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A Budapesti Médszertani Szocialis Kézpont és Intézményei (tovabbiakban: Intézmény vagy
BMSZKI) anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasanak lebonyolitidsaval kapesolatos eljarasrendjét az
allamhaztartas miikodési rendjérél szoldo 368/2011. (XII. 19.) Korm. rendelet {tovabbiakban:
kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a kévetkezdk szerint szabalyozom:

I. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.1. A Szabalyzat célja

I.1.1. A Szabdlyzat alapvet$ célja, hogy meghatarozasra és kitelez6 eléirasra keriiljenek azok
a munkafolyamatok, amelyek betartasaval a BMSZKI vagyondnak védelme és célszer(i,
takarékos gazdalkodasa megvalosithato.

I.1.2. A Szabdlyzat masik fontos célkitlizése, hogy kidolgozza a vagyon kezelési, hasznélati és
raktarozasi rendjét, megdvasanak, ésszerli felhasznilasianak €s nyilvantartasanak mddozatait.

1.2. A Szabalyzat hatalya

1.2.1. A szabalyzat személyi hatdlya a BMSZKI anyag ¢és eszkozgazdalkodassal kapesolatba
kertitd valamennyi fo- €s részfoglalkozast dolgozdjara, illetve az anyaggazdalkodasi eljarasban
résztvevd mas szervezetek dolgozdira egyarant kiterjed.

1.2.2. A Szabdlyzat targy1 hatalya kiterjed a BMSZKI vagyonanak teljes kdrére a beszerzésiiktol
a felhasznalasig, fiiggetleniil attél, hogy a BMSZKI alap-, vagy villalkozdsi tevékenységének
a folyamataban vesz részt. A BMSZKI vagyonanak értékét szamviteli megkézelitésben egy
meghatarozott idépontra vonatkozoan a mérleg mutatja.

A mérleg a mérlegkészités idépontjaban meglévé vagyont két szempont szerint csoportositva,
kétféle vetiiletben tiikrozi.

A mérleg egyik oldalin az ESZKOZOK vagy AKTIVAK, a mdsik oldalon a FORRASOK
vagy PASSZIVAK szerepelnek.

Az ESZKOZOK, AKTIVAK azt mutatjak, hogy az intézmény vagyona milyen eszkézokben
testesiil meg, melyek a vagyon konkrét megjelenitési formai.

Az intézmény vagyondba tartoznak ilyen megkozelitésben:

ESZKOZOK

A) Nemzeti vagyvonba tartozd befekietett eszkiozik

I. lImmaterialis javak

II. Targyi eszkdzok

[II. Befektetett pénziigyi eszkdzok

[V. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
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By Nemzeri vagvonba tartozo forgoeszkozdk
[. Készletek
1. Ertékpapirok

C) Pénzeszkoziok

I. Lekotstt bankbetétek

II. Pénziarak. csekkek. betétkényvvek
[11. Forintszamlak

[V, Devizaszamldk

D) Koverelések

[. Koltségvetési évben esedékes kovetelések

[1. Kéltségvetési évet kdvetden esedékes kvetelésck
[11. Kovetelés jellegli sajatos elszamolasok

E) Egvéb sujdios elscamolasok

[. Elézetesen felszamitott altalanos torgalmi ado
I1. Fizetendd altalanos forgalmi ado

111, Egyvéb sajatos eszkézoldali elszdmoldsok

Iy Aktiv idobeli elthatarolasok

FORRASOK

G) Sajet téke

[. Nemzeti vagyon indulaskori értéke

II. Nemzeti vagyon valtozasal

1. Egyéb eszkozok imduldskorni értéke ¢s valtozdsai
[V. Felhalmozott eredmény

V. Eszkozok értékhelyesbitésének fotrdasa

VI Mérleg szerinti credmény

Hy KNotelezettségek

1. Kéltségvetési évben esedékes kitelezettségek

II. Koitségvetési évet Kovetben esedékes kitelezettségek
ITE Kételezettséy jelleydl sajatos elszamolasok

Iy Ninestari szamluvezetéssel kapesolatos elszamoldsok

Ji Passziv idéheli elhatarolasok
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1.3. A vagyvon Kkezelése, nyilvantartisa, értékelése

[.3.1. Az intézmény Kkezelésében 1évé valamennyl vagyonrésszel felelés modon,
rendeltetésszerlen kell gazdalkodni.

A vagvont, az abban bekdvetkezett valtozast és ériékét nyilvan kell tartani. A nyilvantariasndl
a Szamlarendben, illetve a Bizonylati szabalyzatban foglalt el6irdsokat be kell tartani, attol
eltérni nem szabad. A vagyon rendeltetésszer(i haszndlataért az intégmeny Igazgatdja a felelds.
A vagyon éitékelésének modjaban nem lehet eltérni a BMSZKI eszkézék és forrdsok értékelési
szabdlyzatatdl.

L4, Készletgazdalkodas

L4.1. A készletek a gazdasagi tevékenységeket kdzvetleniil, vagy kézvetve egy évnél révidebb
1deig szolgdlo olyan eszkdzok:
a.) amelyek egyetlen gazdasagi folyamatban vesznek részt, értékiik atmegy az 4j termék,
vagy szolgaltatas értékébe, (anyagok)
b.) amelyeket a rendszeres (szokasos) gazdasagi tevékenység keretében értékesitési céllal
szereztek be, s azok valtozatlan formaban tovabbértékesitésre keriilnek (aruk). A
BMSZKI esetében nem relevans az aru.

A készletgazdilkodas tartalmilag az intézmény tevékenységeinek folytatdsdhoz sziikséges,
valamint a koltségvetést évben sziikségessé vald anyagféleségekkel kapcesolatos ellatési,
készletezési és gazdalkodasi folvamatokat foglalia magaban.

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

1.4.3. A készletekkel kapcsolatban a kivetkez0 teendok folyamatszer(i dsszehangolasa valésul
meg.
a.} Elokészités: az cgyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-sziikségletek felmérése,
tervezése.
b.) Végrehajtas: magaban foglalja a beszerzési vagy kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasat
{(BMSZKI Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat szerint), a beszerzési tevékenységet,
a megrendeléseket, valamint a szallitds szerzodések megkotését. A végrehajtas a
kovetkezo részmiiveletekbdl all;
ba) anvagok beszerzéséhez pénzeszk6zok biztositdsa,
anvagok atvétele, mindségellenbrzés,
be) sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal valé gazdalkodas,
bd) feleslegessé, ill. cstkkent értékiivé valt eszk6zok hasznositdsa,
be) feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt eszkozok selejtezése,
bt} raktarozas, taroléas,
bg} anyagimozgatas, szallitds,
bh) vagyonvédelem.
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¢.) Nvilvantartas ¢s ellendrzés: magaban toglalja a megrendelések és a szallitasi
szerzodések nvilvantartasat és teljesitésiik ellendrzését.

L4.4. Mdsik t6 teriilet az anyagmozgasok bizonylatolasa, az anyag-. eszkdznyilvantartisok
vezetése,

II. FEJEZET - AZ ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODAS
MUNKAFOLYAMATAINAK RENDSZERE

I1.1. Tervezés

[I.1.1. Az anvagsziikséglet, az eszkéz €s beszerzési tervek dsszedllitasa elozl meg az éves
koltséuvetés tervezését. ami kapesolddik az alaptevékenység nagysagrendjéhez. valamint a
vallalkozasi tevékenység szitkségleteihez, A beszerzések az éves elfogadott kdltségvetés szerint
torténnck.

I1.1.2. Az éves anyagsziikséglet felmérése az intézményi gazdasagi ligvintézok feladata az
intézményi tisztitdoszer terv. karbantartasi terv alapjan. A legeldny6sebb beszerzési forrasok
kivalasztasa érdekében a beszerezni kivant anvagtéleségeket gyartd, forgalmazéd szervekiol
arajanlatokat, arjegyvzékeket, tajékoztatd katalogusokat célszerit bekérni.

I1.2. Az anyag-és eszkbzgazdalkodas végrehajtasi feladatai

[1.2.1. Az ¢ves elfogadott koltségvetésnek megfelelden. gy kell elinditant a beszerzés
folvamatat, hogy a mikddés folyamatos és zavartalan legyen.

I.2.2. A BMSZKI esetében az atabbi beszerzési tipusok lehetségesek:
a.) kozbeszerzés.
b.) palyaztatas,
¢.) megrendelés,

I1.2.3. A Kkdzbeszerzés szabdlvozasa kilon, a BMSZKI Kozbeszerzési- és  beszerzés
lebonyolitasdnak szabdlyzataban torténik.

[1.2.4. A BMSZKI abban az esetben alkalmazza a palyaztatast. ha a beszerzésre keriild anyagok
értéke nem éri el a Kozbeszerzeési torvényben meghatarozott dsszeghatart. de a beszerzés értéke
brutt 2.000 000 Ft ériék telettic valamint tdbb szallitd ajanlata egymassal versenyeziethetd. és
elegendd id6 all a palvaztatas tebonyvolitasdra.

I1.2.5. A beszerzés legegyszeriibb modja a megrendelés. A megrendelést alkalmazni kell a tenti

eljardsok sordn. valamint ezen fteliil is. A megrendelés Kételezettségvallalast jelent.

fr
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I.2.6. A beszerzések lebonyolitasa a kdzbeszerzésekrdl szolo — tobbszér modositott — 2015,
évi CXLIIL torvényben meghatéarozott értékhatarok, valamint a BMSZKIE Koézbeszerzési és
beszerzési szabalyzatiban foglaltak figyelembevételével térténik.

I1.2.7. Az anyagbeszerzési terv alapjan meg kell hatarozni, hogy mely tételei tekintetében
milyen {itemezéssel kell megrendeléseket feladni annak érdekében, hogy a tevékenység
folytatasdhoz szitkséges anyagféleség a kivdnt, illetve a tervezett idére beérkezzen.

IL2.8. A tervezés a raktar, illetve a tarolé kapacttas terjedelmének figyelembevételével
1orténik.

[1.2.9. A beszerzésekkel kapesolatos kitelezettségvéllalas csak a BMSZKI igazgatéja, vagy az
altala kijelslt személy pénziigyi ellenjegyzése utin, és csak irasban térténhet.

I1.2.10. A kotelezettségvallalds részletes szabalyai, illetve a kotelezettségvallalashoz
kapcsolddd analitikus nyilvantartas formdja a BMSZKI Gazdalkodasi Szabalyzataban kertilnek
meghatarozasra

11.3. A beszerzések lebonyolitasinak madja

I1.3.1. Megrendeléssel, illetve szallitasi szerzédés megkdtésével torténd anyagbeszerzés esetén
a megrendelések, szallitasi szerzodesek tartalmi kévetelményeire a PTK., az Aht. és az Avr.
rendelkezési iranyadok.

[1.3.2. A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozéan minimalisan a
kévetkezéket kell meghatarozni:

a.) az anyag pontos megnevezése,

b.) az anyag mennyisége, mindsége, mérete (esetleg szabvany szama),

c.) egységara ¢s a megrendelt tétel teljes dsszege,

d.} aszallitas, illetve az atvétel modja és helye,

e.) a fizetés modja.

[I.3.3. A megrendelésekrdl, illetve a szallitasi szerzodésekrdl nyilvantartast kell vezetnia C1-
EcoSTAT Rendelés moduljaban.

[1.3.4. A nyilvantartas vezetésééit a Gazdasdgi igazgatohelyettes a felelds.
1.3.5. A szallitasi szerzodésekben koézolt szallitdsi hataridokrdl tdjékoztatdst kell adni az
atvételre Kijelolt személyeknek, amihez kapesolédoan megtirténik a tcljesités igazolasa,

illetdleg a pénziigyi lebonyolitast intézoknek.

1I.3.6. Készpénz ellenében térténd beszerzések esetén a készpénz felvétele soran meg kell
jelélni a bizonylaton az 8sszeg rendeltetésél, s az elszamolas hataridejét is. Ha az elszamolasra
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Kiadott 8sszeg a célnak meglelelden nem haszndlhato tel. akkor a felvett Gsszeget
haladéktalanul vissza kell fizeti a pénztirba.

[1.3.7. Az iy mbdon lebonyolitott beszerzések részletes  szabdlyait a  BMSZKI
pénzgazdalkodasanak clveit meghatiarozo Pénzkezelési szabdlyzata tartalmazza.

I1.4. Az anvagok (eszkozok) atvétele

[1.4.1. A megrendelt anyagok. eszk6z0k atvétele alapyetden kéutéle formaban térténhet:
a.) aszallito telephelyén, vagy
b.) a BMSZKI székhelyén. telephelyén.

[1.4.2. A szallito telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, cszkozok atvétele, ha a

szerzOdésben ngy rendelkeztek. hogy a szdllitast a BMSZKI végzi sajat vagy berelt

=

gépjarmuvével.

11.4.3. A BMSZKI székhelvén. telephelyén torténik az dtvétel. ha a szallitdsi szerzddésben a
felek ngy rendelkeztek, hogy a megjeldlt cimre a szallité leszdllija a megrendelt
anvagféleségeket (kozvetett aivétel).
IL4.4. Az anyagok. eszkézok atvételéért telelds alkalmazottak:

a.) gondnok,

b.) raktarosok.

¢.) gazdasagi tigyintézok.

d.y ezyvéb a hozott termékke! kapesotatba hozhatéd dolgozdk.
11.4.5. Az anételért felelds személyvek az dltaluk kdézvetleniil atvett anvagtéleségeket azonnal
kételesek ellendrizni.

[1.4.6. A szallitoknak vagy ¢laddknak gondoskodniuk kell arrol, hogy az altaluk leszallitott
vagy dtadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas jelzésekkel és vamtarifaszamekkal
ellassak. tovabba mindségi tanusitvanyokat. illetdleg amennviben szikséges irdsbeli
tajékoztatokat mellékeljenck az atadott anvagféleségekhez,

11.4.7. Az anvételért felelds személyeknek az ellendrzés sordn megallapiydk. hogy azok
megtelelnek-¢ a szabvanyok szerinti mindségeknek. tovabba. hogy mennyiségileg. illetve
mindségileg megfelelnek-e a kivetelményeknek.

I1.4.8. A beszerzett és az intézményhez beérkezett anyagléleséueket az anyagheszerzok. mind
mennviségileg, mind mindségileg igazoltan atveszik és ennek megtdrténtét - amennyiben
hianvossigokat nem allapitanak meg - beszallitasi ockmanvokra (tuvarokmany. szallitolevel.
szamla. felvasarlasi jegy stb.) ravezetik. majd kelettel ¢s alafrasukkal latjak el.
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[1.4.9. Kiilsd szallito altal tortént leszdllités esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell
cllendrizini a szallitmany azon mindségi adatait, amelyek a szdllitd irasbeli mellékleten
tanusitott, tovabba amelyekre jotalldsi kotelezettséget vallalt,

I1.4.10. Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagoldson kiilsérelmi nyomok nem
latszanak €s a mennyiségi, valamint a mindségi ellenérzésre csak a kicsomagolas utdn kerl
sor, a szallitmany kiséré okmdnyaira e tényt ra kell vezetni,

I1.4.11. Ha a beszillitott anyagtéleségek atvételénél akar mennyiség, akdr minbségi
hianyossagok allapithatok meg, ezekr6l a szallitast végzdé meghatalmazottjianak jelentétében
karmegallapitasi jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv a kdvetkezoket tartalmazza:

a.) afelvétel helye és ideje,

b.) ajelenlévd személyek neve €s a jegyzokonyv felvételekor betsltott szerepiik,

c.}) aszallité és az atvevd megnevezése,

d.) afuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,

e.) a szdllitmany pontos megérkezésének iddpontja, s azdta alkalmazott 6rzés médja és
helye,

t) a megszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszdma, tényleges bruttd és nettd
stilya,

g.) a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint
ugyanezek vonatkozasaban a kiséré okmanyokban a szallit altal feltiintetett adatok,

h.) acsomagolas leirasa,

1.) mennyiségi hiany esetén: cnnek mértéke, a feltehetd ok megjeldiésével (romlis, kopis,
torés, egyeéb stb.),

J.} ahiany észlelésének korlilményeit, €s a kar nagysaga,

k.) mindségi hidny esetén: pontos leirds, a valdszin(sithetd okok €s a felmeriilt kar
nagysaga, - az atvevd nyilatkozata, hogy a szallitoval vagy a fuvarozoval szemben
milyen igényeket és milyen nagysagrendben Kivan érvényesiteni,

1) ajelenlévék alairasa,

m.} az esetleges ellenvélemények.

H.4.11. A jegyzokényvet 2 példanyban kell elkésziteni és azokat az ¢rdekelteknek el kell
juttatni egy-egy példanyban.

[1.4.12. A hianyossagok megallapitdsa utan a szallitmanyt a jegyzékonyvben loglaltak szerint
szabalyszeriien be Kell vételezni ¢s gondoskodni kell tarolasarol.

IL5. Raktarozasi tevékenység

A raktdr olyan tdrold helyiségek egyiittes elnevezésc, amelyvekben a gazdalkoddas zavartalan
miikddeéséhez sziikséges anyagokat €s targyi eszkdzoket tarolja az Intézmény.
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Az Intézményben 5 helven térténik raktarozas:
—  Kézponti Raktar: 1134 Budapest XII1.. Dozsa Gydrgy at 152.
—  Gyvali Raktdr: 1097 Budapest 1X.. Gyal at 33-35.
—  Aszodi Raktar: 1097 Budapest [X., Aszodi utca 18.
—  Miiszaki Raktar: 1134 Budapest XII1., Dézsa Gyorgy ut 150,
— Kocsis utca Raktar: 1118 Budapest XI.. Kocsis utea 5.

Mind az o6t raktdr készlete elkildnitetten keriil konyvelésre a CT-EcoSTAT integrdlt
szamitogépes programban. A Kdézponti-. Gydli-. Aszadi-, Kocsis raktar feliigyelete az Anyag-
és eszkdzgazdalkodasi osztdlyhoz. a Miiszaki raktaré a Mlszaki osztalyhoz tartozik.

A raktarosi feladatokkal megbizott dolgozok a beérkezett ¢s mindségileg atvett anvag- €s
eszkoztéleségcket teljeskoriien bevételezik a raktarba.

Az azonnali felhaszndldsra keriild (palydzati. illetve kézdsségi keretre vasarolt) anyagok
szamldirol egvéb rendelés készill a CT-EcoSTAT Rendelés moduljaban. ezen tételek nem
keriilnek bevételezésre.

[1.3.1. Zart raktari helyiségben Kell megoldani minden olyvan anyagléleség tarolasat, amelyek
¢rzekenyek az id6jards hatasaira, illetdleg amelyeknek zért helyen 6riénd tarolasat
vagvonvédelmi vagy epvéb szempontok indokoljak (¢rickes alkatrész. méreg stb.).

[1.5.2. Ugyvancsak zart helviségben kell raktarozni a kémyezetre veszélves anyagtéleségeket
(gvogyszer, vepyszer stb.).
I1.5.3. Az eltérd fizikai, kémiai tulajdonsagq, itletoleg eltérd halmazallapoti és egyéb
kilonbdz6 milszaki paraméterekkel rendelkezé anyagtéleségek tarolasara legalabb a kdvetkezd
sajatos anyag- €s eszkdzesoportokat kell kialakitani:
a.) eyogvszerek, vegyszerek, mérgezo anyagok,
b.} élelmiszerck.
c.) vegviary
d.) karbantartasi anvagok,
(taroldsuk megoldhatd egy helviségben. de célszeri féleségenkénti clkiilonitésiik.
ilvenek: villanyszerelési. vizvezeték-szerelési. egyéb épitési. géphoesi alkatrészek. kézi
szerszamok stb. Célszerl kiillén helviségben tarolni a bontott. hasznalt anyagokat €s
eszkozoket. Kiilén kell tarelni az akkumuldtorokat és gépi zsirokat.)
¢.) irodaszerek. nyomtatvanyok.

[1.3.4. A kérnvezetre veszélves eszkozok: a tizveszélves anvagok és a mérgezést okozhatd
anvagok.

I1.5.5. A tlzveszélves anvagok tdaroldsat az erre a célra kiilon kijelslt. hermetikusan elziarhatd
teriileten vagy épliletrészben a tizvédelmi cléirasok szerint kell megoldani.

[1.5.6. A mdérgezést okozhatd anvagokat biztonsagi zarral ellatott méregszekrényben. vagy
szelldziethetd méregkamraban kell tarolni.

14}
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I1.5.7. A szallitds, anyagmozgatds soran figyelemmel az anyagok fizikai, kémiai
tulajdonsagaira, miszaki paramétereire a Munkavédelmi szabdlyzat elbirasait is figyelembe
kell venni.

I1.5.8. A raktarban csak az oda beosztott dolgozok tartézkodhatnak, illetéleg a szallitast végz6
dolgozdk.

I1.6. Az anyag- és eszkiz gazdalkodassal kapcesolatos nyilvantartdsi, bizonylatolasi
feladatok

[1.6.1. Az anyagok gazdalkodassal kapcsolatos nyilvéntartasi, bizonylatoldsi feladatainak
szabdlyait a szamviteli szabalyzatok tartalmazzak.

A raktarba beérkezé és az ott tarolt eszkozokrdl, az azokban bekévetkezd vdltozasokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni a CT-EcoSTAT programban.

Raktarakbol anyag- és eszkozféleségeket kizardlag az utalvanyozasra feljogositott dolgozo
alairdsaval ellatott bizonylat ellenében, az Aatvétel igazoliatiasa mellett szabad kiadni.
Utalvanyozasta az Intézmény lgazgatdja, vagy az altala irisban felhatalmazott személy
jogosult,

Az uwtalvanyozés részletes szabalvai az Intézmény Gazddlkoddasi szabdlyzatdban keriilnek
meghatarozasra.

IL.7. A vasarolt eszkozok értékelésének szabalvai

[1.7.1. A mérleg fordulénapjan raktiarban meglévé sajat eldallitisi és vasarolt eszkozik
értékelését az Eszkozok ¢s forrasok értékelési szabalyzataban elGirtak szerint kell elvégezni.

11.8. Kis értékii targyi eszkozok haszndlatra torténd Kiadasa

Kisértéki targyi eszkGznek mindsiil mindazon eszkdz, mely a gazdalkodas érdekeit egy éven
til szolgalja €s az egvedi értéke a 200.000.- Fr-of nem haladja meg.

IL8.1. A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkdzdkért feletds személyek
szerint.

[1.8.2. A nyilvantartas szempontjabdl meg kell kiilénboztetni:
a.) akizarolagos személyi haszndlatra kiadott eszk&zdket,
b.) a leltari korzetek részére, kHz8s hasznalatra kiadott eszkdzoket, és
c¢.} a kihordasi id6re kiadott munkaruhakat,
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11.8.3. A Kizardlagos személvi haszndlatra kiadott. dolgozondl [évo killonféle eszkozok
mennyiségl nyilvantartasat a BMSZKI Anvag- és eszkozeazdalkoddsi Osztaly dolgozdja
biztositja.

11.8.4. A nyilvantarias szervezeti egyvségenként vagy szamitdogép dltal készitett. vagy vasarolt
nyomtatvanyon tirténik. A nvomtatvanyt két példanyban kell vezetni: 1 példany a kdzponti
nyilvantartasé.l példanyat a dolgozo kapja.

[1.8.3. A nyvilvintartisba az eszkdzvaltozasokat csak szabdlvszerden kiallitott ¢s alairt
bizonylatok alapjan lehet teljegyezni.

11.8.6. A dolgozok részére. kihordasi idére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvantartasa
intézményenként vagy szamitdogép altal készitett. vagy vasarolt nyomtatvanyon torténik. A
nyilvantarto lapot személyre szoléan kell vezetni.

[1.8.7. Haa dolgozé munkaviszonya megszinik és a részére juttatott munkaruha kihordast ideje
még nem jart le, akkor a dolgozé dltal téritendd dsszeget a Kjt., illetve a toglalkoztatdsi formara
vonatkozo egvéb jogszabdly idevonatkozo rendelkezési alapjan ki kell szamitani.

[1.8.8. Az egvéb hatdlyvos szabdlyvozast a szamviteli szabalvzatok artalmazzak.

IL.Y. Az anyagok, eszkiziok leltarozisa

11.9.1. A raktar allomanva. valamint a haszndlatra kiadott ¢s7kozdk az Eszkozok és forrasok
leltarkészitési €s leltdrozasi szabdlvzatban foglaltak szerint és az oit meghatarozott

idoszakokban keriil leltarozasra.

11.9.2. A leltarozas soran megallapitott killonbdzeteket - az okok feltardsa utan - mind
mennyiségben, mind értékben kdnyveini kell.

IL.10. A feleslegessé valt anvagok, eszkizik selejtezése, hasznositisa

[1.10.1. A feleslegessé vialt anyagok. 1drgyvi eszkdzok sclejtezése. hasznositasa a BMSZKI
Felesleges vagvontdargyak hasznositasinak ¢és  selejlezésének  szabdlyzata elbirdsainak
figyelembevételével torténik.

IL.11. Idegen tulajdoni eszkdzék kezelése

I.11.1. A BMSZKI-ban idegen tulajdoninak mindstiinek azok az eszkozok. amelyek nem a
BMSZKI tulajdondban. vagyonkezelésében vannak. de szerzédéses jogeimeken (bérlet. lizing.
kéleson. palvazat) a BMSZKI mikédieti. lizemelteti azokat. A mukddietés sordan a
szerzGdésben foglaliakat kell irdnyadonak tekinteni.
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[L11.2. Az eszk6zok atadasarol jegvzokonyvet késziil.

I.11.3. A BMSZKI az cszkozt, mint idegen tulajdont eszkdzt nyilvanlartdsba veszi, ennek
végrehajtdja az Anyag- €s cszkozgazdalkodasi Osztaly dolgozdja.

Hi14, A IL11.3.pont esetében a nyilvantartdsba vételéért a Gazdasagi igazgatohelyettes

felelGs.
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1. FEJEZET - ZARO RENDELKEZESEK

II1.1. A szabalyzat 2021. augusztus 3 1-én [ép hatalyba.

II1.2. Jelen Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejtileg a 2018.

december 20-t6] hatdlyos. TK/365-1/2018 iktatészamu Anyag- és eszkozgazdalkoddsi

=

szabdlyzat hatalyat veszti.

[11.3. A szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évo tigyekre is alkalmazni
kell.

[11.4. A jelen Szabdlyzatban foglaltaktol egyedi. kiilonds méltanylast igényl6 esetben valo
eltérés tekintetében az igazgato jogosult donteni.

[11.5. Az igazgatasi referensnek kell gondoskodni arrdl. hogy a szabdlyzatban foglalt eloirasokat
— a szervezeti egységek vezetdi (ijan — az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét a

szabalvzat 6. szam( mellékletében alairasukkal igazoljak.

I11.6. A szabalyzatot az igazgatasi referens a www.bmszki.hu honlapon. tovabba a BMSZKI

informatikai rendszerének belsé haldzatdn. mindenki altal elérheté helyen. az arra
rendszeresitett konyvtarban kiilén mappaba helyezi el. .pdf tormatumban. Az elhelyezés
tényérol. a Szabalyzat elérésének pontos Gtvonalardl az igazgatasi referens a vezetok szamara
rendszeresitett elektronikus levelezolistan ad tajekoztatast.

I[I1.7. A szabdlyzatot a hatalybalépését kovetden a BMSZKI foglalkoztatottjaival meg kell
ismertetni. illetve Gj belépd foglalkoztatott szamara Kinevezéskor vagy munkaszerzodésének
megkotésekor megismerhetoveé kell tenni.

[11.8. A Szabalyzat eredeti. hiteles (nyomtatott formatumu, iktatott. az arra jogosult dltal
kiadmanyozott és korbélvegzovel ellatott) irattari példanya az igazgatosagi titkarnal talalhato

meg.

Budapest. 2021. augusztus 31.

Mellékletek:
[. szamu melléklet: Megismeresi nvilatkozat
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1. szamua melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT
A Budapesti Modszertani Szocidlis Kézpont és Intézményei Anyag- és eszhkozgazdilkodisi

szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kiteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

LA



