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A Szolnoki Tankeriileti Kézpont anyag- és eszkozgazdalkodassal Osszefliggé feladatait az
allamhéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl sz6lo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdése d) pontja alapjan — a Szolnoki Tankertileti Kézpont Szervezeti és Miikdési Szabalyzata 5. §
(2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva — a kovetkezdk szerint hatarozom meg.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabilyzat célja

1.§ Az Anyag- és eszkdzgazdalkodési szabélyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) elkészitésének célja,
hogy meghatarozasra és kotelez el6irasra keriiljenek azok a munkafolyamatok, amelyek betartdséval
az anyagokkal, eszkdzokkel torténé helyes és takarékos gazdilkodds megvalésithaté, illetve
meghatarozza az eszkozok kezelési, hasznalati rendjét, megdvasanak, ésszerii felhaszndlasanak és
nyilvantartasinak modozatait, tovdbba meghatarozésra keriiljon a kis és nagy értékii eszkozok
kezelésével kapesolatos nyilvantartési és bizonylatolasi rend.

2. A Szabalyzat hatdlya

2.§ () A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Szolnoki Tankeriileti Kézpont (a
tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont)

a) valamennyi szervezeti egységére;

b) valamennyi, a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott és miikddtetett kdznevelési
intézményre;

c¢) a Tankeriileti Kézpont kormanytisztviselSire, munkavallaldira, valamint a kéznevelési
intézmenyek kdzalkalmazottaira (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az anyagok és eszkdzok teljes kdrére a beszerzésiiktél a
felhasznalasig.

3.8 Azanyagok és eszk6zOk beszerzése lehetséges formai:
a) escti megrendelések (kis- és nagy értékii eszkdzok);

b) mikodéshez kotédo szerzddésen alapuld folyamatos beszerzések, szakmai anyagok.

3. Ertelmezé rendelkezések

4.§ E Szabalyzat értelmében:
1. Anyaggazdilkoddas elemzése:
a) atlag, készletszintek alakuldsanak elemzése;
b) akészletek forgasi sebességének vizsgalata;
¢) akeszletnormak tervekhez igazodod kialakitisanak és betartasanak ellendrzése:
d) az anyagkoltségek alakuldsénak vizsgalatat és elemzését.

2. Befektetett eszkdz: az az eszkoOz, amely tartdsan, de legalabb egy éven tul szolgélja a
Tankertileti Kézpont tevekenységét. A besorolast nem befolyasolja, hogy az eszkéz targyiasult,
vagy sem. Befektetett eszkdzként tartjuk nyilvan:

a) azimmaterialis javakat;
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b) atargyi eszkdzoket;
¢) abefektetett pénziigyi eszkdzoket;

d) az lzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott, illetve
vagyonkezelésbe vett eszkbzoket.

3. Eldkeszités: az egyes tevékenységgel kapcesolatos anyag-sziikséglet felmérése, Gsszeallitésa.

4. Felelds megdrzd: Az a foglalkoztatott, aki az eszkozt aldirasdval igazoltan ujként, vagy
hasznaltként atveszi, és ezen alairt bizonylat alapjan — nyilvantartasaba bevezetésre keril. A
felelos megbrzd feladata a hasznélatra atvett eszkdz szakszer(l lizemeltetése, az eszkoz
karbantartasardl, feltjitasarol vald gondoskodas. A felelés megorzd az altala atvett eszkozokért
leltari feleloséggel tartozik.

5. Felyitas: Az elhasznalddott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitdsa, pontossdga)
helyreallitasat szolgald, idoszakonként visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal
jar, hogy az adott eszkoz €lettartama megnovekszik, eredeti miiszaki allapota, teljesitéképessége
megkozelitéen vagy teljesen visszaall, az eléallitott termékek mindsége vagy az adott eszkiz
hasznalata jelentésen javul és igy a felujitas potlolagos raforditasabol a jovoben gazdaséagi
eldnyok szarmaznak; felajitas a korszeriisités is, ha az a korszeri technika alkalmazasaval a targyi
eszk6z egyes részeinek az eredetitd] eltérd megoldadsaval vagy kicserélésével a targyi eszkoz
izembiztonsagat, teljesitoképességét, hasznalhatosagat vagy gazdasdgossagat noveli; a targyi
eszkozt akkor kell felgjitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartas mellett
a targyl eszkdz oly mértékben elhasznalodott (szerkezeti elemei eldregedtek), amely
elhasznalodottsag mar a rendeltetésszerii hasznalatot veszélyezteti; nem felljitas az elmaradt és
felhalmozodd karbantartas egyidében valé elvégzese, fliggetleniil a koltségek nagysagatol.

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

7. Karbantartqs: A hasznalatban lév6 targyi eszkoz folyamatos, zavartalan, biztonsdgos
izemeltetését szolgald javitdsi, karbantartasi tevékenység, ideértve a tervszerii megel$zd
karbantartast, a hosszabb id8szakonként, de rendszeresen visszatérd nagyjavitast, és mindazon
javitasi, karbantartasi tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerii hasznalat érdekében el kell
végezni, amely a folyamatos elhasznélodas rendszeres helyreallitdsat eredményezi.

8. Nyilvantartds és ellendrzés: magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi szerz6dések
nyilvantartasat €s teljesitésiik ellenérzését,

9. Selejtezés: A vagyontargyak selejtté nyilvanitdsanak, mindsitésének és a selejtezési eljaras
végrehajtasanak folyamata, melynek alapjan a targyi eszkdz (vagy egy része) a nyilvantartasbél
kivezetésre kertl.

10. Szamwviteli bizonylat: Minden olyan okmany, amelyet a gazdasagi miivelet szamviteli
nyilvantartasa céljara készitettek. A szamviteli bizonylat az az eszktz, amely hitelt érdemléen
képes aldtdmasztani a mérlegben kimutatott vagyon nagysagat és Osszetételét. A bizonylat
adatainak tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell lennitik.

11. Targyi eszkéz: Azok az eszkozdk, illetve eszkdzcsoportok, amelyeket kiilon-kiilon vagy
egyiittesen egy adott feladat ellatdsara alkalmasak és a tevékenységet tartosan - egy éven tul —
szolgaljak.

12. Targyi eszkéz tartozék: Az olyan 6nmagaban nem lizemeltethetd eszkoz, amelyet a targyi
eszkoz eldallitasa soran a targyi eszkdzbe nem épitettek be, de az eszkoz alapvetd funkcidjan tal
tovabbi milveletek ellatdsara teszi alkalmassa, illetve rendeltetésszerii hasznalatanak feltételeként
hatdsagi eléiras alapjan épitettek be.

13. Végrehajtdas: magaban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket, valamint a
szallitasi szerzddések megkotését. Ugyancsak a végrehajtds soran keriil sor a kévetkezd
részmiiveletekre:

a) anyagok beszerzéséhez szilkséges pénzeszkdzok biztositasa;
2
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b) anyagok atvétele, minGség-ellenbrzés;

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

e) feleslegessé, ill. csdkkent értékiivé valt készletek selejtezése;

f) raktarozas, tarolas;

g) anyagmozgatas, szallitas;

h) vagyonvédelem.
I1. FEJEZET
ANYAGGAZDALKODAS ES HASZNOSITAS RENDJE

4. Anyaggazdalkodas

5§ () Anyag-(készlet) gazdilkoddson azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel a
Tankertileti Kozpont tevékenységének végzéséhez sziikséges anyagokat (anyagi eszkozoket,
forgoeszkdzdket) meghatérozott idére és helyen, az eldirt minéségben és mennyiségben biztositja. Az
anyagfeleségekkel kapesolatos ellatasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.

(2) Az anyaggazdalkoddsnak biztositania kell a Tankeriileti Kézpont, intézményei miiksdési
tevékenységeinek megvalésitasat, igy, hogy igazodjon a kéltségvetésben meghatérozott pénziigyi
keretekhez.

(3) Az anyaggazdalkoddsi folyamatokkal az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos
tevékenységek, feladatok dsszehangolasét kell biztositani. A részfeladatokat tgy kell végrehajtani, hogy
az egész komplex tevékenység eredményes legyen.

(4) Készletgazdalkodassal szemben tdmasztott legfontosabb kvetelmények:
a) biztositsa az ellatas folyamatossagat ¢s litemességét;
b) érvényesiiljon a gazdasdgossag és takarékossag elve;

c) biztositva legyen a felhasznalé szervezeti egységek beszerzési igényeinek elbiralasi
lehetdsége;

d) Dbiztositsa a készletfelhasznélasok jogossaganak ellendrzési lehetdségét, illetve

e) nyujtson segitséget a gazdalkodds mddszercinek és eredményeinck elemzése révén a
sziikséges intézkedések meghozataldhoz.

(5) A készletgazdalkodas egy Osszetett gazdalkodasi folyamatlinc, amely feloleli a gazdasagi
eseményekhez szitkséges készletek teljes korli mozgasterét, a beszerzések megtervezésétdl a veégso
felhasznalasig.

5. Anyagok felhaszndlasa, nyilvantartsdsa

6.§ (1) A Tankerileti Kézpont azonnali felhasznélsra szerez be anyagot, anyagnyilvantartést
mennyiségben és értékben nem vezet.

(2) Az azonnali felhasznélésra beszerzett eszk6zok, anyagok felhasznaldsénak igazoldsa a szamlan
torténik.

(3) A Tankeriileti Kézponthoz beérkezett anyagok és eszk6zok szétosztasa, a leadott igények alapjan
a szervezeti egységek vezetdinek, illetve az altaluk megbizott foglalkoztatottjai feladata. A szervezeti

egységek vezetdi, illetve az altaluk megbizott foglalkoztatottak felelsek az atvett anyagok, eszkzok
hatékony, takarékos felhasznalasardl gondoskodni, illetdleg azt ellendrizni,

5
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(4) A Tankeriileti Kézpont a Révay Gyodrgy Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium (a tovabbiakban: Révay
EGYMI) esetében fozékonyha lizemeltetése, tangazdasag mukddtetése soran az élelmiszerekrdl, a
tangazdasaghoz kapcsolodd takarményokrol, készletnek mindsilé allatokrdl, sajat termelési
készletekrol mennyiségben és értékben is (5)-(17) bekezdésben meghatarozott nyilvantartist vezet,
ezeket raktari készletként tartja nyilvan.

(5) A raktéari készletek atvételéért a kijelolt raktaros vezetd €s kezeld (a tovabbiakban: raktaros) a
felelés 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 raktari anyagokat (készlet) a raktarosnak mind
mennyiségileg, mind minéségileg igazoltan 4t kell vennie, ennek megtorténtét beszallitasi okmanyokra
(szallitdlevél, szamla, felvasarlasi jegy, stb.) ra kell vezetniiik, majd kelettel és aldirasukkal kell
ellatniuk.

(6) Amennyiben a raktiros a beszallitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiségi, akar
mindségi hidnyossagok allapithatok meg, ezekrdl a szallitast végzd meghatalmazottjanak jelenlétében
karmegallapitasi jegyzokonyvet kell felvenni. A karmegallapitasi jegyzokonyv a kovetkezdket
tartalmazza:

a) felvétel helye és ideje;

b) ajelenlévo foglalkoztatott neve €s a jegyzokonyv felvételekor betoltott szerepiik:

¢) aszallito és az atvevd megnevezése;

d) a fuvarlevél, a szallitdlevél kelte és szama;

e) aszallitmany pontos megérkezésének idépontja, s azota alkalmazott 6rzés modja és helye:
f) amegszemlélt szallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges bruttd és nettd sulya;

g) a szallitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és mindségi adatai, valamint ugyanazok
vonatkozaséban a kisérd okmanyokban a szallito altal feltiintetett adatok;

h) acsomagolés leirasa;

i) mennyiségi hidny estén: ennek mértéke, a feltehetd ok megjelolésével (romlds, kopas,
torés, egyéb stb.);

j)  ahiany észlelésének koriilményeit, és a kar nagysaga;

k) mindségi hidny esetén: pontos leiras, a valésziniisithetd okok és a felmeriilt kar nagysaga,
- az 4tvevo nyilatkozata, hogy a szallitoval vagy a fuvarozdval szemben milyen igényeket
¢és milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni;

1) 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 utin a szallitmanyt a jegyz6kényvben
foglaltak szerint szabalyszerlien be kell vételezni és gondoskodni kell tarolasarol.

(8) Az anyagok (készletek) beérkezését, illetve a szamla atvételét kovetden a legrividebb idén beliil
a raktaros koteles gondoskodni a raktarra torténd bevételezésrol. Bevételezés szamla/szallitdlevél, sajat
termelésii készletek esetében igazolas/hiisbontasi jegyzékdnyv/atdolgozasi jegyzdkényv (belsd
bizonylat), térités nélkiili atvét, stb. bizonylat alapjan térténhet. A Révay EGYMI a készletmozgasokral
analitikus nyilvantartdst vezet, a kiallitott bizonylatokat tovabbitja a Tankeriileti Kozpont
készletnyilvantartast vezetd foglalkoztatott részére a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Készlet modulban
torténd rogzités végett.
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9 Az anyagok (készletek) bekeriilési értékeét az Eszkzok és forrasok értékelési szabalyzata szerint
kell meghatarozni.

(10) A készletek beérkezését, illetve bevételezését kovetéen gondoskodni kell az egyes
keszletféleségek szakszer(i és biztonsagos tarolasardl, kiilonds 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;
¢) ¢és mennyiségi egységét.

(11) A raktarban csak az oda beosztott foglalkoztatottak, illetve atmenetileg a beszallitast/atvételt
végzok tartozkodhatnak a Tankeriileti Kézpont vezetdje/vezetdi és ellendrzé foglalkoztatott kivételével.
A raktarban gondoskodni kell:

a) megfeleld mennyiségli és teherbirasu polcrendszer, tarolok (takarmany) elhelyezésérol;
b) a biztonsagos és megfeleld hozzaférést biztositd kozlekedési utvonalak kialakitasardl;

c) szikség szerint a raktarozando, ill. a raktarbol kiadandé készletek biztonsigos mozgatasat
eldsegitd rakodo (rampa) kialakitasarol;

d) megfelelé megvilagositasrol és szelldztetésrol;

e) anyilaszarok (ajtok, ablakok, kapuk) stabilitasardl, azok megfeleld zarhatosagardl;
f)  a helyiségek, terek megfeleld homérsékletérol;

g) aszakmai szabalyoknak és a jogszabalyoknak megfeleld elbirasok betartasarol.

(12) A raktaros feladatait a rdjuk nézve kotelez6 érvényli munkakdri leiras hatarozza meg, melynek
kiadasaért, aktualizalasdért €s annak betartdsaért az intézményvezetd felel. A raktaros feladata
kiilondsen:

a) abeszallitott készletek atvétele;

b) araktari készletek gondos, sériilésmentes tarolasa;

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

(13) A raktaros gondoskodni kételes a tarolt készletek naprakész nyilvéantartisarél, melynek
keretében a mennyiseégi- és €rték adatokat a raktdr ¢és a kapcsolodd konyvelés szadmitdgépes
nyilvantartasaban vezetett analitika tartalmazza.

(14) A raktar és az analitikus nyilvantartas kozotti készletegyezoséget a — legalabb havonta térténd
—rendszeres egyeztetés €s az évente egy alkalommal elrendelt (mérleg alatamasztasat szolgald) leltarak
biztositjdk. Ezen eldirasokrol az Eszkozok és forrdsok leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzat
rendelkezik.

(15) A raktaros feladata még az altalanos rendeltetésii készletek optimalis szintjének kialakitasaban
vald hatékony kozremiikddés, melyek keretében kezdeményezi:

a) afogyoban lévo készletek beszerzését, a raktar ,.feltoltését™;

b) az esetlegesen keletkezd elfekvd (immobil) készletek raktari készletallomanybél térténd
kivonasat; valamint

c) jelzik a készletek belsé természetébdl adddd mindségromlas varhaté bekovetkezését,
illetve tényét. (pld.: szavatossagi ido lejarta).
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(16)  A(15) bekezdésben meghatarozott feladatok a folyamatos tevékenység részét képezik, melynek
sorn kertilni kell a felesleges készletfelhalmozasokat, ugyanakkor biztositani kell a szervezeti egységek
(féz6konyha, tangazdasag) folyamatos kiszolgalasanak az igényét.

(17) A készletvaltozasokrol a Tankeriilet Kozpont a Bizonylati rend szabalyzat eldirdsai szerint
kételes kiallitani a bizonylatokat. Az intézmény altal kiallitott raktari készletforgalom bizonylatait
minden esctben a munkakori leirasokban régzitett, adott feladatot ellatd foglalkoztatottaknak kell
aléirasukkal ellatni (adminisztrator/atadd/atvevo stb.). Ezeken a bizonylatokon ellendrként az adott
teriilet (szervezeti egység) vezetdjének/intézményvezetd altal kijelslt foglalkoztatottnak és
utalvanyozoként a kdznevelési intézmény igazgaté alairdsanak (tankeriileti igazgatd meghatalmazasa
alapjan) is szerepelnie kell. Konyveldként a Tankeriilet Kézpont Kréta Gazdalkodasi Rendszer Készlet
modulban rogzitést végzd foglalkoztatott ir ald. A Kréta Gazdalkoddsi Rendszerbdl kinyomtatott
készletmozgas bizonylatait a Tankeriileti Kozpont részérdl a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
szakmai teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérol szolo szabalyzatban foglaltak szerint
kell alairni.

6. Anyagok beszerzése

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

7. Anyageladas

8.§ Azokat az anyagokat, készleteket, amelyek a Tankeriileti K6zpont tulajdondban vannak, de nincs
rajuk sziikség, selejtezést kovetben lehet, a Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérél és
hasznositasarol szolo szabalyzataba foglaltak szerint kell értékesiteni.

8. Készletek selejtezése

9.§ (1) Selejtezni kell azokat az anyagokat, amelyek:
a) tarolas, kezelés kozben megsériiltek, eredeti funkcidjuk ellatasira nem alkalmasak;
b) nem felelnek meg a miiszaki kvetelményeknek;

¢) Aallagromlott anyagok, melyek a vonatkozé eléirdsoknak (pl. miiszaki-, biztonsagtechnikai
eloirasok) nem felelnek meg, az eredeti célra nem hasznalhatok.

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

9. Anyagok leltarozasa

10.§ Az anyagok leltarozasat a Tankeriileti Kozpont Eszkozok és forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabélyzata hatarozza meg.

II1. FEJEZET
ESZKOZGAZDALKODAS ES HASZNOSITAS RENDJE

10. A targyi eszkoz gazdalkodas feladatai

11.§ (1) A befektetett eszkozokrél a fokonyvi szamlédkkal értékben megegyezé analitikus
nyilvantartast kell vezetni. Az analitikus nyilvéntartasnak biztositani kell, hogy a befektetett eszkozok
allomanya (érteke, Osszetétele), barmely idopontban ellendrizhetd legyen és a bekdvetkezett valtozasok
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adatai a szdmlaosztaly szamlainal elSirt részletezésben rendelkezésre alljanak.

(2) Az analitika vezetése a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszkéz modulban torténik. Az analitikéat a
f6konyvi kdnyveléssel minden targyhénapot kévetd honap 15-ig a targyi eszkdz nyilvantarto(k)ként
foglalkoztatottaknak dokumentéltan egyeztetni kell. Az egyeztetés tényét alairasaval kételes igazolni.

11. Targyi eszkozok nyilvantartisa

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

12. Immaterialis javak

13.§ (1) Az immaterialis javakrol eértékben egyedi analitikus nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvéntartdsba vételt az Allomanyba vételi bizonylat alapjan kell elvégezni, melynek melléklete a
szamla, adasvételi szerzddés, illetve egyéb okmany. A nyilvantartisnak legalabb tartalmaznia kell a
kévetkezd adatokat:

a) telephely megnevezése;

b) munkahely megnevezése;

¢) immaterialis javak megnevezése;

d) leltari szam;

¢) fOkonyvi szamla szama;

f) allomanyba vétel, illetve egyéb allomanyvaltozas kelte:
g) készitd, szallitd megnevezése;

h) a bevételezés alapjaul szolgald bizonylat, okmany szadma;
1) a leiras médja, a leirasi kulcs %-a;

i) akonyvelés kelte;

k) a bizonylat szama;

) azallomanyvaltozas megnevezése (ndvekedés jogecime);

m) bruttd értek Ft-ban: ndvekedés, egyenleg; (A bruttd érték egyenld a szamlan szerepld nett6
értékkel.)

n) értékesdkkenés Ft-ban, ndvekedés, egyenleg;
0) netto érték;
p) napléhivatkozas.

(2) Az immaterialis javak analitikus nyilvantartdsdt Kréta Gazdalkoddsi Rendszer Eszkdz
modulban kell végrehajtani.

(3) Az eszkozallomanyban bekovetkezett valtozasokat a fékonyv felé minimum negyedévente, az
idokozi mérlegjelentés osszeallitasahoz fel kell adni. A valtozasok ellendrzése havonta torténik.

13. Targyi eszkozok

14.§ (1) A nyilvantartasba vétel a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszkéz modul altal eldallitott
bizonylattal tértenik, melynek melléklete a szamla, adasvételi szerzddés, illetve egyéb okmany.

(2) Analitikus nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi eszkzokrol:
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a) ingatlanok és kapcsolodd vagyoni értékii jogok;
b) gépek, berendezések és felszerelések €s jarmiivek;
¢) beruhazéasok és felujitasok.

3) A targyi eszk6zok allomanyanak értékére, Gsszetételére vonatkozo, barmely idépontban térténd
ellendrzését, az analitikus nyilvantartas naprakész vezetésével kell biztositani.

(4) A targyi eszkdz-allomanyt, valamint az allomanyban bekévetkezett valtozdsokat az analitikus
nyilvantartasban a fokonyvi kényvelés tagoldsa szerint kell kimutatni.

14. Ingatlanok és a kapesolodo vagyon értékii jogok

15.§ (1) A nyilvantartasba vételt az épiiletekrol és egyéb épitmények, illetve foldteriilet esetében a
Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszkdz modul altal eléallitott bizonylattal torténik, melyek melléklete a
szamla, adasvételi szerzodes, illetve egyéb okmany.

(2) Az ingatlanok egyedi nyilvantartasanak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
a) telephely megnevezése;
b) ingatlan megnevezése (cime);
c) ingatlan nyilvantartasi szdma;
d) azingatlan miszaki jellemzéi;
e) fokdnyvi szamla szdma;
1)  értékcsokkenési leirdas modja, a leiras %-a;
g) lizembe helyezés id6pontja, az errdl sz616 jegyzO6konyv (lizembe helyezési okmany) szama;
h) alloméanyba vételi bizonylat szama, kelte;
i)  konyvelés kelte, bizonylat szama;
j)  brutté érték névekedése, egyenlege;
k) értekesbkkenés ndvekedése, egyenlege;
) netto érték.

3) Amennyiben az €piilet hasznélatba vételére lizembe helyezési eljaras keretében keriil sor, akkor
eloszor el kell késziteni az ,,Uzembe helyezési okmanyt”, majd ennek alapjan kell kidllitani az
allomanyba vételi bizonylatot.

4 Abban az esetben, ha tizembe helyezési eljaras nélkiil keriil nyilvantartisba az épiilet, vagy
épitmeény, ugy az egyedi nyilvantarto lapot az ,.Alloméanyba vételi bizonylat™ alapjan kell kitdlteni.

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

15. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

16.§ (1) A gépek, berendezések. felszerelések és jarmiivek nyilvantartisba vétele a Kréta
Gazdalkodasi Rendszer Eszkoz modul altal eléallitott bizonylattal térténik, melynek melléklete adas-
vételi szerzddés, szamla, egyéb dokumentum.

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

16. Beruhazasok és felijitasok

17.§ (1) A beruhdzasokrdl, a beruhazasokra adott elSlegekrél (befejezettlen beruhazasokrél)
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beruhazasonként kell a nyilvantartds vezetésérl gondoskodni, melyért a targyi eszkoz nyilvantarto(k)
foglalkoztatott a felelds.

2) Az egyedi nyilvantartason fel kell tiintetni a kovetkezoket:

a) aberuhazas jelzdszama;

b) aberuhazis megnevezése;

c) akiadasok kelte, hivatkozasi szam;

d) kiadasok dsszege;

¢) a szallitd megnevezése;

f) aszamla kelte;

g) a fokonyvi szdmla szdma;

h) elbleg esetén az eléleg elszamolasanak id6pontja, sszege;
1) azel6leg dllomanya;

j)  afelujitds melyik eszk6zhéz kapesolodik.

(3) A beruhazasok és felujitasok nyilvantartisba vételéhez a megfeleld eszksz Alloményba vételi
bizonylatot kell hasznalni.

(4) Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kdvetkezd adatokat:

a) atargyi eszk6z megnevezése, egyedi azonositdja;

b) atargyi eszkdz bruttd, nettd értéke;

c) a feltjitas jellemzé adatai: kivitelezd, szamla szama, kelte;
d) a felujitasi kiadas Gsszege;

e) a felujitas aktivalasanak idépontja.

17. Kis értékii eszkdzok

18.§ (1) Az afa nélkiil 200 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti (kis értékii) targyi eszkozok és
szellemi termékek elszamoldsi modjanak meghatarozasardl a szamlarend rendelkezik.

(2) A nyilvéntartast a Tankeriileti Kozpont vagyongazdélkodasi foglalkoztatott vezeti a Kréta
Gazdalkodasi Rendszer Eszkoz modulban.

3) A kis értékil targyi eszkOz beszerzése beruhazasként keriil konyvelésre, kizarolag az
alloményba vételi bizonylattal, amelyet a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszkéz modulban keriil
kiallitdsra. Azonnali aktivalasra keriil a megfelelé fokonyvi szamra.

18. Targyi eszkozok nyilvantartisdnak torzslapja

19.§ (1) A targyi eszkdzokrol targyi eszkoz kartont kell vezetni. A nyilvantartés tartalma:

a) sorszam;

b) nyilvantartési (leltari) szam;
c) az iizembe helyezés idopontja;
d) megnevezés;

e) netto értek;
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f) fokdnyvi szala szama:

g) a tartoz¢kok felsoroldséara a nyilvantartd lap hatoldala szolgal.
(2) A targyi eszkoz karton a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszk6z modulbdl keriil eléallitasra a
berdgzitett adatok alapjan.

19. Targyi eszkozok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartisa

20.8 (1) Az Eszkozok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban meghatdrozott
leltarozasi korzetenként a targyi eszkozokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast tgy kell
vezetni, hogy abbdl megallapithato legyen a targyi eszkdz elhelyezésének pontos megnevezése.

(2) A nyilvantartas tartalma;

a) az intézményen beliili pontos megnevezés;

b) munkahelyek pontos megnevezése;

¢) sorszam;

d) atargyi eszkoz hasznalatba vételének idopontja;
e) nyilvantartasi (leltari) szam;

f) targyi eszk6z megnevezése;

g) bruttd érték.

(3) A Kréta Gazdélkodasi Rendszer Eszkéz modul rendelkezik leltari nyilvantartassal. A
programbdl leltari kdrzetenként €s munkahelyi objektumonként a leltérivek 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 eszkdz kartonon legalabb a
gépjarmu azonositd adatait szerepeltetni kell.

(2) A targyi eszkbz karton a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszkéz modulban megtalalhato,
eloallithatd.

21. A kizarélagos hasznalatra atadott eszkozok nyilvantartasa

22.§ (1) A kizardlagos hasznalatra atadott eszkozok esetében a foglalkoztatott mint leltar felelds
keriil felvételre a Kréta Gazdalkodasi Rendszer Eszk6z modulban, minden olyan eszkdz esetében,
melyet egy foglalkoztatott kizardlagos hasznalatara kapott (pl.: mobiltelefon, kapunyito, laptop, stb.).
A kizarolagos hasznalatra atvett eszkozokeért a foglalkoztatottat a jogszabalyban meghatarozott
felelosség terheli. A nyilvantartason az eszkoz visszaadasat is hianytalanul dokumentalni kell. A
nyilvantartas vezetéséért a targyi eszkoz nyilvantartoként foglalkoztatott a felelds.

22, Targyi eszkozok dllomany névekedése

23.§ (1) Atargyi eszkdzok létesitésének célja:

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

b) az eszkoézpark miszaki szinvonalanak emelése é€s a fejlodést kielégitd Osszhangjanak
megteremtése.
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(2) Az eszkdz0k létesitése a Tankeriileti Kézpont jovahagyott kdltségvetése alapjan valosul meg.

3 A meglévo eszkdzok lizemben tartdsuk idejére rekonstrukcidjuk, valamint cseréjiik idépontjara
vonatkozé déntéseket, a Tankeriileti igazgaté hozza meg.

4 Targyi eszk6z allomany névekedés tipusai
a) EszkOzbeszerzés — Aktivalas;
b) Felujitas sajat és idegen eszkdzdn;
¢) Vagyonkezel6i jog atvétel;
d) Téritésmentes atvétel — Ajandék (vagyonkezeldi korsn kiviilrdl);
e) Egyéb novekedések — leltartobblet;
f) Atmin6sitések;
g) Sajat kivitelezésii beruhazas, feldjitas;

h) Eszkozatvétel cimen beliil tarsintézménytol.

23, Eszkozbeszerzés — Aktivalas

24.§ A nyilvantartasba vételt a kiadasi utalvany alapjan végezziik a Kréta Gazdalkodasi Rendszer
Eszk6z modulban torténd rogzitéssel, majd ezt kovetden keril sor az aktivalasra, az
Aktivalasi/Uzembehelyezési bizonylat kinyomtatasara, melynek melléklete a szamla, adésvételi
szerzGdés, illetve egyéb okmany. A beszerzés soran lehetdség van azonnali (pl.: kisértéki targyi
eszk6z0k) €s befejezetlen beruhdzasi allomanybol torténd aktivalasa is.

24. Feltjitas sajat és idegen eszkozon

25.§ (1) Az idegen és sajat eszkdzon végzett felujitasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért a
targyi eszk6z nyilvantartok foglalkoztatottak a feleldsek.

(2) Menete a 23. § bekezdése alapjan torténik. Idegen eszkdzon végzett felujitaskor a tulajdonos
jovahagyasa is kell.

(3) Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kovetkez6 adatokat:
a) atargyi eszk6z megnevezése, egyedi azonositdja;
b) atargyi eszkoz bruttd, nettd értéke;
c) a feltjitas jellemzd adatai: kivitelezd, szamla szama, kelte:
d) a felujitasi kiadas dsszege;

e) a felnjitas aktivalasanak id6pontja,

25. Vagyonkezeldi jog atvétele

26.§ A vagyonkezelSi jog atvétele sordn az atadas tényét igazolé megallapodas alapjén az atadott
eszkdzjegyzékben szereplé értéken kell az eszkozoket nyilvantartasba venni a Kréta Gazdalkodasi
Rendszer Eszkdz modulban.

26. Térités mentes atvétel - Ajandék

27.§ Tcritesmentes atvetel esetén az eszkozt piaci beszerzési értékén kell nyilvantartasba venni,
megallapodas, szerzédés alapjan.
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27. Egyéb nivekedések - leltartébblet

28.8 (1) A leltar soran fellelt eszk6zoket a leltarivek és jegyzOkonyv alapjan kell nyilvantartasba
venni.

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

28. Atmindsitések

29.§ Az atmindsités lehetséges, ha valamely anyagként nyilvantartott cikk a szamviteli elvek
figyelembevételével eszkdznek minésiil. Az atmindsitést sordn a szamvitel politikaban meghatarozott
elvek szerint kell elvégezni.

29. Felesleges targyi eszkozok feltarasa

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

a) megszint feladatok ellatasat szolgaltak;

b) meglévo feladatok ellatdsaban sziikségleten feliiliek vagy mikodésiik gazdasagtalan;
c) miuszakilag elavultak;

d) fizikailag elhasznalodtak, felujitasuk gazdasagtalan vagy javithatatlanok;

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

f) az Uzemeltetés az adott helyen el nem harithaté kdrnyezeti vagy vagyonkarosit6 veszéllyel
jar;
g) befejezetlen beruhdzasok allomanyéaban lévd, de feleslegessé valo, vagy hasznalhatatlannak
mindsiilé eszkdzok.
2 A feleslegessé valt eszkozok feltarasat a Tankeriileti Kézpont a Feleslegessé valt vagyontargyak
selejtezésérdl €s hasznositasarol szolo szabalyzataban foglaltak szerint kell végezni.

30. Targyi eszkozok allomanydnak csékkenése

31.§ (1) A targyi eszk6z csokkenés lehetséges esetei:
a) Tankeriileti K6zponton beliili hasznositas - eszk6z atadés;
b) értékesités;
c¢) bérbeadas;
d) téritésmentes atadas;
e) eszkoz atadas cimen beliil tarsintézménynek;
) selejtezés;
g) vagyonkezeldi jog atadasa, visszaaddsa;
h) egyeb csdkkenések — leltarhiany.

(2) A hasznositas folyamataban a gazdasagi szempontokat érvényesiteni kell.
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31. Targyi eszkozok ataddsa

32.§ (1) Az egyes szervezeti egységeknél feleslegessé vélo eszkdzok a Tankeriileti Kézponton beliil
keriilnek hasznositasra. Ez a tarhely valtoztatdssal torténik.

(2) Bizonylatai:
a) Tankeriileti Kézponton beliil Eszk6zmozgas bizonylatok készitése (Kréta Gazdalkodasi
Rendszer Eszk6z modul altal eldallitott bizonylat).

32, Targyi eszkozok értékesitése

33.§ (1) Atargyi eszkozdk értékesitése csak selejtezett allomanybdl térténhet.

@) Ertékesitési arat az értékesitend eszkoz Jjellegétol, illetve allapotatol fliggben annak becsiilt
piaci értékének megfelelden kell meghatarozni.

33. Targyi eszk6zok bérbeadasa

34.§ (1) A felesleges targyi eszkozok vagy eszkozrészek (ingatlanrészek esetében) — a konkrét
helyzet ¢s gazdasagi megtériilés mérlegelésének eredményétdl fliggben — bérbeadas utjan is
hasznosithatok.

(2) Az elszamolas alapja a szerzddés.

3) A bérleti dij megallapitasat eldzze meg Snkoltség szamitas, lehetdleg ne legyen kisebb, mint az
eszkdz - a bérlet id6tartaméra esé — amortizacidja és az eszkoz bérbeadasaval jard koltségek egyiittes
Osszege.

34. Targyi eszkozok téritésmentes Ataddsa

35.§ (1) Tcritésmentes atadas csak koltségvetési szervnek lehetséges a Tankeriileti Kézpont
Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérél és hasznositasarol szolo szabalyzataban foglaltak szerint.

(2) Téritési menetes atadas esetén a két koltségvetési szerv megallapodasa sordn 4t kell adni az
atadonak az eszkoz bekeriilési ériékének és elszamolt értékesokkenésének Osszegét, amelyen a
konyveibdl kivezetésre kertil.

35. Targyi eszkozok selejtezése

36.§ (1) Azokat a feleslegessé valt targyi eszkozoket, amelyek miiszaki allapotuk, jellegiik, vagy
egyeb okok miatt tovabbi hasznélatra nem alkalmasak, a rendszerben kialakitott eredeti funkciéjukat
nem toltik be, alternativ hasznositasukra nincs méd, selejtezni kell.

(2) Ide tartoznak azok a targyi eszkdzok is, melyek jellegiiknél fogva nem képeznek &nalld
leltarfelvételi egységet, de a rendszerben elhaszndldodas, vagy beruhazasbol torténd csere soran
elvesztettck eredeti funkcidjukat, teljesen, vagy részlegesen bontésra keriilnek.

(3) A részleges bontason dtesett targyi eszkozoket részselejtezni kell. A részselejtezést megelézden
nem kell a hasznositasi és mindsitési folyamatot végig egyeztetni. A részselejtezés brutté értékének
tiikréznie kell az elbontott rész ¢és a teljes targyi eszkoz bruttd értékének aranyat,

(4) A targyi eszkdzok selejtezését a Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérd| és hasznositasarol
sz0l6 szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell megszervezni és lebonyolitani.
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36. Vagyonkezeléi jog atadasa

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

37. Egyéb csiokkenések leltarhiany

38.§ Leltarhidny esetén az Eszkdzok és Forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzatban leirtak
szerint kell eljarni,

38. Az eszkoziokkel valo elszamolas

39.§ (1) A Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai megdrzésiikben lévo eszkozokkel koételesek
elszamolni.

(2) Az elszamolas térténhet:

a) a Tankeriileti Kozpont mindenkori érvényes Eszkdz6k és forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzata alapjan elrendelt leltarozas alkalmaval;

b) az eszkodzok felelds megbrzok kozotti mozgatasa alkalmaval;
¢) afoglalkoztatottak athelyezése, munkaviszonyuk megsziinése alkalmaval.

3) Annak érdekében, hogy a tavozd foglalkoztatottat tehermentesitsiik a nevén 1évd és altala
leadott eszkozoktol, tovabbi hasznositdsig vagy selejtezésig a gazdadlkodd szervezet egy kijeldlt
foglalkoztatottja a hasznalaton kiviili eszk6zdket — mint ideiglenes felelds megdrzé — nevére kell, hogy
vegye. (eszkdzatadas torténik)

4) Az étadéasok-atvételek lebonyolitdsara az Eszkdzmozgéds bizonylatot hasznéljuk. (a Kréta
Gazdalkodési Rendszer Eszk&z modul altal el6allitott bizonylat)

&) A foglalkoztatott munkaltatoi jogokat gyakorld vezetdje ezt kdvetden tudja ellendrizni, hogy a
foglalkoztatott nevén nem maradt eszkoz €s a kiléptetd lapjat igazolhatja.

39. Idegen tulajdoni eszkozok

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

(2) A hatékony koltséggazdalkodas érdekében folyamatosan nyomon kell kévetni az idegen
eszkozok mozgasat.

(3) Amennyiben az eszkdz a tulajdonos részére visszaadasra kerill, Ggy a Kréta Gazdalkodasi
Rendszer Eszk6z moduljaban 4t kell vezetni a visszaadast.

40. Ertékesokkenés

41.§ A targyi eszk6zdk értékesokkenését periodikusan a szamviteli zarlat részeként havonta a
Szamviteli politikaban meghatarozott értékcsdkkenési ratak és elvek szerint kell elszdmolni a Kréta
Gazdalkod4si Rendszer Eszk&z moduljaban.
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41, Analitika egyeztetése f6konyvvel

42.§ Az analitikat a fokdnyvi konyveléssel minden targyhonapot kévetd honap 15-ig a targyi eszkoz
nyilvéantarto(k)nak dokumentéltan egyeztetni kell. Az egyeztetés tényét aldirasaval koteles igazolni.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

43.§ (1) A Szabalyzat a Klebelsberg Kézpont elnokének jovahagyasat kévetd 5. napon [ép hatalyba.
(2) A Szabalyzat sziikség szerinti modositasanak eléterjesztéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

(3) A Szabélyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatdlyat vesziti a KLIK/103/4066-30/2017.
szabalyzat.
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1. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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