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BEVEZETO

A szamvitelrdl sz619, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény, valamint az dllamhdaztartas
szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo, tobbszor
modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban Ahsz.)eldirasai alapjan a
koltségvetési évrdl a konyvviteli mérleg tételeinek alatamasztasara leltart kell késziteni.

A Leltarozasi és leltarkezelési szabdlyzat a Szamviteli Politika mellékletét képezi.

A Leltarozasi ¢€s leltarkezelési szabalyzat hatalya kiterjed:
e az Egyetemhez tartozd 0sszes szervezeti egységre
e valamennyi eszkozre €s forrasra

I. LELTAROZASI SZABALYZAT

1. A szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy rogzitse a december 31.-ei fordulénappal készitett, a
beszamold részét képezd mérleg tételeit alatamasztd leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltdrozédsara- ideértve az aktiv és passziv pénziigyi
elszamolasokat is- valamint értékelésére vonatkozé szabalyokat, eldsegitve ezzel, hogy a
beszdmold az Egyetem vagyoni és pénziigyi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek
megfeleld, valds képet adja.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok

2.1, Leltarkeszitési kotelezettség

A konyvek év végi zarashoz, a beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek
alatdmasztasara olyan leltart kell Osszeallitani, amely tételesen, ellendrizhetd modon
tartalmazza az Egyetem mérleg fordulonapjan meglévd eszkdzeit mennyiségben ¢és
értékben, forrasait értékben.

2.2. A leltar fogalma, fordulonapja, fajtai

A leltar olyan kimutatas, amely a szervezet eszkdzeit mennyiségben ¢€s értékben, forrasait
pedig értékben, egy adott idOpontra vonatkozéan - ellendrizhetéen - (tételesen)
tartalmazza.
A leltar a kdnyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valddisagat timasztja ala.
A leltarnak tartalmaznia kell tételesen és ellendrizhetd modon az Egyetem eszkozeit
mennyiségben és értékben, forrasait értékben.
A mérleget alatamaszto leltar fordulonapja - a leltarkészités modjatol fliggetlentil - a
targy év december 31-e.
Folyamatos leltarozas: a leltarozand6 eszk6zok leltarozasat meghatarozott idétartamon —
egy éven — beliil kell végrehajtani.
Fordulonapi leltarozas: a fordulonapi leltarozast az iitemterv szerint meghatarozott
napon kell végrehajtani, minél kozelebb december 31-hez.



A leltar fajtai:

e vagyonmegallapito leltar, amely az egyetem éves mérlegének valodisagat
alatamasztoé dokumentacio,

e az atadd-atvevo leltar, az anyagilag felelés kozalkalmazottak személyében
bekovetkezett valtozas idépontjaban késziil,

e idegen eszkozok leltdra, az egyetem szervezeti egységeinél 1évo, mas szerv
tulajdonat képez6 vagyontargyakrol késziil.

2. 3 Hatdaskorok, felelosségek

A leltarozas a szakmai ¢és gazdasagi tevékenységet ellato kozalkalmazottak kiemelt
kotelezettségei kozé tartozd munkaigényes feladat. A végrehajtds mind az iranyitést,
ellendrzést végzoktol, mind a végrehajtasban kozremiikodoktdl pontos, szervezett munkat
igényel.

Rektori hataskor

az éves litemtervek jovadhagyasa

rendkiviili leltar elkészitésének elrendelése

a Jogi Csoport tajékoztatasa alapjan dontés a leltdrhidnnyal okozott kar birosag eldtti
érvényesitésérdl

a Jogi Csoport tajékoztatasa alapjan dontés biintetdeljaras kezdeményezésérol.

Gazdasagi foigazgato hatdskorébe tartozik

az litemtervek felterjesztése rektori jovahagyésra,

a leltari iitemtervtdl vald eltérés esetén a pénziigyi igazgatd javaslata alapjan
felszolitas kiadasa

a fOigazgatdi felszolitas ellenére sem teljesitett leltdrozdsndl fegyelmi -eljarés
kezdeményezése

javaslattétel rendkiviili leltar elrendelésére

a rektor tajékoztatasa barmely szervezeti egység 10 millio Ft-ot meghaladd netto
leltarhianyarol

dontés a dolgozok altal meg nem tériil6 alleltar hiany szervezeti egység altal torténd
megtérités modjarol.

Pénziigyi igazgato hatdskore

a jovahagyott leltarozasi litemterv alapjan a leltdrozasi utasitas kiadasa

a leltarellendrok kijelolése és megbizasa

leltarfelvétel értékelésére vonatkozo realizald levél kiadasa

a leltarozas kozponti ellendrzése keretében a gazdasagi foigazgatd negyedévenkénti
tajékoztatasa a leltarozasi iitemterv betartasarol, elmaradas esetén felszolitas kiadasa
leltarfelvétel megismétlésének elrendelése

a gazdasagi féigazgatd tdjékoztatdsa barmely szervezeti egység 10 millio Ft-ot
meghalado brutto leltarhidnyardl a nettd érték feltlintetésével.

Szamviteli osztalyvezetd hatdskore

az egyeztetéssel elvégzendd leltarozasok eldkészitése, koordinalasa, ellendrzése
a leltareltérések szamviteli rendezésének engedélyezése

kompenzalas engedélyezése

az eltérési kimutatasban és a realizalo levélben foglaltak jovahagyasa.



Leltarellenorzési Csoport vezetojének hatdaskore
e aleltarozési korzetek kijelolése
a leltarértékelés megszervezése
az eltérési kimutatasok zaradékolasa
leltarfelvétel értékelésére vonatkozo realizald levél 6sszedllitasa jovahagyasra
a pénziigyi igazgat6d negyedévenkénti tajékoztatasa a leltarozasi litemterv betartasarol
a pénziigyi igazgato tajékoztatasa a realizalo levél alapjan barmely szervezeti egység
10 milli6 Ft feletti brutto leltarhianyardl a nett6 érték feltlintetésével.

Jogi Csoport feladatkirébe tartozik:
A leltarhiany kivizsgalasa utan megallapitott leltarhianyok miatt
e a Munka Torvénykonyve 166-169 §-a és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo
torvény 8l. § alapjan javaslattétel az anyagi felel0sség megallapitasara,
e aleltarhiannyal okozott kar birosag elotti érvényesitése a rektor dontése esetén,
e aleltarhidny kivizsgéaldsa soran feltart tényallas (mulasztés, vagy cselekmény)
alapjan fegyelmi — vagy biintetdeljaras inditvanyozasa.

A gazddlkodo szervezeti egységek vezetdjének (dékdn, foigazgato, igazgatd, szervezeti
egységvezeto) hatdaskorébe tartozik:
o raktari leltarfelel6sségi megallapodasok kiadasa
e aleltarozok kijelolése és megbizésa
e aleltari utasitasban foglalt hataridok teljesitésének ellendrzése
e javaslattétel az anyagi feleldsségre vonas kérdésében, illetve fegyelmi eljaras inditasa
a munkaltato részérdl (100 ezer Ft hidny felett a személyi feleldsségre vonds kotelezd)
forrds megjeldlése a meg nem térild leltarhidny befizetésére
e bilncselekmény elkovetésének gyantja esetén a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag
bevonasaval biintetd feljelentés az illetékes Renddrkapitdnysagon
e intézkedé¢s az eltéréseket el6idézd okok megsziintetésére.

A szervezeti egység gazdasagi vezetojének hatdaskire
e aleltarozés eldkészitéséhez, gyors, és pontos végrehajtasdhoz a személyi €s targyi
feltételek biztositasa
e aleltarozasban résztvevd személyek felkészitése
o az alleltarak leltari litemterve teljesitésének ellendrzése
e aleltareltérések okainak 6 napon beliili kivizsgalésa.

A vezetok felelossége a leltarozasi folyamatban

Mindazon vezetok, akiknek a szabalyzat kotelességévé teszi a leltarozassal, a
leltarértékeléssel, vagy ellendrzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, feleldsek ezek
hatariddre torténd szabalyszerl elvégzéséért.

A vezetdk felelések a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozd kozalkalmazottak részére eldirt
leltarozasi feladatok ellendrzéséért.

A feladatok elmulasztasa nem mentesit a késébbiekben el6forduld hianyok kartéritése alol.

A felelosségek részletes felsorolasat e szabalyzat II. fejezetének 2. 4, -2. 5, -2. 6 pontjai
tartalmazzak.



2.4. A leltarkészités modja, a mérlegtételek alatamasztasa leltarral

A leltar készithet6:
A.) mennyiségi felvétellel (leltdrozassal)
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjan torténo leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran az Egyetemiink kezelésében vagy
hasznalatdban 1év6 eszkozok valdsagban meglévé éallomanya a leltar forduldnapjara
vonatkozdan mennyiségi felvétellel megallapitasra kertil.

Az Ahsz 37.§ (3) bekezdése alapjan az eszkozok — kivéve az immaterialis javakat, a
koveteléseket (ideértve a kolcsondket, a beruhdzdsi eldleget és az aktiv pénziigyi
elszamoléasokat) — leltarozasat mennyiségi felvétellel, a csak értékben kimutatott eszk6zok
¢s forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

A valamennyi egyetemi szervezeti egységére vonatkozd leltarozasi kotelezettségeket az
Egyetem leltarozasi terve, az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Kotelezd az Ahsz. 37. § (1) bekezdés szerinti leltarozast végrehajtani, amennyiben az
Egyetemnek az Ahsz. 13/A. § szerinti beszamolo készitési kotelezettsége keletkezett.

A készpénzallomanyt a nyilvantartdsokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zar6 készpénzallomanyt minden
estben mennyiségi felvétel, megszdmlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

A leltarkészités ezen modszere a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartasokra épiil.
Ebben az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltarba beallitani az értékbeni adatokat.

A leltarba val6 beallitas el6tt meg kell gy6zddni az adatok valddisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszeriien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges,
hogy a mérleg készitését megeldzen a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok,
valamint a mérleg alapjat képezd fokonyvi szamldk adatainak egyezdsége biztositott
legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
fokonyvi szamlakhoz tartoz6 eszkdzoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értékdsszeget kell 6sszevetni a fkonyvi szamla szerinti zaro6 értékkel.

Az Amr. 37. § (3) bekezdésében foglalt eléiras alapjan — a csak értékben kimutatott
eszk6zok (az immaterialis javak, a kovetelések, az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett,
portfolié - kezelésben, vagyonkezelésben 1€évé értékpapirok, illetve a dematerializalt
értékpapirok) és — a forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.



2. 5. A konyvviteli mérlegben értékben nem szerepld készletek, immateridlis javak, targyi
eszkozok leltarozdasanak modja

A Kkonyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évé
készleteket, kis értéki immaterialis javakat targyi eszkozoket az allamhaztartas
szervezete sajat dontése alapjan, e szabalyzatban meghatarozott médon leltiarozza.

A konyvviteli mérlegben értében nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évo készletekrol,
kis értékli immaterialis javakrol, targyi eszk6zokrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.
Az ilyen készletek, kis értékli immaterialis javak, targyi eszkozok leltarozasat, tényleges
szambavételét a targyi eszkoz leltarozassal egyidejiileg, a mennyiségi nyilvantartas alapjan
kell elvégezni.

2.6. Az iizemeltetésre, kezelésre dtadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
leltarozasaval kapcsolatos eldirasok

A vagyonkezelésbe adott eszkdzok év végi leltarozasa az lizemeltetd, vagyonkezeld

kotelezettsége.

a.) Az lzemeltetbnek, a vagyonkezeldnek az év végi leltarozast mennyiségi felvétel
modszerével kell a leltarozast a targyév december 31-i forduldnappal elvégezni. A
leltarozasrol késziilt leltar kimutatast a targyévet koveté év januar 5.-ig kell
megkiildeni a Pénziigyi Igazgatosagnak.

b.) A leltarkimutatasnak legalabb a kovetkez6 adatokat tartalmaznia kell:

- aleltarozas fordulonapjat, idépontjat,

- aleltarozast végzok nevét,

- aleltarozott eszk6z megnevezése, azonositod adatai,
- amértékegység,

- mennyiség,

- brutto értek,

- aleltarozast végzok alairdsa.

c.) az lzemeltet6tl, vagyonkezel6tdl kapott leltarkimutatasokat a sajat fokonyvi
konyvelési adatokkal és analitikus nyilvantartisokkal vald egyeztetés a targyévet
kovetd januar 15. —ig kell elvégezni, amelyért a szdmviteli vezetd felelds.

d.) Az esetleges leltareltérésekkel modositani kell az tlizemeltetésre, kezelésre atadott,
koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok konyvszerinti értékét és modositani kell

az atadasi-atvételi jegyzOkonyvben (leltarban) szerepld adatokat.

e.) Az lizemeltetési, vagyonkezelési szerz6dés megsziinésekor az eszkozok atadasa-
atvétele tételes leltar alapjan torténik.

2.7. A vagyonkezelésbe vett eszkozok leltarozasaval kapcsolatos eldirasok

A vagyonkezelésbe vett eszkozokkel kapcsolatos leltarozasi kotelezettség teljesitése a
vagyonkezeld altal meghatarozott modon és iddpontban torténik.



3. A leltarozasra vonatkozo szabalyok

3.1. Leltarozasi iitemtervek keszitéese

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozds megfeleld elokészitése
érdekében a Leltarellenérzési Csoport vezetdje a hataridére torténé megvaldsitas érdekében
az egyetemi leltarozasi terv alapjan két, eltéré idépontban osszeallitandé iitemtervet
koteles késziteni. Mindkét litemtervnek legalabb a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
— aleltarozasi egységek, korzetek felsorolasat,
— a leltarozas iitemtervét (naptari idopontokra lebontva), rogzitve a kezdés és
befejezés idOpontjat.

A) Targyi eszkozok leltarozasara vonatkozé leltarozasi iitemtervet, amelyben a
szervezeti egységeket I-111. negyedévi bontasban jeldli ki a leltdrozas végrehajtasara.
A targyi eszkozok leltarozasara vonatkozo litemterv elkészitését és jovahagyasat a targy
év januar 15.-ig teljesiteni kell.

B) Az év végi illetve fordulonappal végrehajtandd készletfelmérésekre vonatkozo
leltarozasi iitemtervet a targy év szeptember 30.-ig koteles elkésziteni.

Mindkét iitemtervet a gazdasagi féigazgatod egyetértd alairasat kovetéen az Egyetem rektora
hagyja jova.

A sajatos helyi koriilményekre, valamint a tulajdon védelmére tekintettel a koltségvetési szerv
vezetdje rendkiviili leltarozast is rendelhet el.

3.2. A leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése

Evkizi folyamatos leltirozdsi rendszerbe tartozd egységek, klinikak, intézetek és egyéb
szervezeti egységek (korzetek).

Az ide sorolt leltari egységek eszkozeinek rendszeres €s folyamatos szambavételét az
Egyetem leltarozasi terve alapjan jovahagyott leltdrozasi litemterv szerint a kijelolt szervezeti
egysegek végzik.

Fordulonapi év végi vagyonmegdllapito leltarozdasra kotelezett szervezeti egyseégek,
készletezd helyek.

Ide tartoznak a kozponti készletezést ellatod raktarak, munkahelyek, pénziigyi és elszamolasi
kotelezettségeket teljesitd €s elszdmold szervezeti egységek. Az ide sorolt egységek
fordulonapi vagyonmegallapité szambavételi munkafolyamatait a kiadott leltarozasi utasitas
szerint leltdrozo szervezetek végzik.

3.3. Leltarozasi utasitds és megbizdasok kiadasa

A leltarozasi litemterv jovahagyasat kdvetden a szervezeti egységeket Leltdrozasi utasitasban
kell értesiteni a leltarozas elrendelésérdl, kezdési és befejezési hataridejérdl. Leltarozasi
utasitast tartalmazza a leltdrozasért felelés vezetd, €s a megszervezésért, lebonyolitasaért
felelos személyeket is.

A targyi eszkozokre vonatkozo leltarozasi utasitdst a jelen szabalyzat 2. sz. melléklete
szerinti szerkezetben, az {itemterv alapjan késziti el6 a Leltarellendrzési Csoport. Az
utasitasok alairdja a pénziigyi igazgato.



A Kkészletfelmérésekre vonatkozd utasitast a készletekre vonatkozo tartalommal a
Leltarellendrzési Csoport allitja 6ssze, alairdja a pénziigyi igazgato.
Késziil:: 2 példanyban
Kapja: -szervezeti egység vezetdje
- Leltarellendrzési Csoport irattarozasra

A szervezeti egység vezetdjének a leltarozasban résztvevoket 3. sz. melléklet Szerinti
megbizolevéllel kell ellatni

Késziil: 1 példanyban

Kapjak. megbizottak

A leltarellenorok részére Megbizolevelet a tervezett leltarellendrzések, varatlan ellendrzések,
kozponti raktarak és specidlis készletezd helyek raktari készleteinek leltarozasakor
leltarellendronként 1 példanyban a pénziigyi igazgatd adja ki.

A megbizolevélnek tartalmaznia kell az ellenér nevét, a leltdrozo egység nevét, az ellendrzés
megkezdésének és befejezésének idopontjat, az ellendrzés céljat.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevOk részére a leltarozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kdzvetleniil vagy kdzvetve kdzremiikodik.

A leltarozéasban résztvevok felkészitéséért a leltarozas vezetdje felelds.
A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos feladatokat,
jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

3.4. Az elokészités tovabbi feladatai

A targyi eszkozoket leltarozo szervezeti egységnél

A leltarozast az Egyetemen hasznalatos SAP rendszer AM-alleltari modul alapjan kell
elkésziteni:
o Az egyezOségrol a 4. sz. melléklet felhasznalasaval, a felelos szamado a kitlizott
leltarozast megel6z6 2 munkanappal elkésziti az Egyezdségi nyilatkozatot
Késziil: 3 példanyban
Kapjak-:Szamviteli Osztaly
- Leltarellendrzési Csoport
- leltarozo egység irattarozasi kotelezettséggel
o A szervezeti egység feliilvizsgalja a kolcsonadott egyetemi tulajdonu targyakrol
vezetett nyilvantartasokat (engedélyek évenkénti megljittatasa), el6késziti a javitasba,
adott targyak atvételi elismervényeit,
o Alleltaranként rendezi a vagyontargyakat.

Kozponti készletezo raktarak feladatai

A leltarozas megkezdésérdl szolo utasitas kézhezvétele utan az alabbi eldkésziileti munkakat
kell a raktarvezetéknek végrehajtani:
e A leltarozas megkezdése el6tt koteles minden készletmozgast lekdnyvelni, amelyet
kovetden a Leltarellendrzési Csoport a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat
rendelkezésre bocsatja.
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3.5 Targyi eszkozok és készletek elokészitése

A leltarozas megfeleld eldkészitésével biztositani kell, hogy

- a leltarozasbol eszkéz ne maradjon Ki,

- minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,

- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhato6, zokkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltdrozasra elokésziteni:

a.)

b.)

c.)

d.)

A készletek kozott egyértelmtien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlannd, a csdkkent
értékiivé ¢€s a feleslegessé valt eszkozoket, és ezek selejtezését a leltarozas
megkezdése elott le kell bonyolitani.
A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a szervezeti egységnél
tarolt, de nem a tulajdonat képezd, atvett eszkdzoket.
A szervezeti egység altal javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkozoket
a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.
Biztositani kell, az eszkdzok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladékban, zsdkokban, horddkban, iivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhaté készletek esetében az el6készités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolas sértetlenségérdl konnyen
meggydzddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara és mennyiségére
vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatok legyenek.

A leltarozds iddtartama alatt a targyi eszkozok, készletek mozgasa nem

megengedett. Amennyiben ez az elGiras az egészségiigyi tevékenység folyamatos

ellatdsa miatt nem teljesithetd, az eljaras a kdvetkezo:

o estkozoknél, az EgyezOségi nyilatkozat datuma az a hatarpont, amelynél
kezdddik a leltar, miutdn megéllapitast nyert, hogy a kihelyezetlen eszkozok
jegyzeke nulla, egyeznek a konyvviteli adatok a szervezeti egység adataival. Az
ezt kovetd beérkezés, 0j, leltar utdni beszerzés. Mobil eszkdzokre vonatkozoan,
azok kovethetdsége érdekében az alleltar felelds koteles nyilvantartasi flizetet
vezetni a targyi eszkoz atadas-atvételi idépontjarol, az atvevd személy alairasaval
ellatva.

o raktari készleteknél a leltair fordulénapja az a datum, amelytdl az MM.
rendszerben konyvviteli zéarlat van, az 0 készlet bevételezése a leltarozas utan
torténhet.

3.6. A vonalkoddal tamogatott leltarozas
A vonalkod alkalmazasdhoz készitett segédletek az Intranet/SAP hirek/Felhasznaloi
segédletek-oktatdanyagok/AM modulban, és a textiliak kezelésére vonatkozdan az /MM
modulban rendelkezésre allnak.
3.6.1. Elokészité feladatok

Leltarellendrzési Csoport feladatai:

- leltarbizonylat generdlasa a szervezeti egységgel tortént egyeztetésnek
megfelelden, amennyiben valamennyi targyi eszkoz alleltari kihelyezése
megtortént,

- avonalkdd olvaso terminalra a leltarkorzeti, alleltari adatok ratdltése,

- leltarbizonylattal feltoltott vonalkod olvaso atadasa jegyzokonyv alapjan.
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3.6.2. A leltarozas elvégzése

Szervezeti egység feladatai:

- a Leltarfelvételi iv nyomtatdsa az SAP rendszerben. Tranzakcio:
ZMAI_LELTIV,

- a leltarozds megkezdése eldtt a szervezeti egység kinyomtathatja az iires
készletfelvételi lapot, kinyomtatasa nem kotelezo, vezetni nem kell, kivéve, ha
leltarellendr is részt vesz a leltarozasban,

- az eszkozoket el kell latni vonalkddokkal. Azokat a vonalkddokat, amelyek a
targyakra nem ragaszthatok fel, (ilyenek a sterilizdland6 eszk6zok, miivészeti
alkotasok) a leltarozasi bizonylaton kell hagyni,

- afellelt eszk6zok vonalkodjainak beolvasésa a termindlba,

a vonalkoéddal el nem latott, tovabba a leltarkdrzetben nem nyilvantartott
eszkozoket a készletfelvételi lapra kell felvezetni,

- aleltarozas befejezését kovetden a vonalkod olvasot felelds személynek be kell
vinni a Leltarellendrzési Csoportnak.

3.6.3. Az adatok betoltése az SAP rendszerbe

A Leltarellenérzési Csoport feladatai:

- beolvassa a leltarozott eszkozoket az SAP rendszerbe,

- a készletfelvételi lap alapjan rogziti az SAP rendszerbe a tobbletként fel lelt
eszk6zoket,

- eldkésziti a leltarosszesitot (az Osszesitd kinyomtatasa majd a szervezeti egység
gazdasagi vezetdjének a feladata), leltareltérés listat, melyeket jegyzOkonyv
kiséretében atad a felelds szdmadonak/gazdasagi vezetonek.

3.6.4. A leltarfelvétel adataival kitoltott leltariv nyomtatasa

Szervezeti egységek feladatai:

- az adatokkal kitoltott Leltarfelvételi iv nyomtatasa, amely a készletfelvétel
eredményét mutatja. Tranzakcio: SAP rendszerben a ZMAI LELTIV_ERED

- akészletfelvételi lapot/leltarfelvételi ivet az alleltar felelosokkel ala kell iratni, és
a Leltarellendérzési Csoportnak az eredeti példanyat megkiildeni.

3.7. Leltarbizonylatok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve -
nyomtatvanyok és kiilonb6z6 dokumentumok (pld. nyilatkozatok, jegyzokonyvek) lehetnek.
A bizonylatoknak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell
lenniiik,

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarbizonylatokrdl a leltdrozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a szamviteli
torvény 166. és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt kovetelményeknek.

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigori szamadasi kotelezettség ala vont bizonylatnak
mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi iveknél, nyomtatvanyoknal a sorszamozas
folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy egyéb eltérést jegyzokonyvben kell
rogziteni.

A leltarozashoz haszndlt nyomtatvanyokat értelemszerlien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:
— a leltarozasi egység (korzet, alleltar) megnevezését, amelyre a leltdrozas vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint
— a leltar fordulonapjat.
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A leltéarral kapcsolatban késziilt okméanyok kitdltését, alairasat kék szinii tollal kell elvégezni,
javitast csak szabalyszeriien, a hibas bejegyzés athuzéasaval €s folé irdssal szabad eszk6zolni.
A javitast végzd személynek kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben
ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utolag ellenérizhet6 legyen.

A leltarivek iiresen maradt sorait atlésan athtizva kell érvényteleniteni.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — az alleltarosnak
¢s a felelos szamadonak ald kell irni. Az aldirdsoknak olvashatoknak kell lenniiik, szignot
hasznalni nem szabad!

A leltarozasok végrehajtasanal a szabalyzatban felsorolt (régi) formanyomtatvanyok és
a szamitogéppel eléallitott (SAP-rendszer) azonos tartalmi nyomtatvanyai
hasznalhatok, tekintettel arra, hogy atmenetileg még néhany szervezet a kézzel kitdltendd
nyomtatvanyokat alkalmaz.

A leltarozasoknal felhasznalt, az eldirasoknak megfeleld tartalommal kitoltott (leltarozas
helye, nyilvantartasi szam, készletmegnevezés, eldtalalt és nyilvantartas szerinti mennyiség,
tobblet, hidny) ¢és a leltarozasban résztvevd személyek alairasaval ellatott nyomtatvanyokat
leltarozasi bizonylatnak kell tekinteni, kezelni és irattarozni.

A leltarozas befejezését kovetden az alleltarosok nyilatkoznak a leltarfelvételrdl, és a
leltarozas befejezésérol jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltarozasi bizonylatot alairé személyek a bizonylatban szerepld adatok hitelességéért,
valodisagaért anyagi — és biintetdjogi felelésséggel tartoznak.

3.7.1. A leltarozdsoknal kotelezben haszndlando nyomtatvdanyok, iratok

Nyomtatvanyok (bizonylatok)

Jegyzokonyv a leltarozas megkezdésérdl (5. sz. melléklet), 2 példanyban
Kapjak:- Leltarellenérzési Csoport, irattarozasi kotelezettséggel
- leltaroz6 egység

Nyilatkozat a leltarfelvételr6l, az alleltarosok részérdl (6. sz. melléklet) 2 példdnyban
Kapjak:- Leltarellenérzési Csoport, irattarozasi kotelezettséggel
- leltaroz6 egység

Jegyzokonyv a leltarozas befejezésérdl (7. sz. melléklet) 2 példanyban
Kapjak:- Leltarellenérzési Csoport, irattarozasi kotelezettséggel
- leltaroz6 egység

Készletfelvételi lap (8, 8/a. sz. melléklet), amely 3 példanyban késziil, az SAP rendszerbdl
(AM-alleltari modul)
Leltarfelvételt kovetden a készletfelvételi lapoknak eredeti alairasokat kell tartalmaznia.
Aldiroi a leltarozasban résztvett személyek.
Kapjak:- eredeti példanyt a Leltarellendrzési Csoport, irattarozasi kotelezettséggel
- leltarozott egység
- alleltarkezeld.
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Leltarfelvételi osszesité (9, 9/a. sz. melléklet)
A Leltarellendrzési Csoport elOkésziti a leltarfelvételi Osszesitot a szervezeti egységek altal
beolvasott adatok és a készletfelvételi lapok alapjan.

Eltérési kimutatas (10, 10/a sz. melléklet)
Késziil 3 példanyban. Leltarozas és a leltari eredmények rogzitése utan nyomtatando.
Aldairdl a gazdasagi vezetd vagy a felelds szamado, lattamozza, tudomasul vétel végett
szervezeti egység vezetoje.
Kapjak: - 3 példanyt a Leltarellendrzési Csoport, zaradékolasra, amelyet kovetéen
- Szamviteli Osztaly konyvelési bizonylatként,
- gazdasagi vezetd konyvelési bizonylatként
- Leltarellendrzési Csoport , irattarazasi kotelezettséggel

Igazol6 jelentés
Késziil a leltdrozds befejeztével a megallapitott eltérések okaival kapcsolatban a felelds
személyek pontos megjelolésével.
Késziti a leltarozott egység gazdasagi vezetdje 2 példanyban.
Kapjdk: - szervezeti egység
- Leltarellendrzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel

Feliilvizsgalati jegyz6konyv
Késziil 2 példanyban, késziti a leltarozast feliilvizsgald leltarellendr €és a szervezeti egység
gazdasagi vezetdje.
Kapjak:- Leltarellen6rzési Csoport irattdrozasi kotelezettséggel

- szervezeti egység
A feliilvizsgalati jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a vagyonnyilvantartasok vezetésével,
megbizhatosdgaval, naprakészségével kapcsolatos megallapitdsokat, valamint a tulajdon
védelme érdekében a vagyonkezelés koriilményeit €s megbizhatosagat, tovabba a bizonylati
fegyelem betartdsaval, a leltarozas ellendrzésével (szdmszaki és tartalmi) kapcsolatos
¢szrevételeket, valamint az intézkedést igényld megallapitasokat.

Realizalo levél
Késziti a Leltarellendrzési Csoport vezetdje a leltarozas sordn készitett okmanyok alapjan 2
példanyban. Alair6 a pénziigyi igazgatd
Kapjdk:- leltarozott szervezeti egység vezetdje,
- Leltarellendrzési Csoport irattdrozasi kotelezettséggel

A realizald levélnek tartalmaznia kell a feliilvizsgalati jegyzokonyvben kozolt intézkedést
igényld megallapitasok, hidnyossdgok megsziintetésére vonatkozo feladatokat, valamint azok
végrehajtasanak hataridejét, a felelds személy megjelolésével.

Kareseti jegyzokonyv

Késziil 4 példanyban, elkésziti a leltari egység felelds szamaddja, a hidnyért, vagy karért
felelds dolgozo jelenlétében, a 11. sz. mellékletben el6irt forméban ¢s tartalommal.

Kapjak:- 1 példanyt a hianyért, karért felelds személy

- 3 példanyt a Leltarellendrzési Csoport, majd 2 példanyt a Jogi Csoport érdemi
ligyintézésre.
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Kartéritési hatarozat

Késziil 4 példanyban a kareseti jegyzOkonyv alapjan. Késziti a Jogi Csoport.
Tovabbi intézkedéseket a szabalyzat 11. pontja tartalmazza.

A Fopénztar készpénz alloméanya mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) a 12. sz. melléklet
szerinti jegyzOkonyvet kell elkésziteni.

3.7.2. A leltarfelvétel ellenorzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellenérzést igényld

feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

a leltarozasi litemterv betartasat,

azt, hogy a leltarozasra varo készletek megmérhetd, megszamlalhatd allapotban
vannak-e,

szuroproba szeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezes és azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltdrozott készletek megfeleld jelolése),

a leltarbizonylatok szabalyszerti kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilonosen:

a leltarbizonylatok szabdlyszeriiségét €s teljes korliségét,

a leltareltérések megallapitasdnak helyességét, az esetleges kompenzaldsok
szabalyszerliségét,

a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszdmoldsanak megtorténtét ¢&s
helyességét,

a felelésokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényessegét.

4. A leltarozas modja

4.1. A mennyiségi felvétel

A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent.

A leltarozas soran az eszk6zok megszamlalasa, mérése két kiillonb6zé modszerrel torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fiiggetleniil,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért

adatok kozvetlen 0sszehasonlitasaval.
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A nyilvantartasoktol fiiggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltarozasi korzetben taldlt minden leltarozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzO, az azonositashoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszadm, leltari szdm, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.
A nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitdsa utdlagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kovetden torténik.
E leltarfelvételi modot kell alkalmazni:

- a raktari készletek,

- pénztari készletek,

- értékcikkek,

- arukészletek
forduldnappal torténd leltarozasanal.
A mennyiségi felvétel a mértékegységtdl fiiggben és a készlet sajatossagainak megfeleléen
megszamolassal, méréssel torténik.
A mennyiségi felvétel megkezdése eldtt a készletek mennyiségi adataira utald Osszes
nyilvantartadst a leltarozas végrehajtasaval megbizott felelds személynek el kell zéarnia a
leltdrozés befejezéséig.
A tényleges készletek megallapitdsa utan lehet elsd izben a nyilvantartdsi adatokat az
eltérések megallapitasa érdekében felhasznélni.

A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas

A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltdrozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszk6zokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

Ezt a mddozatot kell alkalmazni a leltarozasi litemtervben meghatarozott folyamatos évkozi
leltarozasok alkalméval, valamint a konyvtari allomany szambavételekor.

A mennyiségi felvétellel (az eszkdzok tényleges megszamlalasaval, mérésével) megallapitott
valosagos készleteket kell Osszehasonlitani az elOkészités sordn a Szamviteli Osztallyal
egyeztetett kozponti nyilvantartdsok mennyiségi adataival

4.2. Egyeztetés

Ezt a leltarfelvételi modot kell alkalmazni a pénziigyi eszkozok (pénztari készletek
kivételével), kotelezettségek és kovetelések forduldonappal torténd felmérésénél, tovabba a
dolgozdk részére személyi haszndlatra kiadott szerszamok, munka- és védéruhdk valamint a
javitasba-, bérbe-, vagy kolcsonadott eszkozok, a befejezetlen beruhdzasok, bérmunkaba
atadott és Uton 1évo aruk leltarozasanal.

Azt, hogy a felsorolt leltarfelvételi médok koziil mikor és melyiket kell az egyes eszkdzoknél
alkalmazni, azt a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
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5. Leltarozasok lebonyolitasa

Az elrendelt leltarozas lebonyolitasara kiadott utasitast kovetden a gazdasagi vezetok, felelds
szamadok {itemtervet készitenek, ebben rdgzitik az egyes alleltarak leltarfelvételének
sorrendjét €s idejét, amelyet az alleltarkezelok alairasaikkal igazolnak.

Ennek 1 példanyat a leltarfelvételek megkezdését megel6zéen 1 héttel a Leltarellenorzési
Csoportnak meg kell kiildeni.

Az iitemterv alapjan a gazdasagi vezetd, felel0s szamado feladata, hogy az alleltarkezelOket
leltari targyaik rendezésére, a kolcsonadott, valamint javitdsba adott targyak okmanyainak
rendezésére felszolitsa.

Ezt kovetden kell megkezdeni a vagyontargyak szambavételét, leltdrozasat az alleltarkezeld,
illetve a vagyontargyak, készletek kezelésével és megorzésével megbizott személy
jelenlétében.

A leltarozassal megbizott személy kotelezettsége, hogy helyiségenként tételes szdmbavétellel
megallapitsa a ténylegesen el6talalhatd készleteket, az értesitésben (elrendelés) feltiintetett
eszkozokre, vagy készletekre vonatkozoan.

A leltarozasnak ki kell terjednie a gyari szamokra, tipusokra és egyéb jellemzo
adatokra, valamint a tartozékokra is.

A helyiségenként ténylegesen eldtaldlt mennyiségeket Osszesiti €s Osszehasonlitja a
nyilvantartds szerinti készletekkel. Az eltéréseket ismerteti a felelds vagyonkezeldvel
(alleltarkezeld, raktaros).

Amennyiben a vagyonkezel6 a megallapitott eltérésekkel nem ért egyet, ugy a vitatott
készletekre vonatkozoan még a leltarozott helyiségek elhagyasa eldtt a leltdrozast meg kell
ismételni és az igy megallapitott eredmeényt kell véglegesnek tekinteni.

A leltarozas befejezésekor a készitett bizonylatokat a leltarozasban részt vett
személyeknek azonnal ala kell irniuk.

A Leltarellenorzési Csoport, a megkiildott leltarozasi iitemterv folyamatos figyelemmel
kisérésével, szurdprobaszerlien részt vesz 1-1 alleltar készletfelvételén, mely sordn az
ellendrzesre kijeldlt leltarellendr alairasaval koteles igazolni a készletfelvételi lapokat.

Az azonos leltari korzeten beliil kiilon-kiilon felleltarozott azonos vagyontargyak vagy
készletek mennyiségét (kis értékll targyi eszk6zok) a leltarozas eredményeinek rogzitése utan
az eszkoOz nyilvantartasi program osszesiti. (SAP)

Az Osszesités megtorténte utdn mar leltari korzeti szinten Kell a ténylegesen el6talalt és a
nyilvantartés szerinti készletek kozotti eltéréseket megallapitani.

A leltarfelvételi osszesitét a gazdasagi vezetd vagy felelds szamado irja ala, a szervezeti
egyseg bélyegzdjével ellatva.

A megallapitott tobbletekrdl és hianyokrol eszkozféleségenkeént (targyi eszkoz, épiilettartozék,

targyi eszkoz tartozék, anyagok) Eltérési kimutatast kell késziteni 3 példanyban az eszkoz
nyilvantartasi programbol. (SAP)
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Az Eltérési kimutatasokat a gazdasagi vezetd vagy a felelds szamadod, valamint tudomésul
vétel végett a leltarozott szervezeti egység vezetdje irjak ala.

Az eltérések megallapitasa utdn a leltdrozds befejez0dott és errdl a Szabalyzatban eldirt
jegyzokonyvet kell elkésziteni.

El kell késziteni a gazdasagi vezetonek vagy a felelds szdmadonak, a feltart eltérésekre a
tételes, okmanyokkal aldtdmasztott igazolo jelentést is.

A leltarozok magatartdisa

A leltdrozasban résztvevd személyek a leltarozas soran kdotelesek a mindenkori utasitdsnak
megfelelden eljarni és olyan magatartast tanusitani, amellyel biztosithato a tulajdonvédelem, a
valds helyzetnek megfelel szambavétel.

A leltarozast lebonyolité személy munkakorébdl eredéen a végzett munkdjaért fegyelmi
felelosséggel tartozik. A leltarozas soran tapasztalt mindazon koriilményt, mely a leltarozas
szabalyszerli lebonyolitasat és megbizhatosagat zavarna koteles azokat a szolgalati 1t
betartasaval, felettesével kozolni a sziikséges intézkedések megtétele érdekében. Amennyiben
a leltdrozo a leltdrozds megbizhatdsagat zavard koriilményeket felettesének nem jelenti,
azokat elhallgatja, illetve bejelentése esetén az intézkedésre jogosult vezetd a sziikséges
intézkedéseket nem teljesiti, a mulasztd személlyel szemben fegyelmi eljarast kell alkalmazni.

6. Az adatok feldolgozasa, értékelése

A Szamviteli Osztdly a szamviteli torvényben foglalt eldirasoknak megfeleld
eszkoznyilvantartast vezet a leltarozott eszk6zokrol, igy a feldolgozds soran a tényleges
eszkozallomanyt kell 6sszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a
tényadatokra kell helyesbiteni.

A mennyiségi leltarfelvételek készletfelvételi lapokon torténik az eszkdz nyilvantartasi
program alkalmazésaval. (SAP)

A leltarozasok soran készitett bizonylatokat és iratokat, tovabbi feldolgozasra a
Leltarellendrzési Csoporthoz kell megkiildeni a leltarozas befejezését elrendeld hataridore.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithato, hogy az eltérés
az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkozelitben hasonld
mindségiiek, értekliek, rendeltetésiiek, azonos cikkcsoportba tartozé megkozelitéen hasonlo €s
emiatt Osszetéveszthetd, ugyanazon raktarban (leltari korzetben hasznalt) készletnél az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van. A hianyt csak a tobblet
mennyiségében lehet kompenzalni.

6.1. A leltarozasi bizonylatok feldolgozdsa

A leltarozasok soran készitett bizonylatokkal a Leltarellendrzési Csoportnak az alabbi
feladatokat kell a bizonylatok atvételét koveté 10 munkanapon beliil végrehajtania:
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a beérkezett bizonylatok formai, szamszaki és tartalmi feliilvizsgdlata az elGirt

kovetelményeknek megfelelden.

e A készletfelvételi lapok eredményeinek rogzitése utan a leltarfelvételi Osszesito,
Eltérési kimutatas elkészitése

e A megillapitott eltérésekkel kapcsolatban adott igazold jelentések elfogadhatdosaganak
birélata.

o A leltarkiilonbozetek rendelkezés szerinti kompenzdlasi vizsgalata. Ezek alapjan az
Eltérési kimutatasok sziikségszerinti modositasa, a végleges eltérések megallapitasa,
ezt kovetden a zdaradékolas elkészitése. A kompenzalhato tételeket az Eltérési
kimutatasok (konyvelési feladasok) zaradékaban tételesen fel kell sorolni.

o A leltarozés értékelését kovetd Feliilvizsgadlati jegyzokonyv osszedllitdsa a feltart
hidnyossdgok megsziintetése érdekében.

e A feliilvizsgalati jegyzokonyvben felsorolt intézkedést igénylé megallapitasok alapjan

realizalo levéltervezet elkészitése.

A realizalo levélben kell k6zolni a leltarozas soran feltart vagyon nyilvantartasbeli,

munkakori ellendrzési, bizonylati fegyelem, eszkdz kezelési €s egyéb hianyossagok

felszamoldsara vonatkozé intézkedéseket, megadva azok végrehajtasanak hataridejét,
valamint a felel6s személyek megjeldlését.

A realizalo levélben kell intézkedni a zaradékolt Eltérési kimutatasokban rogzitett
eltérések konyvelési feladatainak végrehajtasara.

Az Eltérési kimutatdasok, realizalo levél jovahagyasa, aldirdsa

A zéradékkal ellatott Eltérési kimutatasokat a leltarellendrzési csoportvezetd lattamozasa utan
a szamviteli osztalyvezetd és a pénziigyi igazgatd hagyjak jova. A realizalo levelet a pénziigyi
igazgato irja ala.

A leltarozasi bizonylatok és iratok tovabbitasdaval és irattarozdsdval kapcsolatos feladatok

A Leltarellendrzési Csoport a jovahagyas utan a realizalo levelet és a zaradékolt Eltérési
kimutatasok 1-1 példanyat megkiildi a leltarozott egység vezetdjének az intézkedések
végrehajtasa érdekében.

Az Eltérési kimutatasok 1 példanyat a Szamviteli Osztalynak kell tovabbitani konyvelés
céljabol.

A leltarozas soran készitett bizonylatokat és iratokat, valamint a realizalas alkalmaval késziilt
¢s zaradekkal ellatott iratokat a Leltarellendrzési Csoport kezeli €s irattarozza.

6.2. A leltar ertékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkozoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett
nyilvantartdsok alapjan megallapitott mennyisé€gi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg fordulonapjan
meglévo allomanya értékének meghatarozasat jelenti.
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A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, az Ahsz eszkozok és forrasok
érkelésére vonatkozé eldirasainak, valamint az egyetemi Eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzataban foglaltak figyelembevételével torténik.

A 30. § (10) értelmében, amennyiben az allamhéztartds szervezete szamviteli politikajaban
ugy dont, hogy az immaterialis javakat és a targyi eszkozoket a 30. § (2)-(6) bekezdésében
eléirt leirasi kulcsok alapjan szamitott teljes idotartam alatt hasznalni fogja, akkor mindaddig,
amig e dontését meg nem valtoztatja, ezen eszkozok tekintetében a terven feliili
értékcsokkenés elszamolasanal a Tv. 53. § (1) bekezdésének a) pontjdban foglaltakat az év
végi értékelés soran.

Az Egyetem a tulajdondban, kezelésében 1évé immateridlis javakat és targyi eszkozoket
mindaddig eredeti rendeltetésiiknek megfelelden hasznalja, amig a szabalyzatban eldirt
értékcsokkenési leirdsi kulcsokkal az immaterialis javak, targyi eszkdzok nettd értéke nem
lesz nulla. A O-ra leirt immaterialis javakat és targyi eszkozoket at kell vezetni a megfeleld
nyilvantartasi szdmlara.

Piaci értékelés torténik az Egyetemen eszkozértékesitésnél, illetve, ha téritésmentes ajandék
eszkoz keriil hasznalatba.

A piaci értékelésbe bevont, illetve a visszairassal érintett eszkdzok esetében a mérleg
alatdmasztasat szolgalod leltarnak — tobbek kozott — tartalmaznia kell: az egyedi eszkdz
mérlegkészitéskori piaci értékét, a nettd értékét, a bruttd és netto érték kiilonbozetét.

Az értékelésnél a valodisag, a vilagossag, a folytonossag és az egyedi értékelés elvét kell
alkalmazni.

A koltségvetés alapjan gazdalkodo szerv feladatkorébe tartozik a vagyonat képezd eszkozok
besorolasa a befektetett eszk6zok besorolasa a befektetett eszkdzok vagy forgdeszkdzok kozé
annak figyelembe vételével, hogy az eszkozt tartdosan — egy éven tul vagy egy éven beliil —
hasznalja-e mitkodéséhez.

6.2.1.Befektetett eszkizok

A befektetett eszk6z0k csoportjaba az immaterialis javakat, targyi eszkdzoket, €s a befektetett
pénziigyi eszkozoket kell besorolni. Ezek az eszkozok tartdsan, egy éven tul szolgaljak a
koltségveteési gazdalkodo szerv tevékenységét.

Immaterialis javak

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni a nem anyagi eszkozoket, igy a vagyon értéki
jogokat, a szellemi termékeket és az egyéb immateridlis javakat. A mérlegben kimutatott
értékének meghatarozasakor megszerzésért fizetett ellenértekrol, beszerzési, illetve eldallitasi
koltségbdl le kell vonni az elszamolt értékcsokkenést.

Ertékcesokkenést minden honapban egyszer, a ho végén allomanyban levé immaterilis javak,
targyi eszk6zok €s lizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok utan kell elszamolni.

Téritésmentesen atvett targyi eszkozok

A térités nélkil atvett, az ajandékként, hagyatékként kapott, a tobbletként felvett targyi
eszkozok bruttod értékébe tartozo tételek:

A Szadmviteli torvény értelmében a térités nélkiil atvett targyi eszkozok beszerzési koltsége
(brutto értéke) az atado altal kozolt nyilvantartasi érték, legfeljebb az adott eszkoz atvételkori
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piaci, forgalmi értéke. Az atado nyilvantartasi értéknek bruttd értékét és az atadasig elszamolt
értékcsokkenés kiilonbsége, az eszk6zok netto értéke tekinthetd.

Az atvett targyi eszk6zhoz kapesolodo az atado altal az atvevo koltségvetési szervre atharitott,
leszamlazott és a koltségvetési szerv altal megtizetett altalanos forgalmi ad6 le nem vonhato
része az aktivalando érték részét képezi.

Az ajandékként, hagyatékként kapott ¢s a tobbletként fellelt targyi eszkozok bruttd
értéke (aktivalando érték) az eszkoz allomanyba vétele idopontjaban ismert piaci €rték.

A térités nélkil atvett, hagyatékként, ajandékba kapott, tobbletként fellelt targyi eszkozok
rendeltetésszerli hasznalatba vételig, lizembe helyezésig felmeriilt kiadasok (szallitési,
rakodasi, szerelési stb), amennyiben azok az eszkdzokhoz egyedileg hozza kapcsolhatok a
beszerzési ar (bruttd érték) részét képezik.

Idegen tulajdont képezo targyi eszkozok

Az idegen tulajdonban 1évo targyi eszkozoket az Egyetem a ,,07-d4s szamlaosztalyban,
elkiilonitetten tartja nyilvan a szamviteli torvény eléirasainak megfelelden.(a PUF. 3901/2004.
értesités alapjan)

Kolcson vagy bérbe adott targyi eszkozok

Az Egyetem tulajdonat képezd leltarozasi idészak folyaman javitasba, kélcson vagy bérbe
adott eszkozoket a mérlegben szerepeltetni kell.

Beruhazasok

Itt tehat csak azokat a targyi eszkozoknek létesitését kell kimutatni, amelyeknél ez a
tevékenység egy folyamatot jelent. Azoknak a targyi eszkdzoknek beszerzését, amelyek a
beszerzéssel egyidejiileg lizembe helyezhetdk, (aktivalhatok) az adott ingatlan, gép vagy
jarml szémlacsoportokba kell nyilvantartasba venni. Fiiggetleniil attol, hogy a koltségvetési
szerv az adott targyi eszkoz nyilvantartasba vételénél melyik szdmlacsoportot alkalmazza, a
1étesités, beszerzeés, értékének meghatadrozasanal azonos elveket kell kovetnie.

fgy a beszerzési ar a kovetkezd tételekbol tevédik dssze:

- vételar,

- szallitasi kiadasok,

- alapozasi, szerelés kiadasok,

- probatizemeltetési, lizembe helyezési garancialis kiadasok,

- beszerzéssel kapcsolatos kozvetitdi, bizomanyos dijak,

- vamkiadasok,

- altalanos forgalmi ado,

- hatosagi dijak és illetékek Gsszegeét (vamkezelési dij, statisztikai illeték, biztositasi dij,
kamat).

A targyi eszkozok zavartalan, biztonsdgos lizemeltetéséhez, rendeltetésszerli hasznalatdhoz
tartozekok is sziikségesek.

Ezeket a tartozékokat a targyi eszk6zok értékében kell aktivalni, ha a tartozék tobb eszkdzre is
felszerelhetd, akkor ezeket egyedi targyi eszkoznek kell mindsiteni.

A beruhazasok értékének nyilvantartdsara a 15. szadmlacsoport szolgal. Az itt nyilvantartott
érték utan értékcsokkenést elszdmolni nem lehet és ezen eszkdzok feltjitasa is kizart.
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Gondoskodni kell azonban arrél, hogy:

-egyrészt az ingatlanok, gépek, berendezések és felszerelések, valamint jarmiivek
beruhdzasara forditott kiadasok elkiilonitetten rendelkezésre alljanak, masrészt,

-kiilon-kiilon megallapithatd legyen a beruhdzasok alloménya és foly6 évi kiadasok dsszege.

A folyo évi felhalmozasi kiadasokat gyiijtd szamlékrol az év végi zaré miiveletek keretében a
forgalmat at kell vezetni a beruhazasok allomanyéanak szamlajara.

Kis értéki targyi eszkozok

A 100 ezer Ft egyedi beszerzési, eldallitasti érték alatti targyi eszkozoket az Egyetem
vezetésének dontése alapjan, folyo kiadasként egy Osszegben szdmoljuk el, ezekrdl analitikus
készletez6 nyilvantartast vezet az Egyetem Szamviteli Osztélya.

6.2.2. Készletek értékelése

A 2. szamlaosztdly az Egyetem Osszes készletének nyilvantartisara szolgald szamlakat
tartalmazza. A mérlegben készletként kimutatand6 forgdeszkozoket foglalja magéaban.

A forgoeszkozok kozé azok az eszkOzok tartoznak, amelyek a koltségvetési szerv
tevékenységét nem tartdsan szolgaljak.

A ,,nem tartds” mindsités egy évnél rovidebb hasznélatot, éven beliili elhasznalodast, illetve
éven beliili lekotést jelent.

A készletet a mérlegben a tényleges beszerzési aron a hozza kapcsolddd elszamold
arkiilonbozettel egyiitt kell értékelni. Az elszamolasi arakat ezért folyamatosan kell karban
tartani, év végén a raktarban lévd 1) készlet értéket kell kimutatni. A leltarozas alapjan
megallapitott leltar, vagy a leltart helyettesitd részletezd nyilvantartds szerinti készletet
értekeljiik és az igy kapott értékre helyesbitjiik a készlet év elejei nyitd értéket. (Tdke
valtozas)

A raktari és készletezO helyek anyagkészleteinek leltarozdsa minden évben végrehajtando a
leltarozasi litemtervnek megfelelden. A leltarozas soran megallapitott norman beliili és feliili
hianyokat, tobbleteket valamint a raktari mindségi romlas miatti értékvaltozasokat a
leltareltérések alapjan kell konyvelni.

Forgalmazasi veszteség a természetes mennyiségi csokkenés (pld. parolgas, kiszaradas, stb.)
¢s a kezeléssel jard veszteség (pld. porladas, torés, stb.).

A leltaridészakban a forgalmazasi veszteség mértékét, illetve aranyat a Készletgazdalkodasi
szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmazza

Nem szamolhato el forgalmazasi veszteség az e szabalyzatban fel nem sorolt arukra, anyagokra:

A leltari eltéréseket 24 oran beliil tisztazni kell, valamint mind mennyiségben mind értékben
konyvelni kell.

A kompenzalas a leltarkiilonbozet értékét modositja, a leltarért felelds személy anyagi
feleldsségének megallapitasahoz.

A leltarhianyért valo felelosség megallapitasanal a szamitas sorrendje a kovetkezo:
Osszes hiany
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(-) kompenzalas Osszege (kompenzalhatd tobblet)
(-) norman beliili hiany

= az anyagi feleldsség érvényesitésénél figyelembe veendd hiany 0sszege
Befejezetlen termelés

A befejezetlen termelést a késziiltségi foknak megfelelden tényleges 6nkdltségen kell
értekelni.

Kis értéki targyi eszkozok

A koltségvetés alapjan gazdalkodo szerv feladatkorébe tartozik a vagyonat képezd eszkozok
besorolasa figyelembe véve, hogy az eszkdzt - egy éven tul vagy egy éven beliil- hasznalja a
miikodéséhez.
A kis értékt targyi eszkoz két fontos jellemzéje:

- 100 ezer Ft alatti értékkel rendelkezik,

- értékét altalaban egy éven beliil hasznalja el.

A 100 ezer Ft egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti targyi eszkdzok beszerzési vagy
eldallitasi koltsége, folyo kiadasként egy 6sszegben elszamolhato.

A mérlegben készletként csak az uj (raktaron levé) készleteket kell kKimutatni.

Az eszkozok leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani a leltdrozasi litemtervnek
megfelelden, illetve az év végi leltdrozds alapjan megallapitott készletek értéke és a
nyitokészlet értékek kiilonbozetét tokevaltozasként kell elszamolni.

Az anyagokat, betétdijas gongyolegeket, arukat és késztermékeket a mérlegben tényleges
beszerzési aron, folyamatosan karbantartott elszamol6 &aron a hozza kapcsolodo
arkiilonbozettel egyiitt kell értékelni.

Kisérleti allatok

A kisérleti allatokat a beszerzés és a termelés onkoltsége alapjan kialakitott nyilvantartasi
aron kell elszdmolni.

A pénziigyi eszkozok

A pénziigyi eszkozok a kovetelések, az értekpapirok, pénztarak és betétkonyvek év végén
torténd leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

A pénzeszkozok kozott kell kimutatni a pénztarban 1€v6 készpénzallomanyt, pénzintézeteknél
vezetett pénzforgalmi szamla értékét.

A szédmlacsoport a koltségvetési szervek vevlivel, adosaival szembeni koveteléseit, a
munkavallaloval szemben kiilonféle kovetelési €s az egyéb rovid lejarati kovetelések
allomanyanak kimutatasara szolgal.
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7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és
értékbeni) nyilvantartasban szerepld mennyiségektol (magasabb vagy alacsonyabb), leltari
tobblet, illetoleg leltarhiany keletkezik.

A leltéri tobblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken az eszk6zok
értekét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel id6pontjaban meglévd piaci értéken
kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetleg felvenni a mérlegbe, amelyet a gazdasagi vezetd
hataroz meg irasban a Szamviteli Osztaly részére.

8. A leltar, fokonyv és az analitikai nyilvantartas adatainak egyeztetése

Az 10j targyi eszkoz rendszerben (SAP) a Szamviteli Osztdly minden gazdasagi eseményt
ler6gzit, melyet a szervezeti egységek azonnal latnak, ezt helyezik alleltarba, egységes
adatbazisban torténik a feldolgozas.

Azon szervezeti egységeknél, ahol leltarozas folyik, a Szamviteli Osztaly szolgaltatasa
mindossze annyi, hogy kiirja az adott egység eszkozeit (az egység is ki tudja iratni) és
megkiildi résziikre. Azon egységek, akik szabalytalanul nem vezették kartonjaikat, maguknak
kell potolni és nem a Szamviteli Osztalynak.

Az egység ¢és a Szamviteli Osztaly kozotti ,,hagyomanyos egyeztetés” megsziinik, az
egységeknek csak akkor kell a Szamviteli Osztalyt felkeresnie, ha sajat kartonjai, illetve
bizonylatai alapjan bizonyithatd, hogy a Szamviteli Osztaly konyvelésében van a hiba.

Az Egyetemnél alkalmazott sajatos leltarozasi rendszert figyelembe véve a konyvviteli és a
korzeti  allomany nyilvantartdsok, valamint a korzeti ¢és alleltari  allomany
nyilvantartdsadatainak egyeztetése a leltarozasrdl szolo utasitast kovetden tobbségében az
ugynevezett elokészitési folyamatokban megtorténik, ezért a tényleges allomanyfelvétel
idejére altalaban egyeztetett konyvszerinti allomany biztositott.

Ez a konyvszerinti alloméany lehetdséget nyujt a mennyiségi felvételt kovetden az eltérések
helyszini és azonnali kimutatdsara. Esetleges eltérés eléfordulasa esetén konyvviteli és a
korzeti allomany nyilvantartasok leltdrozasat kovetden utdlagos egyeztetést, a leltarozast
kdvetden 30 napon beliil kell végrehajtani.

A részletes nyilvantartas:
- nyilvantartasi szam
- f6konyvi szam
- szervezeti egység
- brutt6 érték
- értékcsokkenés
- netto érték

A leltarozasi eredmény és az analitikus és fokonyvi szamlak kozotti egyezdséget, az esetleges
forgalmat és indokolt helyesbitéseket kovetden biztositani kell attol fiiggetleniil, hogy a
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leltarozas az évkozi folyamatos, vagy az év végi vagyonmegallapito leltarozési rendszerben
tortént meg.

Az év végi mérleg valodisdganak alatdmasztasa érdekében a leltarozast kdvetden a forgalom
lekdnyvelése a korzeti és a Szamviteli Osztaly altal vezetett nyilvantartasokon azonos
bizonylatok alapjan torténik. Igy a forgalmak levezetése a leltdrozas és az év végi allapot
kozott biztositott, ami az év végi tényleges vagyonallapotot adja.

Fentiektdl eltéréen kell eljarni az egyeztetés soran a pénziigyi eszkozok, kintléviségek,
kotelezettségek, tartozasok stb. vonatkozéasaban.

Az egyéb eszkozok és forrasok leltarozasa magaba foglalja az egyeztetési folyamatot is, mivel
az analitikus nyilvantartasokrol a szdmlarendezéseket kovetden kivonatot kell késziteni a jogi-
¢s természetes személyek nevére, tartozasanak, illetve kovetelésének feltiintetésével. Az igy
elkészitett kivonatokat egyeztetni kell a vonatkozo f6konyvi szamlakkal.

Az esetleges eltéréseket vizsgalni és rendezni kell mivel a mérleg alapjaul, mint leltari
bizonylat csak egyezé kivonat fogadhato el.

9. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak az ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellenérzést igényld
feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:

— aleltarozasi litemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra varo készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban
vannak-e,

— szaréproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés €s azonositd adatok helyessége, hianytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltdrozott készletek megfelel? jelolése),

— aleltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:
— aleltarbizonylatok szabalyszerliségét €s teljes korliségeét,
— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzaldsok

szabalyszerliségét,

— a hianyok, tobbletek, a leltarértekelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsanak megtorténtét és
helyességét,

— a felelosokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényessegét.

Az évkozi folyamatos és vagyonmegallapito leltarozas alkalmaval a targyi eszkozok, valamint

anyagkészletek vonatkozasdban a Leltarellendrzési Csoport vezetdje, illetve a megbizott
leltarellendr gyakorolja az ellendrzést.
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Pénziigyi és egyéb eszkozok, forrdsok leltarozasanak folyamatos ellendrzését a Szamviteli
Osztaly vezetdje latja el.

A hataridore el nem végzett leltarozasokrol a Leltarellenérzési Csoport negyedévenként
tajékoztatja a pénziigyi igazgatot, aki felszolitja a szervezeti egység vezetdjét az elmaradds
potlasara. Amennyiben a felszolitas eredménytelen, a pénziigyi igazgato koteles a gazdasagi
féigazgatot tajékoztatni, tovabbi intézkedés céljabol, hogy a hataridére végre nem hajtott
leltarozasok soron kiviili potlasa az éves szamviteli zarasig megtorténjenek.

A targyévben készitett targyi eszkoz és készlet leltarak tapasztalatairol a Leltarellendrzési
Csoport vezetdje éves beszamold jelentést készit a pénziigyi igazgatd és a gazdasagi
foigazgato részére.

10. Leltareltérések rendezése, az eljaras szabalyai

A realizalo levél mellékleteként megkiildott eltérési kimutatasokban rogzitett eltéréseket
(tobbletek, hidnyok) a nyilvantartasi rend helyreallitdsa érdekében a Szamviteli Osztalynak az
eszkO6z nyilvantartasi programban a havi zaras idépontjaig le kell konyvelni, majd a
gazdasagi vezetOnek vagy a felelds szdmadonak az alleltarakban haladéktalanul rendeznie
sziikséges.

Ezzel egy id6ben a korzeti gazdasagi vezetd vagy felelds szamado koteles gondoskodni az
egyes alleltdrakban megéllapitott eltérések atvezetésérdl, 1 héten beliil.
Ennek megtorténtét az alleltarkezeld és a felelds szamado ellenjegyzéssel tartozik igazolni.

11. Kartéritési felelosség, kareljaras

Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi
vesztes€ég) meghalado hiany.

A leltarhidny 0sszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzOkonyvben kell rogziteni.
A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzokonyv készitésének helye és idépontja,
— a jelenlévik (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,
— a leltarfelelés (feleloés elszamold) terhére - eszkozonként - megdllapitott
leltarhiany Osszegét,
— aleltarfelel6s (felelds elszamold) nyilatkozatat,
— ajelenlévok alairasat.
A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan - a Munka Torvénykonyveérdl szolo, tobbszor
modositott 1992. évi XXIIL. térvény 170., 170/A.-D. §-ban foglalt feltételek megléte esetén
a leltarozas vezetdje (a gazdasagi vezetd) kezdeményezi a szervezeti egység vezetdjénél a
felel0sségre vonast, a kartérités megallapitasat.

11.1. Kartéritési felelosség
A szabalyszerlien lebonyolitott leltar alapjan atvett targyakért, anyagokért a munkavallalot

anyagi €s biintetdjogi feleldsség terheli.
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A feleldsség létrejottének elengedhetetlen torvényi feltétele, hogy a munkavallal6 a
munkaltatdval leltarfelelésségi megallapodést kosson. (MT. 170-170D §). A leltarfeleldsségi
megallapodast irasban kell megkotni valamennyi munkavallaloval

-kozponti kezelésii raktarakban

-készletezo helyeken
Az irasba foglalas elmaradasanak kovetkezménye, hogy a munkavallaléval szemben leltari
felelosséget érvényesiteni nem lehet.

Raktari dolgozok anyagi felelossége

A raktari dolgozok anyagi feleldsségét az Egyetem mindenkori hatdlyos Kollektiv Szerzodése
szabalyozza.

Raktari dolgozok alatt kell érteni az Egyetem kozponti — klinikai és intézeti raktarainak
vezetdit, valamint beosztottaikat, akik a raktari készletekkel kozvetlen kapcsolatban vannak.

A raktari dolgozdkat munkaba allasukkor a gazdasagi -, illetve osztalyvezetoknek azonnal
tajékoztatni kell az altaluk kezelt raktari készletekért fennall6 anyagi feleldsségrol a
mindenkori érvényben 1évé jogszabdlyok szerint. Ugyanakkor kell ismertetni a raktari
dolgozdk feladataival kapcsolatos eldirasokat.

A raktari dolgozok leltarfelelosségi megallapodast kotelesek alairni. A leltarfeleldsségi
megallapodast a_13. sz. melléklet szerinti formaban kell 3 példanyban kiallitani.
Kapjdk:- a raktari dolgozo,

- a szervezeti egység

- a Leltarellen6rzési Csoport.

Alleltarkezelok anyagi felelossége
Az alleltarkezelok az alleltarban rogzitett €s leltarilag atvett vagyontargyakért anyagi és

biintetdjogi feleldsséggel tartoznak.
A feleldsségre vonas kategoriai a feltart hiany személyenként Osszesitett értékeit mutatja:

10.000 - Ft alatt személyi feleldsségre vonas nem sziikséges
100.000.- Ft alatt a személyi feleldsségre vonas a szervezeti egységvezeto
hataskore
100.000.- Ft felett a személyi felel0sségre vonas minden esetben kotelezo.

A munkavallalok korlatozott anyagi felelésségét szandékos karokozas esetén nem lehet
alkalmazni.
Az anyagi feleldsség mértékét a Munka Torvénykonyve, a Kjt és a Kollektiv Szerzddés
tartalmazza.

Személyi haszndlatra datvett targyakért fennallo feleldsség
A dolgoz6 az altala személyi hasznalatra atvett munka- és védéruhaért, munkavédelmi
eszkozokért, szerszamokért, (mobil telefon, lap-top, stb.) felszerelési eszkozokert, vétkességre

tekintet nélkiil anyagi felelosséggel tartozik.

A személyi haszndlatra atvett targyakban bekovetkezett hiinyok esetében a teljes anyagi
felelosség elvét kell érvényesiteni.
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Mentesiil a dolgozo a feleldsség aldl, ha a hianyt vagy kart altala elharithatatlan kiilsé ok
idézte eld, amit a dolgozo koteles hitelt érdemlé modon igazolni.

A leltarhianyért fennallo felelosség feltételei:
A leltarhidnyért kartéritési felelosség a kozalkalmazottal szemben akkor érvényesithetd, ha

e akozalkalmazott munkaltatoval leltarfelelésségi megallapodast kotott,

e aleltari készletet szabalyszerlien atadtak, illetve atvették,

e a leltarhidnyt a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel soran megallapitottak,

e a kozalkalmazott legalabb a leltaridoszak felében, a leltarfeleldsségi megallapodasban
meghatdrozott munkakdrben (munkahelyen) dolgozott,

e az atvett dolgok Orzésének, kezelésének kizarolagossaga a leltari iddszakban
folyamatosan fennallott.

A fenti feltételeknek egylittesen és egyidejlileg kell fennallnia, barmely torvényi feltétel
hianya kizarja ennek a felel0sségi formanak az alkalmazhat6sagat. A biztonsdgos Orzés és
kezelésbiztositasa a munkaltato feladata.

A kartéritési igény érvényesitésére vonatkozoan a torvény visszautal az MT. 173. §-ara.

A Kkartéritési igény Kollektiv Szerzddés kiilon rendelkezése szerint kartéritési hatarozat
formajaban kozvetleniil is érvényesitheté a munkavallaloval szemben.

A Kkartéritési igény a leltarfelvétel (ennck utolsé fazisa a leltarértékelés) befejezésétol
szamitott 60 napon beliill érvényesithet6 a munkavallaloval szemben. Ez a hatdridd
jogvesztd: 60 napon tul sem kartéritési hatarozat, sem keresetlevél utjadn nem érvényesitheti
igényét a munkaltato.

Gazdasagi igazgatok, gazdasagi vezetok és felelos szamadok anyagi felelossége

A leltari korzetek felelds beosztasu kozalkalmazottait (gazdasagi igazgatd, gazdasagi vezeto,
gondnok, gazdasagi ligyintézd, felelds szamadd), anyagi bilintetdjogi, valamint fegyelmi
felelosség terheli az alabbiak miatt:

-munkakori kotelezettségek elmulasztasabol szarmazo hianyok és karokért,

-készpénz ellatmanyok kezelése kozben felmeriilt hianyokért.

Az anyagi feleldsség mértékét a Munka Torvénykonyve, a Kjt és Kollektiv Szerzddés
tartalmazza, a felelds szamadot a kartérités megallapitasanal felelds beosztasi dolgozonak
kell tekinteni.

11. 2. Kareljaras
Kareseti jegyzokonyv elkészitése

Béarmely cimen megallapitott tényleges hidny esetén a hidnyért felelds személlyel szemben a
kareljarast haladéktalanul legkés6bb 3 munkanapon beliil le kell folytatni.

Ennek érdekében a felelds szdmado koteles elkésziteni a 11. sz mellékletben megteleld
formaban, a hidnyért feleldés személy jelenlétében a kareseti jegyzOkonyvet 4 példanyban. A
kéareseti jegyzOkonyv aldiréi a felelés szdmado, a hianyért felelds személy és a
jegyzokonyvvezeto.
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Az elkészitett ¢és alairt Kareseti jegyzOkonyvet lattamoztatni kell a korzet, felelds
(egyszemélyi) vezetdjével.

A Kareseti JegyzOkonyv 1 példanyat az aldirasok teljesitése utan a hianyért felelds
személynek kell atadni, a tovabbi 3 példanyt a Leltarellendrzési Csoportra kell megkiildeni.

A Leltarellenérzési Csoport a kozponti iktatdszdmmal ellatott Kéreseti JegyzOkonyv 1
példanyat, a hianyt tartalmazé Eltérési kimutatas iigyiratdhoz csatolja, a tovabbi 2 példanyt
pedig az Egyetem Jogi Csoportjahoz tovabbitja a kartéritési hatarozat elkészitése végett.

Kartéritési hatarozat

A megkiildott kéreseti jegyzokonyv alapjan a Jogi Csoport elkésziti a kartéritési hatarozat
tervezetet 5 példanyban, melyet a kareseti jegyzokonyvek csatolasa mellett alairasra megkiild
a munkaltatonak.

Az alairt hatarozat 1 példanyat a Jogi Csoport megkiildi a kartéritésre kotelezett személynek.
A hatérozatot jogerdre emelkedését kovetden a Jogi Csoport zaradékkal latja el, majd 1 db
kartéritési jegyzOkonyvvel 1 példanyban megkiildi a Bérosztadlynak a levonas eldjegyzése, 1
példanyt az Ertékkonyvelési Csoportnak az adds szamlan torténd eliras, 1 példanyt pedig a
Leltarellendrzési Csoportnak a leltarozasi bizonylatokhoz vald csatolas végett.

A Bériigyi Osztalyhoz megkiildott kartéritési hatarozatot el kell latni a levonas eldjegyzésére
utald zaradékkal, majd a befizetés igazolasa végett az Ertékkonyvelési Csoport a befizetés
igazolasaval zaradékolt hatarozatot a Leltarellendrzési Csoportnak megkiildi, ahol a sziikséges
adatokat feljegyzik és a hatarozatot irattdrozas végett, atadjak a kozponti irattarnak.

Abban az esetben, ha a kartéritésre kotelezett személy a hatarozat jogerére emelkedése elott
fellebbezési jogardl lemondva, a kartéritési osszeget befizetési lapon befizeti, a Bérosztalynak
a levonas eldjegyzése végett a Kartéritési hatarozatot megkiildeni nem szabad.

Ilyen esetben az értékkonyvelésre kell 2-2 példanyban a Kartéritési jegyzokonyvet €s a
kartéritési hatarozatot megkiildeni. Ebbdl 1-1 példanyt a befizetés igazolasaval ellatva a
Leltarellenérzési Csoportnak kiild meg a Fokonyvi Konyvelési Csoport.

12. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A szamviteli torvény eldirasa alapjan a beszdmolot alatdmasztd leltart az Iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint, de legalabb 10 évig a Leltarellendrzési Csoportnak meg kell
Orizni.

II. LELTARKEZELESI SZABALYZAT

A gazdasagi vezetok személyében torténd valtozdsok, valamint a korabbi idOben a
vagyonvédelem ¢és leltarkezeléssel kapcsolatban kiadott rektori rendelkezések széttagoltsaga
sziikségessé tette a rendelkezések alapjan egységes Leltarkezelési Szabalyzat kiadasat.

Ennek megfelelden a leltarkezeléssel kapcsolatos feladatokat és kotelességeket az aldbbiak
szerit szabalyozom.
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1. Vagyonnyilvantartasok vezetése

A mindenkori szamviteli rendelkezéseknek ¢és utasitdsoknak megfeleléen az egyetem
tulajdonat képezd targyi eszkozoket és az Egyetem altal elszamoltatas ald esé eszkozoket,
idegen tulajdonu eszkozoket, anyagokat és darukat a Szamviteli Osztalyon kozpontilag,
nyilvantartasba kell vetetni.

1.1 Korzeti nyilvantarto lapok vezetése

A korzeti nyilvantartd lap (eszkdézkarton) vezetése nem kotelezd, az SAP-rendszerbdl
naprakészen lekérdezhetd, illetve nyomtathatd, amely az aldbbi adatokat tartalmazza:

az eszk0z pontos elnevezését

nyilvantartdsi szdmat

gyartmanyat, tipusat és gyartasi szamat

a nyilvantartasba vétel idopontjat, a bevételezési bizonylat szamat, a szallitd
megnevezesét, az eszkoz egységarat.

az eszk0z tartozékait, amennyiben van, Ggy a beazonositd adatok feltlintetésével.
e ¢s a szervezeti egységet terheld nyilvantartott készletet.

1.2 Szamtorzskonyv vezetése

Az SAP rendszer naprakész szdmtorzskonyvet vezet fokonyvi szdm, nyilvantartdsi szam
szerint mindazon nagy ¢és kis értékii targyi eszkozoket, idegen tulajdont eszkdzoket mellyel a
szervezeti egységnek (korzetnek) rendelkeznie kell.

1.3. Raktari nyilvantartasok vezetése

Kozponti raktarak

A Kozponti kezelésli raktarak nyilvantartasi feladatait a Készletgazdalkodasi Szabalyzat
tartalmazza.

1.4. Leltari eltérések nyilvantartasi rendezése

A leltarozasok, készletellendrzések, vagy egyéb modon feltart leltari eltéréseket a
nyilvantartasokban haladéktalanul rendeztetni kell.

Eltérési kimutatas

Eltérési kimutatds alapjan kell a nyilvantartast rendeztetni tényleges tobblet, illetve hiany
esetében, amikor az eltérés eredetére bizonylat nem 4ll rendelkezésre.

Nyilvantartasi elmaradast Eltérési kimutatas alapjan rendeztetni nem lehet.

Az Eltérési kimutatds alapjan torténd rendeztetésre a Leltarozasi és Leltarkezelési Szabalyzat
ide vonatkozo rendelkezései szerint kell eljarni.
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Konyvelési feladas

Konyvelési feladassal kell az adatmoddositasokat, illetve nyilvantartasi pontositasokat is
rendeztetni.

Gyari szam eltérésbol eredd konyvileges eltéréseket a gazdasagi vezetének kiilon indokolnia
kell.

Kiemelten vonatkozik ez a magéancélra is haszndlhatd eszk6zok esetében.

Ezen eszk6zOk beazonositd adat eltéréseinek atvezetése, csak kelld indoklas, bizonyitas és
mérlegelés alapjan engedélyezheto.

Szandékos eszkdzcsere gyantjanak felmeriilése fegyelmi eljarast vonhat maga utén.
Konyvelési feladassal kell rendezni a kis értékii targyi eszkozok egyedi nyilvantartasba vételét
antik jellegiik és értékiik miatt.

Alleltari nyilvantartasok vezetése

Az alleltarkezeld részére meglrzésre és kezelésre kiadott vagyontargyakrol — a tényleges
helyzetnek megfeleléen és naprakészen — nyilvantartast kell vezetni. Ez a nyilvantartas az
alleltar.

Az alleltar atvételekor az alleltarkezeld a gazdasagi vezetd vagy iligyint6z6, vagy a felelds
szamado jelenlétében tételes ellendrzéssel koteles meggy6zOodni az alleltarba bejegyzett
adatok helyességérdl, a vagyontargyak meglétérol.

Ennek megtorténte utan az alleltarkezeldvel ismertetni kell az alleltar belsé boritélapjan
talalhat6 rovid utasitast, melyet tudomasulvétel utan ala kell irni.

A tovéabbiakban a gazdasagi vezetd, gazdasagi ligyintézd vagy a felelds szamado atadja, az
alleltarkezeld 4tveszi az alleltarba rogzitett vagyontargyakat. Az alleltarkezeld azok
megOrzéséért, szakszerli kezeléséért felelosséget vallal, ezt a koriilményt alairasaval igazolja.

A késdbbiek folyaman arra hivatkozni, hogy a tételes atadas nem tortént meg, vagy az atadas
soran mar bizonyos vagyontargy nem volt meg, nem lehet.

Az alleltarkonyvekben, az alleltarkezelo jelenlétében, csak a gazdasagi vezeto, iigyintézé
vagy felel6s szamado jogosult bejegyzést eszkozolni.

Az alleltarak vezetése két, egymassal parhuzamos nyilvantartasban torténik.

Az alleltari nyilvantartasok vezetése csak az Egyetem eszk6z nyilvantartdsi programja
alapjan, illetve az erre a célra hasznalatos formanyomtatvanyon torténhet.

Az alleltart a gazdasagi vezetd, iigyintézé vagy felelds szamado, az eszkdz nyilvantartési
program szerint vezeti, mig a Leltarellendrzési Csoport altal hitelesitett alleltarkdnyvet az
alleltarkezeld rendelkezésére kell bocsatani.

A valtozasok konyvelését mind gépi, mid a manualis nyilvantartdsban azonosan és egy idében
kell végrehajtani.

1.5. Alleltarak hitelesitése

Az alleltarkdnyveket a beszdmozott alleltari belivekkel csak a Leltarellendrzési Csoport
hitelesitheti. Hitelesités utan abbol oldalt kivenni, illetve hozzatenni nem lehet.
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1.6. Személyi hasznalatra atvett eszkozok, anyagok nyilvantartasa

A munkavallalok részére kizarolagosan, sajat hasznalatra atadott leltari targyakat, anyagokat
(véd6 és munkaruha, kézi miszerek, szerszamok, mobil telefon, lap-top stb.) a 14. sz
melléklet szerinti formanyomtatvanyon kell nyilvantartani.

A személyi felszerelési lapon feltiintetett €s atvett készleteket az atvevd tételenként alairdsaval
igazolni tartozik.
Ugyanez vonatkozik a készletvaltozasok elismertetésére is.

A személyi lapot az alleltarkezeld, vagy a textilkészlet, muszerkészlet, (raktar) vezetdje
naprakészen tartozik vezetni.

KészletellenOrzés esetén a gazdasagi vezetonek igazolnia kell, hogy a Személyi lapon
feltiintetett személyek a szervezeti egység alkalmazottai, illetve leltari eszkodz atvételre
jogosultak és munkatevékenységiik a szervezeti egységnél nem sziint meg.

(PI. vendégorvos, tovabbképzés, stb.)

A munkaviszony megszlinésével a munkavallalot, vagy egyéb cimen atvevdt azonnal el kell
szamoltatni.

1.7. Idegen (magantulajdonban 1évo) vagyontargyak nyilvantartasa, ellenorzése

A szervezeti egység (leltari korzet) teriiletére magéantulajdont képezd targyakat csak a vezetd
elézetes irasbeli engedélye alapjan szabad tartds hasznalatra behozni. Az engedély alapjan
behozott targyakrol nyilvantartast kell vezetni. Ezt a célt szolgdlja az ,Idegen targyak
nyilvantartasa” klinikai — intézeti- stb. szinten. A gazdasagi vezetd ebben koteles
nyilvantartani a korzet teriiletére behozott ¢és ott tartds jelleggel hasznalt, de magantulajdont
képezd targyat.

Nem engedélyezheté kézi miiszerek és szerszamok behozatala, mert ezek az egyetemi
tulajdontdl nem kiilonboztethetok meg, igy visszaélésekre adhatnanak alkalmat.

Ugyancsak ebben a nyilvantartasban kell feltiintetni az idegen (vallalat, mas eii. intézmény —
Klinika, Intézet, Alapitvany stb. — tulajdonat képezd) targyakat, melyeket a leltari korzet
atvételi elismervény ellenében meghatarozott idore (kolcson) atvett (pl. kdlesonvett miiszerek,
mas korzettel egylitt végzett kisérlethez athozott késziilék, stb.)

Nem kell idegen tulajdonként nyilvantartani azokat a targyakat, melyeket az alleltarban az
egyetemi vagyontdl elkiilonitetten (kiilon oldalakon) nyilvantartunk. (Pl. MTA, tulajdonat
képezd, de a Klinikan, Intézetben kozds kutatasokhoz sziikséges felszerelési — és berendezési
targyakat, késziilékeket, stb.).

A gazdasagi vezetd az idegen tulajdon nyilvantartdsat korzeti szinten vezeti, tehat abban
szerepelnie kell az 6sszes idegen targynak.

A koélcsonadotol kapott nyilatkozatot az idegen targyak nyilvantartdsi konyvébe be kell
vezetni, majd a Szamviteli Osztalyon bevételezés céljabol be kell mutatni.

A nyilatkozatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

e A targy megnevezése, részletes leirdsa, gyartasi szama, tipusa és brutté értéke
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e A tulajdonos (kdlcsonado) megnevezése, lakhelye, telephelye
e A kolcsonadas idétartama

Az alleltarkezeld felelds azért, ha az idegen tulajdonban bedéllott valtozasokat nem jelenti, és
azt nem helyesbitteti.

A kolcsonkapott eszkoz visszaszallitasa esetén az idegen targyak nyilvantartasi konyveébol az
eszkozt ki kell vezetni, majd a Szdmviteli Osztalyon, az egyetemi nyilvantartasbol tordltetni
sziikséges.

A Leltéarellendrzési Csoport a leltari korzet altal sajat hataskorben végrehajtott leltarozasok
ellendrzése soran vizsgalja az idegen (magantulajdon) targyak nyilvantartasat, hogy a
készletfelvétel soran tobbletként megallapitott, de magan-, vagy idegen tulajdonnak mondott
targy valoban szerepel-e nyilvantartasban, annak munkahelyre térténd behozatalat az illetékes
vezetd engedélyezte-e vagy sem.

Engedély nélkiil behozott, igazolatlan magantulajdont képez6 targy eldtalalasa esetén — a
koriilményeket mérlegelve — az ellenér az illetékes vezetd engedélyét beszerezteti, vagy
javaslatot tesz a vezetd felé az indokolatlanul munkahelyen [évé targy azonnali
elszallitatasara.(Igazolasra szolgal: vamnyilatkozat, egyéb okmany).

Meg kell gy6zdédnie arrdl, hogy az utdlagos engedély alapjan behozott targyat a gazdasagi
vezetd nyilvantartasba vette-e?

Sulyosabb esetben, (pl. a magantulajdonnak mondott, nyilvantartdsban eddig nem szerepelt
targyrol kideriil, hogy az mégsem magantulajdon, hanem csak nyilvantartasban nem szerepld
tobblet) a Leltarellendrzési Csoport vezetdje a fegyelmi eljarasra tehet javaslatot.

Az Egyetem teriiletén leltarozas vagy onrovancsolas soran minden fellelt és nem igazolt
targy az egyetemi vagyon részét képezi és azt, egyetemi tulajdonként nyilvantartasba

kell venni.

1. 8. Kolcsonadott targyak nyilvantartasa és ellenorzése

A szervezeti egység (leltari korzet) nyilvantartasaban szerepld és a Kozbeszerzési Foosztaly
engedélyével kdlcsonadott leltari targyakrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.
Ezt a célt szolgélja a ,,Kolcsonadott targyak nyilvantartdsa”.

Kolesonadas kizardlag a leltari korzet vezetdjének tudtaval és hozzdjarulasaval, a Pénziigyi
¢s Szamviteli Féosztaly eldzetes irasbeli engedélyének birtokaban torténhet.

A kolcsonzés idejét az engedély kérésekor eldre meg kell hatdrozni.

Az Egyetem vagyonvédelmét szem el6tt tartva a kolcsonadas ideje targy év januar 1-tol
december 31-ig torténhet.

A meghatarozott idére sz0lo engedély lejarata elétt gondoskodni kell a kdlesonadott targy
visszaszallitdsarol, sziikség esetén irasban kell kérni annak meghosszabbitasat, a lejaratot

megelézden.

A visszaszallitds megtorténtekor a nyilvantartasba be kell jegyezni a visszaadas keltét, az
atvevd alleltarossal, az atvételt alairassal igazoltatni kell.
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Egyetemi dolgozénak, otthoni hasznalatra barmilyen eszkozt csak indokolt esetben,
kizarolagos munkavégzés c¢ljabol lehet engedélyezni.

A kolcsonadott egyetemi tulajdonu eszkozokért a kolesonvevo teljes anyagi feleloséggel
tartozik.

A kolcsonadott targyak nyilvantartdsat az érvényes engedélyek alapjan a Leltarellendrzési
Csoport ellendrzi.

Az idegen, valamint a kolcsonadott vagyontargyak nyilvantartdsara szolgald ,konyvet” a
Leltarellen6rzési Csoport altal hitelesitetni kell.

2. A leltarkezeléssel kapcsolatos feladatok és felelosség

2.1. Alleltarkezelok feladatai

A szervezeti egység vezetdje altal leltarkezelésre (alleltarkezeld) kijelolt dolgozé feladata az
alleltarban nyilvantartott leltari targyak anyagi €s biintet6jogi felelossége melletti atvétele,
azok megdrzése, szakszerli gondozésa és kezelése.

Az alleltari készletben bealld valtozast (4thelyezés, vagy atvétel mas alleltart érintden,
selejtezés stb.) koteles a gazdasagi vezetdonek vagy felelds szamadonak jelenteni, és a készlet-
valtozast az alleltarban atvezettetni.

Egyetemen beliil barmely intézetnek, klinikdnak vagy mas szervezeti egységnek leltari
targyat, kolcson-, vagy atadni csak a szervezeti egység vezetdjének eldzetes irdsbeli
engedélye alapjan lehet.

A leltari egység gazdasagi vezetdjének vagy felelés szdmadojanak az atadasrol,
kolcsonadasrol minden esetben tudnia kell.

Ha az alleltar kezelésével megbizott személy beteg lesz, szabadsagra megy, mas beosztast
kap, vagy munkaviszonya megsziinik, a meg6rzésre és kezelésre alleltarilag atvett
vagyontargyakat a gazdasagi vezetd vagy felelds szamado jelenlétében szabalyszer tételes
leltarozas mellett at kell adnia a kijeldlt uj alleltarkezeldnek.

Az alleltari atadas-atvétel alkalmaval megallapitott eltéréseket (hidnyokat) a gazdasagi vezetd
vagy felelds szamadonak az atadoval rendeztetnie kell.
Az atvevo feladata €s érdeke, az alleltari esetleges eltérések azonnali rendeztetése.

Az alleltarkezeld a kezelésre €s megOrzésre atvett készletet negyedévenként — koteles
tételesen ellenérizni (6nrovancsolas).

A negyedéves Onrovancsolasok megtorténtét az alleltarkonyv hatso boritdlapjan a megfeleld
helyen fel kell jegyezni. Az dnrovancsolas soran észlelt eltéréseket a gazdasagi vezetd vagy

felelds szamaddval irdsban kozdlnie kell, hogy az a sziikséges intézkedéseket végrehajtsa.

A munkavallalo kilépése esetén az alleltarkezelé6 minden esetben aldirasaval igazolja a
leszereld lapon a munkaltatoval szemben fennallo leltari tartozasat vagy ennek nemlegességét.
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2.2. Az alleltarkezelok anyagi és fegyelmi felelossége

Az alleltarkezeld a kezelésre és meglrzésre atvett vagyontargyakért, az alleltar atvételekor
anyagi- ¢és Dbiintetéjogi felelésséget vallalt. Ebbdl  kovetkezik, hogy leltarozasok,
rovancsolasok soran feltart hianyokért feleldsséggel tartozik.

A munkavallalok igy az alleltarkezeldk anyagi feleldsségét is a Munka Torvénykonyve, a
KIJT, illetve a Kollektiv Szerzddés tartalmazza. A munkavallalo (alleltarkezeld) az okozott

karért, a Munka Torvénykonyvben megallapitott 6sszeg erejéig felel.

Nem kell az alleltarkezelonek megtériteni a kart vagy hianyt, ha az altala elhdrithatatlan és
bizonyithato kiilsé ok miatt keletkezett (betorés, lopas, tlizkar, elemi csapas).

A kotelez6 oOnrovancsolasok elmulasztdsa, vagy gondatlan leltarkezelés esetén, a
munkafegyelem megsértése cimén az alleltarkezeld fegyelmi titon is feleldsségre vonhato.

2.3. Gazdasagi isazgatok, sazdasagi vezetok, felelos szamadok feladatai

A gazdasagi igazgatd, gazdasagi vezetd, felelés szamadod feladata a szervezeti egység
vagyonanak naprakész nyilvantartasa az alleltarakban.

A gazdasagi vezet6 felelds szamado, alleltarkezelé nem lehet.

A gazdasagi igazgatd, gazdasagi vezetd, ezt a feladatot ellendrzési kotelezettség mellett,
munkakori leirdsban foglalt anyagi és fegyelmi feleldsséggel helyettesére, vagy mas kijelolt
munkatarsara elszamoltatasi kotelezettség mellett atruhazhatja.

A gazdasagi igazgato, gazdasagi vezetd, feladata a vagyonnyilvantartdssal megbizott személy
munkdjanak ellendrzése, kilépése esetén a vagyonnal torténd elszdmoltatasa, a feleldsnek ki
nem helyezett eszk6zok esetében az eltérés rendeztetése, tényleges hiany esetén kareljaras
meginditasa.

Gondoskodik az alleltarkezel6 személyében torténd valtozas, megbetegedés vagy szabadsag
esetén az alleltari készletek leltarozassal torténo atadas — atvételérol, az alleltarkezeld
elszamoltatasarol. Hirtelen beallo betegség esetén a leltarozast bizottsagilag kell végrehajtani,
az eltéréseket megallapitani és azokat az alleltarkezeldvel, visszatértekor rendeztetni.

A gazdasagi igazgato, gazdasagi vezetd, a munkaltato képviseletében koteles gondoskodni a
vagyonvédelemhez sziikséges targyi feltételek biztositasarol.

A leltari készlet biztonsagos Orzését nem csupan a készlet elhelyezéséhez, kezeléséhez
sziikséges targyi feltételek (megfeleléen zarhatd helyiség, tarold rendszer, személyzet)
szolgaljak, de a kiadaskor hasznalt bizonylati rend is. Kiilonos odafigyeléssel kell eljarni a
szamitogépes nyilvantartds esetén. A bizonylati rendet ugy kell kialakitani, hogy abba a
feleldsokon kiviil mas személyek ne vagy csak ellendrizhetden, korlatozottan férhessenek
hozza. A bizonylati rendnek a készlet belsé mozgasat éppugy igazolnia kell, mint kiadas
valamint a bevételezés megtorténtét.
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Ezt a célt szolgalhatjak szallitolevelek, nyilvantartasi kartonok, atadasi — atviteli bizonylatok,
visszavételezési bizonylatok, selejtezési bizonylatok.
A biztonsagos Orzés és kezelés biztositasa a munkaltaté feladata.

A gazdasagi igazgatd, gazdasagi vezetd, kotelessége az alleltirkezelok részére kotelezoen
eloirt onrovancsolasok végrehajtasanak ellenorzése.

A szervezeti egységek kotelesek az intézmény vezetdje altal jovahagyott éves
onrovancsolasi tervet késziteni.

Az Onrovancsolasok elvégzésérdl, annak eredményérdl €és az azzal kapcsolatban tett
intézkedésekrdl negyedévenként jelentést kell kiildeni a Leltarellenérzési Csoportra.

A jelentések bekiildésének hatarideje a targynegyedévet koveté ho 10. napja.

Az el nem végzett Onrovacsolasrol minden negyedévet koveté homap 15-ig a
Leltarellenorzési Csoport koteles jelentést késziteni a Gazdasagi Foigazgatonak.

Hanyag, gondatlan leltarkezelés — jelentési kotelezettség elmulasztasa, Onrovancsolds
elmulasztisa — esetén a munkafegyelem megsértése cimén a vagyonkezeld ellen fegyelmi
uton is el kell jarni.

Ha biincselekmény elkovetésének a gyanuja meriil fel, a Biztonsagtechnikai Igazgatosag
bevonasaval biintetd feljelentést kell tenni az illetékes Renddrkapitanysagon.

A leltarozasok, onrovancsolasok alkalmaval megallapitott eltérések rendezését a Leltarozasi
Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végrehajtani.

Kéreljards meginditasa esetén készitendd kareseti jegyzOkonyv felvételénél a gazdasagi
igazgato, gazdasagi vezetd, a munkaltato képviseletében van jelen.

A munkavallalo vétkességét (MT. 166. § /2/) a kar bekovetkeztét, illetve mértékét, valamint
az okozati Osszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyitania.

Ezért a gazdasagi igazgatd, gazdasdgi vezetd, felelds szamado feladata a kareseti
jegyzokonyvben a hidnyért felelés személy védekezése mellett a munkaltatdi bizonyitas
érvényesitése, €s rogzitése.

A gazdasagi igazgatd, gazdasagi vezetd feladata tovabba a szervezeti egységtdl kilépd
dolgozoknak a személyi hasznalatra atvett leltari eszkozokkel torténd elszamoltatasa is.

Hiany esetén, annak megtérittetésérol a dolgozo részérdl kozvetlen befizetéssel, illetve a
Bérosztalyon keresztiil a dolgozd leszereld lapjan torténd levonassal kell rendezni a
munkavallal6 beleegyezésével, egyuttal a vagyonnyilvantartas rendeztetésérdl is gondoskodni
szlikséges.

Amennyiben a dolgozo6 kiilfoldre tavozott, vagy kiilfoldon maradt, és munkaviszonyat az
Egyetem felmondja, Gigy tartozéasat rendeztetni kell a fentiek szerint.

Kollektiv Szerzédésben meghatarozott munkakoroket ellatdé munkavallalok, munkaruha
haszndlatara jogosultak.

A munkaruhéra jogositd munkakoroket €s a juttatasi idoket a Kollektiv Szerzodés melléklete
tartalmazza.
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A munkaruhdkat a munkavallalonak Személyi felszerelési lapon kell kiadni a kiadasi,
valamint a juttatasi (kihordasi) id6 feltlintetésével.

A kihordasi 1d6 leteltével a munkaruha a munkavallal6 tulajdonaba megy at.

A gazdasagi vezetd feladata, hogy a sajat tulajdonba keriilt munkaruhat mind a Személyi
felszerelési laprol, mind a szervezeti egység korzeti nyilvantartasabol az Egyetem kdzponti
raktarabol beszerezheté 2386 — 76 FNY V — 10 szamu munkaruha leir6 tomb alkalmazéasaval
kivezesse. Kilépés esetén a Kollektiv Szerzédésben foglaltak szerint kell eljarni.

A gazdasagi igazgato, gazdasagi vezetd, kotelessége a szervezeti egység kozponti raktaraibol
torténd leltari eszkozok igényléseinek engedélyezése, a beérkezett készletek nyilvantartasba
vétele. Kiilon és kiemelten vonatkozik ez a Kozponti Textilraktarbol torténd igénylések és
selejtpotlas cimén visszaigényelt készletekre.

Ezzel kell megel6zni azokat a problémakat, hogy a szervezeti egységek textilraktarosai altal
atvett készlet ne az évenként eldirt leltarozds sordn a Szamviteli Osztallyal torténd
egyeztetések alkalmaval deriiljon ki és keriiljon korzeti nyilvantartasba vételre.

A gazdasagi igazgatd, gazdasagi vezetd, feladata tovabba a konyvtari allomanyok
leltarozasanak ellendrzése, valamint annak figyelemmel kisérése, hogy a Leltarozasi
Szabalyzat III. fejezetében foglaltak szerint a szervezeti egység a konyvallomany leltarozasat
végrehajtsa.

A gazdasagi igazgato, gazdasagi vezetd vagy felelds szamado feladata a szervezeti egységek
kézi raktiraiban tarolt készletekrdl a nyilvantartas naprakész vezettetése, a raktari fejlapok
eldiras szerinti vezetésének ellendrzése, az elszdmolas (bevételi és kiadasi) bizonylatok
irattardzasanak biztositasa.

A gazdasagi igazgatd, gazdasagi vezetd vagy felelés szdmado feladata a Leltarozasi
Szabalyzatban foglaltak szerint az iitemezett leltarozdsok szervezeti egységen beliili
megszervezése €s lebonyolitéasa.

Gazdasagi igazgatok, gazdasagi vezetok, évente december 31.-ig végrehajtando egyéb
leltarozasi feladatai:

Bérbe — és kolcsonadott eszkozok leltarozasa: a gazdasagi igazgatd, gazdasagi vezetd,
kotelessége a bérbe -, vagy kolesonadott targyak év végi leltarozasa.

A leltarozas az idevonatkozd nyilvantartasok egyeztetésével torténik.

Ennek sordn gondoskodni sziikséges azon vagyontargyak visszaszallitdsarol, amelyek bérbe -,
vagy kolcsonbe adasi engedélye lejart, illetve az engedély hosszabbitasarol (kdlcsonadas ideje
targyév januar 1-t6l, december 31-ig)

Javitasba adott eszkozok leltarozasa: a gazdasagi igazgatd, gazdasagi vezetd feladata, hogy
az év végén egyeztesse a javitasba adott eszk6zok bizonylatait, €és intézkedjék a megjavitott,
esetleg javithatatlan eszk6zok szervezeti egységbe torténd visszaszallitatasarol.

Kisérleti allatok leltarozasa: az egyes klinikak, intézetek birtokdban levd kisérleti allatok

minden év IV. negyedévében mennyiségi felvétellel, a nyilvantartasokkal utolag torténd
egyeztetéssel kell leltarozni.
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A leltarozast a szervezeti egység altal kijelolt személynek kell a gazdasagi igazgato, gazdasagi
vezetd, iranyitasa ¢és ellendrzése mellett végrehajtani.

Az év végi leltarozasok eredményét a targyévet koveté januar ho 10.-ig kell a Szamviteli
Osztalyra bekiildeni.

Személyi felszerelési lapra kiadott eszkozok leltarozasa: a gazdasagi igazgatd, gazdasagi
vezeto, felel0s szdmado feladatkorébe tartozik a dolgozoknal 1évo személyi felszerelési lapra
kiadott targyi eszkdzok ruha- védoéruha, szerszamok stb. nyilvantartasi egyeztetéssel torténd
leltarozésa.

Hidny esetén annak megtérittetésérél valamint a vagyonnyilvantartads rendeztetésérol
targyévet kovetd januar ho 10.-ig a Leltarellendrzési Csoport felé¢ Eltérési kimutatds alapjan
jelenteni kell.

2.4. A gazdasagi igazgatok, gazdasagi vezetok, anyagi és fegyelmi felelossége

Hanyag, gondatlan leltarkezelés esetén a gazdasagi igazgato, gazdasagi vezetd, fegyelmi uton
is felel6éssé tehetd, amennyiben az a sajat munkakorben megallapitott fegyelmezetlenség,
blincselekmény vagy az ellenérzési kotelezettség elmulasztasara vezethetd vissza.

Mindazon esetekben, amikor a kar a nyilvantartasok rendezetlensége, vagy a gazdasagi
igazgato, gazdasagi vezetd, feleldés szamado egyéb mulasztasa miatt az alleltarkezelével
szemben nem érvényesithetd, a gazdasagi igazgatot, gazdasagi vezetdt anyagilag is feleldssé
kell tenni.

A gazdasagi igazgato, gazdasagi vezetd, az Egyetem tulajdonaban bekovetkezett leltarhiany
(kdrokozés) esetén anyagilag feleldssé tehetd, ha:

e aszervezeti egységtol kilépd munkavallalot nem szadmoltatja el, vagy a hiany feltiintetését
a leszereld lapon elmulasztja,

e ha a vagyonkezeléssel és nyilvantartdssal megbizott munkavallald munkakori leirasban a
feladatot ¢és felelosséget nem rogzitette, ¢és ezért hidny esetén kartérités nem
érvényesithetd,

e ha a vagyonkezeléssel és nyilvantartassal megbizott munkavallalot kilépése alkalméval
nem szamoltatja el, illetve hiany esetén a kéreljaras meginditasat elmulasztja,

e avagyonvédelem szervezeti egységen beliili szervezetlenségébdl eredd karokozas esetén,

e munkavallalokkal szemben inditott kareljaras esetén abban az esetben, ha a munkavallald
a vagyonvédelemhez sziikséges feltételek biztositdsa hidnydban a feleldsséget
bizonyithatéan a munkaltatora haritja, és ez a gazdasagi vezetd, igazgatd, gazdasagi
mulasztasara vezethetd vissza.

e A munkavallalok, igy a gazdasagi igazgatok, gazdasagi vezetOk anyagi feleldsségét is a
MT, a KJT, illetve a Kollektiv Szerzddés tartalmazza.

2.5. Szervezeti egységek vezetoinek vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai

= A gazdasagi igazgatok, gazdasagi vezetok (ligyintézok, felelds szdmaddk) személyében
bedlld valtozas soran a szervezeti egység vezetdjének kell rendezni a munkakor atadas —
atvételérol.
A munkakdri atadasrol készitett jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a szervezeti egység
vagyonanak konyv szerinti, vagy tényleges leltarral valo atadasat.
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= A szervezeti egység vezetdjének feladata tovabbd a gazdasagi igazgatdk, gazdasagi
vezetdk, (ligyintézok, felelés szamadok) munkakori leirasanak kiaddsa, amelynek
tartalmaznia kell ezen szabalyzatban rogzitett feladatokat is.

= A szervezeti egys€g vezetdje ellendrizni, illetve beszamoltatni tartozik a gazdasagi
igazgatot, gazdasagi vezetdt, az eldirt feladatok végrehajtasardl, és a rendelkezések
betartasarol, illetve betartatasarol.

= A szervezeti egység vezetdjének kotelessége a vagyonvédelem biztositdsa, az ehhez
sziikséges belsé rendelkezések kiadasa, illetve kiadatasa.

= A vagyonkezelés, bizonylatolds modjat a klinikdk, szervezeti egységek belsd
szabalyzataban tligyviteli utasitdsban rogzitik az érvényben 1évé Leltdrozasi ¢s
leltarkezelési szabalyzat idevonatkozé pontjaiban leirtaknak megfelelden.

= A szervezeti egység vezetdjének kell intézkedni a konyvtaros személyében bealld
valtozaskor a konyvtar soron kiviili leltdrozasanak elrendelésére ¢és a konyvtaros
elszamoltatasara.

2.6. Szervezeti egységek vezetoinek felelossége

e A szervezeti egység vezetdje beosztasanak megfelelden kozvetve felel az altala vezetett
szervezeti egység vagyonanak védelméért és az ezzel kapcsolatos rendelkezések
betartasaért.

o A leltarkezeld dolgozora kiszabott kartéritésen feliil fennmarado hiany, illetve azon
esetben, ha a karért felelost megjeldlni nem tudnak, a hidny értékét a szervezeti egység
vezetdje altal megjelolt forras terhére kell elszamolni.

A hiany megtéritését a szervezeti egységtol elvonassal kell végrehajtani, amely Osszeg
technikai szamlara kertil, és felhasznalasardl a gazdasagi foigazgatd dont.

2.7. Raktari dolgozok anyagi felelossége

A raktari dolgozok leltarhianyért valo anyagi feleldsségét az Egyetem Kollektiv Szerzddése és
melléklete tartalmazza.

2.8. Hallgatok anyagi felelossége

A hallgatd a tanulményai folytatdsaval Osszefiiggésben a felsOoktatasi Intézmények,
Kollégiumok, illetdleg a gyakorlati oktatasban (szakmai gyakorlaton) vald részvétel soran a
foglalkoztatonak okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A hallgatok kartéritési (anyagi) feleldsségét a mindenkori Hallgatok Fegyelmi és Kartéritési
Szabalyzata tartalmazza.

2.9. Egyéb, vagyonkezeléssel kapcsolatos utasitasok

e A szervezeti egységek vezetdi a szakmai felelds (gazdasagi igazgatd, gazdasagi vezetd)
kozremiikodésével gondoskodjanak az  alleltarkezeldk, raktarkezelok fokozott
ellendrzéséral.

e A raktari és leltarkészlettel gazdalkodd dolgozok munkakori leirdsdba rogzitsek az
1d6szakos onellendrzési feladatok elvégzését.

o Az ¢lelmezési raktarak és egyéb raktarak, valamint a tételes nyilvantartds ald vont
(gyogyszerek, vegyszerek) készleteit félévenként onrovancsolassal kell ellendrizni.
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A Leltarellen6rzési Csoport a tényleges hianyokrol un. ,Hidnyok Napldja”-t koteles

vezetni. A Pénziigyi Igazgatosag pedig a (hidnyokrdl) kartéritési hatdrozatok alapjan az

figyelemmel kisérni.

e Butorokat, késziilékeket dsszeépiteni, jellegiikté] megfosztva atalakitani csak a gazdasagi
foigazgato elozetes engedélyével lehet elvégezni.

e Az engedélyezett atalakitast kovetéen a gazdasagi igazgatonak, gazdasagi vezetének,
(felelds szdmado) a nyilvantartas helyesbitésérol is intézkednie sziikséges.

o Kisérleti célt szolgald késziilék hazilag torténd eldallitdsandl az alabbiak szerint kell

eljarni. A késziilékhez beszerzett ¢és felhasznalt anyagokat és alkatrészeket (megnevezés,

mennyis€g egységar és értek feltiintetésével) gyiijtéjegyzékbe kell foglalni. Fel kell

jegyezni tovabba a késziilék eldallitasara felhasznalt munkaiddt (személy és munkadra).

A késziilék eldallitasanak befejezésekor ,,Termelési jegy” készitendd 3 példanyban.

Ebben a vonatkoz6 gyljtéjegyzek szerinti anyagokat fel kell sorolni, majd a raforditott

munkabért (munkaora x érabér) kell kimutatni.

A felhasznalt anyag + a munkabér adja az 0 késziilék értékét, a késziileket ezzel az

Osszeggel kell nyilvantartasba venni.

III. KONYVTARI ALLOMANYOK
NYILVANTARTASANAK, LELTAROZASANAK,
ALLOMANYBOL TORTENO LEIRASOKNAK
SZABALYOZASA

A kulturalis és a pénziigyminiszter 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM. szamu egyiittes rendelete alapjan
a konyv- és folyoirat alloméanyok ellendrzése (leltarozasa), valamint az alloméanybdl torténd
torlések szabalyozéasat az alabbiak tartalmazzak.

1. Nyilvantartas

Az Egyetem kozponti- €s a klinikdkhoz, intézetekhez kihelyezett szakmai konyvtaraiban 1évo
és beszerzésre keriild konyvekrdl és folyodiratokrol folyamatosan és idérendi sorrendben olyan
allomany-nyilvantartast kell vezetni, melynek alapjan az dllomany egészének a darabszdma ¢€s
értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke barmikor megallapithatd és ellendrizhetd
legyen.

A konyvtar dllomanyanak nyilvantartasara a cimleltarkonyvek szolgalnak.

Kiilon-kiilon cimleltarkonyvet kell vezetni az egyetemi és ,,MTA” tulajdonaban 1évo
konyvekrél, valamint a bekotott folyéiratokrol.

A konyvtari allomanyhoz tartozd konyveken és bekotott folyoiratokon fel kell tiintetni az
allomany-nyilvantartas (leltar) szamat.

A cimleltarkonyveknek tartalmaznia kell az egyedi azonositashoz sziikséges adatokat:

— a leltari szamot,
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— a mi szerzdjét,

— a mi cimét,

— a beszerzés modjat és idejét,

— a beszerzési arat,

— illetve ajandék konyveknél a konyvon feltlintetett arat, ha ez nincs, akkor a becsértéket.

Tartalmaznia kell tovabba az alloméanybdl vald torlés esetén a torlési engedély szamat és
keltét.

A konyvek ¢és folyodiratok becsértékét az antikvar-forgalmi érték figyelembe vételével kell
megallapitani.

A cimleltarkonyvekbe bejegyzett koteteket és azok értékét oldalanként Ossze kell adni és
gdngyolten (atvitel-athozat) kell tovabb vezetni.

2. Konyvtari allomanyok leltarozasa

A konyvtari allomanyt mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Egyidejiileg végre kell hajtani az
Osszehasonlitdst a cimleltarkonyvi bejegyzéssel.

A konyvtari allomany leltarozasa

a. jellege szerint: id6szaki, vagy soron kiviili

b. modja szerint: folyamatos, vagy fordulénapi

c. mértéke szerint: teljes korli, vagy részleges

Iddszakos leltarozast kell tartani

= a10.000.- vagy ennél kevesebb konyvtari allomannyal rendelkez6 konyvtarak 2 évenként,
= 210.001-25.000. konyvtari alloméannyal rendelkez6 konyvtarak 3 évenként,

= 2a25.001-75.000. konyvtari allomannyal rendelkez6 konyvtarak 5 évenként,

= a75.001-250.000. konyvtari allomannyal rendelkezd konyvtarak 8 évenként

= a250.000-1.000.000. konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 12 évenként

A klinikék és intézetek konyvtarait, konyvtarosait, a Kdzponti Konyvtar munkatarsai segitik a
leltarozassal €és az allomanybdl valo torléssel kapcesolatos feladatokban.

Az id6szakos leltarozason kiviil a konyvtar koteles soron Kiviili leltarozast tartani, ha az
allomanyban elharithatatlan esemény, vagy biincselekmény karokat okozott.

Ilyen esetben, ha az elkiilonithetd, csak a kérosodott részre kell a leltarozast kiterjeszteni.
Soron Kiviili leltarozast kell tartani

a. a konyvtaros személyében beallt valtozaskor,

b. a kdnyvtarban olyan (elhelyezési, stb.) koriilmények allnak fenn, amelyek folytan az allami
tulajdon védelme nincs biztositva.
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A folyamatos leltarozast a konyvtarnak az Gsszes allomanyra kiterjedéen, meghatarozott
id6tartam alatt, a konyvtari szolgaltatasok sziineteltetése nélkiil kell lebonyolitania.

A fordulonapi leltarozast meghatarozott nappal kell a fennalld allapotnak megfeleléen a
konyvtarban végrehajtani. Iddtartama alatt a konyvtari szolgaltatasok sziineteltethetok.

A teljes korii leltarozas a konyvtari allomany egészére, a részleges leltarozas csak annak
egy részére terjed ki. Egyetemiinkdn részleges leltarozéasra csak abban az esetben kertilhet sor,
ha a konyvtar elkiilonitett helyiségben elharithatatlan kiils6 ok kovetkeztében keletkezett a
kar.

Az idészakos leltarozasnak minden esetben teljes koriinek kell lennie.

A konyvek és bekotott folydiratok leltdrozasat mindig tételesen, a cimleltarkdnyvi
bejegyzésekkel torténd egyidejii azonositassal kell végrehajtani.

A leltarozasban legalabb két személynek kell részt venni. Amennyiben a konyvtarat egy
személy kezeli, gy a szervezeti egység vezetdje a leltarozas idOtartamara, lehetdleg
konyvtarosi ismeretekkel rendelkezd munkatarsat kell, hogy kijel6ljon a konyvtaros mellé.

A leltarozas ellenorzése a gazdasagi igazgatd, gazdasagi vezetd feladatkorébe tartozik.

A leltarozas befejeztével haladéktalanul jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:
a. leltarozas jellegét (idoszaki vagy soron kiviili)
b. a leltarozas szamszerii végeredményét, ideértve a nyilvantartasok szerinti névleges és a
leltarozaskor megallapitott tényleges allomanyt, a torlési konyv szerinti adatokat
(mennyisége és értéke) a hidny, vagy tobblet mennyiségére és mértékére vonatkozo
Osszesitett adatokat.
C. a leltarozasban résztvevd személyek nevét
d. a konyvallomany kezelésének, tarolasanak modjat

e. az utolso leltarozas idépont;jat.

A jegyzOkonyvet az alairasok megtorténte utan 3 napon beliil a Gazdasagi Fdigazgatosagra
kell megkiildeni.

A jegyzOkonyvhoz kell csatolni: a hidnyokrdl és kiilon a tobbletekrol készitett jegyzékek 3-3
példanyat.

A jegyzéknek tartalmaznia kell a konyvtari dokumentum leltari szamat, szerzdjét, a mili cimét,
mennyiségét és értékét.

A jegyzéket mennyiségben és értékben dsszesiteni kell.

A leltarozasban részt vett személyek aldirdsaival és a szervezeti egység bélyegzdjével kell
ellatni.

Csatolni kell tovabba a leltarozas soran megallapitott hidnyokkal és tobbletekkel kapcsolatos

igazolo jelentést, melynek tartalmaznia kell a hidnyok, vagy tobbletek keletkezésének okat, az
azokért felelds személyek nevét.
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A leltarozaskor tobbletként megallapitott miiveket, gyarapodasként kell a cimleltarkonyvbe
nyilvantartasba venni. Ennek bizonylata a tobbletekrdl készitett, a mili szerzdjét, cimét,
kotetszamat, értékét (becsérték) tartalmazéd kimutatas.

A konyvtar alloményabol mar egyszer tordlt, de a leltdrozaskor eldkeriilt konyveket a
fentiekkel azonos mdédon gyarapodasként kell nyilvantartasba venni.

A leltarozas soran megallapitott hianyok esetén a konyvtar vezetdjét, (konyvtarost) terheli a
felelésség, ha bizonyithatban nem tartotta be a konyvtari nyilvantartasi-, kezelési-,
kolesonzési-, hasznalati-, és miikodési szabalyokat, vagy nem hivta fel adott esetben irasban a
szervezeti egység vezetdjének figyelmét arra, hogy a konyvtar allomanya karosodasnak van
kitéve, vagy karosodas tortént, de a leltdrozdst azon nyomban nem végezte el igy a
karosodaskor a keletkezett hiany nem allapithato meg.

Felelosségre kell vonni a konyvtarost abban az esetben is, ha vétkes kotelezettségszegést
kovetett el, vagy a hidny a meghatarozott (késobbiek soran ismertetett) mértéket meghaladja.

A feleldsségre vonasnal meg kell vizsgalni, hogy a konyvtaroson kiviil kit és milyen
mértékben terhel felelosség, illetve a konyvtaros vétlensége esetén terhel-e mas személyt
feleldsség.

Ha a hidany megallapitasakor buncselekmény elkovetésének a gyantja meril fel, a
Biztonsagtechnikai Igazgatosag bevonasaval biintetd feljelentést kell tenni az illetékes
Rendérkapitanysagon.

3. Az allomany nyilvantartasbol valo kivezetés

A konyvtar nyilvantartasabol (cimleltarkonyv) Kivezetni (tordlni) csak gazdasagi foigazgatoi
engedéllyel az alabbi esetekben szabad:

a. szabalyszeriien végrehajtott selejtezés

b. elharithatatlan kiilsé ok miatt keletkezett kar

C. blincselekmény

d. behajthatatlan kovetelés

€. pénzben megtéritett konyvek

f. megengedhet6 norman beliili hiany.

Selejtezésre a konyvtar allomanyaban meglévd, de a konyvtar rendeltetés szerinti feladatainak
ellatasara alkalmatlanna valt konyvek kertilhetnek.
Alkalmatlanna valhat a konyvtarban a konyv, ha az tartalmilag elavult, vagy természetes
elhasznéalodéasa miatt.
A tartalmilag elavult, meghaladott tudomanyos ismeretanyagot tartalmazo, politikai, vagy
vilagnézeti szempontbol nem megfelelé miiveket selejtezés szempontjabol két kategoriara kell
bontani:
a. az 1949. utdn belfoldon nagy példanyszamban megjelent tartalmilag elavult
dokumentumok,
b. egyéb dokumentumok.

Az a. ponthoz tartoz6 tartalmilag elavult konyveket gazdasagi foigazgatoi engedéllyel ipari
felhasznalasra lehet eladni.

Az egyéb kategdriaba tartoz6 konyveket a kdnyvtar atadhatja Egyetemen beliil mas klinikak,
vagy intézetek szakmai konyvtaranak.
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Felajanlhatok idegen konyvtaraknak megvételre, vagy mas kiadvanyokkal torténd
kicserélésére, vagy térités nélkiili atvételre az Orszagos Orvostudomanyi Konyvtar és
Dokumentacios Kézpont atjan.

A felajanlast kovetden visszamaradt, mas konyvtarak altal nem igényelt konyveket az allami
konyvkereskedelemnek megvételre kell felajanlani.

Azokat a konyveket, melyeket sem mas kdnyvtar, sem az allami konyvkereskedelem nem
kivan atvenni, maganszemélynek is el lehet adni, figyelembe véve a 7/1968. (Il. 4.) PM. sz.
rendelet 4. §-anak /6/-/8/ bekezdésében foglaltakat.

A fentiekben meghatarozott modon eladdsra vagy ataddsra nem keriilt konyveket, mint
folosleges példanyokat gazdasagi fOigazgatdi eldzetes engedéllyel ipari hasznositasra lehet
eladni.

Elharithatatlan esemény kovetkeztében hidnyz6, megsemmisiilt, vagy hasznalhatatlannd valt
konyveket, folyoiratokat csak gazdasagi foigazgatdi engedéllyel, a feleldsség tisztdzéasa
mellett szabad a nyilvantartasbol kivezetni (t6rdlni).

Biincselekménnyel kapcsolatos hidnyokat az el6z6 bekezdésben ismertetett modon, de csak
akkor szabad kivezetni, ha biintetéeljaras soran a cselekmény elkdvetéje nem volt
megallapithatd, illet6leg a blincselekményt az eljaras ala vont személy kovette el.

A konyvtar altal kikolesonzott és a kolcsonvevonél elveszett, vagy megsemmisiilt,
megrongalt konyveknél és folyoiratoknal kdvetendd eljaras az alabbi:

A kolcsonvevd az elveszett konyvet masik azonos konyvvel potolhatja.

Amennyiben az elveszett konyv masik konyvvel nem pdtolhatd, a kdlcsonvevd koteles a
konyvtar altal meghatarozott technikaval masolatot készittetni, vagy a masolat eldallitasi
koltségét megtériteni.

Ha a kolcsonvevd a konyvtarnak konyv visszaszolgaltatdsara, illetleg poétlasara, vagy
megtéritésére valo igényét legalabb kétszeri irasbeli felszolitas utan sem teljesiti, a kovetelést
polgari per atjan kell érvényesiteni. Ennek érdekében a vonatkoz6 iratokat az Egyetem Jogi
Csoportjanak kell megkiildeni.

A pénzben megtéritett konyvet, vagy a peres eljards utan is behajthatatlan kovetelés targyat
képez6 konyveket gazdasagi féigazgatoi engedéllyel kell a nyilvantartasbol kivezetni.

Az értékesitett és megtéritett konyvek utan befolyt pénzdsszeget téritményként kell
elszamolni, és az Osszeget a konyvtari allomany gyarapitasara kell felhasznalni.

Amennyiben a leltdrozaskor kimutatott hidny nem szdndékos magatartasbol ered, hanem
elkertilhetetlen tarolasi €s kezelési veszteségnek mindsiil, a megengedhetd norman beliili

hiany (kalo) gazdasagi féigazgatoi engedéllyel irhato le.

A megengedhetd hidny mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni a nyilvantartasi
tipust (egyedi-, vagy 0sszesitett nyilvantartasti), valamint a raktdrozasi médot.

Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumok (konyv, és bekotott folyodirat) megengedhetd
hianyanak mértékét az alabbi szempontok figyelembe vételével kell megallapitani:
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a. azokban a konyvtarakban, ahol a konyvtaros tiszteletdijas, vagy dijazas nélkiil dolgozik
a raktarozas modjara valo tekintet nélkiil a megengedhet6 hiany a legutolsé leltarozastol
szamitott id6szak egy-egy évére vonatkozdan nem haladhatja meg a leltarozaskor
kimutatott 6sszérték négy ezrelékét.

b. ugyanez a rendelkezés vonatkozik azokra a konyvtarakra is, ahol a kdnyvtarat fo
foglalkozast, vagy rész foglalkozéasu konyvtaros kezeli, de a konyveknek tobb mint 70 %-
at szabadpolcon taroljak.

C. az olyan konyvtarakban, ahol az allomany 45,1- 70%-at szabadpolcon taroljak, a
megengedhetd hidny egy évre jutdé hanyada nem haladhatja meg a harom ezreléket.

d. ahol a konyvallomany 15,1-45% van szabadpolcon elhelyezve két ezrelék a
megengedhetd hiany.

e. ahol a kdnyvallomanya kevesebb, mint 15%-a van szabadpolcon, ott egy ezreléket lehet
ilyen cimen hidnyként elszamolni.

f. olyan konyvtarban, ahol a kdlcsonzés és helyben olvasas céljabdl szabadpolcon nincs
elhelyezve konyv, megengedhetd hiany cimén térlésre nem keriilhet sor.

Amennyiben a tényleges hidny értéke meghaladja a megengedhetd hiany mértékét, ugy a
felelosség megallapitasara vizsgalatot kell inditani, €s a felelds személyt a hidnyz6 konyvek
pénzbeli egyenértékének megfizetésére kell kbtelezni.

4. Muzealis értékii és letétként 6rzott konyvekkel kapcsolatos eljaras

Muzedlis értékiinek az 1/1967. (VI. 18.) MM. sz. rendeletben meghatarozott konyvtari
dokumentumokat kell tekinteni.

A konyvtarak a birtokukban 1évé muzealis értékii dokumentumokrdl Kkiilon
nyilvantartast kotelesek vezetni.

A nyilvantartdsnak a cimleltarkonyvi adatokon kiviil tartalmaznia kell az egyes példanyok
részletes leirdsat €s a muzedlis értékre utalod adatokat is.
Ha a muzedlis értéki dokumentum megsemmisiilt, vagy elveszett, a dokumentum értékét
szakérté bevonasaval koteles a konyvtar megallapitani.
A  muzealis értéki  konyvtari dokumentumokat, illetve kiilon gylijteményeket a
dokumentumok szdmatol fliggden, az alabbi idészakonként kell leltarozni:
a. 1000-nél kevesebb muzedlis értékii dokumentumot tartalmazé kdnyvtarakban
kétévenként.
b. 1001-10.000 muzealis érteki dokumentummal rendelkez6 konyvtarakban
haromévenként.
c. 10.001-30.000-ig 6tévenkeént.
d. 30.001-50.000-ig nyolcévenként.
e. 50.000-n¢él tobb muzedlis értéket képviseld dokumentummal rendelkezd konyvtarakban
tizévenként.

A leltarozasoknak a teljes muzedlis értékii allomanyra ki kell terjedni.

A konyvtar koteles a muzedlis értékli dokumentumok épségében torténd megdrzésérol
fokozottan gondoskodni.

Ha a konyvtdr a muzedlis értékli dokumentumok megfeleld védelmét, kezelését, vagy
feltarasat nem tudja biztositani, azok mas konyvtarban torténd elhelyezését kell kérni a
kulturalis minisztertdl. Az athelyezés csak a feliigyeleti szerv egyetértésével torténhet meg.
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Muzedlis értékli dokumentum elvész, vagy megsemmisiil, a konyvtar ezt koteles azonnal
irasban jelenteni a gazdasagi féigazgatonak, aki jelentést tesz a kulturalis teriileten illetékes
miniszternek.

A kulturalis miniszter altal kijelolt bizottsag bevonasaval vizsgalatot kell lefolytatni a
karosodas értéke, valamint a felel6sség megallapitasa érdekében.

Ha a muzealis értékii dokumentum a konyvtar vezetdjének, vagy mas személynek felrohato
okbdl megsemmisiilne, vagy elveszne, ugy a felelés személy ellen a mar ismertetett moédon
kell eljarni.

Muzealis értékii dokumentumot csak a kulturalis teriileten illetékes miniszter eldzetes
irasbeli engedélyének birtokdban szabad elhasznalédas miatt az allomany-nyilvantartasbol
kivezetni.

A fentiekben ismertetett rendelkezést kell alkalmazni a letétként Orzott dokumentumokra is. A
szabalyzat alapjan a letétként kezelt dokumentumok torlésre nem keriilhetnek.

A szabdlyzat alkalmazéasaban letétként Orzott dokumentumnak kell tekinteni azokat a
dokumentumokat, amelyeket természetes, vagy jogi személy hatarozott, vagy hatarozatlan
idére megdrzés céljabol a konyvtarnak atadott.

A szabdlyzat eldirasait az Gjonnan megjelend jogszabalyok szerint folyamatosan modositani
kell.

A modositasokrél a Kozponti Konyvtar kezdeményezésére a Pénziigyi Igazgatdsag koteles
gondoskodni.

IV. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat — egységes szerkezetben — a Szenatus 105/2010. (XI. 25.) szamt modosito
hatarozataval 2010. december 1-jén Iép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a 127/2008. (XII. 18.)
szamu hatarozattal kiadott korabbi szabalyzat érvényét veszti.

Budapest, 2010. november 25.

Dr. Tulassay Tivadar
rektor
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SEMMELWEIS EGYETEM LELTAROZASI TERVE

1. sz. melleklet

L . Leltarfelvétel S, C
Fokonyvi szamla Megnevezés T FETTERT Leltarozasi idoszak | Leltarozo szerv szervezet
modja értékelése
Immateridalis javak:
- vagyonértékii jogok . konyvviteli nyilvantartassal , e .
11. - szollemi termékek egyeztetés egyezd érték december 31. fordulonap Pénziigyi Igazgatosag
- egy¢éb immaterialis javak
. i T . Beruh. és Vagyongazd.
Ingatlanok: . , konyvviteli nyilvantartassal ) , >
12. Epiiletek, épitmények, foldteriilet mennyiségi felvétel egyezé nettd érték évenként Igazgatosag
P - P yes gy Ingatlangazdalkodasi Osztaly
, . . T . Szervezeti
13. Gépek, berenflezesek, mennyiségi felvétel kOI’IYVVltel}, nyll\fa{lta’rtassal évenként egység felelos szamado
felszerelések egyez0 nettd érték leltarfelelés
L. , , Szervezeti
1379 Raktar.t Y b'ersm'lezef, f elsgereles mennyiségi felvétel beszerzési ar évenként egység felelos szamado
Kis értékii targyi eszkoz , p
leltarfelels
14, Jarmiivek fokonyvi nyilvantartas kOI’IYVVltel}, nyll\fa{lta’rtassal évenként Kozp (,),ntl S,zalhtles
egyez0 nettd érték felel0s szamado
15 Beruhazasok
' Beruhazasra adott eldlegek egyeztetés fokonyvi nyilvantartas december 31. fordulonap Pénziigyi Igazgatosag
. Honyvidrak egyeztetés fokonyvi nyilvantartas . , Konyvta}r 'kezeIOJ"e
(mérlegben nem szerepelnek) mennviséei felvétel KSnVVEAr nvilvAntartas évenként folyamatos gazdasagi vezetd
1000 kotetig y1seg Y y helyi bizottsag
f8konyvi nyilvantarts Kényvtdr kezeldje
1001-25000 kotetig mennyiségi felvétel oxonyvi nyl'va . 3 évenként folyamatos gazdasagi vezetd
konyvtari nyilvantartas A ,
helyi bizottsag
fokonyvi nyilvantartas Kényvtdr kezeldje
17 25001-75000 kotetig mennyiségi felvétel oxonyvi nyl'va . 5 évenként folyamatos gazdasagi vezetd
konyvtari nyilvantartas S ,
helyi bizottsag
fokonyvi nyilvantartas Kényvtdr kezeldje
75001-250000 kotetig mennyiségi felvétel oXonyvi nyl'va , 8 évenként folyamatos gazdasagi vezetd
konyvtari nyilvantartas S ,
helyi bizottsag
Idegen tulaidont képezé tarovi Az atado altal kozolt Szervezeti
egen tuiaycont kepezo targylt mennyiségi felvétel nyilvantartas értéke ,,0” december 31. fordulonap egyseég felelds szamado
eszkozok . . . «
szamlaosztaly leltarfelelds




Befejezetlen beruhazas

egyeztetés

konyv szerinti érték

december 31. fordulonap

Beruh. és Vagyongazd.
Igazgatosag
Szamviteli Osztaly

Készletek (forgoeszkozok)

21-25
Elelmiszerek
211 (klinikai raktarak) mennyiségi felvétel elszamolo ar évenként Klinika gazdasagi vezetdje
212 Gyrogy'szer?k, V?gyszerek mennyiségi felvétel elszamold ar évenként Leltarellendrzési Csoport
Gyégyaszati segédanyagok
212 Klinikai gyégyszerkészletek mennyiségi felvétel elszamolo ar évenként Klinika gazdasagi vezetdje
213. Kozponti raktar . mennyiségi felvétel clszdmolo ar évenként Leltarellendrzési Csoport
Irodaszerek, nyomtatvanyok
Kozponti raktar
Szakmai anyagok mennyiségi felvétel elszamolo ar évenként Leltarellendrzési Csoport
217.
Kanyv, mennyiségi felvétel beszerzési ar évenként Leltarellenérzési Csoport
Szervezeti egység gazdasagi
218. Munkaruha, formaruha, mennyiségi felvétel beszerzési ar december 31. fordulonap vezetd
egyenruha . .
Leltarfelelds
219. R L . R évenként . P
Egyéb készlet mennyiségi felvétel elszamol6 ar Leltarellenérzési Csoport
221. Gongyblegek mennyiségi felvétel betétdij évenként Leltarellendrzési Csoport
Aruk o . ik . . . o
223. mennyiségi felvétel beszerzési ar évenként Leltarellendrzési Csoport
235, Polgari védelmi eszkozok mennyiségi felvétel beszerzési ar évenként Szervezeti \CEZZ:(% gazdasdgi
241. ey airte o - . évenként . o
Sajat eléallitasu jegyzetek mennyiségi felvétel eléallitasi ar Leltarellendrzési Csoport
Allatok mennyiségi felvétel nyilvantartasi ar december 31. fordulénap Szervezeti \e]fz:z,;g gazdasdgi
25. Munkahelyi készletek mennyiségi felvétel elszamolo ar negyedéves mérlegjelentés Szervezeti f]g:teég gazdasigi
Kovetelések ¢s tartozasok egyeztetés konyv szerinti érték december 31. fordulonap Pénziigyi Osztaly
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Pénzintézeti, koltségvetési,

adoéhatésagi elszamolasok egyeztetés konyv szerinti érték havonta Pénziigyi Osztaly
Fépénztar dllomanya egyeztetés konyv szerinti érték december 31. fordulénap Pénziigyi Osztaly
. - Bérosztaly
Munkavallalok tartozasai egyeztetés konyv szerinti érték december 31. fordulénap Szamviteli Osztaly
Bérosztaly
Kétes kovetelések (atfuto) egyeztetés konyv szerinti érték negyedéves mérlegjelentés Pénziigyi Osztaly
Jogi Csoport
egyeztetés L . o ) A .
25. Behajthatatlan kovetelések 4 konyv szerinti érték negyedéves mérlegjelentés Penzu_gyl Osztdly
Jogi Csoport
vy . L, e mennyiségi felvétel e évenként Pénziigyi Osztaly
Kotvény, részvény, valto stb. egyeztetés névérték december 31
Idegen pénzeszkozok mennyiségi felvétel konyv szerinti érték negyedéves mérlegjelentés Sf;zrirzlsi}elil(ésszzt?g
(adomany, alapitvany, lakas alap) egyeztetés v &y g y
Koltségvetési tartalékok egyeztetés konyv szerinti érték évenként december 31 Pénziigyi Osztaly
Forrasok Szallitéi allomany egyeztetés konyv szerinti érték negyedéves mérlegjelentés Pénziigyi Osztaly
Egyéb passziv pénziigyi egyeztetés konyv szerinti érték évenként december 31 Pénziigyi Osztaly

elszamolasok
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2. szamu melléklet

Semmelweis Egyetem

Ikt. sz:
........................................... szervezeti egység
........................ sz. leltari korzet

Igazgato Asszony/Ur részére

LELTAROZASI UTASITAS
a 20.... .évi leltarozashoz

1) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan a mennyiségi szambavétellel torténd
leltarozas a kovetkezé eszkozokre terjed ki. A leltarozast nyilvantartas alapjan kell
végrehajtani.

Eszkozok fajtai:

3.) A leltirozas megszervezése, lebonyolitasa, ...........................
felelos szamado feladata.

4.) A leltarozast a fenti szervezeti egység valamennyi alleltardban a megadott hataridd
betartasaval kell elvégezni az érintett leltarfeleldsok, leltarozok kozremiikodésével.

Pénziigyi igazgato



3. szamu melléklet

MEGBIiZOLEVEL

Megbizom, hogy a 20... évi, 20.......ciiiiiiiiiiiii -én  kezdddo,
20 e hataridére  lebonyolitando leltarozasban a
.......................... a fenti feladatkorben vegyen részt, és a leltdrozéssal kapcsolatos feladatokat

a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eldirdsai szerint végezze el.

szervezeti egység vezetdje
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4. sz. melléklet

................................ szervezeti egység

EGYEZOSEGI NYILATKOZAT

ADUTOtt felelds szdmado

nyilatkozom, hogy a kozponti nyilvantartasi adatok, és a fenti szervezeti egység

............................ szamu

................................................................... leltarkorzet nyilvantartasi adatai
teljes egyezéséget mutatnak | nem mutatnak

az egyetemi, MTA ¢és idegen tulajdoni nagy értékii targyi eszkozokre, kis értékli targyi
eszkozokre €s épiilet tartozékokra vonatkozoan.

Megjegyzés: (amennyiben eltérés mutatkozott)

felelgs szamado

53



5. szamu melléklet

Ikt. sz.:
JEGYZOKONYV
KESZUlt: o.ovveiiieiieieeieeeeeeeee szervezeti egység hivatalos helyiségében 20... ........... -én
................ sz.. leltarozasi korzet - 20... évi leltarozasanak megkezdése eldtt.
Jelen vannak:
............................................................................. (név) gazdasagi vezeto
........................................................... (név) felelos szamado
............................................................................ (név) alleltar kezelo
.................................................................................. (nev) alleltar kezelo
.............................................................. (név) alleltar kezelo
.............................................................. (nev) alleltar kezelo
A leltarozés kezdd idOpontja a Leltarozasi utasitas szerint: 20.. ......ccceveeeiieiienieenieeeee .
A leltarozas tényleges kezdd idOpontja: 20...... c.eooieeiieiieiiieiiieeie ettt

Az eszkozoket a nyilvantartas alapjan kell leltarozni.
A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elott a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltdrozéssal kapcsolatos szabdlyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

k.m.f.
gazdasagi vezetd felelos szamado
alleltarkezelo alleltarkezeld
alleltarkezeld alleltarkezeld
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6. szamu melleklet

........................ sz. .korzet
Ikt. sz

NYILATKOZAT
................................................................ (név) .alleltar felelos fegyelmi felel6sségem
tudatdban kijelentem, hogy a .......cccccovevviviciiennnnns sz. alleltarban a 20...... ..o,

napjan megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targy leltarfelvétele megtortént.

Kijelentem, hogy a leltarfelvételi iven szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és
azokat tovabbi Orzésre, kezelésre atvettem.
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Ikt. szam:

Késziilt: a Semmelweis Egyetem........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiii e szervezeti
egysége hivatalos helyiségében 20... .....ccccccovvivennnne (S, | (TR a 20....évi
leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (név) gazdasagi vezetd

.......................................... (név) felelés szamado
A szervezeti egység ............. leltdrozési korzetében a leltdrozds 20.... .....cccoeceenneenne -an
kezd6dott és 20.. ..oovveveeniennnnne. fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozasa a tényleges helyzetnek megfelelen - a
jogszabalyoknak, valamint a Leltdrozasi ¢és leltarkezelési szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden megtdrtént, a leltarozas befejezodott.

A leltarozas alabb felsorolt bizonylatai mai napon atadasra keriilnek a Leltarellendrzési
Csoportnak:

JegyzOkonyv a leltdrozas megkezdésérdl (5. sz. melléklet)..............oooiiiiii..
Nyilatkozat (6. sz. mellEKIet)..........ooiiiiii i e

gazdasagi vezetd felel6s szamado

Melléklet: ........ db
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8. sz. melléklet

KESZLETFELVETELI LAP
20....év
Szervezeti egység (KOIZet)...ovvuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeiinecnen
BN 1 1) LT oldalszam.:..........
o — o
. , , ) ° 0 |3)
Cikkszam | Megnevezés 8 e o~ e g
N n S
2 =19 0 s

A készletfelvételi lapon szereplé eltéréseket elismerem és igazolom, hogy a megallapitott

tobbletek és hianyok a valésagnak megfelelnek. A készletfelvételi lap egy példanyat atvettem.

Budapest, 20............ooon

alleltaros

ellen6r
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8/ a. sz. melléklet

Készletfelvételi lap
(Leltdrozéashoz)
Leltarozas napja 200...

Semmelweis Egyetem Bizonylatszam:
Budapest Oldalszéam:

Ul16i at 26 Nyomtatds datuma:
Leltar terv. Datum:

Leltéarkorzet:

Alleltar:

(Felelds neve: )

Tét Leltarszam Eszkoz Alsz Osztéaly Kényv.me Tal.me
ME
Eszkdz megnevezése Tipus
Gyartasi széam Eltérés

Ezen készletfelvételi lapon megjeldlt valamennyi tétel, tovabbad a taldlt eszkozdk tartozékai
szémba vétele megtortént, és jelen készletfelvételi lapra kézzel felrdgzitettik. A
készletfelvételi lapon szerepld eltéréseket elismerem, és igazolom, hogy a megdllapitott
tobbletek és hiadnyok a valdsadgnak megfelelnek. A készletfelvételi lap egy példanyat
dtvettem.

Datum:

Al&irasok:

alleltaros leltérozod leltédrellendr
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9. sz. melléklet

................................... korzet Leltarfelvételi 6sszesitd
Eszkoz Blotalile Nyilvantartas
Cikkszm O 23| 456|789 [10]11[12]13] készlet | O OHAS | Tshblet | Hidny | Megjegyzés
megnevezése ) szerint
Osszesen
Budapest, 20.......ccoeenienieeeeeeieenes felel6s szamado/gazdasagi vezetd
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9/ a. sz. melléklet

Semmelweis Egyetem

Létrehozas dat:

Leltarkorzet: Oldalszam:
LELTARFELVETELI OSSzEsSITS
Leltadrozéds napja:
Osztéaly Leltéarszam Eszkoz Alsz |Eszkdz megnevezés ME [Nyilvant. Elétalédlt Elt. (+/-) |Alleltéar

Teljes Osszeg

Felelds szamadd

Gazdasagi vezetd
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10. sz. melléklet

ELTERESI KIMUTATAS
évi ho n
megtartott készletfelvételi (leltarozas) megallapitasa szerint

% = o._2 Eltérés Osszesen a Elszamolasi adatok
= =S| EE R Lo
N A leltari tirgy (anyaga) S8 35 g Besze’r zest . ,
2 25 N E cgysegar tobblet hiany Megjegyzes
&« NS | <oZ i keveseb -
2 3 tobb b — Leltari (anyag) Térevianszim

~ érteke naplo tételszam gylap

neve mértéke mennyiség mennyiség Ft. Ft. Ft.
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10/ a. sz. melléklet

Semmelweis Egyetem

Létrehozas dat:

Leltarkorzet: Oldalszam:
ELTERESI KIMUTATAS
DATUM:
TARGYI ESZKOzOZ
Osztéaly Leltarszam Eszkoz Alsz |Eszk6z megnevezés ME [Nyilvant [Bruttd é. Eldétalalt Elt. (+/-) Hidny/tobblet ért

Teljes Osszeg

Felelds széamadd

Gazdaséagi vezetd
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11. sz. melléklet

SEMMELWEIS EGYETEM

Ugyiratszam:

Kareseti jegyz6konyv

[elen vannak:

1. A Kireset megijelblése:

/db, megnevezés, egységir, hiany Gsszesen)

2. Kareset ideje:

3. A kareset helye:

Semmelwels EGyetem. .. ....oiiiiiiii
SZ. AlleltAra, I ..ttt ittt e e e

4. A kar nagysaga, forint értéke:
Az 1. pontban részletezett adatok szerint a kar bruttd értéke: ... Ft.

5. A hianvért felelds személy:

CIme: oo

Havi atlagkeresete: ..o, Ft.

ANYJA NEVE: L.viiiiiiiii i

Szul. helye: ............... EVeiii i ho......... nap

6. A kar szandékos cselekménybdl, gondatlansagb6l vagy mas okbdl (pl: véletlen, vétlen
karokozas, stb. kovetkeztében) keletkezett-e?
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7. A Kkaresetre, a kar nagysagara, a kar el6idézésében fennallé vétkességre vonatkozé
bizonyitékok:
8. A kar keletkezésének, el6zményeinek és lefolyasanak részletes leirasa:

..................................................... alleltarkezel6  a  hianyok  keletkezésével
kapcsolatban az alabbiakat adja elé:

Alairasok:
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12, sz. melleklet

Semmelweis Egyetem
JEGYZOKONYV

Targy: értékcikkek leltarozasa

Késziilt: 20... .ocovverrriiennne, <) | R a Semmelweis Egyetem Fopénztaraban.
Jelen vannak: .........cccooveviiiiiinens oo pénztaros

............................ pénztarellendr

............................ leltarozo

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi értékcikk készlet volt:

Megnevezés Mennyiség Erték (Ft)
(db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti ért€kcikk készlet: .........oooiviiiiiiiini, Ft
Leltarozott értékcikk készlet: e, Ft
Eltérés (hiany, tobblet) PR Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

pénztaros pénztar ellendr

leltarozo
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13. sz. melléklet

RAKTARI LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

(raktarvezetok €s raktari dolgozok anyagi feleldssége)

amely létrejott egyrészrol a Semmelweis Egyetem.............c.ooiiiiiiiiiiiin i, szervezeti
ey T +3 11 , mint munkaltato,
IASTESZIOL. o oo mint munkavallalo,
sziiletési hely, id0: ... lednykorinév: ...........coooiiiiiiiiint.
ANYJANIEVE: +.vttntteteeeeteeente et eaeeaineenneeanaeanans SZEM. SZAM: ...\ euveeeeeaieeineeaneenaenns
MUNKaKOTe: .. i e , kozott az alabbi feltételekkel:

1)

A munkaltaté és a munkavallalé megéllapodnak abban, hogy a 20........ ho......... napjatol a

kovetkezd leltarozasig terjedd leltaridészakban, a Munka Torvénykonyverdl szolo 1992. évi
XXII. tv. 170-170/D. § a Kollektiv Szerz6dés idevonatkozd pontjaban foglaltak és a
Leltarozasi és Leltarkezelési Szabalyzat, valamint a jelen megéllapodés rendelkezései szerint,
a szervezeti egység leltari készletben keletkezd leltarhidnyért, a munkavallalo, mint a
fentickben megjelolt készletet egyediil kezels, vagy tébb munkavallaloval egyiitt kezeld
személy, vétkességére tekintet nélkiil, kartéritési felelosséggel tartozik.

2.)
A Munka tv. 170. § rendelkezéseire figyelemmel a munkaltatdé a munkavallald leltarhianyért
valo feleldsség feltételeit a kovetkezok szerint hatarozzak meg:

a) A leltaridoszakban a forgalmazasi veszteség mértékét, illetve ardnyat a
Készletgazdalkodasi szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.
Nem szamolhato el forgalmazasi veszteség a szabalyzatban fel nem sorolt arukra, anyagokra:

b) A leltariddszak megkezdése eldtt a munkavallald szamara a leltari készletet a kovetkezd
szabalyok szerint kell atadni:

A munkaltaté koteles gondoskodni arrél, hogy a munkavéllal6 a leltar korébe tartozo készletet
szabalyszerien atado-atvevd leltarral vegye at.

¢) A leltarhiany meghatarozasanak szabalyai:
A munkaltatd koteles gondoskodni arr6l, hogy a leltarhianyt a leltarozasi rend szerint
lebonyolitott, teljes leltari készletet érintd leltarfelvétel alapjan allapitsdk meg. Leltarhiany:
a konyv szerinti készlet leltdar idOpontbani mennyisége, értéke és a leltarozassal
megallapitott készlet mennyisége, értéke kozotti eltérés, a 2. a) b) pontban leirtak
alkalmazasaval.

d) A leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgalo munkaltatoi kotelezettségek:
- zérhat6sag és biztonsagos Orzés
- munkakori leirasok kiadasa

3)

A munkaltaté és a munkavallalé megallapodnak abban, hogy a munkavallal6 a leltarhianyért
a Kollektiv Szerzddés szerinti feleldsséggel tartozik.
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4)
A munkaltatd és a munkavallalo megallapodnak abban, hogy a leltaridoszak letelte el6tt
leltarozast kell tartani:

a raktarvezeto és/vagy helyettes személyében torténé valtozas esetén

5)

A munkaltatd €és a munkavallal6 megéllapodnak abban, hogy a munkavéllalé6 mentesiil a

leltarhianyért valo feleldsség alol, ha

- a munkaltatd nem biztositotta a jelen megallapodasban szabélyozott, a készlet biztonsagos
megorzésére vonatkozo szabalyokat

- a leltari készlet nem szabalyszerlien keriilt atadésra, atvételre

- a leltdrhidnyt nem a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan allapitjak meg.

A felek megallapodnak abban, hogy a munkavallalé felelosségének, illetve a kartérités
mértékének megallapitasa soran figyelembe kell venni az eset dsszes koriilményeit, amelyek a
munkavallalo felelosségére kihatnak, illetve amelyek a biztonsagos és eldirdsszerii kezelést
befolyasolhattak, tovabba a munkavallal6 esetleges tavollétének iddtartamat.

6)
A leltarfelelésségi  megéllapodasban rogzitett Készletgazdalkodasi szabalyzat 5. sz.
mellékletét atvettem.

7)

A jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyvérdl szolo
1992. évi XXIIL tv., a Kollektiv Szerzddés és a Leltarozasi és Leltarkezelési Szabalyzat
rendelkezései az irdnyaddak.

munkaltatod

A fentieket tudomasul vettem, és azokat betartom

.munkavallalo
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Semmelweis Egyetem 14. sz. melléklet

ceetesestsetssasssnsssasssnsssnassssses SZETVEZEL €CYSEQ

Személyi hasznalatra atvett eszkozok, anyagok nyilvantartasa

I\ PPN & <0 74 - 1< J

Eszkozok, anyagok

, SAP/ Leltari nyilv.szam Atvétel kelte Atvétel igazolasa Visszaadas kelte | Visszaadas igazolasa
megnevezése

127/2008 ( XI1.18) szamu .hat) SE Leltarozasi és Leltarkezelési szabalyzata/ Személyi hasznalatra atvett targyakért fennallo feleldsség c. értelmében :A dolgozo az altala személyi hasznalatra atvett munka- és
védoruhaért, munkavédelmi eszkdzokért, szerszamokért, (mobil telefon, lap-top, stb.) felszerelési eszkozokért, vétkességre tekintet nélkill anyagi felelésséggel tartozik.
A személyi hasznalatra atvett targyakban bekovetkezett hianyok esetében a teljes anyagi felel6sség elvét kell érvényesiteni. Mentesiil a dolgozo a feleldsség alol, ha a hianyt vagy kart altala elharithatatlan kiilsé ok idézte eld,
amit a dolgozo kateles hitelt érdemlé mdodon igazolni.



