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PREAMBULUM

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancmiivészeti
Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma (tovabbiakban: tobbcéll koznevelési
Intézmeény) (tovabbiakban egylttesen: Intézmények) Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi Szabalyzata
(tovabbiakban: Szabalyzat) meghatarozza a mukodéshez kapcsolodo, az Intézmények eldiranyzatait
terheld penzigyi kihatéssal biro, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, kiilonésen az anyag-
és eszkdzgazdalkodas Szamviteli Politikdban nem szabalyozott kérdéseit.

A Magyar Tancmlveészeti Egyetem részben onalldan gazdalkodd szervezetének gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatainak elidtasat az Egyetem Gazdasagi és
Humanpolitikai Igazgatésaga utjan latja el.

Az Intézmények Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi Szabalyzatat

- aszamvitelrél szold 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.),

- akozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL torvény (tovabbiakban: Kbt.),

- aMunka Térvéenykonyvérdl szold 2012. évi l. térvény (tovabbiakban: Mt.),

- akeémiai biztonsagrol széld 2000. évi XXV. térvény (tovabbiakban: Kb tv.),

- Magyarorszag adott évi kozponti koltségvetésérdl szél6 térvény (tovabbiakban: Kvtv.),
figyelembevetelével az alabbiakban hatarozzak meg.

1. ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat célja

A Szabélyzat célja, hogy meghatarozasra és kételez6 eldirdsra keriljenek azok a munkafolyamatok,
amelyek betartasaval az anyagi forgbeszktzokkel torténd helyes és takarékos gazdalkodas
megvalosithato, illetve, hogy meghatarozza a vagyon egy részének (anyagi forgdeszkdzok) kezelési,
hasznalati és raktarozasi rendjét, megévasanak, ésszer(i felhasznaldsanak és nyilvantartasanak
médozatait.

Az anyag- és eszkdzgazdalkodas teriiletén a Gazdasagi Féigazgato feladata és feleléssége, hogy az
Intézmények céljaik megvaldsitasa érdekében a rabizott eréforrasokkal hatékony és koéltségkiméld
modon gazdalkodjanak.

2. A Szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya az Egyetem anyag- és eszkbzgazdalkodasaval kapcsolatba keriilé
valamennyi teljes- és részmunkaidében foglalkoztatott dolgozdjara, illetve az anyaggazdalkodasi
eljarasban részivevé mas szervezetek dolgozoira terjed ki.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az anyagi forgoeszkdzok teljes kérére a beszerzésiktdl a
felhasznalasig, a beszerzett, elddllitott anyagokra, az Intézmények Szamviteli Politikajaban
meghatarozott hasznalatra kiadott készletekre, kis érték(i targyi eszkdézckre is (tovabbiakban: anyagok
es készletek).

3. Ertelmezé rendelkezések, alapfogalmak

a) Anyag (készlet) gazdalkodas: azon teendék folyamata, amellyel az Intézmények
tevékenységének végzéséhez szilkséges anyagokat (anyagi forgdeszkdzodket) meghatarozott
iddre es helyen, az el6irt minéségben és mennyiségben biztositjia a miikodés céljaihoz igazoda
mérték( készletallomany betartasaval.

b) Készletek: a tevékenységeket kdzvetlenlll, vagy kdzvetve egy évnél révidebb ideig szolgald
olyan eszkozok:
— amelyek egyetlen folyamatban vesznek részt, értékik atmegy az Uj termék, vagy szolgaltatas
értekébe (anyagok),
— amelyeket a rendszeres (szokasos) tevékenység keretében értékesitési céllal szereztek be,
és azok valtozatlan formaban tovabb értékesitésre kerlilnek (aruk).

c) Elelmiszer: az élelmiszerjog altalanos elveirdl  és kovetelményeirél, az Eurodpai
Elelmiszerbiztonsagi Hatésag létrehozasardl és az élelmiszerbiztonsagra vonatkozd eljarasok
megallapitasard! szo6ld, 2002. januar 28-i 178/2002/EK europai parlamenti és tanacsi rendelet 2.
cikke szerinti fogalom.
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d)

f)

)

P)

a)

s)

t)

Alapanyag: nyersanyagkent vagy félkész termékként az ipari termelés alapjat jelentd
nélkildozhetetlen anyag.

Nyersanyag: az étel Osszetevdje, olyan élelmiszer, amelynek az étel jellegéhez nem ill6 részeit
konyhatechnologiai el6készité miveletek alkalmazasaval eltavolitottak, és fogyasztasra vagy
etelkészitésre el6készitettek.

Termék: olyan fizikai, esztétikai és szimbolikus tulajdonsagok Osszessége, amely a fogyasztdk
igényeit hivatott kielégiteni.

Kisértékii immaterialis javak, targyi eszkozok: a kettdszazezer forint egyedi értéket nem
meghaladd bekeriilési értékl vagyoni értékl jogok, szellemi termékek, targyi eszkozok.

Beszerzés: minden olyan tevékenység, melynek soran az Intézmények mas gazdasagi
szerepl6tél terméket vasarolnak, szolgaltatast vesznek igénybe, vagy épitési tevékenységet
megrendelnek.

Megrendelés: anyag, eszkdz, készlet, gydgyszer beszerzésekor, szolgaltatasok igénybevételekor
az Intézményeknél alkalmazott kételezettségvallalasi forma.

Felesleges készlet: amely elérelathatéan mar nem hasznosithatd.

Hasznalhatatlan készlet: mindazon készlet, amely emberi kézremikdédés, elemi csapas, vagy a
készlet belsé természete miatt (porlas, romlas) véglegesen felhasznalhatatlanna valik.

Hasznositas: a vagyon birtoklasanak, hasznalatanak, hasznok szedése joganak barmely - a
tulajdonjog atruhazasat nem eredményezd - jogcimen torténd atengedése, ide nem érive a
vagyonkezelésbe adast, valamint a haszonélvezeti jog alapitasat.

Selejtezés: az az eljaras, amely soran az Intézmények az elhatarolt targyi eszkozeit, készleteit
egyedi vagy csoportos készletnyilvantartasabol mennyiségben és értékben torli, elkilonitetten
ismét nyilvantartasba veszi és a selejtezésig az 6rzésérdl gondoskodik.

Ertékesités: allami vagyon tulajdonjoganak barmely jogcimen torténo, visszterhes atruhazasa.

Leértékelés: az az eljaras, melynek soran a készletek értékét — a tovabbi értékesités
reményeben — meghatarozott mértékben csékkentjiik.

Megsemmisités: a végképp hasznalhatatlanna valt, vagy értékesithetetlen készletek fizikai
elpusztitdsa, megsemmisitése.

Leltarhiany: az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari keészlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértekét (forgalmazasi veszteség, mas néven az un.
kalé) meghaladd hiany.

Leltartobblet: az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
anyaghan, aruban (leltéri készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas szerinti
mennyiséget meghaladé tobblet.

Raktarozas: az aru tarolasara, allaganak megovasara, a készletek elhelyezésére szolgalo
tevékenység.

Raktar: olyan tarold helyiségek egyiittes elnevezése, amelyekben a gazdalkodas zavartalan
mikodéséhez sziikséges anyagokat és készleteket, valamint eszkdzodket taroljak az Intézmeények.

Szakositott raktar: veszteségmentes, az aru jeliegéhez igazodo tarolas.

4. A vagyon szambavételének és értékelésének altalanos szabalyai

Az eszkdzbket és a forrasokat leltarozassal (mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel) ellendrizni és
egyedileg értékelni kell.

Az

Intézmények kezelésében lévd valamennyi vagyonelem leltarozasara vonatkozd eléirast a

Leltarkeszitési és Leltarozasi Szabalyzat, a vagyon értékelésére vonatkozo elbirasokat az Eszkézok
és Forrasok Ertékelési Szabalyzata tartalmazza.



Il. ANYAG ES KESZLETGAZDALKODAS FOLYAMATAI

A gazdalkodas szempontjabdl jelentdsen meghatarozd tényezdének mindsulé anyagok és keszletek
korébe sorolt anyagi eszkdzok alabbi ismérvei:

a) rovid élettartamuak,

b) igen sokfélék,

c) potlasukrdl és megfelelé készletezésukrdl folyamatosan gondoskodni kell.

Az anyag es készletgazdalkodassal szemben tamasztott legfontosabb kdvetelmények:

d) biztositsa az ellatas folyamatossagat,

e) érvényesliiljon a gazdasagossag és takarékossag elve,

f) biztositva legyen a felhasznalé szervezeti egységek beszerzési igényeinek elbiralasi
lehetbsége,

g) biztositsa a készletfelhasznalasok jogossaganak ellendrzési lehetbségét,

h) nyudjtson segitséget a gazdalkodas maddszereinek és eredményeinek elemzése révén a
szUkséges intézkedések meghozatalahoz.

Mindezen kovetelményeknek ugy kell megfelelni, hogy biztositva legyen a szakmai és a gazdasagi
munka 6sszhangja, igazodva az Egyetem mindenkori gazdasagi, pénziigyi lehetéségeihez.

Az anyag és készletgazdalkodas egy Osszetett gazdalkodasi folyamatlanc, amely feloleli a gazdasagi
eseményekhez szilkséges készletek teljes kérl mozgasterét, a beszerzések megtervezésétdl a végsd
felhasznalasig.

1. Tervezés

Az Intézmények targyévi anyag és készlet beszerzése, hasznositasa, selejtezése az Egyetem éves
kézbeszerzési tervével 6sszhangban kell, hogy késziljon.

A kdzbeszerzésekben érintett szervezeti egységek:
a) meghatarozzak a Kbt. hatalya ala tartoz6 beszerzések korét,
b) meghatarozzak a fenti korokbe nem tartozo egyéb anyag és készletbeszerzések tervszamait,
c) megtervezik a feleslegessé vald anyagok és készletek hasznositasat/selejtezését,

mely tervszamok beépitésre kerliinek a kézbeszerzési tervbe.

2. Beszerzés

A Kbt. Intézményekre nézve kotelezd jellege meghatarozé az anyagok és készletek beszerzésében,
igy az Intézmények beszerzései az alabbiak szerint csoportosithatok:

a) a kodzbeszerzési eljarasok kérébe tartozd beszerzések

Kvtv.-ben eldirt értékhatarok kozotti beszerzések eldkészitése, azzal, hogy a megrendelések
soran a Kbt.-ben és a Kézbeszerzési Szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

b) egyéb beszerzések

A Kbt. altal nem szabdlyozott — az eléz6ekhez nem tartozé — beszerzések soran f6
szabaiyként a ,legalacsonyabb 6sszegil ellenszolgaltatas"-t kell alkalmazni, a beszerzend6
anyagok/készletek elvart mindségének biztositasa mellett. Ez a szabaly vonatkozik az
arubeszerzésekre és a szolgaltatasokra egyarant. A verseny tisztasaganak biztositasa
érdekében a 200.000 Fi egyedi becsllt értéket meghaladd beszerzési szandék esetén
arajanlatot legalabb harom szolgaltatotol kell kérni. A Beszerzési Szabalyzat lll. fejezetében
talalhato kivételek esetén az ajanlatkérd a Kbt. 4. § (3) bekezdésében foglalt elbiras ellenére
nem koteles harom ajanlatot bekérni.

2.1. A beszerzés el6készitése

Valamennyi anyag- és készletbeszerzésre iranyuld megrendelés:
a) csak a sziikséges pénzigyi fedezet (forras) rendelkezésre allasa esetén, valamint
b) az Intézmények Beszerzési Szabalyzatdban, Kozbeszerzési Szabdlyzataban és a
Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozo Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
kezdeményezhetd.



2.2. A beszerzés lebonyolitasa

A beszerzéseket:

a) a Kbt. eléirasai, valamint

b) a kapcsolodo belsé szabalyzatokban foglaltak
szerint kell bonyolitani.

A beszerzést bonyolité személy a Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozd Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen alairt, és a Rektor vagy az dltala irasban felhatalmazott személy altal
jovahagyott beszerzéseket eszkdzdlhet.

A beszerzéseket alapvetéen szallitdsi szerzédések megkodtésével (keret megéllapodasokkal) és
készpénzkimeld médon kell lebonyolitani.

A megallapodasoknal a fizetési hataridét a teljesithet6ség figyelembevételével kell megallapitani
(minimalisan 8 munkanap).

Készpénz elblegre torténd vasarlas a mindenkor hatalyos Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat
vonatkozd elbirasai szerint torténhet.

2.3. Az anyagok és készletek beérkeztetése

A megrendelt anyagok és készletek beérkeztetése az Intézményekhez:
- aszallitd telephelyén torténd atvetellel,
- kozvetlenill a szervezeti egységekhez torténd érkeztetéssel lehetseges.

A beérkezd anyagok és készletek atvétele a termékek vonatkozasaban mennyiségi €s minbségi
ellenérzessel valosul meg.

Az atadas-atvételi bizonylaton (szamla, szallitdlevél) az atvételt igazolni kell, az atvétel idépontjanak,
az atvevd nevének, illetve aladirasanak feltiintetésével.

Amennyiben az atadas-atvétel soran az atvevé kifogast emel mennyiségi vagy minéségi hiany miatt,
ugy arrél az atadd és atvevd felek kdzdsen vagy a szallitdlevélen javitjak a tényleges mennyiséget,
mely igy a szamian mar jol jelenik meg, vagy jegyzékonyvet vesznek fel, melyben megallapodnak a
kifogasok rendezésérél.

A jegyzdkonyvnek a kdvetkezéket kell tartalmaznia:

— ajegyzékdnyv felvételének helye és ideje,

— ajelenlévd személyek neve és a jegyzdkdnyv felvételekor betdltdtt szerepllk,

— aszallito és az atvevd megnevezese,

— afuvarlevél, a szallitolevél kelte és szama,

— aszallitmany pontos megérkezésének idépontja, az azéta alkalmazott 6rzés modja és helye,

— aszallitmany megnevezése, vamtarifaszama, tényleges brutté és nettod sulya,

— a széllitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi és minéségi adatai, valamint ugyanezek
vonatkozasaban a kiséré okmanyokban a szallitd altal feltuntetett adatok,

— acsomagolas leirasa,

— mennyiségi hiany esetén: mértéke, a feltehetd ok megjeldlésével (romlas, kopas, torés stb.),

— ahiany észlelésének korilményei és a kar nagysaga,

- mindségi hidny esetén: annak pontos leirasat, a valdszinlsithetd okokat és a felmerult kar
nagysagat (az atvevd nyilatkozatat, hogy a szallitéval vagy a fuvarozéval szemben milyen
igényeket és milyen nagysagrendben kivan érvényesiteni),

— ajelenlévék alairasa,

— az esetleges ellenvélemények.

Az anyagok és készletek beérkezését, illetve a szamila atvételét kovetden a legrovidebb idén belul a
beszerzd, illetve a raktarkezeld koteles gondoskodni a nyilvantartasba torténé bevételezesrél.
Bevételezés csak szallitlevélrdl vagy szamlardl toriénhet az azonnal felhasznalasra nem kertld
anyagok és készletek esetében fajtanként a LAKOMA'14 program altal eldéllitott bevételezesi
Bizonylat kiallitasaval, illetve ezt kovetben a szamitdégépes analitikus nyilvantartasba tértend
rogzitéssel.



A bevételezés lépései:
a) abevételezendd anyagok és készletek anyagszamozasa/cikkszamozasa,
b) bevételezési bizonylat kiallitasa az analitikus készlet nyilvantartasi rendszerbél,
c) abevételezés analitikus kdnyvelése (mennyiségi- €s érték adatokkal).

A bevételezést kovetben a teljes korlien felszerelt, leigazolt szamlat a fizetési hataridé lejarta eldtt
legalabb 4 munkanappal kell a Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatésagra eljuttatni annak
érdekében, hogy a szamla kiegyenlitése fizetési hataridén beltl megtoriénjen.

2.4. Anyagok és készletek tarolasa

Az anyagok és készletek beérkezését, illetve bevételezését kovetden gondoskodni kell az egyes
anyag- és készletféleségek szakszerl és biztonsagos tarolasardl, kilénds tekintettel a veszélyesnek
mindsitett anyagok, illetve készitmények tarolasara (Kb tv.).

Az anyagok és készletek tarolasa az Intézményeknél:
a) akonyha szervezeti keretén belil mikoédd raktarban (élelmiszer anyagok), és
b) az Intézmények szervezeti egységei keretén belil mikodd kézi raktarakban (specialis, az
adott szakteriilethez, tevékenységekhez kdzvetlenil kapcsolodd anyagok)
tortenik.

Az egyes anyag- és készletféleségek tarolasanak modjat azok minéségvédelmi és biztonsagtechnikai
igénye hatarozza meg.

Ennek megfeleléen a raktari szakositasnak két formajat kiuldénbédztetjilk meg:
a) zart raktarban térténd tarolas
Minden olyan anyag- és készletféleség tarolasa, amelyek érzékenyek az idéjaras hatasaira,
illetve amelyeknek zart helyen torténé tarolasat vagyon vagy egyéb védelmi szempontok
indokoljak (pl.: értekes eszkbzok, vegyszer, méreg stb.).

Epiileten kivill, szabad teriileten éleimiszert még atmenetileg sem szabad tarolnil Az
élelmiszereket kdzvetlenll a padozatra helyezni TILOS! Az élelmiszert alatéten kell tartani,
ami lehet: mlanyag raklap, alatét, iada vagy rekesz. Kivételt képeznek a féldben termé
z0ldség- és gylmolcsfelék, palackozott italok, melyek a padozaton is tarolhatok. Az anyagokat
és készleteket a FIFO elv (elészor be, eldszor ki) figyelembevételével kell elhelyezni, azaz ami
elészor kerlilt raktarozasra, azt kell elészér felhasznalni. A termékek azonosithatdsagat teljes
felhasznalasukig biztositani kell, az eredeti termékcimkéket atirni, atfirkalni, eltavolitani TILOS!
A készletet folyamatosan fellll kell vizsgalni, és a romlott, sérilt, szennyezddott, lejart, vagy
egyéb okbol fogyasztasra alkalmatlan terméket el kell klloniteni. Az elkilénités helyét
feltinden jelsini  kell, pl: SELEJT, EMBERI FOGYASZTASRA ALKALMATLAN,
FORGALOMBOL KIVONVA felirattal.

Az eltér6é fizikai, kémiai tulajdonsagu, illetve eltérd halmazallapotu és egyéb kilénbozé
mUiszaki paraméterekkel rendelkezé anyag- és készletféleségek tarolasara és az anyagok és
készletek jellegének, tulajdonsagainak, egymasra hatasanak figyelembevételével legalabb a
kovetkezé sajatos csoportokat kell kialakitani:

- szaraz alapanyagok,

- h(tést igenyld termékek,

- foldes alapanyagok (z0ldségek),

- gyogyszerek,

- vegyszerek,

- mérgezd anyagok,

- textiliak,

- karbantartasi anyagok.

b) szabadtéren torténd tarolas
A kovetkezd anyag- és készletféleségek helyezhetdek el:
- magas és mélyépitési anyagok,
- betonelemek,
- fa, vas alapanyagu termékek,
- tozeldanyagok, széroanyagok.



3. Raktarozas
3.1. Raktari rend, fegyelem

A raktarhelyiségekben az egyes anyag- és készletféleségeket — lehetdleg — egymastél elkilonitve,
homogén csoportonként kell tarolni.

Minden raktarozott anyag- és készletféeleséget cimkével kell ellatni, amely tartalmazza:
a) acikkszamot,
b) az anyag és készlet megnevezését (eredeti cimkét tilos eltavolitani),
c) mennyiségi egységét.

A szennyezettségében, mikrobioldgiai és tarolasi tulajdonségaiban eltéré nyers- és alapanyagokat
olyan szakositott raktarakban (berendezésekben) kell egymastdl elkillonulten tarolni, amelyekben a
hémérséklet és a paratartalom az termék jellegének megfelelé.

A raktarhelyiségekben csak az oda beosztott dolgozok, illetve atmenetileg a beszéllitast végzék
tartozkodhatnak.

A raktarakban gondoskodni kell:

a) megfelelé mennyiségl és teherbirasu polcrendszer elhelyezésérél,

b) a biztonsagos és megfelelé hozzaférést biztositd kdzlekedesi utvonalak kialakitasaral,

c) szilkség szerint a raktarozando, illetve a raktarbdl kiadandd anyagok és készletek
biztonsagos mozgatasat elésegitd rakodd (rampa) kialakitasarol,

d) megfelelé megyvilagitasro! és szelldztetésrél,

e) anyilaszarok (ajték, ablakok, kapuk) stabilitésarol, azok megfelel zarhatdsagarol,

f) a helyiségek, terek megfelelé hémérsékletérdl,

g) a jelentésebb anyagokat, készleteket tarolé raktarakban — az illetektelen behatolast jelzd —
riasztérendszer kiépitésérél.

3.2. A raktarkezelék feladata, feleléssége

A raktarkezeltk feladatait a rajuk nézve kotelezd érvényl munkakédri leiras hatarozza meg, melynek
kiadasaért, aktualizalasaért és annak betartasaért:

a) akonyha szervezeti keretein beltl mikodé raktar esetében az élelmezésvezett,

b) akéziraktarak esetében az érintett szervezeti egység vezetdje
felelds.

A leltarhianyért valo raktarkezel6i felelésség kérdéseit a

a) Leltarkészitesi és Leltarozasi Szabalyzat,

b) munkaltato és a leltarkezel6 {mint munkavallalo) kdzétt 1étrejdtt
leltar feleldsségi megallapodas szabalyozza.

A raktarkezeldk feladata kulondsen:
a) a beszallitott anyagok, készletek atvétele,
b) araktari anyagok, készletek gondos, sérlilésmentes tarolasa,
c) a szervezeti egységek igény szerinti kiszolgalasa (anyagok, készletek kiadasa),
d) araktari rend és fegyelem biztositasa
a vonatkozo eléirasoknak megfeleléen.

A raktarkezel6k gondoskodni kételesek a tarolt anyagok és készletek naprakész nyilvantartasardl,
melynek keretében a mennyiségi- és érték adatokat a raktar- és a kapcsolédd konyvelés
szamitégépes nyilvantartasaban vezetett analitika tartalmazza.

Az anyag és készletegyezéséget a rendszeres — legaldbb félevente torténd — egyeztetés és az
elrendelt (mérleg alatamasztasat szolgald) leltarak biztositjak.

A leltarozas eldkészitéséért és megszervezéséeért és a leltar kiériékelés meglétéért a Gazdasagi és
Humanpolitikai lgazgatosag a felelds, mig a végrehajtasért a leltarfelel6sok.



A raktarkezelok feladata még az altalanos rendeltetésli anyagok, készletek optimalis szintjének
kialakitasaban val6 hatékony kdzremiikodés, melynek keretében kezdeményezik:
a) afogydbhan lévé anyagok, készletek beszerzését,
b) az esetlegesen keletkezd elfekvd (immobil) anyagok, készletek raktari készletallomanybol
torténd kivonasat,
c) jelzik az anyagok, készletek belsd természetébdl adodé mindségromlas varhato
bekdvetkezését, illetve tényet (pl.: szavatossagi idd lejarta).

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

4. Anyagok, készletek mozgasa, mozgatasa
4.1. Készletvaltozasok

Az anyag- és készletvaltozasokrol a Bizonylati Rendben meghatarozott bizonylatokat kell a valtozast
megelézden — de legkésdbb azzal egyidejlileg — kiallitani.

Az anyag- és készletvaltozasok lehetséges esetei:

a) Novekedés:

aa) beszerzés (szallitoktol),

ab) visszavételezés,
A visszavételezésbdl szarmazé ndvekedés mennyiségben és értékben térténd
visszaveételezése a még hasznalatba nem kerlilt anyagok, készletek esetén
szilkséges. A hasznalt anyagot, készletet csak mennyiségben kell visszavételezni és
nyilvantartani, illetve az (j anyagoktol, készletektdl elkiléndlten tarolni.

ac) leltartébblet,

ad) sajat eléallitasbol szarmazo készletek allomanyba vétele,

ae) ertéknovekedést nem jelentd ajandékként, térités nélkil kapott,

afy  bontott anyagok, készletek raktarra vétele.

b) Csokkenés
ba) kivételezés (a szervezeti egységek raktarbal térténé vételezése),
bb) selejtezés,
bc) leltarhiany,
bd) leértékelés,
be) ajandékba, térités nélkil adott készletek,
bf)  értékesités (kivéve élelmiszer).

Betartando eldirasok kiulénésen:
a) Raktarbdl a szervezeti egységeknek torténé anyagok és készletek kiadasa esetén az atvétel
igazoltatasa szallitdlevélen vagy kiadasi bizonylaton torténik.
b) A bevételezést, illetve a kiadast igazold bizonylatokat az arra feljogositott dolgozéknak
alairasukkal kell ellatni.
c) A bevételezett és kiadott mennyiségeket — a hozzajuk rendelt értékadatokkal — a raktari
analitikus nyilvantartason haladéktalanul at kell vezetni.

4.2. Anyag- és készletmozgatas, szallitas

Az anyagok, készletek raktaron belllli mozgatasat, szallitasat a lehetéség szerinti minimum szintre kell
csOkkenteni. A mozgatas soran az anyagok, készletek megsériilhetnek, ezért azok mozgatasa
kizarolag megfelelé eszkozzel (pl.: targonca, kézi emeld) torténhet.

Az anyagok, készletek mozgatasa, szallitasa soran figyelemmel az anyagok, készletek fizikai, kémiai
tulajdonsagaira és miiszaki paramétereire a Munkavédelmi Szabdlyzat el6irasait is figyelembe kell
venni.



5. Az anyagok, készletek alakulasanak vizsgalata, elemzése

Az anyagok, készletek alakuldsanak folyamatos figyelemmel kisérése rendkivil fontos feladat, mivel a
vellik vald gazdalkodas soran biztositani kell:
a) azIntézmenyek szervezeti egységeinek folyamatos kiszolgalasat,
b) minden idépontban megfelelé mennyiségli és mindségli anyag és készlet alljon
rendelkezésre,
c) Uj beszerzési igény esetén haladéktalanul gondoskodni kell az igényelt anyagok és készletek
gyors- és rugalmas beszerzeserdl.

E feladat végrehajtasa soran:
a) gondoskodni kell arrél, hogy felesleges anyag és készlet felhalmozasok ne johessenek létre,
b) tekintettel kell lenni a szervezeti egységek ciklikusan valtozd igényeire,
¢) azintézmények mindenkori likviditasi helyzetére.

6. Anyagok és készletek felhasznalasa, kivételezések

Az anyagok és készletek felhasznalasa a beszerzést kezdeményezd szervezeti egység feladata és
feleléssége.

A megrendelt anyagok, készletek beérkezését kdvetden az igenyld kotelessége gondoskodni arrdl,
hogy azok kivételezése és felhasznalasa megtdrténjen.

Amennyiben - valamilyen okbdl - a mar beszerzett anyagok, készletek felhasznalasa meghiusulna,
ugy az igényld szervezeti egység - megfeleld indoklassal - koteles errdl tajékoztatni az
Intézményvezetét, aki az ily mddon , feleslegessé vald" anyagok és készletek felhasznalasara,
értékesitésére a tovabbi szilkkséges intézkedéseket megteszi.

6.1. Az anyagok és készletek csdkkentésének tovabbi lehetdségei

Az Intézmények szamara mar feleslegessé, tovabbi felhasznalasra alkalmatlanna vagy eladhatatlanna
valt anyagok és készletek allomanybdl valé kivonasara, illetve az allomany értékbeni csdkkentésére
iranyulnak:
a) Ertékesités
A feleslegessé valt - de eredeti rendeltetésének megfeleléen még felhasznalhaté - raktari
anyagok és keszletek esetében azok értékesitését kell elsédlegesen megkisérelni.

b) Selejtezés

Amennyiben a raktaron lévd anyagok és készletek valamilyen okndl fogva (pl.: az anyag
belsé természetébdl adddd romlas, porlas, vagy a szavatossagi idd lejarta miatt, illetve
emberi mulasztas/hanyag kezelés miatt) eredeti rendeltetéstiknek megfeleléen mar nem
hasznalhatok fel, ugy azokat a vonatkozé eldirasok szerint le kell selejtezni, és a selejtezést
kovetden haszon- vagy hulladékanyagként értékesiteni vagy megsemmisiteni.

Az értékesitési es selejtezési eljarasokat a Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak,
Selejtezésének Szabalyzata tartalmazza.

7. Az anyag, készlet-allomany valtozasarol készitendé feladasok

Elkildénitve kell kimutatni a raktaron levd kis értékl targyi eszkdzéket, melyek nem a készletek, hanem
a befektetett eszkézok kozott kerlilnek kimutatasra.

A feladasokat negyedévente a targyidészakot koévetéen 5 munkanapon bellul késziti el a
készletnyilvantartast végzo szervezeti egység a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésag részére.

8. Anyag- és készletgazdalkodas nyilvantartasa, ellenérzése

A nyilvantartas és ellenérzés magaban foglalia a megrendelések és a szallitasi szerzbdések
nyilvantartasat és teljesitésiik dokumentalt ellendrzését;, ehhez kapcsolodik a leltarozasi, selejtezési,
ertékelési feladat is, amelyekrél az Intézmények a Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatban, a
Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak Selejtezésének Szabalyzataban, valamint az Eszkdzok
és Forrasok Ertékelési Szabalyzataban rendelkeznek.
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. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabdlyzat 2022. januar 24.-én 1ép hatalyba, de rendelkezéseit a modellvaltas idopontjatél kell
alkalmazni.

Ezzel egyidejlileg a Szenatus 50/2020. szamu hatarozataval elfogadott Anyag- és
Eszkdzgazdalkodasi Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2022. januar 24.

7 W&zw ( éi'a/’%"f‘?‘%

Fodorné Molnar Marta
mb. rektor
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