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ANYAG ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT

Az Eleki K6z6s Onkorményzati Hivatal anyagi eszkdzeivel vald gazdalkodas szabalyait az
allamhaztartdsrol szold térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdése, valamint az 4allamhaztartas
szamvitelérdl szolé 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 16. §- a alapjan a kovetkezok szerint
szabalyozzuk:

1. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat célja

A szabdlyzat alapvet6 célja, hogy meghatarozasra és kotelez6 eloirasra keriiljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartasaval, az anyagi eszkozokkel torténé helyes és
takarékos gazdalkodds megvaldsithato.

A szabélyzat masik fontos célkitlizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
cszk6z0k)  kezelési,  hasznalati  ¢s  raktarozdsi  rendjét, megdvasdnak, ¢észszerl
felhasznalasanak €s nyilvantartasanak modozatait.

2. Az Anyag és eszkizgazdilkodasi szabalyzat hatilya

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében (tovabbiakban: Avr) meghatarozott
feladatait az Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

Fentiek alapjan az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat hatalya kiterjed

- Elek Varos Onkorményzatéra, Elek, Gyulai ut 2. sz.

- az Eleki Kézés Onkorményzati Hivatal koltségvetési szervhez rendelt, de Flek
Viaros Onkorményzat iranyitasa alatt mikodo koltségvetési szervekre:

— Elek Viaros Ovoda-Béles6de Elek, Hosok ttja 9. sz.
— Reibel Mihaly Varosi Muvelddési Kozpont és Konyvtar, Elek, Kossuth u.13. sz.
— Naplemente Idosek Otthona, Elek, Gyulai ut 15. sz.
— Napkozi Konyha, Elek, Semmelweis u. 16. sz.
A szabalyzat hatalya kiterjed tovabba
- Lokoshaza Kozség Onkormanyzatara, Lokoshaza, Eleki ut 28. sz.

- az [leki Koézo6s Onkormanyzati Ilivatal koltségvetési szervhez rendelt, de
Lokéshaza Kozség Onkormanyzat iranyitasa alatt mikodo koltségvetési szervekre:

—  Lokoshdza Kozségi Onkorményzat Ovoda-Béleséde, Lokoshaza, Alapitok u. 20.
SZ.

—  Lékéshaza Kozségi Onkormanyzat Napkozi Konyha, Lékdshaza, Alapitok u. 20.
7
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Kiterjed tovabba a szabalyzat hatdlya a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX.
torvény 80. § alapjan azokra a Nemzetiségi Onkorményzatokra, amelyekkel az
Onkormdnyzatok cgyiittmiikdési megdllapodast kétotiek:

— Eleki Cigany Nemzetiségi Onkorményzat,

— Eleki Roman Nemzetiségi Onkormanyzat,

— Eleki Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat,

— Eleki Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

— Lo6koshaza Kozség Romén Nemzetiségi Onkorményzata,

— Lokoshaza Kozség Roma Nemzetiségi Oukonnanyzala.
2.1. Személyi hatdly

A szabdlyzat személyi hatdlya az Eleki Kozos Onkorményzati [livatal és a hozzarendelt
intézmeények anyag és eszkozgazdalkodassal kapcsolatba keriil valamennyi f6- és
részfoglalkozasu dolgozojdra. illetve az anvaggazdalkodési cljarasban résztvevé mads
szervezetek dolgozdira egyarant kiterjed.

2.2. Targyi hataly0

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az anyagi eszkdzok teljes korére a beszerzésiiktél a
felhasznalasig, fiiggetleniil attol, hogy a koltségvetési szerv alap-, vagy vallalkozasi
tevékenységének a folyamataban vesz részt.

A szabélyzat targyi hatalya kiterjed a beszerzett, elddllitott anyagokra, a koltségvetési
szerv szamviteli politikdjaban meghatarozott hasznalatra kiadott készletekre, kis értéki
targyi eszkozokre is. (a tovabbiakban anyagok és készletek)

3. Az anyag- eszkizgazdilkodas fogalma, tartalma
3.1. Fogalma

Anyag (készlet) gazdalkodason azon teendSk folyamatat kell érteni, amellyel a
koltségvetési szerv tevékenységének végzéseihez sziitkséges anyagokat (anyagi
eszkozoket) meghatdrozott idére és helyen, az el6irt minéségben és mennyiségben
biztositja a gazdilkodas céljaihoz igazodd mértéki készletalloméany betartasaval.

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie a koltségvetési szerv alap- és
véllalkozasi tevékenységeinek megoldasaban, ennek soran igazodni kell a koltségvetési
szerv dltaldnos pénziigyi helyzetéhez és a koltségvetési tervében meghatdrozott feladatai
nagysagrendjéhez ¢s osszetételéhez.

3.2, Tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag a koltségvetési szerv tevékenységeinek folytatasihoz
szilkséges, valamint a koltségvetési évben sziikségessé valo anyag(éleségekkel kapesolatos
cllatasi, készletezési ¢s gazdalkodasi folyamatokat foglalja magéban.



A folyamatok alatt az anyag (készlet) gazdalkodassal kapesolatos tevékenységek, feladatok
Osszehangolasat kell biztositani.

Az anyagi eszkdzokkel kapcsolatban a kovetkezd teend6k folyamatszerli dsszehangoldsat
]l kell megvalositani a koltségvetési szerv anyaggazdalkodési tevékenységének.

— Elokészités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-sziikségleti, majd
! ennek alapjan készlet- és beszerzési terv készitése. (Minimdlis készlet, foly6
i készlet)

Végrehajtas: magdban loglalja a beszctzési levékenységel, a megrendeléseket
| valamint a széllitasi szerzodések megkdtését.

Ugyancsak a végrehajtas soran Keriil sor a kivetkez6 részmiiveletekre:

‘ a./ anvagok beszerzés¢hez pénzeszkzik biztositasa,

| b./ anyagok atvétele, mindségellenorzés,

[ c./ sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal valé gazdalkodas,
d./ feleslegessé, ill. csikkent értékiivé valt készletek hasznositasa,
e/ feleslegessé, ill. csOkkent értékiivé vall készletek selejlezése,

- f./ raktarozas. tarolas,

. g/ anyagmozgatas, szallitas,

h./ vagyonvédelem.

! — Nyilvantartas és ellendérzés: magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi
! szerzodések nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzését.

r Masik 16 teriilet az anyagmozgasok bizonylatoldsa az anyag-, készlet nyilvantartdsok
' vezetése.

Az eléz6ekben leirt teendok az anyag-, eszkdz gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.
L. 4. Az anyag- és eszkozgazdalkodas munkafolyamatainak rendszere
4.1. Elokészitési feladatok
4.1.1. Az anyagféleségek egységes azonosito nyilvantartdsi rendszerének megszervezése

A beszerzett, raktdrozott, felhasznalt, ill. értékesitett anyagokat, készleteket egységesen
azonositd moédon kell jelSlni.

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

L Az Eleki Koz6s Onkormanyzati Hivatalban az anyagféleségeket a fokonyvi szamldhoz
igazodoan jeloljiik meg, és bontjuk tovabb.

4.1.2. Tervezés

' Az anyagsziikségletnek kapcsolodniuk kell a koltségvetési szerv éves koltségvetési
L tervében meghatarozott alaptevékenység feladatainak nagysagrendjéhez.
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Az anyagsziikségleteket az illetékes vezetd altal torténd elfogadésa, illetve jovahagydsa
utan kell atadni az anyaggazdalkodast szervez6 és koordinalo Pénziigyi Iroda részére.

4.2. Az anyag (készlet) gazdilkodds végrehajtdsi feladatai
4.2.1. A beszerzések tipusai

Az Onkormanyzati Hivatalban az alibbi beszerzési tipusok lehetségesek:
— kozbeszerzés,
— hirdetményt (ajanlati felhivas)
— kivalasztas,

— megrendelés.

A kozbeszerzés szabdlyozasa kiilon, az Eleki Ko6zés Onkorméanyzati Hivatal
Kozbeszerzési szabalyzataban torténik.

Az Onkormanyzati 1livatal abban az esetben alkalinazza a hirdetményt, ha a beszerzésre
keriilé anyagok értéke nem éri el a kozbeszerzési torvényben meghatarozott dsszeghatart,
de (6bb szallitd ajanlala egymdssal versenyeztethetd, valamint elegendo ido all a
pélyaztatas lebonyolitasara.

A Kkivalasztast akkor alkalmazzuk, ha év kdzben tobbszori, vagy folyamatos, rendszeres a
szallitas és a beszerzendd anyagok, eszkdzok nagysagrendie (értéke) megkoveteli azt.
Ebben az esetben legaldbb 3 szallitotol kér be darajanlatot a Hivatal, melybdl a
legkedvezdbbet kell kivalasztani.

A beszerzés legegyszeriibb madja a megrendelés. A megrendelést alkalmazni kell fenti
eljarasok soran, valamint ezen feliil is. A megrendelés kitelezettségvallalast jelent.

4.2.2. A beszerzések lebonyolitdsa

A beszerzések lebonyolitasa soran figyelemmel kell lenni a kézbeszerzésekrdl szolo -
tobbszér modositott - 2015. évi CXLIIL térvényben meghatarozott értékhatarokra,
valamint a koltségvetési szerv Kozbeszerzési szabalyzatara, valamint a Beszerzések
lebonyolitasanak szabalyzatdira is.

A tervezés soran arra is figyelmet kell forditani, hogy a raktéri, illetve a tarold kapacitds
milyen terjedelmdi.

4.2.2.1. A beszerzésekkel kapcsolatos kotelezettségvillalds

Kotelezettségvallalds csak a Pénziigyi Irodavezet6 vagy az dltala kijelslt személy pénziigyi
ellenjegyzese utan, ¢s csak irasban torténhet.

Kételezettségvallalasra a polgdrmester, a jegyz6, az intézményvezetdk, a Nemzetiségi
Onkormanyzatok elndkei, vagy az altaluk felhatalmazott személyek jogosultak.

Nem sziikséges elézetes, irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasigi eseményenként
200.000.-Ft-ot el nem ¢ér6 kifizetések esetében.
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Nem sziikséges elozetes, frasbeli kotelezettségvallalas az anyag, és eszkéz beszerzések
esetében, ha annak értéke gazdasagi eseményenként a 200.000.-Ft nem éri el.

A kotelezettségvallalas részletes szabdlyai, illetve a kotelezettségvéllalashoz kapesolddd
analitikus nyilvantartds formdja a koltségvetési szerv Gazdilkodasi szabalyzatiban
keriilnek meghatarozasra

4.2.2.2. A beszerzések lebonyolitisanak modja

a./ Megrendeléssel, illetve szallitasi szerzodés megkdtésével torténd anyagbeszerzés;

b./

A megrendelések, szdllitasi szerzodések tartalmi kovetelményeinél a Polgari
Torvénykonyv szerint kell eljarni.

A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozoan minimalisan a
kovetkezdket kell meghatarozni:

= VTSZ szam,
- a szallito szerinti cikkszam,
- az anyag pontos megnevezése,
- az anyag mennyisége, minosége, mérete, (esetleg szabvany szaina)
- egységara és a megrendelt tétel teljes Gsszege,
- a szallitas litemezése,
- a szallitas, illetve az atvétel modja és helye,
— a fizetés maodja.
A visszaigazolt szallitasi szerzédésekben kozolt szallitdsi hataridokrol tajékoztatast

kell adni az atvételre kijelolt személyeknek, illetdleg a pénziigyi lebonyolitast
intézoknek.

Készpénz ellenében torténod beszerzésck;

Anyagbeszerzésre készpénzt a beszerzéssel megbizott személy vehet fel a
hézipénztarbol.

A készpénz felvétele soran meg kell jeldlni a bizonylaton az 6sszeg rendeltetését, s az
elszamolas hataridejét is.

Ha az elszamolasra kiadott Gsszeg a célnak megfeleléen nem hasznalhato fel, akkor a
felvett 0sszeget haladéktalanul vissza kell fizeti a pénztarba.

Az ily moédon lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait a koltségvetési szerv
pénzkezelésének elveit meghatarozd Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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4.2.3. Az anyagok (készletek) dtvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formdban torténhet:
— a szallitod lelephelyén, vagy
— a koltségvetési szerv székhelyén, telephelyén.

A szallito telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerzOdésben ugy rendelkeztek, hogy a szallitast a koltségvetési szerv végzi sajat vagy
bérelt gépjarmilvével, vagy az atvett anyagot tovabbi feldolgozasra mas gazdalkodohoz
szallitjak. (kozvetlen atvétel)

A koltségvetési szerv székhelyén, telephelyén (esetleg raktdardban) torténik az atvétel, ha a
szallitasi szerzddésben a felek ugy rendelkeztek, hogy a megjeldlt cimre a szallito
leszallitja a megrendelt anyagféleségeket. (kdzvetett atvétel)

4.2.4. Az anyagok, készletek datvételéért felelds személyek

Az anyagok, készletek atvételéért a teljesitést igazolo személyek felelosek a
Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Az atvételért felelds személyek az altaluk kozvetleniil atvett anyagféleségeket azonnal
kotelesek ellendrizni.

4.2.5. Az anyagdtvétel mennyiségi és mindségi ellenorzése

A széllitoknak vagy eladéknak gondoskodniuk kell arrél, hogy az altaluk leszallitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositashoz alkalmas jelzésekkel és vamtarifaszamokkal
ellassak, tovabba mindségi tanusitvanyokat, illetbleg amennyiben sziikséges irasbeli
tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.

Az atvételért felelos személyeknek az cllenérzés soran meg kell allapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvanyok szerinti mindségeknek, tovabba: hogy mennyiségileg, illetve
mindségileg megfelelnek-e a kovetelményeknek.

A beszerzett és a koltségvetési szervhez beérkezett anyagféleségeket az
anyagbeszerzéknek, valamint a raktar anyagatvevOinek mind mennyiségileg, mind
mindségileg igazoltan at kell venniiik és ennek megtdrténtét - amennyiben hianyossagokat
nem allapitanak meg - beszallitdsi okmanyokra (fuvarokmany, szallitolevél, szamla,
felvasarlasi jegy, stb.) ra kell vezetnitik, majd kelettel és alairasukkal kell elldtniuk.

Kiilsé szallitd altal tortént leszallitds esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell
ellendrizni a szallitmany azon mindségi adatait, amelyek a szallitd frasbeli mellékleten
tandsitott, tovabba amelyekre jotallasi kotelezettséget vallalt.

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagolason kiilsérelmi nyomok nem
latszanak €s a mennyiségi, valamint a min&ségi ellenérzésre csak a kicsomagolds utdn
keriil sor, a szallitményt kiséré okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség, akar minGségi hianyossdagok
allapithatok meg, ezekr6l a szallitdst végz6 meghatalmazottjanak jelenlétében
karmegallapitasi jegyzokonyvet kell felvenni.



A jegyzOkonyvnek a kivetkezoket kell tartalmaznia:

— a felvétel helye és ideje,

a jelenlévd személyek neve ¢s a jegyzokonyv felvételekor betdltott szerepiik,

— a szallitoé ¢s az atvevd megnevezése,

— a fuvarlevél, a szallitdlevél kelte és szama,

— a szallitmany pontos megérkezésének idopontja, s azdta alkalmazott Orzés
modja és helye,

— a megszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges bruttd és
netto sulya,

— a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint
ugyanezek vonatkozdsaban a kiséré okmanyokban a szallito éltal feltiintetett
adatok,

— a csomagolas leirasa,

— mennyiségi hiany esetén: ennek mértéke, a felteheté ok megjelolésével (romlas,
kopds, (0rés. egyéb stb.),

— a hidny észlelésének koriilményeit, és a kar nagysagat,

— mindségi hiany eselén: ponlos leirasat, a valoszintsithetd okokat ¢s a felmerult
kéar nagysagat, - az atvevo nyilatkozatat, hogy a szallitéval vagy a fuvarozoval
szemben milyen igénycket ¢s milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni,

— ajelenlévok alairasat,

— az esetleges ellenvéleményeket.

A jegyzoékonyvet 2 példanyszamban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el kell
juttatni egy-egy példanyban

A hidnyossdgok megallapitasa utan a szallitmanyt a jegyzOkonyvben foglaltak szerint
szabalyszerlien be kell vételezni, és gondoskodni kell tarolasarol.

4.2.6. Raktdrozdsi tevékenység

A raktarozas alapvetd célja, hogy a koltségvetési szervek tevékenységei folytatasanal
felhasznalasra keriild anyagokbol a sziikséges mennyiségeket az eldirt mindségben a
megadott, illetve a tervezett idére biztositsa.

A Lokoshaza Kozségi Onkormanyzat Napkozi Konyha, a Napkozi Konyha, Elek Varos
Onkormanyzatanal a Vérosiizemeltetési és Karbantarté Szolgélat, valamint a Naplemente
Idések Otthona rendelkezik raktarral, ahol a beszerzett élelmiszer- és karbantartasi
anyagok, gyogyszerek raktarozasra keriilnek.

Az egyéb intézmények nem rendelkeznek raktarral. Anyagbeszerzéseiket az 5-0s
szamlaosztalyban azonnal koltségként szamoljdk el, az anyagok felhasznalasat a szamlan
igazolja az atvevo.

4.2.6.1. Klasszikus raktir
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A raktar a koltségvetési szerv jol elkiilonitett helyiségében vagy a kiils6 koérnyezett6] elzart
szabadtéri teriiletén helyezkedik el. A koltségvetési szerv szamara megrendelt, leszallitott
és atvett anyag jelentds része felhasznalas el6tt raktarozasra, illetdleg tarolasra keriil.

A raktarral rendelkezd intézmények kotelesek a beérkezett és mindségileg atvett
anyagféleségeket teljes kortien bevételezni a raktarba.

Az azonnal felhasznalasra keriilé anyagféleségekre is vonatkozik a bevételezési
kotelezettség, igaz csak formalisan. A raktarba csak formalisan bevételezendé anyagok
korét az azonnal munkahelyre kiszallithato anyagféleségek képezik. Ezek felhasznalasara a
kivélelezési bizonylalok kiallitasa utan kertlhet sor.

Az anyagféleségek kore és szamviteli nyilvantartdsanak modja a koltségvetési szerv
szamlarendjében keriil meghatarozasra.

A raklarvezeld koteles munkakori vezet6jének anyaggazdalkodassal kapesolatos
rendelkezéseit teljesiteni. A kdzponti raktar t6bbi dolgozdja fliiggelmileg a raktarvezetéhdz
tartozik.

A raktari dolgozok anyagi felelosségének szabdlyait és mértékét a Munka térvénykdnyve,
valamint a kézalkalmazottak jogallasardl szold tébbszor modositott 1992, évi XXXIII.
eloirasai hatarozzak meg.

Raktarozasi tevékenységgel kapcesolatos feladatokat az alabbi személyek latnak el:

a Lokoshdza Kozségi Onkormanyzat Napkozi Konyhdban az intézményvezetd,

a Varostizemeltetési és Karbantarté Szolgélatnal a részlegvezetd,

— a Naplemente Idések Otthonaban az intézményvezetd,

a Napkozi Konyhan az élelmezésvezetd.

4.2.6.2. Munkahelyi raktirak (kéziraktirak)

A kéziraktar az egyes munkafolyamatokhoz gyakrabban sziikséges anyag- ¢s
eszkozféleségek elhelyezésére kialakitott tarolasi hely.

Létesitése sziikséges minden olyan teriileten, ahol a munka folyamatos szervezése és a
tulajdon védelme indokolja, illetéleg a koltségvetési szerv részére beszerzett
anyagféleségek meghatarozo része azonnali felhasznalasra kertil.

A munkahelyi raktarban tarolt anyagok nyilvantartasi rendje alapvetden eltér a raktarban
tarolt anyagokétol.

A munkahelyi raktar részére atadott anyagok értékét a kiadds id6pontjaban kiadasként kell
elszamolni. Az itt tarolt anyagokrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

A munkahelyi raktarbol csak az utalvanyozasra jogosult dolgozo engedélyezésével szabad
az anyagot kivételezni. A kivételezés elismerése a raktari nyilvantartd lapon alairdssal
torténik. Az esetleges visszavételezést a raktari nyilvantarto lapon a raktar vezet6jének és
az utalvanyozasra jogosult dolgozonak az alairasaval kell igazolni.

A munkahelyi raktarak mikodéséért az intézményvezetk feleldsek.



4.2.7 Az atvett anyagok raktirozdsa

A bevételezelt anyagol a raktari rend szerinti megfelelé tarold helyen kell ellielyesni.

A raktari szakositast, az anyagféleségek korét a raktari tevékenységet feliigyeld gazdasagi
vezetO a raktarvezetd véleményének figyelembevételével hatarozza meg, szem elétt tartva
a kovetkezd motivald tényezoket:

a raktari teriilet lehetd legjobb kihasznalasa,

az anyagféleségek atvételével, kezelésével és kiadasaval kapcsolatos
munkamiveletek gyors, zokkendmentes, eldirasszer( lebonyolitdsa,

a készletnormak betartasanak ellendrzése,
a munka-, egészség- és tlizvédelmi eldirdsok betartdsa,

az anyagféleségekben keletkezd mennyiségi és mindségi karok elkeriilésének
lehetoseégei.

4.2.8. Raktari szakositds

Az

egyes anyagiéleségek raktdrozasanak modjat azok mindségvédelmi  és

biztonsagtechnikai igénye hatarozza meg. Ennek megfeleléen a raktari szakositasnak
alapvetden két irdanyat kiilonboztetjiik meg.

4.2.8.1. Zart raktdari helyiség

Zart raktari helyiségben kell megoldani minden olyan anyagféleség tarolasat, amelyek
érzékenyek az id6jras hatdsaira, illetéleg amelyeknek zart helyen torténé tarolasat vagyon
vagy egy€b védelmi szempontok indokoljak (értékes alkatrész, méreg stb.)

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

Az eltér6 fizikai, kémiai tulajdonsag, illet6leg eltéré halmazallapotu és egyéb kiilonbozé
muszaki paraméterekkel rendelkez6 anyagféleségek tarolasara legalabb a kivetkezd sajatos
anyag- €s készletcsoportokat kell kialakitani:

¢lelmezési anyagok,

gyogyszerek, vegyszerek, mérgez0 anyagok,

textiliak,

karbantartasi anyagok,

kézmiivelddési intézmények sajatos készletel,

gyermekintézmények eszkozei.

4.2.8.2. Szabadtéri taroldas

Szabadtéri tarolasban elhelyezhetok a kovetkezd anyagféleségek:

— fa, vas alapanyagu termékek, alkatrészek,
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—

— azok a tiizeldanyagok, szoréanyagok, amelyek szabadban torténé tarolasa esetén az
1d6jaras hatasara nem karosodnak.

4.2.9. Anyagmozgatds, szdllitds

Az anyagok raktaron beliili mozgatasat, szallitasat a lehet6ség szerinti minimum szintre
kell csokkenteni. A mozgatds sordn az anyagok megsériilhetnek. Az anyagok
mozgatasahoz rendelkezésre alljanak megfeleld eszkozok, (kézi emeldk, targoncedk) melyek
a biztonsagos mozgatast szolgaljak.

A szdllitds, anyagmozgatas soran figyelemmel kell lenni az anyagok fizikai, kémiai
tulajdonsagaira, miliszaki paramétereire is.
5. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapesolatos nyilvantartasi, bizonylatolasi feladatok

5.1. A vasdarolt keszletek bekeriilési értéke

A vasarolt anyagok bekeriilési értéke az egysépes rovatrend K311, Szakmai anyagok
beszerzése, K312. UJzemeltetdsi anyagok beszerzése és - a reprezentacios készletek, uzleti
ajandékok beszerzésével kapcsolatosan - a K123, Egyéb kiils6 személyi juttatasok
rovatokhoz, a vasarolt aruk bekertilési értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsoldéddan
vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mdas fizetési
kotelezeltségként nyilvantartott vételar.

A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok bekeriilési értéke az Szt.
62. § (2) bekezdése szerint szamitott eldallitasi érték.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, feldrakkal névelt,
altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazé ellenérték.

Az AFA nem része a bekeriilési értéknek! A le nem vonhato AFA-t a mas kiilonféle cgych
raforditasok kozott kell elszamolni.

5.2. Az anyagok csoportositisa a sydmviteli torvény alupjan
Az anyagok csoportositdsat a szamvitelrél szold tobbszor modositott 2000. évi C. térvény,

valamint az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet figyelembe
vételével kell végrehajtani.

A csoportositast elsddlegesen a koltségvetési szerv Szamlarendje alapjan kell elvégezni.
5.3. A vasarolt készletek elszimoldsakor alkalmazhato drak
5.3.1. Egyedi beszerzési dr

Alkalmazasa akkor célszer(i, ha az értékelendd készletfajta egy beszerzésbdl szarmazik, igy
az adott készlethez konkrét beszerzési ar kapesolhato.

11



5.3.2. Atlagos sulyozott beszerzési dr (mérlegelt beszerzési dr)

Az atlagarat havonta csak egyszer, a hoénap utolsé napjan szamitjadk ki, és a
készletesOkkendsekel o kdvetkezé honapban czzel az atlagarral kell clszdmolni. A
zarOkészlet utolso havi atlagaras értékben jelenik meg.

5.4. Sajat eloallitasn eszhkdzok bekeriilési értéke

Az Ahsz 16 § (3a) bekezdésében foglalt el8irdsok alapjan a sajat eldallitasu
tendelletésszertien hasznalatba newn vell, izembe nem helyezell (argyi eszkdz0k, (ovdbbd a
mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszkdzok bovitésével,
rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitdsaval, élettartamanak, teljesitképességének
kozvetlen novelésével, felljitasdval Osszefliggd sajat tevékenységben végzett munkak
esetén a beruhdzas, feljitas bekertilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapitott
kozvetlen 6nkoltség.

Az Ahsz. 16. § (7) bekezdésében foglalt el8irdsok alapjan a vasarolt anyagok bekeriilési
crtcke az egységes tovatiend K311, Szakinai anyagok beszerzése, K312, Uzetnelletési
anyagok beszerzése és - a reprezentacids készletek, iizleti ajandékok beszerzésével
kapesolatosan  a K123, Lgyéb kiilsé személyi juttatisok 1ovalokhos, a vasatoll aruk
bekeriilési értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz kapesoldédoan vezetett nyilvéntartdsi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kitelezettségként nyilvantartott
vételar. A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok bekeriilési értéke
az Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamitott el6allitasi érték.

A Szt. 62. § (2) bekezdésében foglalt eldirdsok alapjan a sajat termelésii készleteknél
(befejezetlen termelés, félkész és késztermék, éllatok) az eloallitasi érték az Szt. 51. §
szerinti kozvetlen onkoltség.

Az Szt. 51. § (1) bekezdése alapjan: az eszkoz bekeriilési (eloallitasi) értékének részét
képezik azok a kéltségek, amelyek
a) az eszkodz (termék) eldallitasa, lizembe helyezése, bovitése, rendeltetésének
megvaltoztatasa, atalakitasa, eredeti allaganak helyredllitasa soran kozvetleniil
felmeriiltek,

b) az elééllitassal bizonyithatdan szoros kapcsolatban voltak, tovabba
¢) az eszkozre (termékre) megfeleld mutatok, jellemzOk segitségével elszamolhatdk

(egylittesen: kdzvetlen 6nkoltség).

Az Szt. 51. § (2) bekezdése alapjan: az elvégzett, a nyajtott, a teljesitett szolgaltatas
bekeriilési (eloallitasi) értékének részét azok a koltségek képezik, amelyek
a) a szolgaltatas végzése, nyujtasa, teljesitése soran kozvetleniil felmeriiltek,

b) a szolgaltatas végzésével, nytjtasaval, teljesitésével szoros kapesolatban voltak,
tovabba

c) a szolgaltatasra megfeleld mutatdk, jellemzok segitségével elszamolhatok

(egyiittesen: kdzvetlen 6nkoltség).

12



Az Szt. 51. § (3) bekezdése alapjan: Az elddllitasi koltségek kozott kell elszamolni [és igy
a bekeriilési (el6allitasi) érték részét képezi] az idegen vallalkozd altal megvalositott
beruhdzashoz a beruhdzo éltal biztositott (az idegen vallalkozé felé nem szamlézott)
vasarolt anyag Lekeriilési (beszerzési) ériékél, lovabba a sajat cl6allitdsi termék, nyujtott
szolgaltatas kozvetlen onkoltségét a vasarolt anyag, a sajat eldallitasu termék tényleges
beépitésekor, a szolgaltatasnyujtassal egyidejlileg.

5.5. Az anyag, készletnyilvdntartds rendszere
A nyilvantartasokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani.

A készletek nyilvantartasa tartalmazza legalabb
e a készletek azonositasahoz sziikséges adatokat,
e akészletck mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzoit,

e a bizonylattal alatdmasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat eléallitas, raktarrol
kiadas, visszavételezés, felhaszndlds, selejtezés, hidny, tobblet) megnevezését,
datumat, mennyiségél, érlékél. az azokal alalamasztd bizonylat azonositisiahoz
szlikséges adatokat,

e a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét, késziiltségi
fokat, a mérlegkészitéskor megallapitott értékét, és

e aleltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekr6l, amelyckkel a foglalkoztatési
jogviszony megszinésekor el kell szdmolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantartasban
a foglalkoztatott azonositasdhoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is
nyilvan kell tartani.

Az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrol olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyet
e rendelet az eszkoz jellemzdje szerint megkdvetelne abban az esetben, ha azt nem
ertékesitenék.

Az élelmiszer anyagok mennyiségi és értékbeni nyilvantartasért felelds személyek:
— Napkdzi Konyhdndl az élelmezésvezeto,
— Lékoéshaza Kozségi Onkormanyzat Napkozi Konyhénal az intézményvezet,

Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a beszerzett anyagokrol melyért az alabbi személyek
felelosek:

— Elek Vdaros Onkormanyzatandl a Varosiizemeltetési és Karbantarté Szolgélatnél a
részlegvezeto,

— kozfoglalkoztatdsi ~ programokhoz  kapcsoléddé — anyagok  esetében  a
kozfoglalkoztatasért felelos foglalkoztatasi el6ado.

5.5.1. Analitikus anyagkonyvelés

Az anyagkoényvelés részére a raktdri készletmozgasokrol a bizonylatokat rendszeresen
tovabbitani kell azért, hogy az adatok a konyvvitel zart rendszerében teljes kériien
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rogzitésre kertiljenek. Ily modon a munkafolyamatok szakszerii egymashoz rendelésével az
anyaggazdalkodas egy szakaszanak belsé ellenorzése biztositott.

5.5.2. Fokonyvi konyvelés

Az analitikus anyagkonyvelésért felelés tigyintézok az Ahsz. szerint a negyedéves zards
keretében készitenek feladast a pénziigyi konyvvezetés részére, értékben kimutatva a
valtozasokat.

) A raktdri nyilvantartdssal a leltarozaskor keriil sor az egyeztetésre, s a leltdrozasok utan az
! cgycztetés alapjan készult feladasok lehetoséget teremtenek az ellendrzésre és a
korrekeidkra.

5.5.3 Utokalkuldcio

Az utokalkulacié az a miszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termék, szolgaltatas
\ befejezése utan a ténylegesen felhasznalt €16- és holtmunka mennyisége és értéke alapjan
‘ meghatarozzuk az eszkoz, tevékenység, vagy szolgaltatas tényleges kdzvetlen dnkoltségét,
eloallitasi koltséget

3.6. A raktari késiletek analitikus nyilvdntartdsdnak, biconylatoldsdnak rendje
5.6.1. Altaldnos szabdlyok

A készletvaltozasokrol a Bizonylati rendben meghatarozott bizonylatokat kell kiallitani.

l A raktarba beérkezd és az ott tarolt készletekrdl, az azokban bekévetkezd valtozasokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A készletvaltozasok bizonylatai szigoru szamadasra kotelezett bizonylatok. Ez azt jelenti,
hogy a bizonylatokat elére sorszamozzak, igy még az esetleges elrontott példanyokkal is el
r kell szamolni. A bizonylatok szabalyszer(i felhasznalasat idészakonként ellendrizni kell.

L Az anyagokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeknek (névekedések, cstkkenések) olyan
okmanyokon kell alapulniuk, amelyek a készletvaltozas (készletmozgds) legfontosabb
adatait tartalmazzak. Ezeket az okmanyokat anyagkonyvelési bizonylatoknak nevezziik.

A készletnovekedés esetei
— beszerzés, bérmunkabdl visszaérkezés,

— anyag visszavételezés: a korabban kivételezett anyagok egy része visszakeriilhet
a raktarba,

— sajat el6allitasbol szarmazé készlet alloméanyba vétele,
— leltari tobblet.

|8 A készletesokkenés esetei
— anyag-kivételezés, (célja lehet felhaszndlas, bérmunka, visszaru, anyagatadas)

— selejtezés: a rendeltetésszerien mar fel nem hasznalhatdo és el nem adhato
készleteket le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvantartani,

— leltarhiany,
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— készlet leértékelés.

Raktarakbol anyagféleségeket kizardlag az utalvanyozasra feljogositott dolgozé alairasaval
ellatott bizonylat ellenében, az atvétel igazoltatasa mellett szabad kiadni.

Az anyagutalvanyozasra jogosultak korét a koltségvetési szerv vezetdje hatdrozza meg.

Utalvanyozasra a koltségvetési szerv vezetGje vagy az dltala felhatalmazott személy
jogosult.

Az utalvanyozas részletes szabalyai a koltségvetési szerv Gazdalkodasi szabalyzatdaban
keriilnek meghatarozésra.

A vasarolt készletek értékelésének szabalyai

A mérleg forduldnapjan raktarban meglév( sajat eloallitasa és vasarolt készletek
értékelését el kell elvégezni.

Ila a vasarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési, beszerzési, illetve kényv szerinti értdéke
jelentésen magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci ériéke, akkor azt a
mérlegben a tényleges piaci ériéken, ha pedig a sajit termelésii készlet (befejezetlen
termelés, [Elkész és késztermék,) bekeriilési (eloallitasi), illetve konyv szerinti értéke
jelentdsen magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhatd eladasi ara, akkor azt a
mérlegben a még varhatéan felmeriilo koltségekkel csokkentett, varhato tamogatasokkal
novelt eladasi aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbdzetnek

ériékvesztéskénti elszamolasaval kell csdkkenteni.

A vasdrolt készlet bekeriilési, beszerzési, illetve konyv szerinti értékét, illetve a sajat
termelésii készlet bekeriilési, el6allitasi értékét - az a) pontban foglaltakon talmenden -
csokkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozd eldirdasoknak
(szabvany, széllitasi feltétel, szakmai el6iras stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel
meg, ha megrongalodott, ha felhasznalasa, értékesitése kétségessé valt, ha feleslegessé
valt.

A készlet értékének csokkentését — a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamoldsaval — ez
esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatosignak (az
értékesithetdségnek) megfeleld, mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor
érvényes (ismert) piaci értéken (legalabb haszonanyag éaron, illetve hulladékértéken)
szerepeljen a mérlegben.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen és tartosan meghaladja kdnyv szerinti értékét,
a kiilonbozettel a korabban elszamolt értékvesztést visszairdssal csokkenteni kell. Az
értékvesztés visszairasaval a készlet konyv szerinti ériéke nem haladhatja meg az Ahsz. 16.
§-aban meghatarozott bekeriilési értéket.

Abban az esetben, ha korabban elszdmolt értékvesztés mértéke nem éri el targyévi
értekvesztés Osszegét, akkor a targyévi elszamolandd értékvesztés Osszegének
meghatarozasa soran figyelembe kell venni a mar elszamolt értékvesztést és csak a
kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.

7. A készletek, kis értékii targyi eszkozok hasznalatra torténé kiaddsa
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A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkozokért felelds személyek szerint.
A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni a

— akizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,

— aleltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkdzoket, és

— a kihordasi idére kiadott munkaruhdkat.
7.1. Kizdarolagos scemélyi haszndlatra kiadott eszhizok nyilvdntartdsa
A személyi hasznalatra kiadott, dolgozénal 1évé kiilonféle eszkozok mennyiségi

nyilvantartasat a koltségvetési szervnek biztositani kell.

A nyilvantartds céljsra az Ertékhatiros eszkizok munkahelyi (munkavdllaldi)
nyilvantartdsa elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
1 példany a kézponti nyilvantartasc,
— 1 példanyat a dolgozd kapja

A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszertien kiallitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

A kizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzok nyilvantartdsa pénziigyi ligyintézd
IV. feladata.

7.2. Leltari korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkozok nyilvdantartisa
A koltségvetési szervnek biztositani kell a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra
kiadott kiilonféle eszkozok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.

A nyilvantartas céljara az Ertékhatdros eszkozok munkahelyi  (munkavillali)
nyilvantartasa elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kézponti nyilvantartasé,
— 1 példanyat a k6zos hasznalatra kiadott eszkozoknél a leltarfelelds kapja.

A leltari korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkdzok nyilvantartisa az
intézményvezetdk feladata.

7.3. Kihorddsi idore adott munkaruha nyilvantartisa

A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatasi idejének nyilvantartiasara a Munkaruha
Jjuttatdsi idd nyilvdantartd lapja elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyilvantartd lapot személyre szoloan kell vezetni.
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Ha a dolgozé munkaviszonya megszilinik és a részére juttatott munkaruha kihordési ideje
még nem jart le, akkor a dolgozé altal téritendd Gsszeget a Kollektiv szerz6dés (vagy a Kji.
vagy a Kiiv.) idevonatkozo rendelkezési alapjan ki kell szamitani.

A kihordasi id6re adott munkaruha nyilvantartasa az intézményvezetok feladata.

,__.__..,

8. Az anyagok, készletek leltarozasa

A raktar allomanyat, valamint a hasznalatra kiadott eszkozoket a koltségvetési szerveknek
i a Leltarkészitési és leltirozdsi szabdlyzatban foglaltak szerint és az ott meghatarozott
5 idészakokban kell leltarozni.

A leltarozas soran megallapitott kiilonbozeteket - az okok feltardsa utdn - mind
£ mennyiségben, mind értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhiany
L jegyzoékonyv.

9. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositasa

Az anyagok, készletek (ide értve a kis értékl targyi eszkdzdket is) selejtezésérél,

[ hasznositasarol a koltségvetési szerv Felesleges vagyontiargyak hasznositisanak és
; selejtezésének szabalyzata eldirdsait kell figyelembe venni.

10. Idegen tulajdonu eszkozok, készletek kezelése

) A koltségvetési szervben idegen tulajdontinak mindsiilnek azok az eszk6zok, amelyek nem

| a koltségvetési szerv tulajdondban vannak, de szerzddéses jogcimeken (bérlet, lizing,
koleson, palyazat) a koltségvetési szerv mikdodteti, {izemelteti az eszkozoket. A

: miikddtetés sordn a szerzédésben foglaltakat kell irdanyadonak tekinteni.

L Fentieken tilmenden az eszk6zok atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

A koltségvetési szervnek az eszkozt, mint idegen tulajdonu eszkozt nyilvantartasba kell
| venni.

A nyilvantartasba vételért a pénziigyi tigyintézo IV. felel6s.

Az eszk6zok karbantartasat, esetleg szervizelését, idGszakos vizsgalatait a folyamatos
mukodés feltételeit a koltségvetési szervnek biztositani kell.

Az idegen tulajdonu eszkozok leltdrozasat a szerzddésben foglaltak szerint, valamint a
L koltségvetési szerv Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata alapjan kell elvégezni.

| 11. Az anyag (készlet) gazdidlkodassal kapcsolatos ellenorzési feladatok

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamoldkrol megbizhatosagi ellenérzés keretében
igazolasokat kell kibocsatani.

L A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A témaval kapcsolatos belso ellendrzési feladatok rendszerét a koltségvetési szerv Belso
Ellenérzési Kézikonyve hatarozza meg.

—
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A koltségvetési szerv belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

A koltségvetési szerv vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossigaira tekintettel
koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a Belsd kontroll rendszert.

Az anyag ¢és készletgazdilkodasra vonatkozdan részletesen ki kell dolgozni annak
ellendrzési nyomvonalat is.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
seetvezelen belll, amelyek Dbiztositjdk a rendelkezésre allo  forrasok  szabalyszeri,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

12. Zaro rendelkezés

AZ ANYAG ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT
2021. janudr 1. napjan Iép hatalyba.
Ezzel egy idoben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabaly zalol inodosilani kell

a.) olyan jogszabdlyi el6irds valtozdsa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
elGirdsail, valaminl

b.) ha az Onkormanyzati Hivatal, a hozzarendelt intézmények sajatossagai,
miukodésének véltozasa alapjan indokoltta valt.

A mddositasokat az ok felmertilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

Elek, 2020. december 28.
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1. sz. melléklet

Az anyag-, eszkoz (készlet) gazdalkodas nyilvantartasahoz

hasznalando bizonylatok kore

SSZ(;; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
1. Készlet-bevételezési bizonylat B. 12-111/V.r.sz
2 Készlet kivételezési bizonylat B. 12-114/V .r.sz.
3. Készlet visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 12-123/N.r.sz.
4. Raktari nyilvantarté lap (fejlap) B. 12-151.r.sz
5. Készletnyilvantarto lap Sz.ny. 12-185.1.5z.
6. Ertékhataros eszkdz0k munkahelyi (munkavallaloi) B. 12-170/A r.s2.
nyilvanlartdsa
7. Munkaruha juttatasi id6 nyilvantarté lapja B. 12-179.r.s2.
8. Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylat | B. 318-206. r.sz.
0. Elelmezési anyag pot-kivételezési bizonylat B.Sz.ny. 318-207. r.sz.
10. |Anyagfelhasznalési 6sszesitd B.318-211.r.sz

A bizonylatok informatikai eszk6zok segitségével elektronikus tton is

eléallithatok.
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