiségben a
felhasznalas helyén rendelkezésre alljanak,

- abeszerzéseknél térekedni kell a gazdasagos eljardsra, a tervszeriiség megteremt&sére,

- a raktari készletek kialakitdsanal meg kell teremteni a sziikségletnek megfelels
optimélis mennyiséget, valamint meghatarozni azon készletféleségek korét, melyek
k6zponti raktarozasra keriilnek,

- az anyagok ¢és eszkozok mozgasat a nyilvantartdsokban nyomon kell kisérni. Az
anyagok becrkezéseit, felhasznaldsait, valamint ezek mennyiségi adatait a megkivant
csoportositasban az operativ gazdalkodds részére szolgaltatni kell, segitséget nyujtva
az esetleges sziikséges intézkedések megtételéhez.

VI. Anyaggazdalkodasi feladatok:

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

Az anyaggazdalkodasi ¢és anyagellatasi feladatait a gazdasagi szervezet gazdasagi dolgozoi

végzik. Lajosmizse Varos Miivelédési Haza és Konyvtara tekintetében a megrendelések és
beszerzések lebonyolitasaért az intézmény vezetdje a felelds.

1GSZ gazdasagi dolgozok feladatkore:

e Kozponti raktari megrendelések, beszerzések bonyolitasa,

e Kozponti raktar forgalmanak vezetése,

e Nagy értékl targyi eszk6zok bevételezése, allomany csokkenések elszamolasa,
értékesokkends elszamolasa, feladasok elkészitése, analitikus konyvelése, egyeztetés
a fokonyvvel,

o Kis értékii targyi eszkozok bevételezése, allomany csokkenések elszamoldsa,
analitikus nyilvantartasa,

e Teljes kort leltarozas, selejtezés.



Konyhdak feladata:

Megrendelés, megrendelések tovabbitasa, lebonyolitasa, konyhai raktar igények szerinti
rendelése, beszerzése ¢s a nyilvantartas vezetése, anyag — eszkoztarolds, ellatas, a konyhai
raktdr készlet felhaszndlasanak elemzése, konyhai targyi eszkézok nyilvantartdasanak vezetése,
leltarozas.

6.1. Anyag- és eszkozbeszerzések

Alapvetd kovetelmény a beszerzéssel kapcsolatban a redlis sziikségletek felmérése és a
rendelkezésre all6 anyagi eszk6zok szamba vétele.

A kozponti raktarra torténd megrendelések Gsszedllitasanal az alabbi szempontokat kell
figyelembe venni:

- a raktari készletet,

- a pénziigyi fedezetet,

- az aruellatas sajatossagat, az arak alakulasat,

- keriilni kell a felesleges készletezést,

- biztositani kell a sziikséges raktari készletmennyiséget (minimalis-maximalis).

A beszerzési keretet a mindenkori éves koltségvetés hatarozza meg.

6.2. Beszerzes — keszletezés

Az anyagbeszerzést kozpontilag, illetdleg intézményi szinten kell megoldani. Ennek
ellenére kiilon sziikséges foglalkozni a beszerzés tervezésével, melynek soran biztositani
kell a lehetd legoptimdlisabb beszerzési forrasok feltarasat, a beszerzések iitemességét,
figyelemmel a tarolasi kapacitasra.

A beszerzési terv keretében a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

- a tervezett szlikségletek mennyiség nyilvantartasa,
- készletek elokészitése,

- a megrendelések elkészitése,

- visszaigazolasok ellendrzése,

- a megrendelés teljesitésének ellendrzése,

- a pénziigyi teljesités végrehajtasa.

Az anyagsziikséglet, a készlet és beszerzési terveknek kapcsolodniuk kell az Iskola alapito
okirataban €s az éves koltségvetési tervében meghatarozott alap feladatok nagysagrendjéhez
¢s sziikségleteihez.

Az éves anyagsziikségleti- és eszkozterv készitésekor meg kell hatarozni a:

— a sziikségleteket: ezen beliil a tervezett felhasznalasokat, igy a szolgaltatasok,
a karbantartds-javitas, a szocidlis ellatas, az igazgatasi és {ligyviteli
tevékenységek stb. sziikségleteit,

— aforrasokat: nyitokészlet, kiilsé beszerzés,

— az elfekvd, az immobil anyagok, eszkozok allomanyat: ezek belsd vagy
kiilsé hasznositasara, ill. ésszer(i mobilizalasara teend6 intézkedéseket.



Az éves anyagsziikséglet felmérése, majd a terv Osszedllitasa az intézmény gazdasigi
vezetdjének a feladata. Az ellatashoz sziikséges anyagok redlis felmérésével progrannozhato
a beszerzés, illetve a felhasznalds iiteme. Ezaltal biztosithato a mikodéshez szUikséges
készletek allomanya.

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

A legeldnyosebb beszerzési forrasok kivalasztasa érdekében a beszerezni  kivant
anyagféleségeket gyartd, forgalmazd szervektdl drajanlatokat, arjegyzékeket, tajékoztatd
katalogusokat célszerl bekérni.

Az anyagsziikségleteket az illetékes vezetd altal torténd elfogadasa, illetve jovahagyasa utan
kell atadni a gazdasagi osztaly, illetve a beszerzéseket koordinald személyek részére sszesités
¢s anyagbeszerzési terv készitése céljabol.

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

Az alabbi beszerzési tipusokat kiilonboztethetjiik meg:
— Kézbeszerzés
— Palyaztatas
— Kivélasztas

— Megrendelés

Intézménylinknél az elézéekben felsorolt tipusok koéziil a megrendelés és a kdzbeszerzés
mertil fel.



6.3. Megrendelések

A megrendeléseket csak a meghatdrozott kotelezettségvallalas ellenjegyzésére jogosult
személyek irhatjak ala.

A kotelezettségvillalas részletes szabalyai, illetve a kotelezettségvallalashoz kapcsolodd
analitikus  nyilvantartdas formdja az intézmény Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
utalvanyozas, érvényesités szabalyzataban keriilnek meghatarozasra

A megrendelések, szillitasi szerzodések tartalmi kovetelményeinél a Polgari Térvény kényv
szerint kell eljarni.

A megrendelésnek tartalmaznia kell:

- megrendelés szamat,

- cimzett nevét, telephelyét,

- a megrendelt dru pontos megnevezését, mértékét, stb.
- az Osszeget,

- a szallitas hataridejét,

- a fizetés modjanak megjelslését.

Az ily modon elkészitett megrendelésbdl
- egy példany a szallito partneré,
- egy példany a gazdasagi osztalyé.

A feladott megrendelések alakuldsdt figyelemmel kell kisérni, ami sziikségessé teszi olyan
nyilvdntartas vezetését, amelybdl a megrendelt anyagok-eszkozok

- mennyisége,

- visszaigazolt dsszegek, hatdariddk,

- a teljesitések, azok dsszege,

- a szallitas athizodasa,

megallapithato.

A visszaigazolt szallitasi szerzédésekben kozolt szallitasi hataridokrol tajékoztatast kell adni
az atvételre kijelolt személyeknek, illetoleg a pénziigyi lebonyolitast intézdknek.

6.4. Beszerzéssel kapcsolatos egyéb szempontok

- Az intézmény anyagbeszerzdje bdarmely kereskedelmi egységtdl vasdrolhat —
szitkséges a szamlan az adoszam és az AFA feltiintetése.

- A fizetés modja: 1. készpénz
2. atutalas



1. Készpénzfizetés torténhet eldleg felvétellel

A felvett eldleg az intézmény vezetdje altal alairt igénylés alapjan torténik, melyrél
nyilvantartas késziil.

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

Az ily modon lebonyolitott beszerzések részletes szabélyait az intézmény
pénzgazdalkoddsanak elveit meghatarozd Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

2. Atutaldssal (6rt6né fizetés esetében az intézmény kérésére az Intézmény bélyegzdre keriil
kiaddsra, melyrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az anyagbeszerzd, a f6z6konyhdk esetében az élelmezésvezetok sajat hasznalatara kiadott
¢s nyilvantartott bélyegzdjével egyenliti ki a vasarlasokat.

6.5. Arétel

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formaban torténhet:
— a szallito telephelyén, vagy
— az intézmény székhelyén.

A szdllitd telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerz6désben ugy rendelkeztek, hogy a szallitist az intézmény végzi  sajit
gépjarmivével. (kozvetlen atvétel).

Az intézmény székhelyén, telephelyén (illetve rakidrdban) torténik az atvétel, ha a szallitasi

szerz6désben a felek ugy rendelkeztek, hogy a megjelslt cimre a szallitd leszallitja a
megrendelt anyagféleségeket. (kdzvetett atvétel).

6.6. Felelosség

Az anyagok, készletek atvételéért felelds alkalmazottak:
— az élelmezésvezetok,

— az intézményvezeto altal kijelslt dolgozo.

Az atvételért felelds személyek az dltaluk kozvetleniil dtvett anyagféleségeket azonnal
kotelesek ellenoriznil!l!

VII. Keszletek tarolasa, raktarozasa

A raktarozds alapvetd célja, hogy az intézményiink tevékenységei folytatasanal
felhasznélasra keriilé anyagokbol a sziikséges mennyiségeket az eldirt mindségben a
megadott, illetve a tervezett idére biztositsa.

- [rodai raktar cime: Lajosmizse, Ceglédi ut 1.
- [skola konyha cime: Lajosmizse, Ceglédi ut 1.
- Ovoda konyha cime: Lajosmizse, Attila u. 6.



Irodai raktarbdl igényelhetd anyagok és eszkozok:

- irodaszer,
- nyomtatvany.

Iskola konyha raktdarabdl igényelhetd anyagok és eszkézok az iskolai konyha részére:

- tisztitoszerek és takarito eszkozok,
- edények,
- f6zéshez sziikséges anyagok.

Ovoda konyha raktdarabél igényelhetd anyagok és eszkozok az ovodai konyhdk részére:

- lisztitoszerek és takarito eszkozok,
- edények,
- f6zéshez sziikséges anyagok.

7.1. A tarolas szempontjai:

Az €lelmezésvezetdk, valamint az intézményvezetdk altal kijelolt dolgozok kotelesek
gondoskodni a biztonsagos tarolas alapvetd feltételeirdl. A tarolando készleteket
féleségenként csoportositva kell rendben elhelyezni.

Ugyelni kell arra, hogy a készletek kdnnyen hozzaférhetsk, attekintheték legyenek.
Gondoskodni kell a kezelésben 1év6 készletek biztonsagos elhelyezésérdl, a helyiség
tisztasagarol, a tliz- és munkavédelmi biztonsagrol.

A gondatlan kezelésbdl szarmazé karokért anyagilag felelds!

A raktar kezelésében bekovetkezett személyi valtozaskor — a készletek felvétele mellett —
raktar atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni.

VIII.A készletek atvételének kiovetelményei:

A széllitoknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arrél, hogy az éltaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas jelzésekkel ellassak, tovabba mindségi
tanusitvanyokat, illetdleg amennyiben sziikséges irasbeli tajékoztatokat mellékeljenck az
atadott anyagtéleségekhez.

Az awvételért felelds személyeknek az ellendrzés sordan meg kell dllapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvdnyok szerinti mindségeknek, tovabbda: hogy mennyiségileg, illetve
minbségileg megfelelnek-e a kivetelményeknek.

A beszerzett és az intézményhez beérkezett anyagféleségeket az élelmezésvezetdknek,
illetve az intézményvezetok altal kijelslt dolgozd feleldés anyagatvevéinek mind
mennyiségileg, mind mindségileg igazoltan at kell venniiik és ennek megtorténtét -
amennyiben hidnyossagokat nem allapitanak meg -beszallitasi okméanyokra (fuvarokmany,
szallitolevél, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) ra kell vezetniiik, majd kelettel és alairasukkal
kell ellatniuk.

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 kiséré okmanyaira e tényt ra kell vezetni.



A készletek raktdri bevételezésére csak akkor keriilhet sor, ha a mennyiségi és minéségi
atvétel megtortént. Az atvétel soran felmeriilt akar mennyiségi, akar muinéségi
hidnyossagokrol,  kifogasrél — jegyzOkonyvet — kell — felvenni  széllitast végzl
meghatalmazottjdnak jelenlétében, targyban a gazdasagi osztaly intézkedik.

A jegyzdkonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— a felvétel helye és ideje,

— ajelenlévd személyek neve és a jegyzGkonyv felvételekor betoliott szerepiik,

— a szdllito és az dtvevd megnevezése,

— a fuvarlevél, a szdllitolevél kelte és szama,

— a szdllitmdny pontos megérkezésének iddpontja, s azéta alkalmazots Grzés
modja és helye,

— a megszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges brutté és
netto silya,

— a szallitmany dtvizsgaldsakor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint
ugyanezek vonatkozdasaban a kiséré okmdnyokban a szallité daltal feltzintetett
adatok,

— a csomagolas leirdsa,

— mennyiségi hiany esetén: ennek mértéke, a feltehetd ok megjelolésével (romlds,
kopds, torés, egyéb stb.),

— a hidny észlelésének koriilményeit, és a kdar nagysagat,

— mindségi hidany esetén: pontos leirdsdt, a valésziniisithetd okokat és a felmeriilt
kar nagysagdt, - az datvevd nyilatkozatdt, hogy a szdllitéval vagy a fuvarozéval
szemben milyen igényeket és milyen nagysdgrendben kivan érvényesiten,

— ajelenlévdk aldirasdt,

— az esetleges ellenvéleményeket.

A jegyzékonyvet 2 példanyszamban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el kell
Julttatni egy-egy példdanyban (intézmény, szdllito).

A hidnyossdgok megallapitdsa utan a szallitmanyt a jegyz6konyvben foglaltak szerint
szabalyszeriien be kell vételezni és gondoskodni kell tarolasarol.

IX. Keészletek bevetelezese, kiadasa

A mennyiségileg és mindségileg atvett anyagokat-eszkdzoket a konyhai raktarak vételezik
be. A szdllitasi jegyzék mellé csatolt szamitogépen kiallitott bevételi bizonylat
alapjan a szamitogépes nyilvantartasba bevételezésre keriil az dru mennyiségben és
beszerzési dron. A raktari kiadasok az intézményi igénylések alapjan atlagarral torténnek,
az atlagar képzése minden beszerzéskor, melyrdl negyedévente |, feladast” kell késziteni
szakfeladatonként intézményi bontasban, szamlacsoportonként.

X. Az anyag- ¢s eszkozellatas rendszere:

Az anyagellatas alapvet6 feladata az anyagoknak és eszkdzoknek az eléirt mennyiségben és
mértékben az igénylok részére torténd biztositasa.



Ennek keretében kell megoldani:

- a tarolhat¢ féleségek meghatarozasat,

- az igénylések Osszedllitdsi modszerét, a raktari kivételezések rendjét, a kiadassal
kapcsolatos nyilvantartasi eljarast,

- intézményi beszerzés esetén ellatmany, illetve készpénz-eldleg nyilvantartzsanak
rendjét,

- az  eredményes  anyag-eszkOzgazdalkodds  megvalosuldsa  érdekében  az
anyagfelhasznalasok indokoltsaganak folyamatos feliilvizsgalatat.

10.1. Altalinos szabdlyok

* Anyag és eszkoznovekedés esetei
—  beszerzés, onkormanyzati beruhazas, ajindékozas, téritésmentes atvétel,

— anyag, eszkdz visszavételezés: a korabban kivételezett anyagok, eszkozdk egy
része visszakertilhet a raktarba,

—  leltari tobblet.

= A készletcsokkenés esetei

— anyag, eszkoz-kivételezés, (célja lehet felhasznalds, visszaru, anyag-,
eszkozatadas)

—  selejtezés: a rendeltetésszerlien mar fel nem hasznalhatdo és el nem adhato
anyagokat, eszkozoket le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvantartani,

— leltarhiany,
—  téritésmentes atadas, ajandékozas

— anyag, eszkoz leértékelés.

A rakidrba beérkezd és az ott tarolt anyagokrol és eszkézékrdl, az azokban bekivetkezd
valtozasokrol naprakész nyilvantartdst kell vezetni.

Az anyag- és eszkozvaltozasok bizonylatai szigorii szamaddsra kotelezett bizonylatok. Ez azt
Jelenti, hogy a bizonylatokat elére sorszdmozzdk, igy még az esetleges elrontott
példanyokkal is el kell szamolni. A bizonylatok szabdlyszerii felhaszndldsdat idGszakonként
ellendrizni kell.

XI. Targyi eszkoz leltarozasa

A leltarozast a LELTAROZASI SZABALYZAT elsirdsanak megfelelden kell végrehajtani.

A raktar allomanyat, valamint a hasznalatra kiadott eszkozoket a Leltarkészitési és
leltarozasi szabdlyzatban foglaltak szerint és az ott meghatarozott iddszakokban kell
leltarozni.

A leltdrozas soran megallapitott kiilonbozeteket - az okok feltardsa utan - mind
mennyiségben, mind értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhiany
jegyzokonyv.



XI1. Targyi eszkoz selejtezése

A nagy és kis értékii targyi eszkozok selejtezését a SELEJTEZESI SZABALYZAT elbirasai
szerint kell végrehajtani.

XIII. Szemelyi felszerelések nyilvantartdsa

A munkavallaloknak kiadott eszkozoket munkavallalonként kell nyilvantartani. A
nyilvantartds vezetésével biztosithatd a személyi felelsség.
A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilénboztetni a

— a kizardlagos személyi haszndlatra kiadott eszkozoket,

— aleltari korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkézoket, és

— a kihordasi idore kiadott munkaruhdkat.

[3.1. Kizardlagos személyi haszndlatra kiadott eszkézok nyilvantartdsa

A személyi haszndlatra Kkiadott, dolgozonal 1évé kilonféle eszkdzok mennyiségi
nyilvantartasat az intézménynek biztositani kell.

A nyilvantartasba vételrdl két példanyt kell késziteni:

— 1 példany a kézponti nyilvantartasé,

— 1 példanyat a dolgozd kapja.

A nyilvéntartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszertien kiallitott és alairt bizonylatok

alapjan lehet feljegyezni.

[3.2.  Leltari korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkozok
nyilvantartdsa

Az intézménynek biztositani kell a leltari korzetek részére, kozds hasznalatra kiadott
kiilonféle eszkdzok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.

A nyilvantartasba vételr6l 2 példanyt kell késziteni:
— 1 példany a kozponti nyilvantartasé,

— 1 példanyat a k6zos hasznalatra kiadott eszkdzoknél a leltarfelelds kapja.

[3.3. Kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartasa

A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatasi idejére is nyilvantartast kell vezetni. Az
intézmény hataskorébe tartozik a nyilvantartas elemeinek meghatarozasa.

A nyilvantarté lapot személyre szdloan kell vezetni.

A nyilvantartas vezetése az intézmény feladata.



XIV. Az anyag-, eszkéozgazddalkoddssal kapcsolatos ellenorzési feleidatok

A bels6  ellendrzési  tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- ¢és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell wégezni,
valamint az éves elemi k&ltségvetési beszamolokrol megbizhatosagi ellenérzés keretében
igazolasokat kell kibocsatani.

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitaszért az
intézmény vezetdje a felel6s. Az intézmény vezetdje koteles olyan folyamatokat kia lakitani
¢s miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrasok
szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel kételes
kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a Belsé kontroll rendszert, melynek része a
folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszere is,
melyet szabalyzatba kell foglalni.



Megismerési nyilatkozat

Lajosmizse Véaros Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete és Lajosmizse Viéros
Miivel6dési Haza és Konyvtdra szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul v eszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.
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