Magyar Tancmiivészeti Egyetem
1145 Budapest, Columbus utca 87-89.

ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODASI
SZABALYZAT

Jelen Szabalyzatot a Magyar Tancmivészeti Egyetem szenatusa a 2019. januar 30.
napjan tartott Glésén, a 10/2019. (01.30.) szamu hatarozataval fogadta el. A szabalyzat
az elfogadas napjat kévetd napon Iép hatalyba.
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I ALTALANOS RESZ

Az allamhaztartas miikédési rendjérdl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovab-
biakban: Avr.) 13 §. (2) bekezdése alapjan a Magyar Tancmiivészeti Egyetem (to-
vabbiakban: Egyetem) Anyag és Eszkézgazdalkodasi Szabalyzatat (tovabbiakban:
Szabalyzat)

- a szamvitelrdl szél6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.),

- akdzbeszerzésekrél sz6l6 2015. évi CXLIII. térvény (tovabbiakban: Kbt.)

- a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 tébbszor médositott 1992. évi XXXIII. t6r-
vény (tovabbiakban: Kijt.),

- a Munka Térvénykényvérél sz6lo 2012. évi l. torvény (tovabbiakban: Mt.),

- a kémiai biztonsagrél sz616 2000. évi XXV. torvény (tovabbiakban: Kb tv.),

- az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbi-
akban: Ahsz.),

- a kdzpontositott kbzbeszerzési rendszerrél, valamint a kézponti beszerzé szer-
vezet feladat- és hataskorérdl sz6ld6 168/2004. (V.25.) Korm. rendelet (tovabbi-
akban: Kkr.),

figyelembe vételével a Szenatus az alabbiakban hatarozza meg.

1. A Szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya az Egyetem anyag- és eszkézgazdalkodasaval kapcso-
latba keriilé valamennyi f6- és részfoglalkozasl dolgozoéjara, illetve az anyaggazdal-
kodasi eljarasban résztvevdé mas szervezetek dolgozoira terjed ki.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az anyagi forgéeszkozok teljes kérére a beszerzé-
siktdl a felhasznalasig, a beszerzett, eléallitott anyagokra, az Egyetem Szamviteli Po-
litikajaban meghatarozott hasznalatra kiadott készletekre, kis értékii targyi eszktzbkre
is (tovabbiakban: anyagok és készletek).

2. A Szabalyzat célja

A Szabélyzat célja, hogy meghatarozasra és kételez6 el6irasra keriiljenek azok a mun-
kafolyamatok, amelyek betartasaval az anyagi forgéeszkozokkel torténd helyes és ta-
karékos gazdalkodas megvalosithaté, illetve, hogy meghatarozza kidelgezza a vagyon
egy részének (anyagi forgoeszkdzok) kezelési, hasznalati és raktarozasi rendjét, meg-
ovasanak, ésszerli felhasznalasanak és nyilvantartasanak médozatait.

Az anyag és eszkbzgazdalkodas teriiletén a kancellar feladata és feleléssége, hogy
az Egyetem céljainak megvalésitasa érdekében a rabizott eréforrasokkal hatékony és
kéltségkimélé moédon gazdalkodjon.

3. Ertelmezé rendelkezések

a) Anyag (készlet) gazdalkodas: azon teend6k folyamata, amellyel az Egyetem
tevekenységének végzéséhez szikséges anyagokat (anyagi forgbeszkozoket)
meghatarozott idére és helyen, az elbirt minéségben és mennyiségben bizto-
sitja a mlkodés céljaihoz igazod6é mértéki készletallomany betartasaval.

b) Készletek: a tevékenységeket kdzvetlenil, vagy kdzvetve egy évnél rovidebb
ideig szolgald olyan eszkdzok:
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— amelyek egyetlen folyamatban vesznek részt, értékik atmegy az Uj termék,
vagy szolgaltatas értékébe (anyagok),

— amelyeket a rendszeres (szokasos) tevékenység keretében értékesitési
céllal szereztek be, és azok valtozatlan formaban tovabbértékesitésre ke-
rilnek (aruk).

c) Anyagok: a tevékenységet legfeljebb egy évig szolgalé, de még hasznalatba
nem vett vasarolt, csere Gtjan kapott, térités nélkul atvett anyagi eszk6zok.

d) Kis értékii targyi eszkoz: a brutté 200.000 forint egyedi értéket nem megha-
ladé bekerilési értékii targyi eszkdzok.

e) Felesleges készlet: amely elérelathatéan mar nem hasznosithato.

f) Hasznalhatatlan készlet: mindazon készlet, amely emberi kézremikddeés,
elemi csapas, vagy a készlet belsé természete miatt (porlas, romlas) véglege-
sen felhasznalhatatlanna valik.

g) Hasznositas: az az eljaras, melynek soran a felesleges készletek az Egyete-
men bellil, vagy azon kivil egészében vagy részben Gjra hasznalatba kerulnek.

h) Selejtezés: az az eljaras, melynek soran a feleslegessé vagy hasznalhatat-
lanna valt készleteket, illetve azok értekét az Egyetem vagyonabdl kivonjuk.

i) Leértékelés: az az eljaras, melynek soran a készletek értékét — a tovabbi érté-
kesités reményében — meghatarozott mértékben csdkkent;juk.

i) Megsemmisités: a végképp hasznalhatatlanna valt, vagy értékesithetetlen
készletek fizikai elpusztitasa, megsemmisitése.

1. A KESZLETGAZDALKODAS FOLYAMATAI

A készletgazdalkodassal szemben tamasztott legfontosabb kdvetelmények:

a) biztositsa az ellatas folyamatossagat,

b) érvényesiiljon a gazdasagossag és takarékossag elve,

c) biztositva legyen a felhasznal6 szervezeti egységek beszerzesi igényeinek el-
biralasi lehetbsége,

d) biztositsa a készletfelhasznalasok jogossaganak ellenérzési lehetdseget,

e) nyljtson segitséget a gazdalkodas modszereinek és eredményeinek elem-
zése révén a szikséges intézkedések meghozatalahoz.

Mindezen kovetelményeknek gy kell megfelelni, hogy biztositva legyen az akadémiai
(oktatasi, kutatasi), és a gazdasagi munka 6sszhangja, igazodva az Egyetem minden-
kori gazdasagi-pénzigyi lehetéségeihez.

A készletgazdalkodas egy Osszetett gazdalkodasi folyamatlanc, amely feldleli a gaz-
dasagi eseményekhez szilkséges készletek teljes korli mozgasterét, a beszerzések
megtervezésétdl a végss felhasznalasig.

1. Tervezés

A Stratégiai menedzsment e feladatkorében: a szervezeti egysegek altal megadott
adatok alapjan minden év marcius 31-ig Osszesiti a Kdzpontositott Kdzbeszerzési
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Rendszer hatalya ala tartoz6, orszagosan kiemelt termékek intézményi szintl készlet-
beszerzési igényeit, valamint meghatarozza a Kbt. hatdlya ala tartoz6 beszerzéseket.

2,

Beszerzés

A Kbt. Egyetemre nézve kotelezd jellege meghatarozé a készletek beszerzésében, igy
az Egyetem beszerzései az alabbiak szerint csoportosithatok:

a)

a kdzpontositott kozbeszerzési rendszer hatalya ala tartozé beszerzések

A Kozpontositott Kézbeszerzési Rendszer hatalya ala tartozo, orszagosan ki-
emelt termékkoérokhodz tartozé beszerzéseket — a termék vagy szolgaltatas
egyedi és egyetemi szinten Osszesitett értékhataratol fliggetleniil — a kézponto-
sitott kdzbeszerzési rendszer vonatkozé szabalvai szerint kell bonyolitani.

A kodzpontositott kbzbeszerzések részletes szabalyait, az orszagosan kiemelt
termékek korét a Kkr., valamint az Egyetemen bellli szabalyozas részleteit a
Kdzbeszerzési Szabalyzat tartalmazza.

a kbzbeszerzési eliarasok korebe tartozd beszerzések

Az éves koéltségvetési torvényben eldirt értékhatarok kozotti, illetve a kézponto-
sitott kdzbeszerzési rendszer kdrébe nem tartozé beszerzések elbkészitése,
azzal, hogy a megrendelések soran a Kdzbeszerzési Szabalyzatban leirtakat
kell alkalmazni.

egyéb beszerzések

A Kbt. altal nem szabalyozott — az el6zé6ekhez nem tartoz6 — beszerzések soran
f6 szabalyként a ,,legalacsonyabb 6sszegl ellenszolgaltatas"-t kell alkalmazni,
a beszerzendd termékek/készletek elvart minéségének biztositasa mellett. Ez
a szabaly vonatkozik az arubeszerzésekre és a szolgaltatasokra egyarant. A
verseny tisztasaganak biztositdsa érdekében a brutté 200.000 Ft egyedi becsiilt
értéket meghaladd beszerzési szandék esetén arajanlatot legalabb harom szol-
galtatétdl kell kérni. Amennyiben a beszerzés specialitdsa miatt a piacon nincs
harom potencidlis ajanlattevé, abban az esetben a Beszerzési Szabalyzat 5.
szamu melléklete szerinti 3 ajanlat bekérésének mell6zésére szolgald Beszer-
zési engedélyt kell a kancellarnak benydjtani a beszerzés versenyeztetés nél-
kili engedélyezésére.

2.1. A beszerzés elokészitése

Valamennyi készletbeszerzésre iranyulé megrendelés:

a)

b)

csak a szlkséges pénziigyi fedezet (forras) rendelkezésre allasa esetén, vala-
mint

az Egyetem Beszerzési Szabalyzataban és a Kotelezettségvallalas Rendjére
Vonatkoz6 Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen

kezdeményezhetd.

2.2. A beszerzés lebonyolitasa

A beszerzéseket:

a)
b)

a Kkr., illetve a Kbt. eléirasai, valamint
a Beszerzési Szabalyzataban foglaltak
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szerint kell bonyolitani.

A Kkr. hatalya ala tartozo, orszagosan kiemelt terméket kizarélag a vonatkozé Korm.
rendelet eléirasainak megfeleléen lehet sajat hataskdrben beszerezni. Az ettél eltéré
beszerzés jogosulatlan kételezettségvallalasnak mindsiil. A beszerzések bonyolitasa-
nal a beszerzést bonyolité személy a Kételezettségvallalas Rendjére Vonatkozé Sza-
balyzataban foglaltaknak megfeleléen alairt, és a kancellar altal jovahagyott beszerzé-
seket eszkdz6lhet.

A beszerzéseket alapvetden szallitasi szerzédések megkéstésével (keret megallapo-
dasokkal) és készpénzkimélé modon kell lebonyolitani.

A megallapodasoknal a fizetési hataridét a teljesithetéség figyelembevételével kell
megallapitani (minimalisan 8 munkanap).

Készpénz eldlegre térténd vasarlas a mindenkor hatalyos Pénz- és Ertékkezelési Sza-
balyzat vonatkozé elbirasai szerint térténhet.

2.3. Az anyagok (készletek) beérkeztetése

A megrendelt készletek beérkeztetése az Egyetemre kdzvetlenil a szervezeti egysé-
gekhez térténd érkeztetéssel lehetséges.

A beérkez6 készletek atvétele a termékek vonatkozasaban mennyiségi és mindségi
ellenérzéssel valésul meg.

Az atadas-atvételi bizonylaton (szamla, szallitélevél) az atvételt igazolni kell, az atvétel
idépontjanak, az atvevé nevének, illetve alairasanak feltlintetésével.

Amennyiben az atadas-atvétel soran az atvevé kifogast emel mennyiségi vagy miné-
ségi hiany miatt, ugy arrol az atadé és atvevd felek kézdésen jegyzdkdnyvet vesznek
fel, melyben megallapodnak a kifogasok rendezésérél.

A készletek beérkezését, illetve a szamla atvételét kévetéen a legrévidebb idén belll
a beszerzd, illetve a raktarkezel6 kételes gondoskodni a raktarra térténd bevételezés-
rél. Bevételezés csak szamlardl térténhet az anyagbevételezési jegy kidllitasaval, il-
letve ezt kbvetden a szamitogépes analitikus nyilvantartasba térténé rogzitéssel.

A bevételezés lépései:
a) a bevételezendd készletek anyagszamozasa/cikkszamozasa,
b) bevételezési bizonylat kiallitasa az analitikus készlet nyilvantartasi rendszer-
bél,
c) a bevételezés analitikus lekdnyvelése (mennyiségi- és érték adatokkal),
d) mennyiségi rogzités a raktari szamitégépes nyilvantartasban.

A bevételezést kdvetben a felszerelt, leigazolt szamlat a fizetési hatarid6 lejarta elétt

legalabb 5 munkanappal kell a Gazdasagi és Humanpolitikai Osztalyra eljuttatni annak
erdekében, hogy a szamla kiegyenlitése hataridén belil megtérténjen.

2.4. Készletek tarolasa
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A készletek beérkezéseét, illetve bevételezését kévetben gondoskodni kell az egyes
készletféleségek szakszer(i és biztonsagos tarolasardl, kiilénds tekintettel a veszé-
lyesnek minésitett anyagok, illetve készitmények tarolasara (Kb tv.).

A készletek tarolasa az Egyetemen:
a) a Konyha szervezeti keretén beltl mikodo raktarban (élelmiszer anyagok), és
b) az Egyetem szervezeti egységei keretén belll m(ikodd kézi raktarakban (spe-
cidlis, az adott szakterllethez, tevekenységekhez kozvetleniil kapcsolodd
anyagok)
torténik.

3. Raktarozas

3.1. Raktari rend, fegyelem

A raktarakban az egyes készletféleségeket — lehetdleg — egymastél elkllonitve, ho-
mogén csoportonként kell tarolni.

Minden raktarozott készletféleséget cimkévei kell ellatni, amely tartalmazza:
a) az anyagszamot (cikkszamot),
b) a készlet megnevezését, és
C) mennyiségi egysegeét.

A raktarban csak az oda beosztott dolgozok, illetve atmenetileg a beszallitast végzdék
tartézkodhatnak.

A raktarakban gondoskodni kell:

a) megdfelelé mennyiségl és teherbirasu polcrendszer elhelyezésérdl,

b) a biztonsagos és megfelelé hozzaférést biztosité kozlekedési utvonalak kiala-
kitasarol,

c) szukség szerint a raktarozandé, illetve a raktarbél kiadando készletek bizton-
sagos mozgatasat elésegitd rakodd (rampa) kialakitasarol,

d) megfelelé megvilagitasrél és szell6ztetésrdl,

e) a nyilaszardk (ajtok, ablakok, kapuk) stabilitasarél, azok megfelelé zarhatésa-
garol,

f) a helyiségek, terek megfeleld hémérsékletérdl,

g) a jelentésebb készleteket tarold raktarakban — az illetéktelen behatolast jelz6
— riasztérendszer kiépitésérél.

3.2. A raktarkezelSk feladata, felel6ssége

A raktarkezel6k feladatait a rajuk nézve kételezd érvényld munkakéri leiras hatarozza
meg, melynek kiadasaért, aktualizalasaért és annak betartasaért:
a) a Konyha szervezeti keretein belll m(ikédé raktar esetében az élelmezésve-
zetb,
b) a kézi raktarak esetében az érintett szervezeti egység vezetdje
felelés.
A leltarhianyért val6 raktarkezeléi felelésség kérdéseit a
a) Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat,
b) munkaltatd és a leltarkezel6 (mint kozalkalmazott) k6z6tt Iétrejott
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leltar felel6sségi megallapodas szabalyozza.

A raktarkezelék feladata kiilénésen:
a) a beszallitott készletek atvétele,
b) a raktari készletek gondos, sérllésmentes tarolasa,
c) a szervezeti egységek igény szerinti kiszolgalasa (készletek kiadasa),
d) a raktari rend és fegyelem biztositasa
a vonatkozé eléirasoknak megfeleléen.

A raktarkezel6k gondoskodni kételesek a tarolt készletek naprakész nyilvantartasarél,
melynek keretében a mennyiségi- és érték adatokat a raktar és a kapcsolodd kényve-
Iés szamitdégépes nyilvantartdsaban vezetett analitika tartalmazza.

A készletegyezbséget a — legalabb havonta térténé — rendszeres egyeztetés és az
elrendelt (mérleg alatamasztasat szolgald) leltarak biztositjak.

A leltarozas megszervezéséért és a leltarak kiértékeléséért intézményi szinten a Gaz-
dasagi és Humanpolitikai Osztaly vezetbje a felelés, mig a végrehajtasért az érintett
egységek vezetbi.

A raktarkezel6k feladata még az altalanos rendeltetésii készletek optimalis szintjének
kialakitasaban valé hatékony kézremiikddés, melynek keretében kezdeményezik:
a) afogyoéban lévd készletek beszerzését,
b) az esetlegesen keletkezé elfekvé (immobil) készletek raktari készletallomanybdl
térténd kivonasat,
c) jelzik a készletek bels6 természetébdl adodé mindségromlas varhatd bekdvet-
kezését, illetve tényét (pl.: szavatossagi id6 lejarta).

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

4. Készletek mozgasa

A készletvaltozasokrol az Egyetem Bizonylati Rendjében meghatarozott bizonylatokat
kell a készletvaltozast megelézéen — de legkésdbb azzal egyidejlileg — kiallitani.

A készletvaltozasok lehetséges esetei:

a) Készletndvekedés:
aa)beszerzes (szallitoktol),
ab)készlet visszavételezés,
ac)leltartobblet,
ad)bontott anyagok raktarra vétele.

b) Készletcsokkenés
ba)kivételezés (a szervezeti egységek raktarbdl térténd vételezése),
bb)selejtezés,
bc)leltarhiany,
bd)leértékeles,
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be)értékesités.

Betartandé el6irasok kulénosen:

a) Raktarakbol készletek kizardlag a raktarkezelé alairasaval és a vételezd szer-
vezeti egység vezetbjének alairasaval ellatott bizonylat ellenében, az atvétel
igazoltatasa mellett adhato ki.

b) Raktarbdl a szervezeti egységeknek torténd kiadas esetén az atvétel igazolta-
tasa szallitélevélen torténik, melyet csatolni kell a raktarvezet6/ kezel6 altal ki-
allitott anyagfelhasznalasi jegyhez.

c) A bevételezést, illetve a kiadast igazold bizonylatokat az arra feljogositott dol-
gozoknak alairasukkal kell ellatni.

d) A bevételezett és kiadott mennyiségeket — a hozzajuk rendelt értékadatokkal —
a raktari analitikus nyilvantartason haladéktalanul at kell vezetni.

5. A készletek alakulasanak vizsgalata, elemzése

A keszletek alakulasanak folyamatos figyelemmel kisérése rendkiviil fontos feladat,
mivel a vellik valoé gazdalkodas soran biztositani kell:
a) az Egyetem szervezeti egységeinek folyamatos kiszolgalasat,
b) minden idépontban megfeleld mennyiségli és mindségii készlet alljon rendelke-
zésre,
c) Uj beszerzési igény esetén haladéktalanul gondoskodni kell az igényelt készle-
tek gyors- és rugalmas beszerzésérél.

E feladat végrehajtasa soran:
a) gondoskodni kell arrél, hogy felesleges készlet felhalmozasok ne johessenek
letre,
b) tekintettel kell lenni a szervezeti egységek ciklikusan valtoz6 igényeire,
c) az Egyetem mindenkori likviditasi helyzetére.

6. Keészletek felhasznalasa, kivételezések

A készletek felhasznalasa a beszerzést kezdeményez6 szervezeti egység feladata és
feleléssége.

A megrendelt készletek beérkezését kdvetden az igénylé kotelessége gondoskodni
arrél, hogy azok kivételezése és felhasznalasa megtorténjen.

Amennyiben - valamilyen okbdl - a mar beszerzett készletek felhasznalasa meghiu-
sulna, Ugy az igényl6 szervezeti egység - megfeleld indoklassal - kdteles errdl tajékoz-
tatni a kancellart, aki az ily médon , feleslegessé valo" készletek felhasznalasara, ér-
tékesitésére a tovabbi sziikséges intézkedéseket megteszi.

6.1.A készletek csdkkentésének tovabbi lehetéségei

Az Egyetem szamara mar feleslegessé, eladhatatlanna, vagy tovabbi felhasznalasra
alkalmatlanna valt készletek allomanybdl valo kivonasara, illetve a készletallomany
értékbeni csdkkentésére irAnyulnak:
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a) Ertékesités
A feleslegessé valt - de eredeti rendeltetésének megfeleléen meég felhasznal-

hato - raktari készletek esetében azok értékesitését kell elsédlegesen megki-
sérelni.

b) Selejtezés
Amennyiben a raktaron lévd készletek valamilyen oknal fogva (pl.: az anyag
bels6 természetébdl addédo romlas, porlas, vagy a szavatossagi idé lejarta mi-
att, illetve emberi mulasztas/hanyag kezelés miatt) eredeti rendeltetésiiknek
megfeleléen mar nem hasznalhatok fel, gy azokat a vonatkoz6 elbirasok sze-

rint le kell selejtezni, és a selejtezést kdvetéen haszon- vagy hulladék anyag-
ként értékesiteni/vagy megsemmisiteni.

Az értékesitési és selejtezési eljarasokat a Felesleges Vagyontargyak Hasznositaséa-
nak, Selejtezésének Szabalyzata tartalmazza.

7. A készlet-allomany valtozasarol készitendé feladasok

Az anyag készletek allomanyanak valtozasat az un. "feladas"-t az anyagszamokhoz
rendelt fékdnyvi szamokra kell elkésziteni.

Elktl6nitve kell kimutatni a raktaron levé kis értékii targyi eszkbézdket, melyek nem a
készletek, hanem a befektetett eszkdz0k koz6tt kerlilnek kimutatasra.

A feladasokat havonta, illetve negyedévente a targyidészakot kévetéen 5 munkanapon
belll késziti el készletnyilvantartast végzé szervezeti egység a Gazdasagi és Human-
politikai Osztaly részére.

8. Anyag- és készletgazdalkodas nyilvantartasa, ellendrzése

A nyilvantartas és ellenérzés magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi szer-
z6dések nyilvantartasat és teljesitésiik dokumentalt ellendrzését; ehhez kapcsolodik a
leltarozasi, selejtezési, értékelési feladat is, amelyekrél az Egyetem a Leltarkészitési
és Leltarozasi Szabalyzatban, Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak Selejtezé-
sének Szabalyzataban, valamint az Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabalyzataban
rendelkezik.

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat az elfogadas napjat kévetd napon Iép.
A Szabalyzatot az érintett dolgozdknak meg kell ismerni.

~
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Budapest, 2019. januar ,

Dr. Bolvari-Takags Gabor, % dr. Kéczan-Glri Judit
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