KOCSORD KOZSEG ONKORMANYZATA

ANYAG ES ESZK(':)ZGAZDALKODASI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2020. jinius 01, napjétol

Jelen szabilyzatot Kocsord Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete a 66./2020, (V.’.’.{.)i’f')
szAmu hatirozatdval jovahagyta.




A Kocsord Kozség Onkormanyzata anyagi eszkdzeivel valé gazdalkod4s szabalyait az
allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarsl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: korményrendelet) 13. § (2) bekezdés d) pontja, valamint az allamhaztartas
szamvitelérdl sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet alapjan a kovetkeztk szerint szabalyozzuk:

1. Az Anyag és eszkbzgazdalkodasi szabalyzat célja

A szabélyzat alapvetd célja, hogy meghatarozasra és kotelez6 el6irdsra keriiljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartésival, az anyagi eszkozokkel térténd helyes és takarékos
gazdalkodas megvaldsithatd.

A szabdlyzat masik fontos célkitlizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
eszkdzik) kezelési, hasznélati és raktarozasi rendjét, mepdvasanak, dsszerti fethasznalasanak
és nyilvantartdsanak maddozatait.

2. Az Anyag és eszkozgazdalkoddsi szabalyzat hatalya

Az dllamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. t8rvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjén a
gazdasagi szervezetnek az dllamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarél szolé 368/2011.
(XIL. 31) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozoit
feladatait

— Kocsord Kozség Onkormanyzata

vonatkozasdban a Kocsordi Polgérmesteri Hivatal [4tjael.

Ebbdl eredGen ezen szabalyzat hatalya
~ Kocsord ~ Kozség Onkormanyzatéra, (tovabbiakban:
Onkormdnyzat)
— Kocsordi Polgarmesteri Hivatalra (fovabbiakban: Hivatal)
— Kocsordi Gyéngyfiizér Ovodéra valamint

~ Kocsordi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra
terjed ki,

Személyi hatdaly

A szabdlyzat személyi hatdlya az Onkormanyzat, az Ovoda, a Hivatal valamint a Roma
Nemzetiségi Onkorményzat anyag és eszkdzgazdalkodéssal kapcsolatba keriilé valamennyi
dolgozdjéra, illetve az anyaggazdélkodasi eljardsban résztvevé mds szervezetek dolgozdira

egyarant kiterjed.
Tdrgyi hatdly

A szabalyzat tdrgyi hatalya kiterjed az anyagi eszkdzok teljes korére a beszerzésiiktdl a
felhasznéldsig, fiiggetleniil attdl, hogy a Onkorméanyzat alap-, vagy vallalkozasi
tevékenységének a folyamataban vesz részt.

A srabélyzat targyi hatélya kiterjed a beszerzett, el6allitott anyagokra, az Onkorményzat
szamviteli politikdjdban meghatdrozott hasznélatra kiadott készletekre, kis értékli targyi
eszkzdkre is. (a tovabbiakban anyagok és készletek)
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3. Az anyag- eszkézgazdalkodas fogalma, tartalma

Fogalma

Anyag (készlet) gazdalkoddson azon teendék folyamatat kell érteni, amellyel a kéltségvetési
szerv tevékenységének végzéseihez szitkséges anyagokat (anyagi eszkozoket)
meghatdrozott idére és helyen, az eldirt mindségben és mennyiségben biztosifja a
gazdalkodas céljaihoz igazod6 mértékii készletdllomany betartasaval.

Az  anyaggazdalkoddsnak komplexen kell részt vennie az Onkorményzat
alaptevekenységeinek megolddsaban, ennek sordn igazodni kell az Onkorméanyzat dltaldnos
pénziigyi helyzetéhez és a koltségvetési tervében meghatarozott feladatai nagysagrendjéhez
¢s Osszetételéhez.

Tartalma

Az anyaggazdilkodés tartalmilag az Onkorményzat tevékenységeinek folytatasahoz
szilkséges, valamint a koltségvetési évben sziikségessé valo anyagféleségekkel kapesolatos
ellatdsi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magéban.

A folyamatok alatt az anyag (készlet) gazdalkodéssal kapesolatos tevékenységek, feladatok
osszehangolasat kell biztositani.

A részfeladatokat gy kell végrehajtani, hogy az egész komplex tevékenység eredményes
legyen,

Az anyagi eszkdzokkel kapcesolatban a kdvetkez6 teendSk folyamatszertt dsszehangoldsat
kell megval6sitani a koltségvetési szerv anyaggazdalkodasi tevékenységének.

- Elokészités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-sziikségleti, majd ennek
alapjn készlet- és beszerzési terv készitése. (Minimalis készlet, folyo készlet)

- Végrehajtas: magiban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléscket,
valamint a szallitdsi szerzédések megkotését,

Ugyancsak a végrehajtas soran keriil sor a kvetkezd részmiiveletekre:

a) anyagok beszerzéséhez pénzeszkozok biztositasa,

b) anyagok atvétele, minéségellen8rzés,

c) sajat tevékenység sordn visszanyert anyagokkal valé gazdalkodas,
d) feleslegessé, ill. cstkkent értékiivé vélt készletek hasznositdsa,

¢) feleslegesss, ill. csokkent értéklivé valt készletek selejtezése,

f) raktarozas, tarolas,

g) anyagmozgatds, szallitis,

h) vagyonvédelem,

— Nyilvantartas és ellenérzés: magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi
szerzddések nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzését.

Masik 16 teriilet az anyagmozgésok bizonylatoldsa az anyag-, készlet nyilvantartdsok
vezetése.

Az eléz6ekben lefrt teenddék az anyag-, eszkdz gazdéalkodds egységes rendszerét alkotjak.



4. Az anyag- és eszkizgazdilkodas munkafolyamatainak rendszere
4.1. Eldkészitési feladatok
Az anyagféleségek egységes azonositd nyilvdntartisi rendszerének megszervezése

A beszerzett, raktarozott, felhasznalt, ill. értékesiteit anyagokat, készleteket egységesen
azonositd mddon kell jelolni,

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

Az anyagféleségek egységes azonosité nyilvantartdsi rendszerének megszervezéséért és
folyamatos vezetéséért a Gazdalkodasi ligyintézé felelds,

Az egységes szamjel-rendszer mellett az anyagokat, készleteket kiilonbozé megfontolasok
alapjan csoportokra célszerti bontani.

A csoportba sorolas szempontjai kiilnbsz6ek lehetnek:

a) A felhasznildsok gyakorisdga vagy értékmegoszldsa szerint:
- kis létszam ¢és nagy értékhanyad az Osszfelhasznalésban, vagy
Osszkészletben, esetleg mindkettében,
- kozepes tételszam és kdzepes értékhanyad az 6sszfelhasznaldsban, az

Osszkészletben,
- nagy tételszdm és kis értékhdnyad az 6Osszfelhasznaldsban, az

Osszkészletben,

b) Felhasznakisuk jellege szerint: (az egységes rovatrendnek megfelelSen)
- Szakmai anyagok,
- Uzemeltetési anyagok
- Aruk

¢) A beszerzés nehézsége és a piaci feltételek szerint:
- azok az anyagok, amelyeknél dllandé beszerzési nehézségekkel kell
szamolni, vagy amelyek hossz( szallitisi, rendelési hatdridével

szerezhetok be,

- azok az anyagok, amelyeknél esetenként beszerzési nehézségek
eléfordulhatnak, vagy amelyek kézepesen hosszi szallitasi- rendelési
hataridével szerezhetdk be,

- konnyen beszerezhetd anyagféleségek.

Tervezés

Az anyagsziikséglet, a készlet és beszerzési terveknek kapesolddniuk kell az Onkorményzat
alapitd okirataban és az éves koltségvetési tervében meghatdrozoit alaptevékenység
feladatainak nagysagrendjéhez és a tevékenység szilkségleteihez.

Az éves (operativ) anyagszitkségleti- és készletterv készitésekor meg kell hatarozni a
kévetkezbket:



- a sziikségleteket: ezen beliil a tervezett felhaszndldsokat, igy a szolgaltatasok, a
karbantartas-javitds, a szocidlis és kommunalis ellatds, az igazgatasi és igyviteli

tevékenységek stb. sziikségleteit,
- a forrdsokat: nyitdkészlet, sajat vallalkozasban cléallitott termék, vagy egyéb

kiils6 beszerzés,
- az elfekv6, az immobil készletek dllomanyat: ezek belsé vagy kiilsd
hasznositasara, ill. ésszerii mobilizalasira teendd intézkedéseket.

Anyagsziikségleti tery készitése

Az éves anyagsziikséglet felmérése és a terv elkészitése a gazdalkodasi tigyintézé feladata.
Az ellatdshoz, a varhaté bérmunkdhoz szilkséges anyagok redlis felmérésével
programozhaté a beszerzés, illetve a fethasznalés titeme. Ezaltal biztosithatd a miikédéshez
szilkséges készletek allomanya.

Az anyagsziikségleti terv készitését piackutatasi tevékenységgel kell megalapozni.

Minden anyagbeszerzést meg kell eléznie a legeldnydsebb beszerzési forrdsok
felkutatasanak.

Cél, hogy a tervezett anyagféleségek minSségileg a legmegfeleldbbek legyenek és ezeket az
elérhetd legeldnydsebb drakon és a viszonylag legkisebb jarulékos koltségek felmeriilése
mellett szerezziik be,

A legelénytsebb beszerzési forrdsok kivélasztdsa érdekében a beszerezni kivént
anyagféleségeket gyartd, forgalmazd szervektdl arajanlatokat, arjegyzékeket, tdjékoztatd
katalégusokat célszer( bekérni.

Az anyagsziikségleteket az illetékes vezets altal t611énd elfogadésa, illetve jévahagyasa utan
kell atadni az anyaggazdalkodast szervezd és koordindlé gazdslkodasi csoport részére
Osszesités ¢s anyagbeszerzési terv készitése céljabol.

Az anyagsziikségleti terv készitése Jegy«6 feladata.
Készlettervezds

Az anyagszitkségleti tervvel Osszefliggésben a gazddlkodasi tigyintézének az éves
készlettervet is el kell készitenie.

A készleten lev6 anyagmennyiségek ugyanis az anyagsziikségletek kielégitésének egy részét
képezik, s ezek szambavételére sort kell keriteni a raktdrban, munkahelyeken vagy a
dolgozokndl tédrolt anyagféleségek felmérésével, nagysagrendjlik megallapitésaval.

A tervezés soran lehetdség szerint figyelembe kell venni

- akoltségvetési szerv éves munkatervét, ideértve a karbantartasi, beruhazasi,
felujitasi terveket is,

- atargyi eszkdz6k miszaki allapotat,

- aleadott éves igényeket.



Az alapfeladatok zavartalan ellatdsdhoz sziikséges anyagféleségek biztosiidsa érdekében
meg kell hatarozni:

- aminimalis-,

- afoly6-,

- amaximalis készleteket,

- az atlagnormakat,

a) Minimilis készletek: az az anyagmennyiség, amelyet az Onkormanyzat helyiségeiben,
raktéraiban a terviddszak minden idépontjaban tarolni kell az iizemelietés biztonsaga
¢rdekében, azért, hogy a mitkédésben anyaghiany miatt fennakadds ne kévetkezzen be,
tehat minimalis készlet (torzskészlet) alatt azt a legkisebb anyagmennyiséget kell
meghatdrozni, amelyet a zékkenSmentes munkavégzéshez minden id6pontban tirolni

kell.

A minimélis vagy torzskészlet a véletlen események miatt keletkezs kiesések,
anyaghianyok cstkkentését, illetve elharitasat biztositja.

b) Foly6 készlet: az anyagmennyiség, amely két egymast kovetd szallitas kézotti idében
(utanpétlési id6szak) biztositja a folyamatossdgot.

¢) Maximalis készlet: az egyes anyagféleségek azon mennyisége, amely a minimalis és
foly6 anyagkészlet 8sszegzésébol keletkezik, tehat:

maximélis készlet = minimélis készlet + folyé anyagkészlet

A maximalis készlet a minimalis készleten til un. felkdszilési készletet is tartalmaz,
amely az atlagos felhaszndlasi igényt az els§ beszerzésig fedezi.

d) Atlag norma: minimaélis készlet + folyokészlet/2.

Az Onkorméanyzatndl a Gazddikoddsi ligyintézd felelds azért, hogy a tényleges készlet a
megallapitott készletnormat ne haladja meg,

Az éves készlettervet negyedéves bontasban a kdvetkezd tételekkel kell elkésziteni az
anyagszilkségleti és az anyagbeszerzési tervekben részletezett anyagféleségeknek
megfeleléen:

- nyitd készlet,

- beszerzés,

- felhasznilés, értékesités,

- zéar6 késziet,

Anyagbeszerzési terv készitése

Az anyagbeszerz€si terv az anyagszitkségleti és készlettervek alapjan, azok részletezése
szerint késziill. A két részterv Gsszevetése alapjén allapithatd meg a beszerzgsi terv
nagysagrendje.

Az éves anyagbeszerzési tervnek olyan meghatérozott idére kell elkésziilnie és jovahagyasra
keriilnie, hogy az anyagféleségek esetleges megszabott szallitasi hataridéinek megfelelé
id6ben mér a gazdasdgi csoport rendelkezésére 4lljon a megrendelések eldirt hataridékre
torténd feladasdhoz,



A készlet- és az anyagbeszerzési terv elkészitése az éves pénziigyi tervvel toriénd egyeztetés
utjan valésithaté meg.

Az éves koltségvetési terv hatdrozza meg azokat a pénziigyi kereteket, melyek biztositjak
évkOzben az anyagbeszerzések fedezetét.

Az anyag(készlet)gazddlkodis végrehajtisi feladatai
A beszerzések tipusai

Az éves terv szdmadatainak ismeretében igy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy a
miik&dés folyamatos és zavartalan legyen.
Onkorményzatunknél az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:
- beszerzés,
- palyaztatss,
kivélasztas,
megrendelés.

A beszerzés szabilyozésa killon, a beszerzési szabalyzatban torténik,

A koltségvetési szerv abban az esetben alkalmazza a palysdztatst, (ajanlati felhivés) ha a
beszerzésre keriilé anyagok értéke nem éri el a kézbeszerzési torvényben meghatarozott
sszeghatart, de t6bb szallitd ajanlata egymassal versenyeztethet6, valamint elegends idé all a
palyaztatas lebonyolitdséra,

A kivalasztdst akkor alkalmazza a koltségvetdsi szerv, ha év kizben tobbszori, vagy
folyamatos, rendszeres a szallitas és a beszerzendd anyagok, eszkozok nagysagrendje (értéke)
megkoveteli azt,

Ebben az esetben legaldbb 3 szallitotol kér be 4rajanlatot a koltségvetési szerv, melybdl a
legkedvezdbbet kell kivalasztani.

A beszerzés legegyszerlibb mddja a megrendelés. A megrendelést alkalmazni kell fenti
eljérésok sorn, valamint ezen feltil is. A megrendelés kitelezettségvallalast jelent,

A beszerzések lebonyolftisa

A beszerzések lebonyolitasa sordn figyelemmel kell lenni a kizbeszerzéselardl szélé -
tobbszér médositott - 2015. évi CXLIIL térvényben meghatédrozott értékhatirokra, valamint a
koltségvetési szerv Beszerzések lebonyolitdsinak szabalyzatara is,

Az anyagbeszerzési terv alapjdn meg kell hatdrozni, hogy mely tételei tekintetében milyen
litemezéssel kell megrendeléseket feladni annak érdekében, hogy a tevékenység folytatdséhoz
sziikséges anyagféleség a kivant, illetve a tervezett iddre beérkezzen.

A tervezés sordn arra is figyelmet kell forditani, hogy a raktddi, illetve a tarold kapacitas
milyen terjedelmai.



4.2.2.1.4 beszerzésekkel kapcsolatos kitelezettségvallalds

Kételezettségvallalds csak a hivatali pénziigyi-szamviteli tigyintézé pénziigyi ellenjegyzése
utan, €s csak irasban térténhet,

Kotelezettségvallalasra a Polgarmester jogosult.

Nem szilkséges elézetes, frdsbeli kotelezettségvallalds az anyag, és eszkdz beszerzések
esetében, ha annak értéke gazdasagi eseményenként a 200.000.-I't nem éri el,

A kotelezettségvallalds részletes szabalyai, illetve a kotelezettségvallaldshoz kapcsolédo
analitikus nyilvantartas formdja az Onkormdanyzat Gazdalkodssi szabilyzatiban és a
Pénzkezelési szabdlyzataban keriiltek meghatarozasra

Az anyagok (készletek) dtvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvéiele alapvetéen kétféle formaban térténhet:

- a szallité telephelyén, vagy

~ az Onkormanyzat székhelyén, telephelyén.
A szdllité telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerz8désben gy rendelkeztek, hogy a szallitast a koltségvetési szerv végzi sajat vagy bérelt
gépjarmiivével, vagy az atvett anyagot tovabbi feldolgozdsra mas gazddlkodéhoz szallitjak.
(kézvetlen atvétel)

Az Onkorményzat székhelyén, telephelyén (esetleg raktardban) torténik az atvétel, ha a
szallitdsi szerzédésben a felek ugy rendelkeztek, hogy a megjelslt cimre a szallité leszallitja
a megrendelt anyagféleségeket. (kbzvetett atvétel)

Az anyagok, készletek dtvételéére feleld's személyek

Az anyagok, készletek atvételéért felelds atkalmazottak:
— Polgirmester
— Jegyzb
— Aljegyz6
— Gazdalkoddsi tigyintézé

Az atvételért felelds személyek az 4ltaluk kozvetleniil atvett anyagféleségeket azonnal
kotelesck ellendrizni.

Az anyagdtvétel mennyiségi és mindségi ellendrzése

A szallitoknak vagy eladoknak gondoskoduiuk kell arrél, hogy az altaluk leszéllitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositdshoz alkalmas jelzésekkel és vamtarifaszdmokkal
ellassak, tovabba minéségi tandsitvanyokat, illetSleg amennyiben sziikséges irdsbeli
taj¢koztatokat mellékeljenek az stadott anyagféleségekhez,

Az dtvételért felel6s személyeknek az ellen6rzés soran meg kell 4llapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-¢ a szabvanyok szerinti minéségeknek, tovabba: hogy mennyiségileg, illetve
mindségileg megfelelnek-e a kdvetelményeknek.



A beszerzett és a koltségvetési szervhez beérkezett anyagféleségeket az anyagbeszerzéknek,
valamint a raktar anyagatvevéinek mind mennyiségileg, mind mindségileg igazoltan 4tkell
venniiik és ennek megtdriéntét - amennyiben hidnyossagokat nem Aallapitanak meg -
beszallitdsi okmdnyokra (fuvarokmany, szallitolevél, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) ra kell
vezetnillk, majd kelettel és aldirasukkal kell ellatniuk.

Killsé szallité altal tortént leszallitds esetén az anyagféleségek &tvételénél nem kell
ellendrizni a szallitmany azon mindségi adatait, amelyek a szallitdé {rasbeli mellékleten
tandsitott, tovabba amelyekre j6taliasi kitelezettséget vallalt,

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagoldson kiilsérelmi nyomok nem
latszanak és a mennyiségi, valamint a mindségi ellendrzésre csak a kicsomagolds utan keriil

sor, a szallitmanyt kisérd okmdanyaira e tényt 14 kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek dtvételénél akar mennyiség, akdr minéségi hidnyossagok
allapithatok meg, ezekidl a széllitdst végzd meghatalmazottjanak jelenlétében
kérmegallapitasi jegyzO6kényvet kell felvenni.

A jegyz6kényvnek a kivetkezdket kell tartalmaznia:

- afelvétel helye és ideje,

- ajelenlévd személyek neve és a jegyzokonyv felvételekor betsltott szerepiik,

- aszallito és az atvevd megnevezése,

- afuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,

- aszallitmany pontos megérkezésének idépontja, s azéta alkalmazott 6rzés médja és
helye,

- amepszemlélt szallitmény megnevezése, vamtarifaszama, tényleges brutt6 és nett6
sulya,

- aszallitmany atvizsgélasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint
ugyanezek vonatkozasaban a kiséré okmanyokban a szallité altal feltiintetett adatok,

- acsomagolas leirasa,

- mennyiségi hidny esetén: ennek mértcke, a feltehet ok megjclslésével (romlas, kopés,
torés, egyéb stb.),

- a hidny észlelésének koriilményeit, és a kar nagysdgit,

- mindségi hiany csetén: pontos leirasat, a valészintisithetd okokat és a felmeriilt kar
nagysdgat, - az atvevé nyilatkozatat, hogy a szallitoval vagy a fuvarozéval szemben
milyen igényeket és milyen nagysagrendben kivan érvényesitent,

- ajelenlévdk alairasat,

- az esetleges ellenvéleményeket.

A jegyzékonyvet 4 példanyban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el kell juttatni
egy-egy példanyban (szdllitd, fuvarozo, dtvevd raktdr, konyvelés, esetlegesen jelen lévd
dolgozo),

A hidnyossdgok megallapitdsa utan a szallitmanyt a jegyzOkényvben foglaltak szerint
szabalyszerlien be kell vételezni, és gondoskodni kell taroldsarol.



Raktdrozdsi tevékenység

A raktiarozas alapvetd célja, hogy a koltségvetési szerv tevékenységei folytatasinal
felhaszndlasra keriilé anyagokbdl a szilkséges mennyiségeket az el6irt minGségben a
megadott, illetve a tervezett idére biztositsa.

A raktir olyan nyitott, z&rt vagy félig fedett tarolé helyiségek egyiittes elnevezése,
amelyekben a gazdalkodds zavartalan milkodéséhez sziikséges anyagokat és eszkézoket
tarolja a gazdalkodd szervezet,

A raktaraknak két alapvet6 fajtajat kitlonboztetjiik meg:

Klasszikus raktdar
A raktar az Onkorményzat jol elkiilonitett helyiségében vagy a kiilsé kornyezettsl elzart
szabadtéri teriiletén helyezkedik el. A koéltségvetési szerv szadmara megrendelt, leszallitott
¢s atvett anyag jelentds része felhasznélas elott raktarozasra, illetdleg tarolasra kertil.

A k6zponti raktarral rendelkez6 intézmények kotelesek a beérkezett és mindségileg atveit
anyagféleségeket teljes kirlien bevételezni a raktarba.

Az azonnal felhaszndldsra keriilé anyagféleségekre is vonatkozik a bevételezési
kotelezettség, igaz csak formalisan. A raktarba csak formadlisan bevételezendd anyagok kérét
az azonnal munkahelyre kiszallithaté anyagféleségek képezik. Ezek felhasznaldsdra a
kivételezési bizonylatok kiallitdsa utdn kertilhet sor.

Az anyagfcleségek kbre és szamviteli nyilvantartdsinak mddja a koltségvetési szerv
szamlarendjében keriil meghatdrozdsra. (Az Ahsz. 16. sz. melléklete szerinti egységes
szamlakeret tartalmazza a kitelezOen hasznaland6 f6kényvi szamlakat)

A raktdr vezetéje munkajogilag az Onkorményzat hataskorébe tartozik.
Kételes munkakéri vezetdjének anyagpazdalkoddssal kapcsolatos rendelkezéseit teljesiteni,
A raktari dolgozdk anyagi felelosségének szabdlyait és méitékét a Munka tdrvénykényve,

valamint a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé t6bbszor mddositott 1992. évi XXXIIL.
torvény (vagy a kozszolgdlati tisztviselGkrdl sz0l6 tébbszor médositott 2011, évi CXCIX,

¢

torvény) eldirdsai hatarozzak meg.

Az Onkormanyzatndl Lengyel Andrisné és Szabd Zoltdin litia el a raktdrozési
tevékenységgel kapcsolatos feladatokat.

Munkahelyi raktarak (kéziraktirak)
A Kkéziraktdr az egyes munkafolyamatokhoz gyakrabban sziikséges anyag- és

eszkozféleségek elhelyezésére kialakitott tarolasi hely.

Létesitése sziikséges minden olyan teriileten, ahol a munka folyamatos szervezése és a
tulajdon védelme indokolja, illet6leg a kbltségvetési szerv részére beszerzett anyagféleségek
meghatarozé része azonnali felhasznéldsra keriil. A munkahelyi raktarban térolt anyagok
nyilvantartasi rendje alapvetden eltér a kdzponti raktarban tarolt anyagokétol.
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A munkahelyi raktar részére 4tadott anyagok értékét a kiadds idSpontjaban kiadasként kell
elszdmolni. Az itt tarolt anyagokrdl mennyiségi nyilvantartist kell vezetni,

Felelds: gazdalkodasi iigyintézd

A mennyiségi nyilvantartist az ASP Onkormdnyzati szamitégépes programmal kell

vezetni.

A munkahelyi raktarbol csak az utalvanyozédsra jogosult dolgozé engedélyezésével szabad
az anyagot kivételezni. A kivételezés elismerése a raktari nyilvéntarté lapon alairassal
torténik. Az esetleges visszavételezést a raktari nyilvantart6 lapon a raktar vezetdjének és az
utalvanyozésra jogosult dolgozénak az aléiraséval kell igazolni.

A munkahelyi raktdrak mitkodéséért felelds: gazddlkodasi tigyintéz6
Az dtvett anyagok raktdrozisa

A bevételezett anyagot a raktari rend szerinti megfeleld tarol6 helyen kell elhelyezni.

A raktdri szakositést, az anyagféleségek korét a raktari tevékenységet felligyel gazdasagi
vezetl a raktarvezetd véleményének figyelembevételével hatarozza meg, szem elétt tartvaa
kivetkezé motivalo tényezéket:

- araktari teriilet lehetd legjobb kihasznal4sa,

- azanyagf€leségek atvételével, kezelésével és kiadasaval kapesolatos munkamiiveletek
gyors, z6kken6mentes, el6irdsszerit lebonyolitésa,

- akészletnormak betartdsanak ellendrzése,

- amunka-, egészség- és tlizvédelmi eléirdsok betartasa,

- azanyagféleségekben keletkez8 mennyiségi és mindségi karok elkeriilésének
lehetGségei.

Raktdri szakosttds

Az egyes anyagféleségek raktdrozdsanak modjat azok mindségvédelmi  és
biztonsdgtechnikai igénye hatdrozza meg. Ennek megfeleléen a raktari szakositdsnak
alapvetéen két irdnyat kiilonboztetjik meg.

Zirt raktdri helyiség

Zart raktari helyiségben kell megoldani minden olyan anyagféleség téroldsét, amelyek
crz¢kenyek az iddjaras hatdsaira, illetdleg amelycknek zart helyen torténd tarolasét vagyon
vagy egy¢cb védelmi szempontok indokoljak (értékes alkatrész, méreg stb.)

Ugyancsak zart helyiségben kell raktdrozni a kérnyezetre veszélyes anyagféleségeket
(gydgyszer, vegyszer stb.)

Az eltérd fizikai, kémiai tulajdonsagy, illetéleg eltéré halmazéllapoty és egyéb kiilénbdzo
miiszaki paraméterckkel rendelkezd anyagféleségek téroldsdra legalabb a kovetkezé sajatos
anyag- és készletcsoportokat kell kialakitani:

— ¢élelmezési anyagok,
~ gyogyszerek, vegyszerek, mérgezs anyagok,
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- textilidk,

— karbantartési anyagok,

— egészségligyi miliszerek,

— oktatdsi/nevelési intézmények taneszkézei,

— kdzmtivel6dési intézmények sajatos készletei,
— gyermekintézmények eszkozei.

Szabadtéri tdrolis

Szabadtéri téroldsban elhelyezhetok a kovetkez6 anyagféleségek:

— magas ¢s mélyépitési anyagok, betonelemek, amelyek mindségére az iddjards
nincs hatéassal,

— fa, vas alapanyagil termékek, alkatrészek,

— azok a tiizel6anyagok, szérdanyagok, amelyek szabadban t6rténé tarolasa esetén
az id6jaras hatsara nem kédrosodnak.

A raktiri rend
A raktarban csak az oda beosztott dolgozék tartézkodhatnak, illetéleg dtmenctileg a

beszallitast végzé dolgozok.
Az egyes anyagféleségek raktarozésinal megkiilonbsztetd jelsléseket kell alkalmazni.

Kérnyezetre veszélyes készletek
- tlizveszélyes anyagok
- mérgezést okozhaté anyagok.

A tlizvesz€lyes anyagok téroldsat az erre a céla kiilén kijelolt, hermetikusan elzarhaté
teriileten vagy éptiletrészben a tlizvédelmi eléirasok szerint kell megoldani.

A mergezést okozhatd anyagokat biztonsdgi zarral ellatott méregszekiényben, vagy
szellbztetheté méregkamraban kell tarolni.

Csdkkent értékif készletek

A szamviteli torvény el6irdsai szerint kell meghatarozni a csékkent értékii készletek korét,
Ennek alapjan azokat a készleteket, amelyek a raktdrozas sorin mindségi karosodést
szenvediek vagy kiils hatas miatt vesztettek az ériékiikbdl, de még hasznalhatok, le kell
értékelni. A killsnbdzeteket el kell szdmolni a készletértékek modositasaval egyidejlileg.

Feleslegessé viilt készletek
Azokat az anyagféleségeket kell feleslegessé valt készletekké mindsiten, amelyek teljes

értéktiek, az anyag készletnormat meghaladjak és felhasznalasra legaldbb egy éve nem
keriiltek, tovabba felhasznédlasuk a kdvetkezd fél évben nem szerepel a tervben.
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Egyéb megkiilonbiztetések
Idegen eredetli, tulajdonti készletek, amelyek nem terhelik a készletértéket. Ezeket a
raktarban elkiilénitetten kell tarolni, és a tulajdonos altal rendelkezésre bocsatott adatokkal
kell nyilvantartani.
El6fordulhat, hogy egyes anyagok mér leszallitdsra keriiltek, de a hozzdjuk tartozé
okményok még nem érkeztek meg. Az ilyen beérkezett anyagokat a szabalyszerii atvétel
idépontjaig elkiilénitetten kell tarolni,

Anyagmozgatas, szdillitdas

Az anyagok raktaron beliili mozgatésat, szallitasat a lehetdség szerinti minimum szintre kell
cstkkenteni. A mozgatds sordn az anyagok megsériilhetnek, Az anyagok mozgatisahoz
rendelkezésre 4lljanak megfelelé eszkozok, (kézi emeldk, targoncdk) melyek a biztonsagos
mozgatést szolgaljak.

3. Az anyag (készlet) gazdilkodassal kapesolatos nyilvantartdsi, bizonylatolasi
feladatok

5.1.A vasdrolt készletek, kis értékil targyi eszkizok bekeriilési értéke

Vételar a termék beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csékkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazdé ellenérték.

A le nem vonhaté AFA nem része a bekeriilési értéknek! A le nem vonhaté AFA-t a mds
kiilonféle egyéb raforditasok kozott kell elszamolni.

3.2.Az anyagok csoportositisa a szdmviteli térvény alapjin

Az anyagok csoportositasat a szamvitelt8l sz6l6 tébbszor médositott 2000. évi C. térvény,
valamint az é&llamhaztartds szamvitelér6l szol6  4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
figyelembevételével kell végrehajtani.

A csoportositast a koltségvetési szerv Szadmlarendje alapjan kell elvégezni,
5.3.4 vasdrolt készletek elszdmoldsakor alkalmazhatd drak

Egyedi beszerzési dr
Alkalmazasa akkor célszer(i, ha az értékelend( készletfajta egy beszerzésbél szarmazik, igy
az adott készlethez konkrét beszerzési ar kapcsolhaté.

Sajdat eldallitiasn eszkdzok nyilvdantartdsi dra
A sajdt elddllitdsn cszkdzok, készletek nyilvantartdsi 4rdt az Onkoltség-szamitasi
szabdlyzatban — az Szt. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve - foglaltak szerint kell
megéllapitani,
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Az anyag, készletnyilvdantartds rendszere

Az Onkorményzat az anyag, készletnyilvantartds rendszere ASP integrdit szamitégépes
nyilvantarté rendszer KATI moduljdval torténik.

A nyilvantartasokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani,

A készletek nyilvantartasa tartalmazza legalabb

- akészletek azonositasdhoz sziikséges adatokat,

- akészletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzoit,

- a bizonylattal aldtamasztott készletmozgasok (vasdrlds, sajat eloallitas, raktarrol
kiadas, visszavételezés, felhaszndlds, selejtezés, hidny, tdébblet) megnevezését,
datumat, mennyiségét, értékét, az azokat alatdémasztd bizonylat azonositdsihoz

sziikséges adatokat,
- a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét, késziiltségi

fokét, a mérlegkészitéskor megallapitott értékét, és
- aleltarozassal kapesolatos feljegyzéseket.

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrl, amelyekkel a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruba, egyenruha) a nyilvantartisban a
foglalkoztatott azonositdsahoz szitkséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is
nyilvan kell tartani.

Az atsorolt, kivetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyet €
rendelet az eszkdz jellemzéje szerint megkdvetelne abban az esetben, ha azt nem

érickesitenék,

Analitikus anyagkonyvelés

Az anyagkdnyvelés részére a raktari készletmozgdsokr6l a bizonylatokat rendszeresen
tovabbitani kell azért, hogy az adatok a kdnyvvitel zart rendszerében teljes kiriien régzitésre
kertiljenek. Ily médon a munkafolyamatok szakszerdi egymdshoz rendelésével az
anyaggazdalkodas egy szakaszanak belsé ellendrzése biztositott.

Fdkonyvi kényvelés
Az analitikus anyagkonyvelésért a Gazdalkodasi ligyintézé felelds, havonta készit feladdst
a pénziigyi kényvvezetés részére, értékben kimutatva a valtozasokat.

A raktdri nyilvantartdssal havomta kerill sor az egyeztetésre, s a leltdarozasok utdn az
cgyeztetés alapjan késziilt feladasok lehetdséget teremtenck az ellendrzésre és a
korrekcidkra.

Utdkalkuldcic
Az utdkalkuldcidé az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termék, szolgéltatas
befejezése utan a ténylegesen felhasznalt é16- és holtmunka mennyisége és ériéke alapjan

meghatarozzuk az eszkoz, tevékenység, vagy szolgaltatss tényleges kozvetlen dnkoltségét,
eloallitasi koltségét,
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5.5.A raktiri készletek analitikus nyilvdantartiasdanak, bizonylatolisdanak rendje

Altaldnos szabdlyok

A készletvaltozdsokrdl a szabdlyzatban meghatérozott bizonylatot kell kiallitani.

A raktarba beérkezb és az oft tarolt készletekr6l, az azokban bekévetkezd valtozasokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni.
A készletvaltozdsok bizonylatai szigord szémaddasra kotelezett bizonylatok. Ez azt jelenti,

hogy a bizonylatokat el6re sorszdmozzdk, igy még az esetleges elrontott példanyokkal is ¢l
kell szamolni. A bizonylatok szabalyszerii felhasznélasat id6szakonként ellendrizni kell.

Az anyagokkal kapcsolatos gazdasdgi eseményeknek (ndvekedések, cskkenések) olyan
okmanyokon kell alapulniuk, amelyek a készletvaltozis (készletmozgds) legfontosabb
adatait tartalmazzak, Ezeket az okmdnyokat anyagknyvelési bizonylatoknak nevezziik.

A készletnivekedés esetet

- beszerzés, bérmunk4bdl visszaérkezés,

- anyag visszavételezés: a kordbban kivételezett anyagok egy része visszakeriilhet a
raktarba,

- sajat eldallitasbol szarmazd készlet alloméanyba vétele, (pl. bérmunkdban késziilt

eszkoz)
- leltari tébblet.

A készletesikkenés esetei

- anyag-kivételezés, (célja lehet fethasznalds, bérmunka, visszaru, anyagatadas)

- selejtezés: a rendeltetésszeriien mar fel nem hasznélhato és el nem adhaté készleteket
le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvantartani,

- leltarhiany,

- készlet leértékelés,

Raktarakbdl anyagféleségeket kizardlag az utalvanyozasra feljogositott dolgozé alairdsaval
ellatott bizonylat ellenében, az atvétel igazoltatdsa mellett szabad kiadni.

Az anyagutalvanyozasra jogosultak korét a kdltségvetési szerv vezetdje hatarozza meg,

Utalvanyozasra a koltségvetési szerv vezetSje vagy az dltala felhatalmazott személy
jogosult,

Az utalvdnyozés részletes szabalyai a koéltségvetési szerv Gazdalkoddsi szabdlyzatdban
keriilnek meghatarozasra

A készletmozgdsok f6bb bizonylatai
Készlet-bevételezési bizonylat

A rendben beérkezett és dtvett széllitmanyt az okmdnyok alapjan készlet-bevételezési
bizonylattal szabélyszerlien be kell vételezni.

A készlet bevételezési bizonylat kidllitdsa a Gazdalkodési ligyintéz feladata.
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Készlet-kivételezési bizonylat

A raktari anyagkiadas bizonylata igazolja a tevékenység sordn felthasznalt anyagok raktarbél
valé kivételezését.

A készlet kivételezési bizonylat kidllitasa a Gazdalkodasi iigyintéz6 feladata,
Készlet visszavételezési bizonylat

A készlet visszavételezési bizonylat kisllitdsa Gazdalkodasi ligyintézé feladata.

Szdallitolevél

A széllitolevelet a kiszallitast engedélyezd vezetd, a kiadé raktiros szignélja a kiadés helyén.
A fogadohelyen az dtvevd alairdsaval igazolja a szallitas megtorténtét,

Raktdari nyilvantarts lap

Ez a bizonylat a raktdrban tdrolt anyagfajtakrél egyedenként vezetett mennyiségi
nyilvantartss,

Tartalmazza az anyagkészleteket, mindenkori fajta, méret, minéség szerinti részletezésben.
Tartalmazza tovabbd a készletek nyitodlloményét, valamint az id8szak folyaman
bekdvetkezett ndvekedéseket és csokkendseket,

A raktdri nyilvantartd lapot folyamatosan, a készletvaltozasoknak megfelelGen a raktaros
vezeti,

Készletnyilvintarts lap

A készletek  mennyiségében és  értékében  bekovetkezett  valtozdsokat  a
készletnyilvantartasban naprakészen kell vezetni.

Az analitikus anyagkonyvelésben a raktari jelentések alapjan nyilvantartjdk a
készletvaltozdsokat, a mennyiségi valtozasokon kivill az értékvaltozdsokat is.

Kovetelmény, hogy a készletnyilvantarté lapokat a raktéri nyilvantartd lapokkal azonos
részletezésben kell vezetni, és rajtuk a megjelslé adatoknak meg kell egyezni. (anyag
megnevezése, méret, mennyiségi egység, nyilvantartasi szam, stb.)

Az analitikus anyagkényvelés a negyedéves zérlat sordn feladdst készit az allomény
véltozasokrdl a pénziigyi konyvvezetés részére. A készletek véltozdsait Osszevontan, csak
értékben kdnyvelik a kényvviteli szamlakon.

Az analitikus és szintetikus konyvelés osszhangjanak megteremtésével valik teljessé az
anyagok és készletek nyilvantartdsanak és bizonylatolasénak folyamata.
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6. A visdrolt készletek értékelésének szabilyai
A mérleg fordulénapjan raktdrban meglévé sajat eléallitasn és vasarolt készletek értékelését
az Eszkozbk &s forrasok értékelési szabalyzataban el6irtak szerint kell elvégezni,

7. A készletek, kis értékit targyi eszkozok hasznalatra torténd kiadssa

A hasznélatra kiadott eszkdzoket ki kell mutatni az eszkézokért felelds személyek szerint,

A nyilvéntartas szempontjdbél meg kell kiildnbztetni a

- akizérolagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzdket,
- aleltari korzetek részére, kdzos hasznalatra kiadott eszkdzéket, és
- akihordasi idére kiadott munkaruhskat.

Kizdrdlagos személyi haszndlatra kiadott eszhizéok nyilvintaridsa

A személyi hasznélatra kiadott, dolgozondl 1évé kiilénféle eszkszok mennyiségi
nyilvantartasat a koltségvetési szervnek biztositani kell.

A nyilvantartds  céljdra az  Ertdkhatiros eszkizok munkahelyi  (munkavdillaldi)
nyilvintartisa elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk,

A kizdr6lagos személyi haszndlatra kiadott eszkdzék nyilvéntartdsa a Gazdalkodési
tigyintéz6 feladata.

Leltdri korzetek részére, kizds haszndlatra kiadott eszkizok nyilvintartisa

A nyilvantartas céljagta az Erfékhatiros esghizik munkahelyi  (munkavillaldi)
nyilvintartisa elnevezésti nyomtatvanyt hasznaljuk.

A leltari kbrzetek részére, kdzos hasznalatra kiadott eszkézok nyilvantartasa a Gazdalkod4si
ligyintéz6 feladata.

Kihorddsi idore adott munkaruha nyilvintartisa

A dolgozdk részére kiadott munkaruhdk juttatési idejének nyilvantartésara a Munkaruha
Juttatdsi id& nyilvintarts lapja elnevezésif nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyilvantarté lapot személyre széléan kell vezetni,

Ha a dolgozé munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihord4si ideje
meég nem jart le, akkor a dolgozé 4ltal téritendd Ssszeget a Kjt. vagy a Kttv. idevonatkozé
rendelkezési alapjan ki kell szdmitani.

A kihordési id6re adott munkaruha nyilvéntartdsa a gazdalkodési tigyintéza feladata,

Az anyagok, kis értékl targyi eszkézok nyilvéntartdsaért az Snkormanyzatnal és a
polgdrmesteri hivatalban a Gazdélkodési ligyintézé felelés.
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8. Az anyagok, készletek leltarozasa

A raktdr allomanydt, valamint a haszndlatra kiadott eszkdzoket az Onkormdényzat
Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzatban foglaltak szerint és az ott meghatarozott
id6szakokban kell leltarozni.

A leltirozds sordn megallapitott kiilonbozeteket - az okok feltardsa utdn - mind
mennyiségben, mind értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhidny

jegyzdkonyv.
9. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositasa

Az anyagok, készletek (ide értve a kis ériékii targyi eszkéziket is) selejtezésérél,
hasznosftasarol a koltségvetési szerv Felesleges vagyontargyak hasznoesitdsinak és
selejtezésének szabalyzata el6irdsait kell figyelembe venni,

10. Idegen tulajdoni eszkizik, készletek kezelése

Az Onkormanyzatnal idegen tulajdontnak min8siilnek azok az eszkdzok, amelyek nem az
Onkorményzat tulajdondban vannak, de szerzédéses jogeimeken (bélet, lizing, koleson,
pélyazat) a koltségvetési szerv miikddteti, lizemelteti az eszkdzéket. A milkodtetés soran a
szerzbdésben foglaltakat kell irdnyadénak tekinteni,

Fentieken tilmenden az eszk6zok atadasardl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az Onkorményzainak az eszkézt, mint idegen tulajdont eszkdzt nyilvantartasba kell venni.
A nyilvantartasba vételért a Gazdatkodasi ligyintézo felelds.

Az eszkdzOk karbantartasat, esetleg szervizelését, idészakos vizsgélatait a folyamatos
miikddés feltételeit az Onkormanyzatnak biztositani kell.

Az idegen tulajdoni eszk6zok leltarozdsat a szerz6désben foglaltak szerint, valamint a
koltségvetési szerv Leltarkészitési és leltArozasi szabdlyzata alapjan kell elvégezni,

11. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési feladatok

A belsd ellentrzési tevékenység sordn szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- &s
teljesitmény-cllendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrdl megbizhatésagi ellendrzés keretében

igazolésokat kell kibocsatani,
A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A téméval kapcsolatos bels$ ellendrzési feladatok rendszerét az Onkorményzat Belst
Ellenorzési Kézikonyve hatarozza meg,

Az Onkormanyzat belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdséért a
Jegyzé a felelés.

A Jegyzd a gazdélkodds folyamatara és sajtossdgaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a Bels6 kontroll rendszert.
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Az anyag és készletgazdalkoddsra vonatkozdan részletesen ki kell dolgozni annak
ellenérzési nyomvonalat is.

A Jegyzd koteles olyan folyamatokat kialakitani és mitkédtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabélyszeri, szabalyozott, gazdasigos, hatékony
és eredményes felhasznalasat,

12. Zaroé rendelkezés

AZ ANYAG IS ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT
2020. jiinius 01. napjan I¢p hatilyba.

A szabélyzatot modositani kell

a.) olyan jogszabalyi el6irds véltozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eloirasait, valamint

b.) ha az dnkormdnyzat, vagy az énkormdnyzati hivatal sajatossagai, mitk6désének
valtozasa alapjan indokoltta valt.

A moédositdsokat az ok felmeriilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani,

A médositasok elvégzéséért a Gazdalkodasi tigyintézd felelds,

Kocsord, 2020. jinius 01,

-----------------------------------
i

polgarmester
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1. sz. melléklet

Az anyag-, eszkoz (készlet) gazdalkodas nyilvantartisihoz

hasznalandé bizonylatok kiore

Sor- Bizonylat
szdm Bizonylat megnevezése szAma/program neve*
I, Készlet-bevételezési bizonylat B 12-111/V.r.sz
2. [ Készlet kivételezési bizonylat B. 12-114/V.r.sz.
3. Azonnali felhasznélasra beszerzett készlet bizonylata | B./2-124/N.r.sz.
4, | Készlet visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 12-123/N.r.sz.
5. Raktari nyilvantartd lap (fejlap) B. 12-151.r.sz
6. | Raktari nyilvantart6 lap (fejlap) B. 12-152.r.5z.
7. Készletnyilvantarto lap Sz.ny. 12-185.r.5z.
8. | Készletnyilvantarté lap (mennyiségi adatokkal), a B.12-16l.r.sz.
készletvaltozas részletezésével
9. | Készletek napldja 1. B. 12-190.r.5z.
10. | Készlet atadas-atvételi bizonylat B.Sz.ny. 12-121/N.r.sz.
11. | Ertékhataros eszkdzok munkahelyi (munkavalial6i) B. 12-170/A.r.sz.
nyilvantartdsa
12, | Munkaruha juttatdsi id6 nyilvantart6 lapja B. 12-179.r.52.
13. | Egyéni munkaruhazati jegyzék B.Sz.ny. 12-180.1.5z.
14. | Eszkozok (szerszamok) nyilvéntarto kdnyve B. 12-182.r.sz.
15. | Blelmezési anyagkiszabési és kivételezési bizonylat | B. 318-206. r.sz.
16. | Elelmezési anyag pot-kivételezési bizonylat B.Sz.ny. 318-207. r.sz.
17. | Elelmezési anyag visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 318-209. r.sz.
18. | Anyagfelhasznaldsi dsszesitd B.318-211. r.sz.

* Ha a bizonylatok eldallitdsa szamlitastechnikai Gton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.




Megismerési nyilatkozat

A Kocsord Kozség Onkormanyzata Anyag és eszkizgazdilkodasi szabilyzatiban
foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkdm sordn

kételes vagyok betartani.
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