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1. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat célja

A szabdlyzat alapvetd célja, hogy meghatarozasra és kotelezd eldirasra keriiljenek azok a
munkafolyamatok, amelyek betartdsaval, az anyagokkal ¢és az eszkozokkel torténd helyes és
takarékos gazdalkodas megvalosithato. A szabalyzat masik fontos célkitiizése, hogy kidolgozza a
vagyon egy részének kezelési, haszndlati €s raktarozasi rendjét, megoOvasanak, ésszeri

felhasznélasanak és nyilvantartasanak modozatait.

2. Az Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat hatalya

2.1. Személyi hataly

A szabdlyzat személyi hatdlya az intézmény anyag és eszkozgazdalkodassal kapcsolatba keriild
valamennyi f6- és részfoglalkozastu dolgozdjara, illetve az anyaggazdalkodasi eljarasban résztvevo

mas szervezetek dolgozdira egyarant kiterjed.

2.2. Targyi hataly

A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a beszerzett, eldéllitott anyagokra, a koltségvetési szerv
szamviteli politikdjaban meghatarozott haszndlatra kiadott készletekre, targyi eszkozok korére a

beszerzésiiktdl a felhasznalasig.

3. Az anyag- eszkozgazdalkodas fogalma, tartalma
3.1. Fogalom

Anyaggazdalkodason azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel az SZTE tevékenységének
végzéseihez szilkséges anyagokat meghatidrozott iddre és helyen, az eldirt mindségben ¢és

mennyiségben biztositja a gazdalkodas céljaihoz igazodé mértékil készletallomany betartasaval.

Az anyaggazdalkodas az SZTE tevékenységének végzéséhez sziikséges anyagi- miiszaki ellatasnak
egyik részteriiletét képezi. Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie az SZTE
tevékenységeinek megoldasaban, ennek soran igazodni kell az SZTE A&ltalanos pénziigyi

helyzetéhez, meghatarozott feladatai nagysagrendjéhez és dsszetételéhez.



3.2. Az anyag- készletgazdalkodas tartalma

Az anyaggazdalkodds tartalmilag az SZTE tevékenységeinek folytatdsdhoz sziikséges, valamint a
koltségvetési évben sziikségessé vald anyagféleségekkel kapcsolatos ellatasi, készletezési és
gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban. A folyamatok alatt biztositani az anyag (készlet)
gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek, feladatok Osszehangolasat kell. A részfeladatokat ugy

kell végrehajtani, hogy az egész komplex tevékenység eredményes legyen.

A forgoeszkozokkel kapcsolatban a kovetkezd teenddk folyamatszerli Osszehangolasat kell

megvaldsitani az SZTE anyaggazdalkodasi tevékenységének.

a) Elokészités: az egyes szervezeti egységeknél megvalosulo tevékenységgel

kapcsolatos anyag-sziikségleti, majd ennek alapjan beszerzési terv készitése;

b) Végrehajtas: magaban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket,
valamint a szallitasi szerzédések megkotését, anyagok atvételét, mindségellendrzését,

raktarozast, tarolast, anyagmozgatast, szallitast és vagyonvédelmet;

c) Nyilvantartas és ellendrzés: magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi
szerzOdések nyilvantartasat ¢és teljesitésiik dokumentalt ellendrzését; ehhez
kapcsolodik a leltarozasi, selejtezési, értékelési feladat is, amelyekrél az SZTE kiilon

szabalyzatban rendelkezik.

Az elézdekben leirt teendOk az anyag-, eszkdz gazdalkodas egységes rendszerét alkotjak.

4.Elokészités

4.1 Tervezés, beszerzési igények osszeallitasa

Az SZTE beszerzési és kozbeszerzési tervében mind az oktato-kutatdo, mint a klinikai szervezeti
egységek beszerzései egységesen jelennek meg. A hatékony anyaggazdalkodds megvaldsitasa
érdekében az SZTE valamennyi szervezeti egysége egységes beszerzési iranyitas alatt tervezi meg a

miikodéséhez sziikséges forgdeszkoz felhasznalast. A beszerzési €s kozbeszerzési terv dsszeallitasa
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a Beszerzési és Szolgaltatasi Iroda feladata, de a tervezéshez sziikséges adatokat az egyes szervezeti

egységek kotelesek szolgaltatni.

A SZAKK esetében a biztonsagos betegellatas érdekében készletgazdalkodas valosul meg, ahol a
SZAKK részérol kiilso logisztikai szolgaltatds igénybevételére keril sor.
A biztonsagos betegellatas megkdveteli az adott szervezeti egységek részérdl a beszerzések szigort

¢€s pontos tervezeset.

5. Végrehajtas:

5.1.1génylés

Az igénylés a beszerzést megeldz6 informacids folyamat, amely soran az egyes szervezeti egységek
meghatarozzak a tevékenységiik ellatasahoz sziikséges, termékek €s szolgaltatasok iranti igényiiket.
Az igénylésnek tartalmaznia kell a termék beszerzéséhez sziikséges mennyiségi, miiszaki ¢és
mindségi paramétereket, specifikumokat.

Az oktato és kutatd egyetemi karoknal nincs raktarozas, a szervezeti egységek beszerzési feleldsei a
beszerzési igényeket negyedéves terminusban kotelesek tervezni, €s Osszeallitani, valamint azt a
Beszerzési és Szolgaltatasi Irodara felé eljuttatni.

A negyedéves igények beérkezésének hatirideje minden negyedévet megel6z6 hoénap tizedik
munkanapja.

A negyedéves anyagigényeének Osszeallitasakor, nem tervezhetd esetekben, vagy készletek siirgds
feltoltésére indokolt eseti igény adhato le, amelyben fel kell tiintetni az eseti igény siirgdsségének

indokoltsagat.

Az oktatd €s kutatd szervezeti egységeknél az egyes beszerzések megvalositdsahoz sziikséges
igénylések benyljtasa papir alapon, illetve elektronikus feliileten torténik. Az igények beadasakor
torekedni sziikséges arra, hogy a rendelkezésre allo fedezet és raktarozasi lehetdségek figyelembe
vételével, a mennyiségi arkedvezmények elérése érdekében a lehetd legoptimalisabb mennyiségii
forgoeszkoz keriiljon igénylésre és beszerzésre. A beszerzési folyamat soran a megrendelések, a
szallitasi szerz6dések megkotése értékhatartol fliggben az Beszerzési és Szolgaltatasi Iroda valamint

az egyes szervezeti egységek feladata.



A SZAKK altal, az egészségiigyi és a klinikai ellatds érdekében inditott beszerzések - a szoros
keretgazdalkodds fenntarthatdosaganak érdekében — a SZAKK Logisztikai Osztalyon keresztiil
torténnek, a beszerzéséhez kapcsolodd eljarasok el6készitésében az SZTE Beszerzési és

Szolgaltatasi Iroda, valamint a Klinikai Kézpont Logisztikai Osztalya egyiittmiikodik.

5.2. Beszerzési folyamatok, megrendelés és szerzodéskotés

A Szegedi Tudomanyegyetem beszerzési folyamataira vonatkozd szabalyozast a Szegedi

Tudomanyegyetem Kozbeszerzési Szabalyzata és a kapcsolodo eljarasrendek tartalmazzak.

A kedvezd arszinten torténé beszerzés érdekében a tervezett éves anyagsziikségletek, valamint
szolgaltatasi igények teljesitését lehetdség szerint keretszerzOdésekkel kell biztositani. Az egyes
szervezeti egységek kozvetlen anyagbeszerzése korlatozott mértékli, a kozpontositott
anyagellatasbol fakado cél az dsszegyetemi szintli kiaddsok jobb tervezhetdsége, ellendrizhetdsége,

valamint alacsonyabb beszerzési ar és kisebb szallitasi koltségek elérése.

A beszerzést megvalositdo egységeknek (Beszerzési és Szolgaltatasi Iroda, SZAKK Logisztikai
Osztaly) biztositani kell a szervezeti egységek milkodéséhez sziikséges anyagok -ellatasanak
folyamatossagat, litemezettségét az alabbiak figyelembevételével:

- a beszerzések megvaldsitasa sordn torekedni kell a gazdasagos eljarasra, a
tervszerlis€g megteremtésére, a torvényesség betartasara;

- az igénylé egységekkel szorosan egyiittmiikodve meg kell hatarozni azon
készletféleségek korét, melyeket folyamatosan raktaron kell tartani,

- a raktarkészlet mozgasat a nyilvantartaisban nyomon kell kisérni, ezek
beérkezéseit, felhasznaldsait, valamint ezek mennyiségi adatait folyamatosan
kontrollalni, ellendrizni kell;

- az orvos-szakmai anyagok mennyiségi ¢€s értékbeli forgalménak figyelése, az
eredmények alapjan a sziikséges beszerzési és kozbeszerzési eljarasok
elokészitése;

- a szallitmanyozasi dokumentumok (szallitolevelek, szamlak, kivét bizonylatok)

rendszeres és folyamatos ellendrzése, hiba esetén a sziikséges intézkedések



azonnali megtétele;
- a gazdalkodasi tigyviteli rendszer cikk- és szallitdi torzsének napi szintd

karbantartasa is sziikséges.

5.3. Az anyagok, eszkozok atvétele, raktarozasa, mennyiségi és minoségi ellenérzése:

A sajat hataskorben beszerzett anyagok, eszk6zok kozvetleniil a szervezeti egységek telephelyeire

kertlnek kiszallitasra és raktarozasra.

Az anyagok mennyiségi és mindségi atvételének megszervezése a szervezeti egység vezetdjének a
feladata. A beérkezett anyagokat mennyiségileg és mindségileg is at kell venni. Az atvételi
bizonylatot, atvételi elismervényt csak a ténylegesen atvett mennyiségrdl szabad kiallitani, aldirni. A
mennyiségi atvétel méréssel, vagy megszamlalassal torténik. A gyilijtécsomagolasban érkezett anyag
atvétele esetén meg kell gy6z6dni a csomagolés sértetlenségérdl vagy a szallitolevélen feltiintetett
brutto suly teljességérdl. A gylijtdcsomag felbontdsat kdvetden annak tartalmat a kiséréjegyzék ¢és a

vonatkozo megrendeldlevél masolata alapjan tételesen kell atvenni.

A mindségi feliilvizsgalathoz esetenként kiilsé szakértd segitségére lehet sziikség. A kiils6, adott
anyag, eszkoz beszerzése kapcsan szakértelemmel rendelkezd szakértd kijelolése az egység
vezetdjének a kompetencidja, ez esetben a szakérté mindségi feliilvizsgalatrol koteles

jegyzOkonyvet/feljegyzést késziteni.

A KEF-en keresztiil torténd irodaszer beszerzés gazdasagossagi szempontok miatt a szervezeti
egységektdl beérkezd igények Osszevarasa mellett nagyobb tételekben torténik. A leszallitott
anyagokat tételes, mennyiségi és mindségi ellendrzést kdvetden a Védelmi és Szallitasi Iroda erre
megbizott, felelés munkatarsa veszi at, aki az aruk hidnytalan meglétét az atvétel dokumentumén
(szallitolevél) alairasaval igazolja. Amennyiben az anyag atvételkor megallapitasra keriil, hogy a
szallitolevélen vagy szamlan feltiintetett mennyiséggel szemben hidny/tobblet all fenn, illetve az
anyag sériilten keriilt leszallitasra, tovabba, ha a hiany illetve sériilés gyantja fennall, errdl a tényrdl
a kiszallitast elvégzé munkatarsnak ¢€s az atvevd egyetemi egység munkatarsanak egyideji
alairasaval karmegallapitasi jegyzOkonyvet kell felvenni, amely alapjan a Beszerzési és Szolgaltatasi

Iroda koteles a tovabbi intézkedést megtenni. A jegyzokonyvet, annak felvételétdl szamitott harom



napon beliil, a Beszerzési és Szolgaltatasi Iroda a szallitonak ajanlott levélben megkiildi.
A megrendelések alapjan torténd szortirozast kdvetéen az anyagok 24 oran belill keriilnek

kiszallitasra az Egyetem szervezeti egységeinek a telephelyeire.

A SZAKK vonatkozasaban az anyagok, eszkdzok atvételét, raktarozasat, mennyiségi és mindségi
ellendrzését a szerzddéses logisztikai szolgaltatd valdsitja meg a nyujtott szolgaltatas keretei kdzott
azzal, hogy a SZAKK Logisztikai Osztaly ellenérzi a logisztikai tevékenység szerzédésszer(i

teljesitését, ez minden esetben irasban dokumentalasra kertil.

5.4. Anyagmozgatas, szallitas, vagyonvédelem

Az anyagmozgatasi, szallitasi, és vagyonvédelmi feladatok ellatasat a Védelmi és Szallitasi Iroda

latja el.

6. A targyi eszkozokre vonatkozo eltéro szabalyok

A nagy 0Osszegli targyi eszkozok beszerzésénél az igényeket egyedileg kell elbiralni. Kiilonos
figyelemmel kell lenni a megrendelések, szallitdsi szerzOdések nyilvantartasara, teljesitésiik
ellendrzésére. Ezek nyilvantartasanak tekintetében az alabbi szabalyzatok is iranyadok:

- Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

- Eszk6zok €s Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzata

- Felesleges vagyontargyak hasznositasara €s selejtezésére vonatkozé szabalyzat

7. Nyilvantartas, leltarozas, selejtezés:

A kozpontositott beszerzésekhez kapcsolodd szerzédések, nyilatkozatok a Beszerzési és
Szolgaltatasi Iroda, a sajat hataskorben torténd beszerzés nyilvantartasa, rogzitése az adott egység
feladata az Egyetem gazdalkodasi tigyviteli rendszerében, ligyelve a parhuzamossagok elkeriilésére.
Kotelezettségvallalas alapjaul kizardlag a nyilvantartasban rogzitett, egyedi iktatoszammal ellatott

szerzodések tekinthetOk.



A készletekrdl és ezek allomanyvaltozasarol az tigyviteli rendszerben nyilvantartast kell vezetni. A
kijelolt leltarkezelok cikkenként Osszesitett kimutatdst készitenek, megkiildik a Pénziigyi és
Szamviteli Iroda részére a mindenkori negyedéves mérlegjelentésig. Ev végén ezen egységeknél
kotelezo a tételes leltar elkészitése a mérleg-fordulonapra vonatkozoan. Errdl jegyzOkonyvet kell

felvenni, mely a beszamolo mellékletét képezi.

A leltarozas és selejtezés folyamatait a SZTE kiilon szabalyzatai rogzitik.

Zaro rendelkezések
A jelen Szabalyzat 2017. év jinius ho 01. napjan lép hatilyba. Jelen Szabalyzatot a Szenatus
2017. év majus ho 29. napjan hozott SZ-110-X/2016/2017. (V.29.) szam® hatarozataval elfogadta.
Rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekben is alkalmazni kell. A Szabalyzat a kovetkezd linken

érhet6 el folyamatosan: http://www.u-szeged.hu/szabalyzatok.

Szeged, 2017. év majus 22. napjan
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rektor kancellar
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