Iktatoszdm: AASzC 8-38/2021.(X11.27.)

ALFOLDI
- AGRARSZAKKEPZESI

ﬁ CENTRUM

ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT

1. szamu modositasa

Kelt: 2021. december 27.

Jovéhagyja és hatédlyba Iépteti:

Dr. Horvath Jozsef / Boid 7 Vari Laszlo
AASzC Féigazgato . 4 AASzC Kancellar

Készitette: Tedasné Harndczi Gabriella
AASzC Gazdasagi vezetd



Al F'AV =
— LS

- AGRARSZAKKEPZES!

£ CENTRUM Anyag és Eszkézgazddlkoddsi szabdlyzat
Tartalomjegyzék
L. A SZADGIYZAE TAF NI owsssvsensanssorsassmsiesssnsssss ssansmmonsesssenmmonsasnrmemsnsesssmsas s ovesssoss s srsss s SO oS8 R RS RES S s 3
2. A szabalyzat CElJa €S hatdlYa ........c.eeocoieieieieeiieeeeeeeeeteee et 3
3. Az anyaggazddlkodasra vONatkozo lBIrASOK. .........c.cwweuveeeveeeeeeeeeeeee e 4
3.1, Az anyagoKigENYTRIMErESe .......ccoioioiruiiieieeeeeeeeeee ettt 4
3.2, IBENY TRIIESIESE ...ttt e 5
3.3.  Azanyagok felhaszndldsa, valamint az anyagbeszerzéssel és felhasznaldssal kapcsolatos kiadasok
BISZAMOIASA ...ttt ettt ettt et et e 5
4. Az eszk6zgazdalkodasra VONALKOZO €IGITASOK. ........veueeeeeereeeeieeeeeeeeeeeee e e 5
4.1, Az eszk0zOk igényfelmErése, DESZEIZESE ..........o.oueueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e 5
4.2, Az eSZKOZAIOMENY EIEMZESE ..ottt er e 6

4.3.  Aberuhdzasok tervezése, valamint a beszerzések és a feldjitdsok végrehajtdsa és iizembe

TR Y IR .o cvissmassmmonsms sommnsieesosess i 535555 aammammmamsomrrm s s 8 RS S BB 5 A 8 BB e e 6
4.4. A meglévl eszk6zok hasznalata, fFENNTArTASA ......c.cceveueveeeeeeieceeeeeeeeeeee e 6
5. Az anyagok €s eSzKOZOK NaSZNOSIEASA .....cveueuiiereuieieetcecece et 7
6. Az anyag- és eszkdzgazdalkoddssal kapcsolatos feladat- s hatadskOroK .....oveweweeeeeemeeeeeeeeoeeeeeeeo 8
7. ZATO TENAGIKEZES ...t ettt e e s e s s e e e e 9

oldal2 /11



ALFOLDI
AGRARSZAKKEPZES!
{7 CENTRUM

Anyag és Eszk6zgazddlkoddsi szabdlyzat

A szabalyzatban az Alfoldi Agrérszakképzési Centrum (tovdbbiakban: centrum) az
allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol sz616368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13 § (2) d) pontja alapjan sajat hataskorében akovetkezok szerint hatdrozza meg az anyag-

¢s eszk6zgazdalkodas helyi szabdlyait.

1. A szabalyzat tartalma

A szabélyzat tartalmazza:
- a szabalyzat céljat, hatalyat,
- a beszerzéseknél alkalmazando eljarasiszabalyokat,
-a beruhazasok és felujitasok korébe tartozd beszerzések lebonyolitasanak
sajatos szabalyait,

- a készlet €s szolgaltatas beszerzések lebonyolitasanak sajatos szabélyait.

A szabdlyzat tartalmanak meghatirozasakor figyelembe vételre keriiltek a kovetkezd

jogszabalyok:

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,
- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

az allamhéztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet.

2. A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat alapvet célja, hogy meghatarozza azokat a kotelez6 elbirasokat, amelyek
betartasaval biztosithaté az anyagokkal, készletekkel (forg6eszkozok) torténd szabalyszert,

takarékos, eredményes és hatékony gazdalkodas.

A szabalyzat személyi hatilya kiterjed a centrum valamennyi munkaegységére,
intézményeire, az anyag- és eszkozgazdalkodassal kapcsolatba keriilé valamennyi

dolgozdjéra.
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A szabalyzat targyi hatalya:
- vagyonkezelésében €s tulajdondban 16v6 eszkdzokre, anyagokra,
- feladatai sordn hasznalt anyagokra és eszkozokre, valamint

- a koltségvetésében szerepld anyag és eszkdz kiadasokra terjed ki.

3. Az anyaggazdalkodasra vonatkozo el6irasok

Az anyaggazdalkodas magaban foglalja a centrum alaptevékenységi korébe tartozo, szakmai
feladatok ellatasahoz sziikséges:

a) munkatargyak (ideértve a kis értékii targyieszkozoket),

b) a tevékenységhez felhasznalt anyagok
(a tovabbiakban az a) és b) pontok egyiitt: anyagok) igényfelmérésére, a sziikségletek
tervezésére, a beszerzések iitemezésére, az anyagok felhasznaldsara vonatkozod

tevékenységet.

3.1. Az anyagok igényfelmérése

Az anyagok igényfelmérése - ha a koltségvetési koncepcié késziil, akkor annak
elkészitésekor, valamint - a koltségvetési tervezés eldkészitési szakaszaban torténik.
Az anyagok igényfelméréséért az anyagot hasznalé szakképzd intézmény vezetdje
(tovébbiakban intézmény igazgatdja vagy igazgato) a felelds.
Az anyagok igényfelmérését az aldbbi szempontok figyelembe vételével kell elvégezni:

- gazdasagossag,

- célszeriiség,

- hatékonysag.
Az igényfelmérés soran vizsgalni kell:

- az alkalmazott anyagok mas anyagokkal valé kivalthatosagat,

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

modon nem lathatd-e el.
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3.2. Igény teljesitése

Az igény teljesitése a felmeriilésekor az alabbi eljaras szerint:
a beszerzési szabélyzat rendelkezése szerint, beszerzés kezdeményez6 irattal kezdddik,
(Beszerzési szabdlyzat 1. szdmil melléklete szerint) amelyben a fedezetet valamint azt
vizsgélja a centrum kozpont gazdasagi része, hogy a beszerzés igényel-e DKU, NKOH vagy
kozbeszerzési eljarast. Ellenjegyzés és kotelezettségvallalds utan az 1. szdmil melléklet
szerinti megrendeléssel a ,Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazolas,
érvényesités, utalvanyozas szabalyzatiban eldirtak betartdsaval torténik.
3.3. Az anyagok felhasznalisa, valamint az anyagbeszerzéssel és felhasznalassal
kapcsolatos kiadasok elszamolasa
Az anyagok beszerzésének és felhaszndlasanak kiadaskénti elszamoldsa az azonnali

felhasznélas miatt foly6 kiadasként azonnal elszamolandé.

4. Az eszkozgazdalkodasra vonatkozé elbirasok

Az eszkdzgazdalkodds korébe tartozik a centrum alaptevékenységi korébe tartozo,
szakmai feladatok ellatdsdhoz sziikséges immateridlis javak és targyi eszk6zok (a
tovabbiakban eszk6zok):

- igényfelmérésére,

- az eszkozallomany elemzésére,

- beruhdzasanak tervezésére,

- beszerzésére ¢s lizembe helyezésére, valamint

-a mar meglévd eszk6zok hasznalatdra, fenntartdsara, &s
felajitaséara iranyul6 tevékenységek Osszessége.

4.1. Az eszkozok igényfelmérése, beszerzése

Az eszkdzok igényfelmérése a koltségvetési tervezés el6készitési szakaszaban torténik.
Az eszkozok igényfelmérését el kell végezni akkor, ha a centrum 4ltal vallalt, ellatott
feladatok kore valtozik, valamint az egyes feladatellatishoz jogszabalyban meghatérozott
kotelez6 eszkoz eldiras modosul.

Az igényfelmérést a konkrét feladatokhoz:
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- kothetd eszkozok esetén a feladatellatasért felels személy, csoport,

- nem kothetd eszkdzok vonatkozésdban a centrum vezet6je koteles elvégezni.

4.2. Az eszkozallomany elemzése

Az eszkozallomany elemzését a gazdasagi vezetd vagy az altala megjelolt személy

koteles végezni.

Az eszkdzalloméany elemzését el kell végezni:
- az eszkdz forgalomképessége szerint (forgalomképtelen torzsvagyon,
korlatozottan forgalomképes torzsvagyon),
- az eszkozallomany f6konyvi kényvvitelben kimutatott értéke szerinti (bruttd
érték, elszamolt értékcsokkenés, nettd érték) bontdsban az egész centrumra, illetve
azegyes intézményekre bontva.

Az eszkdzallomany valtozasat az éves beszamolo szoveges kiegészitésében kell elemezni

az el6z6 év viszonylataban.

Az el8z6 évi vagyonalloméanyhoz képest 10 %-ot meghaladé vagyoncsokkenés esetében

a beszdmoldban meg kell jel6lni a vagyoncsdkkenés okat.

4.3. A beruhazasok tervezése, valamint a beszerzések és a felujitasok
végrehajtasa és iizembe helyezése

A beruhazésok tervezését, valamint a beszerzések és a felGjitdsok végrehajtasat és
lizembe helyezését a beszerzési- és mds — gazdalkodassal Gsszefiiggd — szabalyzat

eléirasainak figyelembevételével kell elvégezni.

4.4. A meglévo eszkozok hasznalata, fenntartasa

Az eszkdzok rendeltetésszerii €s hatékony hasznalataért:
- a kozvetlenill egy feladathoz, tevékenységhez hasznalt eszk6zok esetében az

adott feladatellaté személy, illetve csoport,
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- a tobb feladathoz, tevékenységhez igénybe vett eszkdzok esetében az
intézményvezet6 felel6s,

- acentrum valamennyi intézményére vonatkozdan a centrum kancellérja a felelds.

Az egyes eszkdzok hasznalatival kapcsolatos specialis felel6sségi szabalyokat
- tovabbi bels6 szabalyzat tartalmazza, pl.:
- a gépjarml hasznalattal kapcsolatos sajatos szabalyokat a gépjarmii-

hasznalati szabalyzat,

- a szamitastechnikai és informatikai berendezések, eszkozok hasznalatit az
informatikai szabalyzat részletezi,
- a dolgozok munkakori lefrasaban kell rogziteni, amelyért kozvetleniil az

intézmény igazgatoja, illetve a kancellar felel6s.

Az eszkdzdkkel kapcsolatban biztositani kell a vagyonvédelmet, ezért a kancellar
/igazgato6 koteles megszervezni a centrumra kiterjedd leltérozasi tevékenységet.
A leltarak kiértékelésérol, az esetleges hidnyok rendezésérdl, a sziikséges feleldsségre

vonasrol a leltdrozési szabalyzat szerint kell gondoskodni.

Az eszkdz0k fenntartdsdért ugyanazok a személyek, csoportok tartoznak felel6sséggel,

mint akik az eszkoz rendeltetésszerti €s hatékony hasznalataért felelések.

A fenntartasi koltségek csokkentése érdekében a hasznélatra javaslatot kell tenni, majd azok

kiértékelése utdn minden sziikséges intézkedést végre kell hajtani.

S. Az anyagok és eszk6zok hasznositasa

Az anyagok €s eszkdzok vonatkozasaban is gondoskodni kell arrél, hogy rendszeresen
- a selejtezési szabélyzatban meghatarozott selejtezési kezdeményezés hatéridejéig —

megtorténjen a meglévl anyagok és eszkozok vizsgalata azok feleslegessége,
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hasznosithatdsaga szempontjabdl.

A kancellar/igazgat6 felel6s azért, hogy attekintésre keriiljenek:
- az elfekvd, nem hasznalt készlet jellegli anyagok,

- a hasznalaton kiviili eszkozok.

6. Az anyag- és eszkozgazdalkodassal kapcesolatos
feladat- és hataskorok

Az anyag- és eszkozgazdalkodassal osszefiiggt feladat-és hataskoéroket gyakorol:
- a kancellar,
- gazdasagi vezeto,
- igazgatok,
- a feladatellatasért felelds személy feladat- éshataskore.

6.1. Akancellar feladat- és hataskore

A kancellar feladata, hogy:
- ajelen szabalyzatot kiadja, sziikség esetén feliilvizsgaltassa,
- gondoskodjon az eszk6zok rendeltetésszerii és hatékony hasznalatarol,
- a leltarozés alapjan megallapitott anyag ¢s eszkozhidny esetén sziikség szerint

gondoskodjon a felel6sségre vonasrol.

6.2. A gazdasagi vezet6t érint6 feladat- és hataskorok
A gazdasagi vezet6 feladata, hogy
- kozvetleniil, vagy mds dolgozé kijelslésével elvégezze a meglévd eszkozallomany
elemzését, az elemzésrol tdjékoztatast nydjtson a centrum vezetd részére,
- koordindlja a szervezeten beliili:
- anyag €s eszkoz igényt,
- az anyag felhasznalast,

- az eszkoz hasznalatot.

6.3. Igazgatokat érint6 feladat- és hataskorok
Az igazgato az éltala vezetett intézménye vonatkozéasaban
- allapitsa meg az egyes eszkdzok hasznalataval kapcsolatos feleldsségi szabélyokat,
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- a leltarozas alapjan megallapitott anyag és eszkozhiany esetén sziikség szerint

gondoskodjon a feleldsségre vonasrol,

- a selejtezési tevékenység soran keriiljenek feltarasra a nem hasznalt, felesleges
készletek €s a hasznalaton kiviili eszk6zok.
6.4. Feladatellatasért felel6s személy feladat- és hataskore

A Intézmények dolgozoinak feladata, hogy:

- az intézmény 4ltal végzett tevékenységhez kapcsolodd eszkdz igényfelmérést

elvégezze.

7. Zaro rendelkezés

Az anyag és eszkdzgazdalkodasi szabélyzat 2021. december 30-an 1ép hatélyba, ezzel egy
idében hatalyat veszti az AASzC 8-11-2/2020. (IX.30.) szabalyzata.

Csongrad, 2021. december 27.

Dr. Horvéth Jézsef = = _' Vari Laszlé

AASzC Féigazgaté . ~ AASzC Kancellar
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MEGISMERESI ZARADEK

AZ ANYAG- ES ESZKOZHASZNALATI SZABALYZATHOZ,

(Kozpont/szakképz6 iNntEZMENY)......ceeeeeveeveereveeereesssereeesessesnssns

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és Intézményei az Anyag- és eszkdzgazdalkodasi
szabalyzat tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasiban magunkra nézve

kotelezOnek ismerjiik el.
Név Beosztas Détum Aléiras
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