A Semmelweis Egyetem

Szendatusanak

105/2010. (XI. 25.) szamu

hatdrozata

a Leltarozasi és Leltarkezelési Szabalyzat médosgarol

A Szendatus a Szervezeti édikddési Szabalyzat 9. 8§ (12) bekezdésében biztbsitot
hataskorében a 7/2001. (1.25.) ET. szamu hataedzategalkotottLeltarozasi és
Leltarkezelési Szabdalyzat médositasara benyujtott éedriesztést — a Gazdasagi
Tanacs, valamint a vezetkor jovahagyasat megasitve — egyhangu allasfoglalassal
elfogadja.

Az () szabdlyzat egységes szerkezetben 2010. deceinjén |ép hatalyba, ezzel
egyidejileg a 127/2008. (XIl. 18.) szamhatarozattal kiadott korabbi szabalyzat az

ervenyeét vesziti.

Hatarid): értelemszdien

Felebs: Dr. Ivady Vilmos éigazgatd



Leltarozasi és leltarkezelési szabalyzat modositasa

Véltozasok a szabalyzatban

6. oldal
Kimarad a Leltarelleérzési Csoport vezéjenek hataskoréth a masodik feladat:
» aleltéri Bosszesit jovahagyasa.
7.oldal
Torlésre keril a 2.4. pont A.) részének 3. szakedz&bbsége, az utolsé mondat valtozatlan
marad a kovetkdik szerint: A valamennyi szervezeti egységre voraAikeltarozasi
kotelezettségeket d&zgyetem leltarozasi terveazl. sz. melléklgartalmazza.
9. oldal
--Torlésre kerul az epont jelenlegi tartalma, az f.) pontbdl e.) porstzle
--A 3.1.pont B) pontjanak hatarideje junius 30.yletl szeptember 30.
10. oldal
A 3.2 pont masodik szakaszaban torlésre kerll erktarakbol a kézi szo.
11. oldal
3.4. pontban Kozponti készleteraktarak feladatai cim aladt raktarvezé elss elokészileti
feladatai helyébe a kovetkezzbveg kerul:

* A leltarozas megkezdésedtl kdteles minden készletmozgast lekdnyvelni, aetely
kovetben a Leltarelleérzési Csoport a leltdrozashoz szilkséges nyomtatkany
rendelkezésre bocsatja.

12. oldal
3.5. pont utan 0j 3.6. pont keril, a koveideszerint:
3.6.A vonalkoddal tAmogatott leltarozas

A vonalkdéd alkalmazasahoz készitett segédletek ranet/SAP hirek/Felhasznaloi

segédletek-oktatbanyag@¥! modulban, és a textiliak kezelésére vonatkozbatvidk

modulban rendelkezésre allnak.

3.6.1. Ebkészib feladatok

Leltarellerbrzési Csoport feladatai

- leltarbizonylat generdlasa a szervezeti egység@etérit egyeztetésnek
megfeleben, amennyiben valamennyi targyi eszkdz alleltdhelyezése
megtortént,

- avonalkod olvaso termindlra a leltarkorzeti, sgladatok ratoltéese,

- leltarbizonylattal feltoltétt vonalkdd olvaso atadgegysdkonyv alapjan.

3.6.2. A leltarozas elvégzése

Szervezeti egyséq feladatai:

- a Leltarfelvételi iv nyomtatasa az SAP rendszerb Tranzakcio:
ZMAI_LELTIV,

- a leltarozas megkezdésestela szervezeti egység kinyomtathatja i@zes
készletfelvételi lapot, kinyomtatasa nem koétélezezetni nem kell, kivéve, ha
leltarellerdr is részt vesz a leltarozasban,

- az eszkdzoket el kell latni vonalkédokkal. Azokatvonalkddokat, amelyek a
targyakra nem ragaszthatok fel, (ilyenek a stéliéindd eszkozok, iwészeti
alkotdsok) a leltarozasi bizonylaton kell hagyni,

- afellelt eszk6zok vonalkddjainak beolvasasamitgalba,

- a vonalkéddal el nem latott, tovabba a leltarkthen nem nyilvantartott
eszkdzoket a készletfelvételi lapra kell felvezetni




- aleltarozas befejezését kisen a vonalkdd olvasot fetid személynek be kell
vinni a Leltarelledrzési Csoportnak.

3.6.3. Az adatok betdltése az SAP rendszerbe

A Leltarellertrzési Csoport feladatai:

- beolvassa a leltarozott eszkdzoket az SAP rendszerb

- a keszletfelvételi lap alapjan rogziti az SAP remdse a tobbletként fel lelt
eszkozoket,

- elokesziti a leltarosszestt(az dsszeditkinyomtatasa majd a szervezeti egyseg
gazdasagi vezé&Eenek a feladata), leltareltérés listat, melyekagypkonyv
kiséretében atad a fedelszamadonak/gazdasagi vének.

3.6.4. A leltarfelvétel adataival kitoltott leltariv nyomtatasa

Szervezeti egyseégek feladatai

- az adatokkal kitoltott Leltarfelvételi iv nyomést, amely a készletfelvétel
eredményét mutatja. Tranzakcio: SAP rendszerbevAal 2. ELTIV_ERED

- a készletfelvételi lapot/leltarfelvételi ivet alteltar felebsokkel alé kell iratni, és
a Leltarelledrzési Csoportnak az eredeti példanyat megkuldeni.

14. oldal

Leltarfelvételi 6sszedit(9, 9/a. sz. melléklet) cim alatt leirt szovegr&stends, helyébe a
kovetked kerdl:

A Leltarellerbrzési Csoport ékésziti a leltarfelvételi 6ssze&lita szervezeti egysegek altal
beolvasott adatok és a készletfelvételi lapok alapj

32. oldal

1.6. pont cime és déldbekezdése valtozik a kovetkdzszerint:

1.6. Személyi hasznalatra atvett eszk6zok, anyagibkantartasa

A munkavallalok részére kizardlagosan, sajat hdamadatadott leltari targyakat, anyagokat
(védd és munkaruha, keézi imzerek, szerszamok, mobil telefon, lap-top stb.l4a sz.
mellékletszerinti formanyomtatvanyon kell nyilvantartani.

46. oldal

IV. Zaro rendelkezések

A Szenatus 127/2008. (XIl. 18.) szamu hatarozat&iadott Leltarozasi es leltarkezelési
szabdlyzat 2010. december BJé&t ................. sz. modositassal egyltt érvényes.

Budapest, 2010. november 10.

Mellékletek:

1. sz. melléklet
12. sz. melléklet
14. sz. melléklet




A Leltarozasi és Leltarkezelési szabalyzat 2010. wember 25.-i modositasahoz
kapcsolodo mellékletek



SEMMELWEIS EGYETEM LELTAROZASI TERVE

1. sz. melléklet

Fokonyvi szamla

Megnevezeés

Leltarfelvétel

Leltarozasi idészak

Leltarozo6 szerv szervezet

modja értékelése
Immaterialis javak:
- vagyonértél jogok . konyvviteli nyilvantartassal . AP s
11. - szellemi termékek egyeztetés eqyed érték december 31. fordulénap Pénziigyi lgazgatdsag
- egyéb immaterialis javak
) . o, , Beruh. és Vagyongazd.
12. . !ngatlgnok. . . mennyiségi felvétel konvateh' ny|Ivf';1 r]ta[tassal évenként Igazgatdsag
Eplletek, épitmények, foldtertlet egyed nettd érték , 2 .
Ingatlangazdalkodasi Osztaly
. . . TR . Szervezeti
13. Gep]?eﬁéf:rggg:iesek, mennyiségi felvétel kony(;/wt:; ?lyéltlz/ggtr?g(assal évenként egyséq feldls szamadoé
ad leltarfelebs
Raktari Uj berendezés, felszerelés Szervezet
1379 rl t) berendezes, 1els mennyiségi felvétel beszerzési ar évenként egység feldls szamado
Kis értéki targyi eszkdz . "
leltarfelebs
L, o . konyvviteli nyilvantartassal . . Kozponti Szallitas
14. Jarmiivek fokonyvi nyilvantartas egyed netto érték évenként felelss szamadé
15 Beruhazasok
’ Beruh&zéasra adott élegek egyeztetés dkonyvi nyilvantartas december 31. forduldng Péyrzlgnzgatdsag
Konyvtarak . s o . Konyvtar kezedje
(mérlegben nem szerepelnek) men?]g?/seéZtie;glsvétel &%ﬁongﬁi?'mﬂg rt%ss évenként folyamatos gazdasagi vezét
1000 kotetig yiseg yviarny helyi bizottsag
fokonyvi nyilvantartas Konywtar kezebje
1001-25000 kotetig mennyiségi felvétel oKonyvi nytval . 3 évenként folyamatos gazdaséagi vezét
kényvtari nyilvantartas A .
helyi bizottsag
fokonyvi nyilvantartas Konywtar kezebje
25001-75000 kotetig mennyiségi felvétel oKonyvi nytval . 5 évenként folyamatos gazdaséagi vezét
kényvtari nyilvantartas helvi bi .
17 elyi bizottsag

75001-250000 kotetig

mennyiségi felvétel

fokdnyvi nyilvantartas
konyvtari nyilvantartas

8 évenként folyamatos

Kodnyvtar kezedje
gazdasagi vezét
helyi bizottsag

Idegen tulajdont képe# targyi
eszkozok

mennyiségi felvétel

Az atado altal kozolt
nyilvantartas értéke ,0”
szamlaosztaly

december 31. fordulonap

Szervezeti
egység feldls szamadd
leltarfeleBs

Befejezetlen beruhazas

egyeztetés

konyv szerinti érték

december 31. forthp

Beruh. és Vagyongazd.
Igazgatdsag
Szamviteli Osztaly




Készletek (forgoeszkdzok)

21-25
Elelmiszerek
211. (Klinikai raktarak) mennyiségi felvétel elszamolo ar évenként Klirgiezdasagi vezéje
212. Gy,ogy,szer(_ek, vggyszerek mennyiségi felvétel elszamolo6 ar évenként Leltérétzési Csoport
Gyobgyaszati segédanyagok
212 Klinikai gyégyszerkészletek mennyiségi felvétel elszamolo &r évenként Klinjkadasagi vezée
213. Kozponti raktar . mennyiségi felvétel elszamolo ar évenként Leltarelledrzési Csoport
Irodaszerek, nyomtatvanyok
Kdzponti raktar
Szakmai anyagok mennyiségi felvétel elszamolo &r évenként Leltéarelledrzési Csoport
217.
Konyv, s . Lz p . . L .
mennyisegi felvétel beszerzési ar evenként Leltaretieresi Csoport
Munkaruha, formaruha, o . Loz . Szervezet egys'egazdasag|
218. mennyisegi felvétel beszerzési ar december 31. fordulénap vezeb
egyenruha . "
Leltarfelebs
219. Egyéb készlet mennyiségi felvétel elszamol6 ar évenkent Leltarellerbrzési Csoport
221. Gongydlegek mennyiségi felvétel betétdij évenként Leltarelléreési Csoport
223. Aruk mennyiségi felvétel beszerzési ar évenként Leltarelierési Csoport
235. Polgari védelmi eszkdzok mennyiségi felvétel beszerzési ar évenként Szervezet:/gggtsieg gazdasagi
241. Sajat eballitasd jegyzetek mennyiségi felvétel elsallitasi ar évenkent Leltarellersrzési Csoport
25. Allatok mennyiségi felvétel nyilvantartasi ar december 31. fordulénap Szervezet:/:ggtsieg gazdasagi
Munkahelyi készletek mennyiségi felvétel elszamolo6 ar negyedéves mérlegjelentés Szervezet:/:ggtsieg gazdasagi
Kovetelések és tartozasok egyeztetés kényv szerinti érték december 31. forduléngp PéyizOgztaly
Pénzintézeti, kdltségveteési,
adbhatosagi elszamolasok egyeztetés kdnyv szerinti érték havonta Pénziigyi Osztaly




Fépénztar allomanya egyeztetés kényv szerinti érték december 31. fordulénap Pénzligyi Osztaly
Munkavallalok tartozasai Bérosztaly
egyeztetés kényv szerinti érték december 31. fordulénap Szamviteli Osztaly
Bérosztaly
Kétes koveteléseKatfuto) egyeztetés konyv szerinti érték negyedéves mérlegjelentes Pénzigyi Osztaly
Jogi Csoport
egyeztetés o ) o i .
25. Behajthatatlan kovetelések 9y konyv szerinti értek negyedéves mérlegjelentés Penzu_gyl Osztaly
Jogi Csoport
Kotvény, részvény, valté stb. mennyiségi fe’lvetel névérték évenként Pénzilgyi Osztaly
egyeztetés december 31
. - o . Pénziigyi Osztaly
Id,e gen per]z(e,szkozolf mennylseg! fe’lvetel kdnyv szerinti érték negyedéves mérlegjelentés Szamviteli Osztaly
(adomany, alapitvany, lakas alap) egyeztetés
Koltségvetési tartalékok egyeztetés kényv szerinti érték évenként december 31 Pénziigyi Osztaly
Forrasok Szallitéi allomany egyeztetés kényv szerinti érték negyedéves mérlegjelentés Pénziigyi Osztaly
Egyéb passziv pénzigyi egyeztetés kdnyv szerinti érték évenként december 31 Pénzlgyi Osztaly

elszamolasok




Semmelweis Egyetem 12. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Téargy: értékcikkek leltarozasa

Készult: 20... vvvveeereennnnnnn. -én .....cceen.......@ Semmelweis Egyetdrpénztaraban.
Jelen vannak: ... nxéros

............................ pénztarelten

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

Jelen lévk megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezakisé&iten a pénztarban a mai napon az
alabbi értékcikk készlet volt:

Megnevezés Mennyiség Erték (Ft)
(db)
Osszesen

A pénztarjelentés szerinti €rteKCikk KESzIet:. mmvvvevvvrreriiiiiiiiiiieeeeeee, Ft

Leltdrozott értékcikk készlet: Et.

Eltérés (hidny, tobblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:
k.m.f.

pénztaros pénztar ellén

leltarozo



Semmelweis Egyetem

........ szervezeti egység

Személyi hasznalatra atvett eszkdzok, anyagok nyédntartasa

14. sz. melléklet

Eszk6zok, anyagok
megnevezeése

SAP/ Leltari nyilv.szam

Atvétel kelte

Atvétel igazolasa

Visszaadas kelte

Visszaadas igazolas:

L

&5 GRS
£ 2

SGS



127/2008 ( XI1.18) szamu .hat) SE Leltarozasi és Leltarkezelési szabalyzata/ Személyi hasznalatra atvett targyakért fennaliéldsség c. értelmében :A dolgozé az altala szemébaradatra atvett munka- és
védsruhdért, munkavédelmi eszkdzokeért, szerszamokadbi( telefon, lap-top, stb.) felszerelési eszk@kvétkességre tekintet néllaryagi feletisséggel tartozik.

A személyi haszndlatra atvett targyaklbekovetkezett hianyok esetében a teljes anyagidiisség elvét kell érvényesitenMentesiil a dolgoz6 a felidség aldl, ha a hianyt vagy kart altala elharithaateils ok
idézte eb, amit a dolgozo koteles hitelt érdénmhédon igazolni.
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