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A szabdlyzat a - Szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény, valamint az &allamhaztartas
szervezetel beszamoldsi ¢és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet, illetve a 368/2011. Korm.rendelet az Aht. végrehajtasi rendjérél —
figyelembevételével és alapjan késziilt

Az intézmény anyag — eszkOzgazdalkodasi és raktdrozasi, tovabba kozponti ellatasi
tevékenysége az intézmény anyag — eszkdzgazdalkodasi és a miiszaki csoport feladatkdrébe
tartozik.

A szabélyzat hatilya kiterjed a Févéarosi Onkormanyzat Katvolgyi Uti Idések Otthona
Budapest 1125 Budapest Katvolgyi ut 20-22. szam alatti székhely szervezeti egységeire és a
telephelyek:

- 1031 Budapest Anyos u. 3.

- 1124 Budapest Martonhegyi at 53-57.

- 1121 Budapest Zugligeti ut 58.
mukddési, gazdalkodasi rendjére.
A telephelyek 6nallo gazdalkodasi tevékenységet nem folytathatnak.

I. A GAZDALKODAS — ELLATAS CELJA, FELADATA ES SZERVEZETE
Az anyag és eszkozgazdalkodas (készletgazdalkodas) valamint az ehhez kapcsolodd
ellatasi feladatok, tovabbiakban anyaggazdalkodas, mint komplex gazdalkodasi folyamat
magaban foglalja a tervezés, beszerzés, tarolas, szallitds, felhasznalas és elszdmolas
egységes rendszerét.

1. Az anyaggazdalkodas alapvet6 funkcidja €s célja:
Az anyaggazdalkodas alapvetd funkcidja, hogy a szakmai feladatellatashoz sziikséges
anyagokat é&s egyéb készleteket kell6 mennyiségben, megfeleldé mindségben
(Osszetételben) és iddben biztositsa,
Célja:
a., folyamatos ¢s zavartalan ellatas
b., az anyag — eszkozkészletek optimalis szinten tartasa, valamint azok célszer(i és
hatékony felhasznalasa,
c., a megfeleld raktarozas (tarolas)
d., az intézményi (6nkormanyzati) vagyon védelmének biztositasa.

2. Az anyaggazdalkodas &ltalanos feladatai:
Az anyaggazdalkodas intézményi feladatai harom f6 tevékenységi kérre bonthatdak az
alabbiak szerint:
- gazdalkodasi/tervezés, beszerzés, tarolas, nyilvantartas
- kdzponti ellatasi és
- specidlis anyaggazdalkodas - ellatas
tevékenységcsoportok.

2.1. Kozponti anyaggazdalkodasi feladatok
A kozponti anyaggazdalkodasi feladatok keretében kell gondoskodni.

a., Gazdasagi feladatok:
- tervezés,
- felhasznalas elemzé€s,
- ar figyelés, piackutatas,
- normativ gazdalkodas,
- szallitasi szerz6déskotések el6készitése,
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- megrendelések bonyolitésa,

- itemezett anyagbeszerzés és a  beszerzésekkel kapcsolatos
nyilvantartasi tevékenység,

- leltarellendrzés,

b., Raktargazdalkodasi feladatok
- anyag — eszkozatvétel €s tarolés,
- anyag — eszkozellatas,
- keretek és felhasznaldsok nyilvantartésa,
- selejtezés elokészitése,
- raktarak leltari elokészitése, onleltarak,
- raktargazdalkodassal kapcsolatos tigyviteli feladatok.

2.2. Kozponti ellatasi feladatok:
A kozponti ellatas az alabbi feladatokat foglalja magéaban:
a., Textilgazdalkodasi feladatok:
- textilsziikséglet (intézeti ellatotti, munka — védéruha egyéb textilia)
tervezése (csere — potlas),
- szennyes atvétele €s tarolasa,
- piperemosas,
- mosatas (szolgaltatéval),
- javitas,
- csereraktar,
selejtezés,

2.3. Specialis anyaggazdalkodas — ellatas )
a., Elelmezési ellatas — feladatait, tigyviteli rendjét az intézmény Elelmezési
Szabalyzata - HACCP kézikonyve tartalmazza.

b., Gyogyszer — gydgyaszati segédanyag — eszkoz ellatas feladatait, tigyviteli
rendjét az intézmény Gyogyszerellatasi és gazdalkodasi Szabalyzata irja
eld.

2.4. Az anyaggazdalkodas szervezete:
Az anyag — eszkdzgazdalkodasi csoport feladatkdre magéaban foglalja az
intézmény székhelye (gondozasi, gazdasidgi — miiszaki) és telephelyeinek
anyagokkal, eszkozokkel valo ellatasat.

Az anyag —eszkdzgazdalkodasi csoport a csoport vezetdjének iranyitasaval €s
ellendrzése mellett
- k6zponti gazdalkodési,
- raktargazdalkodasi és
- k6zponti ellatasi feladatokat
lat el.



1. KOZPONTI GAZDALKODASI FELADATOK:

1. Az anyag — eszkozgazdalkodas tervezése
Az ellatottsagi szint meghatérozasat célozza meg, melyet részletes felmérés el6z meg a
szitkségletek és a pénziigyi eszkdzok osszhangjanak megteremtése érdekében.
A tervekben megjelend sziikséglet megszabja a gazdalkodas iranyvonalat. Ha a
tervezés és beszerzés megalapozott, akkor zokkendmentesen biztosithaté a tervszeri
és gazdasagos felhasznalas.
Ennek érdekében a gazdalkodés minden teriiletére vonatkozdan évente anyag —
eszkozgazdalkodasi tervet, beszerzési tervet kell késziteni.
A Beszerzési Tervnek tartalmaznia kell:

1.1.

- az intézmény minden anyag ¢és eszkoOzsziikségletet, alkalmazkodva a
koltségvetésben rendelkezésre 4ll6  pénzeszkozokhoz a koltségvetési
idészakra tervezett és ellatandé feladatokhoz, valamint az daruellatas
koriilményeire és a beszerzési arak alakulasara

- csak a tényleges sziikségletet iranyozza eld, elkeriilve ezzel a felesleges
készletek képzédését, ugyanakkor a tervezett fejlesztéseket is vegye
figyelembe.

- A zavartalan feladatellatashoz sziikséges raktarkészletet biztositsa.

Az éves beszerzési tervet, az intézmény anyag-eszkdzgazdalkodasi csoportja
allitja ossze. A beszerzési tervben szerepld igények megvalositasa a jovahagyott
intézményi koltségvetési keretszamoktol fligg.

A tervezés elokészitése
Az intézményi anyag — eszkozgazdalkodas tervezését harom szakaszban kell
végrehajtani

- igényfelmérés, értékelés

- koordinacio

- tervkészités
Az igények felmérése az elotervek készitését alapozzak meg, melynek sordn az
intézmény anyag — eszkozgazdalkoddsi csoportvezetdje megkéri a kozponti
intézmény részleg — csoport vezetdinek, valamint a telephelyek vezetdinek a
sziikségletekre alapozott beszerzési javaslatat. A javaslatnak mindig a fontossagi
sorrendnek megfeleld felsorolast kell tartalmaznia.

Az anyag - eszkozgazdilkodasi csoport az éves raktari anyag —
eszkozszilkségletet részben az éltala nyilvantartott, engedélyezett felhasznaloi
keretek, részben az elemzésekkel alatdmasztott szitkségleteknek megfelelden,
valamint a tervezett feladatok anyag és eszkozigényének figyelembevételével
allapitja meg.

Az intézményi szintii gazdalkodasi terv 6sszedllitasahoz

- értékelni kell, feliil kell vizsgalni az érvényben 1év6 anyag-felhasznalasi
normaékat,

- fel kell mérni a bejelentett igényeket és a kozpontilag tervezett
sziikségleteket,

- szamitasba kell venni a felesleges készleteket,

- be kell szerezni a tervezést megalapozo aktudlis arjegyzekeket,

- be kell 4razni az anyag — eszkoz ellatas mennyiségi terveit.



Az anyag — eszkdzgazdalkodasi terv Osszedllitisanak meg kell felelnie a
koltségvetési és szamviteli rend tartalmanak.

A tervek koordindciojanak keretén beliil kell a terveket a pénziigyi lehet6ségekkel
Osszehangolni.

Ennek keretén beliil kell gondoskodni a beszerzési tervek és koltségvetési kiadasi
eldiranyzatok kapcsolatanak vizsgalatardl, valamint az intézményi koltségvetésbe

val6 beépitésérol.

A terveket az anyag — eszkozgazdalkodasi csoport vezetbje késziti eld, a
koordinalast az intézmény gazdasagi vezetdje hajtja végre, ellenjegyzése mellett
az intézmény vezetdje elé terjeszti jovahagyasra.

1.2. Az anyag —eszkozgazdalkodasi terv (beszerzési terv) keszitése

Az éves anyag — eszkozgazdalkodasi terv, beszerzési terv Osszeallitasa soran
figyelemmel kell lenni

- az el6zb évi felhasznaldsok mértékére,

- araktari készletekre,

- az esetleges feladatvaltozasok, fejlesztések — miatt sziikséges

modositasokra

fentiek alapjan tételesen kell megtervezni a tervidoszak beszerzéseit. A feladat
elvégzéséhez a CIKKLISTA karbantartott példanyat kell hasznalni.
Mar a terv készitése soran biztositani kell az optimélis beszerzési forrasok
feltarasat, melyet tbb arajanlat bekérésével, piackutatassal kell megalapozni.
A beszerzések tervezése soran kotelezéen figyelembe kell venni a hatalyos
intézményi K6zbeszerzési Szabalyzataban foglaltakat, elSirt értékhatarokat.
Ezen értékhatarok elérése, vagy meghaladdsa esetében a Kozbeszerzési
Szabalyzat eldirasainak megfeleléen Kozbeszerzési tervet kell késziteni €s
Kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni.

I11. BESZERZES — KESZLETEZES

Az intézménynél a beszerzés kozpontilag, az anyag — eszkozgazdalkodasi csoport altal
torténhet megrendelés alapjan.

A fenntartdsi anyagok (ingd — ingatlan), szerszamok, munka — tlzvédelmi eszk6zok
tekintetében a muszaki csoport kezdeményezhet megrendeléseket, és bonyolithat
beszerzéseket.

A megrendeléseket, szallitdsi szerzodéseket kizarolag a kotelezettségvallalasra €s
ellenjegyzésre jogosult személyek irhatjak ald.

A felhasznalohelyek megrendelést nem adhatnak le, amennyiben ez elofordul a
rendeléssel kapcsolatos minden anyagi kételezettség a megrendeld személyt terheli.

A megrendeléseket az eldirt formaban, idoben és példanyszamban kell elkésziteni.

A kotelezetiségvallalasok jogszeri gyakorlasara, hatdskorokre ¢s nyilvantartasara
vonatkoz6 eldirasokat az intézmény ,.Kotelezettségvallalas, érvényesites, utalvanyozas,
ellenjegyzés” rendjérdl szolo Szabalyzata tartalmazza.

A beszerzési feladatok {itemezett végrehajtasa soran mindenkor figyelemmel kell lenni a
pénziigyi — gazdasagi helyzetre, készlet szintre, gazdalkodasi, ellatasi és takarékossagi
kovetelmények betartasara.

Fentiek értelmében beszerzést kezdeményezni a jovahagyott beszerzési terv, illetve
kiilén igénylés jovahagyasat kvetben szabad.
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A megrendelések, és beszerzések soran figyelemmel kell lenni a telephelyekre
kozvetleniil elszamolhatd kiadasok teljesitésére. A valds telephelyi Onkoltség
megallapitdsa érdekében kiilon megrendelét kell kiallitani telephelyenként, vagy a
szamldhoz kapcsolodo szakmai teljesités igazolé lapon kell a koltségviseloket kijeloini
a kiadas Osszegének feltiintetése mellett. Csak azokat az anyagkeészleteket szabad a
kozponti raktar terhére beszerezni, melyek a folyamatos anyagellatas biztositasa
érdekében szitkségesek, de a felmeriilés pillanataban (beszerzéskor) elére nem lathato,
hogy mely koltségviseldnél keriil felhasznalasra.

A beszerzési mennyiségnél figyelemmel kell lenni arra, hogy a raktari, illetve a tarolo
kapacitas milyen terjedelmil.

Az anyagétvétel mennyiségi és mindségi ellenrzése

Az anyag atvétele alapvetden kétféle formdban torténhet:

a/ Az intézmény 4ltal megjelslt cimre a szallito leszallifa a megrendelt
anyagféleségeket,

b/ A szallito/eladd telephelyén (boltjdban) az intézmény sajat gépjarmi
igénybevételével maga gondoskodik az anyagok-eszkozok atvételérdl es szallitasarol.

A szallitoknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arrl, hogy az altaluk leszallitott
vagy atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas jelzésekkel ellassak, tovabba
amennyiben az el6iras, akkor mindségi tanusitvanyokat, illetéleg amennyiben szitkséges
{rasbeli tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.

Az anyagbeszerzok az altaluk kozvetleniil atvett anyagféleségeket azonnal kotelesek
ellendrizni. Az ellendrzés soran meg kell allapitaniuk, hogy azok mennyiségileg, illetve
minéségileg megfelelnek-e a kovetelményeknek.

A beszerzett és az intézményhez beérkezett anyagféleségeket a raktar felelds
kezeldjének mind mennyiségileg, mind minéségileg igazoltan 4t kell vennie &s ennek
megtorténtét - amennyiben hidnyossagokat nem éllapit meg - a szallitélevél, illetve
szamla alapjan alairasaval kell igazolnia. (Nyilvantartasba vétel)

A rendben beérkezett és atvett szallitmanyt az okmanyok alapjan, anyag-bevételezesi
bizonylaton szabalyszertien be kell vételezni.
(A bevételezési bizonylatot a CT-EcoStat szamitogépes programrendszer allitja el6.)

Kiilsé szallito altal tortént szallitds esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell
tanUsitott, tovabba amelyekre jotallasi kotelezettséget vallalt. Csomagolt anyagok
4tvételénél, amennyiben a csomagoldson kiilsérelmi nyomok nem latszanak, ¢és a
mennyiségi, valamint a mindségi ellendrzésre csak a kicsomagolas utan keril sor, a
szallitmany kiséré okmanyaira kell a feltart hidanyossagot ravezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél jelentds mértékii (akdr mennyiségi, akar
min6ségi)  hianyossagok  allapithatok meg, ezekrdl a  szallitast = végzo
meghatalmazottjanak jelenlétében karmegallapitasi jegyzokonyvet kell felvenni.



A jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- afelvétel helyét és idejét,

- ajelenlévd személyek nevét €s a jegyzokonyv felvételekor betoltott szerepiiket,

- aszallité és az atvevd megnevezEsét,

- a fuvarlevél, a szallitdlevél keltét és szamat,

- a szallitmany pontos megérkezésének id6pontjat, az azota alkalmazott Orzés
modjat és helyét, - a megszemlélt szallitmany megnevezesét, tényleges bruttd és
netto sulyat,

- a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és mindségi adatait, valamint
ugyanezek vonatkozasaban a kiséré okmanyokban a szallité altal feltlintetett
adatokat,

- acsomagolas leirasat,

mennyisé€gi hidny esetén:
- ennek mértékét, a feltehetd ok megjelslésével (romlas, kopas, torés, egyéb stb.),
- ahidny észlelésének koriilményeit, és a kar nagysagat,
mindségi hiany esetén: pontos leirdsat,
- avaldszintsithetd okokat és a felmeriilt kar nagysagat,
- az atvevd nyilatkozatét, hogy a szallitoval vagy a fuvarozoval szemben milyen
igényeket €s milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni,
- ajelenlévdk alairasat,
- az esetleges ellenvéleményeket.

A jegyzOkonyvet a sziikséges példanyszamban el kell késziteni és azokat az
érdekelteknek el kell juttatni egy-egy példanyban (szallito, fuvarozo, konyvelés).

A hianyossagok megallapitasa utan a szallitmanyt a jegyzékonyvben foglaltak szerint
szabalyszeriien be kell vételezni és az intézkedésig gondoskodni kell a tarolasarol.

IV. RAKTARGAZDALKODAS
L. Az intézmény kozponti raktargazdalkodast folytat az alabbiak szerint:
Kozponti raktar
- textilraktar
- anyagraktar
- kisértékii targyi eszk6zok raktara
- selejtraktar

Muiszaki raktar

- fenntartasi anyagok,

- ingatlan tartozékok,

- ingdtartozékok, alkatrészek,

- szerszamok,

- gépjarmi karbantartasi anyagok
raktarozasat biztositja.

Elelmezési raktar
- konzervraktar
- szarazaru raktar
- hitétarolo (mirelit)
- burgonyatarold
- gobngyoleg raktar




Gyogyszerraktar
- gydgyszerek,
- gybgyaszati segédanyagok,
- gyogyaszati segédeszkozok
raktarozasat biztositja.

Munkahelyi raktarak (kéziraktarak)
- hasznalatba vett anyagok, forgoeszk6zok,

A munkahelyi, hasznalt- raktar részére atadott leltarkoteles eszk6zok, készletek értékét
a kiadas idépontjaban koltségként el kell szamolni, ezekrdl mennyiségi nyilvantartést
kell vezetni.

Az atadott készletért az adott munkahelyi raktar kezeloje a felelds (pl. hasznalt textilia
raktar).

A tarolasnal tekintettel kell lenni az egyes anyag — eszkozféleségek tarolasi
kovetelményeire, az elkiilonitett rendszerezésre, szakositott tarolasra, a biztonsagi,
tlzrendészeti ¢s munkavédelmi elbirdsokra, a vagyon védelmére.

A raktar-gazdilkodasi feladatok iranyitdsaval megbizott vezetdk (anyag -
eszkozgazdalkodasi, muszaki, élelmezésvezetd, vezetd apolo) kotelesek folyamatosan
gondoskodni a szakszer(i és biztonsagos tarolas alapvetd feltételeirl (zarhatosag,
nyilaszarok raccsal valé-ellatasa, kulcsok kezelése stb.). SUSENE.

A raktari rend és biztonsagos 6rzés biztositasa a raktarvezetd, raktarkezelok feladata,
ennek kerctében kotelesek:

- a tarolopolcokon az anyagnemeknek és méreteknek megfeleld csoportositast,
az attekinthet6séget és a hozzaférhetdséget biztositani,

- aszavatossagi, lejarati hataridoket figyelemmel kisérni és az idébeni kiadasarol
gondoskodni,

- a tarolopolcok terhelhetdségét figyelembe véve a szakositott elkiilonitésekrol
gondoskodni,

- a raktarhelyiségek, polcok tisztantartasardl, a helyiségek levegOzietésérol, a
készletek megdvasarol (penész, moly, ragesalo, rovar) folyamatosan
gondoskodni.

A gondatlan kezelésbdl adodo karokért kezeljiik és a kezelés ellendrzéséeért felelds
munkahelyi vezetok szolgalati és anyagi felelosséggel tartoznak.

A raktaros anyagi feleldsségét az MT. szabdlyozza. Ennek ¢értelmében erre a raktar
atvételkor egyéni leltarfelelosségi megallapodasban véllalnak kotelezettséget.

Az egyéni leltarfelelésségi megallapodas tartalmazza a felelosségvallalas feltételeit, a
leltarhidny bekdvetkezése esetére vonatkozé eljarasi rendet, a leltarfelelosség mértékét
és a kartéritésre vonatkozo6 eljarasi rendet.

A raktari készletek ellendrzési kotelezettségét az ,,Eszkozok és Forrdsok Leltarozasi €s
Leltarkészitési Szabalyzat” -ban foglaltaknak megfelel6en kell végrehajtani.

A raktari készletek barmely okbol (szabadsadg, betegség, munkaviszony
megsziintetése, vagy létesitése) bekovetkez$ atadasira vonatkozd eljarast az
. Eszk6zok és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat” szerint kell eljarni.



2. Az altalanostol eltérd készletek tarolasa
2.1. Nagyértékii targyi eszkozoket a raktar csak szikség esetén tarol,
(hasznalatbdl kivont, vagy selejt) a tarolasi kapacitas hidnya miatt gondoskodni
kell az egyéb készletektol valo elkiilonitésrol, jelzéssel valo ellatasarol.

3, Készletek atvétele, raktarra vétele
Az intézménybe kotelezettségvallalassal megalapozottan beérkezd készleteket a
bizonylati fegyelem megtartasival a vagyonvédelem biztositasa érdekében
mindségileg és mennyiségileg kell atvenni.

- a mennyiségi atvételt tényleges szambavétel utjan kell elvégezni suly, illetve
darabszam szerint, az originalt csomagolasnal ellenérizni kell a lezaras
sértetlenségét, sziroprobaszeriien a csomagolt egység darabszamat

- az atvételkor szemmel lathatod, illetve érzékelhetd hibak ¢észrevételezése
esetén azonnal meg kell kifogésolni

- mindségi vizsgalat ala kell venni az intézménybe beérkez6 minden anyagot,
eszkozoknél az érvényes garancialis szabalyok az iranyadoak.

Az intézménybe beérkez$ anyagok, aruk, eszkdzok szabélyszer( atvétele a raktaros
feladata. Elelmiszerckre, gyogyszerekre vonatkozé szabalyokat az Elelmezési
Szabalyzat, a HACCP kézikonyv, tovabba a Gyodgyszerellatasi és gazdalkodasi
Szabalyzat tartalmaz eléirasokat.

Amennyiben a készletek elsddleges atvevéje nem a raktaros és az atvételre nem a
telephelyen keriil sor az atvétel (mennyiségi — mindségi) a beszerzést végzo feladata.
Feleldssége a raktarba torténd beszallitasig €s a raktaros részére torténd (mennyiségi —
mindségi) 4tadasig tart. Az atadas a szallitélevélben, illetve a szdamldban szerepld
készletek mennyiségi — mindségi atadas — atvételét jelenti.

4. A készletek bevételezése és kiaddsa. az anyag - eszkozellatds rendszere és
nyilvantartasi rendje:

4.1.  Készletek bevételezése

A mennyiségileg és mindségileg atvett anyagokrol és eszkdzokrol bevételezesi
bizonylatot kell kiallitani.

Az EcoSTAT elnevezésii integralt szamviteli program Rendelés moduljaban az
anyag-eszkozgazdalkodasi csoport dolgozdja elkésziti a rendelést. A rendelés
soran meg kell adni a rendelés iktatd szamat, a szallitot, a gazdalkodot, a
kotelezettségvallalot, tigyintézot, teljesités igazold nevét, ellenjegyz6t, rendelés
datumat, teljesités datumat, fizetési hataridot, fizetés modjat. Az elkészitett
iktatoszamra fel kell tolteni a rendelés mennyiségi és pénziigyi adatait. A
feltsltott rendelést keretre kell osztani, ahol meg kell adni a netté és afa
rovatot. A felosztott rendelést kodra kell bontani, majd el kell kiildeni a
fokonyv felé.

Az EcoSTAT program Raktar moduljaban a raktaros az M111 mozgaskodon
(Bevételezés kozponti raktarban (1 cikk) bizonylatot készit nyomtatas nélkiil,
ahol a datumot, bevételezd raktdrat, szallitot, szallitohoz tartozé szamlat
kivéalasztja, és a rendelés modulban elkészitett rendelést betdlti (rendelés
adatainak atvétele).

Az analitikus konyvelé a bizonylat ellenérzése mentipont elinditasa utan
ellendrzi a bizonylatot, ahol megadja a mennyiséget, a bevételezé raktarat, a
nettod, afa, bruttd értéket, valamint kivalasztja a szallitohoz tartozd szamlat. A
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bizonylat végén az dsszesen ikonnal ellenérzi, a pénziigyi adatok helyességét,
majd 2 eredeti példanyban kinyomtatja.

Az 1. példany a pénziigyi csoporthoz a szamlahoz keriil felszerelésre.

A 2. példany az analitikus konyvelésen kertil lefiizésre.

4.2. Az anvagelldtas rendszere

Az anyagellatds alapvetd feladata a beszerzési tervben jovadhagyott
anyagoknak, eszkdzoknek az el6irt mennyiségben, mértékben és mindségben,
az el6irt hataridore az igényl6 részére t6rténd biztositasa.

4.2.1.

Szervezeti egységek (felhasznalohelyek) jegyzéke:

Ennck keretében az anyag — eszkdzgazdalkodasi csoportnak, miiszaki
csoportnak el kell készitenie a szervezeti egységek (felhasznalohelyek)
jegyzékét, melynek tartalmaznia kell azoknak a felhasznalohelyeknek a
felsorolasat, amelyek ©nall6 anyag — eszkozigénylésre kijeloltek, azon
személyek nevét, és alairdsat, akik az igényelt anyag — eszk6z atvételére
jogosultak és azokért szolgalati, és anyagi feleldsséggel tartoznak.

A jegyzéket az anyag — eszkozgazdalkodasi csoport vezetdje késziti el,
aktualizalja és rendelkezésre bocsatja a raktar és az anyagkonyvelés részére.
Személyi valtozas esetén a jegyzéket modositani kell és errdl a jegyzékkel
rendelkezOket irasban kell értesiteni.

Anyag és eszkozigénylést elfogadni és a raktarbol kiadni csak a jegyzékben
kijel6lt személyek alairasa mellett szabad.

42.2. Az intézményi szervezeti egységek (felhasznaldhelyek) anyagkeretének

4.2.3.

nyilvantartasa

Az anyag — eszkozgazdalkodasi csoport feladatkorébe tartozik az
intézményi szervezeti egységek anyagkeret nyilvantartasanak elkészitése,
melyet az intézményvezetd hagy jova.

Olyan anyagok korére terjed ki, melyeknél az igény ¢s felhasznalas mind
mennyiségben, mind Osszetételben rendszeresen ismétlodik és ennek
megfelelden normalizalt felhasznalds alakithato ki (takaritd — tisztito,
mosdszerek, tisztalkodasi szerek stb.)

Az anyagkeret meghatarozasat tapasztalati adatok, mérészamok, normak
figyelembevételével kell kialakitani.

A kialakitott és jovahagyott anyagkeretcket a  felhasznalohely
rendelkezésére kell bocsatani, melyet az igénylések soran az igénylésre
jogosultaknak kételességiik betartani.

Az anyagigénylések rendje:
Az intézmény szervezeti egységeinek rendszeres anyagigénylési rendje:

Szervezeti egységek Az igénylés benyujtasanak hatarideje
Székhely: a targyhonapot megel6z6 honap végéig
Telephelyek: a targyhonapot megel6z6 honap végéig

1031 Budapest Anyos u. 3.
1124 Budapest Martonhegyi ut 53-57.
1121 Budapest Zugligeti ut 58.
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4.2.4

4.2.5.

4.2.6.

Az anyagigényléscket az anyag — eszkozgazdalkodasi csoport vezetdjenek
kell 4tadni.

Az anyagkiadds 2 eredeti példanyban az EcoSTAT program Raktar
moduljaban torténik az M2010 es mozgaskddon (Anyagkiadas (0j)). A
bizonylaton rdgziteni kell a datumot, az 4tadd — atvevo alleltdrat, az anyag
megnevezését mennyiségét. A bizonylatot - bizonylatkészités - nyomtatassal
az anyag-eszkdzgazdalkodasi csoport dolgozdja allitja ki.

1. példany analitikus konyvelés

2. példany raktari nyilvantartas

. Eszkozigénylés

Az eszkozellatas folyamatanak alapja a felhaszndlohelyek altal
- bejelentett, az éves beszerzési tervben szereplé és jovahagyott
sziikséglet,
- haszndlt (selejtes) eszkoz csereigénye,
- év kozben jelentkez 0j eszkdzigénye (figyelemmel a rendelkezésre allo
pénziigyi fedezetre és a jovahagyott kérelem indokoltsagara)
A benyujtott igénylést az anyag — eszkdzgazdalkodasi csoport vezetdje
feltilvizsgalja és intézkedik a raktarbol torténd kiadasrol.
A kivételezési bizonylatot az anyag-eszkdzgazdalkodasi csoport dolgozoja
allitja ki 2 eredeti példanyban az EcoSTAT program raktar moduljaban —
bizonylatkészités- €s nyomtatéassal az M2011 (Leltari kiadas felhasznalonak
(4 cikk)), valamint az M2012 (Leltari kiadas felhasznalonak (hasznalt
cikk)).
1. példany analitikus nyilvantartas
2. példany raktari nyilvantartas

Eszk6zok visszavételezése

A szervezeti egységeknél (felhasznalohelyeken) feleslegess¢ valt, vagy
rendeltetésszeri hasznalat kovetkeztében hasznalhatatlannd vélt eszkdzoket
a raktar részére vissza kell szolgaltatni.

A feleslegessé valt, vagy hasznélhatatlan eszkozoket eldzetesen irdsban be
kell jelenteni az anyag — eszkdzgazdalkodési csoport vezetOje részére,
feltlintetve az eszkozjellemz6 adatait (leltari szdm, tipus megnevezése,
gyartasi szdma stb.).

Az anyag — eszkozgazdalkodasi csoport vezetdje intézkedik az eszkdz
helyszini megvizsgalasardl, csak ezt kovetden keriilhet sor az M2070 kédon
a Leltari visszavétel kozponti raktarba felhasznalotol (hasznalt) bizonylat
clkészitésére melyet az anyag — eszkozgazdalkodasi csoport dolgozoja allit
ki 2 eredeti példanyban az EcoSTAT raktari modulban.

1. példany analitikus nyilvantartasé

2. példany raktari nyilvantartasé

Nagyértékii targyi eszkdzok atvétele, bevételezése, tizembe helyezése

A megrendelt nagyértékli targyi eszkdz leszallitasakor  (tOrténhet
kdzvetleniil a felhasznaldhelyre is) az atvételrdl a megrendelés, szallitolevél
(szamla) alapjan a mennyiségi, mindségi atvételrdl gondoskodni kell.

Az atvételnél az atvevd koteles meggy6zddni a sértetlenségrol és arrol, hogy
az a megrendelésben szereplé mennyiségnek és mindségnek megfelel — e.
Az atvételnek ki kell térni a tartozékokra, potalkatrészekre is.
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Eltérésekrol, sériilésrol az anyag — eszkdzgazdalkodasi csoportvezetének, a
gazdasagi vezetd és a raktaros, vagy kozvetlen atvétel esetében a
felhasznalohely vezetdje jegyzOkonyvet kell, hogy felvegyenek a szallito,
vagy képviseldjével egyiittesen.

Az atvételt kovetden a beszerzett nagymértékii targyi eszkozt azonnal
tizembe Kkell helyezni. A mennyiben az lizembe helyezéshez, betizemeléshez
a garancia ¢érvényesités feltételeként szakszerviz sziikséges, annak
biztositasa a miiszaki csoportvezet$ feladata.

Az ilizembe helyezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni a targyi eszkoztdl
fiigg6en, technoldgiai berendezések esetén hasznalati utasitast kell késziteni
¢s ki kell allitani az tizemeltetési naplot.

Mindezeket és az eszkdzzel, berendezéssel egyiitt biztositott miiszaki leirast
— atvételi elismervény mellett — 4t kell adni az tzemeltetésért felelds
felhasznalohely (munkahely) vezetdjének.

A nagyértékii targyi eszkoz atvételének a kozremiikodé anyag -
eszkozgazdalkodasi csoportvezeté a bevétel — allomanyba vétel igazolasara
Allomanynovekedési  bizonylatot 2 eredeti példanyban allitia elé az
EcoSTAT Targyieszk6z moduljabol
- az els6 példanyt a szamla ellendrzését kovetben, azzal egylitt a
pénzgazdalkodasi csoport részére adja at,
- amasodik példany az analitikus nyilvantartdé.

A nagyértékt targyi eszk6z0k értékesitése, atadds, selejtezése, esetleges
leltarhidnya miatti csokkenéskor az ,,allomanycsokkenési bizonylat” -ot kell
kiallitani 2 eredeti példanyban az EcoSTAT targyi eszk6z modulban.

- az els6 példanyat az alapbizonylathoz (adasvételi szerzodés,
selejtezési jegyzOkonyv, dtadas — atvételi jegyzOkonyv, leltarozasi
jegyzékonyv — melléklettel) csatolva a pénzgazdélkodasi csoport
részére adja at,

- amasodik példanya az analitikus nyilvantartase.

A nagyértékii targyi eszkozok athelyezése esetében a Felhasznal6oi mozgasi
bizonylatot kell kiallitani 2 eredeti példanyban, melynek egy példanya az
alleltari nyilvantartas, a masodik példanyt az anyag — eszkdzgazdalkodasi
csoport irattarozza, és Orzi.

4.3. Anyag — eszkoz kiadasok
4.3.1. A kodzponti raktér

A kiadas id6pontjarol a raktiros személyesen, vagy telefonon értesiti az
atvételre jogosultakat.
A felhasznalohelyeknél az anyagok és eszkozok atvételére jogosult
dolgozok névsorat és sajat kezii alairdsat a raktaros részére kiadott
HIntézményi szervezeti egységek jegyzéke” nyilvantartas tartalmazza.
A raktiarosnak az anyagok kiaddsa és ennek az 4atvevovel torténd
clismertetése (aldirasa) utdn a kivételezési bizonylat elsé két példanyat a
tombbdl ki kell vennie.
Ezt kdvetden a raktaros a kivételezési bizonylat eloirt tigykezelése utan
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- els6 (eredeti) példanyt — felhasznalé-helyenként csoportositva és
bizonylat sorszam szerint gytijtve legkésébb a kiadast koveté masodik
munkanapon az analitikus nyilvantartd részére tovabbitja,

- amasodik példany a raktarkonyvelésé.

A raktarosnak az anyagok kiaddsa ¢és ennck az atvevOvel torténd
elismertetése (aldirasa) utdn a kivételezési bizonylat két eredeti példanyat az
eloirt tigykezelése utan

- egy példanyt tovabbit az analitikus nyilvantartas felé targynapon beldl,

- egy példany raktari nyilvantartasé

4.3.2. Eszk6zok kiaddsa
Nagyobb mennyiségii eszkdz raktarbol torténd kiaddsanak idopontjat az
anyag — eszkdzgazdalkodasi csoporttal torténd eldzetes egyeztetés utan a
raktaros hatdrozza meg.

A raktarosnak az eszkozok kiadasa és ennek az atvevivel torténd
elismertetése (alairdsa) utdn a kivételezési bizonylat két eredeti példanyat az
eloirt igykezelése utan

- egy példanyt tovabbit az analitikus nyilvantartas felé targynapon beliil,

- egy példany raktari nyilvantartasé.

Az analitikus nyilvantarté a kdnyvelés adatait legkésobb a targyhot kovetd
hénap -6.-ig egyeztetni koteles a fokonyvi konyvelOvel. Az egyeztetés
végrehajtasat a kivonatlistdn, az egyeztetést végzd aldirdsaval fel kell
jegyezni.

4.3.3. Az eszk6z0k visszavételezése

A raktar részére — Leltari visszavétel kozponti raktarba felhasznalotol
(hasznalt) visszavételezési bizonylat alapjan leadott eszkozoket a raktaros
tételesen is, szamolassal koételes atvenni.

Amennyiben  munkahelyrél — selejtes  eszkdzok  keriilnek  raktari
visszavételezésre, a készlet-visszavételezési bizonylaton a ,,Raktdri jele”
elnevezésti rovatba a ,,Selejt” szot kell feltiintetni annak érdekében, hogy a
raktar az eszkoz elkiilonitett taroldsat biztositsa, tovabba a raktari és az
analitikus  konyvelés a visszavételezends eszkozféleségek  tételeit
megfelelden vegye nyilvantartasba.

A raktar az eszkozok atvételét kdvetden a visszavételezési bizonylat — az
eloirt iigykezelést kovetden

- egy példany az analitikus nyilvantartdc,

- egy példany a raktari nyilvantartasé.

5. A munkahelyen haszndlatban 1év6 nagy ¢és kisértéki targyi eszk6zok nyilvantartasa

5.1

Alleltarak nyilvantartdsa

A munkahelyen hasznilatban 1évd nagy és kisértékd targyi eszkdzok
nyilvantartasira a B. 12-174/a ,Eszkozok munkahelyi (munkavallaloi)
nyilvantartasa” elnevezésii formanyomtatvanyt, tovabbiakban alleltart kell
hasznaini.



Az alleltarakat az ,Eszkozok és Forrasok Leltarozasi ¢és Leltarkészitési
Szabalyzatban” eloirt alleltari  egységenként kell felvezetni, ¢és az
eszkdzmozgasokat a szabélyszeriien kiallitott és ellendrzott be és kivételezési
bizonylatok alapjan a készletmozgasokkal egyidejlileg bevezetni.

Az alleltari nyilvantartast a leltarkezeléssel megbizott dolgozo leltarral veszi at,
feleldsségére vonatkozoan egyéni leltar felel6ségi megallapodast ir ala.

Az alleltarkezelok személyi valtozasaval és esetleges leltarhiannyal
kapcsolatos eljarasi rendr6l az ,Eszkozok és forrasok Leltarozasi és
Leltarkészitési Szabalyzat” tartalmaz eléirdsokat.

5.2 Az értékhatiros eszkdzok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvantartasa
A munkavallalok a szamukra munkavégzés céljara kiadott eszkdzoket,
munkavédelmi felszereléseket és védéruhazatot az atvétel elismerése mellett a
2 példanyban kidllitott ,.értékhataros eszkzok munkahelyi (munkavallal6i)
nyilvantartas” (B. 12-172/a. r. sz.) elnevezésti nyomtatvany kiallitasaval veszi
at.
A viéltozasokat a szabélyszerlien kiallitott be és kivételezési bizonylatok
alapjan kell a nyilvantartasba bejegyezni + illetve — eldjellel és minden
valtozast kovetden a vonatkozo bizonylat szdmanak feltlintetése mellett az 0j
készlet mennyiségét is fel kell tiintetni.
Az alleltari nyilvantartdsokat az intézmény anyag — eszkozgazdalkodasi
csoportja — analitikus nyilvantarté az EcoSTAT szamitégépes rendszerl
program alkalmazasaval vezeti.

Az alleltarak készletadatait az anyag — eszkozgazdalkodasi csoport mind a
raktari nyilvantartassal, mind a leltarfelel6sk alleltaraival negyedévente
egyeztetni koteles.
Az alleltari nyilvantartasokba a leltarozasok id6pontjat be kell vezetni és a
leltarozast végrehajtoi alairasukkal ezt igazoljak.

5.3. A lakok személyi hasznalatara kiadott ruhdzat — textilia Egyéni nyilvantartasa
A lakok személyi hasznalatara kiadott ruhazat — textilia egyéni nyilvantartasat
az erre a célra hitelesitett nyomtatvany alkalmazasaval kell biztositani.

A lak6 részére atadasra keriild intézményi vagyontargyakat a nyilvantartd
lapon tételesen kell feltiintetni, az atadas id6pontjaban, az atadas — atvétel
tényét a lako alairasaval igazolni. Az atvett intézményi vagyontargyakért a lako
megoérzési felelosséggel tartozik.

Cselekvoképtelen, illetve korlatozottan cselekvoképes lakok esetében a
gondozasi egység vezetbje igazolja alairasaval az atadas tényc¢t.

A készletvaltozasok nyilvantartasara vonatkozdéan az , Ertékhataros eszkozok,
munkahelyi (munkavallaloi) nyilvantartds” vezetésének szabdlyait kell
alkalmazni. A készletek ellendrzését az ,.Eszk6zok és Forrasok Leltarozasi és
Leltarkészitési Szabalyzat” tartalmazza.

6. Raktari selejtezes
A raktar selejtkészleteit, a selejtezésre leadott készleteket az egyéb készletektol
elkiilonitve selejtraktarban koteles tarolni, és ezekr6l killon jegyzéket vezetni.
A selejtezés végrehajtiasara vonatkozdan az intézmény a feleslegessé valt
vagyontargyak hasznositasarol és sclejtezésérél szolo Szabalyzata tartalmaz
eloirasokat.
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7. Anyag — eszkdzok ellendrzese
A raktari és munkahelyi (alleltari) készleteket az intézmény hatalyos Eszkozok és
Forrasok Leltdrozasi és Leltarkészitési Szabalyzatban meghatarozott idonkeént és
modon kell ellendrizni.
A raktari készletek iddszakos ellendrzése a munkahelyi vezetok feladatkorébe utalt
cllendrzési feladat.

V. TEXTILGAZDALKODASI FELADATOK

1. A textilgazdilkodasi — ellatési tevékenység

A textilgazdalkodasi — ellatasi tevékenység magaban foglalja az intézmény
valamennyi telephelyének,

- a sziikséges textiliaval valo ellatasat, ide tartozik a munkavallalok munka — és

véddruhazattal valo ellatasa,

- atextiliak tisztitasa, mosasa,

- aszennyes ¢és tisztaruha cseréje,

- atextiliak javitasa,

- atextiliak selejtezése.
A zavartalan textilellatds az anyag — eszkozgazdalkodasi csoport feladatkdrebe
tartozik, melynek keretében figyelemmel kell kisérni a felhasznalohelyek megfeleld
mennyiségli, valtasszamu textilia készletezettségére, az optimélis raktarkészlet
fenntartasara, a selejtezett készletek lehetéség szerinti teljes kord visszapotlasara.

2. Mosasi feladatok
Az intézmény sajat mosodaval nem rendelkezik, kiilsé mosodai szolgaltatast vesz
igénybe és hazilag kisebb piperemosast végez.
2.1 A szennyes — textilidk leadasanak, cseréjének bonyolitasa.

A keletkezett szennyes textiliat minden telephelyen naponta kell osszegyUjteni
és a cseréig az eldirtaknak megfelelden tarolni.
A szennyes textilidk dsszegyljtése, megszamlalasa ¢s a csere helyére torténd
szallitasa, mennyiségi 4tadasa, a tisztaruha atvétele és a felhasznalOhelyre
torténd visszaszallitisa az adott szervezeti egység alleltar felelosének, illetve a
szolgalatot teljesitd apold feladata.
A leltarfelelds, illetve a szolgalatot teljesité 4apolo a szennyes textiliat
féleségenként a fehér/szines megjeldlésével mennyiségileg a mosasi flizetbe
bejegyzi és a leadds iddpontjanak felttintetésével az atadas - atvétel igazolasa
mellett cseréli a kdzponti intézményben a meghatarozott iddpontokban.
A szennyes ¢és tisztaruhak cseréjét a székhelyen €s a telephelyeken a kijeldlt
helyen kell végrehajtani.
A szennyes ruhdk taroldsara vonatkozo higiénés el6irasok betartdsa, a
védéruhazat, véddfelszerelés hasznalata kotelezo.
A kiilénbozé felhasznalohelyek altal leadott szennyes ruhdk mosodai szallitasra
torténd elkészitése (fajta — szinek szerinti csoportositasat, zsdkolasat) a
kozponti telephelyen a gazdasagi novér feladata, a telephelyeken a telephely
vezet6je, illetve az altala megbizott apold, akik atvételi elismervény ellenében,
mérlegelten adjak at a szolgaltatast végzo részére.

Mosodai szallitasok idépontjai:
A tiszta ruha szallitis és szennyes ruha elszallitésa minden héten, csiitortoki
napon a reggeli 6rakban torténik.
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A széllitolevél 4 példanyos tomb, melyben a mosatasra atadott textiliak
(megnevezés, mennyiségi egység, db) mennyiségét, stlyét tételesen be kell
jegyezni. Az atadas — atvételét az atado, atvevd is alairasaval igazolja és az
atadott textilidk esetében a szallitolevél 2. példanyat képezd atvételi
elismervényt kapja az 4tado, melyet a visszaszolgaltatas — tisztaruha szallitds —
atvételénél a szallitolevél 4. példanyanak cseréjével ismerik el. Az igazolas
magaban foglalja a szolgaltatas megfeleld szintii teljesités igazolasat is.

Az 4atadott mennyiség tételes visszaszolgaltatasanak ellendrzésérdl és
igazolasarol a gazdasagi ndvér, illetve a telephelyeken a feladattal megbizott
apold koteles gondoskodni.

A szolgaltatds mindségével kapcsolatosan felmeriilé esetleges kifogas
esetében, azt kotelesek az anyag — eszkdzgazdalkodasi csoport vezetdje felé
jelenteni, aki sajat hataskorén beliil intézkedik, vagy hatdskor hidnyaban jelenti
a gazdasagi vezetonek.

2.2 Piperemosas
Az intézménynél torténd piperemoséast a székhelyintézményben moso —
vasalondk végzik. Ok gondoskodnak a textilidk javitasardl is. A telephelyeken
a piperemosast a feladattal megbizott dolgozok végzik.

Ennek keretében:
- alakok ruhazati textiliait,
- adolgozdk védoéruhazatat,
- egyéb textilidkat (konyharuhak, fliggonyok stb.)

A piperemoséasra dtadott textilidkat kiilon mosasi fiizetbe kell bejegyezni,
név/osztalyok szerint, elkiilonitetten tarolni, mosni és visszaszolgaltatni.
A lakok személyes ruhdzatanak elkiilonitésér6l a személy szerint
rendszeresitett ,zsakok” -at kell alkalmazni, melyek tisztintartdsarol a
piperemosast végzd gondoskodik.
A kozponti telephelyen az anyag — eszkozgazdalkoddsi csoport vezetdje, a
kihelyezett részlegekben a telephelyek vezetdi kotelesek ellenbrizni a
piperemosassal 6sszefliggd

-tz és vagyonvédelmi eldirasok betartasat,

- amosas szakszer(, higiénikus ¢és gazdasagos végrehajtasat,

- a helyiségek ajtajanak zarhatésagat, és zarasat, a biztonsigos Orzcs

eloirasainak betartasat.

VI. EGYEB FELADATOK

Egyéb gondnoksagi feladatként az anyag — eszkozgazdalkodasi csoport tevékenységi
korében latja el az intézmény elhunyt lakoi hagyatékaval kapesolatos ligyintézést, és
nyilvantartasi kotelezettségének tesz eleget.

Idegen eredetfi, tulajdonti készleteket, hagyatékot, amelyek nem terhelik a készletértéket
a raktarban elkiilonitetten kell tarolni.

A tevékenységet az intézmény belsd hagyatéki eljaras szabalyai alapjn biztositja.



VII. MUSZAKI ELLATAS

Az intézmény miszaki csoportja feladatkoérébe tartozoan tlizemfenntartdsi, kozponti
szallito szolgalati, energiagazdalkodasi — ellatasi, kozponti ellatasi feladatokat, beruhazasi
— felujitasi tevékenységet, tovabbad a feladatokhoz kapcsolddd nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségnek tesz eleget.

1. Uzemfenntartési feladatok:
A karbantartasi feladatellatds keretein beliil kell gondoskodni az épiiletek és
épitmények, targyi eszkozok, gépek, berendezések allagmegovasarol és biztonsagos
tizemeltetésérol.
Az intézmény karbantartdsi feladatait tervszeriien latja el, éves karbantartasi terv
alapjan. A Kkarbantartdsi feladatellatas részét képezi a hibaelhéritas is, mely nem
tervezhetd, de a zavartalan és biztonsagos intézménylizemeltetés érdekében az
elharitasrél azonnal gondoskodni kell.
A karbantartasi feladatokat a miiszaki csoporton belill, a miszaki csoportvezetd
irdnyitasaval kell végrehajtani, a feliigyeletét a gazdasagi vezetd latja el.

1.1. A karbantartasi feladatok felmérése, éves karbantartasi terv:
1.1.1. Evente el kell végezni az épiiletek, berendezések miiszaki szemléjét.
A miuszaki szemlének ki kell terjednie az épiiletek kiilsé — bels6 vizsgalatara,
homlokzati és belsd vakolatok, burkolatok allapotara, festésére, nyilaszaro
szerkezetekre, 1épcsok, korlatokra, valamint

- afutdberendezések, radiatorok, szelepek, szerelvények allapotara,

- villamos energiaellatasra, kabelekre, elosztok ¢s kapcsolok, automatak
allapotara, érintésvédelmi  vizsgalatok megallapitisai  alapjan
elvégzendo feladatokra,

- viz és csatornarendszerre, park, kert, utak, keritések feliilvizsgalatara,

- avillamos ¢s gaziizemu berendezések allapotara.

A milszaki szemlérol, szemlékrol jegyzOkonyvet kell felvenni, melyben a
hibakat, észrevételeket tételesen rogziteni kell.

1.1.2. Eves Karbantartasi Terv:
Az éves Karbantartasi Terv Osszeallasira a miiszaki csoportvezetd tesz
javaslatot, mely a jovahagyast kovetden a miszaki csoport ¢ves
munkatervének részét képezi.
Az éves Karbantartasi Tervnek tartalmaznia kell:

- a rendszeres karbantartasokat, ellendrzéseket és feliilvizsgalatokat (pl.
kazanok, felvonok, konyhai berendezések, tizjelzOk, tlizolto
késziilékek, fustérzékelok, klima berendezésck stb.),

- iddszakos  ellenérzéseket,  melyeket  jogszabaly,  biztonsagi
dvérendszabaly, gyartodi eldiras szabalyoz,

- eseti karbantartasokat.

Az éves karbantartasi tervben jel6lni kell, hogy a feladat kiilsé kivitelezovel,
vagy sajat karbantartas keretében keriil végrehajtasra.

1.2. Kiils6, idegen kivitelezésbe adott karbantartasok:
1.2.1 Dontés elokésztes:
Az épiiletek, épiiletgépészeti, technologiai berendezések tervezett
karbantartasat, melyet kiilsé vallalkozoi kivitelezésre ad 4t az intézmény, -
akar rendszeres, akar eseti karbantartasi feladat — minden esetben legalabb
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1.2.2.

1.2.3.

harom arajanlatot kell bekérni, muszaki és pénziigyi feliilvizsgalatat kovetden
az intézményvezet6 felé kell dontésre elGterjeszteni.

Megrendelés:

A dontést, a kivitelezd valasztast kovetden a munka jellegétol és
nagysagrendjétél fliggéen megrendeldt kell kiallitani, illetéleg vallalkozoi
szerzédést kell kotni.

Kivitelezés:

A kivitelez6 a munkavégzés sordn minden esetben koteles munkalapot
kiallitani, melynek alapjan az intézmény miiszaki csoportvezetdje koteles a
folyamatos munkavégzést leellendrizni, bejegyzéseket tenni, szabalytalansag
esetén a munkavégzést leallitani. A munkateljesités igazolasat, lezarasat
kovetden a miszaki atadasarél jegyzOkonyvet kell felvenni, melyek
egyiittesen a kivitelez6t szamlakészitésre jogositjak fel.

A fentiek alapjan dokumentalt, elismert munkateljesitést szakmai
teljesitésigazolast kdvetden, szabalyszeriien kiallitott szamla kiegyenlithetd.

1.3. Sajat kivitelezésben végzett karbantartas:
Az intézmény karbantartasi, javitisi ¢€s hibaclharitasi feladatainak tervszerii
cllatasat az intézmény miiszaki csoportja végzi, melynek keretében gondoskodik
az allagmegovasarol, karbantartasrol, kisebb javitasokrol és hibaelharitasokrol.

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

A bels6 karbantartas, hibaelharitas személyi feltételei:
1 16 villanyszereld

1 £6 viz-kozpontiftitésszereld

1 f6 szobafestd-mazolod

1 16 gépszereld-géplakatos

3 {6 altalanos karbantartd

A bels6 karbantartas targyi feltételei:

Az intézmény miiszaki csoportja az ingd €s ingatlan fenntartasi anyagok,
alkatrészek, tartozékok és szerszamok beszerzését igénylés utan biztositja.
Dokumentalasat az anyag-eszkézgazdalkodasi csoport végzi.

A sajat kivitelezésben végzendd karbantartas tervezése:
A sajat  kivitelezésben végezheté karbantartasi feladatokat az éves
Karbantartasi Tervben kell megtervezni.

Az éves Karbantartasi Terv Osszedllitasa sordn figyelemmel kell lenni a
megel6z6 év miiszaki bejarasainak megallapitasara, a részlegvezetok
igénybejelentésére, a feladatok elvégzésének fontossagi sorrendjére, &s
itemezesére.

A Kkarbantartdsi tervvel o©sszhangban kell elkésziteni a fenntartasi,
karbantartasi anyagbeszerzési tervet. A beszerzési terv Osszedllitdsa soran
figyelemmel kell lenni a tervezett karbantartdasi és javitasi feladatok
anyagsziikségletére, valamint a hibaelharitasokhoz sziikséges anyagigényekre
is az el6z6 évek tényadatai alapjan.



1.3.4. A tervezett karbantartasi feladatok végrehajtasa:
A jovahagyott karbantartasi tervben rogzitett feladatokat iitemezetten kell
végrehajtani, fliggetleniil att6l, hogy az eseti, vagy rendszeres, ismétlodo
ellenérzési, karbantartasi, javitasi feladat.

Nagyobb volumenti karbantartasi feladat esetében koltségkalkulaciot kell
késziteni, mely tartalmazza az anyagszlkségletet €s a tervezett
anyagkoltséget.

1.4. Rendszeres, karbantartasi, ellen6rzési feladatok:
a.) Villanyszerelés:

- olvado biztositék, fénycso, izzélampak és egyéb villamos berendezési
targyak sziikség szerinti cseréje,

- villamos elosztd szekrények kiilsé — belso tisztitasa, csavarok utdnhuzasa
hathavonta,

- szabadtéri elosztok és vilagité berendezések zard csavarjainak egyéb
alkatelemeinek tisztitasa, olajozasa, vagy zsirozasa hathavonta,

- elektromos kéziszerszdmok érintésvédelmi felulvizsgalata évente
egyszer,

- 0 elektromos berendezések tizembe helyezésekor szereldi ellendrzés
(hiit6, mosdgépek, szamitogépek, televiziok stb.),

- fiistérzékelok, tiz és vagyonvédelmi riasztok, mozgasérzékelok,
klimatechnikai berendezések ellenérzése havonta.

b.) Viz — fltésszerelés
Kifolydszelepeknél — négyhavonta
- szelepiilés tomités csere,
- szeleporsd tdmszelence tomités csere,
- orso és orsohaz kenése.

Viznyeloknél — hathavonta
- szifonok (mosddé és kiont6k), valamint
- padlovsszefolyok tisztitasa.

¢.) Altalanos karbantartoi
- szabadtéri, az id6jarasnak kitett zar és nyithato racsszerkezetek olajozasa,
zsirozasa — hathavonta.

1.5 Az intézményi belsd Kkarbantartasi feladat, anyag ¢&s eszkozellatasa,
nyilvantartasi és elszamoltatasi rendszere:

1.5.1.Az intézmény karbantarté szakmunkasai mind a k6zponti, mind a kihelyezett
részlegekben munkaigénylés alapjan a miiszaki csoportvezetd elrendelésének
megfelelden végezhetik karbantartasi, javitasi, hibaelharitasi munkéjukat.

1.5.2.A kodzponti és kihelyezett részlegek vezetdi a sajat kivitelezésben elvégezhetd
nagyobb karbantartisokra vonatkozo igényiiket a targyévet megel6zd
november 30-ig irasban kotelesek bejelenteni az intézmény muszaki
csoportvezetdjének, aki az igénybejelentéseket, azok eclvégzésének
siirgdsségét feliilvizsgalja és beépiti az intézmény éves karbantartasi tervébe.
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1.5.3.A kisebb karbantartdsi, javitasi, hibaelharitasi munkaigényeket személyesen,
irasban, vagy telefonon (kiilsé részlegek) idében kell jelezni a miiszaki
csoport felé. Siirgds esetekben azonnal jelenteni kell.

1.5.4.A miszaki csoportvezetd gondoskodik az éves karbantartasi tervben foglalt
feladatok, igénybejelentések, hibabejelentése, alapjan a sziikséges
szakmunkak id6beni és szakszerli elvégzésérdl, az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezetteti.

1.5.5.A miiszaki csoportvezetd gondoskodik arr6l, hogy a szakmunkdsok az
igényeket és kapacitdsuknak megfeleléen legyenek ellatva munkdval,
valamint a rendszeresen ismétl6dé feladataiknak eleget tegyenek.
Szabad kapacitds esetén mas nem szakmunkaval is megbizhatok.

1.5.6.A miiszaki csoportvezets az éves karbantartasi tervben foglalt feladatokhoz,
valamint a hibaelharitashoz sziikséges anyagok, megfeleld mindségii
eszk6zok, munka és védofelszerelések biztositasahoz éves Beszerzési Tervet
készit.
Gondoskodik az abban foglaltak, valamint a varatlanul jelentkez6
sziikségletek beszerzésérdl és folyamatos biztositasarol.

1.5.7.A munkaigényl6 lapok nyilvantartisat a miiszaki tigyintéz6 végzi, kezeli a
betelteket és irattarozza.

A nyilvantartasban a tombok szdmozasat, a lapok sorszdmait, a
hasznalatbavétel id6pontjat, a szakmunkds nevét (aki részére vezetésre
keriil), valamint a munkaigényl$ lap — tomb beteltének idépontjat kell
vezetni.
A munkanaplé adatai alapjan a szakmunkdsok munkaidd
kihasznaltsagat havonta ellenérizni kell.

1.5.8. A muszaki tigyintéz6 munkanaplot vezet.
A munkanaploban fel kell tiintetni a
- munkaszamot,
- akiadott munkaigényld lap szamat és keltét,
- a munkavégzés helyét,
- az elvégzett munkak felsorolasat,
- a munkavégzés idejét, szakmunka, egyéb tevékenység bontasban,
- akivételezett anyagok anyag kivételezési bizonylatanak szamat,
- afel nem hasznalt anyagok visszavételezési bizonylatanak szamat,
- azidéraforditas adatait,
- akies6 munkaid6t (betegség, szabadsag stb.)
A munkanapl6t naponta kell vezetni az elvégzett munkakrol. A munkanaplo
adatai alapjan a szakmunkdsok munkaidé kihaszndltsigat havonta
ellendrizni kell.

1.5.9. A munkaigényld — lapon kap a szakmunkas utasitast az azon meghatarozott
munka elvégzésére. Minden munkéara kiilon — kiilon kell kiallitani a
munkaigényld lapot.

A munka elvégzése folyaman az elrendeléstél nem térhet el. A kiallitott
munkaigénylé egy példanyat a szakmunkds részére at kell adni.
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1.5.10.

1.5.11.

1.5.12

1.5.13.

1.5.14.

1.5.15.

A szakmunkds a részére elrendelt munka elvégzéséhez sziikséges
anyagigényét a raktdrosnak jelenti be, aki részére kiallitja a raktari anyag
kivételezési bizonylatot.

Az anyag kivételezési bizonylaton minden esetben fel kell tiintetni a
munkaigénylé lap szamat, hivatkozasuk, melyre az anyagigénylés torténik.
A raktari kiadast megeléz6en a miszaki csoport vezetdje utalvanyozza az
anyag-kivételezesi bizonylatot.

A munka elvégzését kdvetden a munkaigényl6 laphoz az anyag kivételezési
bizonylat masodik eredeti példanyat csatolni kell, majd a miszaki
ligyintézének  kell atadni. A munkaigénylé lapon feltiintetett
anyagfelhasznalast minden esetben egyeztetni kell a csatolt anyagkiadasi
bizonylaton feltiintetettel.

A szakmunkasnak a munkaigényld lapon mindkét példanyara atirassal fel
kell tiintetni a munkakezdés és befejezés idépontjat, a munkaval eltoltott
id6t, az elvégzett munkahoz felhaszndlt anyagok megnevezését ¢&s
mennyiségét.

A munka befejezésekor a munkaigénylé lapon az illetékes munkahelyi
vezetbvel, igénylével igazoltatni koteles az elvégzett munkat, annak
atvételét, a munkaval toltott id6t, valamint a felhasznalt anyagok
mennyiségét.

Valamennyi munkahelyi vezetd kotelessége, hogy az elvégzett munkét
atvegye, a raforditott id6t és a munkdhoz felhasznalt anyagokat
felelgsséggel ellendrizzék és a munkaigénylé lapon ezeket alairasukkal
igazoljak.

A miiszaki ligyintéz6 a munka elvégzését kovetden a leadott munkaigényld
lapokat ellenérzi, €s a miiszaki csoportvezetd részére atadja, aki ellendrzi az
anyag felhasznalds realitdsat, tobbletvételezés esetén a szakmunkast
elszamoltatja.

Ennek keretén beliil értesiti a raktarost, hogy a fel nem hasznalt anyagokrol
anyag visszavételezési bizonylatot allitson ki, melyen fel kell tiintetni annak
a munkaigényl6 lapnak a szamat, mellyel kapcsolatosan az anyag
visszavételezés torténik.

A visszavételezési bizonylat harmadik példanya kertil csatolasra az érintett
munkaigényld laphoz.

A miszaki tigyintézének a feliilvizsgalt, anyagelszamoltatott €s ellendrzott
munkaigényl6 lapokat mellékleteivel egyiitt idérendi sorrendben lefiizi.

Sajat  eldallitasi  készletek, eszk6z8k vonatkozdsdban a miiszaki
csoportvezetd elrendelése szerint elkészitési jegyzéket kell Osszeallitani 2
példanyban.

Az elkészitési jegyzéken hivatkozni kell annak a munkaigénylé lapnak a
szamara, amely alapjan az eszko6z, készlet elkésziilt.

A sajat eloallitasa készleteket, eszkozoket a felhasznalt anyagok értékébol
szamitottan raktari eszk6z bevételezési bizonylat kiallitisa mellett kell
bevételezni.

Az elkészitési jegyzék egyik példanya az analitikus konyvelés részére
tovabbitando a masodik példany a vonatkozé munkaigénylé lap mellékletét
képezi.
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1.5.16. A szakmunkdsok a munkavégzéshez sziikséges eszkozokre, szerszamokra

vonatkoz6  igénybejelentésiikkel a miszaki csoport  vezetdjéhez
fordulhatnak, aki az igényeket feliilvizsgalva gondoskodik a biztonsagos
munkavégzés feltételeinek biztositasarol, eldirds szerinti nyilvantartasarol
(személyi nyilvantartas).

A munkaeszkozok rendeltetésszerli hasznalatat folyamatosan ellendrizni
koteles.

Az igényelt szerszamokrdl, munkaeszkozokrol, attol fiiggetleniil, hogy az
anyag, illetve eszkdz, névre szoloan mas eszk6zoktdl kiilonalléan kell
kivételezési bizonylatot kiallitani.

2. Energiagazdalkodasi — ellatasi feladatok

Az energiagazdalkodasi, ellatasi tevékenység korében biztositja a miiszaki csoport a
fiités — melegvizellatas, tovabba az elektromos drammal valo ellatast az intézmény
egészére vonatkozoan, melynek keretében a flités és melegvizellatas sajat kazannal

torténik.

2.1. Energiagazdalkodas
Specialis gazdalkodasi folyamat, mind a tervezés, mind a felhasznalasok
vonatkozdsdban.

2.1.1.

2.1.2.

Tervezés
A fitési (gaz) — vilagitasi (villamos energia) éves sziikségleti tervét
,,Energiafelhasznalasi Tervet” a miiszaki csoport késziti el figyelemmel a
naturalis mutatok tapasztalati adataira és a tervez¢s iddpontjaban ismert
pénziigyi mutatokra (egységarak).
Az energiafelhaszndlési tervet, a varhato felhasznalast az €l6z6
idoszakok tényadatai alapjan az esetleges valtozdsokat
figyelembe véve megalapozottan kell §sszeallitani.
Azonos modon kell eljarni a koziizemi dijak tervezése
vonatkozasiaban, viz — csatornadijak, szemétszallitas,
kéményseprés kiadasok tekintetében is.

Felhasznalas:

A felhasznalasok sordn a kiszamldzott naturalis mutatdkat a méroorak
tényleges allasaval egyeztetni, ellendrizni kell, figyelemmel kell kisérni
foként a gazszolgaltatds vonatkozasidban a kordbbi év(ek) azonos
idoszakara vonatkozé felhasznaldasok alakuldsat, szamolva a kiilso
(id6jaras) €s bels6 valtozasok befolyasold hatasaval.

Talzott felhasznalasok esetében a muszaki vezetd az intézmény gazdasagi
vezetdjénél intézkedést kezdeményez.

Az energidval valé gazdalkodas folyamatiban a tervszerliség,
takarékossag, hatékony ¢és ésszer(i felhasznalasok kovetelményét
érvényesiteni kell, ennek érdekében a fiitési idoszakban foként a
lakoéteriileteken a homérséklet rendszeres ellendrzése sziikséges, melyre
vonatkozoan a miiszaki csoportvezet6 utasitasanak megfeleléen kell
eljarni.
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3. Kozponti ellatasi feladatok
Az intézmény muszaki csoportja gondoskodik ennek keretében a
- park és udvar karbantartasi,
- portaszolgélat,
- egyéb ellatési feladatok
biztositasarol.

3.1. Park és udvarkarbantartas
E feladatok ellatasat 1 £6 kertész és 3 6 altalanos karbantartd latja el a miiszaki \
csoportvezeto iranyitasa és ellendrzése mellett.

A feladatellatas soran gondoskodni kell

- a kozponti intézmény parkjanak, a telephelyek kert és udvaranak zold

¢s fas teriileteinek gondozasardl,

- az udvarok, utak tisztantartasarol

- aszemét, hulladék, falevelek gyujtésérdl, elszallitasarol,

- télen a ho eltakaritasrol.
A gallyazasokat, favagasi  munkalatokat -  tekintettel  azok
balesetveszélyességére - idegen kivitelezésben kell megvaldsitani.

3.2. Portaszolgalat
A Févérosi Onkormanyzat Kutvélgyi Uti Idések Otthona székhelyén és harom
telephelyén a portaszolgalatot sajat alkalmazottakkal latja el. A portaszolgalat
részletes feladatait a portasok munkakori leirdsa tartalmazza. Munkavégzésiket
a muszaki csoport vezetdje felligyeli €s iranyitja.

VIII. KOZPONTI SZALLITOI SZOLGALTATAS

A miiszaki csoport gondoskodik az ételszallitasi feladatok ellatasarol, tovabba a
székhelyen és a telephelyeken a rakodasi, belsé szallitasi feladatok szervezésérdl,
iranyitasarol és végrehajtasarol.

Ezen feladatok végrehajtdsa soran a muszaki csoportvezetd koteles egyiittmilkddni a
feladat ellatasat igényld csoportvezetokkel (élelmezésvezetd, vezetd apolo, telephelyek
vezetoi).

A szallitasi feladatok magukban foglaljak az intézmény alaptevékenységével kapcsolatos
minden személy és teherszallitast, beleértve az esetenkénti idegen szallitoval torténd
szallitasok szervezését és bonyolitasat is.

A szallito szolgalat iranyitasa, a gépjarmiivekkel kapcsolatos tizemeltetési, fenntartasi €s
nyilvantartdsi elszamolasi feladatok a miiszaki csoport mikodési korébe utalt feladat, a
vonatkozé eldirdsokat a Gépjarmii Uzemeltetési Szabélyzat tartalmazza

IX. AZ ANYAG(KESZLET) NYILVANTARTASAVAL KAPCSOLATOS ELLENORZESI FELADATOK

A belsé ellenérzési feladatok rendszerét az intézmény Belsd Ellendrzési Kézikonyve, a
vezetdi ellendrzést az intézményi SzMSz. illetve Belsd Kontrollrendszer Szabalyzata
hatarozza meg.

Az alkalmazott ellendrzési modszerek:

- elOzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés,
- a munka folyamataba épitett belso ellendrzes,
- fiiggetlenitett belso ellendrzés.
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A vezetli ellendrzési feladatokat a szabalyzatokon tilmenden az intézmény csoportvezetdi
altal készitett munkaterv részét képezo ellendrzési iitemterv is tartalmazza.

A munkafolyamatba épitett ellen6rzés szoros kapcesolatban &ll a nyilvéantartasi és konyvelési
rendszerrel.

A flggetlenitett belsé ellenér az intézményvezetd utasitdsa alapjan végzi a
készletgazdalkodassal kapcsolatban ellendrzést.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény Anyag — eszkdzgazdalkodasi, Miiszaki ellatasi Szabalyzat karbantartdsa az
anyag — eszkdzgazdalkoddsi csoportvezets €s a miiszaki csoportvezetd egyiittes feladata a
gazdasagi vezetd €s az intézményvezetd jovahagyasa mellett.

Jelen szabédlyzat 2023. januar Ol-én 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg minden korabbi, a
targyban kiadott belsé szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2022. december 29.
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Kissné Marté Zsuzsanna

intézményvezeto

Melléklet: 1. sz.: Kodadattar (helyiségekrdl, alleltarak)

2. sz.: Cikktorzs, Fokonyvi szdm, Rovatrend 8sszerendelés
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Févarosi Onkormanyzat Katvolgyi Uti Idések Otthona (1125 Budapest, Katvolgyi ut 20-
22.) 2023. januar 01-t6] hatalyos Anyag-eszkozgazdalkodasi ¢és Miuszaki Ellatasi

Szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kdteles vagyok

betartani.
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