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Az Eszaki Agrarszakképzési Centrum, illetve annak szervezeti egységei (Szakképz6
Intézmények, illetve a Szaktudas Vizsgakozpont; tovabbiakban egyiitt: Centrum) anyagi
eszkozeivel valé gazdalkodas szabalyait az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdése,
valamint az allamhdztartds szamvitelérél szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) 16. §-a alapjan a kovetkezék szerint szabalyozzuk (a tovabbiakban:
Szabalyzat):

1. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat alapvet6 célja, hogy meghatarozasra és kotelezo eldirasra keriiljenek azok
a munkafolyamatok, amelyek betartasaval az anyagi forgdeszkdzokkel torténd helyes és
takarékos gazdalkodas megvaldsithato.

A Szabalyzat masik fontos célkitiizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
forgdeszkozok) kezelési, hasznalati és raktarozasi rendjét, megévasanak, ésszerii
felhasznalasanak és nyilvantartasanak modozatait.

2. A Szabalyzat hatalya
2.1. Személyi hataly

A Szabalyzat személyi hatalya a Centrum anyag és eszkozgazdalkodéssal kapcsolatba
keriil6 valamennyi munkavallalojara, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
alapjan foglalkoztatott munkatarsara, illetve az anyaggazdalkodasi eljarasban résztvevo
mas szervezetek dolgozdira egyarant kiterjed.

2.2. Targyi hataly
A Szabélyzat targyi hatalya Kkiterjed az anyagi forgoeszkozok teljes korére a
beszerzésiiktol a felhasznalasig, fiiggetleniil attol, hogy a Centrum alap-, vagy
vallalkozési tevékenységének a folyamatdban vesz részt.
A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a beszerzett, eldallitott anyagokra, a Centrum

Szamviteli Politikajaban meghatarozott hasznalatra kiadott készletekre, kis értékii targyi
eszkozokre is (a tovabbiakban anyagok és készletek).

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

Anyag (készlet) gazdilkodason azon teend6k folyamatat kell érteni, amellyel a
koltségverési szerv tevékenységének végzéseihez sziikséges anyagokat (anyagi
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forgéeszkozoket) meghatarozott idore és helyen, az eldirt mindségben és mennyiségben
biztositja a gazdalkodas céljaihoz igazod6 mértéki készletallomany betartasaval.

Az anyag (készlet) gazdalkodas a koltségvetési szerv tevékenységének végzéséhez
sziikséges anyagi- muszaki ellatasnak egyik részteriiletét képezi.

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie a koltségvetési szerv alap- és
vallalkozasi tevékenységeinek megoldasaban, ennek soran igazodni kell a koltségvetési
szerv altalanos pénziigyi helyzetéhez és a k6ltségvetési tervében meghatarozott feladatai
nagysagrendjéhez és Gsszetételéhez.

3.2. Az anyag- eszkozgazdalkodas tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag a koltségvetési szerv tevékenységeinek folytatasahoz
sziikkséges, valamint a koltségvetési évben sziikségessé valo anyagféleségekkel
kapcsolatos ellatasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.

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

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

Az anyagi forgoeszkozokkel kapcsolatban a kovetkezd teenddk folyamatszeri
Osszehangolasat kell megvaldsitani a koltségvetési szerv anyaggazdalkodasi
tevékenységének.

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

O Végrehajtis: magaban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket,
valamint a szallitasi szerzédések megkotését.

Ugyancsak a végrehajtas soran kertil sor a kovetkez6 részmiiveletekre:

a./ anyagok beszerzéséhez pénzeszk6zok biztositasa,

b./ anyagok atvétele, mindségellendrzés,

c./ sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal vald gazdalkodas,
d./ feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek hasznositéasa,

e./ feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek selejtezése,

f./ raktarozas, tarolas,

g./ anyagmozgatas, szallitas,

h./ vagyonvédelem.
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O Nyilvantartds és ellenorzés: magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi
szerzodések nyilvantartasat és teljesitésiik ellenorzését.

Masik 16 terililet az anyagmozgésok bizonylatoldsa az anyag-, készlet
nyilvantartasok vezetése. Az el6z6ekben leirt teenddk az anyag-, eszkoz gazdalkodas

egységes rendszerét alkotjak.

4. Az anyag- és eszkozgazdalkodis munkafolyamatainak rendszere
4.1. Elékészitési feladatok

4.1.1. Az anvagféleségek egységes azonosité nyilvantartasi rendszerének
megszervezese

A beszerzett, raktarozott, felhasznalt, ill. értékesitett anyagokat, készleteket egységesen
azonosité modon kell jeldlni.

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

Az anyagiéleségek egységes azonosito nyilvantartasi rendszerének megszervezéséért és
folyamatos vezetéséért az EOS {igyviteli szoftver készlet moduljaban adatokat rogzitd
pénziigyi munkatars és a raktéros a felelos.

Az egységes szamjel-rendszer mellett az anyagokat, készleteket kiilonbdzo
megfontolasok alapjan csoportokra célszer(i bontani.

A csoportba sorolads szempontjai kiilénbozéek lehetnek:

a./ A felhasznilasok gyakorisiaga vagy értékmegoszlasa szerint:

O kis létszam és nagy értékhanyad az Osszfelhasznélasban, vagy
Osszkészletben, esetleg mindkettdben,

O kozepes tételszam és kozepes értékhanyad az dsszfelhasznalasban, az
Osszkészletben,

0 nagy tételszam és kis értékhanyad az Osszfelhasznéalasban, az

Osszkészletben.

b./ Felhasznilasuk jellege szerint: (az egységes rovatrendnek megfeleléen)
0 K311 Szakmai anyagok,
0 K312 Uzemeltetési anyagok
0 K313 Aruk
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c./ A beszerzés nehézsége és a piaci feltételek szerint:

0 azok az anyagok, amelyeknél alland6 beszerzési nehézségekkel kell
szamolni, vagy amelyek hosszi szallitasi, rendelési hataridovel
szerezhetOk be,

O azok az anyagok, amelyeknél esetenként beszerzési nehézségek
el6fordulhatnak, vagy amelyek kdzepesen hosszu szallitasi- rendelési
hataridovel szerezhetok be,

0 konnyen beszerezhetd anyagféleségek.
4.2. Az anyag(készlet)gazdalkodas végrehajtasi feladatai

4.2.1. A beszerzések tipusai

Az éves terv szdmadatainak ismeretében ugy kell elinditani a beszerzés folyamatét, hogy
a mitk6dés folyamatos €s zavartalan legyen.

A Centrumnal az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:

00 kozbeszerzés,
O beszerzési eljaras (palyaztatas, versenyeztetés),
O kivalasztas,

00 megrendelés.

A kozbeszerzés lefolytatasa a vonatkozo jogszabalyi eldirasokban, illetve a Centrum
mindenkor hatalyos Kozbeszerzési Szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

A koltségvetési szerv abban az esetben alkalmazza a palyaztatast (ajanlati felhivas), ha
a beszerzésre Kkeriil6 anyagok értéke nem éri el a kozbeszerzési térvényben
meghatdrozott &sszeghatart, de tobb szallitd ajanlata egymadssal versenyeztetheto,
valamint elegendd id6 all a palyaztatas lebonyolitasira. Az eljaras lefolytatasanak
szabdlyait a Centrum kiilon szabalyzata tartalmazza.

A kivélasztast akkor alkalmazza a koltségvetési szerv, ha év kdzben t6bbszori, vagy
folyamatos, rendszeres a szallitas és a beszerzendd anyagok, eszkdzok nagysagrendje
(értéke) megkdveteli azt. Ebben az esetben legalabb 3 lehetséges szallitotol kér be
arajanlatot a Centrum, melybdl a legkedvezobbet kell kivalasztani.

A beszerzés legegyszeriibb mddja a megrendelés. A megrendelést alkalmazni kell fenti
eljarasok soran, valamint ezen feliil is. A megrendelés kotelezettségvallalast jelent.
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4.2.2. A beszerzések lebonyolitasa

A beszerzések lebonyolitdsa soran figyelemmel kell lenni a kdzbeszerzésekrdl szolo -
2015. évi CXLIIL torvényben meghatarozott értékhatarokra, valamint a Centrum
mindenkor hatalyos Kozbeszerzési Szabalyzataban, valamint a Beszerzések
lebonyolitdsdnak szabalyzatdban foglaltakra is.

Az anyagbeszerzési terv alapjan meg kell hatarozni, hogy mely tételei tekintetében
milyen titemezéssel kell megrendeléseket feladni annak érdekében, hogy a tevékenység
folytatasahoz sziikséges anyagféleség a kivant, illetve a tervezett idére beérkezzen.

A tervezés soran arra is figyelmet kell forditani, hogy a raktari, illetve a tarol6 kapacitas
milyen terjedelmi.

4.2.2.1. A beszerzésekkel kapcsolatos kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas csak pénziigyi ellenjegyzés esetén, és csak irasban torténhet.

Kotelezettségvallalasra a Centrum kancellarja, vagy az akadéalyoztatasa esetére kijeldlt
személy jogosult, a Szakképzé Intézmények igazgatéoi a Centrum Gazdalkodasi
Szabalyzataban meghatarozott 6sszeghatarig jogosultak kotelezettségvallalasra.

A kotelezettségvallalas részletes szabdlyali, illetve a kotelezettségvallalashoz kapcsolodo
analitikus nyilvantartas formdja a Centrum Gazdalkodasi Szabalyzatiaban keriilnek
meghatarozasra

4.2.2.2. A beszerzések lebonyolitasianak médja

a./ Megrendeléssel, illetve szerzodés megkotésével torténd anyagbeszerzés;

A megrendelések, szerzddések tartalmi kovetelményeinek meghatarozésanal a
vonatkozo jogszabalyi eldirdsoké s a Centrum egyéb bels6 utasitasai, szabalyzatai
szerint kell eljarni. '

A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozoéan minimalisan a
kovetkezoket kell meghatarozni:

0 az anyag pontos megnevezése,
0 az anyag mennyisége, mindsége, mérete (esetleg szabvany szama),
O egységara és a megrendelt tétel teljes dsszege,

O a szallitas titemezése, a teljesités hatarideje vagy hatarnapja,
O a szallitas, illetve az atvétel mddja és helye,
o

a fizetés modja.
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A megrendelésekr6l nyilvantartast kell vezetni, mely a Szakképz6 Intézmények
esetében a gazdasagi ligyintézok, illetve a Centrumban a kdzbeszerzési referens
feladata. A szerzédések nyilvantartasa az EOS Ugyviteli Szoftverben torténik.

A széllitasi hataridokrol tajékoztatist kell adni az atvételre kijelolt személyeknek,
illetdleg a pénziigyi lebonyolitast intézéknek.

b./ Készpénz ellenében torténd beszerzések;

Beszerzésre készpénzt a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatalmazott személy
vehet fel a hazipénztarbol.

A készpénz felvétele soran meg kell jel6lni a bizonylaton az §sszeg rendeltetését, s
az elszamolas hataridejét is. Ha az elszamolasra kiadott Osszeg a célnak
megfeleléen nem hasznélhato fel, akkor a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell
fizeti a pénztarba.

Az ily médon lebonyolitott beszerzések részletes szabdlyait a pénzkezelési elveket
meghataroz6 Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

4.2.3. Az anyagok (készletek) atvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvet6en kétféle forméaban torténhet:

O a szallit6 telephelyén, vagy

O a Centrum székhelyén, telephelyén.

A szallito telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerzodésben ugy rendelkeztek, hogy a szallitast a Centrum végzi sajat vagy bérelt
gépjarmiivével, vagy az atvett anyagot tovabbi feldolgozasra mas gazdalkodéhoz
szallitjak (kozvetlen atvétel).

A Centrum székhelyén, telephelyén (esetleg raktdardban) torténik az atvétel, ha a
szerz8désben a felek ugy rendelkeztek, hogy a megjeldlt cimre a szallit6 leszallitja a
megrendelt anyagféleségeket (kozvetett atvétel).

4.2.4. Az anyagok, készletek atvételéért felel6s személyek

Az anyagok, készletek atvételéért felelds alkalmazottak:
O az élelmezésvezetd,
O araktaros,
O atelephelyvezetok,
0 azigazgatok,

0 a Centrum esetében a kdzbeszerzési referens.
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Az atvételér: felelds személyek az altaluk kozvetleniil atvett anyagféleségeket mindségi-és
mennyiségi szempontok szerint az atvételkor kotelesek ellendrizni.

4.2.5. Az anyagitvétel mennyiségi és minoségi ellendrzése

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

Az atvételért felelos személyeknek az ellendrzés soran meg kell allapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvanyok szerinti mindségi kovetelményeknek, tovabba, hogy
mennyiségileg, illetve mindségileg megfelelnek-e az eldirt paramétereknek.

A beszerzett és a Centrumhoz, illetve annak valamely telephelyére beérkezett
anyagféleségeket az anyagbeszerzOknek, valamint a raktar anyagatvevdinek mind
mennyiségileg, mind mindségileg igazoltan 4t kell venniiik és ennek megtorténtét -
amennyiben hianyossdgokat nem Aallapitanak meg - beszallitasi okményokra
(fuvarokmany, szallitolevél, szamla, felvéasarlasi jegy, stb.) ra kell vezetniiik, majd
kelettel és alairasukkal kell ellatniuk.

Kiils6 szallito altal tortént leszallitas esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell

far o r_r

tanusitott, tovabba amelyekre jotallasi kotelezettséget vallalt.

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagolason kiilsérelmi nyomok nem
latszanak és a mennyiségi, valamint a mindségi ellenérzésre csak a kicsomagolas utan
kertiil sor, a szallitmanyt kisér6 okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszallitott anyagféleségek atvételénél akdr mennyiség, akar minOségi
hidnyossagok allapithatok meg, ezekrdl a szallitdst végzé meghatalmazottjanak
jelenlétében -karmegallapitasi- jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkdnyvnek a
kovetkezdket kell tartalmaznia:

O a felvétel helye és ideje,
a jelenlévd személyek neve és a jegyzokonyv felvételekor betoltott szerepiik,
a szallito és az atvevo megnevezese,

a fuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,

0 B = £

a szallitmany pontos megérkezésének idépontja, az azéta alkalmazott 6rzés
modja és helye,

0 amegszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges brutto és
netto silya,
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O

a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai,
valamint ugyanezek vonatkozasaban a kiséré okmanyokban a szallité 4ltal
feltiintetett adatok,

O acsomagolas leirasa,

0 mennyiségi hidny esetén: ennek mértéke, a feltehetd6 ok megjeldlésével
(romlas, kopas, torés, egyéb stb.),

0 ahiany észlelésének koriilményeit, és a kar feltételezett nagysagat,

0 mindségi hiany esetén: annak pontos leirasat, a valdszintisithet okokat és a
felmeriilt kar feltételezett nagysagat, - az atvevd nyilatkozatat, hogy a
szallitoval vagy a fuvarozoval szemben milyen igényeket €s milyen
nagysagrendben kivan érvényesiteni,

0 ajelenlévok alairasat,

0 az esetleges ellenvéleményeket, kifogasokat.

A jegyzokonyvet harom példanyszdmban el kell késziteni és azokat az érdekelteknek el
kell juttatni egy-egy példanyban (szallitd, atvevo raktar, Centrum kdnyvelés).

A hidnyossagok megallapitasa utan, amennyiben az atvételt a Centrum nem tagadja meg,
a szallitméanyt a jegyzokonyvben foglaltak szerint szabalyszertien be kell vételezni, és
gondoskodni kell annak megfelel§ tarolasarol.

4.2.6. Raktarozasi tevékenység

A raktarozas alapvet6 célja, hogy a Centrum tevékenységei folytatisanal felhasznalasra
keriild anyagokbdl a sziikséges mennyiségeket az eléirt minéségben a megadott, illetve
a tervezett idore biztositsa.

A raktar olyan nyitott, zart vagy félig fedett tarolo helyiségek egyiittes elnevezése,
amelyekben a gazdalkodas zavartalan miikodéséhez sziikséges anyagokat és eszkozoket
taroljak. A raktarakat, készletez6 helyeket nyilvan kell tartani, legalabb a jelen
Szabalyzat 2. szamt melléklete szerinti adattartalommal.

Az azonnal felhasznédlasra keriilé anyagféleségekre is vonatkozik a bevételezési
kotelezettség, igaz csak formalisan. A raktarba csak formalisan bevételezendd anyagok
korét az azonnal munkahelyre kiszéllithaté anyagféleségek képezik. Ezek felhasznalasara
a kivételezési bizonylatok kiallitasa utan keriilhet sor.

Az anyagféleségek kore ¢€s szamviteli nyilvantartdsanak moédja a Centrum
Szamlarendjében keriilt meghatarozasra.

A raktari dolgozok anyagi felel6sségének szabalyait és mértékét a munka
torvénykdnyveérdl szolo 2012. évi . toérvény, illetve a Polgari Térvénykdnyvrdl sz616
2013. évi V. torvény el6irasai hatarozzak meg.
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A Centrum nem rendelkezik k6zponti raktarral.

4.2.6.1. Munkahelyi raktarak (kéziraktarak)

A Kkéziraktar 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, illetéleg a Centrum részére beszerzett anyagféleségek
meghatarozo része azonnali felhasznalasra keriil. A munkahelyi raktarban tarolt
anyagok nyilvantartasi rendje alapvetden eltér a kozponti raktarban tarolt anyagokétol.

A munkahelyi raktar részére atadott anyagok értékét a kiadas idépontjaban kiadasként
kell elszamolni.
Az itt tarolt anyagokrol mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Felel6s: a gondnok/ gazdasagi tigyintézo

A mennyiségi nyilvantartast a B.Sz.ny. 12-186 r.sz. bizonylaton kell vezetni.(1.a
melléklet)

A munkahelyi raktarak mikodéséért felelds: a gondnok /gazdasagi tligyintézo.

4.2.7 Az atvett anyagok raktarozasa

A bevételezett anyagot a raktari rend szerinti megfelel6 tarold helyen kell elhelyezni.

A raktari szakositast, az anyagféleségek korét a raktari tevékenységet feliigyeld
igazgatd, illetve a Centrum esetében a gazdasagi vezetd a raktarvezetd véleményének
figyelembevételével hatarozza meg, szem elétt tartva a kovetkez6 motivalo tényezoket:

O araktari teriilet lehetd legjobb kihasznalasa,

O az anyagféleségek atvételével, kezelésével ¢és kiadasaval kapcsolatos
munkamiiveletek gyors, zokkendmentes, eldirasszerti lebonyolitasa,

0 akészletnormak betartasanak ellenorzése,

0 a munka-, egészség- és tlizvédelmi eldirasok betartasa,

O az anyagféleségekben keletkezd mennyiségi és mindségi karok elkeriilésének
lehetdségei.

4.2.8. Raktari szakositas

Az egyes anyagféleségek raktarozasanak modjat azok mindségvédelmi  €s
biztonsagtechnikai igénye hatdrozza meg. Ennek megfelelden a raktari szakositasnak
alapvetden két iranyat kiilonboztetjiik meg.
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4.2.8.1. Zart raktari helyiség

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

Ugyancsak zart helyiségben kell raktarozni a kdrnyezetre veszélyes anyagféleségeket
(gybgyszer, vegyszer stb.)

Az eltéré fizikai, kémiai tulajdonsagy, illetéleg eltéré halmazallapoti és egyéb
kiilonb6z6 miiszaki paraméterekkel rendelkezd anyagféleségek tarolaséra legalabb a
kovetkezo sajatos anyag- és készletcsoportokat kell kialakitani:

* ¢élelmezési anyagok,

* gyogyszerek, vegyszerek, mérgez6 anyagok,
* textilidk,

+ karbantartasi anyagok.

4.2.8.2. Szabadtéri tarolas

Szabadtéri tarolasban elhelyezheték a kovetkezd anyagféleségek:
* magas €s mély€pitési anyagok, betonelemek, amelyek minGségére az id6jaras nincs
hatassal,
 fa, vas alapanyagu termékek, alkatrészek,

* azok a tiizel6anyagok, szérdanyagok, amelyek szabadban térténd tarolasa esetén az
id6jaras hatasara nem karosodnak.

4.2.9. A raktari rend

A raktdrban csak az oda beosztott dolgozok tartozkodhatnak, illetdleg atmenetileg a
beszallitast végzd dolgozok. Az egyes anyagféleségek raktérozasanal megkiilonboztetd
jeloléseket kell alkalmazni.

4.2.9.1. Kérnyezetre veszélyes készletek
- tizveszélyes anyagok
- mérgezést okozhato anyagok.

A tlizveszélyes anyagok tarolasat az erre a célra kiilon kijelslt, hermetikusan elzarhaté
teriileten vagy épiiletrészben a tlizvédelmi eldirasok szerint kell megoldani.

A meérgezést okozhaté anyagokat biztonsagi zarral ellatott méregszekrényben, vagy
szelloztethetd méregkamraban kell tarolni.
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4.2.9.2. Csokkent értékii készletek

A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) eldirasai szerint kell
meghatérozni a csékkent értéka készletek korét. Ennek alapjan azokat a készleteket,
amelyek a raktirozas soran mindségi karosodast szenvedtek vagy kiilsé hatds miatt
vesztettek az értékiikbol, de még hasznalhatok, le kell értékelni. A kiilonbozeteket el
kell szamolni a készletértékek modositasaval egyidejiileg.

4.2.9.3. Feleslegessé valt készletek

Azokat az anyagféleségeket kell feleslegessé valt készletekké mindsiteni, amelyek teljes
értékiiek, az anyag készletnormat meghaladjak és felhasznalasra legalabb fél éve nem
keriiltek, tovabba felhasznalasuk a kdvetkezé fél évben nem szerepel a tervben.

4.2.9.4. Egyéb megkiilonboztetések

Idegen eredetii, tulajdonu készletek, amelyek nem terhelik a készletértéket. Ezeket a
raktarban elkiilonitetten kell tarolni, és a tulajdonos altal rendelkezésre bocsatott
adatokkal kell nyilvantartani.

El6fordulhat, hogy egyes anyagok mar leszallitasra keriiltek, de a hozzdjuk tartozo
okmanyok még nem érkeztek meg. Az ilyen beérkezett anyagokat a szabalyszerti atvétel
idépontjaig elkiilonitetten kell tarolni.

4.2.10. Anyagmozgatas, szallitas

Az anyagok raktaron beliili mozgatasat, szallitasat a lehet6ség szerinti minimum szintre
kell csokkenteni. A mozgatds sordn az anyagok megsériilhetnek. Az anyagok
mozgatasihoz rendelkezésre kell, hogy élljanak a megfelelé eszkdzok, amelyek a
biztonsagos mozgatast szolgaljak.

A szallitas, anyagmozgatds soran figyelemmel az anyagok fizikai, kémiai
tulajdonségaira, miiszaki paramétereire, tovabba a mindenkor hatalyos Munkavédelmi
szabélyzat eldirasait is figyelembe kell venni.

5. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos nyilvintartisi, bizonylatolasi
feladatok

5.1. A vasarolt készletek bekeriilési értéke

A vasarolt anyagok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése és - a reprezentacios készletek,
iizleti ajandékok beszerzésével kapcsolatosan - a K123. Egyéb kiilsé személyi juttatasok
rovatokhoz, a vasarolt aruk bekeriilési értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz
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kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas
fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

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

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal
novelt, altalanos forgalmi adét nem tartalmazo ellenérték.

A le nem vonhat6 AFA nem része a bekeriilési értéknek. A le nem vonhaté AFA-t a mas
kiilonféle egyéb raforditasok kozott kell elszamolni.

5.2. Az anyagok csoportositisa az Szt. alapjan

Az anyagok csoportositasat az Szt., valamint az Ahsz. figyelembevételével kell
végrehajtani. A csoportositast elsédlegesen a Centrum Szamlarendje alapjan kell
elvégezni.

5.3. A vasarolt készletek elszamoldasakor alkalmazhaté arak
5.3.1. Egyedi beszerzési ar

Alkalmazasa akkor célszerti, ha az értékelendd készletfajta egy beszerzésbol szarmazik,
igy az adott készlethez konkrét beszerzési ar kapcsolhato.

5.3.2. Atlagos siilyozott beszerzési ar (mérlegelt beszerzési ar)

Alkalmazasa akkor célszerti, ha az értékelend6 készletbél az adott idészak (év, ho, nap)
soran tobbszor is volt beszerzés illetve nyitokészlet is volt.

Megallapitasanak médjai:

0 az atlagos beszerzési arat minden beszerzés utan ujra és ujra ki kell-e
szamitani /az utols6 beszerzés utani készlet értékének és mennyiségének
hanyadosaként / és ennek alapjan allapithaté meg a készletcsokkenések
értéke, ebben az esetben a december 31-i zarokészlet folyamatosan szamitott
atlagaron jelenik meg,

0 az atlagérat havonta csak egyszer, a honap utolsé napjan szamitjak ki, és a
készletcsokkenéseket a kovetkezd honapban ezzel az atlagarral kell
elszamolni. A zarokészlet utolsé havi atlagaras értékben jelenik meg.
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5.3.3. Sajat eloallitasa eszkozok nyilvantartasi ara

A sajat eldallitisu eszkozok, készletek nyilvéntartési arat a Centrum Onkoltség-
szamitasi szabalyzatdban — az Szt. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve - foglaltak
szerint kell megallapitani.

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

Nem kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban levé munkahelyi
készleteket, de mennyiségi nyilvantartast ezekrdl is vezetni kell, kivéve az egyszeri
igénybevétellel elhasznalddott készleteket.

A készletek nyilvantartasa tartalmazza legalabb

» a készletek azonositasdhoz sziikséges adatokat,

* akészletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzoit,

* abizonylattal alatamasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat eldallitas, raktarrol
kiadas, visszavételezés, felhasznalas, selejtezés, hidny, tobblet) megnevezését,
datumat, mennyiségét, értékét, az azokat alatdmaszto bizonylat azonositasahoz
sziikséges adatokat,

* a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét,
kesziiltségi fokat, a mérlegkészitéskor megéllapitott értékét, és

* aleltdrozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

A munkavallaloknak kiadott olyan készletetekr6l, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megszinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a
nyilvantartdsban a munkavallalé azonositasahoz sziikséges adatokat €s a kiadott készlet
mennyiségét is nyilvan kell tartani.

Az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyet az Ahsz. az eszkoz jellemzdje szerint megkévetelne abban az esetben, ha azt
nem értékesitenék.

5.4.1. Analitikus anyagkonyvelés

Az anyagkonyvelés részére a raktari készletmozgasokrol a bizonylatokat rendszeresen
tovabbitani kell azért, hogy az adatok a konyvvitel zart rendszerében teljes kortien
rogzitésre Kkeriiljenek. Ily moédon a munkafolyamatok szakszeri egymashoz
rendelésével az anyaggazdalkodas egy szakaszanak belso ellenérzése biztositott.
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5.4.2. Fokonyvi konyvelés

Az analitikus anyagkonyvelésért felelds havonta (az Ahsz. szerint a negyedéves zaras
keretében) készit feladast a pénziigyi konyvvezetés részére, értékben kimutatva a
véltozasokat.

A raktari nyilvantartassal havonta keriil sor az egyeztetésre, €s a leltarozasok utan az
egyeztetés alapjan késziilt feladasok lehetdséget teremtenek az ellendrzésre és a
korrekciokra.

5.5. A raktari készletek analitikus nyilvantartiasanak, bizonylatolisinak rendje
5.5.1. Altalanos szabalyok

A készletvaltozasokrdl a Centrum Bizonylati Rendjében meghatarozott bizonylatot kell
kiallitani.

A raktarba beérkez0 és az ott tarolt készletekrdl, az azokban bekdvetkezd 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 kell szamolni. A bizonylatok szabalyszerii felhasznalasat
idészakonként ellendrizni kell.

Az anyagokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeknek (ndvekedések, csokkenések) olyan
okmanyokon kell alapulniuk, amelyek a készletvéltozas (készletmozgas) legfontosabb
adatait tartalmazzak. Ezeket az okméanyokat anyagk6nyvelési bizonylatoknak nevezziik.

A készletnovekedés esetei
O beszerzés,

O anyag visszavételezés: a kordbban kivételezett anyagok egy része
visszakertilhet a raktarba,

O leltari tébblet.

A készletesokkenés esetei
O anyag-kivételezés, (célja lehet felhasznalas, visszaru, anyagatadas)

O selejtezés: a rendeltetésszeriien mar fel nem hasznalhato és el nem adhatd
készleteket le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvantartani,

O leltarhiany,

O készlet leértékelés.
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Raktarakbdl anyagféleségeket kizardlag az utalvanyozasra feljogositott munkavallalo
alairasaval ellatott bizonylat ellenében, az atvétel igazoltatasa mellett szabad kiadni.

Az anyagutalvanyozasra jogosultak korét a koltségvetési szerv vezetdje hatarozza meg.
Utalvanyozasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala felhatalmazott személy
jogosult.

Az utalvanyozas részletes szabalyai a Centrum Gazdalkodasi Szabélyzataban kertilnek
meghatédrozasra

5.5.2. A készletmozgasok fébb bizonylatai
5.5.2.1. Készlet-bevételezési bizonylat (B. 12-111. r.sz.)

A rendben beérkezett és atvett szallitmanyt az okmanyok alapjan készlet-bevételezési
bizonylattal szabalyszerlien be kell vételezni amennyiben a bevételezés valamilyen
technikai ok miatt nem az EOS ligyviteli szoftver ,,Készlet” moduljaval torténik.

A nyomtatvany 4 példanyban késziil. Egy példanyat a beérkez6 szdmléhoz kell csatolni,
egy példany a tdmbben marad, egy példany a konyvelésre keriil és egy példany a
raktaros bizonylata.

A bevételi bizonylatot a bevételt végz6 raktaros irja ald, mint kiallité (a kozponti
raktarban a raktar-nyilvantarto).

Az analitikus kényvel6 ezutan szignalja a konyvelés megtorténtét.
A bizonylat kiallitasanak helye a raktar.
Gyakorisaga: a bevételezésekkel parhuzamosan.

A kapcsolado alapbizonylat megnevezése: szallitolevél vagy szamla.
A készlet bevételezési bizonylat kiallitasa raktaros feladata.

5.5.2.2. Készlet-kivételezési bizonylat (B. 12-114. r.sz.)

A raktari anyagkiadas bizonylata igazolja a tevékenység soran felhaszndlt anyagok
raktarbol valo kivételezését.

A nyomtatvany 4 példanyban késziil amennyiben a bevételezés valamilyen technikai ok
miatt nem az EOS iigyviteli szoftver ,,Készlet” moduljaval torténik. Egy példany a
konyvelésre keriil, egy példany a raktaros bizonylata, egy példany a tombben marad.

A készlet-kivételezési bizonylatot alairja a kiallitd, az utalvanyozasi joggal megbizott
dolgozd, a raktari kiadd, az atvevd. Majd az analitikus konyveld szignalja a konyvelést
kovetden.
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A készlet-kivételezési jegyek segitségével lehet ellenérizni az anyagfelhasznélas
tényleges mértékét, az utokalkulacio soran pedig az adott termékhez, tevékenységhez
felhasznalt tényleges anyagmennyiséget.

A készlet kivételezési bizonylat kiallitasa a raktaros feladata.
5.5.2.3. Készlet visszavételezési bizonylat (B.Sz.ny. 12-123/N. r.sz.)

A nyomtatvany négy példanyban késziil, a bizonylat utja azonos a készlet-kivételezési
bizonylat utjaval.

A visszavételezési bizonylatot aldirja a kiallitd, az utalvanyozo, az 4tad6 dolgozé és az
atvevd raktaros. A raktari nyilvantartd miutan a nyilvantarté kartonon a valtozast
atvezette, szignalja a bizonylatot. Az analitikus konyvel6 pedig a konyvelést kévetden
szignalja a készlet-visszavételezési jegyet.

Ez a bizonylat mar a korabban kivételezett anyagok raktarba valo visszavételezésének a
bizonylata.

Tartalmazza az anyagra vonatkozé legfontosabb adatokat:
- koltségviseld, gyartmany, feladat neve,

- az anyag azonositasi adatai stb.
A készlet visszavételezési bizonylat kiéllitasa a raktaros feladata.
5.5.2.4. Szallitélevél

Az anyagkészlet értékesités bizonylata (rendszerint) 4 példanyban késziil:
O 1 példany kiséri az eladott anyagot,
0 1 példany a szamlazas alapbizonylata,
0 1 példany a raktaros bizonylata,

0 1 példany a tombben marad.

A szallitolevelet a kiszallitast engedélyezo vezetd, a kiadé raktaros és a portaszolgalatot
teljesité dolgoz6 szignalja a kiadas helyén. A fogaddhelyen az 4tvevd alairasaval igazolja a
szallitas megtorténtét.

5.5.2.5. Raktari nyilvantarté lap EOS szamitogépes programmal

Ez a bizonylat a raktarban tarolt anyagfajtiakrél egyedenként vezetett mennyiségi
nyilvantartas.

Tartalmazza az anyagkészleteket, mindenkori fajta, méret, mindség szerinti
részletezésben. Tartalmazza tovabba a készletek nyitéallomanyat, valamint az idészak
folyamén bekovetkezett novekedéseket és csokkenéseket.
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5.5.2.6. Készletnyilvantarté lap EOS szamitégépes programmal

A készletek mennyiségében és értékében bekovetkezett valtozasokat a
készletnyilvantarté lapon naprakészen kell vezetni.

A nyilvantart6 kartonon legalabb a kovetkezoket kell feltiintetni:

TESZOR (VTSZ) szama, anyagszam,
pontos megnevezes, mindség, mennyiség,
nyilvantartasi ar,

készletnorma (minimum-maximum)

anyagmozgas kelte,

O 0O 6 B B |

bizonylat szama, valtozas mértéke.

A raktarban mennyiségi feljegyzés késziil valamennyi készletmozgasrol. Ezeknek a
mennyiségi  készletvaltozasoknak ~ tovabbi  feldolgozasat az  analitikus
anyagkonyvvelésben végzik el.

Az analitikus anyagkOnyvelésben a raktari jelentések alapjan nyilvantartjak a
készletvaltozasokat, a mennyiségi valtozasokon kiviil az értékvaltozasokat is.

Az analitikus anyagkonyvelés a negyedéves zarlat soran feladast készit az allomany
valtozasokrol a pénziigyi konyvvezetés részére. A készletek valtozasait §sszevontan,
csak értékben konyvelik a konyvviteli szamlakon. A feldolgozas lehet manualis vagy
szamitégeépes.

Az analitikus és szintetikus konyvelés dsszhangjanak megteremtésével valik teljessé az
anyagok és készletek nyilvantartasanak és bizonylatolasanak folyamata.

6. A vasarolt készletek értékelésének szabalyai
A mérleg fordulénapjan raktarban meglévd sajat eloallitasi és vasarolt készletek
értékelését a Centrum Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban eldirtak szerint
kell elvégezni.

7. A készletek, kis értékii targyi eszkozok hasznalatra torténé kiadasa

A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkozokért felelés személyek
szerint.

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni a

O akizarolagos személyi hasznélatra kiadott eszkozoket,
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O aleltari korzetek részére, kozds hasznalatra kiadott eszkozoket, és

O a kihordasi idére kiadott munkaruhakat.
7.1. Kizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkozok nyilvintartasa

A személyi hasznalatra kiadott, munkavallalonal 1évo kiilonféle eszkdzok mennyiségi
nyilvantartasat a Centrum biztositja.

A nyilvantartas céljara az Ertékhatdros eszkizok munkahelyi (munkavdllaloi)
nyilvdntartdsa elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
0 1 példany a kézponti nyilvantartasé,
0 1 példanyat a munkavallalé kapja.

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

A kizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartisa a
gondnok/gazdasagi ligyintéz6 feladata.

7.2. Leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkézok nyilvantartiasa

A Centrum biztositja a leltari korzetek részére kézos hasznalatra kiadott kiilonféle
eszk6zok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasat.

A nyilvéntartas céljara az Ertékhatdros eszkozok munkahelyi (munkavillaloi)
nyilvantartdsa elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
0 1 példany a kdzponti nyilvantartasé,
O I példanyat a koz6s hasznalatra kiadott eszk6zoknél a leltarfelelés kapja.

A leltari korzetek részére, kozos hasznélatra kiadott eszkdz6k nyilvantartasa a gazdasagi
tigyintéz6 /gondnok feladata.

7.3. Kihordasi idére adott munkaruha nyilvintartisa

A munkavallalok részére kiadott munkaruhak juttatdsi idejének nyilvantartasara a
Munkaruha juttatdsi ido nyilvantarté lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantarté lapot személyre szbldan kell vezetni.
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Ha a munkavallal6 munkaviszonya megszlinik €s a részére juttatott munkaruha
kihordasi ideje még nem jart le, akkor a munkavallalé altal téritend6 6sszeget a Centrum
bels6 szabalyzatai, illetve a vonatkozo jogszabalyi eloirasok figyelembe vételével kell
kiszamitani.

A kihordési idére adott munkaruha nyilvantartdsa a gondnok/gazdaséagi ligyintézd
feladata.

8. Az anyagok, készletek leltiarozasa

A raktar dllomanyat, valamint a hasznalatra kiadott eszk6zoket a Centrum eszkdzok és
a forrasok leltarkészitési és leltarozasi, valamint a feleslegessé valt vagyontargyak
hasznositési €s selejtezési szabalyzataban foglaltak szerint €s az ott meghatarozott
id6szakokban kell leltarozni.

A leltarozas soran megallapitott kiilonbozeteket - az okok feltardsa utan - mind
mennyiségben, mind értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltarhiany
jegyzokonyv.

9. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositiasa

Az anyagok, készletek (ide értve a kis értékii targyi eszkozoket is) selejtezésérol,
hasznositédsarél a Centrum eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi, valamint
a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata eldirasait kell
figyelembe venni.

10. Idegen tulajdonu eszkozok, készletek kezelése
A Centrumban idegen tulajdontinak mindésiilnek azok az eszkozok, amelyek nem a
Centrum tulajdonaban vagy vagyonkezelésében, hasznalatdban vannak, de szerzédéses

jogcimeken (bérlet, lizing, kolcson, palyazat) a Centrum mikodteti, lizemelteti az
eszkozoket. A miikddtetés soran a szerzOdésben foglaltakat kell iranyadonak tekinteni.

Fentieken tulmenéen az eszk6zok atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

A Centrumnak az eszkozt, mint idegen tulajdoni eszkozt nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasba vételért a gondnok/ gazdasagi tigyintéz6 a felelds.

Az eszkdz0k karbantartasat, esetleg szervizelését, idészakos vizsgalatait a folyamatos
miikdés feltételeit a Centrumnak biztositania kell.
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Az idegen tulajdonu eszk6zok leltarozasat a szerzédésben foglaltak szerint, valamint a
Centrum eszk0z0k €s a forrdsok leltarkészitési és leltarozasi, valamint a feleslegessé valt
vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata alapjan kell elvégezni.

11. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési feladatok

A belsé ellendérzési tevékenység soran szabalyszeriségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatosagi ellendrzés
keretében igazolasokat kell kibocsatani.

A belsé ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

A témaval kapcsolatos belsé ellendrzési feladatok rendszerét a Centrum Belsé
Ellendrzési Kézikonyve hatarozza meg.

A Centrum belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
kancellar a felelos.

A kancellar a gazdalkodas folyamatéara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni €s fejleszteni a bels6 kontroll rendszert.

A kontrolltevékenység részeként miikddik a folyamatba épitett, eldzetes, utélagos és
vezet6i ellenérzés (FEUVE) rendszere is, melyet az ellenérzés soran érvényesiteni kell
az anyag ¢s készletgazdalkodas soran.

A kancellar koteles olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a Centrumon beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok szabalyszerti, szabélyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

12. Zaro rendelkezések

1. A Centrum valamennyi feladatkor szerint érintett munkavallaléja, vagy munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszony alapjan foglalkoztatott munkatérsa koteles és felelés a jelen
Szabalyzatban foglaltakat megismerni, és annak rendelkezéseit, az iranyadé jogszabalyi
elbirasokra, és a Centrum és a Szakképzd Intézmények egyéb belsé szabalyzatainak
el6irasaira figyelemmel betartani.

2. A tevékenységért felel6s személyek, amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé vélik a
jelen Szabalyzat kiegészitése, vagy modositasa indokolt, észrevételeikkel, illetve konkrét
javaslataikkal kételesek azt kezdeményezni a gazdasagi vezetdnél.

3. A Szabélyzat fobb irdnyainak meghatdrozasaért a Centrum féigazgatdja és kancellarja
felel. A Szabélyzat elkészitéséért, valamint rendszeres aktualizalasaért, az évente legaléabb
egy alkalommal tortén6 feliilvizsgalataért a kancellar és a gazdasagi vezeté egyiittesen felel.
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4. A jelen Szabélyzat 2023. julius 10. napjan lép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti a 2020.
szeptember 01. napjatél hatalyos, EASZC/000153-7/2020. iktatészamu Anyag-€s
eszkozgazdalkodasi szabalyzat.

5. A jelen Szabalyzat tartalmat a Centrum és a részeként mitkodd Szakképzd Intézmények
vezetdi kotelesek megismertetni az érintett munkavallalokkal, munkatarsakkal, valamint
résziikre annuk egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni.

6. A Centrum és a Szaktudas Vizsgakdzpont esetén a kancellarnak, a Szakképzo
Intézményekben az igazgatoknak kell gondoskodni arrél, hogy a Szabélyzatban foglalt
eloirasokat az érintettek megismerjék, és annak tényét a Szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak.

Mellékletek: 1. szamu melléklet: Az anyag-, eszkoz (készlet) gazdalkodas nyilvantartasahoz
hasznalando6 bizonylatok kore

1.a. szamu melléklet: Mennyiségi nyilvantartas
2. szamu melleklet: Raktarak, készletezd helyek nyilvantartdsanak mintaja

3. szamu melleklet: Normalizalt készlethiany (kalo)

Nyiregyhaza, 2023. julius 10.
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1. szamu melléklet

Az anyag-, eszkoz (készlet) gazdalkodas nyilvantartasahoz
hasznalandé bizonylatok kore

Sor-
szam Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
1. - .12-111/V.r.sz.
Készlet-bevételezési bizonylat — .
2. | Készlet kivételezési bizonylat B. 12-114/V.r.sz.
4. | Készlet visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 12-123/N.r.sz.
7. |Készletnyilvantarto lap Sz.ny. 12-185.r.sz.
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amu melléklet.
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Raktarak, készletezo helyek (Minta)

2. szama melléklet

elhelyezkedés (cim)

Megnevezés
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3. szamu melléklet

Normalizalt készlethiany (kalo)

Raktari készietek forgalmazdsi vesztesége

A 2. sz. mellékletben felsorolt raktarakra vonatkozik a meghatarozott feltételekkel elszamolhato
normalizalt hiany.

. A leltarozasra vonatkozo mindenkor érvényes jogszabalyok és az intézményi szabalyzatban
foglaltak végrehajtasa soran a megallapitott tényleges hianyokbdl csak e melléklet szerinti hanyad
szamolhaté el természetes mennyiségi csokkenésként. Természetes mennyiségi csokkenés,
normalizalt hiany, vagyis kalé az, amely az anyag kiszaradéasa, elpéarolgasa, elfolyésa,
elmorzsalodasa, elmérése folytan keletkezik. Nem lehet természetes mennyiségi csokkenést
elszamolni a darabszam szerint nyilvantartott, a vissza-ar, valamint a raktarbol eredeti
csomagoléasban (palackban, dobozban stb.) tovabb adott anyagok utéan.

. Amennyiben a leltarozas soran megallapithatd, hogy a hiany nem a természetes mennyiségi
csokkenésbol adodik, vagy a hiany az engedélyezett mennyiséget meghaladja, az igy keletkezo
hianyt leltarhiinynak kell tekinteni.

. A leltarozas folyaman megallapitott hianyt, ha az még a norman beliili mennyiségben
jelentkezik is, csak abban az esetben szabad figyelembe venni és kaloként elszamolni, ha az nem
gondatlan kezelés, vagy visszaélés kovetkeztében keletkezett.

. A kal6 érvényesitésére az erre jogosult teriileteken a készletek leltarozasanak osszedllitasaval
egyidejlileg van lehetdség. A szamitasokat a leltarral egyiitt a pénziigyi és szamviteli csoportnak
kell megkiildeni.

. A természetes mennyiségi csokkenés elszamolasi alapja a leltari idoszak forintban kifejezett
kiadasi forgalina.

1. Az élelmiszerek és az élelmiszer alapanyagok megengedett természetes mennyiségi

csokkenésének mértéke az aruforgalom szazalékaban:

* 0,9% normalizdlt hidny marhahs, sertéshus, egyéb husok, belsdségek esetén

s 0,01% normalizalt higny vords aru, flistdlt hus-, kolbaszfélék, szalonnafélék,
csemegeszalami, felvagott féleségek, stb.

tovabba: a zoldségek, gyiimdlesok forgalmanal.

* 0,001% normalizdlt hidny az élelmiszerraktarban tarolt nehézaru, konzervek,
valamint a mirelit termékek esetén
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Megismerési nyilatkozat

Eszaki Agrarszakképzési Centrum / Szakképzé Intézmény

Alulirott nyilatkozom, hogy az Eszaki Agrarszakképzési Centrum
BASZC i mununmnnssaismng /2023.  iktatészamu  ,Anyag-és  eszkozgazdalkodasi
szabalyzataban” foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles €s felelds vagyok betartani.

Név Munkakor Kelt Aldiras

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

kancellar/igazgato
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