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A szabalyzat alapvetd célja, hogy meghatdrozéasra és kotelezd el6irasra keriiljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartdsdval, az anyagi forgoeszkozokkel torténd helyes és
takarékos gazdalkodéas megvalosithato.

A szabélyzat masik fontos célkitizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
forgoeszkozok) kezelési, haszndlati és raktdrozasi rendjét, megdvasanak, ésszerii

felhasznaldsanak és nyilvantartdsanak mddozatait.

1 Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat hatdlya

1.1 Személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya az intézmény anyag és eszkozgazdalkodédssal kapcesolatba
keriilé valamennyi f6- és részfoglalkozasii dolgozdjara, illetve az anyaggazdalkodasi

eljdrasban résztvevé mas szervezetek dolgozdira egyarant kiterjed.

1.2 Targyi hatalya

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az anyagi forgdeszkozok teljes korére a beszerzésiiktol a
felhasznalasig.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a beszerzett, eléallitott anyagokra, az intézmény
szamviteli politikdjdban meghatdrozott haszndlatra kiadott készletekre, kis értékl targyi

eszkozokre is. (a tovabbiakban anyagok és készletek)

2 Az anyag- eszkozgazdalkodas fogalma, tartalma

2.1 Fogalma

Anyag (készlet) gazdalkoddson azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel az intézmény
tevékenységének végzéseihez sziikséges anyagokat (anyagi forgdeszkozoket) meghatarozott
idére €s helyen, az eldirt mindségben €s mennyiségben biztositja a gazdalkodas céljaihoz
igazodd mértékii készletdllomany betartdsaval.

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

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie az intézmény tevékenységeinek
megoldéaséban, ennek soran igazodni kell az intézmény altalanos pénziigyi helyzetéhez és a

koltségvetési tervében meghatarozott feladatai nagysagrendjéhez és dsszetételéhez.
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3 Az anyag- készletgazdalkodas tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag az intézmény tevékenységeinek folytatdsdhoz sziikséges,
valamint a koltségvetési évben sziikségessé valo anyagféleségekkel kapcsolatos ellatasi,
készletezési €s gazdalkodasi folyamatokat foglalja magédban.

A folyamatok alatt az anyag (készlet) gazddlkodassal kapcsolatos tevékenységek, feladatok
Osszehangoldsat kell biztositani. A részfeladatokat ugy kell végrehajtani, hogy az egész
komplex tevékenység eredményes legyen.

Az anyagi forgoeszkozokkel kapcsolatban a  kovetkezd teend6k  folyamatszerii

dsszehangolasat kell megvaldsitani az intézmény anyaggazdalkodasi tevékenységének.

El6készités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-sziikségleti, majd ennek alapjan

készlet- és beszerzési terv készitése. (Minimalis készlet, folyo készlet)

Végrehajtas: magéban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket, valamint a

szallitasi szerzdédések megkotését.

Ugyancsak a végrehajtds soran keriil sor a kdvetkezd részmiiveletekre:
a) anyagok beszerzéséhez pénzeszkozok biztositasa,

b) anyagok atvétele, mindségellendrzés,

c) sajat tevékenység sordn visszanyert anyagokkal valé gazdalkodas,
d) feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek hasznositasa,

e) feleslegessé, ill. csokkent értéklivé valt készletek selejtezése,

f) raktarozas, tarolds,

g) anyagmozgatas, szallitds,

h) vagyonvédelem.

Nyilvantartas és ellen6rzés: magaban foglalja a megrendelések és a széllitasi szerzodések
nyilvantartdsat €s teljesitésiik ellendrzését.
Masik 6 teriilet az anyagmozgdsok bizonylatoldsa az anyag-, készlet nyilvantartasok

vezetése.
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Anyaggazdalkodas és elemzés: a kovetkezd teendok rendszerezését foglalja magaban:
a) atlag, készletszintek alakulasanak elemzését,

b) akészletek forgasi sebességének vizsgdlatat,

¢) akészletnormak tervekhez igazodo kialakitdsédnak és betartdsdnak ellen6rzését,

d) az anyagkoltségek alakuldsanak vizsgalatat, és elemzését.
Az el6zbekben leirt teend6k az anyag-. eszkdz gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.

4 Az anyag- és eszkozgazdalkodas munkafolyamatainak rendszere

4.1 Elokészitési feladatok

Az anyagféleségek egységes azonosito nyilvantartasi rendszerének megszervezése

A beszerzett, raktdrozott, felhasznalt, ill. értékesitett anyagokat, készleteket egységesen
azonositd modon kell jeldIni.

A jeloléseket az egységes kezelés érdekében az anyagokkal, készletekkel kapcsolatban
mindennem adatlapon, nyilvantartdsban vagy bizonylaton azonosan kell alkalmazni.

Az egységes szamjel-rendszer mellett az anyagokat, készleteket kiilonbszé megfontoldasok

alapjan csoportokra célszer(i bontani.

4.1.1 Felhasznaldsuk jellege szerint:

e alapanyagok,

e lizem- ¢és fltbanyagok, tartalék alkatrészek, kiilonbozé konténerek és specialis
forgoeszkozok,

o segédanyagok, altalanos forgdeszkozok (szerszamok, segédeszkozok).

4.1.2 A beszerzés nehézsége és a piaci feltételek szerint:
e azok az anyagok, amelyeknél allando beszerzési nehézségekkel kell szamolni, vagy
amelyek hosszu szallitasi, rendelési hataridével szerezhetdk be,
e azok az anyagok, amelyeknél esetenként beszerzési nehézségek el6fordulhatnak, vagy
amelyek kozepesen hosszu szallitasi- rendelési hataridével szerezhetdk be,

e konnyen beszerezhet6 anyagféleségek.

Anyag és Eszkdzgazdalkoddasi Szabalyzat 26/ 6
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S5 Tervezés

Az anyagsziikséglet, a készlet €s beszerzési terveknek kapcsolodniuk kell az intézmény
alapité okiratdban és az éves koltségvetési tervében meghatdrozott alaptevékenység
feladatainak nagysagrendjéhez.

Az éves (operativ) anyagsziikségleti- és készletterv készitésekor meg kell hatarozni a
kovetkezoket:

a) a sziikségleteket: ezen beliil a tervezett felhasznaldsokat, igy a szolgaltatasok, a
karbantartds-javitds, a szocidlis €s kommunalis ellatds, az igazgatési ¢s tigyviteli
tevékenységek stb. sziikségleteit,

b) a forrdsokat: nyitokészlet, sajat vallalkozasban eldéllitott termék, vagy egyéb
kiils6 beszerzés,

c) az elfekvé, az immobil készletek allomanyat: ezek belsé vagy Kkiilsd

hasznositasara, ill. ésszer(i mobilizaldsara teendd intézkedéseket.

5.1 Anyagsziikségleti terv készitése

Az éves anyagsziikséglet felmérése, majd a terv Osszedllitisa az intézmény gazdasagi
csoportjanak feladata.

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

A legeldnyosebb beszerzési forrasok kivalasztdsa érdekében a beszerezni kivant
anyagféleségeket gyarto, forgalmazd szervektdl arajanlatokat, arjegyzékeket, tdjékoztato
katalogusokat célszer(i bekérni.

Az anyagsziikségleteket az illetékes vezetd altal torténd elfogadasa, illetve jovahagyasa utdn
kell atadni az anyaggazdalkodast szervezd és koordinald gazdalkodasi csoport részére

Osszesités €s anyagbeszerzési terv készitése céljabol.

5.2 Készlettervezés
Az anyagsziikségleti tervvel Osszefliggésben a gazdasagi csoportvezetének az éves

készlettervet is el kell készitenie (el6z6 év felhasznalas kimutatds alapjan)

Anyag és Eszkozgazdalkodasi Szabalyzat 26/ 7
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A készleten levé anyagmennyiségek ugyanis az anyagsziikségletek kielégitésének egy részét
képezik, s ezek szdmbavételére sort kell keriteni a raktarban, munkahelyeken vagy a
dolgozoknal tarolt anyagféleségek felmérésével, nagysagrendjitk megallapitasaval.
A tervezés soran lehetdség szerint figyelembe kell venni
e az intézmény éves munkatervét, ideértve a karbantartasi, beruhazasi, felijitasi terveket
is,
e atargyi eszkdzok miiszaki allapotat,

o aszervezeti egységek (oszidlyok, intézményegységek) altal leadott éves igényeket.

Az alapfeladatok zavartalan elldtasdhoz sziikséges anyagféleségek biztositasa érdekében meg
kell hatdrozni

a) a minimalis-,

b) a folyo-,

¢) a maximalis készleteket,

d) az atlagnormakat.

Minimalis készletek: az anyagmennyiség, amelyet az intézmény helyiségeiben és raktaraiban
a tervidészak minden idépontjdban tarolni kell az iizemeltetés biztonsaga érdekében, azért,
hogy a miikodésben anyaghidny miatt fennakadéds ne kovetkezzen be, tehat minimalis készlet
(torzskészlet) alatt azt a legkisebb anyagmennyiséget kell meghatdrozni, amelyet a
zokkendmentes munkavégzéshez minden idépontban tarolni kell.

A minimalis vagy torzskészlet a véletlen események miatt keletkezé kiesések, anyaghidnyok
csokkentését, illetve elharitasat biztositja.

Foly6 készlet: az anyagmennyiség, amely két egymast kovetd szallitas kozotti idében
(utdnpotlasi idoszak) biztositja a folyamatossagot.

Maximalis készlet: az egyes anyagféleségek azon mennyisége, amely a minimalis és folyo
anyagkészlet osszegezésébol keletkezik, tehat:

maximalis készlet = minimélis készlet + folyd anyagkészlet

A maximalis készlet a minimalis készleten tal un. felkésziilési készletet is tartalmaz, amely az
atlagos felhasznaldsi igényt az els6 beszerzésig fedezi.

Atlag norma: torzskészlet + folyokészlet/2.
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Az intézménynél a kozponti raktdrosok felelések azért, hogy a tényleges készlet a
megallapitott készletnormat ne haladja meg.
Az éves készlettervet negyedéves bontasban a kovetkezd tételekkel kell elkésziteni az
anyagsziikségleti és az anyagbeszerzési tervekben részletezett anyagtéleségeknek
megfelelden:

a) nyito készlet,

b) beszerzés,

c) felhasznalas, értékesités,

d) zard készlet.

5.3 Anyagbeszerzési terv készitése

Az anyagbeszerzési terv az anyagsziikségleti €s készlettervek alapjan, azok részletezése
szerint késziil. A két részterv Osszevetése alapjan éllapithatd meg a beszerzési terv
nagysagrendje.

Az éves anyagbeszerzési tervnek olyan meghatarozott idére kell elkésziilnie és jovahagydsra
keriilnie, hogy az anyagféleségek esetleges megszabott szallitdsi hataridéinek megfelel6
idében mar a gazdasagi csoport rendelkezésére alljon a megrendelések eldirt hatariddkre
torténd feladasahoz.

A készlet- és az anyagbeszerzési terv elkészitése az éves pénziigyi tervvel torténd egyeztetés
Utjan valdsithatd meg.

A koltségvetési terv hatdrozza meg azokat a pénziigyi terveket, amelyek biztositjdk az

anyagbeszerzések fedezetét.

6 Anyag és készletgazdalkodas feladatai

6.1 A beszerzések tipusai

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

Szervezetiinkben az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:

a) kozbeszerzés,

b) palyaztatas,

¢) kivalasztas,

d) megrendelés.
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A kozbeszerzés szabalyozésa kiilon, az intézmény Kozbeszerzési szabélyzataban torténik.

Az intézmény abban az esetben alkalmazza a palyaztatast, ha a beszerzésre keriilé anyagok
¢s szolgaltatasok értéke eléri a kozbeszerzési torvényben meghatarozott 3sszeghatart.

A Kkivalasztast akkor alkalmazza az intézmény, ha év kozben tobbszori vagy folyamatos,
rendszeres a szallitds és a beszerzendd anyagok, eszk6zok nagysagrendje (értéke) megkdveteli
azt. Ebben az esetben legalabb 3 szallitotol kér be arajanlatot az intézmény, melybdl a
legkedvezdbbet kell kivalasztani.

Fentiek alkalmazdsa esetében intézményiink szallitasi szerzédést kot.

A beszerzés legegyszeriibb médja a megrendelés. A megrendelést alkalmazni kell fenti

eljarasok soran, valamint ezen feliil is. A megrendelés kotelezettségvallalast jelent.

6.2 A beszerzések lebonyolitasa

A beszerzések lebonyolitdsa sordn figyelemmel kell lenni a kozbeszerzésekrél szolo -
tobbszor modositott - 2015. évi CXLIIL. térvényben meghatarozott értékhatarokra, valamint
az intézmény Kozbeszerzési szabalyzatara.

Az anyagbeszerzési terv alapjan meg kell hatdrozni, hogy mely tételei tekintetében milyen
iitemezéssel kell megrendeléseket feladni annak érdekében, hogy a tevékenység folytatasahoz
sziikséges anyagféleség a kivant, illetve a tervezett idore beérkezzen. A tervezés soran arra is

figyelmet kell forditani, hogy a raktéri, illetve a tarolé kapacitds milyen terjedelmi.

6.3 A beszerzések lebonyolitasanak modja
6.3.1 Megrendeléssel, illetve szallitasi szerzodés megkotésével térténé anyagbeszerzés;
A megrendelések, szallitasi szerzédések tartalmi kovetelményeinél a Polgari Torvénykonyv
szerint kell eljarni.
A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozoan minimalisan a
kovetkezodket kell meghatarozni:

a) az anyag pontos megnevezese,

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

c) egységdra és a megrendelt tétel teljes Osszege, (kotelezettségvallalashoz)

d) a szallitas litemezése,

e) a szallitas, illetve az atvétel modja és helye,

f) a fizetés modja.
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A megrendelésekrol, illetve a szallitasi szerzédésekrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi eldado felelds.
A visszaigazolt széllitasi szerzddésekben kozolt szallitasi hataridokrol tdjékoztatast kell adni

az atvételre kijelolt személyeknek, illetdleg a pénziigyi lebonyolitast intézéknek.

6.3.2 Készpénz ellenében térténd beszerzések;

Beszerzésre készpénzt csak a gazdasagi vezetd engedélyével lehet felvenni a hazipénztarbdl.
A készpénz felvétele sordn meg kell jelolni a bizonylaton az Osszeg rendeltetését, s az
elszamolds hatdridejét is. Ha az elszdmolasra kiadott ¢sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhaté fel, akkor a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell, fizeti a pénztarba.

Az ily modon lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait az intézmény pénzkezelésének

elveit meghatdrozo Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

6.3.3 A beszerzésekkel kapcsolatos kotelezettségvillalds

Kotelezettségvallalas csak a gazdasagi vezetd vagy az altala kijeldlt személy pénziigyi
ellenjegyzése utdn, €s csak irasban torténhet.

Kotelezettségvallaldsra az intézmény vezetdje vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.
A kotelezettségvallalas részletes szabélyai, illetve a kotelezettségvallalashoz kapcsolddo

analitikus nyilvantartds formdja az intézmény Gazdialkodasi szabalyzatiban keriilnek

meghatarozasra.

7 Az anyagok (készletek) atvétele
A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formaban torténhet:
e aszallitd telephelyén, vagy

e az intézmény székhelyén.

A szallitd telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerzédésben ugy rendelkeztek, hogy a szallitdst az intézmény végzi sajat vagy bérelt
gépjarmiivével. (kozvetlen atvétel)

Az intézmény székhelyén torténik az 4atvétel, ha a széllitasi szerzédésben a felek ugy
rendelkeztek, hogy a megjelolt cimre a széllitd leszéllitja a megrendelt anyagféleségeket.

(kozvetett atvétel)
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7.1 Az anyagok, készletek atvételéért felelés személyek
Az anyagok, készletek atvételéért felelds alkalmazottak:

a) azélelmezésvezetd,

b) araktéros, vagy

c) agazdalkodasi eldado.

Az atvételért felelés személyek az altaluk kozvetleniil atvett anyagféleségeket azonnal

kotelesek ellendrizni.

7.2 Az anyagatvétel mennyiségi és mindségi ellendrzése

A széllitoknak vagy eladdknak gondoskodniuk kell arrdl, hogy az éltaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositdshoz alkalmas jelzésekkel és vamtarifaszamokkal
cllassdk, tovabba mindségi tanusitvanyokat, illetéleg amennyiben sziikséges irasbeli
tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.

Az atvételért felelds személyeknek az ellendrzés soran meg kell éllapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvanyok szerinti mindségeknek, tovdbba: hogy mennyiségileg, illetve
mindségileg megfelelnek-¢ a kdvetelményeknek. '

A beszerzett €s az intézményhez beérkezett anyagféleségeket az anyagbeszerzéknek, valamint
a raktar anyagatvevOinek mind mennyiségileg, mind minéségileg igazoltan at kell venniiik és
ennek megtorténtét - amennyiben hidnyossdgokat nem dllapitanak meg - beszallitasi
okményokra (fuvarokmaény, széllitdlevél, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) ra kell vezetniiik,
majd kelettel és alairasukkal kell ellatniuk.

Kiils¢ szallito altal tortént leszallitds esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell ellendrizni
a szallitmany azon mindségi adatait, amelyek a szallito irasbeli mellékleten tanusitott, tovabba
amelyekre jotallasi kotelezettséget vallalt.

Csomagolt anyagok 4tvételénél amennyiben a csomagoldson kiilsérelmi nyomok nem
* latszanak €s a mennyiségi, valamint a mindségi ellenérzésre csak a kicsomagolds utan keriil
sor, a szallitmanyt kiséré okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszéllitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség, akar min6ségi hidnyossagok
allapithatok meg, ezekr6l a szallitdst végz6 meghatalmazottjanak jelenlétében

kdrmegallapitasi jegyzokonyvet kell felvenni.
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A jegyzokdnyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) a felvétel helye és ideje,

b) ajelenlévd személyek neve és a jegyzokonyv felvételekor betsltott szerepiik,

c) aszallitd és az atvevd megnevezése,

d) afuvarlevél. a szallitolevél kelte és szama,

e) a szallitmany pontos megérkezésének idOpontja, s az ota alkalmazott 6rzés modja és
helye,

f) amegszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges brutto és netto sulya,

a szallitmdny 4tvizsgalasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint ugyanezek

uQ
~

vonatkozdasaban a kiséré okmanyokban a szallito altal feltiintetett adatok,

h) acsomagolas leirasa,

i) mennyiségi hidny esetén: ennek mértéke, a felteheté ok megjeldlésével (romlas, kopds,
torés, egyeb stb.),

J) ahidny észlelésének koriilményeit, és a kar nagysagat.

k) min6ségi hidny esetén: pontos leirasat, a valoszinlsitheté okokat és a felmeriilt kar
nagysagat, az atvevo nyilatkozatat, hogy a szallitoval vagy a fuvarozdval szemben milyen
igényeket €s milyen nagysdgrendben kivan érvényesiteni,

) ajelenlévdk alairdsat.

m) az esetleges ellenvéleményeket.

A jegyzokonyvet 3 példanyszamban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el kell juttatni
egy-egy példanyban (szallito, dtvevd raktdar, kionyvelés).
A hidnyossagok megallapitdsa utan a szallitmanyt a jegyzOkonyvben foglaltak szerint

szabélyszeriien be kell vételezni, €s gondoskodni kell tarolasardl.

8 Raktarozasi tevékenység

A raktarozas alapvetd célja, hogy az intézmény tevékenységei folytatasanal felhasznalasra
keriil6 anyagokbol a sziikséges mennyiségeket az eldirt mindségben a megadott, illetve a
tervezett idore biztositsa.

A raktar olyan tarold helyiségek egyiittes elnevezése, amelyekben a gazdalkodas zavartalan

miikodéséhez sziikséges anyagokat €s eszkozoket tarolja a gazdalkodo szervezet.
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A raktaraknak két alapvetd fajtajat kiilonboztetjiik meg:

8.1 Klasszikus kozponti raktar

A kozponti raktar az intézmény jol elkiilonitett helyiségében helyezkedik el. Az intézmény
szamdra megrendelt, leszéllitott és dtvett anyag jelentOs része felhaszndlds el6tt raktarozasra,
illetdleg tarolasra kertil.

Az intézmény a beérkezett €s mindségileg atvett anyagféleségeket teljes korlien bevételezi a
raktarba.

Az azonnal felhaszndldsra keriil6 anyagféleségekre is vonatkozik a bevételezési kotelezettség,
igaz csak formalisan. A raktdrba csak formaélisan bevételezendd anyagok korét az azonnal
munkahelyre kiszallithatd anyagféleségek képezik. Ezek felhasznaldsira a Kkivételezési
bizonylatok kiallitasa utan keriilhet sor.

A kozponti raktarosok az intézmény gazdasagi csoportvezetjéhez tartoznak.

Kotelesek vezetdjiiknek anyaggazdalkodéssal kapcsolatos rendelkezéseit teljesiteni.

A raktari dolgozok anyagi felelésségének szabalyait és mértékét a Munka torvénykonyve,
valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold tobbszor modositott 1992, évi XXXIII.

torvény eldirdsai hatarozzak meg.

8.2 Munkahelyi raktarak (alleltarak)

Az alleltar az egyes munkateriiletekhez gyakrabban sziikséges anyag- és eszkozféleségek
elhelyezésére kialakitott taroldsi hely.

Létesitése sziikséges minden olyan terlileten, ahol a munka, folyamatos szervezése és a
tulajdon védelme indokolja, illetdleg az intézmény részére beszerzett anyagféleségek
meghatdroz6 része azonnali felhaszndlasra keriil. A munkahelyi raktarban tarolt anyagok
nyilvantartasi rendje alapvetden eltér a kdzponti raktarban tarolt anyagokétol.

A munkahelyi raktar részére atadott anyagok értékét a kiadas iddpontjaban kiaddsként kell
elszamolni. Az itt tarolt anyagokrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Felelds: alleltarkezeld, kozponti raktarosok

A mennyiségi nyilvantartast a CT EcoStat program raktar modulban kell vezetni.

A munkahelyi raktarak miikodéséért felelés: alleltarkezeldk.
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8.3 Az atvett anyagok raktarozasa

A bevételezett anyagot a raktari rend szerinti megfeleld tarold helyen kell elhelyezni.

A raktari szakositast, az anyagféleségek korét a raktari tevékenységet feliigyeld vezetd a

raktarvezetd véleményének figyelembevételével hatdrozza meg, szem el6tt tartva a kovetkezd

motivalo tényezoket:

a) araktéri teriilet lehetd legjobb kihasznalésa,

b) az anyagféleségek atvételével, kezelésével és kiadasaval kapcsolatos munkamiiveletek
gyors, zokkendmentes, eléirdsszer(i lebonyolitasa,

¢) akészletnormak betartasanak ellendrzése,

d) a munka-, egészség- és tlizvédelmi eldirasok betartasa,

e) az anyagféleségekben keletkezd mennyiségi €s mindségi karok elkeriilésének lehetdségei.

8.3.1 Raktari szakositas
Az egyes anyagféleségek raktdrozasanak moédjat azok minéségvédelmi €s biztonsagtechnikai
igénye hatdrozza meg. Ennek megfelelden a raktari szakositasnak alapvetéen két iranyat

kiilonboztetjitk meg.

8.3.2 Zart raktari helyiség

Zart raktari helyiségben kell megoldani minden olyan anyagféleség tarolasat, amelyek
érzékenyek az id6jards hatédsaira, illetdleg amelyeknek zart helyen torténd tarolasat vagyon
vagy egy€b védelmi szempontok indokoljak (értékes alkatrész, méreg stb.)

Ugyancsak zart helyiségben kell raktarozni a kornyezetre veszélyes anyagféleségeket
gyogyszer, vegyszer stb.)

Az eltérd fizikai, kémiai tulajdonsagu, illetéleg eltérd halmazéllapoti és egyéb kiilonbozd
miiszaki paraméterekkel rendelkezd anyagféleségek taroldsara legalabb a kovetkezd sajatos
anyag- €s készletcsoportokat kell kialakitani:

a) élelmezési anyagok,

b) gydgyszerek, vegyszerek, mérgez6 anyagok,

c) textiliak,

d) karbantartasi anyagok,

e) tisztitoszerek,

f) irodaszerek stb.
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8.3.3 Szabadtéri tarolas

Szabadtéri tarolasban elhelyezhetdk a kovetkezd anyagféleségek:

a) magas €s mélyépitési anyagok. betonelemek, amelyek minéségére az iddjards nincs
hatéssal,

b) fa, vas alapanyagt termékek, alkatrészek,

c) azok a tlizeldanyagok, szoréanyagok, amelyek szabadban torténd taroldsa esetén az

id6jaras hatasara nem karosodnak.

8.3.4 A raktari rend

A raktdrban csak az oda beosztott dolgozok tartézkodhatnak, illetdleg 4tmenetileg a
beszéllitast végzé dolgozok. Minden raktarozott anyagféleséget fejlappal (cimkével) kell

ellatni. Az egyes anyagféleségek raktarozasanal megkiilonboztetd jelsléseket kell alkalmazni.

8.4 Kornyezetre veszélyes készletek
e tlizveszélyes anyagok

e mérgezést okozhatd anyagok.

A tlizveszélyes anyagok tdroldsat az erre a célra kiilon kijelolt, hermetikusan elzdrhatd
teriileten vagy é€piiletrészben a tlizvédelmi eldirasok szerint kell megoldani.
A mérgezést okozhaté anyagokat biztonsdgi zarral ellatott méregszekrényben, vagy

szelldztetheté méregkamraban kell tarolni.

8.5 Feleslegessé valt készletek
Azokat az anyagféleségeket kell feleslegessé valt készletekké mindsiteni, amelyek teljes
értékliek, az anyag készletnormat meghaladjak és felhasznaldsra legalabb egy éve nem

keriiltek, tovabba felhasznalasuk a kovetkez fél évben nem szerepel a tervben.

8.6 Egyéb megkiilonboztetések
Idegen eredet, tulajdonu készletek, amelyek nem terhelik a készletértéket. Ezeket a raktarban

elkiilonitetten kell tarolni, és a tulajdonos altal rendelkezésre bocsatott adatokkal kell

nyilvantartani.
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Eléfordulhat, hogy egyes anyagok mar leszallitasra keriiltek, de a hozzajuk tartozé okmanyok
még nem érkeztek meg. Az ilyen beérkezett anyagokat a szabalyszerl atvétel idépontjaig

elkiilonitetten kell tarolni.

9 Anyagmozgatas, szallitas

Az anyagok raktaron beliili mozgatdsat, szallitdsat a lehet6ség szerinti minimum szintre kell
csokkenteni. A mozgatds sordn az anyagok megsériilhetnek. Az anyagok mozgatasdhoz
rendelkezésre allnak megfeleld eszkozok, (kézi emeldk, szdllité kocsik) melyek a biztonsagos
mozgatast szolgaljak.

A szallitds, anyagmozgatds soran figyelemmel az anyagok fizikai, kémiai tulajdonsagaira,

miszaki paramétereire a Munkavédelmi szabalyzat el6irasait is figyelembe kell venni.

10 Az anyag (készlet) gazddlkodassal kapcsolatos nyilvantartasi,

bizonylatolasi feladatok
10.1 Az anyagok csoportositdsa a szamviteli torvény alapjan

10.1.1 Az anyagok csoportositasat a szamvitelrél sz6l6 tobbszor modositott 2000. évi C.
torvény, valamint az dllamhaztartas szamvitelérél szolé 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet figyelembevételével kell végrehajtani.

A csoportositast elsddlegesen az intézmény Szamlarendje alapjan kell elvégezni.

10.2 A vasarolt készletek elszamoldsakor alkalmazhato6 arak

Az anyag (készlet) bekeriilési (beszerzési) értéke: — az engedményekkel csokkentett, a
felarakkal novelt vételarat, a szallitdsi €s rakodasi, beszerzéssel kapcsolatos kozvetitdi
koltségeket, tovdbba a bizomanyi dijat, a beszerzéshez kapcsolodd addkat (a beszerzéskor
fizetett fogyasztasi adot, jovedéki adot), a vamterhet (vamot, vampoétlékot, vamkezelési dijat)
foglalja magaban.

A bekeriilési (beszerzési) érték részét képezi tovabbd az eszkozok beszerzéséhez szorosan
kapcsolodd az eldézetesen felszamitott, de le nem vonhatd daltalanos forgalmi ado a
jogszabdlyon alapuld hatosdgi igazgatasi, szolgéltatdsi dij, egyéb hatdsagi igazgatasi,

szolgaltatési eljarasi dij (kornyezetvédelmi termékdij, szakértdi dij).
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A bekeriilési (beszerzési) érték részét képezd, az eldzéekben felsorolt tételeket (ideértve az
importbeszerzéseket is) gazdasagi esemény megtorténte utdn a pénziigyi rendezéskor kell
szamitasba venni a szamldzott, a kivetett dsszegben.

Amennyiben a raktarba torténé beszallitds megtortént, de a szdmla, a megfelelé6 bizonylat
nem érkezett meg, a fizetendd Osszeget az illetékes hatosag nem allapitotta meg, és ezért a
pénziigyi rendezés sem teljesiilhetett, akkor az adott eszkdz értékét a rendelkezésre allo
dokumentumok (szerzddés, piaci informacio, jogszabalyi el6irds) alapjan kell meghatarozni
€s a negyedév végén dllomanyba venni.

Az igy meghatdrozott érték és a késobbiekben ténylegesen fizetett Osszeg kozotti
kiilonbozettel a bekeriilési értéket mddositani kell.

A beszerzési koltségnek (drnak) nem része a levonhatd elézetesen felszamitott altaldnos

forgalmi adé.

10.2.1 Atlagos siilyozott beszerzési ar (mérlegelt beszerzési ar)

Megallapitasanak madjai:

az atlagos beszerzési drat minden beszerzés utan ujra és ujra ki kell-e szamitani /az utolsd
beszerzés utani készlet értékének és mennyiségének hanyadosaként /és ennek alapjan
allapithaté meg a készletcsokkenések értéke, ebben az esetben a december 31-i zardkészlet

folyamatosan szamitott atlagaron jelenik meg,

10.2.2 Sajat el6allitasi eszkozok nyilvantartasi ara
A sajat eldallitast eszkdzok, készletek nyilvantartasi arat az intézmény Onkoltség-szamitasi

szabalyzataban foglaltak szerint kell megéllapitani.

11 Az anyag, készletnyilvantartas rendszere

11.1 Analitikus anyagkonyvelés

Az anyagkdnyvelés részére a raktari bizonylatokat rendszeresen tovabbitani kell azért, hogy a
nyers adatok a kdnyvvitel zart rendszerében teljeskoriien rogzitésre keriiljenek. Ily mddon a
munkafolyamatok szakszerli egymaéshoz rendelésével az anyaggazdélkodas egy szakaszanak

belsé ellendrzése biztositott.
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11.2 Fokonyvi konyvelés

Az analitikus anyagkonyvelé€s negyedévente készit feladast a fokonyvi konyvelés részére,
értékben kimutatva a véltozasokat.

A raktari nyilvantartdssal negyedévente keriil sor az egyeztetésre, s a leltarozdsok utan az

egyeztetés alapjan késziilt feladasok lehetdséget teremtenek az ellenérzésre és a korrekciokra.

11.3 Az utékalkulacio
A koltségként elszamolt anyagfelhasznalasok, elsésorban a kdzvetlen anyagkoltségeknek
munkaszamok szerinti elszdmolasaval, elemzésével foglalkozik.

Az utokalkulacio altal készitett kimutatas ugyancsak alkalmas a belsé ellenérzés elvégzésére.

12 A raktari készletek analitikus nyilvantartasanak, bizonylatoldsanak

rendje
Altaldnos szabalyok:
A készletvaltozasokrdl az intézmény Bizonylati Rendjében meghatirozott bizonylatot kell
kiallitani.
A raktarba beérkezd és az ott tarolt készletekrél, az azokban bekdvetkezd valtozasokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni.
A készletvaltozasok bizonylatait a CT-EcoStat program raktar modulja rogziti. A bizonylatok
szabalyszerii felhasznalasét idészakonként ellenérizni kell.
Az anyagokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeknek (novekedések, csokkenések) olyan
okmanyokon kell alapulniuk, amelyek a készletvaltozas (készletmozgas) legfontosabb adatait

tartalmazzak. Ezeket az okmanyokat anyagkdnyvelési bizonylatoknak nevezziik.

12.1 A készletmozgasok fobb bizonylatai

Készlet novekedés: beszerzés, bérmunkabol visszaérkezés, anyag visszavételezés: a
kordbban kivételezett anyagok egy része visszakerlilhet a raktarba, sajat eldallitasbol
szarmazo készlet dllomanyba vétele, leltari tobblet.

A készletcsokkenés esetei: anyag-kivételezés, (célja lehet felhasznalds, visszaru,
anyagatadds), selejtezés: a rendeltetésszeriien mar fel nem haszndlhatd és el nem adhatd

készleteket le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvantartani, leltarhiany,
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Raktarakbol anyagféleségeket kizardlag az utalvanyozasra feljogositott dolgozé alairdsaval
ellatott bizonylat ellenében, az atvétel igazoltatasa mellett szabad kiadni.

Az anyagutalvanyozasra jogosultak korét az intézmény vezetdje hatdrozza meg.
Utalvanyozasra az intézmény vezet§je vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

Az utalvanyozds részletes szabalyai az intézmény Gazdalkodasi szabalyzataban keriilnek

meghatdrozasra.

12.2 A készletmozgasok fobb bizonylatai

Készlet-bevételezési bizonylat CT-EcoStat integralt iigyviteli programmal késziil M 111

A rendben beérkezett és atvett szallitmanyt az okmdanyok alapjan készlet-bevételezési
bizonylattal szabélyszeriien be kell vételezni.

A nyomtatvany 2 példanyban késziil. Egy példanyat a beérkezd szamlahoz kell csatolni, és
egy példany a raktaros bizonylata.

A bevételi bizonylatot a bevételt végzo raktéros irja ala.

Az analitikus konyvel6 ezutén szignélja a konyvelés megtorténtét.

A bizonylat kiallitdsanak helye a raktar.

Gyakorisdga: a bevételezésekkel parhuzamosan.

A kapcsolddoé alapbizonylat megnevezése: szallitolevél vagy szamla.

Készlet-kivételezési bizonylat M2010; M2011

A raktari anyagkiadas bizonylata igazolja a tevékenység soran felhasznalt anyagok raktarbdl
valo kivételezését.

A nyomtatvany 2 példanyban késziil. Egy példany az atvevd, egy példany a raktéaros
bizonylata.

A keészlet-kivételezési bizonylatot aldirja a kiallito, az utalvanyozési joggal megbizott

dolgozoé, a raktari kiado, az atvevo.

Készlet visszavételezési bizonylat CT-EcoStat program M2040; M2070; M2470

A nyomtatvany 2 példdnyban késziil, a bizonylat Gtja azonos a készlet-kivételezési bizonylat
atjaval. A visszavételezési bizonylatot aldirja a kiallito, az utalvanyozo, az atadd dolgozo és
az atvevO raktdros. Ez a bizonylat mar a korabban kivételezett anyagok raktarba vald

visszavételezésének a bizonylata. Tartalmazza az anyagra vonatkozé legfontosabb adatokat:
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Szallitélevél (B.10-70/A/V. r.sz.)

Az anyagkészlet értékesités bizonylata 4 példanyban késziil:

| példany kiséri az eladott anyagot,

| példény a szamlazas alapbizonylata,

| példany a raktaros bizonylata,

| példany a tombben marad.

A szallitélevelet a kiszallitast engedélyezd vezetd, a kiadd raktdros és a portaszolgélatot
teljesitd dolgozo szigndlja a kiadas helyén. A fogaddhelyen az atvevo aldirdsaval igazolja a

szallitas megtorténtét.

Raktari nyilvantartd6 program CT-EcoStat integralt ligyviteli program raktar modulja
biztositja.

Ez a bizonylat a raktarban tarolt anyagfajtakrol egyedenként vezetett mennyiségi
nyilvantartds. Tartalmazza az anyagkészleteket, mindenkori fajta, cikkszam szerinti
részletezésben. Tartalmazza tovabba a készletek nyitéallomanyét, valamint az iddszak
folyaman bekovetkezett novekedéseket €s csokkenéseket. A raktari nyilvantartd programot
folyamatosan, a készletvaltozasoknak megfelelen a raktaros vezeti.

Készletnyilvantarté program folyamatos zart rendszerben torténd napra kész vezetése mutatja:
A készletek mennyiségében ¢€s értékében bekdvetkezett valtozasokat A nyilvantartd kartonon
szerepld fobb megnevezések: Cikk szama, anyagszdm, pontos megnevezés, mindség,
mennyiség, nyilvantartasi ar, készletnorma (minimum-maximum) esetlegesen, anyagmozgas
kelte, bizonylat szama, valtozas mértéke.

A raktarban mennyiségi feljegyzés készil valamennyi készletmozgasrol. Ezeknek a
mennyiségi készletvaltozdsoknak tovabbi feldolgozadsat az analitikus anyagkdnyvelésben
végzik el.

Az analitikus anyagkonyvelésben a napi jelentések alapjan nyilvantartjdk a
készletvaltozasokat, a mennyiségi valtozdsokon kiviil az értékvaltozasokat is.

Az analitikus anyagkonyvelés negyedévente feladast készit a valtozasokrdl a fokonyvi
konyvelés részére. A fokonyvi konyvelésben a készletek vdltozasait Osszevontan, csak
értékben konyvelik a fokonyvi szamldkon, valamint a napléban.

Az analitikus €s szintetikus konyvelés Osszhangjanak megteremtésével valik teljessé az

anyagok ¢s készletek nyilvantartdsanak és bizonylatoldsanak folyamata.
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12.3 A készletek, kis értékii targyi eszkozok hasznalatra torténé kiadasa

A hasznalatra kiadott eszkozoket nyilvan kell tartani az eszkozokért felelds személyek szerint.
A nyilvantartds szempontjabol meg kell kiilonboztetni az

a) akizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,

b) a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkdzoket, €s

¢) akihordasi idére kiadott munkaruhdkat.

Kizarélagos személyi haszndlatra kiadott eszkézok nyilvantartdasa: A személyi
hasznélatra kiadott, dolgozénal 1évé kiilonféle eszk6zok mennyiségi nyilvantartdsat az
intézménynek biztositani kell.

A nyilvantartas céljara az Ertékhataros eszkozok munkahelyi (munkavallaloi) nyilvantartasa
elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk. A nyomtatvany atado és atvevo altal alairt példanyat a
dolgozé kapja. A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszer(ien kiallitott és alairt

bizonylatok alapjan lehet feljegyezni.

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

A nyilvantartas céljara az CT-EcoStat program .,munkahelyi készletek alleltaranként™ listat

hasznaljuk.

Kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartasa: A dolgozok részére kiadott munkaruhak
juttatdsi idejének nyilvantartdsira a Munkaruha juttatdsi idé menii pontot hasznaljuk. (CT-
EcoStat M2081)

A nyilvantarto lapot személyre szoldan kell vezetni.

Ha a dolgozd munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje még
nem jart le, akkor a dolgoz¢ altal téritendd 6sszeget idéardnyosan, a nyilvantartési érték 50 %-

kal csokkentett 0sszegének alapulvételével kell kiszamitani.
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13 Az anyagok, készletek leltarozasa

A raktdr allomanyat, valamint a haszndlatra kiadott eszkozoket az intézmény Leltarozasi és
Leltarkészitési szabalyzatban foglaltak szerint és az ott meghatdrozott idészakokban kell
leltarozni.

A leltdrozds soran megallapitott kiilonbozeteket - az okok feltdrdsa utdan - mind

mennyiségben, mind értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhidny

jegyzdékonyv.

14 Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositasa
Az anyagok, készletek (ideértve a kis értékli targyi eszkozoket is) selejtezésérol,
hasznositasardl az intézmény Selejtezési és vagyongazdalkodasi szabalyzatban a felesleges

vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének el6irdsait kell figyelembe venni.

15 Idegen tulajdonu eszkozok, készletek kezelése

Az intézményben idegen tulajdoninak mindsiilnek azok az eszkozok, amelyek nem az
intézmény tulajdondban vannak, de szerzédéses jogcimeken (bérlet, lizing, kdlcson, palyazat)
az intézmény mukodteti, lizemelteti az eszkozoket. A miikddtetés soran a szerzOdésben
foglaltakat kell irdnyadonak tekinteni.

Fentieken tilmenden az eszkozok atadasardl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az intézménynek az eszkozt, mint idegen tulajdonti eszkozt nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasba vételért a kozponti raktdros a felelds.

Az eszkozok karbantartasat, esetleg szervizelését, iddszakos vizsgdlatait a folyamatos
miikodés feltételeit az intézménynek biztositani kell.

Az idegen tulajdonu eszkozok leltdrozasat a szerzédésben foglaltak szerint, valamint az

intézmény Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzata alapjan kell elvégezni.

16 Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési feladatok
A bels6 ellendrzési tevékenység sordn szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint az éves

elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatosagi ellenérzés keretében igazolasokat kell

kibocsatani.
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A bels6 ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A témaval kapcsolatos belsé ellenérzési feladatok rendszerét az intézmény Belsé Ellenérzési
Kézikdnyve hatdrozza meg.

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasdért az
intézmény vezetdje a felelés. Az intézmény vezetdje a gazddlkodas folyamatara és
sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni €s fejleszteni a Belsé kontroll
rendszert. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv biztositja a feladatai ellatasara szolgélo
eldiranyzatokkal, [étszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Az anyag ¢és készletgazdalkodasra vonatkozoan részletesen ki kell dolgozni annak ellenérzési
nyomvonalat is.

Az intézmény vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani és mikodtetni a szervezeten
beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszerli, szabalyozott,

gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Z3aro rendelkezés
A jelen szabdlyzat az aldirds napjaval 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a kordbban érvényben

lévé Anyag és Eszkozgazdalkodési szabélyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2024.01.08.

intézményvezetd
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|. sz. melléklet

Az anyag-, eszkoz (készlet) gazdédlkodds nyilvantartdsdhoz hasznaland6 bizonylatok kore
CT-EcoStat program raktar modul

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szdama
szam
l.  |Készlet-bevételezési bizonylat MI11

2. |Készlet kivételezési bizonylat M2010; M2011

Azonnali felhasznédlasra beszerzett készlet bizonylata

('S

4.  [Készlet visszavételezési bizonylat M2040: M2070: M2470

Raktari nyilvantarto lap (fejlap) -

h

6.  |Raktari nyilvantartd lap (fejlap) -

7. [Készletnyilvantartd lap -

10.  [Készletnyilvantartd lap (mennyiségi adatokkal), a
készletvaltozas részletezésével
8. |Készletek napldja I. -

9. |Készlet dtadas-atvételi bizonylat M251

I1. [Ertékhatiros eszkozok munkahelyi (munkavallaloi)B.12-170/A I.8Z.
nyilvantartdsa nyomtatvany

12. . . . . M2081
Munkaruha juttatasi id6 nyilvantarté lapja

13.  |[Egyéni munkaruhdzati jegyzék Leltarkonyv személyi

azonositod szerint
14.  |[Eszkodzok (szerszamok) nyilvantarto konyve -

15. |[Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylat
16. [Elelmezési anyag pot-kivételezési bizonylat
17. [Elelmezési anyag visszavételezési bizonylat

18. |Anyagtelhasznéldsi Gsszesitd
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Févarosi Onkormdnyzat Pesti Uti Idések Otthona (1173 Budapest, Pesti Gt 117.) Anyag és
eszkozgazdalkoddsi Szabalyzatiban foglaltakat megismertem.

Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok

betartani.
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Feljegyzés

A Févirosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona
»Anyag és eszkozgazdilkodasi szabalyzat”

Seliilvizsgdlatinak iigyében

Az éallamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13.§ (4a) bekezdés, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, az ellenérzési nyomvonalrdl sz6l6 szabélyzatban
foglaltak, valamint az ASZ vonatkozé segédletei alapjan, a nyomon kovetési rendszer
keretében, a vonatkozo jogszabalyok és a mindenkori, hatalyos szervezeti felépités alapjan, a
hivatkozott dokumentum feliilvizsgalata megtortént, modositist nem igényel.

Budapest, 2025. januar 07.




