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1. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat célja

A szabalyzat alapvetd célja, hogy meghatarozzuk ¢és kotelezoen eldirjuk azokat a
munkafolyamatokat, amelyek betartasaval, az anyagi forgdeszkozokkel torténd helyes és
takarékos gazdalkodas megvalodsithato.

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

2. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat hatalya

2.1. Személyi hatilya

A szabalyzat személyi hatdlya az intézmény anyag és eszkozgazdalkodassal kapcsolatba
keriild valamennyi f6- ¢és részfoglalkozdsu dolgozdjara, illetve az anyaggazdalkodasi
eljarasban résztvevd mas szervezetek dolgozodira egyarant kiterjed.

2.2. Targyi hatalya

Kiterjed az anyagi forgoeszkozok teljes korére a beszerzésiiktdl a felhasznalasig, fliggetleniil
attol, hogy az intézmény alap vagy kiegészitd tevékenységének a folyamatdban vesz részt.

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a beszerzett anyagokra, a koltségvetési szerv szamviteli
politikdjaban meghatarozott hasznalatra kiadott készletekre, kis értékii targyi eszkdzokre is. (a
tovabbiakban anyagok és készletek)

3. Az anyag- eszkozgazdalkodas fogalma, tartalma

3.1. Fogalma

Anyag (készlet) gazdalkodason azon teendOk folyamatat kell érteni, amellyel az intézmény
tevékenységének végzéseihez sziikséges anyagokat (anyagi forgbeszkozoket) meghatarozott
1dore és helyen, az eldirt mindségben és mennyiségben biztositja a gazdalkodas céljaihoz
1gazod6 mértéki készletallomany betartasaval.

Az anyag (készlet) gazdalkodas az intézmény tevékenységének végzeéséhez sziikséges anyagi-
miiszaki ellatasnak egyik részteriiletét képezi.

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie az intézmény alap -€s kiegészitd
tevékenységeinek megoldasaban, ennek soran igazodni kell az intézmény altalanos pénziigyi
helyzetéhez és a koltségvetési tervében meghatarozott feladatai nagysagrendjéhez és
Osszetételéhez.



3.2. Az anyag- készletgazdalkodas tartalma

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

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

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

Az anyagi forgoeszkozokkel kapcsolatban a kdvetkezd teenddk folyamatszeri
Osszehangolasat kell megvalositani az intézmény anyaggazdalkodasi tevékenységének.

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

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

Ugyancsak a végrehajtas soran keriil sor a kovetkezd részmiiveletekre:

a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszkozok 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./ raktarozas, tarolas,

g./ anyagmozgatas, szallitas,

h./ vagyonvédelem.

Nyilvantartas és ellendrzés: magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi szerzOdések
nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzését.

Masik 0 teriilet az anyagmozgédsok bizonylatoldsa az anyag-, készlet nyilvantartdsok
vezetése. A Barka Kozpont €s az Egészségiigyi Ellatasi Egység tekintetében az iizemeltetési
csoport anyaggazdalkodoja végzi e tevékenységet, a szocidlis teriileteken a szakmai egységek
vezetdje altal megbizott személy.

Anyaggazdalkodas és elemzés: a kovetkez6 teenddk rendszerezését foglalja magéaban:
a./ atlag készletszintek alakulasanak elemzését,

b./ a készletek forgasi sebességének vizsgalatat,

c./ a készletnormak tervekhez igazodé kialakitdsanak €s betartasdnak ellendrzését,

d./ az anyagkoltségek alakulasanak vizsgalatat, és elemzését.

Az el6zdekben leirt teenddk az anyag-, eszkdz gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.

4. Az anyaggazdalkodas altalanos feladatai
- Biztositani kell a miikddéshez sziikséges anyagok folyamatossagat ¢€s litemességét,



gondoskodni kell, hogy a sziikséges anyagok kelld iddben és mennyiségben a felhasznélas
helyén rendelkezésre alljanak.

- A beszerzéseknél torekedni kell a gazdasagos eljarasra, a tervszeriiség megteremtésére.

- Az anyagok ¢és eszkdzok mozgasat a nyilvantartdsokban nyomon kell kisérni. Az anyagok
beérkezéseit, felhasznaldsait, valamint ezek mennyisé€gi adatait a megkivant csoportositasban,
az operativ gazdalkodas részére szolgaltatni kell, segitséget nyujtva az esetleges sziikséges
intézkedések megtételéhez.

5. Anyaggazdalkodasi feladatok

A gazdalkodasi feladatok keretében gondoskodni kell az intézmény anyag- és eszkdz
készletének beszerzésérol, tarolasarol.

A Barka Kozpont és az Egészségiigyi Ellatasi Egység tekintetében az iizemeltetési csoport
anyaggazdalkodoja, a szocidlis terlileteken a szakmai egységek vezetdje altal megbizott
személy végzi.

Szervezeti egységek feladata:

- A szocialis és gyermekjoléti feladatokat illetden a szakmai egység vezetd végzi Sajat
hataskorben a megrendelésekkel kapcsolatos feladatokat.

- Barka Kozpont tekintetében az lizemeltetési csoport anyaggazdalkododja végzi a
megrendeléseket, megrendelések  tovabbitasat, lebonyolitdsdit a  pénziigyi
csoportvezetd és az lizemeltetési csoportvezetd jovahagyasaval

- egészségiigyi feladatokat illetben a pénziigyi csoportvezetd és az egészségiigyi
koordinator jovahagyasaval az iizemeltetési csoport anyaggazdilkododja végzi a
megrendelésekkel kapcsolatos feladatokat.

Amennyiben adott beszerzés intézményi szinten kedvezdébb, ugy Baérka kozpont altali
beszerzés valosul meg, a pénziigyi csoportvezetdvel, az lizemeltetési csoportvezetével és az
intézményvezetdvel egyeztetve (informatika pl.)

5.1. Anyag- és eszkozbeszerzések
- Alapvetd kovetelmény a beszerzéssel kapcsolatban a redlis sziikségletek felmérése és a
rendelkezésre allo anyagi eszkozok szamba vétele, a szakmai vezet6k munkaterve, tervezése
alapjan.
- A beszerzési keretet a mindenkori éves koltségvetés hatarozza meg.
- A keretek betartasardl az intézményvezetd gondoskodik az alabbi modon:

A szervezeti egység vezets egyeztet a pénziigyi csoportvezetovel

5.2. 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 iitemességét, figyelemmel a tarolasi kapacitasra.

A beszerzési terv keretében a kdvetkezo feladatokat kell elvégezni:
- a tervezett sziikségletek mennyiség nyilvantartasa,

- készletek elokészitése,
- megrendelt igények alapjan arajanlatok bekérése, kiértekelése,
- a legjobb arajanlatok alapjan megrendelések elkészitése,



- Visszaigazolasok ellendrzése,
- a megrendelés teljesitésének ellendrzése,
- a pénziigyi teljesités végrehajtasa.

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

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

- a sziikségleteket: ezen belill a tervezett felhasznalasokat, igy a szolgéltatasok, a
karbantartds-javitas, a szocidlis ellatds, az egészségligyi ellatds, az igazgatasi és tigyviteli
tevékenységek stb. szlikségleteit,

- a forrasokat: nyitokészlet, kiilsé beszerzés,

- az elfekvoé, az immobil anyagok, eszkozok allomanyat: ezek belsd vagy kiilsé
hasznositasara, ill. ésszeri mobilizalasara teendo intézkedéseket.

Az éves anyagsziikséglet felmérése, majd a terv Osszedllitasa a szakmai egységvezetdk
feladata. Az ellatashoz sziikséges anyagok redlis felmérésével programozhatd a beszerzés,
illetve a felhaszndlds iiteme. Ezaltal biztosithatdo a miikddéshez sziikséges készletek
allomanya.

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

A legelonyosebb beszerzési forrasok kivalasztasa érdekében a beszerezni kivant
anyagféleségeket gyartd, forgalmazd szervektdl drajanlatokat, arjegyzékeket, tdjékoztatd
katalégusokat célszerti bekérni.

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

Az alabbi beszerzési tipusokat kiilonboztethetjiik meg:

- K6zbeszerzés,

- Palyaztatas.

- Kivalasztas,

- Megrendelés.

Intézményiinknél az el6zéekben felsorolt tipusok koziil a megrendelés és a kivalasztas fordul
eld.

5.3. Megrendelések

A koltségvetési eldiranyzat terhére anyagokat, eszkozoket az intézmény sajat hataskorben
rendelhet, br. 200.000.- Forintig.

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

A Kkotelezettségvallalas részletes szabalyai, illetve a kotelezettségvallalashoz kapcsolodod
analitikus nyilvantartds formaja a Budapest Fovaros X. keriilet K8banyai Onkorményzat
mindenkor hatalyos Szamviteli politika szabalyzataban keriilnek meghatarozasra.

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

A megrendelésnek tartalmaznia kell:



- megrendelés szamat,

- cimzett nevét, telephelyét,

- a cimzett ad6észamat

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

- a szallitas hataridejét,

- a fizetés modjanak megjelolését.

Az ily modon elkészitett megrendelésbol:

- egy példany a szallito partneré,

- egy példany az intézmény¢ (irattar),

- egy példany a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat pénziigyi iigyintéz6ijé,
amennyiben meghaladja a brutté 200.000.- Forintot, a szamlahoz csatolva.

A megrendelésekrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért a szakmai
egységvezetdk ill. az altaluk megbizott személyek, a Barka Kozpont és az Egészségligyi
Ellatasi Egységek esetén az iizemeltetési csoportvezetd, €s az anyaggazdalkodo a felelds.

A visszaigazolt megrendelésekben ko6zolt szallitasi hataridokrél tajékoztatast kell adni az
atvételre kijelolt személyeknek, illet6leg a pénziigyi lebonyolitast intézéknek.

5.4. Beszerzéssel kapcsolatos egyéb szempontok

- Az intézmény barmely kereskedelmi egységt6l vasarolhat — szilikséges a szamlan az
adoszam és az AFA feltiintetése.

A fizetés modja:

1. készpénz

2. atutalas

Készpénzfizetés torténhet ellatmany felvétellel.

A felvett ellatmany a szervezeti egység vezetd - 200 000 Ft 6sszeghatarig az intézményvezetd
- altal alairt igénylés alapjan torténik.

Ha az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfelelden nem hasznalhat6 fel, akkor a felvett
Osszeget vissza kell fizetni az Onkormanyzat pénztaraba. Az ily moédon lebonyolitott
beszerzések részletes szabdlyait a pénzgazdalkodas elveit meghataroz6 a Budapest Fovaros X.
keriilet K8banyai Onkormanyzat mindenkor hatalyos Pénz- és értékkezelési szabalyzata
tartalmazza.

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

5.5. Atvétel

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formaban torténhet:
- a szallit6 telephelyén, vagy

- az intézmény székhelyén, telephelyein.

A szallito telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
megrendelésben ugy rendelkeztek, hogy a szallitdst az intézmény végzi sajat vagy bérelt
gépjarmiivével, vagy az atvett anyagot tovabbi feldolgozéasra mas gazdalkodohoz szallitjak.

Az intézmény székhelyén, telephelyein torténik az atvétel, ha a megrendelésben a felek tgy



rendelkeztek, hogy a megjeldlt cimre a szallito leszallitja a megrendelt anyagféleségeket.

5.6. Felelosség

Az anyagok, készletek atvételéért felelds alkalmazottak:
- anyaggazdalkodo

- lizemeltetési csoportvezetd

- szakmai egységvezetok.

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

6. Készletek tarolasa

6.1. A tarolas szempontjai

Az intézmény koteles gondoskodni a biztonsdgos tarolds alapvetd feltételeirdl. A tarolandd
készleteket féleségenként csoportositva kell rendben elhelyezni.

Ugyelni kell arra, hogy a készletek konnyen hozzaférhetdk, attekinthetdk legyenek.
Gondoskodni kell a kezelésben 1évd készletek biztonsagos elhelyezésérol, a helyiség
tisztasagarol, a tiiz- és munkavédelmi biztonsagrol.

A gondatlan kezelésbdl szarmazé karokért a kijelolt dolgozo anyagilag felel6s!

7. A készletek atvételének kovetelményei

A szallitoknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arrél, hogy az altaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositdshoz alkalmas jelzésekkel ellassdk, tovabba mindségi
tanusitvanyokat, illetéleg amennyiben sziikséges irasbeli tajékoztatdkat mellékeljenek az
atadott anyagféleségekhez.

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

A beszerzett és az intézményhez beérkezett anyagféleségeket a kijelolt munkatarsaknak mind
mennyiségileg, mind mindségileg igazoltan at kell venniiik és ennek megtorténtét -
amennyiben hianyossagokat nem allapitanak meg - beszallitasi okmanyokra (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 €s a mennyiségi, valamint a mindségi ellendrzésre csak a kicsomagolas utan keriil
sor, a szallitmany kiséré okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Az atvétel soran felmeriilt akdr mennyiségi, akadr mindségi hidnyossagokrol, kifogasrol
jegyzokonyvet kell felvenni a szallitast végz0 meghatalmazottjdnak jelenlétében, vagy az
eltérést a szallitolevélen sziikséges jelezni.

A jegyzokonyvnek, szallitolevélen torténd feljegyzésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- a felvétel helye és ideje,

- a jelenlévo személyek neve és a jegyzokonyv felvételekor betdltott szereplik,

- a szallito és az atvevé megnevezése,

- a fuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,

- a szallitméany pontos megérkezésének idépontja, s azdta alkalmazott 6rzés modja és helye,
- a megszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges brutto €s netto stlya,



- a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint ugyanezek
vonatkozaséaban a kiséré okmanyokban a szallit6 altal feltiintetett adatok,

- a csomagolas leirésa,

- mennyiségi hidny esetén: ennek mértéke, a felteheté ok megjelolésével (romlas, kopas,
torés, egyéb stb.),

- a hidny észlelésének koriilményeit, és a kar nagysagat,

- mindségi hiany esetén: pontos leirasat, a valdszintsitheté okokat és a felmerilt kar
nagysagat, az atvevO nyilatkozatat, hogy a szallitoval vagy a fuvarozéval szemben milyen
igényeket és milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni,

- a jelenlévok alairasat,

- az esetleges ellenvéleményeket.

A jegyzOkonyvet, szallitolevelet 2 példanyszdmban el kell késziteni ¢és azokat az
érdekelteknek el kell juttatni egy-egy példanyban (intézmény, szallito).

A hianyossagok megallapitasa utan a szallitmanyt a jegyzOkonyvben foglaltak szerint
szabalyszerlien be kell vételezni és gondoskodni kell tarolasarol.

8. Készletek bevételezése, kiadasa

A szervezeti egységek sajat hataskorben torténd eszkdz beszerzése esetén a szamviteli
bizonylatot (szdmla, szallitolevél stb.), melyeken a szakmai teljesitést aldirdsdval és
bélyegzivel ellatva igazol a szervezeti egység vezetd — az Intézmény Titkarsagara megkiildik.

A kis értékli és nagy értékii eszkozok bevételezését a Barka Kozpont és az egészségligy
tekintetében az Intézmény {izemeltetési csoportja, a szocialis szakmai egységeknél e
tevékenységgel megbizott személy ¢és a Budapest Fovaros X. keriilet Kobanya
Onkorméanyzatanak Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladatkdrében érintett munkatéarsa végzik
az intézmények altal bekiildott szamviteli bizonylatok (szadmla bizonylat, 4dtadads - atvételi
bizonylatok, ajandékozasi szerz0dés stb.) alapjan.

Azokon a szamviteli bizonylatokon, amely az eszkoz rendeltetése nem allapithato meg
egyértelmiien az intézmény koteles a szamla mellé egy eszkoz rendeltetését igazolo
okiratot (iizembehelyezési nyomtatvany) mellékelni, amely segitségiil szolgal a
bevételezésben, és a leltarozasban.

A mennyiségben ¢s értékben nyilvantartott eszkdz beszerzését kovetden leltari szdmot igényel
a Polgarmesteri Hivatal Szadmviteli Osztaly feladatkorében érintett munkatarsatdl, majd
csatolja az lizembehelyezési okmanyt a kisértékii eszkoz beszerzése esetén, valamint csatolja
az Uzembehelyezési okmanyt és az allomanybavételi bizonylatot a nagyértékli eszkoz
beszerzése esetén.

9. Az anyag- és eszkozellatas rendszere

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

Ennek keretében kell megoldani:

- a tarolhato féleségek meghatarozasat,

- az 1génylések Osszedllitasi modszerét,

- szervezeti egység beszerzés esetén ellatmany, illetve készpénz-eldleg nyilvantartdsanak
rendjét,

- az eredményes anyag-eszkozgazdalkodas megvaldsulasa érdekében az anyagfelhasznalasok
indokoltsdganak folyamatos feliilvizsgalatat.



9.1. Altaldnos szabdlyok

Anyag és eszkoznovekedés esetei:

- beszerzés, Onkormanyzati beruhdzas, ajandékozas, téritésmentes atvétel,

- eszkoz visszavételezés: a korabban kivételezett eszk6zok egy része visszakeriilhet az
intézmény leltaraba,

- leltari tobblet.

A készletcsokkenés esetei:

- eszkdz-kivételezes, (célja lehet felhasznalas, visszaru, eszkdzatadas)

- selejtezés: a rendeltetésszertien mar fel nem hasznalhat6 és el nem adhat6 eszkozoket le kell
értékelni és hulladékértéken kell nyilvantartani,

- leltarhiany,

- téritésmentes atadas, ajandékozas

- eszkoz leértékelés.

Az eszkozvaltozasok bizonylatai szigor szdmadasra kotelezett bizonylatok. Ez azt jelenti,
hogy a bizonylatokat el6re 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 megfeleléen hasznalni, nem selejtesek.

Ez esetben az szervezeti egység, mint elfekvé készletet koteles irasban a Polgarmesteri
Hivatal zamviteli osztdlyanak jelenteni, ahol arr6l nyilvantartast kell felfektetni és
gondoskodni kell a miel6bbi hasznositasarol.

10. Nagy értékii és kis értékii targyi eszkoz szervezeti egységek kozotti athelyezése

A szervezeti egységek kozott nagy értékii és kis értékii targyi eszkozt athelyezni kizérolag
atadas-atvételi jegyzokonyv felhasznalasaval kell végrehajtani.

A bizonylat

- egy példanya az Atad6é

- egy példanya az Atvevéé,

- egy példany az intézmény készletnyilvantartasaba keriil.

11. Targyi eszkoz leltarozasa

A leltarozast a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Eszkozok és
forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat eldirasanak megfelelden kell végrehajtani.
Megvalositasaért az lizemeltetési csoport, illetve az adott telephelyen az intézményvezetd altal
megbizott munkatars a felelds.

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

12. Targyi eszkoz selejtezése

A nagy és kis értékll targyi eszkozok selejtezését a Budapest FOvaros X. keriilet Kébanyai
Onkormanyzat Felesleges vagyontargyak hasznositasarél és selejtezésérol sz6l6
szabalyzat el6irasai szerint kell végrehajtani.

Megvalositasaért felelOs:

- az intézmény vezetdje,

- az lizemeltetési csoport vezetdje,

- szakmai egységvezetok.
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13. Személyi felszerelések nyilvantartasa

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

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni:

- a kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,

- a leltari korzetek részére, koz0s hasznalatra kiadott eszkozoket,

- szem¢élyi haszndlatra kiadott védéruhakat és

- a kihordasi iddre kiadott munkaruhékat.

A Barka Kozpontban a nyilvantartds naprakész vezetéséért az anyaggazdalkodd, az
Egészségligyl Ellatasi Egységeknél az egyészségiigyi koordinator vagy az altala megbizott
személy a szakmai egységeknél szintén a vezetd vagy altala megbizott személy felelds.

A munkaruha és védoruha nyilvantarasba vételével, kezelésével és részletes szabalyait a
Bérka mindenkor hatalyos ,, Munkaruha juttatds szabalyzata” és ,,Az egyéni véddeszkozok
juttatas rendje” tartalmazza.

13.1. Kizardlagos személyi haszndlatra kiadott eszkiozok nyilvantartasa

A személyi hasznélatra kiadott, dolgozonal [évd kiilonféle eszkdzok mennyiségi
nyilvantartasat a szervezeti egységnek biztositani kell.

A nyilvantartasba vételrdl két példanyt kell késziteni:

- 1 példany a kozponti nyilvantartasé,

- 1 példanyat a dolgozé kapja.

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

13.2. Leltari korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkozok nyilvantartisa

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

A nyilvantartasba vételrdl 2 példanyt kell késziteni:

-1 példany a kozponti nyilvantartase,

- 1 példanyat a kozos hasznalatra kiadott eszk6zoknél a leltarfelelds kapja.

13.3. Kihordasi iddre adott munkaruha nyilvantartisa

A dolgozok részére kiadott munkaruhak juttatasi idejére is nyilvantartast kell vezetni, melyet
A munkaruha és véddruha nyilvantartasba vételével, kezelésével és részletes szabdlyait a
Barka mindenkor hatdlyos ,, Munkaruha juttatds szabalyzata” és ,,Az egyéni véddeszkozok
juttatas rendje” tartalmazza.

13.4. Személyi haszndlatra kiadott védoruha nyilvantartisa

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

A nyilvantart6 lapot személyre sz6loan kell vezetni.

Ha a dolgoz6 munkaviszonya megsziinik a védéruhat le kell adnia a nyilvantartasért felelds
személynek.
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14. Az anyag-, eszkozgazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési feladatok

A vezetdi ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

A témaval kapcsolatos belsé ellendrzési feladatok rendszerét az intézmény Belso
Kontrollrendszer szabalyzata hatdrozza meg.

Az intézmény Kontroll rendszerének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Az intézmény vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani és
mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatara ¢és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a Belsé kontrollrendszert-

15. Zaré rendelkezések

A szabdlyzat 2022. marcius 23-an 1ép hatalyba. Jelen szabalyzat hatalybalépésével az
1V/20/10/2020.(08.01.) iktatoszamu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot jogszabalyi valtozas esetén, valamint az Intézmény feladataban bekovetkezett
valtozast kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell. Mindezektdl fiiggetleniil a szabalyzatot
minden év marcius 31-ig feliil kell vizsgalni.

A szabdlyzatok jogszabalyoknak torténd megfeleltetéséért, folyamatos karbantartasaért és
aktualizaldsaért és az érintett dolgozokkal torténd megismertetéséért az intézményvezetd a

felelds.

Az ¢érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a szabalyzatban nevesitett
feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Budapest, 2022.03.23.

Némethné Lehoczki Klara
intézményvezetd
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Megismerési nyilatkozat

Az Anyag ¢és Eszkozgazdalkodasi Szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Név Datum Alairas
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