A MISKOLCI EGYETEM

KESZLETGAZDALKODASI SZABALYZATA

Miskolc
2018.






6.11. sz. Egyetemi Szabalyzat

s

, h aoﬂ- %
N VERSTTas MGKOLOWENS!

A MISKOLCI EGYETEM
KESZLETGAZDALKODASI SZABALYZATA

AMISKOLCIEGYETEM §ZENATUSANAK
185/2018. SZ. HATAROZATA

Készilt 8 példanyban
........ sorszamu, valtozas atvezetésére kotelezett példany.



Kiadasért felelés: kancellar

Kiadja a Miskolci Egyetem

ME Sokszorosité Uzeme: ..................... {izemvezetd
Nyomdaszam: Re.200 - ME

Miskolc - Egyetemvaros 2018.

A szabalyzat gondozasaért felelds: gazdasagi igazgato



MISKOLCI EGYETEM

A Miskolci Egyetem

Keészletgazdalkodési Szabalyzata

Oldalszam:

Véltozat szdma: Al
Tartalomjegyzék
Fejezet Fejezetcim Oldal | Valt | Bevezetes
_sZ&m szam szam datuma
l. PREAMBULUM 7 Al 2018.11.01.

Bevezetd 7

1. A SZABALYZAT CELIA 7
I11. | ASZABALYZAT HATALYA 7
V. FOGALMAK 8
Készlet 8

Felesleges készlet 9
Hasznélhatatlan készlet 9
Hasznositas 9

Selejtezés 9

Leértékelés 10
Megsemmisités 10

V. A KESZLETGAZDALKODAS FOLYAMATAI 10
Tervezés 10
Beszerzések 11
Beszerzések elékészitése 11
Beszerzések lebonyolitasa 12

Az anyagok (készletek) beérkeztetése 12

Készletek tarolasa 13

Raktari rend, fegyelem 13

A raktarvezeté/kezelok feladata, feleldssége 14

Készletek mozgéasa 15

A készletek alakulasanak vizsgalata, elemzése 16

Aruk 16

Készletek felhasznalasa, kivitelezések 17

A készletek csokkentésének tovabbi lehetéségei 17

A készlet-dllomadny vdltozdsairdl készitendd feladatok 18

Bontéasi anyagokkal kapcsolatos eljarasok 18

Egyéb rendelkezések 18

VI. ZARO RENDELKEZESEK 19
FUGGELEK 20

1.SZ. MELLEKLET 21




MISKOLCI EGYETEM

A Miskolci Egyetem
Keészletgazdalkodési Szabalyzata

Oldalszam:

Véltozat szama:

Al

1.
1/1.
1/2.
1/3.
1/4.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

melléklet Anyagbevételezési jegy (gépi)
melléklet Anyagbevételezési jegy (kézi)
melléklet Munkalapos anyagfelhasznalasi jegy
melléklet Anyageladasi jegy

melléklet KTE. Eladasi jegy

22
23
24
25
26




MISKOLCI EGYETEM

Oldalszam: 7

A Miskolci Egyetem
Keészletgazdalkodési Szabalyzata

Valtozat szama: Al

(1)

)

(1)

()

(3)

[. fejezet
PREAMBULUM

r_

Az Egyetem vagyonkezelésében 1évo készletek kizarolag az egyetemi feladatellatas

érdekében hasznalhatok fel.

Bevezeto

1.8

Az oktatasi, kutatasi, Uzemeltetési feladatok megfelel6 szinvonalu ellatasa igen jelentds - S egyre
novekvO mértékii - raforditast igényel, igy rendkivil fontos, hogy e feladatokat a rendelkezésre
allo anyagi javak ésszert, takarékos- és hatékony felhasznalasaval oldjuk meg.

Az Egyetem szervezeti keretein belll folyo oktatasi, kutatési, Uzemeltetési és gazdasagi munka
0sszhangjanak biztositasa ma mar sziikségszerti kovetelmény kiilonos tekintettel arra, hogy:

a) az eréforrasok csak korlatozott mértékben allnak rendelkezésre,

b) apénzigyi és egyéb anyagi eszkdzokkel vald gazdalkodasi tevékenység szerves részévé valt
az oktatasi, kutatasi, izemeltetési szakmai munkanak, valamint

c) az oktatasi, kutatasi, Uzemeltetési és gazdasagi munka dsszhangjat Ugy biztositsuk, hogy a
szervezettség magas fokan hozza létre azt az ellatd rendszert, mely képes a szoros
egytttmiikodést megvalodsitani, a korszerii ellatas kovetelmeényeit kielégiteni.

Az Egyetem miikodésében jelentds helyet foglal el a készletgazdalkodas, mely az éves
koltségvetés tekintélyes hanyadat képviseli. Jelentdségénél fogva - bar erre jogszabalyi eldiras
nem kotelezi Egyetemiinket - indokolt a készletekkel val6 gazdalkodas intézményi
szabalyozésa.

II. fejezet
A SZABALYZAT CELJA
2.8

A szamvitelr6l sz6lo, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény és az allamhdaztartas
szamvitelér6l szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet eldirasai szerint kialakitott Szamviteli
Politika keretén beliil intézményliink a készletgazdalkodasra vonatkoz6 belsd rendet az aldbbiak
szerint szabalyozza.

Jelen szabalyzat az Egyetemre vonatkozoé sajatos és kiilonos eléirasokat tartalmazza, ezért azt a
kapcsolddd jogszabalyokkal egydttesen kell hasznalni, illetve alkalmazni. (A szabalyzathoz
kapcsolodo jogszabalyok és egyetemi belsé szabalyzatok jegyzéke kiilon Fliggelék-ben van
megadva.)

A Készletgazdalkodasi Szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) az Egyetem miikédéséhez
szllkséges készletek tervezésére, beszerzésére, tarolasara, felhasznalasara, ellenérzésére és
vagyonvédelmére vonatkozd utasitasokat, eljardsmodokat és folyamatokat rendszerezi, a
hatékony- és optimalis készletgazdalkodas megvalositasa érdekeben.
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III. fejezet
A SZABALYZAT HATALYA
3. 8

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban

felsorolt valamennyi szervezeti egységére.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed

a) az Egyetem vagyonkezelésében 1évé valamennyi - a 4/2013 (1.11.) Korm. rendelet 16. sz.
melléklete szerint a 21- szamla csoportba sorolt — készletcsoportokra;

b) az a) pontba nem tartozé — a kozponti koltségvetésrdl szolo torvényben meghatarozott
nemzeti értékhatarokat el nem érd értékii - arubeszerzésre és szolgaltatas megrendelésre.

IV. fejezet
FOGALMAK
4. 8

Alébbiakban azok a - téméahoz kapcsolddo - fogalmak meghatarozésa szerepel, melyek e
szabalyzat szempontjabol jelentéséggel birnak.

Készlet
5.8

A vasarolt készletek kozott kell kimutatni az anyagokat és arukat, melyek a gazdasagi
tevékenységeket kdzvetleniil, vagy kdzvetve egy évnél révidebb ideig szolgald olyan eszkdzok:

a) amelyek egyetlen gazdasagi folyamatban vesznek részt, értékiik atmegy az uj termek, vagy
szolgaltatas értékébe, azokat az anyagokat, eszkdzcsoportokat melyek 1 éven belil
elhasznalodnak dologi kiadasként, készletbeszerzéskent kell elszamolni:
aa) gyogyszerbeszerzés: gyari eldallitasu és magisztralis gyogyszerek, gyogyszerjellegii

anyagok
ab) vegyszerbeszerzés: szakmai, kutatashoz felhasznalt vegyszerek

ac) irodaszer, nyomtatvany beszerzeés: irodai papiraruk, nyomtatvanyok, minden irodai
celokat szolgalo anyagok, festékkazettak, egyéb irodai anyagok

ad) hajto és kendanyag beszerzés: jarmiivekhez, vasarolt hajto- és kenéanyagok (benzin,
gazolaj, motorolaj, ken6olaj)

ae) szakmai anyag beszerzés: adathordozok - kivéve a merevlemez, (dvd lemezek, cd
lemezek, pen drive), zsebszamologép, koltségtéritéses képzeskeretében atadott
anyagok, konferencian kiosztott anyagok, filmek, foto kellékek, egyéb hanghordozdk
(magno, videokazetta). Beépitett szakmai anyagok (a szolgaltatdsi munkak keretében
Iétrehozott berendezésekhez vasarolt eszk6zok anyagok)

af) védoéruha beszerzés: védoruha, bakancs, védéfelszerelések
ag) egyéb anyag beszerzés: lizemeltetéshez sziikséges anyagok (tisztitdszerek, textiliak, mia.
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aruk, kézi-szerszdmok, egyeb fenntartasi anyagok). Karbantartasi- anyagok (vizvezeték-,
villany-, gazszerelési, fiitési és hiitési rendszerek miikodtetéséhez sziikséges, forrasztasi,
hegesztési-anyagok, épitanyagok.)
b) amelyeket a rendszeres (szokasos) gazdasagi tevékenység keretében értékesitési céllal
szereztek be, s azok valtozatlan formaban tovabbértékesitésre kerlilnek (aruk).

Felesleges készlet
6. 8
A szabalyzat szempontjabol feleslegesnek tekintendé mindazon készlet, amely:

a) az Egyetem feladatainak ellatdsahoz szlkségtelenné, illetve feleslegessé valt,
(feladatcsokkenés, atszervezés, vagy egyéb mas ok miatt)

b) megrongalddas vagy természetes elhasznalédas miatt az eredeti rendeltetésének mar nem
felel meg,

C) abeszerzés id6pontjatol szamitott két éven beliil nem keriilt felhasznalasra, vagy a beszerzett
mennyiségbdl csak jelentéktelen felhasznalas tortént és felhasznéalasuk az elkdvetkezendd
id6szakban nem latszik biztositottnak,

d) szavatossagi ideje lejért.
Az el6zbek szerint feleslegesnek mindsiild eszkozok koziil Kivételt képeznek: a tartalek

alkatrésznek mindsitett eszk6zok, tovabba mindazon miiszerek, szerszamok €s egyéb eszkozok,
amelyek az oktatashoz, a tudomanyos munkékhoz, lizemeltetéshez csak idénként sziikségesek.

Hasznalhatatlan készlet
7. 8

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

Hasznositas
8. 8

A hasznositas az az eljaras, melynek soran a felesleges készletek az Egyetemen belil, vagy azon
Kivul egészében vagy részben Ujra hasznalatba kertlnek.

A hasznositas lehetséges modjai:

a) az Egyetemen bellli dtcsoportositas, (mas szervezeti egységek részére torténd atadas) vagy
mas célra torténd belsé Gjrafelhasznalas,

b) értékesités kiilso szervezeteknek/vallalkozasoknak vagy maganszemélyeknek.

Selejtezés

9.8

A selejtezés az az eljaras, melynek soran a feleslegessé vagy hasznalhatatlanna valt készleteket,
ill. azok értékét az Egyetem vagyonabdl kivonjuk.

Leértékelés
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10. §

A leértékelés az az eljaras, melynek soran elsédlegesen a tovabbértékesitésre szant készletek
értékét - a tovabbi értekesités reményében - meghatarozott mértékben csokkentjik.

Megsemmisités
11. §

A végkepp hasznalhatatlanna valt, vagy ertékesithetetlen készletek fizikai elpusztitasa,
megsemmisitése.

V. fejezet
A KESZLETGAZDALKODAS FOLYAMATAI
12. §

A gazdalkodéds szempontjabol jelentésen meghatarozo tényezdnek mindsiilnek a készletek
korébe sorolt anyagi eszk6zok alabbi ismervei:

a) rovid élettartamuak,

b) igen sokfélék,

c) pétlasukrél folyamatosan gondoskodni kell.

A készletgazdalkodassal szemben tdmasztott legfontosabb kdvetelmények:

a) biztositsa az ellatas folyamatossagat es Utemessegeét,

b) érvényesuljon a gazdasdgossag és takarékossag elve,

c) biztositva legyen a felhasznaldé szervezeti egységek beszerzési igenyeinek elbiralasi
lehetdsége,

d) biztositsa a készletfelhasznalasok jogossaganak ellendérzési lehet6ségét, illetve

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

Mindezen kovetelményeknek ugy kell megfelelni, hogy biztositva legyen az akadémiai
(oktatési, kutatési), és a gazdasagi munka Osszhangja, igazodva az Egyetem mindenkori
gazdasagi-pénziigyi lehetéségeihez.

A Kkészletgazdalkodas egy Osszetett gazdalkodasi folyamatlanc, amely feldleli a gazdasagi
eseményekhez sziikséges készletek teljes korii mozgasterét, a beszerzések megtervezésétol a
végso felhasznalasig.

E fejezetben a készletgazdalkodas Egyetemiinkre jellemzé és sajatos szabalyai keriilnek
ismertetésre annak figyelembevételével, hogy a kdzponti koéltségvetési szervek (igy a
felsdoktatasi intézmények is) a Kozbeszerzési Torvény (tovabbiakban: Kbt.) hatdlya ala
tartoznak, ezaltal beszerzéseik soran a torvény eldirdsainak betartasa rajuk nézve kotelezo.

Tervezés
13. §

A Beszerzési Osztaly e feladatkdrében: a szervezeti egységek altal megadott adatok alapjan
minden év marcius 31-ig 6sszesiti a Kdzpontositott Kbzbeszerzesi Rendszer hatalya ala tartozo,
orszagosan kiemelt termékek intézményi szintli készletbeszerzési igényeit, valamint
meghatarozza a kdzbeszerzési torvény hatalya ala tartozo beszerzéseket.
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Beszerzések
14. §

A Kbt. intézménylinkre nézve kotelezd jellege meghatarozo a készletek beszerzésében, igy az
Egyetem beszerzései az alabbiak szerint csoportosithatdk:

a) A kozpontositott kozbeszerzési rendszer hatalya ala tartozd beszerzések.

Fenti termékkorokhoz tartozd, orszagosan kiemelt termékek beszerzéseit - a termék vagy
szolgéltatas egyedi és egyetemi szinten 0sszesitett értékhataratdl fiiggetlenal - a
kdzpontositott kozbeszerzési rendszer vonatkozo szabalyai szerint kell bonyolitani.

A kdzpontositott kozbeszerzések részletes szabalyait, az orszagosan kiemelt termékek korét
a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kzponti beszerzé szervezet feladat-
¢s hataskorérél szol6 168/2004. (V.25.) Korm. rendelet, Egyetemen bellli szabdlyozésanak
részleteit a Kozbeszerzési Szabalyzat tartalmazza.

b) A kozbeszerzési eljarasok kérébe tartozo beszerzések.

Az éves koltségvetési torvényben eldirt értékhatarok kozotti, illetve a kdzpontositott
kOzbeszerzési rendszer korébe nem tartozd beszerzések elOkészitése, illetve a
megrendelések soran a Kozbeszerzési Szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

c) Egyéb beszerzések.

A Kbt. altal nem szabalyozott - az el6zéekhez nem tartozd - beszerzések soran f6
szabalyként a legalacsonyabb &r szempontot kell alkalmazni, a beszerzendd
termékek/készletek elvart mindségének biztositasa mellett. Ez a szabaly vonatkozik az
arubeszerzésekre és a szolgaltatasokra egyarant.

A kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXCIIL torvény 4. § (3) bekezdésében foglaltak
alapjan, a nettd egymillié Ft-ot elérd, de a kozponti koltségvetésrdl szold torvényben
meghatarozott nemzeti értékhatarokat el nem éré értékii beszerzések esetén a 459/2016
(X11.23.) Korm. rendeletben foglaltak szerint, - az ott meghatarozott kivételekkel - legalabb
harom arajanlat bekérése kotelezd. Az ajanlatokat beszerezheti az igényld szervezeti egység,
illetve - erre irdnyulo igény esetén - a Beszerzési Osztaly.

A beszerzések elokészitése
15. §
Fdszabalyként valamennyi beszerzés a Beszerzési Osztalyon keresztiil valosul meg.

Sajat hataskorii beszerzés kizarolag a szervezeti egység erre irdnyuld, részletesen megindokolt
kérelmének elézetes jovahagyasa utan torténhet, a Beszerzési Osztaly véleménye alapjan.

A beszerzéssel kapcsolatos valamennyi eredeti dokumentumot (el6zetes kotelezettségvallalas,
beszerzendd termék/szolgaltatas pontos leirdsa, eldzetes ajanlatok, sajat hataskorii beszerzés
kérelem, stb.) — az alkalmazott iktatasi rendszerben torténd nyilvantartasba vétel (papir alapu
iktatas) mellett — a Beszerzeési Osztalyra kell megkdldeni.

A Beszerzési Osztaly az igényt elbirdlja abbol a szempontbdl, hogy az sajat hataskorben
beszerezhet6-e, vagy a beszerzést az osztalyon keresztiil kell-e lebonyolitani. A Beszerzési
Osztaly a mindsitett igényeket tovabbitja az engedélyezési jogkor gyakorloja felé és az
engedé¢lyezett sajat hataskorii beszerzés dokumentacidinak a szervezeti egység felé torténd
visszakiildésrdl is 6 gondoskodik.
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A beszerzés modjatol fuggetlenil a kancellari egyetértési jogot nettd6 200.000 Ft alatti
beszerzések esetében atruhazott hataskorben a gazdasagi igazgatd gyakorolja, a netté 200.000
Ft-ot elér6 és azt meghaladd beszerzésekhez tovabbra is kancellari egyetértés sziikséges.

A beszerzések bonyolitasa
16. §

A beszerzéseket:
a) a kozpontositott kozbeszerzésre, valamint a kozbeszerzési eljarasra vonatkoz6 - mar

hivatkozott - Korm. rendelet, illetve a Kbt. el6irasai,
b) az Egyetem kapcsolodo belsé szabalyzatai, valamint
C) jelen szabalyzat el6irasai

alapjan, az egyetemi kotelezettsegvallalas rendje szerint kell bonyolitani.
A nettéd 500.000 Ft-ot elérd, vagy meghaladd értékii megrendelések feladasa csak kancellari
jovahagyassal torténhet. (A kancellar a Beszerzési Osztaly vezetdjével egyiittesen ir ala.)
A nettd 200.000 - 500.000 Ft kozotti értéket meghaladd megrendelések feladasa csak a
gazdasagi igazgatd jovahagyasaval torténhet. (A gazdasagi igazgatd a Beszerzési Osztaly
vezetdjével egylittesen ir ala.)
A 200.000 Ft nett6 értéket meg nem haladé megrendelések feladasara a Beszerzési Osztaly
onalldan is jogosult.
A beszerzéseket alapvetOen szallitasi szerzédések megkotésével (keret megallapodasokkal) és
készpénzkiméldé modon kell lebonyolitani.

Készpénz eldlegre torténd vasarlas a mindenkor hatdlyos Pénzkezelési Szabalyzat eldirdsai
szerint torténhet.

Az anyagok (készletek) beérkeztetése
17. §
A megrendelt készletek beérkeztetése az Egyetemre az alabbiak szerint lehetséges:

a) aKonyvtar, Levéltar, MGzeum szervezeti keretén beliil miikodoé Sokszorositd Uzemi Raktar,
b) a szervezeti egységeknél miikodo korzeti raktarakba, valamint
c) kozvetlenul a szervezeti egységekhez torténd érkeztetéssel.

A beérkezo készletek atvétele a termékek vonatkozasaban mennyiségi és mindségi ellenérzéssel
valdsul meg.

Az atadas-atvételi bizonylaton (szdmla, szallitolevél) az atvételt igazolni kell, az atveétel
idépontjanak, az atvevé nevének, ill. alairdsanak feltlintetésével.

Amennyiben az atadas-atvétel soran az atvevé kifogast emel mennyiségi vagy mindségi hiany
miatt, gy arr6l az atadd és atvevd felek kozosen jegyzOkonyvet vesznek fel, melyben
megallapodnak a kifogasok rendezésérol.

A készletek beérkezését, ill. a szamla atvételét kovetden a legrovidebb idon beliil a beszerzd,
illetve a raktarvezetd/kezeld koteles gondoskodni a raktarra torténd bevételezésrol. Bevételezés
csak szamlarol torténhet, az anyagbevételezési jegy kidllitasaval, ill. ezt kovetéen a
szamitdgépes analitikus nyilvantartasba torténd rogzitéssel.
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Raktarra valé beszerzés esetén a bevételezés mozzanatai:

a) a bevételezendd készletek anyagszamozasa/cikkszamozasa,

b) bevetelezési bizonylat kiallitasa az analitikus készletnyilvantartasi rendszerbél,

c) abevételezés analitikus lekdnyvelése (mennyiségi- és éerték adatokkal),

d) mennyiségi rogziteés a raktari szamitogepes nyilvantartasban.

A bevételezést koveten a felszerelt, leigazolt szamlat a fizetési hatarido lejarta eldtt legalabb 3
munkanappal kell a Pénzugyi és Szamviteli Osztalyra eljuttatni annak érdekében, hogy a szdmla

kiegyenlitése hataridon beliil megtorténjen. A bevételezést megeldzden a bizonylat rendelkezik
kotelezettségvallalasi nyilvantartasi szammal és iktatdszammal.

Készletek tarolasa
18. §

A készletek beérkezését, illetve bevételezését kovetden gondoskodni kell az egyes
készletféleségek szakszerli és biztonsagos tarolasardl, kiilonds tekintettel a veszélyesnek
mindsitett anyagok, ill. készitmények tarolasara. (2000. évi XXV. torvény a kémiai
biztonsagrol.)

A készletek taroldsa az Egyetem teriiletén miikodé raktarakban torténik, nevezetesen:
a) A Konyvtar, Levéltar, Mlzeum szervezeti keretén beliil miikd6 raktar:- a 40. sz. Korzeti
Raktar (sokszorositasi anyagok)

b) Az Egyetem szervezeti egységei keretén beliil miikodé korzeti raktarakban, ide értve az
AFKI keretén beliil miikodo raktart is. (specialis, az adott szakteriilethez, tevékenysegekhez
kdzvetlenll kapcsolddd anyagok, pl. vegyszerek, méregnek mindsitett anyagok)

Raktari rend, fegyelem
19. §

A raktarakban az egyes keészletféleségeket - lehetéleg - egymastdl elkilonitve, homogén
csoportonként kell tarolni.

Minden raktarozott készletféleséget cimkevel kell ellatni, amely tartalmazza:

a) az anyagszamot (cikkszamot),

b) akészlet megnevezését,

C) és mennyiségi egységét.

A raktarban csak az oda beosztott dolgozok, illetve atmenetileg a beszallitast végzok
tartozkodhatnak. (Kivétel: egyetemi vezeto €s ellendrzé személyek!)

A raktarakban gondoskodni kell:

a) megfelel6 mennyiségii és teherbirasu polcrendszer elhelyezésérol,

b) a biztonsagos és megfelelé hozzaférést biztositd kozlekedési titvonalak kialakitasarol,

c) szikség szerint a raktarozando, ill. a raktarbél kiadando készletek biztonsagos mozgatasat
el6ésegit6 rakodo (rdmpa) kialakitasarol,

d) megfeleld megvilagitasrol és szellztetésrol,

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

f) ahelyiségek, terek megfeleld hdmérsékletérdl, valamint
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g) a jelent6sebb készleteket tarold raktarakban - az illetéktelen behatolast jelzd -
riasztorendszer kiépitésérol.

Fentieken tulmenden a specialis készletek tarolasara szolgalo raktarakban a tarolasra vonatkozo

egyéb biztonsagtechnikai eldirasok betartasara iranyulé feltételrendszert is meg kell teremteni.

Sajatos jellegénel fogva kilon is meg kell emliteni a gazpalackok tarolasara szolgalo
raktarhelyiségek eldirasok szerinti kialakitasat, ahol a gazpalackok taroldsara, szallitasara és
kezelésere vonatkozd szabvany (MSZ 6292) el6irasai kotelez6 érvénytiek.

A raktarvezeto/kezelok feladata, felelossége
20. §

A raktarvezetd/kezelok feladatait a rdjuk nézve kotelez6é érvényli munkakori leiras hatarozza
meg, melynek kiadasaért, aktualizalasaért és annak betartasaért

a) a Konyvtar, Levéltar, MUzeum szervezeti keretein beliill mikod6 raktar esetében a
féigazgato,

b) a korzeti raktarak esetében az érintett szervezeti egység vezetdje a felelds.

A leltarhianyért valo raktarosi feleldsség kérdéseit a

a) Kollektiv Szerzodés,
b) a Foglalkoztatasi Kévetelményrendszer,
c) a Leltarozasi Szabalyzat, valamint

d) a munkaltaté és a raktaros (mint kozalkalmazott) kozott kotott leltarfelelésségi
megallapodas szabalyozza.

A raktarvezetd/kezelOk feladata kiilondsen:

a) a beszallitott készletek atvétele,

b) a raktari készletek gondos, sériilésmentes tarolasa,

C) aszervezeti egységek igeny szerinti kiszolgalasa (készletek kiadasa),

d) araktari rend és fegyelem biztositasa a vonatkozo elbirasoknak megfelelen.

A raktarvezet6/kezelok gondoskodni kotelesek a tarolt készletek naprakész nyilvantartasarol,
melynek keretében a mennyiségi- és érték adatokat a raktar és a kapcsolédd konyvelés
szamitdgeépes nyilvantartasaban vezetett analitika tartalmazza.

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

(6) Az éves zarG leltarozds megszervezéséért és a leltarak kiértékeléséért intézményi szinten a

(7)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly vezet6je a felelés, mig a vegrehajtasért az érintett egységek
vezetoi.

A raktar vezetok/kezelok feladata még az altalanos rendeltetésti készletek optimalis szintjének
kialakitasaban valo hatékony kozremitkodés, melynek keretében kezdeményezik:
a) afogyoban 1év6 készletek beszerzését,

b) az esetlegesen keletkez6 elfekvé (immobil) készletek raktari készletallomanybdl torténd
kivonasat, valamint

c) jelzik a készletek bels6 természetébdl adodod mindségromlas varhatd bekovetkezését, illetve
tényét (pld: szavatossagi 1d0 lejarta).



MISKOLCI EGYETEM

Oldalszam: 15

A Miskolci Egyetem
Keészletgazdalkodési Szabalyzata

Valtozat szama: Al

(8) Ezen feladatok a folyamatos tevékenység részet képezik, melynek soran kerilni kell a felesleges
készletfelnalmozasokat, ugyanakkor biztositani kell a szervezeti egysegek folyamatos
kiszolgalasanak az igényét is.

Készletek mozgasa
21. §

(1) AKkészletvaltozasokrol az Egyetem Bizonylati Szabalyzataban meghatarozott bizonylatokat kell
a készletvaltozast megel6zden - de legkésobb azzal egyidejiileg - kiallitani.

(2) A készletvaltozasok lehetséges esetei:

a)

b)

Készletndvekedés:
aa) Beszerzés (szallitoktol)
ab) készlet visszavételezés.

A visszavételezésbdl szdrmazo készletndvekedés mennyiségben és értékben torténd
visszavetelezése a még hasznalatba nem kerllt készletek esetén sziikséges. A hasznalt
készletet csak mennyiségben kell visszavételezni és nyilvantartani, illetve az (j
készletektdl elkiilonitetten kell tarolni.

ac) Leltartobblet

ad) Bontott anyagok raktarra veétele.

Készletcsokkenes

ba) Kivételezés (a szervezeti egységek raktarbol torténd vételezése)
bb) Selejtezés

A rendeltetésszertien mar fel nem hasznalhato - és nem értékesithetd -készleteket le kell
selejtezni és hulladék aron értékesiteni kell.

bc) Leltarhiany

A csokkenés bizonylata ez esetben a hiany megallapitasarol felvett jegyzokonyv.
bd) Leértékelés

A készletcsokkenés bizonylata: a leértékelési jegyzokonyv.
be) Ertékesités

Beszerzési aron, vagy ett6l eltéréen is lehetséges.

(3) A készletvaltozasok fobb bizonylatainak mintait az 1. sz. melléklet tartalmazza.

(4) Betartando el6irasok kiilondsen:

a)

b)

Raktarakbol készleteket kiz&rdlag az utalvanyozésra feljogositott egyetemi alkalmazott
alairasaval €s a vételezd szervezeti egység bélyegzd nyomataval ellatott bizonylat ellenében,
az atvétel igazoltatadsa mellett szabad kiadni.

Raktarbol a szervezeti egységekhez torténd kiszallitds esetén az atvétel igazoltatasa
széllitolevélen torténik, melyet csatolni kell a raktarvezetd/ kezeld altal kiallitott
anyagfelhasznélasi jegyhez.

Az utalvanyozasra jogosultak korét az intézmény vezetdje hatdrozza meg. A jogosultak
nevét tartalmazo jegyzéket a raktarakban ki kell fliggeszteni.

A bevételezest, illetve a kiadast igazolo bizonylatokat az arra feljogositott dolgozoknak
alairasukkal kell ellatni.

A bevételezett és kiadott mennyiségeket - a hozzajuk rendelt értékadatokkal - a raktari
analitikus nyilvantartason haladéktalanul at kell vezetni.
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A készletek alakuldsanak vizsgalata, elemzése
22. §

A készletek alakulasanak folyamatos figyelemmel Kkisérése rendkivil fontos feladat, mivel a

veluk val6 gazdalkodas soran biztositani kell

a) az Egyetem szervezeti egységeinek folyamatos kiszolgalasat,

b) hogy minden idépontban megfelel6 mennyiségii és mindségii készlet alljon rendelkezésre,
ill.

c) Uj beszerzesi igény esetén haladéktalanul gondoskodni kell az igényelt készletek gyors- és
rugalmas beszerzésérol.

E feladat végrehajtasa soran:

a) gondoskodni kell arrol, hogy felesleges készlet felhalmozasok ne johessenek létre,
b) tekintettel kell lenni a szervezeti egysegek ciklikusan valtozo igényeire, valamint
c) az Egyetem mindenkori likviditasi helyzetére.

Aruk
23. §

A vonatkoz6 rendelkezések értelmében a felsdoktatasi intézmény feladata (-€s feleldssége) a
hallgatok jegyzeteinek Kkijelolése, illetve annak biztositasa, hogy ezekhez a hallgatok
hozzéjuthassanak.

Egyetemiinkdn a jegyzetek értékesitését (a ME Konyvtar Leveltar Mldzeum altal értékesitett
jegyzetek kivételével) az Egyetemmel kotott bizomanyosi szerzodés alapjan eljaré bizomanyos
Vegzi.

E Szabalyzat szempontjdbol a bizomanyba atadott jegyzetek (mint bizomanyi Ugylet)
elszamoléasanal alapvetd szabalynak kell tekinteni, hogy:

a) az értékesitésre dtadott arukészletet a készlet tulajdonosénak (jelen esetben az Egyetem)
konyveiben kell kimutatni, s az arbevételt a teljesités (az értékesités) idoszakaban kell
elszamolni,

b) a Bizomanyos az értékesitésre atvett arut a 0. szamla osztalyban mutatja ki.
Fentiekbdl kovetkezik, hogy a bizomanyba atadott jegyzetek készletét az Egyetem készletei

kozott kell kimutatni, ezaltal ezek alakuladsa nagyban befolyasolja az Egyetem mindenkori
Osszkészletének alakulasét.

Az Egyetem Penziigyi es Szamviteli Osztalya - eléallitasi koltségen, vagy beszerzési aron - a
kovetkez6 bizonylatok alapjan nyilvantartasba veszi a jegyzeteket:

a) sajat elGallitasu készlet esetén a szallitolevél és kalkulacio, melyet az Egyetemi kiado és a
Sokszorositd Uzem allit ki.

b) vasarolt készletek esetén szamla szerint.
A Bizomanyos a targy havi ertékesitésrol nyilvantartasi szamonként mennyiségben és értékben,
valamint dsszesitve karonkénti bontasban késziti el az elszamolashoz szlikséges kimutatasokat,

melyeket a Pénzugyi és Szamviteli Osztalynak megkild, ezek alapjan megtorténik a
készletcsdkkenés kdnyvelése.
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(7) A készletegyezdséget ez esetben is a rendszeres (havi) egyeztetés és az évente egy alkalommal
elrendelt leltar biztositja.

(8) A ME Konyvtar Leveéltar Muzeum altal értékesitett jegyzetek értékesitése 12. Jegyzet Raktarbol
torténik ahol a készlet mozgasok bizonylatolasa es nyilvantartasa az 1-9. pontban leirtakkal
egyezik meg.

Készletek felhasznalasa, kivételezések
24. §

(1) Alapveté szabaly, hogy a készletek felhasznalasa (kivételezése a raktarbol) a beszerzést
kezdeményezd szervezeti egység feladata- és feleldssége.

(2) A megrendelt készletek beérkezését kovetden az igényld kotelessége gondoskodni arrdl, hogy
azok kivetelezese és felhasznélasa megtorténjen.

(3) Amennyiben - valamilyen okbol - a méar beszerzett készletek felhasznalasa meghidsulna, ugy az
igényl6 szervezeti egység - megfeleld indoklassal - koteles errdl tajékoztatni a Beszerzési
Osztalyt, ahol az ily mddon ,,feleslegessé valo" készletek felhasznaldsara, értékesitésére a
tovabbi szlikséges intézkedéseket megteszik.

A készletek csokkentésének tovabbi lehetéségei
25. §

(1) Az Egyetem szamara mér feleslegessé, eladhatatlanna, vagy tovabbi felhasznélasra
alkalmatlanna valt keszletek allomanybol valo kivonasara, illetve a készletallomany értékbeni
csokkentésére irdnyulnak.

a) Ertékesités
A feleslegessé valt - de eredeti rendeltetésének megfeleléen még felhasznalhato - raktari
készletek esetében azok ertékesitését kell elsddlegesen megkisérelni.

b) Leértékelés
Ezen eljaras elsddlegesen az aruk (jegyzetek) készletcsoportra jellemzd, amikor is azok -

els6dlegesen a piaci értékitélet alapjan magasnak tartott eladasi aruk miatt - eladhatatlanna
valnak, de csokkentett eladasi ar esetén értékesitésikre méeg van remény.

Leértékelés csak az érintett egyetemi karok egyetérté javaslatainak figyelembevételével
bonyolithatd, a Bizomanyos,és a ME Konyvtar Levéltar Mizeum valamint az Pénzigyi és
Szamviteli Osztaly kozremitkodésével.
c) Selejtezés

Amennyiben a raktaron 1év0 készletek valamilyen oknal fogva (pld: az anyag bels6
természetébdl adodd romlas, porlas, vagy a szavatossagi id0 lejarta miatt, ill. emberi
mulasztds/hanyag kezelés miatt) eredeti rendeltetésiiknek megfeleldéen mar nem
hasznalhatok fel, ugy azokat a vonatkoz¢ el6éirasok szerint le kell selejtezni, s a selejtezést
kovetben haszon- vagy hulladék anyagként értékesiteni/vagy megsemmisiteni kell.

A leértékelési és selejtezési eljarasokat az Egyetem hasznalatiban 1évé  felesleges
vagyontargyak feltarasarol, hasznositasarol és selejtezésérol szolo egyetemi szabalyzat
tartalmazza.

(2) A 27. & ban ismertetett eljarasok csak az Egyetem gazdasagi igazgatojanak eldzetes irasbeli
javaslata alapjan, a kancellar engedélyével bonyolithatok.
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A készlet-allomany valtozasarol készitendé feladasok
26. §

Az anyag keszletek alloményéanak valtozasat az un. “feladds"-t az anyagszdmokhoz rendelt
fokonyvi szdmokra kell elkésziteni.

Elkiilonitve kell kimutatni a raktaron lev kis értéki targyi eszkozoket, melyek nem a készletek
hanem a befektetett eszkdzok kozott kerlilnek kimutatasra.

Az arukrol készitett feladast az (1) bekezdésben leirtak szerint kell elkésziteni.

A feladasokat havonta, illetve negyedévente a targyiddszakot kdvetden 5 munkanapon beliil
késziti el a Pénzligyi és Szamviteli Osztaly:

a) az allomanyvaltozast: negyedévente
b) a raktari készlet felhasznalast: havonta

Bontéasi anyagokkal kapcsolatos eljarasok
27. §

E szabalyzat teljeskortisége érdekében emlitést kell tenni a bontdsi anyagok kezelésével és
hasznositasaval kapcsolatos eljarasokrol, mivel e feladat is a készletgazdalkodas szerves részét
képezi.

E kérdeskort ,,Az Egyetem hasznalataban 1év6 felesleges vagyontargyak feltarasarol,
hasznositasardl és selejtezésérol” rendelkezd belsé szabalyzat részletesen tartalmazza.

Egyéb rendelkezések
28. §

A Szabalyzat alkalmazédsdban emlitett okmanyok (dokumentumok, bizonylatok,
jegyzokonyvek) szabalyszerti kitoltésére az Egyetem Bizonylati Szabalyzatanak, az iratkezelés
tekintetében pedig az Iratkezelési Szabalyzatnak az eldirdsai iranyadok.
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VI. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

29. §

(1) Jelen szabalyzatot a Szenatus a 185/2018. szamu hatérozataval fogadta el, ezzel egyidében
hatalyon kivill helyezte a 328/2015. szamu hatérozataval elfogadott szabalyzatot. A szabalyzat
2018. november 1-jén 1ép hatalyba.

Miskolc, 2018. oktéber 31. o

</ q_

Prof. Df orma Andras
rektor
a Szenatus Elnoke
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FUGGELEK
A Szabalyzathoz kapcsolodo jogszabalyok és belso szabalyzatok

1. Jogszabélyok

1.1. A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény

1.2. Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

1.3. Az allami vagyonrol szol6 2007. évi CVI. térvény

1.4.4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

1.5. 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szol6 térvény végrehajtasarol
1.6. 254/2007. (X.4.) sz. Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol
1.8. 2015. évi CXLIII. térvény a kozbeszerzésekrol

2. Bels6 szabalyzatok

2.1. Szervezeti és miikodési szabalyzat

2.2. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

2.3. Gazdalkodasi és Kotelezettségvallalasi szabalyzat

2.4. Szamviteli politika, szamlarend, szamlatikor

2.5. Penzkezelési szabalyzat

2.6. Bizonylati szabalyzat

2.7. Iratkezelési szabalyzat

2.8. Kozbeszerzési szabalyzat

2.9. Szabalyzat az Egyetem hasznalataban 1évé felesleges vagyontargyak feltarasarol,
hasznositasarol és selejtezésérol

2.10. Tulajdonvédelmi és rendészeti szabalyzat
2.11. Belso ellendrzési kézikdnyv
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A szabalyzathoz kapcsolodo bizonylati mintak

1/1. sz. melléklet:
1/2. sz. melléklet:
1/3. sz. melléklet:
1/4. sz. melléklet:

Anyagbevételezési jegy (gépi és kézi)
Munkalapos anyagfelhasznalasi jegy (gépi)
Anyageladasi jegy (gépi)

KTE. Eladasi jegy (kézi)
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TN 65Z8M S5 MEgneaveEzEss Kt vall. sorsz,
Ikt szim
Faktar Polc Cikkszam ésmegnevezése A Menmiség Me Bruttd Mettd Afakad Ertek
Ksz Fh EF b ezém
Osszesen:
Helt

Llaihs




MISKOLCI EGYETEM

A Miskolci Egyetem
Készletgazdalkodasi Szabalyzata

Oldalszam: 23

1/1. sz. melléklet

Valtozat szama: Al




Oldalszam: 24

A Miskolci Egyetem

MISKOLCI EGYETEM 1/2. melléklet

Keészletgazdalkodési Szabalyzata

Valtozat szama: Al

Miskolci Egyetem

Bizonylat tipusa: Bizonylat sorszéma; Bizonylat kette: Lap:  1.lap

Mozyasszém Esmegnevezése: 211 FELHASINALAS
Széllitéivevd és megnevezése

Myilvantartd e. és megnevezdse: Széamlaszam:
Szervezet és megnevezise: Alapbizonyiat széne:
Témaszam és megnevezass Kot vall. sorsz.
Raktér Polc Cikkszém ésmegnevezése Ar Mennyiséy Me. Erték
Ossamsen:
Keit:

Blairés




Oldalszam: 25

MISKOLCI EGYETEM A Miskolci Egyetem 1/3. sz. melléklet

Készletgazdalkodasi Szabéalyzata Valtozat szama AL

Miskolci Egyetem

Bizonytat tipusa Bizonyiet sorszéma: Bizonyet kelfte: Lap:  1.lap

Mozgésszém ésmegnevezéss: 411 ELADAS
Széllitdievd és megneverése

Nyilvértarnd &. &s megnevezése:

Szervezet &s megneverdse Alapbizonyiat széme
Témeszam és megnevenise

Srém|aszam:

Raktér Polc Cikkszém és megnevezése Ar mennyiséy Me. Erlgk

Osszzsen
Kelt:

NENBS acammsmmmaamg s R TR R R




MISKOLCI EGYETEM

A Miskolci Egyetem

Készletgazdalkodasi Szabalyzata

Oldalszam: 26
1/4. sz. melléklet
Valtozat szama: Al

MISKOLCI EGYETEM

AE ANYAGELADASI JEGY

Bizonylat kelte: Bizonylat szama:

Miskole, 20............

Megnevezés, meéret, mindség:

010576
| : N

Anyagszam:

Fokényvi szam: |

Vevid neve:

Szall. levélszam

Elszamolé ar: PoEor o

B Mozgds- | Koltség- | Kimend Tétel MENNYISEG
nem nem szla. kéd | sorsz. Kiadas Raktari uj készlet
Kaodolta: Ellenérizte: Elrendelte: Kiadta: Atvette Kionyvelte:
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