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A Szolnoki Tankeriileti Kozpont anyag- és eszkozgazdalkodassal 0Osszefiiggd feladatait az
allamhdaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdésének d) pontja alapjan — a Szolnoki Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
5. § (2) bekezdés f) és g) pontjaban biztositott jogkoromben eljarva — a kovetkezok szerint szabalyozom.

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

1.§ Az Anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) elkészitésének célja,
hogy meghatarozasra és kotelezd eldirasra keriiljenek azok a munkafolyamatok, amelyek betartasaval
az anyagokkal, eszkozokkel torténd helyes és takarékos gazdalkodas megvaldsithatd, illetve
meghatarozza az eszk6zok kezelési, hasznalati rendjét, megovasanak, ésszeri felhasznalasanak és
nyilvantartdsdnak modozatait, tovabba meghatarozasra keriiljon a kis és nagy értékii eszk6zok
kezelésével kapcsolatos nyilvantartasi és bizonylatolasi rend.

2. A Szabilyzat hatalya

2.8 (O A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szolnoki Tankeriileti Koézpont (a
tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont)

a) valamennyi szervezeti egységére;

b) valamennyi, a Tankeriileti Koézpont altal fenntartott és mikodtetett koznevelési
intézményre;

€) a Tankeriileti K6zponttal kormanyzati szolgalati jogviszonyban, vagy foglalkoztatisra
iranyulé egyéb jogviszonyban allokra, valamint a koznevelési intézményekkel
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb
jogviszonyban all6 foglalkoztatottakra (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az anyagok és eszkozok teljes korére a beszerzésiiktdl a
felhasznalasig.

3.8 Azanyagok és eszk0zok beszerzése lehetséges formai:
a) eseti megrendelések (kis- és nagy értékii eszk6zok);

b) miikodéshez kot6do szerzddésen alapuld folyamatos beszerzések, szakmai anyagok.

3. Ertelmezé rendelkezések

4.§ E Szabalyzat értelmében:
1. Anyaggazdalkodds elemzése:
a) atlag, készletszintek alakulasanak elemzése;
b) akészletek forgasi sebességének vizsgalata;
€) akészletnormak tervekhez igazodo kialakitasanak és betartasanak ellenérzése;
d) az anyagkoltségek alakulasanak vizsgalata és elemzése.

2. Befektetett eszkoz: az az eszkdz, amely tartosan, de legalabb egy éven tul szolgdlja a
Tankeriileti Kozpont tevékenységét. A besorolast nem befolyasolja, hogy az eszkoz targyiasult,
vagy sem. Befektetett eszkdzként tartjuk nyilvan:
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a) az immaterialis javakat;
b) atargyi eszkozoket;
C) abefektetett pénziigyi eszkozoket;

d) az tzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba, illetve vagyonkezelésbe vett
eszkozoket.

3. Eldkészités: az egyes tevékenységekkel kapcsolatos anyagsziikséglet felmérése, 6sszeallitasa.

4. Felelos megdrzé: Az a foglalkoztatott, aki az eszkozt alairasaval igazoltan Ujként, vagy
hasznaltként atveszi, és ezen alairt bizonylat alapjan nyilvantartasaba bevezetésre keriil. A felelds
megdrzo feladata a hasznalatra atvett eszk6z szakszerti lizemeltetése, az eszkdz karbantartasarol,
felujitasarol vald gondoskodas. A felel6s megorzo az éltala atvett eszkozokert leltari feleloséggel
tartozik.

5. Felyjitas: Az elhasznalodott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitisa, pontossaga)
helyreallitasat szolgald, id6szakonként visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal
jar, hogy az adott eszkoz ¢lettartama megnovekszik, eredeti miiszaki allapota, teljesitOképessége
megkozelitden vagy teljesen visszaall, az eléallitott termékek mindsége vagy az adott eszkoz
hasznélata jelentdsen javul, és igy a felijitas potlolagos raforditasabol a jovoben gazdasagi
elényok szarmaznak; felujitas a korszertisités is, ha az a korszerii technika alkalmazasaval a targyi
eszkoz egyes részeinek az eredetitdl eltéré megoldasaval vagy kicserélésével a targyi eszkoz
iizembiztonsagat, teljesitOképességét, hasznalhatésagat vagy gazdasidgossagat noveli; a targyi
eszkozt akkor kell felgjitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartas mellett
a targyi eszkéz oly mértékben elhasznalodott (szerkezeti elemei eloregedtek), amely
elhaszndlodottsag mar a rendeltetésszeri hasznalatot veszélyezteti; nem feltjitas az elmaradt és
felhalmozodo karbantartas egyiddben valo elvégzése, fliggetleniil a koltségek nagysagatol.

6. Immobil vagy elfekvo készlet: Azon anyagok Osszessége, melyek 180 napon at nem mozogtak.

7. Karbantartas: A hasznalatban 1évo targyi eszkdz folyamatos, zavartalan, biztonsagos
iizemeltetését szolgald javitdsi, karbantartasi tevékenység, ideértve a tervszeri megel6zo
karbantartast, a hosszabb iddszakonként, de rendszeresen visszatérd nagyjavitast, és mindazon
javitasi, karbantartasi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerii hasznalat érdekében el kell
végezni, amely a folyamatos elhasznalodas miatti rendszeres helyreallitast eredményezi.

8. Nyilvantartas és ellendrzés: magéban foglalja a megrendelések ¢és a szallitdsi szerzddesek
nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzését.

9. Selejtezés: A vagyontargyak selejtté nyilvanitasanak, mindsitésének és a selejtezési eljaras
végrehajtasanak folyamata, melynek alapjan a targyi eszkoz (vagy egy része) a nyilvantartasbol
kivezetésre kertil.

10. Szamviteli bizonylat: Minden olyan okmany, amelyet a gazdasagi miivelet szamviteli
nyilvantartasa céljara készitettek. A szdmviteli bizonylat az az eszkdz, amely hitelt érdemlden
képes alatamasztani a mérlegben kimutatott vagyon nagysagat és Osszetételét. A bizonylat
adatainak tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell lennitik.

11. Targyi eszkoz: Azok az eszkdzok, illetve eszkozcsoportok, amelyek kiilon-kiilon vagy
egyiittesen egy adott feladat ellatasara alkalmasak, és a tevékenységet tartosan - egy éven tal —
szolgaljak.

12. Targyi eszkoz tartozék: Az olyan dnmagaban nem lizemeltethetd eszkdz, amelyet a targyi
eszkoz eldallitdsa soran a targyi eszkdzbe nem épitettek be, de az eszkoz alapvetd funkcidjan tul
tovabbi miiveletek ellatasara teszi alkalmassa, illetve rendeltetésszerii hasznalatanak feltételeként
hatosagi el6iras alapjan épitettek be.

13. Végrehajtas: magaban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket, valamint a
szallitasi szerzOdések megkotését. Ugyancsak a végrehajtas soran keriil sor a kovetkezod
részmiiveletekre:
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a) anyagok beszerzéséhez sziikséges pénzeszkozok biztositasa;

b) anyagok atvétele, mindség-ellendrzés;

C) sajat tevékenység soran visszanyert anyagokkal valo gazdalkodas;
d) feleslegessé valt, illetve csokkent értékii készletek hasznositasa;
e) feleslegessé, illetve csokkent értékivé valt készletek selejtezése;
f)  raktarozas, tarolas;

g) anyagmozgatas, szallitas;

h) vagyonvédelem.
Il. FEJEZET
ANYAGGAZDALKODAS ES HASZNOSITAS RENDJE

4. Anyaggazdilkodas

5§ (1 Anyag-(készlet) gazdalkodason azon teendOk folyamatat kell érteni, amellyel a
Tankeriileti Kozpont tevékenységének végzéséhez sziikséges anyagokat (anyagi eszkozoket,
forgoeszkozoket) meghatarozott idore és helyen, az eldirt mindségben és mennyiségben biztositja. Az
anyagféleségekkel kapcsolatos ellatasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.

(2) Az anyaggazdalkodasnak biztositania kell a Tankeriileti Kozpont és intézményei miikodési
tevékenységeinek megvalodsitasat, ugy, hogy igazodjon a koltségvetésben meghatirozott pénziigyi
keretekhez.

(3) Az anyaggazdalkodasi folyamatokkal az anyag- (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos
tevékenységek, feladatok 6sszehangolasat kell biztositani. A részfeladatokat ugy kell végrehajtani, hogy
az egész komplex tevékenység eredményes legyen.

(4) Készletgazdalkodassal szemben tamasztott legfontosabb kovetelmények:
a) Dbiztositsa az ellatas folyamatossagat és iitemességét;
b) érvényesiiljon a gazdasagossag és takarékossag elve;

C) Dbiztositva legyen a felhasznald szervezeti egységek beszerzési igényeinek elbiralasi
lehetdsége;

d) biztositsa a készletfelhasznalasok jogossaganak ellendrzési lehet6ségét, illetve

e) nyujtson segitséget a gazdalkodas modszereinek és eredményeinek elemzése révén a
szlikséges intézkedések meghozatalahoz.

(5) A készletgazdalkodas egy Osszetett gazdalkodasi folyamatlanc, amely feloleli a gazdasagi
eseményekhez sziikséges készletek teljes korli mozgasterét, a beszerzések megtervezésétol a végsod
felhasznalasig.

5. Anyagok felhasznaldsa, nyilviantartisa

6.§ (1) A Tankeriileti Koézpont azonnali felhasznalasra szerez be anyagot, anyagnyilvantartast
mennyiségben €s értékben nem vezet.

(2) Az azonnali felhasznalasra beszerzett eszk6zok, anyagok felhasznalasanak igazolasa a szamlan
torténik.

(3) A Tankeriileti Kdzponthoz beérkezett anyagok és eszkdzok szétosztasa, a leadott igények alapjan
a szervezeti egységek vezetdinek, illetve az altaluk megbizott foglalkoztatottak feladata. A szervezeti
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egységek vezetdi, illetve az altaluk megbizott foglalkoztatottak feleldsek az atvett anyagok, eszkozok
hatékony, takarékos felhasznalasarol gondoskodni, illetdleg azt ellendrizni.

(4) A Tankeriileti Kozpont a Révay Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium (a tovabbiakban: Révay
EGYMI) esetében f6zokonyha iizemeltetése, tangazdasag miikodtetése soran az élelmiszerekrdl, a
tangazdasaghoz kapcsolodd takarméanyokrol, készletnek mindsiilé allatokrol, sajat termelésti
készletekr6l mennyiségben és értékben is az (5)-(17) bekezdésben meghatarozott nyilvantartast vezet,
ezeket raktari készletként tartja nyilvan.

(5) A raktari készletek atvételéért a kijelolt raktaros vezetd és kezeld (a tovabbiakban: raktaros) a
felel6s munkakori leirds alapjan. A raktaros az altala kozvetleniil atvett anyagféleségeket azonnal
koteles ellendrizni. A raktarosnak az ellendrzés soran meg kell allapitania, hogy azok megfelelnek-e a
szabvanyok szerinti mindségeknek, tovabba, hogy mennyiségileg, illetve mindségileg megfelelnek-e a
kovetelményeknek. A beszerzett és a beérkezett raktdri anyagokat (készlet) a raktirosnak mind
mennyiségileg, mind mindségileg igazoltan at kell vennie, ennek megtorténtét beszallitasi okmanyokra
(szallitolevél, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) ra kell vezetnie, majd keltezéssel és alairasaval kell ellatnia.

(6) Amennyiben a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiségi, akidr mindségi
hianyossagok allapithatok meg, ezekrdl a szallitast végzé meghatalmazottjanak jelenlétében
karmegallapitasi jegyzOkonyvet kell felvenni. A karmegallapitasi jegyzokonyv a kovetkezoket
tartalmazza:

a) felvétel helye és ideje;

b) ajelenlévo foglalkoztatott neve és a jegyzOkonyv felvételekor betoltott szerepe;
c) aszallitd és az atvevl megnevezése;

d) a fuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama;

e) a szallitmany megérkezésének pontos idépontja, és az azota alkalmazott 6rzés modja és
helye;

f) a megszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges bruttd és nettd
tomege;

g) a szallitmany atvizsgalaskor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint ugyanazok
vonatkozasaban a kiséré okmanyokban a szallité altal feltiintetett adatok;

h) acsomagolas leirasa;

i) mennyiségi hiany estén: ennek mértéke, a felteheté ok megjelolésével (romlas, kopas,
torés, egyéb stb.);

J)  ahiany észlelésének koriilményei és a kar nagysaga;

K) mindségi hiany esetén: pontos leiras, a valdsziniisithetd okok és a felmeriilt kar nagysaga,
- az atvevo nyilatkozata, hogy a szallitoval vagy a fuvarozoéval szemben milyen igényeket
és milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni;

I) ajelenlévok alairasa;

m) az esetleges ellenvélemények.

(7) A karmegallapitasi jegyzOkonyvet 2 példanyban kell elkésziteni €és azokat az érdekelteknek el

kell juttatni egy-egy példanyban. A hidnyossagok megallapitasa utan a szallitmanyt a jegyzékonyvben
foglaltak szerint szabalyszertien be kell vételezni, és gondoskodni kell tarolasarol.

(8) Az anyagok (készletek) beérkezését, illetve a szamla atvételét kovetden a legrovidebb idon beliil
a raktaros koteles gondoskodni a raktarra torténd bevételezésrdl. Bevételezés szamla/szallitolevél, sajat
termelésti  készletek esetében igazolas/husbontasi jegyzOkonyv/atdolgozasi jegyzOkonyv (belsd
bizonylat), térités nélkiili atvét, stb. bizonylat alapjan torténhet. A Révay EGYMI a készletmozgasokrol
analitikus nyilvantartast vezet, a kiallitott bizonylatokat tovéabbitja a Tankeriileti Kozpont
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készletnyilvantartast vezetd foglalkoztatottja részére a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Készlet modulban
torténd rogzités végett.

9 Az anyagok (készletek) bekeriilési értékét az Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata szerint
kell meghatarozni.

(10) A készletek beérkezését, illetve bevételezését kovetéen gondoskodni kell az egyes
készletféleségek szakszeri és biztonsdgos taroldsarol, kiilonos tekintettel a veszélyesnek mindsitett
anyagok, ill. készitmények tarolasara. A raktarban az egyes készletféleségeket — lehetdleg — egymastol
elkiilonitve, homogén csoportonként kell tarolni. Minden raktarozott készletféleséget — lehetdleg —
egymastol elkiilonitve, homogén csoportonként kell tarolni. Minden raktarozott készletféleséget
cimkével kell ellatni, amely tartalmazza:

a) anyagszamot (cikkszamot);
b) akészlet megnevezését;
C) mennyiségi egységét.

(11) A raktarban csak az oda beosztott foglalkoztatottak, illetve atmenetileg a beszallitast/atvételt
végzOok tartozkodhatnak, tovabba a Tankeriileti Kozpont vezetdje/vezetdi és az ellendrzo foglalkoztatott.
A raktarban gondoskodni kell:

a) megfelelé mennyiségili és teherbirasu polcrendszer, tarolok (takarmany) elhelyezésérdl,
b) abiztonsagos és megfeleld hozzaférést biztositd kozlekedési utvonalak kialakitasarol,

C) sziikség szerint a raktarozando, ill. a raktarbol kiadando6 készletek biztonsagos mozgatasat
elosegitd rakodd (rdmpa) kialakitasarol;

d) megfelelé megvilagositasrol és szelldztetésrol;

e) anyilaszarok (ajtok, ablakok, kapuk) stabilitasarol, azok megfelelé zarhatosagarol;
f)  ahelyiségek, terek megfeleld hdmérsékletérol;

g) aszakmai szabalyoknak és a jogszabalyoknak megfeleld elbirasok betartasarol.

(12) A raktaros feladatait a ra nézve kotelez6 érvényli munkakori leiras hatarozza meg, melynek
kiadasaért, aktualizaldsaért és annak betartdsdért az intézményvezetd felel. A raktaros feladata
kiiléndsen:

a) a beszallitott készletek atvétele;

b) araktari készletek gondos, sériilésmentes tarolasa;

C) aszervezeti egységek igény szerinti kiszolgalasa (készletek kiadasa);
d) araktari rend és fegyelem biztositasa.

(13) A raktaros gondoskodni koteles a tarolt készletek naprakész nyilvantartasarol, melynek
keretében a mennyiségi- és érték adatokat a raktar és a kapcsolodd konyvelés szamitogépes
nyilvantartdsdban vezetett analitika tartalmazza.

(14) A raktar és az analitikus nyilvantartas kozotti készletegyezdséget a — legalabb havonta torténd
—rendszeres egyeztetés €s az évente egy alkalommal elrendelt (mérleg alatdmasztasat szolgalo) leltarak
biztositjak. Ezen eldirdsokrol az Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
rendelkezik.

(15) A raktaros feladata még az altalanos rendeltetésti készletek optimalis szintjének kialakitasaban
val6 hatékony kozremiikodés, melynek keretében kezdeményezi:

a) afogyoban 1éve készletek beszerzését, a raktar ,,feltoltését”;

b) az esetlegesen keletkezo elfekvd (immobil) készletek raktari készletallomanybol torténd
kivonasat; valamint
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C) jelzi a készletek bels6 természetéb6l adodd minbdségromlasa varhatd bekodvetkezését,
illetve tényét. (pld. szavatossagi ido lejarta).

(16) A (15) bekezdésben meghatarozott feladatok a folyamatos tevékenység részét képezik, melynek
soran kerilni kell a felesleges készletfelhalmozasokat, ugyanakkor biztositani kell a szervezeti egységek
(f6z6konyha, tangazdasag) igényeinek folyamatos Kiszolgalasat.

(17) A készletvaltozasokrol a Tankeriileti Kozpont a Bizonylati rendrél szolo szabalyzat elbirasai
szerint koteles kiallitani a bizonylatokat. Az intézmény altal kiallitott raktari készletforgalom
bizonylatait minden esetben a munkakori leirasokban rdgzitett, adott feladatot ellato
foglalkoztatottaknak kell alairdsukkal ellatni (adminisztrator/atadd/atvevd, stb.). Ezeken a
bizonylatokon ellendrként az adott teriilet (szervezeti egység) vezetdje/intézményvezetd altal kijelolt
foglalkoztatott és utalvanyozoként a kéznevelési intézmény igazgatdja alairasanak (tankeriileti igazgatod
meghatalmazasa alapjan) is szerepelnie kell. Konyvel6ként a Tankeriileti Kozpont Kréta Gazdalkodasi
Rendszer Készlet modulban rogzitést végzo foglalkoztatott ir ald. A Kréta Gazdalkodési Rendszerbol
kinyomtatott készletmozgas bizonylatait a Tankeriileti Koézpont részérél a Kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rend szabalyzatban foglaltak szerint
kell alairni.

6. Anyagok beszerzése

7.§ Az anyagok (készletek) beszerzését a Tankeriileti Kozpont Beszerzési szabalyzata, valamint a
Kozbeszerzési szabalyzata szerint kell teljesiteni.

7. Anyageladas

8.§ Azokat az anyagokat, készleteket, amelyek a Tankeriileti Kézpont vagyonkezelésében vannak,
de nincs rajuk sziikség, selejtezést kdvetden lehet, a Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérol és
hasznositasarol szol6 szabalyzataba foglaltak szerint kell értékesiteni.

8. Kaészletek selejtezése
9.§ (1) Selejtezni kell azokat az anyagokat, amelyek:
a) tarolas, kezelés kozben megsériiltek, eredeti funkciojuk ellatasara nem alkalmasak;

b) nem felelnek meg a miiszaki kovetelményeknek;

c) allagromlott anyagok, melyek a vonatkozo eléirasoknak (pl. miiszaki-, biztonsagtechnikai
eldirasok) nem felelnek meg, az eredeti célra nem hasznalhatok.

(2) A selejtezés részletes szabalyait a Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérdl és
hasznositasarol szol6 szabalyzata irja eld.

9. Anyagok leltarozasa

10.§ Az anyagok leltdrozasat a Tankeriileti Kozpont Eszkozok és forrdsok leltarozési és
leltarkészitési szabalyzata hatdrozza meg.

I1l. FEJEZET
ESZKOZGAZDALKODAS ES HASZNOSITAS RENDJE

10. A targyi eszkoz gazdilkodas feladatai

11.§ (1) A befektetett eszkdozokrol a fokonyvi szamlakkal értékben megegyez6é analitikus
10
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nyilvantartast kell vezetni. Az analitikus nyilvantartasnak biztositani kell, hogy a befektetett eszkdzok
allomanya (értéke, dsszetétele), barmely idépontban ellendrizhetd legyen, és a bekovetkezett valtozasok
adatai a szamlaosztaly szamlainal el6irt részletezésben rendelkezésre alljanak.

(2) Az analitika vezetése a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszkdz modulban torténik. Az analitikat a
fokonyvi konyveléssel minden targyhonapot kovetdé honap 15. napjdig a targyi eszkoz
nyilvantarto(k)ként foglalkoztatottaknak dokumentéltan egyeztetni kell. Az egyeztetés tényét
alairasaval koteles igazolni.

11. Targyi eszk6zok nyilvantartasa

12.§ A targyi eszk6zokrol targyi eszkoz kartont kell vezetni a Neptun-Kréta Gazdalkodasi Rendszer
Eszk6z modulban.

12. Immaterialis javak

13.§ (1) Az immaterialis javakrol értékben egyedi analitikus nyilvantartdst kell vezetni. A
nyilvantartasba vételt az Allomanyba vételi bizonylat alapjan kell elvégezni, melynek melléklete a
szamla, adasvételi szerzddés, illetve egyéb okmany. A nyilvantartasnak legalabb tartalmaznia kell a
kovetkezd adatokat:

a) telephely megnevezése;

b) munkahely megnevezése;

C) immaterialis javak megnevezése;

d) leltari szam;

e) f6konyvi szamla szama;

f) allomanyba vétel, illetve egyéb allomanyvaltozas kelte;
g) készito, szallitdb megnevezése;

h) abevételezés alapjaul szolgald bizonylat, okmany szama;
i) aleiras modja, a leirasi kulcs %-a;

j) akonyvelés kelte;

K) abizonylat szama;

I) azallomanyvaltozas megnevezése (névekedés jogcime);

m) brutto érték Ft-ban: novekedés, egyenleg; (A brutto érték egyenld a szamlan szerepld nettd
értékkel.)

n) értékcsokkenés Ft-ban, novekedés, egyenleg;
0) netto érték;
p) naplohivatkozas.

(2) Az immaterialis javak analitikus nyilvantartasat Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszkoz
modulban kell végrehajtani.

3 Az eszkdzallomanyban bekdvetkezett valtozasokat a fokonyv felé minimum negyedévente, az
1d6kozi mérlegjelentés Gsszeallitasahoz fel kell adni. A valtozasok ellenérzése havonta torténik.

13. Targyi eszkozok

14.§ (1) A nyilvantartasba vétel a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszk6z modul altal eléallitott
11
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bizonylattal torténik, melynek melléklete a szamla, adasvételi szerzédés illetve egyéb okmany.
(2) Analitikus nyilvantartast kell vezetni a kdvetkezo targyi eszkdzokrol:

a) ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok;

b) gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek;

C) beruhazasok és felujitasok.

3) A targyi eszk6zok allomanyanak értékére, 6sszetételére vonatkozo, barmely idépontban torténd
ellendrzést, az analitikus nyilvantartas naprakész vezetésével kell biztositani.

(@) A targyi eszkoz-allomanyt, valamint az allomanyban bekdvetkezett valtozasokat az analitikus
nyilvantartasban a fokonyvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

14. Ingatlanok és a kapcsolédo vagyon értékii jogok

15.§ (1) A nyilvantartasba vétel az épiiletek és egyéb épitmények, illetve foldteriilet esetében a Kréta
Gazdalkodasi Rendszer Eszkdz modul altal eléallitott bizonylattal torténik, melynek melléklete a
szamla, adasvételi szerzodés, illetve egyéb okmany.

(2) Az ingatlanok egyedi nyilvantartasanak a kdvetkezo adatokat kell tartalmaznia:
a) telephely megnevezése;
b) ingatlan megnevezése (cime);
C) ingatlan nyilvantartasi szama;
d) azingatlan miiszaki jellemzoi;
e) f6konyvi szamla szama;
f)  értékcsokkenési leiras modja, a leiras %-a;
g) tzembe helyezés id6pontja, az errdl sz016 jegyz6konyv (iizembe helyezési okmany) szama;
h) allomanyba vételi bizonylat szama, kelte;
i) konyvelés kelte, bizonylat szama;
j)  brutto érték novekedése, egyenlege;
k) értékcsokkenés novekedése, egyenlege;
[) netto érték.

3) Amennyiben az ¢épiilet hasznalatba vételére tizembe helyezesi eljaras keretében keriil sor, akkor
eloszor el kell késziteni az ,,Uzembe helyezési okmanyt”, majd ennek alapjan kell kiallitani az
allomanyba vételi bizonylatot.

4) Abban az esetben, ha lizembe helyezési eljaras nélkiil keriil nyilvantartasba az épiilet, vagy
épitmény, Ggy az egyedi nyilvantarto lapot az ,,Allomanyba vételi bizonylat” alapjan kell kitolteni.

(5) A nyilvantartasnak biztositani kell a fokonyvi konyvelés adataival torténd egyeztethetoséget.

15. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

16.§ (1) A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartasba vétele a Kréta
Gazdalkodasi Rendszer Eszkoz modul altal eldallitott bizonylattal torténik, melynek melléklete adés-
vételi szerz0dés, szamla, egyéb dokumentum.

(2) A tartozék nyilvantartasara is a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszk6z modul szolgal.

12
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16. Beruhazasok és felujitasok

17.§ (1) A beruhazasokrol, a beruhazasokra adott eldlegekrdl (befejezettlen beruhazasokrol)
beruhdzéasonként kell a nyilvantartas vezetésérél gondoskodni, melyért a targyi eszkoz nyilvantarto(k)
foglalkoztatott a felelds.

(2) Az egyedi nyilvantartason fel kell tiintetni a kovetkezoket:

a) aberuhazas jelzészama;

b) aberuhazas megnevezése;

c) akiadasok kelte, hivatkozasi szam;

d) kiadasok osszege;

e) aszallitdb megnevezése;

f)  aszamla kelte;

g) a fokonyvi szamla szama;

h) elbleg esetén az el6leg elszamolasanak idépontja, 6sszege;
i) azelbleg allomanya;

J)  afelyjitas melyik eszk6zhoz kapesolodik.

3 A beruhazasok és felajitisok nyilvantartisba vételéhez a megfeleld eszkoz Allomanyba vételi
bizonylatot kell hasznalni.

4) Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kovetkez6 adatokat:

a) atargyi eszk6z megnevezése, egyedi azonositdja;

b) atargyi eszkoz bruttd, nettd értéke;

c) a felyjitas jellemz6 adatai: kivitelezd, szamla szama, kelte;
d) a felujitasi kiadas Gsszege;

e) a felgjitas aktivalasanak idépontja.

17. Kis értékii eszkozok

18.§ (1) Az afa nélkiil 200 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti (kis értékii) targyi eszkdzok és
szellemi termékek elszdmolasi modjanak meghatarozasarol a szdmlarend rendelkezik.

2 A nyilvantartast a Tankeriileti K6zpont vagyongazdalkodasi feladatokat ellato foglalkoztatottja
vezeti a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszk6z modulban.

3 A kis értékli targyi eszkOz beszerzése beruhazasként keriil konyvelésre, kizardlag az
allomanyba vételi bizonylattal, amely a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszkdz modulban keriil
kiallitasra. Azonnali aktivalasra keriil a megfeleld fokonyvi szamra.

18. Targyi eszkozok nyilvantartasanak torzslapja

19.§ (1) A targyi eszk6zokrol targyi eszkoz kartont kell vezetni. A nyilvantartas tartalma:

a) sorszam;
b) nyilvantartasi (leltari) szam,;
C) az lizembe helyezés idopontja;

13
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d) megnevezés;

e) netto érték;

f) fokonyvi szamla szama;

g) atartozékok felsorolasara a nyilvantarté lap hatoldala szolgal.
(2) A targyi eszko6z karton a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszkdz modulbdl keriil eldéllitasra a
berogzitett adatok alapjan.

19. Targyi eszkozok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasa

20.§ (1) Az Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatiban meghatarozott
leltarozasi korzetenként a targyi eszkozokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast ugy kell
vezetni, hogy abbol megallapithato legyen a targyi eszkoz elhelyezésének pontos megnevezése.

(2) A nyilvantartas tartalma:

a) az intézményen beliili pontos megnevezés;

b) munkahelyek pontos megnevezése;

C) sorszam;

d) a targyi eszkoz hasznalatba vételének idépontja;
e) nyilvantartasi (leltari) szam;

f) targyi eszk6z megnevezése;

g) brutto érték.

3 A Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszkdz modul rendelkezik leltari nyilvantartassal. A
programbol leltari korzetenként és munkahelyi objektumonként a leltarivek kinyomtathatok. A leltar
egyeztetése utan a kiértékelés a programban torténik, kimutatva az esetleges eltéréseket.

20. Gépjarmiivek torzslapi nyilvantartasa

21.§ (1) Valamennyi gépjarmiirdl nyilvantartast kell vezetni. A targyi eszkoz kartonon legalabb a
gépjarmill azonositd adatait szerepeltetni kell.

(2) A targyi eszkoz karton a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszkéz modulban megtalalhato,
eldallithato.

21. A kizarolagos hasznalatra atadott eszk6zok nyilvantartasa

22.§ A kizarolagos hasznalatra atadott eszkozok esetében a foglalkoztatott, mint leltar felelds keriil
felvételre a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszkdz modulban, minden olyan eszkdz esetében, melyet a
foglalkoztatott kizarolagos hasznalatara kapott (pl.: mobiltelefon, kapunyitd, laptop, stb.). A kizarolagos
hasznalatra atvett eszkozokért a foglalkoztatottat a jogszabalyban meghatarozott feleldsség terheli. A
nyilvantartason az eszk6z visszaadasat is hianytalanul dokumentalni kell. A nyilvantartas vezetéséért a
targyi eszk6z nyilvantartoként foglalkoztatott a felelds.

22. Targyi eszkozok allomany novekedése

23.§ (1) A targyi eszkdzok 1étesitésének célja:

a) a tevékenység sikeres folytatdsahoz mindenkor sziikséges targyi eszkoz allomany
rendelkezésre allasanak biztositasa;

14
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b) az eszkbzpark miiszaki szinvonalanak emelése és a fejlédést kielégité Osszhangjanak

megteremtése.
2 Az eszkozok 1étesitése a Tankeriileti Kozpont jovahagyott koltségvetése alapjan valosul meg.
3 A meglévl eszk6zOk iizemben tartdsanak idejére, rekonstrukcidjuk, valamint cseréjiik

idépontjara vonatkozo dontéseket a Tankertileti igazgatdé hozza meg.
4) Targyi eszkoz allomany novekedés tipusai
a) Eszkozbeszerzés — Aktivalas;
b) Felyjitas sajat és idegen eszk6zon;
€) Vagyonkezeldi jog atvétel;
d) Téritésmentes atvétel — Ajandék (vagyonkezel6i koron kiviilrol);
e) Egyéb novekedések — leltartdbblet;
f) Atmindsitések;
g) Sajat kivitelezésii beruhazas, felujitas;

h) Eszkozatvétel cimen beliil tarsintézménytol.

23. Eszkozbeszerzés — Aktivalas

24.§ A nyilvantartasba vételt a kiadasi utalvany alapjan végezziik a Kréta Gazdalkodasi Rendszer
Eszkéz modulban torténd rogzitéssel, majd ezt kovetéen keriill sor az aktivalasra, az
Aktivalasi/Uzembehelyezési bizonylat kinyomtatdsira, melynek melléklete a szamla, adisvételi
szerzOdés illetve egyéb okmany. A beszerzés soran lehet6ség van azonnali (pl.: kisértékll targyi
eszkdzok) és befejezetlen beruhazasi allomanybol torténd aktivalasra is.

24. Felujitas sajat és idegen eszkozon

25.§ (1) Az idegen és sajat eszkozon végzett feltijitasokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyért a
targyi eszkoz nyilvantartasi feladatokat ellatd foglalkoztatottak a feleldsek.

(2) Idegen eszk6zon végzett feljitashoz a tulajdonos hozzajarulasa/jovahagyasa is sziikséges.

3 Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kdvetkez6 adatokat:

a) atargyi eszkéz megnevezése, egyedi azonositdja;

b) a targyi eszk6z bruttd, nettd értéke;

c) a felujitas jellemz6 adatai: kivitelez6, szamla szama, kelte;
d) a felujitasi kiadas Gsszege;

e) a felujitas aktivalasanak idépontja.

25. Vagyonkezeldi jog atvétele

26.§ A vagyonkezel6i jog atvétele soran az atadas tényét igazold megallapodas alapjan az atadott
eszkozjegyzékben szereplo értéken kell az eszkozoket nyilvantartasba venni a Kréta Gazdalkodasi
Rendszer Eszk6z modulban.
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26. Térités mentes atvétel - Ajandék

27.8§ Téritésmentes atvétel esetén az eszkozt piaci beszerzési értékén kell nyilvantartasba venni,
megallapodas, szerz6dés alapjan.

27. Egyéb novekedések - leltartobblet

28.8 (1) A leltar soran fellelt eszkdzoket a leltarivek és jegyzokonyv alapjan kell nyilvantartasba
venni.

(2) A fellelt tételek értékelése a jogszabalyban meghatarozott, az 4llomanyba vételkor ismert piaci
érték alapjan torténik.

28. Atmindsitések

29.§ Az atmindsités lehetséges, ha valamely anyagként nyilvantartott cikk a szamviteli elvek
figyelembe vételével eszkdznek mindsiil. Az atmindsitést a szamviteli politikaban meghatarozott elvek
szerint kell elvégezni.

29. Felesleges targyi eszkozok feltarasa

30.§ (1) Feleslegesnek, vagy egyéb ok miatt mar tovabb nem iizemeltethetének mindsiilnek és
hasznélaton kiviili allomanyba sorolanddk azok a targyi eszk6zok, amelyek:

a) megsziint feladatok ellatasat szolgaltak;

b) meglévo feladatok ellatasaban sziikségleten feliiliek vagy miikodésiik gazdasagtalan;
€) miiszakilag elavultak;

d) fizikailag elhasznalodtak, felujitasuk gazdasagtalan vagy javithatatlanok;

e) lizemeltetésiik az életre vagy egészségre el nem harithatdé veszéllyel jar vagy érvényes
rendelkezések, mas okok tiltjak az lizemeltetést;

f) az lizemeltetés az adott helyen el nem harithatd kornyezeti vagy vagyonkarositd veszéllyel
jar;
g) befejezetlen beruhazasok allomanyaban 1évé, de feleslegessé valo, vagy hasznalhatatlannak
mindsiild eszkozok.
2 A feleslegessé valt eszk6zok feltarasat a Tankeriileti Kozpont a Feleslegessé valt vagyontargyak
selejtezésérol és hasznositasarol szolo szabalyzataban foglaltak szerint kell végezni.

30. Targyi eszkozok allomanyanak csokkenése

31.§ (1) A targyi eszkoz csokkenés lehetséges esetei:
a) Tankeriileti Kozponton beliili hasznositas - eszk6z atadas;
b) ;
c)
d) eszkoz atadas cimen beliil tarsintézménynek;
e) selejtezés;
f) vagyonkezeldi jog atadasa, visszaadasa;
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g) egyéb csokkenések — leltarhiany.

2 A hasznositas folyamataban a gazdasagi szempontokat érvényesiteni kell.

31. Targyi eszkozok atadasa

32.§ (1) Az egyes szervezeti egységeknél feleslegessé valo eszkozok a Tankertiileti Kézponton beliil
keriilnek hasznositasra. Ez a tarhely valtoztatassal torténik.

2 Bizonylatai: Tankeriileti Kozponton beliil Eszkozmozgas bizonylatok készitése (Kréta
Gazdalkodasi Rendszer Eszk6z modul altal eldallitott bizonylat).

32. Targyi eszkozok értékesitése

33.8 (1) A targyi eszk6zok értékesitése csak selejtezett allomanybol torténhet.

2 Ertékesitési arat az értékesitendé eszkoz jellegétdl, illetve allapotatdl fiiggéen annak becsiilt
piaci értékének megfelelden kell meghatarozni.

33. Targyi eszkozok bérbeadasa

34.§ (1) A felesleges targyi eszkozok vagy eszkozrészek (ingatlanrészek esetében) — a konkrét
helyzet és gazdasagi megtériilés mérlegelésének eredményétl fliggden — bérbeadds tutjan is
hasznosithatok.

(2 Az elszamolas alapja a szerzodés.

3 A bérleti dij megallapitasat el6zze meg onkoltség szamitas, lehetbleg ne legyen kisebb, mint az
eszkoz — bérlet idotartamara es6 — amortizacioja és az eszkoz bérbeadasaval jaro koltségek egylittes
0sszege.

34. Targyi eszkozok téritésmentes atadasa

35.§ (1) Téritésmentes atadas csak koltségvetési szervnek lehetséges a Tankeriileti Kdzpont
Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérol és hasznositasarol szol6 szabalyzataban foglaltak szerint.

2 Téritésmenetes atadas esetén a két koltségvetési szerv megallapodasa soran at kell adni az
atadonak az eszkoz bekeriilési értékének és elszamolt értékcsokkenésének Osszegét, amelyen a
konyveibdl kivezetésre kertil.

35. Targyi eszkozok selejtezése

36.§ (1) Azokat a feleslegessé valt targyi eszkdzoket, amelyek miszaki allapotuk, jellegiik, vagy
egyéb okok miatt tovabbi hasznalatra nem alkalmasak, a rendszerben kialakitott eredeti funkcidjukat
nem toltik be, alternativ hasznositdsukra nincs mod, selejtezni kell.

(2) Ide tartoznak azok a targyi eszkozok is, melyek jellegiiknél fogva nem képeznek 06nalld
leltarfelvételi egységet, de a rendszerben elhasznalodas, vagy beruhdzasbol torténd csere soran
elvesztették eredeti funkciojukat, teljesen, vagy részlegesen bontasra keriilnek.

(3) A részleges bontason atesett targyi eszkézoket részselejtezni kell. A részselejtezést megel6zéen
nem kell a hasznositasi ¢s mindsitési folyamatot végig egyeztetni. A részselejtezés bruttd értékének
titkroznie kell az elbontott rész €s a teljes targyi eszkoz bruttod értékének aranyat.

(4) A targyi eszkozok selejtezését a Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérdl és hasznositasarol
sz016 szabalyzatban foglaltaknak megfelelen kell megszervezni és lebonyolitani.
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36. Vagyonkezel6i jog atadasa

37.§ Vagyonkezel6i jog atadasa csak koltségvetési szervnek lehetséges. Az eljaras a téritésmentes
atadas folyamataval egyezik meg.

37. Egyéb csokkenések leltarhiany

38.§ Leltarhiany esetén az Eszk6zok és Forrasok leltarozési és leltarkészitési szabalyzatban leirtak
szerint kell eljarni.

38. Az eszkozokkel valé elszamolas

39.§ (1) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai a megérzésiikben 1évo eszkozokkel kotelesek
elszamolni.

(2 Az elszamolas torténhet:

a) a Tankerilleti Ko6zpont mindenkori érvényes Eszkozok és forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzata alapjan elrendelt leltarozas alkalmaval;

b) az eszk6zok felelds megbrzok kozotti mozgatasa alkalmaval;

c) a foglalkoztatottak athelyezése, foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyuk megsziinése
alkalmaval.

3) Annak érdekében, hogy a tavozo foglalkoztatottat tehermentesitsiik a nevén 1évé és altala
leadott eszk6zoktol, tovabbi hasznositasig vagy selejtezésig a gazdalkodd szervezet egy kijelolt
foglalkoztatottja a hasznalaton kiviili eszkozoket — mint ideiglenes felelds meg6rz6 — nevére kell, hogy
vegye. (eszkozatadas torténik)

4) Az atadasok-atvételek lebonyolitasara az Eszk6zmozgas bizonylatot hasznéljuk. (a Kréta
Gazdalkodasi Rendszer Eszk6z modul altal eldallitott bizonylat)

(5) A foglalkoztatott munkaltatoi jogokat gyakorlo vezetdje ezt kovetden tudja ellendrizni, hogy a
foglalkoztatott nevén nem maradt eszkdz, és a kiléptetd lapjat igazolhatja.

39. Idegen tulajdoni eszk6zok

40.§ (1) A Tankeriileti Kozpont tevékenysége ellatasahoz idegen tulajdonu targyi eszkozoket is
hasznal.

(2) A hatékony koltséggazdalkodas érdekében folyamatosan nyomon kell kdvetni az idegen
eszkdzok mozgasat.

3 Amennyiben az eszkoz a tulajdonos részére visszaadasra keriil, gy a Kréta Gazdalkodasi
Rendszer Eszkdz moduljaban at kell vezetni a visszaadast.

40. Ertékesokkenés

41.§ A targyi eszkozok értékcsokkenését periodikusan a szamviteli zarlat részeként havonta a
Szamviteli politikdban meghatarozott értékcsokkenési ratak és elvek szerint kell elszdmolni a Kréta
Gazdalkodasi Rendszer Eszk6z moduljaban.
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41. Analitika egyeztetése fokonyvvel

42.§ Az analitikat a f6konyvi konyveléssel minden targyhonapot kdvetd honap 15. napjaig a targyi
eszkoz nyilvantarto(k)nak dokumentaltan egyeztetni kell. Az egyeztetés tényét aldirasaval koteles
igazolni.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

43.§ (1) A Szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kovetd 5. napon 1ép hatalyba.
(2) A Szabalyzat sziikség szerinti modositasanak elGterjesztéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

(3) A Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti a Tankeriileti Kézpont e targykorben
kiadott korabbi, 8/2023. (X.12.) szamu szabalyzata
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1.

szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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