A Semmelweis Egyetem

Kancellarjanak
K7. /2018, (VI . 24 ) szAmi hatdrozata

a Leltarkészitési és Leltarozasi Szabilyzat médositasarel

Az SZMSZ 3/A. § (8) bekezdés a) pontjaban foglalt hataskorében eljarva a Semmelweis
Egyetem Kancellarja az alabbi déntést hozta:

1.  § A Semmelweis Egyetem Kancellarja clfogadta a K/12/2015. (XI.19.) szama kancelldri
hatérozattal elfogadott, és a K/15/2017. (V.31.) szamu kancelldri hatarozattal médositott
Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabalyzat melléklet szerinti modositasat.

2. § A melléklet szerinti médosité rendelkezések az egységes szerkezetli szabalyzat
kozzétételével végrehajtotta vélnak, ezért az egységes szerkezetii szabdlyzat k6zzétételét
k&vetd napon jelen modosité hatdrozat hatalyat veszti.

3. § Jelen hatdrozat és azzal a Leltirkészitési és Leltarkezelési Szabalyzat médositésa a Jogi
¢s Igazgatasi Fbigazgatosag (JIF) alhonlapjan val6 kozzétételt kivetd napon 1ép hatdlyba.
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A K/ %, /2018, (2D szémii kancelldri hatdrozat melléklete

L §

A Leltirkészitési és Leltarkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) 2.1.
Leltarkészitési kotelezettség pont helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(1) Az Ahsz. 22. §-nak eldirdsa szerint az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
merleg tételeinck alétdmasztésdhoz olyan leltért kell Gsszedllitani és megérizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza az eszkozoket €s forrdsokat. A leltarozés
veégrehajtdsdt az Szt. 69. §-a szerint a konyvek év végi zérdsshoz, a beszamold
clkészitéséhez, a kényvvitei mérleg tételeinck altdmasztdséra olyan leltart kell
Osszedllitani, amely tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza az Egyetem mérleg
fordulénapjan meglévd eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrdsait értékben.

(2) Ha az intézmény a szdmviteli alapelveknek megfelels folyamatos mennyiségi
nyilvintartist vezet, a leltirba bekeriils adatok valédisagirol leltirozdssal kiteles
meggydz6dni, és azt az eszkizik és forrdsok leltarkészitési és leltdrozasi
szabdlyzatiban meghatdrozott iddszakonként, de legalibb hiromévente mennyiségi
felvétellel kell elvégeznie.”

2. §

A Szabalyzat 2.2. pont (12)-(13) bekezdés helyébe a kovetkezd rendelkezés 1¢p:
[2.2. 4 leltdr fogalma, forduldnapja, fajtdi]

»(12) Folyamatos leltdrozds: a leltirozandé eszkdzok leltdrozdsat meghatdrozott
id6tartamon — egy harom éven — beliil kell végrehajtani.
(13) Fordulénapi leltirozés: a fordulénapi leltdrozast az titemterv szerint meghatarozott

napon kell végrehajtani, minél-kézelebb-december 31-hex az lizleti év mérlegfordulé

napjat megel6zd, vagy az azt kivetd negyedévben.”

3. §

A Szabalyzat 2.8.1. pont (2) bekezdés elsé mondatéban ,,I-IV. negyedévi” szévegrész helyébe
az ,,6venkénti” szévegrész keriil.

4. §
A szabalyzat 2.17.3. pont (9) bekezdése helyébe a kivetkez8 rendelkezés 1ép:

[2.17. Kényvtdri dllomdnyok nyilvdntartisdnak, leltdrozdsénak, dllomdnybsl torténd
leirdsoknak szabalyozdsa
2.17.3. Az dllomdny nyilvdntartdsbol valé kivezetés]

»(9) A fentickben meghatrozott modon eladdsra vagy atadasra nem keriilt konyveket,
mint folosleges példanyokat gazdasagi foéigazgatdi eldzetes engedéllyel ipari
hasznositasra Ichet elszallitani. Amennyiben az ipari hasznositds gazdasigosan nem
kivitelezhetd, a kinyvtar felajinlhatja azokat az Egyetem polgirainak.”
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A Szabalyzat 1. sz. melléklete helyébe jelen modosité hatdrozat 1. szdmi melléklete [ép.

6. §

A Szabélyzat 2. sz. melléklete helyébe jelen modositod hatdrozat 2. szamd melléklete Iép.



1. szamu melléklet

»1. sz. melléklet, Semmelweis Egyetem leltdrozasi terve

Semmelweis Egyetem leltarozasi terve
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X i felvétel egyezl nettd . P
foldtertilet o x odasi Igazgatésag
érték
konyvviteli Szervezeti egysé
Gépek, berendezések, mennyiségi nyilvantartassal . X ozetl egy 8
, . A R 3 évenként felel6s szamadso,
Jelszerelések felvétel egyezd nettd . ,,
o leltarfelelés
érték
Relitaridit dezés, menmviséed Szervezeti egység
Jelszerelés felv)é telg beszerzési 4r 3 évenként felelds szamadé,
Kisértekii targyi eszkiz leltarfelelds
kényvviteli
. fékonyvi nyilvantartissal \ . Kdzponti Szallitas
Jdrmiivek nyilvantartas egyezd nettd S Evenicent Felel6s szdmado
érték
Beruhdzdsok egveztetés fékonyvi december 31. Pénziigyi
Beruhdzdsra adott elélegek 4 nyilvantartas fordulénap Igazgatosag
" , . . fokonyvi N ,
Konyvidrak (mérlegben nem € gyezt'etfas. nyilvantartss évenként Konyvtarlr .kezelokle
szerepelnek) mennyiségi 2 . gazdasagi vezetd
1000 koteti felvétel kbnyviari folyamatos helyi bizottsé
B otelig nyilvantartas Y1 bizotisag
fokonyvi . i
et mennyiségi nyilvantartis 3 évenként Konyvta}r k ezelo_]’e
— 1001-25000 kotetig . - .. gazdasagi vezetd
felvéte] kényvtari folyamatos helyi bizotts
nyilvantartas Y1 brzotisag
fékonyvi - .
s mennyiségi nyilvantartds 5 évenként Konyvtz}r .kezeloq,e
25001-75000 kdtetig : w g gazdasagi vezetd
felvétel konyvtari folyamatos helvi bizottss
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75001-250000 kotetig . N (. gazdaséagi vezetd
felvétel konyvtari folyamatos i \
ooy . helyi bizottsag
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Szervezeti egység
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mennyiségi

Elelmiszerek (klin. raktdirak) felvétel elszdmol6 4r évenként Gazdasagi vezetd
qugy.s"zere{r, vegiyszerek mennyiségi elszamold ar évenként Leltarellendrzési
Gyogydszati segédanyagok felvétel csoport
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Szakmai anyagok felvétel csoport
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Konyv felvétel beszerzési ar évenkén S
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egyenriha felvétel i i
evenként csoport
Eovéb készlet mennyiségi elszdmol 4r évenként Leltarellendrzési
8yen Reszte felvétel ¢soport
. mennyiségi e : . Leltarellenérzési
Gingyilegek felvétel betétdij ¢venként —
mennviséed Gazdasagi vezetd
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felvétel
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Kotelezettségek egyeztetés &rték mérlegielentés Pénziigyi Osztaly




Céltartalékok

konyv szerinti

december 31.

egyezietés érték fordulénap Pénziigyi Osztaly
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EE]




2. szamn melléklet

»2. 52. melléklet, Leltarozasi utasitds

Ikt: GFI/PUL/
3«kszn/aksz1»-2014. Targy: Leltdrozasi Utasitas
a ...... évi leltarozashoz
Eléado: ........
«intvezy
wtitulusy
«egvségn

Tisztelt «megszoll »!

Ertesitem, hogy az Sztv. alapjan az Egyetem leltdrozdsi iitemtervének megfelelden 20]..
whegyedévr-negyedévre iddszakra sajdt hatdskorben végrehajtando leltdrozdst rendelek el

A leltérozas kiterjed minden nagy,- kis értéki targyi eszkizre és tartozékaira, valamint az
idegen tulajdomil eszkozokre. A leltarozist a nyilvéantartas alapjan kell végrehajtani.

A leltirozis megkezdése elétt gondoskodni kell a feleslegessé vilt, hasznalaton kiviili
eszkozok selejtezésérsl. Selejtezés hidinyiban a leltdrt elkezdeni nem lehet.

A leltarozésért felels gy fsz» «titulus2y.

A leltarozast a szervezeti egység valamennyi alleltirdban a megadott hatéridd betartisdval
kell elvégezni az érintett leltarfeleldssk, leltarozok kozremiiksdésével.

A leltdrfelvételek megkezdését megeldzden a leltdrozdsi temtervet, valamint a leltdrozdshban

részt vevl személyek részére a meghizé leveleket a Leltdrellendrzési Csoportnak be kell
kiildeni.

A leltdrozés lebonyolitdsara, és az iratok leaddsara a hataridd

«hatidéy

Kérem «megszoll» szives intézkedését s segitségét, a leltarozds zavartalan
lebonyolithatés4ga érdekében.

Budapest, ........................
Tisztelettel

Pénziigyi Igazgatd”



