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A szabdlyzatban az Alfldi Agrarszakképzési Centrum (tovabbiakban: centrum) az 4llamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13 § (2) d) pontja alapjan sajat

hataskorében a kovetkezOk szerint hatdrozza meg az anyag- és eszkdzgazdalkodas helyi szabalyait.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a szabalyzat céljat, hatalyat,
- a beszerzéseknél alkalmazando eljarasiszabalyokat,
- a beruhazésok és feltjitisok korébe tartozd beszerzések lebonyolitasdnak sajatos szabalyait,

- a készlet és szolgltatas beszerzések lebonyolitasanak sajatosszabalyait.

A szabalyzat tartalmanak meghatérozasakor figyelembe vételre keriiltek a kovetkezd Jjogszabalyok:
- az allamhéztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
- az allamhaztartésrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet,
- a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény,

- az dllamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (L. 11.) Korméanyrendelet.
2. A szabilyzat célja és hatalya

A szabélyzat alapvet6 célja, hogy meghatarozza azokat a kotelezd el8irasokat, amelyek betartis4val
biztosithaté az anyagokkal, készletekkel (forgdeszkozok) torténd szabalyszerti, takarékos, eredményes és

hatékony gazdalkodas.

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed a centrum valamennyi munkaegységére, intézményeire, azanyag-

eseszkodzgazdalkodassalkapesolatbakeriild valamennyi dolgozojara.

A szabalyzat targyi hatalya:
- vagyonkezelésében és tulajdonaban 1év6 eszkdzokre, anyagokra,
- feladatai soran hasznalt anyagokra és eszkdzokre, valamint

- a koltségvetésében szerepld anyag és eszkoz kiaddsokra terjed ki.
3. Az anyaggazdalkodasra vonatkozo eléirasok

Az anyaggazdalkodds magaban foglalja az centrum alaptevékenységi korébe tartozé, szakmai feladatok
ellatasahoz sziikséges:

a) munkatargyak (ideértve a kis értéki targyieszk6zoket),

b) a tevékenységhez felhasznélt anyagok
(atovabbiakbanaza)ésb) pontok egyiitt: anyagok) igényfelmérésére, a sziikségletek tervezésére, a beszerzések

litemezesére, azanyagok felhasznalasara vonatkozo tevékenységet.



3.1. Az anyagok igényfelmérése

Az anyagok igényfelmérése -ha akoltségvetési koncepceid késziil, akkor annak elkészitésekor, valamint - a
koltségvetési tervezés el6készitési szakaszaban torténik.
Az anyagok igényfelméréséért az anyagot hasznalo intézmény vezetdje (tovabbiakban intézmény igazgatoja
vagy igazgatd) a felel6s.
Az anyagok igényfelmérését az aldbbi szempontok figyelembe vételével kell elvégezni:

- gazdasdgossag,

- célszerliség,

- hatékonysag.
Az igényfelmérés soran vizsgélni kell:

- az alkalmazott anyagok mas anyagokkal val6 kivalthatésagat,

- az adott feladat, tevékenység, amelyhez az anyag sziikséges, mas kedvezébb médon nem

lathat6-e el.
3.2. Igény teljesitése

Az igény teljesitése a felmeriilésekor az alabbi eljaras szerint:
* 100 eFt alatti anyagok esetében az 1. szamu melléklet szerinti megrendeléssel, a
* 200 eFt feletti anyagok esetében a 2. szamu kotelezettségvallalasi bizonylattal és részletezd
mellcklettel egyiitt az igény felmeriilésekor a ,Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités

igazolas, érvényesités, utalvanyozés szabalyzataban eldirtak betartasaval torténik.

3.4. Azanyagok felhasznalasa,valamint az anyagbeszerzéssel és felhasznalassal kapcsolatos

kiadasok elszamoldsa

Az anyagok beszerzésének és felhasznalasanak kiad4skénti elszamolasa az azonnali felhasznalas miatt

folyo kiadasként azonnal elszdmolando.

4. Az eszkozgazdalkoddsra vonatkozé eldirasok

Az eszkdzgazdalkodas korébe tartozik az centrum alaptevékenységi korébe tartozo, szakmai feladatok
ellatasahoz szitkséges immaterialis javak és targyi eszk6zok (a tovabbiakban eszk6zok):

- igényfelmérésére,

- az eszkozallomany elemzésére,

- beruhazasanak tervezésére,

- beszerzésére és lizembe helyezésére, valamint

- amarmeglévdeszkozok hasznalatara, fenntartaséra, és feltjitasara iranyuld

tevékenységek Gsszessége.



4.1. Az eszkozok igényfelmérése, beszerzése

Az eszkz0k igényfelmérése a koltségvetési tervezés el6készitési szakaszaban torténik.
Az eszkdz0k igényfelmérését el kell végezni akkor, ha az centrum altal vallalt, ellatott feladatok kore
valtozik, valamint az egyes feladatellatashoz jogszabdlyban meghatarozott kotelezd eszkoz eldirds
modosul.
Az igényfelmérést a konkrét feladatokhoz:

- kothetd eszk6zok esetén a feladatellatasért felelds személy, csoport,

- nem kothetd eszkdzok vonatkozasaban a centrum vezetdje koteles elvégezni.

Az igény teljesitése a felmeriilésekor az aldbbi eljaras szerint:
* 100 eFtalatti anyagok esetében az 1. szamt melléklet szerinti megrendeléssel, a
* 200 eFt feletti anyagok esetében a 2. szamu kotelezettségvallalasi bizonylattal és részletezd
melléklettel egyiitt az igény felmeriilésekor a ,Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités

igazolas, érvényesités, utalvanyozés szabalyzataban eléirtak betartasaval torténik.

4.2. Az eszkozallomany elemzése
Az eszkdzallomdny elemzését a gazdasagi vezetdi feladatokat ellaté dolgozé vagy az altala megjelslt
személy koteles végezni.
Az eszkozallomany elemzését el kell végezni:
- az eszkdz forgalomképessége szerint (forgalomképtelen tdrzsvagyon, korlatozottan
forgalomképes torzsvagyon),
- az eszkozallomany f6konyvi konyvvitelben kimutatott értéke szerinti (bruttd érték, elszamolt
értékesokkenés, nettd érték) bontasban azegész centrumra, illetve azegyes intézményekre bontva.
Az eszkdzallomany véaltozasat az éves beszdmold szoveges kiegészitésében kell elemezni az elézd év

viszonylataban.

Az eldz0 évi vagyonallomanyhoz képest 10 %-ot meghaladé vagyoncsékkenés esetében a beszamoldban
meg kell jel6Ini a vagyoncsdkkenés okat.

4.3. A beruhazasok tervezése, valamint a beszerzések és a felijitasok végrehajtsa és iizembe
helyezése

A beruhdzasok tervezését, valamint a beszerzések és a feltjitasok végrehajtisat és lizembe helyezését a
beszerzési- és mas — gazdélkodassal Osszefliggd — szabalyzat eldirasainak figyelembevételével kell

elvégezni.
4.4. A meglévé eszkozok hasznilata, fenntartasa

Az eszk6z6k rendeltetésszerii és hatékony hasznalataért:
- akdzvetleniil egy feladathoz, tevékenységhez hasznalt eszkozok esetében az adott feladatell4td
személy, illetve csoport,
- atdbb feladathoz, tevékenységhez igénybe vett eszkdz5k esetében a intézményvezetd felels,

- acentrum valamennyi intézményére vonatkozdan a centrum kancellarja a felel6s.



Az egyes eszkozok hasznalataval kapcsolatos specialis feleldsségi szabalyokat
- tovabbi belsd szabalyzat tartalmazza, pl.:
- a gépjarmii hasznalattal kapcsolatos sajatos szabalyokat a gépjarmii-hasznalati
szabalyzat,
- aszamitastechnikai és informatikai berendezések, eszkdzok hasznalatat az informatikai
szabalyzat részletezi,
- adolgozok munkakéri lefrasaban kell rogziteni, amelyért kozvetleniil az intézmény igazgatoja,

illetve a kancellarja felel6s.

Az eszkozokkel  kapcsolatban  biztositani kell a vagyonvédelmet, ezért a

kancellar/igazgat6 koteles megszervezni a centrumra kiterjedd leltarozasi tevékenységet.

A leltarak kiértékelésérdl, az esetleges hidnyok rendezésérdl, a sziikséges feleldsségre vonasrdl a

leltarozasi szabalyzat szerint kell gondoskodni.

Az eszkdzok fenntartasaért ugyanazok a személyek, csoportok tartoznak feleldsséggel, mint akik az

eszkoz rendeltetésszerii és hatékony hasznalataért feleldsek.

A fenntartasi koltségek csokkentése érdekében a hasznalatra javaslatot kell tenni, majd azok kiértékelése utan

minden sziikséges intézkedést végre kell hajtani.
S. Az anyagok és eszkozok hasznositasa

Az anyagok és eszk6zok vonatkozasaban is gondoskodni kell arrél, hogy rendszeresen - a selejtezési
szabalyzatban meghatarozott selejtezési kezdeményezés hataridejéig — megtorténjen a meglévé anyagok
éseszkozok vizsgalata azok feleslegessége, hasznosithatdsaga szempontjabol.
A kancellar/igazgato felelds azért, hogy attekintésre keriiljenek:

- az elfekvd, nem hasznalt készlet jellegli anyagok,

- a hasznalaton kiviili eszkdzok.
6. Az anyag- és eszkozgazdalkodassal kapcsolatos feladat- és hataskorok

Az anyag- €s eszkdzgazdalkodassal 6sszefiiggd feladat-és hataskoroket gyakorol:
- a kancellar,
- gazdasagi vezetd,
- igazgatok,
- a feladatellatasért felelos személy feladat- éshataskore.
6.1. Akancellarfeladat-éshataskore
A kancellar feladata, hogy:
- ajelen szabalyzatot kiadja, illetve évente legalabb egy alkalommal feliilvizsgalja,
- gondoskodjon az eszkdzok rendeltetésszerii €s hatékony hasznalatardl,
- aleltarozas alapjan megallapitott anyag és eszk6zhiany esetén sziikség szerint gondoskodjon a

felelsségre vonasrol.



6.2. A gazdasagi vezetét érintd feladat- és hataskorok

A gazdasagi vezetdi feladatokat ellaté személy feladata, hogy
- kozvetleniil, vagy mis dolgozé kijelolésével elvégezze a meglévd eszkozallomany elemzését, az
elemzésrdl tajékoztatast nyujtson az centrum vezetd részére,
- koordinalja a szervezeten beliili:
- anyag és eszk6z igényt,
- az anyag felhasznalast,

- az eszkdz hasznélatot.

6.3. Igazgatdkat érinté feladat- és hataskorok
Az igazgat6 sajat intézménye vonatkozasiban
- allapitsa meg az egyes eszko6zok hasznalataval kapcsolatos feleldsségi szabalyokat,
- aleltarozas alapjan megallapftott anyag és eszkdzhiany esetén szitkség szerint gondoskodjon a
felelosségre vonasrol,
- aselejtezési tevékenység soran keriiljenek feltirasra a nem haszn4lt, felesleges készletek és a
hasznalaton kiviili eszk6zok.
6.4. Feladatellatasért felel6s személy feladat- és hataskore
A Intézmények dolgozdinak feladata, hogy:

- az intézmény altal végzett tevékenységhez kapcsolodo eszkdz igényfelmérést elvégezze.

7. Zaro rendelkezések

Aszabalyzat2020.szeptember 30. napjanIéphatalyba.
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a. szamu melléklet

Intézmény neve:
Intézmény egység kodja:
Cime:

KOTELEZETTSEGVALLALASI BIZONYLAT

Kotelezettségvallalas nyilvantartasi szama: CSZC141......-...../20.....

Szallité megnevezése:

Cime:
Addszama: Bankszamlaszama:

Kotelezettség adatai:

Targya: Felnéttoktatas: igen/nem* OKJ
Szakma megnevezése: szama:

Tanuléi 1étszdm: Id6szak:

Koételezettségvallalas Gsszege: Szakfeladat:

Kiadasi jogcim: Vérhat? teljesités:
Keletkezés datuma:

Fizetés ilitemezése: *
A kotelezettségvallalasbol

forint targyévi eldirdnyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség
forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség
forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség

*tobb évre 4thtiz6do kotelezettség esetén részletes iitemezést kell mellékelni

Kotelezettségvallalas fedezete*
1. koltségvetési forras sajat bevétel 2. 4tvett pénzeszkoz
*megfelel6 alahizando

Fizetés modja: atutalas

kotelezettségvallald ellenjegyz

Csongrad,



i . . 3. sz. melléklet
] MEGI§MERESI Z,ARADEK )
AZ ANYAG- ES ESZKOZHASZNALATI SZABALYZATHOZ

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és Intézményei az Anyag- és eszkdzgazdalkodasi
szabalyzat tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozisdban magunkranézve
kotelezének ismerjiik el.

Név Beosztas Datum Alairas




