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ANYAG- ES ESZK(:')ZG AZDALKODASI
SZABALYZAT

A Magyar Tudoményos Akadémia Koényvtar és Informacios Kdzpont, 1051 Budapest,
Arany Janos utca 1. sz. (tovabbiakban: intézet) anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasaval
osszefiiggd feladatait az dllamhéztartasrol szolé torvény végrehajtasarol rendelkezd
368/2011. (XI1.31.)) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) foglaltak alapjan a
kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

Az anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat a jogszabalyok keretei kozott az intézet
sajatossagainak figyelembe-vételével hatdrozza meg az anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi
tevékenység valamennyi fontos kérdéset.
A szabalyzat a kovetkezo feladatok ellatdsghoz tartalmaz kotelezo eléirasokat:

e az intézeti vagyon fogalma, tartalma,

e avagyon kezelése, nyilvantartasa, értékelése.

e a vagyon hasznositasanak modja,

e aberuhazasok teljesitményértéke, osszegének megallapitdsa,

o a befejezetlen beruhazasok fogalma és értékének megallapitasa.

e a beruhazasok megvalositisaban résztvevd szervek és a megvalositas modjanak
fogalmai,

e a beruhazasok anyagi - muszaki 0sszetétele.
e aberuhazasok rendeltetése, célja,
e a beruhazasok elokészitése és jovahagyasa,

e aberuhdzasok lebonyolitasa.

beruhazasok nyilvantartasa,

a kozbeszerzési eljaras alkalmazasa.

A szabalyzat célja, hogy biztositsa az intézetnél a vagyon védelmét, a beruhdzasok
szabalyszerl lebonyolitasat.
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II.
A VAGYONGAZDALKODAS SZABALYAI

1. Az intézeti vagyon fogalma, tartalma

Az intézet vagyonanak értékét szamviteli megkozelitésben 2014, januar 1-t6] kezdododen
a mérleg az alabbiakban tartalmazza (/1. melléklet a 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelethez)

kivéve az épiileteket és telkeket, mert azok az MTA Létesitménygazdalkoddsi Kozpont
nyilvantartasaban vannak.

Eszkozok
A) Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkdzok
[. Immaterialis javak
I1. Targyi eszkdzok
I11. Befektetett pénziigyi eszkozok
IV. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok
B) Nemzeti vagyonba tartozo forgoeszkozok
[. Készletek
I1. Ertékpapirok
C) Pénzeszkozok
[. Lekotott bankbetétek
[I. Pénztarak, csekkek, betétkdnyvek
[TI-IV. Forintszamlak, devizaszamlak
D) Kovetelések
[. Koltségvetési ¢vben esedékes kovetelések
I1. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések
[1I. Kovetelés jellegli sajatos elszamolasok
E) Egyéb sajatos elszamolasok
F) Aktiv idobeli elhatarolasok
Eszk6zok sszesen
Forrasok
() Sajat toke
[-III. Nemzeti vagyon és egyéb eszkozok indulaskori értéke és valtozasai
IV. Felhalmozott eredmény
V. Eszkozok értékhelyesbitésének forrasa
VI. Mérleg szerinti eredmény
H) Kotelezettségek
[. Koltségvetési évben esedckes kotelezettségek
II. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek
[1I. Kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok
I) Kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok
J) Passziv idébeli elhataroldasok

2 A vagyon kezelése, nyilvantartasa, értékelése
2.1. A vagyon kezelése, nyilvantartdsa

Az intézet kezelésében 1€v0 valamennyi vagyonrésszel felelés modon, rendeltetésszertien
kell gazdalkodni.
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A vagyont, az abban bekdvetkezett véltozast és értékét nyilvan kell tartani. A
nyilvantartasnél a szamlarendben, illetve a bizonylati szabalyzatban foglalt el8irasokat be
kell tartani, attél eltérni nem szabad.

Torvényben, valamint a feliigyeleti szerv belsé szabalyzatiban/iranymutatisiaban
meghatarozott értékhatar feletti nemzeti vagyont hasznositani - ha torvény kivételt nem
tesz - csak versenyeztetés Utjan, az Osszességében legelénydsebb ajanlatot tevo részére, a
szolgéltatas és ellenszolgaltatas értékaranyossagaval lehet.

Mell6zhet6 a versenyeztetés abban az esetben, ha a hasznositas
a) allamhaztartasi korbe tartozo szervezet,

b) jogszabélyban eléirt allami feladatot ellaté gazdalkodo szervezet, vagy

¢) 4llamhaztartasi korbe tartozo szervezet vagyonkezelésében lévo, az dllam
tulajdonaban all6 lakdsok tekintetében a vagyonkezeld szervezettel foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyban allo személyek javara torténik.

A vagyon rendeltetésszeri hasznalataért az intézet foigazgatdja a felelos.
2.2. A vagyon értékelése

2.2.1. Az értékelés dltaldnos szabdlyai

Az eszkdzoket és a kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel)
ellenérizni és - a torvényben szabalyozott esetek kivételével - egyedenként értékelni kell.
A kiilonbozé idopontokban beszerzett, eléallitott, altaldban csoportosan nyilvantartott,
azonos paraméterekkel rendelkezo eszkozoknél az atlagos beszerzési (eldallitasi) aron,
tovabba a FIFO modszerrel torténd értékelés is alkalmazhato.

A mérlegben kimutatott eredmény meghatdrozasakor, a mérlegtételek értékelése soran
figyelembe kell venni — az Szt. 52-56. §-ban foglaltak alapjan - minden olyan
értékesokkenést, értékvesztést, amely a mérleg fordulonapjan meglévé eszkdzoket érinti.
és amely a mérlegkészités idopontjaig ismertté valt.

2.2.2 .Az eszkozok értékelésének kivételes szabdlyai

Az egyidejlileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozo, azonos paraméterekkel
rendelkez6, egyidejiileg haszndlatba vett targyi eszkozoket, értékpapirokat, készleteket
csoportosan is nyilvan lehet tartani. A csoportosan nyilvantartott eszkdzok esetén az
értékelést kiilon-kiilon, csoportonként kell elvégezni. A csoportos értékelést addig lehet
alkalmazni, amig az egyedi eszkoz nyilvantartasi értékében elkiiloniilt véltozds nem
kovetkezik be.

A kilfoldi pénzértékre szolo eszkoz, kotelezettség (kotelezettségvallalas, mas fizetési
kotelezettség) forintértékének meghatarozasakor a valutat, devizat a Magyar Nemzeti Bank
altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forintra atszamitani.

A mérlegben a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a bekeriilési értéken kell
kimutatni, elkiilonitve azok értékcsokkenését, értékvesztését és értékhelyesbitését. A
koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok utdn a terven feliili ¢rtckesdkkenest a
koncesszi6 jogosultja, a vagyonkezeld adatszolgéltatasa alapjan kell megdllapitani.
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(Intézetiink jelenleg koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket nem tart
nyilvan.)

2.3. Egyes vagyonelemek tartalma értékelése
A. NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK

Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozként csak olyan eszkozt lehet kimutatni,
amelynek az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartdsan, legalabb egy éven - a
hitelviszonyt megtestesité értékpapirok esetén a mérleg fordulonapjat koveto koltségvetési
éven - tul szolgalja.

A mérlegben a nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszk6zok kozott kell kimutatni:
e az immaterialis javakat
e atargyl eszkdzoket,
e a befektetett pénziigyi eszkdzoket (az intézet jelenleg nem tart nyilvan) és
e a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket (az intézet jelenleg nem tart
nyilvan)

A mérlegben az immateriélis javakon beliil kell kimutatni az Szt. 25. § (6), (7) €s (10)
bekezdésében foglaltakkal megegyezé tartalommal a vagyoni értéki jogokat ¢s a szellemi
termékeket, tovabba az immaterialis javak értékhelyesbitését.

A mérlegben a targyi eszkozokon beldl kell kimutatni:

e az Szt. 26. § (2) és (3) bekezdésében foglaltakkal megegyez6é tartalommal az
ingatlanokat ¢s a kapcsolodo vagyoni értékil jogokat,

e az Szt. 26. § (4) és (5) bekezdésében foglaltakkal megegyezd tartalommal a (4)
bekezdés szerinti gépeket, berendezéseket, felszereléseket, jarmutveket és

e az Ahsz. 11. § (5) és (6) bekezdés szerinti beruhazasokat, felujitasokat.

A mérlegben a gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek kozott kell kimutatni:

e a rendeltetésszerlien hasznalatba vett, lizembe helyezett, a tevékenységet szolgalod
szamitas- és ligyvitel-technikai - eszk6zoket,

e a rendeltetésszeriien haszndlatba vett, iizembe helyezett forgalmi rendszammal ellatott
kozuti jarmiveket, a vizi és 1égi személy- és druszallité eszkozoket, és

e aza)és b) pont szerinti eszkzdkon végzett és aktivalt beruhdzasokat, felujitasokat.

A mérlegben a beruhdzasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszertien hasznalatba nem
vett, lizembe nem helyezett ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, és a jarmlivek
bekeriilési értékét, tovabba a mar haszndlatba vett, valamint a mérlegben nem
szerepeltethetd  targyi eszkozok  bovitésével, rendeltetésénck megvaltoztatasaval,
atalakitasaval, élettartamanak, teljesitoképességének kozvetlen novelésével Osszefliggo
munkak - még nem aktivalt - bekertilési értékét.

A mérlegben a felajitasok kozott kell kimutatni az Szt. 3. § (4) bekezdés 8. pontja szerinti
munkak bekertilési értékét.

A mérlegben a befektetett pénziigyi eszkdézokon beliil kell kimutatni a  tartds
részesedéscket és a tartos hitelviszonyt megtestesito értékpapirokat
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A mérlegben a tartds részesedések kozott az olyan gazdasagi tarsasdgokban 1évé tulajdoni
részesedést jelentd befektetéseket kell kimutatni, amelyeket abbol a c€lbol szereztek, hogy
tartos jovedelemre (osztalékra, kamatra) tegyenek szert, vagy befolyasoldsi. iranyitasi,
ellendrzési lehetéséget érjenek el. A tartos részesedések kozott kell kimutatni tovabba az a
nem gazdasagi tarsasagban lévo mas tartos befolyasolasi. iranyitdsi, ellendrzési lehetoséget
biztositd részesedéseket.

A mérlegben a tartos hitelviszonyt megtestesito értékpapirok kozott kell kimutatni az olyan
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat, amelyek lcjarata, bevaltasa a mérleg
fordulonapjat kovetd koltségvetési évben még nem esedékes, €s azokat a mérleg
fordulonapjat kovetd koltségvetési évben nem szandékoznak Crtékesitent.

(Intézetiink jelenleg befektetett pénziigyi eszkozoket nem tart nyilvan.)

A mérlegben a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok kozott a tulajdonosnak - az
allami vagyon esetén a torvényben kijeldlt tulajdonosi joggyakorld szervezetnek - azokat a
nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozoket ¢és azok értékhelyesbitését kell
kimutatnia, amelyek iizemeltetését allamhaztartason kiviili szervezetnek, személynek
koncesszios szerzddéssel atadta, vagy amelyekre allamhaztartason kiviili szervezettel,
személlyel vagyonkezeléi szerzodést kotott. Az atadaskor az eszkoz bruttd értéket s
elszamolt  értékcesokkenését,  értékvesztését,  értékhelyesbitését a  koncesszioba,
vagyonkezelésbe adott eszkdzdk kozé kell atvezetni.

(Intézetiink jelenleg Kkoncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkioziket nem tart
nyilvan.)

A Konyvtar piaci értéken torténé értékeléssel kapesolatos dontése

A Szt. illetve az Ahsz. lehetévé teszi, a vagyoni értékii jogok, szellemi termdékek. targyi
eszkozok, tulajdoni részesedést jelentd befektetések esetében a piaci értcken tortend
értékelését, ha a piaci érték tartosan és jelentdsen magasabb. mint az adott eszkoz
nyilvantartasi értéke. Ebben az esetben a két érték killonbozete az eszkozok kozott
értékhelyesbitésként, a forrdsok kozott a sajat toke részeként, értckelési tartalekként
szamolhatd el. A jogszabalyok lehetové teszik, a jelzett értékelési mod valasztasat.

A Konyvtar ezt az értékelési eljarast nem alkalmazza.

B. NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGOESZKOZOK

A mérlegben a nemzeti vagyonba tartozo forgoeszkdzok kozott kell kimutatni:

o akészleteket és

e az ¢értékpapirokat.
A mérlegben a készleteken beliil kell kimutatni a vaséarolt készleteket, az atsorolt. kdvetelés

fejében atvett készleteket, az egyéb készleteket, a befejezetlen termelést, félkész termekek.
¢s a késztermékek értékét.

A mérlegben a vasarolt készletek kozott kell kimutatni az anyagokat €s az arukat.
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A mérlegben az anyagok kozott kell kimutatni a tevékenységet legfeljebb egy évig
szolgald, de még hasznalatba nem vett vasarolt, csere utjan kapott, térités nélkil atvett és a
gazdasagi tarsasagban lévé tulajdoni részesedést jelentd befektetés névértéke fejében a
jegyzett toke leszallitasakor atvett anyagi eszkozoket.

A mérlegben az aruk kozott kell kimutatni:

e az olyan értékesitési céllal beszerzett anyagi eszkdzoket - ide értve a betétdijas
abngydlegeket is -, amelyek a beszerzés és az értékesités kzott valtozatlan allapotban
maradnak, bar értékiik valtozhat, és

e a pénziigyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel
értékesitett és a szerzodés szerinti feltételek teljesiilésének meghiusuldsa miatt késobb
visszavett, a két idopont kdzott a vevo altal hasznalt eszkdzoket.

A mérlegben az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek kozott kell szerepeltetni az
értékesitésre szant eszkozoket, igy kilondsen a végelszamolasi, felszamolasi vagy
vagyonrendezési eljarasbol allami tulajdonba keriilt eszkozoket, az Aht. 100. §-a szerint
kovetelés fejében atvett, értékesitendd eszkozoket, valamint mindazon eszkdzoket,
amelyeket az immaterialis javak €s targyi eszkozok koziil értékesités c€ljabol az intézet
atsorolt. Kotelezd az immateridlis javak, targyi eszkozok atsoroldsa, ha azokat a
hasznalatbol kivondsra keriiltek, de az értékesités harom honapnal hosszabb iddszakot vesz
igénybe.

A mérlegben a befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek kozott az olyan sajat
eloallitasu anyagi eszkozok koltségeit kell kimutatni, amelyek az értékesitést megel6zden a
termelés, a feldolgozas valamely fazisdban vannak, vagy amelyek feldolgozott, elkésziilt
allapotban értékesitésre varnak.

A mérlegben az értékpapirokon beliil kell kimutatni a nem tartés részesedéseket és a
forgatési célua hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat.

A mérlegben a nem tartds részesedések kozott az olyan tulajdoni részesedést jelentd
befektetéseket kell kimutatni, amelyeket egy éven beliil az intézet értékesiteni kivan.

(Intézetiink jelenleg tartos részesedéseket és forgatasi céla hitelviszonyt megtestesito
értékpapirokat nem tart nyilvin.)

A vagyon hasznositasanak modjai
A hasznositas harom formaban toérténhet:
e a felesleges, kihasznalatlan vagyontargyak eladdsaval,

e bérbeadassal,
e befektetéssel.

Gazdasagi tarsasagba torténd befektetéskor, figyelembe kell venni az allamhaztartasi
torvény, illetve a felligyeleti szerv belso rendelkezéseiben foglalt eldirasokat.
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I11.
KESZLETGAZDALKODAS SZABALYAI

1. Készlet fogalma
A készletek a gazdasagi tevékenységeket kozvetleniil, vagy kozvetve egy €vnél rovidebb
ideig szolgalo olyan eszkozok:

o amelyek egyetlen gazdasagi folyamatban vesznek részt, értékiik atmegy az uj termek,
vagy szolgaltatds értékébe, (anyagok)

o amelyeket a rendszeres (szokdsos) gazdasagi tevékenység keretében értékesitési céllal
szereztek be. s azok véltozatlan formédban tovabbértékesitésre keriilnek (aruk).

A vasérolt készletek kozott kell kimutatni az anyagokat €s az arukat (lasd: B.pont).

Az anyagok kozott kell kimutatni a tevékenységet legfeljebb egy €vig szolgald, de még
hasznalatba nem vett vasarolt, csere utjan kapott, térités nélkiil atvett és a gazdasagi
tarsasagban 1év tulajdoni részesedést jelentd befektetés névértcke fejében a jegyzett toke
leszallitasakor atvett anyagi eszkézoket.

Az egyéb készletek kozott kell szerepeltetni az allami tartalékolasi, intervencids, védelmi
és biztonsagi célu készleteket.

2. Kisértéka targyi eszkozok
Kisértékli targyi eszkdznek mindsiil mindazon eszkéz, mely a gazdalkodas érdekeit egy
éven il szolgalja és az egyedi értéke a 200.000.- Ft-ot nem haladja meg.

3. Felesleges készlet

A szabdlyzat szempontjabol feleslegesnek tekintendé mindazon készlet, amely:

e az intézet, feladatainak ellatasahoz sziikségtelenné, illetve feleslegessé valt.
(feladatcsokkenés, atszervezés, vagy egyéb mas ok miatt)

e megrongaldodas vagy természetes elhasznalodas miatt az eredeti rendeltetésének mar
nem felel meg,

e a beszerzés idépontjatdl szamitott két éven beltil nem keriilt felhasznalasra, vagy a
beszerzett mennyiségb6l csak jelentéktelen felhasznalas tortént és felhasznalasuk az
elkdvetkezendo idészakban nem latszik biztositottnak,

e szavatossagi ideje lejart.
4. Hasznalhatatlan készlet

Hasznalhatatlannak mindésiil mindazon készlet, amely emberi kozremiikodés, elemi
csapas,vagy a Kkészlet belsé természete miatt (porlas, romlas) véglegesen
felhasznalhatatlanna valik.

5. Hasznositas

A hasznositas az az eljaras, melynek soran a felesleges készletek az intézeten beliil, vagy
azon kiviil egészében vagy részben Ujra hasznalatba keriilnek.
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A hasznositas lehetséges modjai:

e az intézeten beliili 4tcsoportositds, (mas szervezeti egységek részére torténd édtadas)
vagy mas célra torténo belso vjrafelhasznalas,

o ¢értékesités kiilsd szervezeteknek/vallalkozasoknak vagy maganszemélyeknek.
6. Selejtezés

A selejtezés az az eljards. melynek soran a feleslegessé vagy hasznalhatatlanna valt
készleteket, ill. azok értékét az intézet vagyonabol kivonjuk.

7. Leértékelés

A leértékelés az az eljaras, melynek soran elsddlegesen a tovabbértékesitésre szant
készletek értékét - a tovabbi értékesités reményében - meghatarozott mértékben
csokkentjiik.

8. Megsemmisités

A végképp hasznalhatatlanna valt, vagy értékesithetetlen készletek fizikai megsemmuisitése.

IV. fejezet
A KESZLETGAZDALKODAS FOLYAMATAI

A készletgazdalkodas komplex gazdélkodasi folyamatlanc, amely feldleli a gazdasagi
eseményekhez sziikséges készletek teljes korli mozgasterét, a beszerzések megtervezésétdl
a végso felhasznalasig.

A gazddlkodas szempontjabol jelentésen meghatarozo tényezének mindsiilnek a készletek
korébe sorolt anyagi eszk6zok alabbi ismérvei:

e rovid élettartamuak,

e igen sokfélék,

e potlasukrdl és megfeleld készletezésiikrol folyamatosan gondoskodni kell.

A készletgazdalkoddssal szemben tamasztott legfontosabb kovetelmények:

e biztositsa az ellatas folyamatossagat ¢s litemességét,

e ¢rvényesiiljon a gazdasagossag ¢€s takarékossag elve,

e Dbiztositva legyen a felhasznald szervezeti egységek beszerzési igényeinek elbiralasi
lehetdsége,

e Dbiztositsa a készletfelhasznalasok jogossaganak ellendrzési lehetoségét, illetve

e nyujtson segitséget a gazdalkodas modszereinek és eredményeinek elemzése révén a
sziikséges intézkedések meghozataldhoz.
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Mindezen kovetelményeknek Ugy kell megfelelni, hogy folyamatosan biztositva legyen a
szakmai és a gazdasdgi munka 8sszhangja, igazodva az intézet mindenkori gazdasagi-
pénziigyi lehetoségeihez.

1. A készletgazdalkodas tervezése

Az intézet a targy évi készleteinek beszerzésére, hasznositasara, selejtezésére vonatkozoan
- Osszhangban az intézer éves kozbeszerzési tervével - Készletgazdalkodasi intézkedési
tervet készit, melynek Osszedllitisa a készletgazdalkodiassal megbizott munkatairs
feladata, a gazdasagi igazgato iranyitasa ¢s feliigyelete mellett.

A készletgazdilkodassal megbizott munkatars ¢ feladatkorében:

e meghatarozza a Kozpontositott Kozbeszerzési Rendszer hatalya ala tartozo.
orszagosan kiemelt termékek intézeti szintli  készletbeszerzési  igényeit,
(keretszerzddésenként, Ft alapu, nem részletezett igények!)

e meghatdrozza a kozbeszerzési térvény hatélya ala tartozd beszerzések korét,

e meghatarozza a fenti kérokbe nem tartozo egyéb készletbeszerzések tervszamait,

e megtervezi a feleslegessé valo készletek hasznositasat/selejtezeset,

A tervszamok beépitésre keriilnek az intézer targyévi koltségvetésébe, valamint az intézet
kozbeszerzési tervébe.

2. Beszerzések

Az intézet beszerzései az alabbiak szerint csoportosithatok:

o kozbeszerzési torvény hatalya ald tartozé beszerzések, (2015. évi CXLIIL. torvény a
kdzbeszerzésekrol)

o kozbeszerzési értékhatarok alatti érték(i beszerzések. (459/2016. (XII. 23.) Korm.
rendelet)

e cgyéb beszerzések.

A kozbeszerzési értékhatdirok alatti értékii beszerzések szabdlyait, a megvalositasaval és
ellen6rzésével kapesolatos szabéalyokrol szélé 459/2016. (XIL. 23.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Kbt.vr.) az allamhaztartasrol szoldé torvény végrehajtasarol rendelkezo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhaztartas szamvitelérol
sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eléirasai, valamint a gazdasagi
szervezet tigyrendjében foglaltak alapjan a Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtar és
Informacios Kozpont, 1051 Budapest, Arany Janos utca 1.sz. Beszerzési szabalyzata
tartalmazza.

3. A beszerzések bonyolitisa

A beszerzéseket az intézet kotelezettségvallalas rendje szerint kell bonyolitani.

A beszerzéseket alapvetden szallitasi szerz6dések megkotésével (keret megallapodasokkal)
és készpénzkimélé modon kell lebonyolitani.
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A megallapodasokndl a fizetési hataridot a teljesithetoség figyelembevételével kell
megallapitani.

Készpénz elblegre torténd vasarlas kivételes esetekben a Pénzkezelési szabélyzatban
foglaltak betartdsaval lehetséges.

4. Az anyagok (készletek) beérkeztetése

A megrendelt készletek beérkeztetése az intézetbe az aldbbiak szerint lehetséges:
e akozponti raktarba

e aszervezeti egységeknél mikodo korzeti raktarakba, valamint

e kozvetlenll a szervezeti egységekhez torténo érkeztetéssel.

A beérkez készletek atvétele a termékek vonatkozasaban mennyiségi és mindségi
ellendrzéssel valosul meg.

Az atadas-atvételi bizonylaton (szamla, széllitolevél) az atvételt igazolni kell, az atvétel
idopontjanak, az atvevd nevének, ill. aldirasanak feltiintetésével.

Amennyiben az atadés-atvétel soran az atvevo kifogast emel mennyiségi vagy mindségi
hiany miatt, ugy arrdl az dtadé és atvevd felek kozosen jegyzokonyvet vesznek fel,
melyben megéllapodnak a kifogasok rendezésérol.

A készletek beérkezését, ill. a szamla atvételét kovetden a legrovidebb idoén beliil a
beszerz6 illetve a raktarvezetd/kezel6 koteles gondoskodni a raktarra torténd
bevételezésrol.

Bevételezés csak szamlarol torténhet, az anyagbevételezési/kisértékii targyi eszkoz
bevételezési jegy kiallitasaval, ill. ezt kovetden a szamitogépes analitikus nyilvantartasba
torténo rogzitéssel. (bevétel konyvelése)

A bevételezés mozzanatai:
e abevételezend6 készletek anyagszamozasa/cikkszamozasa,
e bevételezési  bizonylat kidllitaisa az analitikus  készlet-nyilvantartasi
rendszerbol,
e abevételezés analitikus lekdnyvelése (mennyiségi- és érték adatokkal),

* mennyiségl rogzités a raktari szamitogépes nyilvantartasban.

A bevételezést kovetden a felszerelt, leigazolt szamlat a fizetési hataridé lejarta elott
megfeleld idoben kell a gazdasagi szervezethez eljuttatni annak érdekében, hogy a szamla
kiegyenlitése hataridon beliil megtorténjen. A bevételezést megelézéen a bizonylat
rendelkezik kotelezettségvallaldsi nyilvantartasi szammal és iktatoszammal.

Amennyiben kozvetleniil a szervezeti egységek veszik at a beérkeztetett készleteket, ugy a
bevételezéssel "egyidejlileg" gondoskodni kell azok kivételezésérdl is. ("Szamlan atvett"
konyvelési technika.)
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5. Készletek tarolasa

A készletek beérkezését, illetve bevételezését kovetden gondoskodni kell az egyes
készletféleségek szakszerd és biztonsagos tarolasarol. kiilonds tekintettel a veszélyesnek
minésitett anyagok, ill. készitmények tarolasara.

A készletek tarolasa az intézet teriiletén miikodo raktarakban torténik.

6. Raktari rend, fegyelem

A raktarakban az egyes készletféleségeket - lehetSleg - egymastdl elkiilonitve, homogén
csoportonként kell tarolni.

Minden raktarozott készletféleséget cimkével kell ellatni, amely tartalmazza:
e az anyagszamot (cikkszamot),
o akészlet megnevezését,
e ¢s mennyiségi egységét.

A raktarban csak az oda beosztott dolgozok, illetve atmenectileg a beszallitdst végzok
tartozkodhatnak. (Kivétel: intézeti vezetdk és ellen6rzd személyek.)

A raktarakban gondoskodni kell:

e megfelelé mennyiségii és teherbirasu polcrendszer elhelyezésérol,

a biztonsagos és megfeleld hozzaférést biztosito kozlekedési utvonalak kialakitasarol,

o szikség szerint a raktarozando, ill. a raktarbol kiadando készletek biztonsagos
mozgatasat elésegité rakodo (rampa) kialakitdsarol.

e megfeleld megvilagitasrol és szelloztetésrol,

e anyilaszarok (ajtok, ablakok, kapuk) stabilitasarol, azok megfeleld zarhatosagarol,

e ahelyiségek, terek megfeleld homérsékletérol, valamint

e a jelentdsebb készleteket tarold raktarakban - az illetcktelen behatolast jelzo
riasztorendszer ki€pitésérol.

Fenticken tulmenden a specialis készletek tarolasara szolgald raktarakban a tarolasra
vonatkozo egyéb biztonsdgtechnikai eléirasok betartasara iranyul6 feltételrendszert is meg
kell teremteni.

7. A raktarvezeté/kezeldk feladata, felelossége

A raktarvezetd/kezelok feladatait a rajuk nézve kotelezd érvényl munkakori leiras
hatdrozza meg, melynek kiadasaért, aktualizalasaért és annak betartasaért a gazdasagi
igazgato felelds.

A leltarhianyért valé raktarosi felelosség kérdéseit a

e aleltarozasi szabalyzat, valamint
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e amunkaltatd és a raktaros kozott kotott leltarfelelésségi megéllapodés szabélyozza.

A raktarvezetd/kezelok feladata kiillonésen:

a beszallitott készletek atvétele,
e araktari készletek gondos, sériilésmentes tarolésa,

e aszervezeti egységek igény szerinti kiszolgalasa, (készletek kiadasa)

a raktari rend ¢s fegyelem biztositasa a vonatkozo eldirasoknak megfelelden.

A raktarvezetd/kezelok gondoskodni kotelesek a tarolt  készletek naprakész
nyilvantartasarol, melynek keretében a mennyiségi- ¢s érték adatokat a raktar és a
kapcsolodo konyvelés szamitogépes nyilvantartasdban vezetett analitika tartalmazza.

A készletegyezOséget a - legalabb havonta torténo - rendszeres egyeztetés és az évente egy
alkalommal elrendelt (mérleg alatamasztasat szolgalo) leltarak biztositjak.

Az ¢éves zard leltarozas megszervezeséért ¢s a leltarak kiértékeléséért intézeti szinten a
gazdasagi igazgato a felelds, mig a végrehajtasért az érintett egységek vezetoi.

A raktarvezetok/kezelok feladata még az altalanos rendeltetésti készletek optimalis

szintjének  kialakitdsdban  valé  hatékony kozremukodés, melynek  keretében

kezdeményezik:

o afogydban lévo készletek beszerzését, a raktar "feltoliésér”

e az csetlegesen keletkezé elfekvé (immobil) készletek raktari készletallomanybdl
t6rténo kivonasat, valamint

e jelzik a készletek belsé természetébél adoddé  mindségromlas  varhato
bekovetkezését,illetve tényét. (pld: szavatossagi ido lejarta)

Ezen feladatok a folyamatos tevékenység részét képezik, melynek soran keriilni kell a
felesleges készletfelhalmozasokat. ugyanakkor biztositani kell a szervezeti egységek
folyamatos kiszolgalasanak az igényét is.

8. Készletek mozgasa

A készletvaltozasokrdl az inrézet Bizonylati Szabalyzatdban meghatarozott bizonylatokat
kell a készletvaltozast megel6zoen - de legkésdbb azzal egyidejlileg - kiallitani.

o raktarakbol készleteket kizardlag az utalvanyozésra feljogositott intézeti alkalmazott
alairasaval és a vételezd szervezeti egység bélyegzd nyomataval ellatott bizonylat
ellenében, az atvétel igazoltatasa mellett szabad kiadni,

o raktarbdl a szervezeti egységekhez torténd kiszallitas esetén az atvétel igazoltatasa
szallitélevélen torténik, melyet csatolni kell a raktarvezetd/ kezel¢ altal kiallitott
anyag-felhasznalasi jegyhez,

e az utalvanyozdsra jogosultak korét az intézet vezetdje hatarozza meg, a jogosultak
nevét tartalmazo jegyzéket a raktarakban ki kell fiiggeszteni,
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e abevételezést, illetve a kiadast igazold bizonylatokat az arra feljogositott dolgozoknak
alairasukkal kell ellatni,

o a bevételezett és kiadott mennyiségeket - a hozzajuk rendelt értékadatokkal - a raktari
analitikus nyilvéantartason haladéktalanul at kell vezetni.

9. A készletek alakulasianak vizsgalata, elemzése

A készletek alakulasanak folyamatos figyelemmel kisérése rendkiviil fontos feladat, mivel
a veliik valo gazdalkodas soran biztositani kell

e az intézet szervezeti egységeinek folyamatos kiszolgalasat,

e minden idopontban megfelelé mennyiségii és mindségli készlet alljon rendelkezesre,
illetve

e az Uj beszerzési igény esetén haladéktalanul gondoskodni kell az igényelt készletek
gyors- ¢s rugalmas beszerzésérol.

A feladat végrehajtasa soran biztositani kell, hogy felesleges készlet felhalmozasok ne
johessenek létre, ugyanakkor tekintettel kell lenni a szervezeti egységek ciklikusan valtozo
igényeire. valamint az intézet mindenkori likviditasi helyzetére.

I11.
BERUHAZAS SZABALYAI

L. A beruhazas fogalma, tartalma

1.1.  Beruhdzasnak mindsiil
e targyi eszkozok beszerzése. 1€tesitése, eloallitasa,

e a meglévd targyi eszkozok bovitése, rendeltetésének megvaltoztatasa, atalakitasa,
felujitasa, felujitasa,

e az iizembe helyezésig, a raktarba torténo beszallitasig mindazon tevékenység, amely
az eszkdzhoz egyedileg hozzakapcsolhato.

A targyi eszkozok mennyiségi novekedésével jaré beruhazasnak kell tekinteni a
kovetkezoket:

o A foldteriilet megszerzésével kapcsolatos kiadasok (pl. vételar, a kisajatitassal
kapcsolatos kartalanitasi kiadasok).

o Gépek, berendezések, felszerelések, jarmilivek beszerzése, ha a beszerzéssel
egyidejiileg nem kertil sor az tizembe helyezésre.

1.2.  Beruhdzdasi tevékenység koltsége

A beruhazasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, tizembe
nem helyezett
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e ingatlanok. (MTA Létesitménygazdalkodasi Kozpont)
e gépek, berendezések, felszerelések, és

e jarmuvek bekeriilési értékét, tovabba

a mar hasznalatba vett, valamint a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszkozok
bovitésével, rendeltetésének  megvaltoztatasaval,  atalakitasaval,  élettartamanak,
teljesitoképességének kozvetlen novelésével Osszefliggé munkak - még nem aktivalt -
bekeriilesi érteket.

Az idegen vallalkozd altal eldallitott, rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, tizembe
nem helyezett targyi eszk6zok esetén a beruhazas bekeriilési értéke az eszkoz létesitése,
izembe helyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig
felmertilt, az eszkdzhoz egyedileg hozzékapesolhato

s tervezesl,

szallitasi,
e rakodasi, alapozasi,
e szerelési,
tizembe helyezési munkdknak az egységes rovatrend Ahsz. 16. § (3) bekezdés szerinti

rovataihoz kapcsolodoan vezetett nyilvéantartasi szémldkon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott egyiittes vételara.

A beruhazasokra vonatkozd statisztikai adatokat a KSH altal évenként kiadott
tajékoztatoban foglaltak szerint kell elkésziteni, 0sszedllitani.

1.3. Nemzetgazdasdgi és iizemgazdasdgi beruhdzdsok fogalma

A. NEMZETGAZDASAGI BERUHAZAS

Nemzetgazdasagi beruhazas, azaz 0j targyi eszk6zok beszerzése és sajat vallalkozasban
(kivitelezésben) vald létesitése ¢s potldsa, a meglévd targyi eszkozok bovitése,
korszerlisitése, rendeltetésének megvaltoztatasaval Osszefliggd atalakitasa, a targyi
eszk6zok rekonstrukcidja, valamint ezek értékét noveld felujitasa (a karbantartdsi munkak
nélkiil), a tervezési, atirasi €s mas jarulékos koltségekkel egyiitt

B. UZEMGAZDASAGI BERUHAZAS

2.

Uzemgazdasagi beruhazas, a hasznalt targyi eszkozok beszerzése. vagyis minden olyan
targyi eszk6z beszerzés, amely a beruhdazo targyi eszkozallomanyat noveli, de a
nemzetgazdasagét nem. (Korabban mar aktivalt hasznalt targyi eszkoz térités ellenében
torténd beszerzése, a foldtertilet, telek megszerzésével kapcsolatos koltségek, a belfoldrol
lizingbe vett targyi eszkozoknek a szerz0d¢s lejartakor fizetett maradvanyértéke.)

A beruhazasok teljesitményértéke, 6sszegének megallapitiasa

A beruhazas teljesitményértéke az Uj targyi eszkozok beszerzésével, létesitésével, a
meglevd eszkozok bovitésével ¢s felujitdsaval, tovabba a hasznalt (meglévd) targyi
cszkdzok beszerzésével kapcsolatos targyiddszaki réaforditdsok oOsszegével egyenld,
fliggetlentil attol, hogy azok értékét pénzben kiegyenlitették-e vagy sem.
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Az iizembe helyezett beruhdzasok fogalma és értékének megallapitasa

Az fizembe helyezés a beruhazas eredményeként Iétrehozott targyi eszkoz jellegt
vagyontargyak egyiittes vagy csoportonkénti, illetve egyes Onalloan hasznalhato
vagyontdrgyak kiilsn-kiilon torténd alkalmassagi vizsgalata (proba tizemeltetése),
rendeltetésszerii és rendszeres hasznalatba vétele, ehhez killon jogszabalyokban
megszabott hatosagi engedélyek megszerzése.

A rendszeres haszndlatba vétellel egyidejiileg a vagyontargyakat aktivalni kell.
Uzembe helyezettnek kell tekinteni mindazokat a beruhdzasokat (vagy a beruhazasok
onalléan hasznalhatd részét), amelyeket rendszeres hasznalatba vettek, tovabba a
hasznélatba vett anyagi eszkozoket.

A statisztikaban az tizembe helyezett beruhazasokrol az intézetnek, illetve annak a
gazdasagi szervezetnek kell beszamolnia, amely szervezet a beruhazast aktivalta és
kényveiben nyilvantartja. Ha a beruhazé a beruhézas befejezése utan a beruhazést
tizembe helyezés (aktivalds) nélkiil tlizemeltetésre dtadja, annak a gazdasagi
szervezetnek kell az tizembe helyezett értéket jelenteni, amelynél a beruhazasra
vonatozé adatok rendelkezésre 4llnak. Amennyiben az iizemeltetének nincsenek
informécioi a beruhéazas adatairdl, akkor a beruhazo kételes tizembe helyezettként is
jelenten.

Az iizembe helyezés idépontja a rendszeres hasznalatba vétel napja.

A rendszeres hasznalatba vétel napja az az idépont, amikor az {izemszeri termelés
(szolgaltatas. illetve rendszerszerii miikodés) megkezdodik.

Probaiizemeltetés esetén, ha annak befejezése és az tlizemszer(i termelés (szolgaltatas)
megkezdése kozott idobeli megszakitas nincs. a rendszeres hasznalatba vétel napja a
sikeresen befejezodott probaiizemeltetés utolsé napjat kovetoé munkanap.

A foldingatlan hasznalatba vételének napja a tulajdonjog (kezel6i jog). a hasznalati jog
ingatlan-nyilvantartasba tértén6 bejegyzésének az idépontja.

Nem tekinthet6 tizembe helyezetinek az a probatizemeltetés alatt allé beruhéazas, amely
tizemszertien mikodott, de a mikodtetés célja annak megallapitasa, hogy a beruhazas
rendszeres, folyamatos hasznalata biztosithato-e.

A rendszeresen hasznalatba vett beruhdzast vagy beruhéazasrészt - a lakossag részére
értékesitett  lakasok  kivételével - a beruhdzasi koltségek értékében az
adatszolgaltatasra vonatkozo6 szabalyok szerint kell jelenteni.

Azokat a hasznos raforditasokat, amelyek a rendszeresen hasznalatba vett targyi
eszkozok megvalositasa soran felmertiltek, vagy amelyek azokat aranyosan terhelik
(pl. tervezési koltségek, hitelkamat, biztositasi dij), a hasznalatba vétel napjaval kell
aktivalni. A jelentésebb komplex beruhazasok részegységeit, a beszerzés utan
rendeltetésszerien hasznalatba vehetd targyi eszkozoket (foldteriileteket) szintén
aktivalni kell.

Az iizembe helyezett beruhdzasokat mindig a targyi eszkozok teljes értékében
kell az iizembe helyezés idészakaban figyelembe venni tekintet nélkiil arra, hogy az
azokra vonatkozé szamlazas az tizembe helyezésig megtortént vagy sem. A le nem
szamlazott raforditasokat a tervezett vagy szerzoédésben meghatdrozott Gsszeg alapul
vételével kell aktivalni és az elfogadott szamlak alapjan az iizembe helyezett értéket
utdlag kell helyesbiteni.Az iizembe helyezett beruhdzassal kapcsolatban végzett
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tarsadalmi hozzéjarulas teljesitménycrtékként elszamolt 6sszegét az tizembe helyezett
beruhazasok értekében figyelembe kell venni.

Az lizembe helyezett beruhazasok értékét a tényleges raforditas alapjan kell jelenteni,
fiiggetlentil a beruhazasok pénzforrasaitdl. Tartalmaznia kell az allami tdmogatas, s a
kiilonbozo tamogatasokbdl szarmazo pénzforrdsok dsszegét is.

Az lizembe helyezett beruhazasok értékében bekovetkezett korrekciokkal (raaktivalas
vagy reaktivalds) a targyévben lizembe helyezett beruhdzasok értékét modositani kell.

A befejezetlen beruhazasok fogalma

Befejezetlen beruhazasnak Kkell tekinteni a kivitelezok, a szallitok altal végzett és a
beruhdzo vagy az altala megbizott lebonyolito altal atvett, szdmldzott vagy még nem
szamlazott idegen teljesitmények, illetve a sajat vallalkozasban megvaldsitott
teljesitmények értékét. A beszerzett, de még hasznalatba nem vett anyagi eszkozok
értékét, - beleértve a rendeltetésszertien hasznalatba nem vett 200 ezer forint
értékhatar alatti targyi eszkozoket is - valamint az egyéb hasznos tevékenységek
raforditasait, amelyek még nem Kkeriiltek lizembe helyezésre vagy Kkivezetésre
(kiselejtezésre).Az épitdipari véllalkozasok 4altal épitett, de a megrendelének még nem
szamlazott (&t nem adott) épiiletek, épitmények értéke, valamint az épitdipari
kivitelezoknél és éltaldban a beruhdzasi szallitoknal levd beruhazasi rendeltetésii
termékek nem tekinthet6k beruhdzasnak, hanem az épitdipari szervezet befejezetlen
termelésének szamitanak. Ezek a javak akkor valnak beruhdzassa, ha a beruhazénak
atadjak.

A befejezetlen beruhdzasok alloméanya a befejezetlen beruhdzasok egy idépontban
rendelkezésre allo készlete. A beruhazasok nyité allomanyat a beszamolasi év januar
1-jei allapotanak megfeleléen kell meghatarozni. A nyité éallomanyra vonatkozé
barmilyen modositas - beleértve a korabbi idészakot érint6 tételeket is - kizardlag a
beszamolasi idészak allomanyndvekedési, illetéleg allomanycsdkkenési adatain
vezetheté  keresztiil.A  beruhazasok zaré allomadnyat a nyitdo Aallomany és a
beruhazasokat noveld, illetve csdkkento tételek egyenlege alapjan kell meghatarozni a
december 31-ei allapotnak megfeleléen. A nyitd és zard allomanynak meg kell
egyeznie a Beruhazasok, feljitasok szamlan kimutatott nyito és zaro egyenleggel.

A befejezetlen beruhazasok allomanyédnak megéllapitasanal a beruhazasok allomanyéat
noveld (teljesitményérték, atvétel, leltari tébblet, stb.) és csokkentd (lizembe helyezés,
atadas, selejtezés, leltari hiany, stb.) tételeket a vonatkozd bizonylatok alapjan, az
azokban rogzitett idopontok figyelembe vételével kell szamitasba venni.

Befejezetlen beruhazasok allomanydban tortént elemi karok elszamolasat illetéen a
kovetkezd szabalyok az iranyadok. Ha a befejezetlen beruhdzas teljesen
megsemmisiilt, akkor annak értékét (vagyis az addig tortént raforditasokat) egyéb
alloméanycsokkenésként (mint kiselejtezést) kell elszamolni. A megsemmisiilt
befejezetlen beruhdzas poétlasdra iranyuld  tevékenység koltségeit beruhazasi
teljesitményként a beruhazasok elszamolasanak altalanos szabalyai szerint kell
figyelembe venni. Ha a befejezetlen beruhdzas megrongalodott, a helyredllitasi
koltségek beruhazasi teljesitménynek, majd végsé soron egyéb allomanycsokkenésnek
(kiselejtezésnek) szamitanak.
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5. A beruhdzasok megvaldsitasaban részt vevo szervek és a megvaldsitas modjanak
fogalmai

e Beruhazé az a gazdasagi szervezet, amely fejlesztési célkitizéseinek
megvalésitasdra sajat szervezetével vagy szerzédések (megrendelés) alapjan mas
gazdasagi szervezet kozremfikodésével beruhdzasi tevékenységet végez, vagy
megbizasos beruhazas formajaban beruhdzasi lebonyolitoval végeztet.

o Uzemelteté az a gazdasagi szervezet, amely a beruhdzasok utjan megvalosult
targyi eszkozoket, létesitményeket rendszeresen hasznalja. A beruhazo és az
tizemeltetd altalaban azonos, de lehet mas-mas gazdasagi szervezet is. Az lizembe
helyezett beruhdzasokrol az a gazdasagi szervezet koteles beszamolni, amely a
beruhazast aktivalja és konyveiben szerepelteti, vagy amelynél a beruhazasra
vonatkozo adatok rendelkezésre dllnak.

e Beruh#zdsi megbizénak a beruhdzasi tevékenység korében az a beruhazo
tekinthets, amely a beruhazas lebonyolitasaval (a beruhazasi tevékenység, a
beruhdazas vagy egyes részei megvaldsitasanak szervezésével) beruhdzasi
lebonyolitét biz meg. A beruhdzés-statisztikaban a beruhdzo akkor tekinthetd
megbizonak., ha a beruhazas vagy a beruhazas egy részének pénziigyi forrasai
feletti diszpozicios jogot is atengedi a lebonyolitonak.

e Beruhazasi lebonyolité a beruhdzasi tevékenység korében az a vallalkozo,
gazdasagi szervezet, amely mas beruhdzo részére beruhdzas vagy beruhdzasrcsz
megvalOsitasanak szervezését és az ezzel kapesolatos egyéb tevékenységet
megbizas alapjan végzi. Lebonyolité lehet beruhazasi vallalkozas, stb., amely a
beruhazasok lebonyolitasat fotevékenysége keretében végzi, de lehet barmely mas
gazdasagi szervezet is.

e Beruhazast finanszirozé bank az a pénzintézet, amely a beruhazasok ellenértékeét
folyositja.

e Sajat lebonyolitasu az a beruhazas, amelynek szervezésct, lebonyolitasat maga az
intézet végzi.

e Megbizasos az a beruhdzds, amelynek lebonyolitasaval az intézet lebonyolitot biz
meg. A statisztikai beszamolas szempontjabol csak az olyan beruhazast lehet
megbizasosnak tekinteni, ahol a beruhdzo a sziikséges pénzdsszeg feletti
diszpoziciés jogot is a beruhazasi lebonyolitora ruhazta. A diszpozicios jog
atruhdzasa nélkill vagy a beruhdzasok egyes részfeladataira (pl. muszaki
cllendrzésre) vonatkozo. megbizassal megvalosulé beruhdzasok nem szamitanak
megbizasos beruhazasnak.

e A beruhizasok kivitelezése torténhet a beruhazasok. illetve a beruhazasok egyes
részeinek sajat vallalkozasban, vagy véllalkozasba adas (megrendelés) tjan vald
megvalositasaval.

e Sajat vallalkozasban végzett beruhazasi tevékenység az a tevekenység, amelyet
az intézet sajat vagy bérelt munkaeszkozeivel, sajat dolgozoival, sajat célra valosit
meg. A sajat vallalkozdsban végzett beruhazasokat minden esetben vallalkozasi.
stb. szinten kell mérni. Ezek kozpontjaiban végzett beruhdzasok csak akkor
minosiilnek sajat vallalkozasban megvalositott beruhazasoknak. ha azokat a
kozpont alloményédba tartozo munkavéllalokkal és a kozpont munkaeszkozeivel
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valdsitottak meg. Ha a kozpont részére a hozza tartozo vallalkozas, stb. végez
beruhazasi tevékenységet, ugy az vallalatba adas utjan megvaldsitott beruhdzasnak
tekintend6. Az épitmények, gépek és technologiai berendezések, muszerek és
felszerelési targyak el6allitasat akkor is sajat vallalkozasban végzettnek kell
tekinteni, ha a beruhazo valamennyi alkatrészt és tartozékot készen szerzi be, az
Osszeszerelést azonban sajat dolgozdival végezteti. A sajat vallalkozasban
megvalositott beruhazasok Osszegébe nem szamithatok be a beruhdzo sajat
szervezetével végzett épitdipari  tevékenységbOl azok, amelyeket idegen
megrendelo részére végeztek (szamlaztak).

e Villalkozdasba adas (megrendelés) utjan végzett az a beruhazasi tevékenység,

amelyet a beruhdzo, illetve beruhdzasi lebonyolitdé vallalkozasi vagy szallitasi
szerz6dések alapjan, beruhdzasi szallito utjan biztosit.

6. A beruhazasok anyagi-miiszaki dsszetétele

A beruhdzasok anyagi-miuszaki 6sszetétele szerint lehet:
e ¢pitési beruhazas,
e gépberuhazas, ezen beliil: belfoldi gépberuhazas, import gépberuhazas,
e cgyeb beruhazas.

6.1. Epitési beruhazas

Epitési beruhazas minden olyan tevékenység, amelynek célja 4j épitmények létrehozasa,
¢pitmények terjedelmének (hasznos alapteriiletének vagy Iégterének) novelése,
épitmények kiegészitése kordbban meg nem levd épiiletgépészeti berendezésekkel,
¢pitmények részleges vagy teljes ujraépitése, a teljes ¢Epitmény rendeltetésének
megvaltoztatdsa, az épitmény korszeriisitése €s dtalakitasa, amelynek soran az épitmény
feladatanak ellatasara alkalmasabba valik, funkcioja boviil, az épitmény felajitasa,
eredeti allaganak helyreallitdsa, az épitmény - valamely beruhazas megvalositasa
¢rdekében valo - teljes vagy alapokig torténd lebontésa, a gépek alapozasa.

Epitmény mindazon végleges vagy ideiglenes rendeltetéssel megvaldsitott ingatlan
(ingatlan jellegii létesitmény), amely altaldban a talajjal vald egybeépités (alapozas)
révén, vagy a talaj természetes allapotanak, természetes geologiai alakulatanak
megvaltoztatasa révén johet létre (valhat ingatlanna), a talajtol csak anyagaira,
szerkezeteire valé szétbontas utjan tavolithatd el, ezaltal azonban eredeti
rendeltetésének megfelelé haszndlatra alkalmatlanna valik. Az épitményhez tartoznak
azok a viz-, villany-, géz- és csatornazasi vezetékek, futési, szellozo, léglditd
berendezések és felvondk, amelyek az épitmény szerkezetébe beépitve az épitmény
hasznéalhatosagat ¢s ellatasat biztositjak.

Az ilyen vezetékek és szerelvények akkor is az épitményhez tartoznak, ha azok az -
épitmény hasznalhatosdganak biztositasa, illetve ellatasa mellett technologiai célokat is
szolgalnak, vagy mdr meglévo épitménybe késdbb keriilnek beépitésre.

Epiilet: az olyan szerkezetileg 6nallé épitmény, amely a kornyezd kiilsé tértol
¢pliletszerkezetekkel részben vagy egészben elvalasztott teret alkot és
czzel

— az allando, id6szakos vagy idényjellegt tartozkodas,
— az lizemi termelés,
— az anyag- és terméktarolas feltételeit biztositja.
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Egyéb épitmény:  minden épiiletnek nem mindstilo épitmény
(pl. at, vasut. kerités, stb.)

6.2. Gépberuhazas

A gépberuhdzasok korébe tartoznak: a gépek €s technoldgiai berendezések, jarmiivek,
miiszerek beszerzése (beleértve a rendeltetésszert hasznalat feltételeként eldirt tartalék
alkatrészek ¢s tartozékok beszerzését is), a technologiai szerelési munkdk koltségei,
valamint a gépberuhazasokkal kapcsolatos egye¢b hasznos beruhazasi tevékenység
koltségei (szallitasi koltség, vam, vamkezelési koltség, import forgalmi ado, bizomanyi
jutalék). Gépberuhazasnak tekintendé a gépek, technologiai berendezések, jarmivek.
miszerek kiegészitése vagy bévitése tartozékokkal, tovabba minden olyan atalakitas,
amely a gép rendeltetésének megvaltoztatasat vagy kapacitasanak novelését
eredményezi, és minden felujitas.

Technolégiai szerelési munka: az az épitmények fogalmaba nem tartozo, az
épitmények dallagatol fiiggetlenil fel- vagy leszerelhetd, elmozdithatd gépek,
berendezések, felszerelések, stb. elhelyezésével és bekotésével kapcesolatos szerelési
munka, amelyeket az épitményekbe nem azok hasznalhatésaga, hanem elsdsorban
tizemeltetési (termelési) célokbol helyeznek el.

Ide tartozik az épiileten kiviil elhelyezett gépek, berendezések, felszerelések szerelése
is. (A gépeket és gépi berendezéseket gyarto (szallito) vallalat feladatat képez6 helyszini
5sszeszerelési munka nem tekinthetd technologiai szerelésnek, ha a gép beszerzési
kéltségében jelenik meg.)

6.2.1. Belfoldi gépberuhizasként kell Kimutatni

a belfoldon gyartott gépek és technologiai berendezések, jarmivek, miuszerek
beszerzési koltségeit (akkor is, ha import anyag ¢s alkatrész felhasznalasaval
keésziiltek),

a szallitasi koltségeit,

a technolégiai szerelési munkak koltségeit. (Nem tartoznak ide a kiilfoldi szerel6k altal
végzett szerelések devizdban fizetett koltségei.) A belfoldon gyartott gépek,
berendezések értékét akkor is belfoldi géprovaton kell szerepeltetni, ha szamldinak
kiegyenlitése nem forintban torténik (pl. vilagbanki hitelkonstrukcid, tenderek).

6.2.2.1mportgép beruhazasnak tekintendo

e az importbdl szarmazo gépek beszerzése,

e a devizaban kifizetett technologiai szerelési munkak koltsége (beleértve a
kiilfoldi szerelok altal belfoldon végzett és devizaban kiegyenlitett technolégiai
szerelési munkat),

e a szallitasi koltség,
e vam vagy import forgalmi ado,

e abizomanyi dij dsszege.
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A kiilfoldon gyartott gépet importként kell jelenteni, fliggetlentil attél, hogy a
beruhézasi szallito termelbeszkoz kereskedelmi, kiilkereskedelmi vallalkozas, stb. vagy
a gyarto cég, illetve, hogy a kiegyenlités milyen pénznemben torténik.

Az importgépek értékét (koltségeit) folyoforintban kell jelenteni.

6.3. Egyéb beruhazisnak tekintendok a kovetkezé koltségek
e a gazdasagi-miuszaki tervezeés koltségei,
e aberendezési ¢s felszerelési targyak beruhédzasai,
e azértéktargyak beszerzése,
e cgyéb koltségek.

6.3.1.Gazdasagi-miszaki tervezési koltségként kell Kimutatni

e a beruhazasok el6készitésével és megvalositasaval Osszefiiggd beruhdzasi
javaslat, program, tervpalyazat, kivitelezési tervdokumentacid készitésének,
helyszinre alkalmazasanak koltségeit,

o tervezést megel0zO geodéziai (teriiletfelmérés, foldmérés) ¢és talajfeltarasi
(talajmechanikai-, geologiai, vizkutatasi ¢és egyéb vizsgalatokat jelentd)
munkdk, tovabba eldtervezési muveletek (pl. vizsgélat, tanulmény, hely-,
teriilet kijelolésével, meghatarozasaval) kapcsolatos tervek koltségeit,

e atechnologiai tervezések koltségeit,

e minden olyan tevékenység koltségét, amelyet az el6z0 pontokban foglalt
munkdkkal kapcsolatban a tervezd kifejt (pl. egyeztetést, iranyitasi
tevékenységet), kiilondsen a  tervez6i mivezetést, valamint a tervezési
megbizds  teljesitéséhez  sziikséges - az el6z0 pontokban foglalt
tevékenységekkel kapesolatos - szaktevékenységet.

6.3.2. Berendezési és felszerelési targyak beruhazasai korébe azok az egy éven tali
elhasznalodasu. nem gépi jellegii berendezési és felszerelési targyak tartoznak,
amelyeket targyi eszkéznek mindsitenek. Ide kell sorolni a butorok, valamint az tizleti
és egyéb berendezési és felszerelési targyak beszerzését.

6.3.3. Ertéktérgyak az olyan jelentds értéki targyi eszkdzok, amelyek nem a termelési,
szolgaltatdasi teveékenység c€ljait szolgaljak, hanem ¢rt€kmegdrzok. Ide tartoznak a
muveészeti alkotasok, értékes fémek ¢és kovek, stb.

6.3.4. Egy¢b koltségek

Az elézéekben nem szerepld, illetve épitési és gépberuhdzdsnak nem mindsiild
koltségek (pl. biztositasi dij, az lzembe helyezésig felmerilt hitelkamat, bizomanyi
jutalék, stb.).

7. A beruhazasok rendeltetése, célja

Termel6i beruhdzasok a termeld ¢s szolgdltatd 4agazatok beruhdzasai, azok
kommunalis beruhazasai kivételével. A termeld beruhazasok szolgalhatjdk a beruhazo
alaptevékenységét vagy az alaptevékenységen kiviili termel6 tevékenységét.
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A kommunalis beruhazasok korét a lakasberuhazasok, az egészségiigyi, szocidlis ¢s
kulturalis beruhazasok alkotjak, fiiggetleniil attdl, hogy mely dgazatban valésulnak meg.

8. A beruhazaisok lebonyolitasa

8.1. A beruhazasok elokészitése

A beruhazasok elokészitése soran donteni kell egyrészt a beruhazas jovahagyasarol.
masrészt a beruhazas engedélyezésérol.

A beruhazasi déntés meghozatalahoz sziikséges szempontokat, iranyelveket a feliigyeletet
ellato szerv hatarozza meg.

A beruhazas inditasanak finanszirozasanak alapja minden esetben a Beruhazasi
alapokmany, amelyben fel kell tiintetni a kovetkezoket:

o feliigyeleti szerv megnevezése,

e beruhazo megnevezése €s cime,

e a beruhazas célja,

e aberuhazas megnevezése és helye,

e aberuhazas kategoridja,

e a beruhazas kezdési idopontja,

e a beruhazas befejezési idépontja.

e a beruhazas teljes bekeriilési 6sszege (AFA-val egyiitt),
e visszaigényelheté AFA sszege.

e a beruhazas jovdahagyott eldiranyzata,

e aberuhdzas pénziigyi forrasai,

e aberuhdzas anyagi- miszaki Gsszetétele.

A forrasok igénybevételének éves iitemezését az alapokményban évenként pontositani kell.
A beruhazas csak a beruhédzasi alapokmany jovahagyasa utan indithato.

8.2. Beruhdzdsokkal kapcsolatos hatosdgi engedélyek
A beruhazasokkal kapcsolatos hatosagi engedélyek megszerzése az intézetnek vagy a
lebonyolitonak a kotelessége. A hatosagi eldirasok figyelembevételéért, valamint
alkalmazasukért a beruhazé, a tervezd és a megvaldsitasban kozremikodd mas szervezet
(személy) a felel6s.

8.3. A beruhdazdasok megvaldsitdsi (kivitelezési) idotartama

A beruhazas kivitelezése megkezdésének tervezett idépontja az az idépont, amely a
beruhézasi alapokméanyban szerepel.

A beruhazas kivitelezése megkezdésének tervezett idopontjaként azt az idopontot kell
megjelolni a beruhazasi alapokmanyban, amely az épitési vagy a szerelési naploba térténd
bejegyzés. illetve az elsé gép (berendezés) atvételének tervezett iddpontjai koziil a korabbi.

A beruhdzas tervezett megvalositasi (kivitelezési) idétartama a beruhazas tervezett
kezdési idépontjatdl a beruhazas tervezett befejezési idOpontjaig (az utolso lzembe
helyezési okmany alairdsanak tervezett napjdig) tart. Ezt az idétartamot a beruhazasi
alapokményban fel kell tiintetni.
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A beruhdzas kivitelezése megkezdésének tényleges idépontja az épitési vagy a szerelési
naploba torténd elsé bejegyzés, illetve az elsé gép (berendezés) atvételének tényleges
idopontjai koziil a korabbi.

8.4. A beruhdzds lezdrdsa
e Az intézet kiteles a felligyeleti szervet a beruhazas befejezésérdl értesiteni.

e A beruhdzas akkor tekinthetd befejezettnek, ha a beruhazas megvalositdsaban
résztvevo  Osszes  vallalkozo  szamldinak (sajat  kivitelezO  szervezetek
elszamolasainak) ellenértékét, a beruhdzasi szamla terhére elszamoltak,valamint a
beszerzett, eloallitott vagyontargyakat ilizembe helyezték. A  beruhazas
befejezettnek tekinthetd akkor is, ha a szamla kiegyenlitésére. jogerds itélettel le
nem zart, peres eljaras kdvetkeztében kertilt sor.

o Az értesitést legkésobb a koltségvetési szervek beszamolasi kotelezettségérdl szolo
Kormanyrendeletben meghatarozott modon ¢&s id6pontban készitendd éves
koltségvetési beszamoldval egyidejiileg kell kézbesiteni, csatolva a beruhazas
lizembe helyezésérdl kiallitott okmanyt (jegyzOkonyvet). Részletekben torténd
izembe helyezés esetén csak az utolsé Gizembe helyezésrdl készitett okmanyt kell
megkiildeni.

A beruhazas lezarasa csak az elobb felsorolt pontokban felsoroltak teljesitése utan
torténhet meg.

8.5.Az eszkozok beszerzéskori besorolasa és minositése

Az eszkozok készletté vagy targyi eszkozzé mindsitését a vasarlassal egyidejiileg, az
eszkozoknek a kdnyvviteli nyilvantartasba torténd szambavétele eldtt kell elvégezni.

Ha a targyi eszkozt tartésan nem rendeltetésszertien hasznaljuk, akkor a készletek kozé at kell
minositenti.

Ha a készletnek besorolt eszk6z tartdsan szolgdlja a tevékenységet, akkor targyi eszkdzzé at
kell mindsiteni.

Beszerzéskor az eszk6zok mindsitése és besorolasa, valamint a hasznalat soran az atmindsités
a gazdasagi igazgatd engedélyével torténhet.

Komplett szamitogép konfiguracio beszerzésekor azok kompletten keriilnek nyilvantartasba
vételre. A szamitogépekhez kapcsolddo kis értékii alkatrészeket — mely nélkil a gép nem
mukodik — miikddési anyagkoltségként vessziik nyilvantartasba.

8.6.A beszerzett, illetve eloallitott immaterialis joszag, targyi eszkoz iizembe helyezése és
annak dokumentalisa

Az allomanynovekedést kovetoen a beszerzett illetve eloallitott immateridlis jészagot, targyi
eszkdzt lizembe kell helyezni, melynek (hasznalatba vétel) dokumentdldsa az lizembe
helyezési bizonylattal t6rténik, amely tartalmazza:

e allomanyba vételi bizonylat szamat,

e iktatészamot.
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e az eszkoz pontos megnevezesét, azonositod adatait,

e az lizemeltetd megnevezeését ¢s cimét,

o az eszkozzel egyiitt lizembe helyezett tartozékok részletes jegyzéket,
e az lizembe helyezés idopontjat,

e aziizembe helyezéshez esetlegesen sziikséges hatosagi igazolasokat,
e az iizembe helyezett eszkoz aktivalt értéket,

e aterv szerinti értékesdkkenés szamitasanak kezdé idopontjat,

e az iizembe helyezését felelds személy megnevezését, alairasat.

Az tizembe helyezést kovetben kell terv szerinti értékesokkenést elszamolni.

Az iizembe helyezési alapokmanyt a bizonylati szabalyzatban/bizonylati albumban
elfogadott minta szerint kell elkésziteni.

Az lizembe helyezésért dokumentalasaért felelos: a gazdasagi osztalyvezeto

9. Beruhazasok, felgjitasok nyilvantartasa
9.1. Beruhdzdsok nyilvantartdasa

A beruhazasokrol, beruhazasokra adott eldlegekrél beruhdzasonként elkiilonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvantart6 lapon fel kell tiintetni a kovetkezoket:
e aberuhazas jelzoszamat,
e a beruhazas megnevezesét,

e a kiadasok (felhasznalasok. raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat.
e akiadasok Osszegeét,

e a szallitd megnevezését,

e aszamla keltét,

e a fokonyvi szamla szamat,

e clbleg esetén az eldleg elszamolasanak idopontjat, dsszegét,valamint
e azelbleg allomanyat.

Beruhazasok nyilvantartasira a B.Sz.ny. 11-64.r.sz. jeli BERUHAZASOK, TARGY1
ESZKOZOK egyedi nyilvantarté lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni, illetve az
Ecostat program Targyi eszkéz modulban szereplé kimutatasokat.

A nyilvéantarté lapokhoz Naplét kell vezetni.

9.2.  Felujitisok nyilvdantartdsa
A felujitasok fokonyvi szdmlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni. A felujitasok
analitikus nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbdl a felujitasra kertilt targyi
eszkdzonként a felmeriilt felajitasi kiadasok dsszege megallapithato legyen.

A nyilvéantarté lapon fel kell tiintetni a kovetkez6 adatokat:
e atargyi eszkoz egyedi azonositgjat,

e atargyi eszkdz megnevezését,
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e atargyi eszkoz bruttd és netto értékét,

e a felyjitasi munkat végzoé kivitelezd megnevezését,
e aszamla keltét,

e aszamla szamat,

e akiadas Gsszegét,

e a felujitas aktivalasanak idopontjat.

A felujitasok nyilvantartisira a B.Sz.Ny. 11-64.r.sz. jeli BERUHAZASOK, TARGYI
ESZKOZOK egyedi nyilvantarto lapjat kell hasznalni FELUJITASOK cimzéssel.

10. A vagyongazdalkodashoz kapcsolodo kizbeszerzési eljarasok szabalyai

Az intézet a kozbeszerzési és beszerzési eljarasainak rendjét a Kozbeszerzést Szabalyzataban
hatarozta meg az alabbi jogszabalyok szerint:

A kozbeszerzésekrol sz616 2011. évi CVIIL torvény (Kbt.);

a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozpont beszerzé szervezet
feladat- és hataskorérdl szolo 168/2004. (V.25.) Korm. rendelet (Kkr).;

a kozbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhaté  eljarasi  cselekmények
szabalyairol, valamint az elektronikus arlejtés szabalyozasarol szolo 257/2007. (X.4.)
Korm. rendelet;

2 93/2011. (XIL.30.) NFM rendelet a hivatalos kdzbeszerzési tanacsadoi tevékenységrdl,
a 92/2011. (XII. 30.) NFM rendelet a kozbeszerzési és tervpalyazati hirdetmények

feladasanak, ellenérzésének és kozzétételének szabalyairdl, a hirdetmények mintairdl és
egyes tartalmi elemeirdl, valamint az éves statuszukai Osszegezésrol;

A kozbeszerzési és beszerzési eljarasokban az egyes résztvevék a Szabalyzatban meghatirozott
feladat- ¢és hataskor szerint vesznek részt. A kozbeszerzési és a Szabalyzat hatalya ala tartozé
beszerzési eljarasok soran az egyes eljarasi cselekmények tekintetében az ajanlatkérG és az
eljaras valamennyi résztvevoje koteles betartani a Szabalyzat rendelkezéseit. A Szabalyzatban

nem, vagy nem teljes részletességgel szabalyozott kérdésekben a mindenkor hatalyos Kbt. és
annak végrehatast rendeletei, valamint a vonatkozé hatalyos jogszabalyok rendelkezései

iranyadok.

V.
ZARO RENDELKEZESEK
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Ez a szabélyzat 2018. januar 1. napjan Iép hatalyba. Az intézetnél a gazdasagi igazgatonak
kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eloirasokat az ¢rintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt 1. sz. mellékleten az alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlleg.

Mellékletek:

e megismerési nyilatkozat

Budapest, 2018. januar 1.

ph.
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L. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Dr. Monok Istvan f6ig 2018/01/01 /
e \
Gaalné Kalydy Déra alt.féig.h. 2018/01/01 _
é”, [
Holl Andras inf.f6ig.h 2018/01/01 ey
Jakdcs Tamas gazd.ig. 2018/01/01 4/
Szabados Janosné gazd.ui 2018/01/01
"Barath Eszter azd Ui 2018/01/01
d L,
Nagyné Katona Edit tb-bér Ui 2018/01/01 U,J,
I
Kalteneckerné Nagy gazd.ui 2018/01/01
Krisztina /i
Vincellérné gazd.ui 2018/01/01
Semperger Csilla U et
Kiss Akos Lérantné gazd.ui 2018/01/01 : \
Al
: o U] :
Y aMNCANL | g 18 2.0 p
VAN A TV fares o ' (Q"

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtar és Informacios Kozpont






