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A Semmelweis Egyetem
Kancellarjanak

K/ 12020. ( .) szamu hatdrozata
a Leltarkészitési és leltarkezelési szabdlyzat elfogad4dsarél

Az SZMR 3.§ (8) a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Semmelweis Egyetem kancellarja
az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a jelen elbterjesztés mellékletét képezé
Leltarkészitési és Leltarkezelési szabélyzatot.

2. § Jelen hatdrozat hatilybalépésével egyidejiileg hatalyon kiviil helyezésre keriil a
K/12/2015. (XI. 19.) szamu kancellari hatdrozattal elfogadott Leltarkészitési és Leltarkezelési
Szabalyzat.

3. § Jelen hatarozat és azzal a Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabalyzat a Jogi és Igazgatasi
Foigazgat6sag (JIF) alhonlapjan valé kozzétételt kéveté napon lép hatilyba.

Budapest, 2020.

Baumgartnerné Holl6 Irén
kancellar altalanos helyettese
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Leltarkészitési és leltarkezelési szabdlyzat
1. Altaldnos rendelkezések

A Semmelweis Egyetemnek (tovabbiakban: Egyetem) a szdmvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény
(a tovabbiakban: Sztv.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell
készitenie az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatat (a tovabbiakban:
Szabalyzat). A Szabalyzat az Szt. 69. §, valamint a munka térvénykényvérdl sz6l6 2012. évi L.
torvény (a tovabbiakban: Mt.) alapjan késziilt.

1.1. A szabdlyzat hatdlya

A Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed:

a) az Egyetemhez tartozo szervezeti egységekre,

b) valamennyi eszkézre és forrasra,

c) a koltségvetési szamvitelben kimutatott kételezettségvallalasra.

1.2. Hataskorok

1) A leltarozds szakmai és gazdasagi tevékenységet ellaté kozalkalmazottak kiemelt
kotelezettségei kozé tartozé feladat. A végrehajtas mind az iranyitast, ellenérzést végzoktdl,
mind a végrehajtasban résztvevoktd] pontos, szervezett munkat igényel.

2) Kancellari hataskor:

a) az éves litemtervek jovahagyasa,

b) rendkiviili leltar elkészitésének elrendelése,

c) a Jogi és Igazgatasi Féigazgatosag tajékoztatasa alapjan dontés a leltarhidnnyal okozott kar
birdsag el6tti érvényesitésérol, biintetbeljaras kezdeményezésérol,

d) leltarértékelést kdvetden utasitast ad a leltrozas soran tapasztalt hidnyossagok jovObeni
megszilintetés¢hez sziikséges intézkedések megtételére.

3) Gazdasagi Foigazgat6 hataskore:

a) az litemtervek felterjesztése kancellari/ jovahagyasra (a leltarkorzetek felel6s szamadoi
allandé személyek, amennyiben valtozas torténik, az az iitemterv eléterjesztéséig
atvezetésre keriil),

b) a leltar iitemtervtdl valo eltérés esetén a Pénziigyi Igazgaté javaslata alapjan felszdlitas

kiadasa,
c) a fbigazgatéi felszdlitds ellenére sem teljesitett leltarozasanal munkajogi eljaras
kezdeményezése,

d) javaslattétel rendkiviili leltar elrendelésére,

e) a Kancellar tdjékoztatisa barmely szervezeti egység 500eFt-ot meghaladé nettd
leltarhianyardl,

f) dontés a dolgozok altal meg nem tériild alleltar hidny szervezeti egység 4ltal torténd
megtérités mddjarol.

4) Pénziigyi Igazgat6 hataskore:
a) a leltarozasi utasitas kiadasa,
b) a leltarellenorok kijel6lése és megbizasa,
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5)

6)

7)

8)

c) a leltarfelvétel értékelésére vonatkozd realizal6 levél kiadasa,

d) a leltarozas kozponti ellendrzése keretében a Gazdasigi Féigazgatd negyedévenkénti
tajekoztatasa a leltarozési iitemterv betartasarol

e) leltarfelvétel megismétlésének elrendelése,

f) a Gazdasagi Foéigazgaté tdjékoztatdsa barmely szervezeti egység 500eFt-ot meghaladd
brutté leltarhianyérdl a nett6 érték feltiintetésével,

g) a szabalyzatban, leltrozasi iitemtervben foglaltak betartasanak ellenérzése,

h) az Egyetem tulajdonéat képezé 1 millié Ft bruttd érték feletti eszkdzok, berendezések
koélcsonadasanak engedélyezése.

Szamviteli Osztalyvezetd hataskore:

a) az egyeztetéssel elvégzendd leltarozasok eldkészitése, koordinalasa, ellendrzése,

b) aleltareltérések szamviteli rendezésének engedélyezése,

c) kompenzalas engedélyezése,

d) az eltérési kimutatasban és a realizalo levélben foglaltak jovahagyésa,

e) leltarozasi munka folyamataban a leltar ellenérok részére szakmai tajékoztatas nytjtasa, a
munkak ellendrzése.

Leltarellendrzési Csoport vezetdjének hataskore:

a) aleltarozasi korzetek kijel6lése,

b) a leltarértékelés megszervezése,

¢) az eltérési kimutatasok zaradékolasa,

d) leltarfelvétel értékelésére vonatkozo realizalé levél dsszedllitasa jovahagyasra,

¢) a Pénzligyi Igazgat6 negyedévenkénti tajékoztatasa a leltarozasi iitemterv betartasardl,

f) a Pénziigyi Igazgaté tdjékoztatisa a realizalé levél alapjan barmely szervezeti egység
leltarhianyardl a nett6 érték feltiintetésével.

Jogi és Igazgatasi Foigazgatosig hataskore:

a) A leltarhidny kivizsgalasa utan megallapitott leltarhianyok miatt,
a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. térvény 182-188 §. alapjin javaslattétel az
anyagi felel6sség megallapitisara a Kancellar felé,

b) a leltarhiannyal okozott kar birosag elétti érvényesitése a Kancellar dontése esetén,

c) a leltarhiany kivizsgaldsa sordn feltart tényéllas (mulasztds, vagy cselekmény) alapjan
munkajogi vagy biintetdeljaras inditvanyozasa.

A gazdalkodd szervezeti egységek vezetGjének (dékan, fdigazgatd, igazgatd, szervezeti

egység vezetd) hataskore:

a) araktari leltarfelelésségi megallapodasok kiaddsa,

b) a leltarozok kijel6lése és megbizasa,

c) a leltarozasi utasitisban foglalt hatarid6k teljesitésének ellenérzése,

d) javaslattétel az anyagi felel6sségre vonds kérdésében, illetve munkajogi eljaras inditasa a
munkaltatd részérdl (100 ezer Ft hiany felett a személyi felelésségre vonas kotelezd),

e) forras megjelolése a meg nem tériil6 leltarhiany befizetésére (elvonas),

f) blincselekmény elkovetésének gyanija esetén a Biztonsagtechnikai Igazgatosag
bevonasaval biintetd feljelentés az illetékes Rend6rkapitanyséagon,

g) intézkedés az eltéréseket el6idéz6 okok megsziintetésére.
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9) Haélézat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgaté/Gazdasagi Igazgatd/Vezetd  gazdasagi
koordinator/Hivatalvezet6 hataskore:

a) a leltarozas el6készitéséhez, gyors, és pontos végrehajtisidhoz a személyi és targyi
feltételek biztositasa,

b) a leltarozasban részt vevo személyek felkészitése,

c) az alleltarak leltari litemterve teljesitésének ellendrzése,

d) a leltareltérések okainak 6 napon beliili kivizsgalasa.

10) A leltarozasi egységek (korzetek) leltarfelel6seinek hatdskore, feladataik:

a leltarkészitési szabalyzatban és éves leltarozasi litemtervben foglaltak végrehajtasaért a

leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében.

11) A leltarozok hataskore, feladataik:

a) ellendrzik a leltarozandé eszkozok teljes koriiségét,
b) a leltarozas sorén, és annak befejezése utan felmeriild minden, a leltirozassal sszefliggd
adminisztraciés munka elvégzése.

12) A leltarellenérok hataskore, feladataik:

a) a Gazdasagi FOigazgato vagy az altala kinevezett felelds utasitdsa, és irdnyitdsa alapjan a
leltarozas ellenbrzése,

b) leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellenérzése,

¢) mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellenbrzése,

d) leltarozassal Osszefliggd valamennyi szmités és értékelés helyességének vizsgilata,

€) ellendrzés sordn tapasztalt megallapitasok jegyzdokdnyvezése,

f) ellendrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, Ssszesitdken alairasukkal igazoljak.

13) A vezetdk felel6ssége a leltdrozasi folyamatban: mindazon vezeték, akiknek a Szabélyzat
kotelességévé teszi a leltdrozassal, a leltarértékeléssel, vagy ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasat, felelések ezek hatdridore torténd szabélyszerli elvégzéséért. A
vezetdk felelosek a kozvetlen irdnyitidsuk ala tartozé kozalkalmazottak részére elirt
leltarozasi feladatok ellendrzéséért. A feladatok elmulasztidsa nem mentesit a késébbiekben
el6forduld hianyok kartéritése alol.

1.3. Leltarozas és leltarkészités
1.3.1. A leltarozas célja, tipusai

1) Az Egyetem az eszkozokrdl és forrasokrol, valamint azok allomanyéban bekovetkezett
valtozasokrol integralt ligyviteli rendszerben mennyiségben és értékben folyamatosan,
részletezo nyilvantartast vezet.

2) A leltérozasi tevékenységhez tartozik a hianyok és tobbletek megallapitisa és azok rendezése
(elszamolasa) is.

3) A leltérozas célja a konyvek év végi zarisdhoz, a beszamol6 elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek aldtdmasztasahoz olyan leltar Ssszedllitisa és a torvény elbirdsai szerint megérzése,
amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg fordulénapjan
meglévd eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben. Célja tovabba:

a) a mérleg valodisdganak biztositasa a helyes eszk6z- és forrasallomanyok megéllapitasaval;
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b) tulajdon védelme és az eszkozokért felelésok elszamoltatasdhoz sziikséges alapbizonylat
elkészitése;

c) a konyvelés, illetve nyilvantartdsok ellenérzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak elGsegitése;

d) az eltérések kimutatdsa, a nyilvantartisoknak a tényleges vagyoni helyzethez tdrténd
igazitésa.

4) A leltar tipusai:

a) ateljes vagyonmegallapito leltar az éves mérleg valédisagat alatamaszté dokumentacid,

b) arészleltar az Egyetem eszkozeinek és forrasainak egy-egy részérdl készitett leltar,

c) anyito leltar egy 1j gazdalkodo egység indulé leltara,

d) az atado-atvevd leltdr a leltirkezelé személyében bekovetkezett valtozaskor késziil, az
elszamoltatasnak, a Kkartéritési ¢és/vagy biintet6jogi feleldsség megallapitasinak az
alapokmanya,

e) az idegen leltar az lizemeltetésére, vagy hasznalatéra atvett, de nem az 4llam tulajdonaban,
¢s nem az Egyetem vagyonkezelésében 1év6, és a 0-s szdmlaosztalyban nyilvantartott
vagyontargyakrol késziil, ezt a leltart az eszkoz tulajdonosa részére meg kell kiildeni,

f) az idegen leltart, minden esetben az Egyetem sajat, valamint a nemzeti vagyonba tartozé
eszkozeivel egy idoben kell végrehajtani.

1.3.2. 4 leltdrkészités modja, a mérlegtételek aldtdmasztdsa leltdrral

1) Az Ahsz. 22. § alapjan az éves koltségvetési beszdmolé elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
aldtimasztdsahoz olyan leltart kell osszedllitani és megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a mérlegben szereplé eszkozoket é€s forrasokat. A Szamv. tv. 69 §-a
szerinti kdtelezettség teljesitése keretében az Egyetemnek a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az iizleti év mérlegfordulénapjara
vonatkozban el kell végeznie,

2) A leltar készithet6
a) mennyiségi felvétellel (leltarozassal)

b) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel)

1.3.2.1. Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjan torténé leltarkészités

1) Az eszk6zok, immaterialis javak, a kovetelések (ideértve a kdlcsondket, a beruhazasi eléleget,
sajatos eszkozoldali koveteléseket) leltarozasit mennyiségi felvétellel, a csak értékben
kimutatott eszk6z0k €s forrdsok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani. A valamennyi
egyetemi szervezeti egységére vonatkozd leltarozasi kotelezettségeket az Egyetem leltarozési
terve, az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2) A készpénzallomanyt a nyilvantartisokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast) jelent. Ennek
keretében a mérleg-fordulénapi zaré készpénzalloméanyt minden esetben mennyiségi felvétel,
megszamlalés alapjan kell a leltarba felvenni.
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3) A leltarkiilonbozetek megéllapitdsa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utélag 6ssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

1.3.3. Nyilvantartas alapjan torténd egyeztetés

1) A leltarkészités ezen médszere a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartasokra épiil. Ebben
az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltarba beallitani az értékbeli adatokat. A leltarba
val6 beidllitas el6tt meg kell gy6z6dni az adatok valodisagarol.

2) Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatimasztani, a mérleget pedig a szabalyszeriien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjén kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy a
mérleg készitését megeldzben a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a
mérleg alapjat képezd fékonyvi szamldk adatainak egyez8sége biztositott legyen.

3) Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutaté fokonyvi
szamlékhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrAsoknak az analitikus nyilvantartds szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Gsszesiteni kell, és az igy kapott értékosszeget
kell 6sszevezetni a f6konyvi szdmla szerinti zar6 értékkel.

1.3.4. A leltdrral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

1) A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmények:

a) a teljesség,
b) a valddisag,
c) avilagossag.

2) A leltar teljessége szerint a leltdrnak a koltségvetési szerv valamennyi sajit és idegen
tulajdonu eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, fiiggetleniil attél, hogy az sajat vagy idegen
helyen van hasznalatban,

3) Az idegen helyen tarolt eszk6zokrd! a tarolast végzonek nyilatkoznia kell a leltarozas soran
(16. sz. melléklet).

4) A leltar valodisaga szerint minden leltdmak a valésagot — az eszkozoknek a leltarozas soran
fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét, a forrasok értékét — kell
tilkroznie.

5) A leltéar vildgossdganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetéen — leltirozasi
helyenként (raktdrak, munkahelyek, stb.) és ezen beliil fajta, tipus, méret és minéség szerinti
részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkozoket. A vilagossag érdekében be kell tartani, hogy a
leltarral kapcsolatban késziilt okményokon javitast csak szabalyszerlien, a hibds bejegyzés
athuzasaval és folé irdssal szabad alkalmazni. A javitast végz6 személynek a “javitotta”
jelzéssel és alairasdval kell a javitast igazolnia. A javitist minden esetben ugy kell elvégezni,
hogy az eredeti adat is olvashato, utélag ellenérizheté legyen.

6) A leltar alaki kovetelménye, hogy a leltarfelvételi bizonylatokat és egyéb dokumentacidkat
(Jegyzdkdnyvek, kimutatasok) el6iras szerint, egyértelmiien és hidnytalanul kell kitolteni.

7) A leltarnak tartalmaznia kell:

a) a koltségvetési szerv megnevezését;
b) a leltar megjelolését;
¢) aleltarozasi hely (leltarkorzet) megjel6lését;
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d) a bizonylatok sorszamat;

e) aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat;

f) aleltar fordulonapjat;

g) a leltarozott eszkozok és forrasok meghatarozott korét;

h) a leltarozott eszk6zok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Ssszértékeét;

1) aleltarkiilénbdzetek (hidnyok és tobbletek) kimunkalasat;

j) a leltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kotelezett
személyek alairasait.

8) A leltarnak lehetdvé kell tennie:

a) a kényvviteli mérleg valddisdganak alatdmasztisat,

b) a f6kdnyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossigénak, egyezdségének
ellen6rzését,

c) a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

d) a leltari eltérések kimutatasat, a leltarnak megfelel6en a nyilvantartdsok tényleges vagyoni
helyzetének megfeleld rendezését,

e) akoltségvetési szerv vagyondnak védelmét,

f) a munkavallal6i, hallgatéi felelésok elszamoltatasat kartéritési/ biintetdjogi/ munkajogi
szempontbol.

1.3.5. 4 leltarozasra vonatkozé szabdlyok

1.3.5.1. Leltirozasi litemtervek készitése

1) A Szabdlyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltirozas megfelelé elékészitése
érdekében a Leltarellenérzési Csoport vezetje a hatarid6re térténd megvaldsitas érdekében az
egyetemi leltarozasi litemterv alapjan két, eltér6 id6pontban dsszeallitandé iitemtervet koteles
késziteni. Mindkét litemtervnek legalabb a kévetkezoket kell tartalmaznia:

a) a leltarozasi egységek, korzetek felsoroldsat
b) a leltdrozas Utemtervét (naptari idopontokra lebontva), rogzitve a kezdés és befejezés
idOpontjat

2) Mindkét iitemtervet a Gazdasagi Foigazgatdé egyetérté alairasat kovetden az Egyetem
Kancellarja hagyja jéva.

3) Targyr eszkozok leltirozasara vonatkozé leltarozési iitemtervet, amelyben a szervezeti
egységeket évenkénti bontdsban jeloli ki a leltdrozds végrehajtdsara. A targyi eszkozok
leltarozéséra vonatkoz6 itemterv elkészitését és jovahagydsat a targy év januar 15-ig
teljesiteni kell.

4) Az év végi, és fordulonappal végrehajtandé készletfelmérésekre vonatkozé leltirozasi
Utemtervet a targy év szeptember 30-ig koteles elkésziteni.

5) A sajatos helyi korilményekre, valamint a tulajdon védelmére tekintettel a Kancellar
rendkiviili leltarozast rendelhet el.
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1.3.5.2. A leltarozasi egyseégek (korzetek) kijelolése

1) Evkozi folyamatos leltdrozési rendszerbe tartozé egyseégek, klinikdk, intézetek, szakképzs
iskolak és egyéb szervezeti egységek. Az ide sorolt leltari egységek eszkdzeinek rendszeres és
folyamatos szdmbavételét az Egyetem leltarozasi terve alapjan joévahagyott leltarozasi
litemterv szerint a kijelolt szervezeti egységek végzik.

2) Fordulénapi, év végi vagyonmegallapité leltrozasra kotelezett szervezeti egységek,
készletez6 helyek. Ide tartoznak a kozponti készletezést ellatd raktarak, munkahelyek,
pénziigyi €s elszamolasi kotelezettségeket teljesitd, és elszamold szervezeti egységek. Az ide
sorolt egységek forduldnapi vagyonmegallapité szambavételi munkafolyamatait a kiadott
leltarozasi utasitas szerint leltarozoé szervezetek végzik.

1.3.5.3. Leltarozasi utasitas és megbizasok kiadasa

1) A leltarozasi litemterv jévahagyésat kdvetGen a szervezeti egységeket a Leltarozasi utasitasban
kell értesiteni a leltdrozas elrendelésérdl, kezdési és befejezési hataridejérol. Ez tartalmazza a
leltarozasért felelds vezetd, és a megszervezésért, lebonyolitasért felelés személyeket is.
Késziil: 2 példanyban,

Kapjdk: szervezeti egység vezetdje, Leltarellendrzési Csoport irattarozasra.

2) A targyi eszk6zokre vonatkozé leltirozasi utasitds jelen Szabalyzat 2. sz. melléklete szerinti
szerkezetben, az iitemterv alapjan késziti el a Leltarellendrzési Csoport. Az utasitiasok
alairdja a Pénziigyi Igazgato.

3) A készletfelmérésekre vonatkozd utasitdst a készletekre vonatkozd tartalommal a
Leltarellendrzési Csoport allitja 6ssze, alairdja a Pénziigyi Igazgato.

4) Az egyéb eszkdzokre és forrasokra vonatkozo utasitist a Pénziigyi Igazgaté adja ki.

5) A szervezeti egység vezetGjének a leltdrozasban részvevBket a 3. sz. melléklet szerinti
megbizolevéllel kell ellatni.

Késziil: 1 példanyban,
Kapjak: megbizottak, Leltarellendrzési Csoport.

6) A leltarellendrok részére megbizdlevelet a tervezett leltirellendrzések, varatlan ellendrzések,
kozponti raktarak, és specidlis készletezd helyek raktdri készleteinek leltarozasakor
leltarellendronként 1 példanyban a Pénziigyi Igazgaté adja ki. A megbizélevélnek tartalmaznia
kell az ellendr nevét, a leltarozéd egység nevét, az ellenérzés megkezdésének és befejezésének
id6épontjat, az ellentrzés céljat.

1.3.5.4. Az elbkészités tovabbi feladatai

1) A targyi eszk6zoket leltarozo szervezeti egységnél
2) A leltdrozast az Egyetemen hasznélatos SAP rendszer AM-alleltari modul alapjan kell
elkésziteni.
a) Az egyezdségrodl a 4. sz. melléklet felhasznalasaval a felelds szamado a kitlizott leltarozast
megelozo 2 munkanappal elkésziti az Egyez6ségi nyilatkozatot.
Késziil: 2 példanyban,
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Kapjak: Leltarellendrzési Csoport, Szervezeti egység.

b) A szervezeti egység feliilvizsgalja a kdlcsonadott egyetemi tulajdont targyakrdl vezetett
nyilvéntartasokat (engedélyek évenkénti megujittatasa), elokésziti a javitasba, adott targyak
atvételi elismervényeit.

c) Alleltaranként rendezi a vagyontargyakat.

3) Kozponti készletezd helyek feladatai
A leltirozds megkezdésérol szolé utasitas kézhezvétele utan az alabbi el6késziileti
munkakat kell a raktarvezetének végrehajtani:
A leltarozds megkezdése elStt koteles minden készletmozgast lekonyvelni, amelyet
kovetden a Leltarellenérzési Csoport a leltdrozashoz szitkséges nyomtatvanyokat
rendelkezésre bocsatja.

1.3.5.5. A nemzeti vagyonba tartoz6 befektetett- és forgdeszkdzok el6készitése

1) A leltarozas megfelel6 elokészitésével biztositani kell, hogy
a) aleltarozasbodl eszkoz ne maradjon ki,

b) minden eszkéz csak egyszer keriiljén felvételre,

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

2) A leltarfelvétel megbizhat6, zokkenSmentes, gyors lebonyolitisa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kivetkez6 szempontok szerint kell leltarozasra eldkésziteni:

a) A készletek kozott egyértelmiien el kell Kkilloniteni a szervezeti egységnél a
hasznilhatatlanna, a csdkkent értékiivé, és a feleslegessé valt eszkdzoket, és ezek
selejtezését a leltarozas megkezdése el6tt le kell bonyolitani.

b) A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a szervezeti egységnél tarolt, de
nem a tulajdonat képezd atvett targyakat.

¢) A szervezeti egység altal javitdsra, tarolasra, bérbe, bizoményba 4tadott eszkozoket a
leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadds, a javitdsra tortént 4tadas stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentdlni kell.

d) Biztositani kell az eszkozk fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
dobozokban, ladakban, zsakokban, horddékban, iivegekben tarolt és a tiroldn feltiintetett
mennyiség alapjan leltirozhat6 készletek esetében az el6készités soran olyan elrendezést
kell ~biztositani, hogy a leltirozék a csomagolds sértetlenségérél konnyen
meggybz6dhessenek, tovdbba, hogy a készletféleség azonositdsira és mennyiségére
vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informécidk jol olvashatéak legyenck.

3) A leltarozas idStartama alatt a targyi eszkozok, készletek mozgdsa nem megengedett.
Amennyiben ez az eldirds az egészségiigyi tevékenység folyamatos ellatdsa miatt nem
teljesithetd, az eljaras a kovetkezo:

a) Eszk6zoknél, az Egyezoségi nyilatkozat datuma az a hatarpont, amelynél kezdddik a leltar,
miutdn megallapitist nyert, hogy az alleltarba kihelyezetlen eszkozok jegyzéke nulla,
egyeznek a konyvviteli adatok a szervezeti egység adataival. Az ezt kivetd beérkezés, 1j,
leltar utani beszerzés. Mobil eszkozre vonatkozodan, azok koévethetdsége érdekében az
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alleltar felelds koteles nyilvantartasi flizetet vezetni a targyi eszkdz atadas-atvételi
idGpontjarol, az atvevo személy alairasaval ellatva,

b) Raktari készleteknél a leltdr forduldnapja az a datum, amelytél az MM-modulban
kényvviteli zarlat van, az 0j készlet bevételezése a leltarozas utan torténhet.

1.3.6. A vonalkoddal tamogatott leltarozds

1) A vonalkdéd alkalmazasdhoz készitett segédletek az Informatikai Igazgatésag honlapjan
SAP/Felhasznaloi segédletek-oktatéanyagok /AM modulban, és a textilidk kezelésére
vonatkozéan az MM modulban rendelkezésre allnak.

2) Elokészit6 feladatok:

a) Leltarellendrzési Csoport feladatai:
aa) leltarbizonylat generaldsa a szervezeti egységgel tortént egyeztetésnek megfelelden,
amennyiben valamennyi targyi eszkoz alleltari kihelyezése megtortént,
ab) a vonalkdd olvaso terminalra a leltarkorzet, alleltari adatainak ratoltése,
ac) leltarbizonylattal felt61tott vonalkdd olvasé atadasa jegyz6konyv alapjan.
b) Szervezeti egységek feladatai:
ba) a Leltarfelvételi iv (készletfelvételi lap) nyomtatdsa az SAP rendszerb6l. Tranzakcio:
ZMAI_LELTIV, kinyomtatdsa nem kdételezd, vezetni nem kell, kivéve, ha leltarellendr
is részt vesz a leltarozasban,
bb) az eszk6zdket vonalkdddal kell ellatni, azokat a vonalkodokat, amelyek a targyakra
nem ragaszthatdak fel (ilyenek a sterilizalandé eszk$z6k, miivészeti alkotasok, stb.) a
leltarozasi bizonylaton, alleltarkonyvben kell hagyni ,
be) a fellelt eszk6zok vonalkddjainak beolvasasa a terminalba, a vonalkdddal el nem latott,
tovabba a leltarkorzetben nem nyilvantartott eszkozoket a készletfelvételi lapra fel kell
vezetni,
bd) a leltarozas befejezését kdvetden a vonalkdd olvasdt a felelés személynek be kell vinni
a Leltarellenorzési Csoportnak.
3) Az adatok betdltése az SAP rendszerbe:
a) Leltarellen6rzési Csoport feladatai:
aa) beolvassa a leltarozott eszkdzoket az SAP rendszerbe
ab) a készletfelvételi lap alapjan rogziti az SAP rendszerbe a tobbletként fellelt eszkdzoket
ac) elékésziti a leltardsszesitdt (az Osszesité kinyomtatasa a szervezeti egység feladata),
leltareltérés listat, melyeket jegyzOkonyv kiséretében atad a Haloézat Irdnyitasi
Igazgatoknak/Tomb  Igazgatoknak/Gazdasagi  IgazgatOknak/Vezeté — gazdasagi
koordinatoroknak/Hivatalvezetoknek/felelds szamadénak.
b) Szervezeti egységek feladatai:
ba) az adatokkal kitoltott Leltarfelvételi iv nyomtatasa, amely a készletfelvétel eredményét
mutatja. Tranzakcié: ZMAI_LELTIV_ERED,
bb) a leltarfelvételi ivet/készletfelvételi lapot az alleltar felel6sokkel ala kell iratni, és a
Leltarellenérzési Csoportnak az eredetei példanyat megkiildeni.
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1.3.7. Leltarbizonylatok

1) A leltarfelvétel dokumentéldsira alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve —
nyomtatvanyok, és kiilonbdzé dokumentumok (pl. nyilatkozatok, jegyz6kdnyvek) lehetnek. A
bizonylatoknak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallénak kell lenniiik.
A leltérozas megkezdése el6tt a leltarbizonylatokrdl a leltérozas vezetdje gondoskodik.

2) A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szamv. tv.
166, és 167. §-ban — a szamviteli bizonylatokra — eldirt kdvetelményeknek. A leltarozasban
felhasznélt bizonylat szigort szamadasi kiotelezettség ald vont bizonylatnak minésiil. A
leltarfelvételi iveknél, nyomtatvanyoknal a sorszdmozas folyamatossagét ellendrizni kell. Az
esetleges hianyt, vagy egyéb eltérést jegyz6konyvben kell régziteni.

3) A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokon fel kell jegyezni:

a) aleltarozasi egységet (korzet, alleltr) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik,
b) aleltdrozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
c) aleltar forduldnapjat.

4) A leltarral kapcsolatban késziilt okmanyok kitoltését, alairasat kék szind tollal kell elvégezni,
Javitast csak szabélyszeriien, a hibas bejegyzés 4thtzasaval, és f51é frasaval szabad alkalmazni.
A javitast végzd személynek kézjegyével kell a javitdst igazolni. A javitast minden esetben
ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utélag ellenérizhetd legyen.

5) A leltarivek iiresen maradt sorait 4tlosan 4thuzva kell érvényteleniteni. A leltari
nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazoldsaként — az alleltarfelelésnek és a
Hal6ézat Irényitasi Igazgatok/Témb Igazgatok/Gazdasigi Igazgaték/ Vezetd gazdasagi
koordinatorok/Hivatalvezetok/felel6s szdmaddnak ala kell irni. Az alairdsoknak olvashatéknak
kell lenniiik, szigndt hasznalni nem szabad.

6) A leltdrozasok végrehajtdsanal a Szabalyzatban felsorolt szadmitégéppel eldallitott (SAP
rendszer) és (régi) formanyomtatvanyok azonos tartalmi nyomtatvanyai is hasznalhatéak.

7) A leltarozasoknal felhasznalt, az elSirasoknak megfeleld tartalommal kitsltstt (leltdrozas
helye, leltari szam, készletmegnevezés, elétalalt és nyilvantartas szerinti mennyiség, tobblet,
hidny), és a leltdrozasban résztvevé személyek aldirasaval ellatott nyomtatvanyokat leltarozési
bizonylatnak kell tekinteni, kezelni és irattdrozni.

8) A Ileltarozas befejezését kovetden az alleltarfelel§sok nyilatkoznak a leltirfelvételrdl, és a
leltarozas befejezésérol jegyzokonyvet kell felvenni.

9) A leltarozasi bizonylatot aldird személyek a bizonylatban szerepld adatok hitelességéért,
valodisagéaért anyagi, és biintetdjogi feleldsséggel tartoznak.

1.3.8. 4 leltarfelvétel ellendrzése, leltdrellendrok feladatai

1) A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellenérzést igényld
feladat. Ennek sorén ellenérizni kell:
a) a leltarozasi iitemterv betartasat,
b) a leltarozésra var6 készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban vannak-e,
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2)

3)

1)

2)

1y

2)

¢c) sziroproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabélyszerlisége, megnevezés ¢s azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelslése),

d) a leltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellen6rzés megtorténtét az ellen6rzott leltari tételek leltdrbizonylatain

alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellen&rzése soran vizsgélni kell kiilondsen:

a) a leltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljeskorliségét,

b) a leltireltérések  megallapitdsdnak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszeriiségét,

¢) a leltarkiértékelési kiilonbozetek (hidnyok, tobbletek) okainak megfeleld kivizsgilast,

d) a végleges eltérések konyvviteli elszdmolasanak megtorténtét és helyességét,

e) a feleldsdkkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd osszeg
meghatdrozasanak helyességét (pl. figyelembe veheté forgalmi veszteség) és
torvényességét.

1.3.9. Leltdrozadsok lebonyolitdsa
1.3.9.1. A leltarozdk magatartisa

A leltarozasban résztvevé személyek a leltirozds soran kételesek a mindenkori utasitisnak
megfelelben eljarni és olyan magatartast tanusitani, amellyel biztosithat6 a tulajdonvédelem, a
valds helyzetnek megfelel6 szambavétel.

A leltarozast lebonyolité személy munkakorébdl eredéen a végzett munkajaért
munkajogifelelésséggel tartozik. A leltdrozas soran tapasztalt mindazon kériilményt, mely a
leltarozas szabalyszerii lebonyolitisat és megbizhatosagat zavarnd, koteles a szolgalati tt
betartasaval, felettesével kozolni a sziikséges intézkedések megtétele érdekében. Amennyiben
a leltaroz6 a leltarozas megbizhatsagat zavard kériilményeket felettesének nem jelenti, azokat
elhallgatja, vagy bejelentés esetén az intézkedésre jogosult vezetd a sziikséges intézkedéseket
nem teljesiti, a mulaszté személlyel szemben munkajogi eljarast kell alkalmazni.

1.3.10. Vagyontargyak szambavétele

Az elrendelt leltarozas lebonyolitasara kiadott utasitast (leltarelrendelést) kévetden a Halézat
Iranyitdsi  Igazgatok/Témb  Igazgatok/Gazdasagi  Igazgatok/  Vezetd  gazdasagi
koordinatorok/HivatalvezetSk/felel6s szamadok iitemtervet készitenek, ebben rogzitik az
egyes alleltarak leltarfelvételének sorrendjét és idejét, melyet az alleltarfelel6sok
alairasaikkal igazolnak.

Ennek 1 példanyét a leltarfelvételek megkezdését megel6zden a Leltarellendrzési Csoportnak
megkiildik.

Az itemterv alapjan a Halozat Iranyitdsi Igazgatok/Témb Igazgatok/Gazdasagi Igazgatok/
Vezetd gazdasagi koordinatorok/Hivatalvezetdk/felelés szamad6é feladata, hogy az
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alleltarfelel6soket leltari targyaik rendezésére, a kolcsonadott, valamint javitisba adott
targyak okmanyainak rendezésére felszolitsa.

3) Ezt kbvetben kell megkezdeni a vagyontargyak szambavételét, leltirozasat az alleltarfelelds,
illetve a vagyontirgyak, készletek kezelésével és megOrzésével megbizott személy
jelenlétében.

4) A leltarozassal megbizott személy kotelezettsége, hogy helyiségenként tételes szambavétellel
megallapitsa a ténylegesen elétalalhaté készleteket, az értesitésben (elrendelés) feltiintetett
eszkozokre, vagy készletekre vonatkozdan.

5) A leltarozasnak ki kell terjednie a gyari szdmokra, tipusokra és egyéb jellemz6 adatokra,
valamint a tartozékokra is.

6) A helyiségenként ténylegesen elStaldlt mennyiségeket Osszesiti és Osszehasonlitia a
nyilvantartds szerinti készletekkel. Az eltéréseket ismerteti a felelds vagyonkezelével
(alleltarfelelds, raktaros).

7) Amennyiben a vagyonkezel6 a megéllapitott eltérésekkel nem ért egyet, tigy a vitatott
készletekre vonatkozéan még a leltarozott helyiségek elhagyésa el6tt a leltarozast meg kell
ismételni és az gy megéllapitott eredményt kell véglegesnek tekinteni.

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

9) A Leltarellen6rzési Csoport, a megkiildott leltarozasi iitemterv folyamatos figyelemmel
kisérésével, szuréprobaszerlien részt vesz 1-1 alleltar készletfelvételén, mely soran az
ellenorzésre kijelolt leltarellendr alairdsaval koteles igazolni a készletfelvételi lapokat.

10) Az azonos leltari korzeten beliil kiilon-kiilén felleltirozott azonos vagyontirgyak vagy
készletek mennyiségét (kisértéki targyi eszkozok) a leltdrozas eredményeinek rogzitése utan
az eszkoznyilvantartasi program Gsszesiti (SAP).

11) Az Osszesités megtorténte utdn mér leltari korzeti szinten kell a ténylegesen el6talalt és a
nyilvantartas szerinti készletek kozotti eltéréseket megallapitani.

12) A leltarfelvételi Osszesit6t a Halozat Irdnyitasi Igazgatok/Témb Igazgatok/Gazdasagi
Igazgatok/ Vezetd gazdasagi koordindtorok/Hivatalvezetok, vagy felelds szamadoé irja al4, a
szervezeti egység bélyegz6jével ellatva.

13) A megallapitott tobbletekrdl és hidnyokrdl nagy és kisértéki targyi eszkdz, anyagok eltérési
kimutatast kell késziteni 3 példanyban az eszkdznyilvantartasi programbél. (SAP)

14) Az Eltérési kimutatisokat a Halézat Irdnyitasi IgazgatOk/Témb Igazgaték/ Gazdasagi
Igazgatok/ Vezetd gazdasagi koordinatorok/Hivatalvezetdk vagy a felelds szamadé, valamint
tudomasul vétel végett a leltarozott szervezeti egység vezetdje irjak ala.

15) Az eltérések megallapitdsa utdn a leltdrozas befejez8dott és errél a Szabalyzatban eldirt
jegyzokonyvet kell elkésziteni.

16) El kell késziteni a Halozat Iranyitasi Igazgatoknak/Témb Igazgatoknak/ Gazdasagi
Igazgatoknak/ Vezetd gazdasigi koordinatoroknak/Hivatalvezetoknek vagy a felelés
szamadonak, a feltart eltérésekre a tételes, okmanyokkal alatdmasztott igazold jelentést is.
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1.3.11. Az adatok feldolgozasa, értékelése

1) A Szamviteli Osztaly az Sztv-ben foglalt eldirdsoknak megfeleld eszkdznyilvantartast vezet a
leltarozott eszkdzokrdl, igy a feldolgozas soran a tényleges eszkdzallomanyt kell 8sszevezetni
a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

2) A mennyiségi leltarfelvételek készletfelvételi lapokon torténik az eszkdznyilvantartasi
program alkalmazasaval (SAP).

3) A leltarozasok sordn készitett bizonylatokat és iratokat, tovabbi feldolgozasra a
Leltarellenérzési Csoportra kell megkiildeni a leltarozas befejezését elrendeld hataridore.

4) A leltar feldolgozésa (értékelése) soran, amennyiben ténylegesen megéallapithat6, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.

5) Rendezni kell a kompenzalhat6 eltéréseket is. Kompenzalni csak olyan eszkdz esetében lehet,
amelyek megkdozelitden hasonlé mindségiiek, értékiiek, rendeltetésiiek, azonos cikkcsoportba
tartozo, €s emiatt Osszetéveszthetd, ugyanazon leltarkorzetben, raktarban az egyik eszkodz-,
készletféleség hiany, a masikndl ugyanakkor tobblet. A hidnyt csak a tobblet mennyiségében
lehet kompenzélni.

1.3.11.1.A leltarozasi bizonylatok feldolgozasa

A leltarozasok soran készitett bizonylatokkal a Leltarellenérzési Csoportnak az alabbi feladatokat

kell a bizonylatok atvételét kovetd 10 munkanapon beliil végrehajtania:

a) A beérkezett bizonylatok formai, szamszaki és tartalmi feliilvizsgalata az eldirt
kovetelményeknek megfelelden.

b) A készletfelvételi lapok eredményeinek rogzitése utdn a leltarfelvételi sszesitd, Eltérési
kimutatas elkészitése

c) A megallapitott eltérésekkel kapcsolatban adott igazol6 jelentések elfogadhatésdganak
biralata.

d) A leltarkiilonbdzetek szerinti kompenzalasi vizsgalata. Ezek alapjan az Eltérési kimutatasok
sziikkségszerinti mddositasa, a végleges eltérések megallapitdsa, ezt kdvetden a zaradékolas
elkészitése. A kompenzalhaté tételeket az Eltérési kimutatdsok (kdnyvelési felad4sok)
zaradékaban tételesen fel kell sorolni.

e) A leltdrozas ¢értékelését kovetd Feliilvizsgalati jegyzOkonyv ©Osszeallitisa a feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében

D) A felilvizsgélati jegyzokonyvben felsorolt intézkedést igénylé megallapitiasok alapjan a
realizald levél elkészitése. A realizalé levélben kell k6zolni a leltarozas sordn feltart vagyon,
nyilvantartasbeli, munkakori, ellendérzési, bizonylati fegyelem, eszkoz kezelési és egyéb
hidnyossagok felszdmolasdra vonatkozo intézkedéseket, megadva azok végrehajtisanak
hataridejét, valamint a feleloés személyek megjelolését. Intézkedni kell a zaradékolt eltérési
kimutatasokban régzitett eltérések konyvelési feladatainak végrehajtasara.
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1.3.11.2. Az Eltérési kimutatasok, realizal6 levél jovahagyasa, alairdsa

A zaradékkal ellatott Eltérési kimutatdsokat a Leltarellendrzési Csoportvezetd lattamozasa utdn a
Szamviteli Osztalyvezet$ és a Pénziigyi Igazgatd hagyjak jova. A realizald levelet a Pénziigyi
Igazgatd irja ala.

1.3.11.3.A leltarozasi bizonylatok és iratok tovabbitisdval és irattArozasaval
kapcsolatos feladatok

1) A Leltarellenérzési Csoport a jovahagyas utan a realizalé levelet és a zaradékolt Eltérési
kimutatdsok 1-1 példdnydt megkiildi a leltarozott egység vezetdjének az intézkedések
végrehajtasa érdekében.

2) Az Eltérési kimutatasok 1 példanyat a Szamviteli Osztalynak kell tovabbitani kényvelés
céljabol.

3) A leltarozas soran készitett bizonylatokat és iratokat, valamint a realizalas alkalméaval késziilt
¢s zaradekkal ellatott iratokat a Leltarellenérzési Csoport kezeli és irattirozza 8 évig.

1.3.11.4.A leltar értékelése

1) A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkdzdknek tényleges mennyiségi felvétellel, vagy
folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan megéllapitott mennyiségi adatai, illetve a csak
¢értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a meérleg fordulénapjan meglévéd
alloménya értékének meghatarozasat jelenti.

2) A leltar tételeinek értékelése az Szamv. tv., az Ahsz. eszkozok és forrasok értékelésére
vonatkozé eldirasainak figyelembe vételével torténik, melyet a Szamviteli Szabélyzat
tartalmaz.

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

1.3.12. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszdmoldsa

1) A realizalo levél mellékleteként megkiildott eltérési kimutatisokban rogzitett eltéréseket
(tobbletek, hianyok) a nyilvantartasi rend helyreéllitdsa érdekében a Szamviteli Osztdlynak a
havi zéirds id6pontjéig le kell konyvelni, majd a Halézat Iranyitasi Igazgatéknak/Tomb
Igazgatoknak/ Gazdasagi Igazgatoknak/ Vezetd gazdasagi
koordinatoroknak/Hivatalvezetbknek vagy a felelés szamaddénak az alleltarakban
haladéktalanul rendeznie sziikséges.

2) Ezzel egy idOben a korzeti Halézat Iranyitdsi Igazgaték/T6mb Igazgatok/ Gazdasagi
Igazgatok/ Vezetd gazdasdgi koordinatorok/Hivatalvezet6k vagy felelds szamadé kételes
gondoskodni az egyes alleltarakban megallapitott eltérések atvezetésérdl 1 héten beliil. Ennek
megtorténtét az alleltarfelelos és a felelds szamadoé ellenjegyzéssel tartozik igazolni.

3) Ha a leltarozott eszkdz6k tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi és
értékbeli  nyilvantartdsban szereplé mennyiségektél (magasabb vagy alacsonyabb),
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leltartobblet, illetéleg leltarhiany keletkezik. A leltar tobblet az eszk6zok értékét noveli, a
leltarhiany kényv szerinti értéken az eszk6zok értékét csékkenti.

4) A leltartobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci értéken kell
kimutatni az eszkézok kozott, illetbleg felvenni a mérlegbe, amelyet a Hal6zat Iranyitasi
Igazgatok/Tomb Igazgatdk/ Gazdasagi Igazgatok/ Vezetd gazdasagi
koordinatorok/Hivatalvezetdk hataroznak meg irasban a Szamviteli Osztaly felé.

1.3.13. A leltar, fokonyv és az analitikai nyilvantartds adatainak egyeztetése

1) Az 1y targyi eszkoz rendszerben (SAP) a Szamviteli Osztdly minden gazdasagi eseményt
ler6gzit, melyet a szervezeti egységek azonnal latnak, ezt helyezik alleltirba, egységes
adatbazisban térténik a feldolgozas.

2) Az Egyetemnél alkalmazott sajatos leltarozasi rendszert figyelembe véve a kényvviteli és a
korzeti 4allomany - nyilvantartdsok, valamint a korzeti és alleltari 4allomény-
nyilvantartasadatainak egyeztetése a leltarozasrdl sz6lo utasitast kdvetGen tobbségében az
tigynevezett elokészitési folyamatokban megtorténik, ezért a tényleges allomanyfelvétel
idejére altalaban egyeztetett konyvszerinti allomany biztositott.

3) Ez a konyvszerinti allomany lehetdséget nylijt a mennyiségi felvételt kovetden az eltérések
helyszini és azonnali kimutatdsira. Esetleges eltérés el6fordulasa esetén konyvviteli és a
korzeti allomany nyilvantartasok leltarozasat kdvetden utdlagos egyeztetést, a leltarozast
kovetden 30 napon beliil kell végrehajtani.

4) A részletes targyi eszkozok leltarahoz kapcsolédé nyilvantartas:

a) nyilvantartasi szam,
b) fokdnyvi szdm,

c) szervezeti egység,
d) brutto érték,

e) értékcsokkenés,

f) netto érték.

5) A leltarozasi eredmény és az analitikus és f6konyvi szamlék kozotti egyezOséget, az esetleges
forgalmat ¢s indokolt helyesbitéseket kovetden biztositani kell attél fiiggetleniil, hogy a
leltarozas az évkozi folyamatos, vagy az év végi vagyonmegéllapité leltarozasi rendszerben
tortént meg.

6) Az év végi mérleg valddisidganak alatdmasztasa érdekében a leltarozast kovetden a forgalom
lekényvelése a korzeti és a Szémviteli Osztaly altal vezetett nyilvantartdsokon azonos
bizonylatok alapjan torténik. fgy a forgalmak levezetése a leltdrozés és az év végi allapot
kozott biztositott, ami az év végi tényleges vagyonallapotot adja.

7) Fentiektol eltéroen kell eljarni az egyeztetés sordn a pénziigyi eszkozok, kintlévOségek,
kotelezettségek, tartozasok stb. vonatkozasaban. Az egyéb eszk6zok és forrasok leltirozésa
magaba foglalja az egyeztetési folyamatot is, mivel az analitikus nyilvantartasokrdl a
szamlarendezéseket kovetben a mérlegsoroknak megfelelden kivonatot kell késziteni a jogi- és
természetes személyek nevére, tartozdsanak, kovetelésének feltiintetésével. Az igy elkészitett
kivonatokat egyeztetni kell a vonatkozé fokonyvi szamlakkal.
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8) Az esetleges eltéréseket vizsglni és rendezni kell mivel a mérleg alapjaul, mint leltari
bizonylat csak egyezé kivonat fogadhaté el.

1.3.13.1.Egyéb eszkdzk és forrasok egyeztetése a f6konyv €s az analitika kdzott

1) A feladat az analitikus kimutatasban szerepld egyetemi tokebefektetésre vonatkozoé adatoknak,
a pénziigyi szamvitel és a koltségvetési fokonyvi konyvelés allomanyi és forgalmi szamlaival
torténd egyeztetését jelenti.

2) Az egyeztetés kiterjed:

a) a részesedések nyitdé nyilvantartasi értékét mddositd, év kdzben nyilvantartasi értéken
elszamolt névekedések és csokkenések egyezdségének megallapitasara,

b) az értékvesztés nyité allomanya egyezdségének megallapitisara,

c) a veszteség rendezésére targy ¢évben teljesitett potbefizetések egyezdségének
megallapitasara,

d) az el6z6 év(ek)re vonatkozoan jovahagyott osztalék befizetésébodl szarmazé bevétel
egyezOségének megallapitisara,.

¢) az €l6zb év(ek)re vonatkozéan jévahagyott osztalék még meg nem fizetett dsszegének a
kovetelésekkel valé egyezoségének megallapitasara.

3) Az egyeztetésért felelds: Pénziigyi Osztaly — osztalyvezetd.

1.3.14. A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozok és forgdeszkozok
leltarfelvételének elokészitésének, végrehajtdsdnak és a leltar feldolgozdsdnak
ellendrzése

1) Az évkozi folyamatos és vagyonmegallapito leltarozas alkalméval a targyi eszkozok, valamint
anyagkészletek vonatkozdsdban a Leltarellendrzési Csoport vezetdje, vagy a megbizott
leltarellendr gyakorolja az ellenrzést.

2) Pénziigyi és egyéb eszkozok, forrasok leltdrozasanak folyamatos ellendrzését és az egyes
nyilvantartasok egyeztetésének feleloseit a Szamviteli Szabélyzat tartalmazza.

3) A hatariddre el nem végzett nemzeti vagyonba tartozé eszkdzokkel kapcsolatos leltarozasokrdl
a Leltarellenérzési csoport negyedévenként tajékoztatja a Pénziigyi Igazgatdt, aki felszélitja a
szervezeti egység vezetdjét az elmaradas potlasara. Amennyiben a felszolitds eredménytelen, a
Pénziigyi Igazgat6 koteles a Gazdasdgi FOigazgatdt tajékoztatni, tovabbi intézkedés céljabol,
hogy a hataridére végre nem hajtott leltarozésok soron kiviili potldsa az éves szamviteli
zarasig megtorténjenek.

4) A targyévben készitett nemzeti vagyonba tartozé targyi eszkdz és a nemzeti vagyonba tartozé
forgbeszk6zok (készlet) leltdrak tapasztalatairdl a LeltarellenSrzési Csoport vezetdje éves
beszamolo jelentést készit a Pénziigyi Igazgato és a Gazdasagi Foigazgatd részére.
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1.3.15. Kartéritési felelOsség, kareljdaras

1) Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazésra, vagy kezelésre szabélyszeriien atadott és atvett
anyagban, 4ruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csOkkenés ¢s a kezeléssel jaré veszteség mértékét (forgalmazasi veszteség) meghaladoé hiany.

2) A leltarhiany Osszegét leltarfelelésonként kiilon-kiilon jegyzO6konyvben kell rogziteni. A
jegyzdkonyvnek legalabb a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a) jegyzékonyv készitésének helye és id6pontja,

b) jelenlévok nevét, alairasat,

c) a leltarfelelSs terhére megallapitott leltarhiany 5sszegét,
d) a leltarfelel6s nyilatkozatat.

3) A jegyz6konyvben foglaltak alapjan a munka torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi 1. tdrvény
182. §-ban foglalt feltételek megléte esetén a pénziigyi igazgaté kezdeményezi a szervezeti
egyseg vezetOjénél a feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat.

1.3.15.1.Kértéritési felelosség

1) A szabélyszerlien lebonyolitott leltar alapjan éatvett targyakért, anyagokért a munkavallalot
anyagi ¢€s biintetdjogi feleldsség terheli.

2) A felelosség létrejottének elengedhetetlen torvényi feltétele, hogy a munkavallalo a
munkaltatoval leltarfelelésségi megéllapodast kissén. A megallapodasban meg kell hatarozni
a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalo felelosséggel tartozik. A
leltarfeleldsségi megallapodast irasban kell megkstni valamennyi munkavallaléval.

a) kozponti kezelés(i raktarakban

b) készletez6 helyeken

3) Az irasba foglalds elmaradasédnak kovetkezménye, hogy a munkavallaléval szemben leltari
felelsséget érvényesiteni nem lehet.

4) Raktari dolgozok anyagi felel6ssége
a) A raktari dolgozok anyagi felelosségét az Egyetem mindenkori hatélyos Kollektiv

Szerzédése szabdlyozza.

b) Raktari dolgozdk alatt kell érteni az Egyetem kdzponti — klinikai és intézeti raktarainak
vezetdit, valamint beosztottaikat, akik a raktari készletekkel kozvetlen kapcsolatban
vannak.

¢) A raktari dolgozokat munkaba allasukkor a gazdasagi -, illetve osztalyvezetdknek azonnal
tajékoztatni kell az altaluk kezelt raktari készletekért fennalld anyagi feleldsségrol a
mindenkori érvényben 1évd jogszabilyok szerint. Ugyanakkor kell ismertetni a raktari
dolgozdk feladataival kapcsolatos elbirasokat.

5) A raktari dolgozdk leltarfeleldsségi megéallapodast kotelesek alafmi. A leltarfeleldsségi
megallapodast az 13. sz. melléklet szerinti formaban kell 3 példanyban kiallitani. Alleltar-
felelosok anyagi felelossége
Az alleltarfeleldsok az alleltarban rogzitett €s leltarilag atvett vagyontargyakért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartoznak. A feleldsségre vonds kategéridi a feltart hidny
személyenként Gsszesitett értékeit mutatja:
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a) 10 000,- Ft alatt a személyi felel6sségre vonas nem sziikséges,

b) 100 000,- Ft alatt a személyi feleldsségre vonas a szervezeti egység vezetdjének hataskore,

¢) 100 000,- Ft felett a személyi felel6sségre vonds minden esetben kotelezd a munkaltatéi
jogkor gyakorléja részérdl.

d) A munkavallalék korlatozott anyagi felel6sségét szandékos karokozas esetén alkalmazni
nem lehet. Az anyagi felelosség mértékét a munka térvénykdnyvérdl szolé 2012. évi 1.
térvény és a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

6) Személyi hasznélatra 4tvett targyakért fennall6 feleldsség

a) A dolgoz6 az altala személyi hasznélatra 4tvett munka- és véddruhaért, munkavédelmi
eszkozokért, szerszdmokért, (mobil telefon, lap-top, palm-top stb.) felszerelési eszk6zokért,
vétkességre tekintet nélkiil anyagi felel6sséggel tartozik.

b) A személyi hasznélatra atvett targyakban bekovetkezett hidnyok esetében a teljes anyagi
feleldsség elvét kell érvényesiteni.

¢) Mentesiil a dolgozé a felel6sség aldl, ha a hidnyt vagy kart altala elharithatatlan kiilsé ok
idézte el6, amit a dolgozo kételes hitelt érdemlé médon igazolni.

7) A leltarhianyért fennéllé feleldsség feltételei:

A leltarhidnyért kartéritési felelosség a kizalkalmazottal szemben akkor érvényesithetd, ha

a) a kozalkalmazott munkaltatoval leltarfelel6sségi megallapodast kotott

b) a leltari készletet szabalyszerlien atadtak, atvették

¢) a leltarhidnyt a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel soran megallapitottak,

d) a kozalkalmazott legalabb a leltariddszak felében, a leltarfelelosségi megallapodasban
meghatarozott munkakérben (munkahelyen) dolgozott,

e) az atvett dolgok 6rzésének, kezelésének kizarolagossaga a leltari idészakban folyamatosan
fennallott.

A fenti feltételeknek egyiittesen és egyidejiileg kell fennéllnia, barmely torvényi feltétel

hidnya kizarja ennek a feleldsségi formanak az alkalmazhat6sagat. A biztonsagos 6rzés és

kezelésbiztositasa a munkaltaté feladata.

8) A kartéritési igény Kollektiv Szerz8dés kiilon rendelkezése szerint kartéritési hatirozat

forméajaban kozvetleniil is érvényesithet6 a munkavallaloval szemben.

60 napon beliil érvényesitheté a munkavéllaléval szemben. Ez a hataridé jogveszt6: 60 napon
tal sem kartéritési hatarozat, sem keresetlevél titjan nem érvényesitheti igényét a munkaltatd.
10) Halozat Irdnyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/ Vezetd gazdasagi

koordinatorok/Hivatalvezetdk és felelos szamadok anyagi feleldssége:

11) A leltari korzetek felelds beosztasi kézalkalmazottait (Halézat Iranyitasi Igazgatok/Tomb
Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/ Vezetd gazdasigi koordinatorok/Hivatalvezetok, gondnok,
gazdasagi ligyintéz0, felelds szdmado), anyagi biintetdjogi, valamint munkajogi felelésség
terheli az alabbiak miatt:

a) munkakori kotelezettségek elmulasztasabdl szarmazo hianyok és karokért,
b) készpénz ellatmanyok kezelése k6zben felmeriilt hidnyokért,
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12) Az anyagi felel6sség mértékét a munka tSrvénykdnyve és a Kollektiv Szerzédés tartalmazza,
a felelds szamadot a kartérités megallapitasanal felel6s beosztast dolgozénak kell tekinteni.

1.3.15.2.Kareljaras
1.3.15.2.1. Kareseti jegyzékonyv elkészitése

1) Barmely cimen megéllapitott tényleges hidny esetén a hianyért felelés személlyel szemben a
kéreljarast haladéktalanul legkés6bb 3 munkanapon beliil le kell folytatni. Ennek érdekében a
felelds szamad6 koteles elkésziteni a megfelelé formaban, a hinyért felelés személy
jelenlétében a kareseti jegyz6konyvet (/1. sz. melléklet) 4 példanyban. A kareseti jegyzokonyv
alairéi a felelds szamado, a hidnyért felels személy és a jegyzdkonyvvezetd. Az elkészitett és
alairt Kareseti Jegyzokonyvet lattamoztatni kell a kdrzet felel6s (egyszemélyi) vezetbjével.

2) A Kareseti JegyzOkonyv 1 példényat az alairasok teljesitése utan a hianyért felelés személynek
kell atadni, a tovabbi 3 példanyt a Leltarellen6rzési Csoportra kell megkiildeni.

3) A Leltarellendrzési Csoport a kozponti iktatdszammal ellatott Kéreseti Jegyzokonyv 1
példanyat, a hianyt tartalmazé Eltérési kimutatas ligyiratahoz csatolja.

1.3.15.2.2. Kartéritési hatdrozat

1) A megkiildott kareseti jegyzokonyv alapjan a Jogi és Igazgatisi Féigazgatosag elkésziti a
kartéritési hatdrozat tervezetet 4 példanyban, melyet a kareseti jegyzékonyvek csatolésa
mellett alairasra megkiild a munkaltaténak.

2) Az alairt hatdrozat 1 példanyat a Jogi és Igazgatasi Féigazgatésag megkiildi a kartéritésre
kotelezett személynek. A hatdrozatot joger6re emelkedését kovetben a Jogi és Igazgatasi
megkiildi az Emberier6forras-gazdalkodasi Fbigazgatosagnak a levonas eldjegyzése, az adds
szamlan torténd el6irds, 1 példanyt pedig a Leltarellendrzési Csoportnak a leltarozasi
bizonylatokhoz val6 csatolas végett.

3) Az Emberier6forras-gazdalkodédsi Foigazgatdsag a kartéritési hatrozatot elldtja a levonas
eléjegyzésére utald zdradékkal, majd a befizetés igazolasa végett a Pénziigyi Igazgatosag
Bevételi Csoport a befizetés igazoldsdval zaradékolt hatarozatot a Leltarellenérzési
Csoportnak megkiildi, ahol a sziikséges adatokat feljegyzik, és a hatérozatot irattérozas végett
atadjak a kézponti irattarnak.

4) Abban az esetben, ha a kartéritésre kotelezett személy a hatarozat jogerére emelkedése elétt
fellebbezési jogarél lemondva, a kartéritési Osszeget befizetési lapon befizeti, az
Emberieréforras-gazdalkodasi FOigazgatosagnak a levonas eldjegyzése végett a Kartéritési
hatarozatot megkiildeni nem szabad.
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1.3.16. Leltarkezelési szabalyok

1.3.16.1.Nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszk6zO0k és forgdeszkdzok
nyilvantartasanak vezetése

A mindenkori szamviteli rendelkezéseknek és utasitasoknak megfelelden az Egyetem tulajdonat
képez0 targyi eszkozoket és az Egyetem altal elszamoltatas ala es6 eszk6zoket, idegen tulajdont
eszkdzoket nemzeti vagyonba tartozé forgdeszk6zok koziil az arukat a Szamviteli Osztalyon
kdzpontilag, nyilvantartasba kell vetetni, a készleteket az adott raktarkezeld helyek.

1.3.16.1.1. Kérzeti nyilvantarto lapok vezetése

A Kkorzeti nyilvantarté lap (eszkozkarton) vezetése nem kotelezd, az SAP-rendszerbdl
naprakészen lekérdezhetd, nyomtathatd, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a) az eszkoz pontos elnevezését,

b) nyilvantartasi szamat,

¢) gyartmanyat, tipusat és gyartasi szamat,

d) a nyilvantartasba vétel idSpontjat, a bevételezési bizonylat szamat, a szallit6 megnevezését,

az eszk0z egységarat,
€) az eszkoz tartozékait, amennyiben van, tigy a beazonosit6 adatok feltiintetésével,
f) aszervezeti egységet terheld nyilvantartott készletet.

1.3.16.1.2. Szamtirzskionyv vezetése

Az SAP rendszer naprakész szamtorzskonyvet vezet fokdnyvi szam, nyilvantartasi szim szerint
mindazon nagy €s kisértékii targyi eszkozoket, idegen tulajdonu eszkdzoket, amellyel a szervezeti
egységnek (korzetnek) rendelkeznie kell.

1.3.16.1.3. Raktari nyilvantartdsok vezetése

A Kozponti kezelésli raktirak és specidlis készletez$ helyek nyilvantartasi feladatait a
Készletgazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

1.3.16.1.4. Leltari eltérések nyilvantartdsi rendezése

1) A leltarozasok, készletellenorzések, vagy egyéb modon feltart leltari eltéréseket a
nyilvantartasokban haladéktalanul rendeztetni kell.

2) Eltérési kimutatas alapjan kell a nyilvantartast rendeztetni tényleges tdbblet, illetve hiany
esetében, amikor az eltérés eredetére bizonylat nem all rendelkezésre.

3) Nyilvantartasi elmaradést Eltérési kimutatés alapjan rendeztetni nem lehet.

4) Az Eltérési kimutatas alapjan torténd rendeztetésre a Leltarkészitési és Leltarkezelési
Szabalyzat ide vonatkozd rendelkezései szerint kell eljarni.
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5) Konyvelési feladassal kell az adatmédositasokat, nyilvantartasi pontositasokat is rendeztetni.
Gyari szdm eltérésbol eredd nyilvantartasi eltéréseket a Haldzat Irdnyitasi Igazgatoknak/Témb
Igazgatoknak/ Gazdasagi Igazgatoknak/ Vezetd gazdasagi
koordinatoroknak/HivatalvezetOknek kiilon indokolnia kell. Kiemelten vonatkozik ez a
magancélra is hasznalhaté eszkozok esetében. Ezen eszkdzok beazonositd adat eltéréseinek
atvezetése, csak kell6 indoklas, bizonyitds és mérlegelés alapjan engedélyezhetd.

6) Szandékos eszkdzcsere gyanilijanak felmeriilése munkajogi eljarist vonhat maga utén.
Kdonyvelési feladassal kell rendezni a kisértékil targyi eszkozok egyedi nyilvéantartasba vételét
antik jellegiik és értékiik miatt.

7) Alleltari nyilvantartasok vezetése
a) Az alleltarfelels részére megdrzésre és kezelésre kiadott vagyontargyakrél — a tényleges

helyzetnek megfelelden és naprakészen — nyilvantartéast kell vezetni. Ez a nyilvantartds az
alleltar.

b) Az alleltir 4tvételekor az alleltarfelelés a Halozat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgatd/
Gazdasagi Igazgato/Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezeté vagy iigyintézd, vagy a
felelds szamado jelenlétében tételes ellenGrzéssel koteles meggy6z6dni az alleltirba
bejegyzett adatok helyességérdl, a vagyontargyak meglétérol. Ennek megtorténte utén az
alleltarfeleléssel ismertetni kell az alleltar bels6é boritdlapjan talalhaté révid utasitést,
melyet tudomasulvétel utan alé kell irni.

¢) A tovabbiakban a Halézat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/ Vezetd
gazdasagi koordinator/Hivatalvezet6, gazdasagi ligyintézé vagy a felel6s szamadé 4tadja,
az alleltarfelelds atveszi az alleltarba rogzitett vagyontargyakat.

d) Az alleltarfelelds azok megbrzéséért, szakszerli kezeléséért felelosséget vallal, ezt a
koriilményt alairdsaval igazolja.

¢) A kés6bbiek folyaman arra hivatkozni, hogy a tételes atadas nem tortént meg, vagy az
atadas soran mar bizonyos vagyontargy nem volt meg, nem lehet.

fy Az alleltarkdnyvekben, az alleltarfelelds jelenlétében, csak a Halézat Iranyitasi
Igazgat6/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/ Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezetd,
ligyintéz6 vagy felelos szamadé jogosult bejegyzést eszk6z61ni.

g) Az alleltarak vezetése két, egymassal parhuzamos nyilvantartasban térténik. Az alleltari
nyilvantartisok vezetése csak az Egyetem eszkdznyilvantartédsi programja alapjan, illetve az
erre a célra hasznalatos formanyomtatvanyon trténhet.

h) Az alleltart a Halézat Iranyitasi Igazgat6/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgaté/ Vezetd
gazdasagi  koordinator/Hivatalvezetd, iigyintéz6 vagy felelés szdmado, az
eszkbznyilvantartasi program szerint vezeti, mig a Leltarellenérzési Csoport altal
hitelesitett alleltarkényvet az alleltarfelelds rendelkezésére kell bocsatani.

i) A valtozisok konyvelését mind gépi, mid a manuélis nyilvantartisban azonosan és
egyiddben kell végrehajtani.

8) Alleltarak hitelesitése
Az alleltarkdnyveket a beszdmozott alleltdri belivekkel csak a Leltarellen6rzési Csoport
hitelesitheti. Hitelesités utan abbdl oldalt kivenni, hozzatenni nem lehet.
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1.3.16.1.5. Személyi haszndlatra dtvett eszkézok, anyagok nyilvantartdsa

1) A munkavallalok részére kizarolagosan, sajat haszndlatra atadott leltari targyakat (védo és
munkaruha, kézi miszereket, szerszdmok, mobil telefon, laptop, palmtop stb.) 14. sz.
melléklet szerinti formanyomtatvanyon kell nyilvantartani.

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

3) A személyi lapot az alleltirfelel6s, vagy a textilkészlet, miiszerkészlet, (raktar) vezetdje
naprakészen tartozik vezetni.

4) Készletellendrzés esetén a Halozat Iranyitasi Igazgatonak/Tomb Igazgaténak/ Gazdasagi
Igazgatonak/ Vezetd gazdasigi koordindtornak/Hivatalvezetdnek igazolnia kell, hogy a
Személyi lapon feltiintetett személyek a szervezeti egység alkalmazottai, illetve leltari eszkoz
atvételre jogosultak és munkatevékenységiik a szervezeti egységnél nem sziint meg. (pl.
vendégorvos, tovabbképzés, stb.) A munkaviszony megsziinésével a munkavallalét, vagy
egyéb cimen atvevét azonnal el kell szamoltatni.

1.3.16.1.6. ldegen (magdntulajdonban 1lévs) vagyontdrgyak nyilvantartdsa,
ellenbrzése

1) A szervezeti egység (leltari korzet) teriiletére magantulajdont képezo targyakat csak a vezetd
elézetes irasbeli engedélye alapjin szabad tartos hasznalatra behozni. Az engedély alapjan
behozott targyakrél nyilvantartast kell vezetni. Ezt a célt szolgélja az ,,/degen tdrgyak
nyilvantartdsa” klinikai — intézeti- stb. szinten. A Halézat Iranyitdsi Igazgaté/To6mb
Igazgaté/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezetd/felelds szamadd
ebben koteles nyilvantartani a korzet teriiletére behozott és ott tartds jelleggel hasznalt, de
magantulajdont képezo targyat.

2) Ugyancsak ebben a nyilvéantartisban kell feltiintetni az idegen (vallalat, mas egészségiigyi
intézmény — Klinika, Intézet, Alapitvany stb. — tulajdonat képez8) targyakat, melyeket a
leltari korzet atvételi elismervény ellenében meghatarozott id6re (kdlcsdn) atvett (pl.
kdlcsonvett miiszerek, més korzettel egyiitt végzett kisérlethez 4thozott késziilék, stb.).

3) Nem kell idegen tulajdonként nyilvantartani azokat a targyakat, melyeket az alleltarban az
egyetemi vagyontol elkiilonitetten (kiilén oldalakon) tartunk nyilvan. (pl. MTA, PPP,
Gyoégyszeripari Kutatd, Farmakoldgiai Kutatd tulajdonat képez6, de a Klinikan, Intézetben
koz6s kutatasokhoz sziikséges felszerelési — és berendezési targyakat, késziilékeket, stb.).

4) Leltarozasuk az éves iitemterv szerint elrendelt teljeskori, sajat hataskorben végrehajtando
nagy és kisértékd targyi eszkdzokkel egyidejiileg torténik meg.

5) A Halozat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatdk/ Vezetd gazdasagi
koordinatorok/Hivatalvezetd/felelds szamadok az idegen tulajdon nyilvantartisat korzeti
szinten vezeti, tehat abban szerepelnie kell az Osszes idegen tirgynak. A kélcsénadétél
kapott nyilatkozatot az idegen tirgyak nyilvantartasi konyvébe be kell vezetni, majd a
nyilatkozatot a Szamviteli Osztalyon bevételezés céljabdl be kell mutatni.
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6) Az alleltarkezeld felelds azért, ha az idegen tulajdonban beéllott valtozasokat nem jelenti, és
azt nem helyesbitteti, ezért az Egyetemre bekeriilt valamennyi idegen eszkdzrdl
nyilatkozniuk kell. A nyilatkozatnak az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:

a) A targy megnevezése, részletes leirdsa, gyartasi szdma, tipusa és brutté értéke,
b) A tulajdonos (kdlcsonadd) megnevezése, lakhelye, telephelye,
c) A kolcsonadas id6tartama.

7) A Halozat Iranyitési Igazgato/Témb Igazgaté/ Gazdasagi Igazgaté/ Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezet6/felelos szamado az idegen tulajdont eszkdzokrdl a nyilatkozatok
alapjan havonta nemleges esetben is jelentés tételére kotelezett, a jelentés bekiildésének
hatérideje a kovetkez6 hd 10. napja. Ennek elmulasztisa munkajogi feleldsséget von maga
utén.

8) A kolcsonkapott eszkdz visszaszéllitisa esetén az idegen targyak nyilvantartasi kdnyvébél az
eszkdzt ki kell vezetni, majd a Szamviteli Osztalyon, az egyetemi nyilvantartasbél téroltetni
sziikséges.

9) A Leltarellendrzési Csoport a leltari korzet altal sajat hataskérben végrehajtott leltarozasok
ellenrzése sordn vizsgélja az idegen (magéntulajdon) tdrgyak nyilvantartisat, hogy a
keszletfelvétel soran tobbletként megallapitott, de magén-, vagy idegen tulajdonnak mondott
targy valoban szerepel-e nyilvantartisban, annak munkahelyre térténé behozatalat az
illetékes vezetd engedélyezte-e vagy sem.

10) Engedély nélkiil behozott, igazolatlan magantulajdont képezé targy elétalélasa esetén — a
korilményeket mérlegelve — az ellendr az illetékes vezetd engedélyét beszerezteti, vagy
javaslatot tesz a vezetd felé az indokolatlanul munkahelyen 1évé tirgy azonnali
elszallittatasara. Igazolasra szolgél: vamnyilatkozat, egyéb okmany.

11) Az Egyetem teriiletén leltirozds vagy onrovancsolds soran minden fellelt és nem igazolt
targy az egyetemi vagyon részét képezi és azt, egyetemi tulajdonként nyilvantartasba kell
venni.

1.3.16.1.7. Kolcsonadott targyak nyilvantartdsa és ellendrzése

1) A szervezeti egység (leltari kérzet) nyilvantartasdban szerepld kolcsonadott leltari targyakrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni. Ezt a célt szolgdja a ,Kélcsonadott tdrgyak
nyilvantartdsa”.

2) Kolesonadas kizardlag eldzetes kolcsonszerzbdéssel lehetséges a leltari korzet vezetSjének
tudtaval. A kolcsonzés idejét az engedély kérésekor elére meg kell hatirozni. Az Egyetem
vagyonvédelmét szem el6tt tartva a kdlesdnadas ideje maximum 1 év. Ha az eszkoz bruttd
ertcke meghaladja az 1 milli6 Ft-ot a kolcsbnadas kizérdlag a Pénziigyi Igazgat6 elbzetes
irasbeli engedélyével térténhet.

3) A meghatarozott idére sz6l6 engedély lejarata el6tt gondoskodni kell a kélcsonadott targy
visszaszallitasarol, sziikség esetén irasban kell kérni annak meghosszabbitasat, a lejaratot
megel6ézden.

4) A visszaszéllitis megtérténtekor a nyilvantartasba be kell jegyezni a visszaadas keltét, az
atvevo alleltdrossal, az atvételt alairassal igazoltatni kell.
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5) Egyetemi dolgozoénak, otthoni hasznalatra kolcsonadott barmilyen eszkézt — azon targyak
kivételével (pl. mobiltelefon, notebook), amelyek a munkavégzéshez kapcsolddd
rendeltetésszerli hasznalatdhoz hozzatartozik az, hogy a munkavallalé a munkahelyen kiviil is
hasznélja - csak indokolt esetben, kizarélagos munkavégzés céljabél lehet engedélyezni. 4
munkavégzéshez kapcsolodo személyes haszndlatra kiadott eszkozéket (pl. mobiltelefon,
notebook) személyi lapon kell a dolgozéknak kiadni. A kélcsonadott egyetemi tulajdonu
eszkozokért a kolcsonvevd teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

6) A kolcsonadott targyak nyilvantartisat az érvényes engedélyek alapjén a Leltarellen6rzési
Csoport ellen6rzi.

7) Az idegen, valamint a kolcsonadott vagyontargyak nyilvantartisira szolgald ,konyvet” a
Leltarellendrzési Csoport 4ltal hitelesittetni kell.

1.3.16.1.8. Egyetemi szervezetek kozotti atadasi jegyzék

Az Egyetemen beliili targyi eszk6zok atadasat 15. szamu melléklet kitdltésével kell eszkozolni. A
nyomtatvanyt aldirdsokkal €s bélyegzovel torténd ellatas utdn a Pénziigyi Igazgatésag Szamviteli
Osztélyara kell leadni konyvelés végett.

1.3.16.2.A leltarkezeléssel kapcsolatos feladatok és felel§sség

1.3.16.2.1. Alleltarfelelésok feladatai

1) A szervezeti egység vezetdje altal leltarkezelésre (alleltarfelelds) kijelslt dolgozé feladata az
alleltarban nyilvéantartott leltari targyak anyagi és biintetdjogi feleldssége melletti atvétele,
azok megorzése, szakszer( gondozisa és kezelése.

2) Az alleltari készletben bedlls valtozast (athelyezés, vagy atvétel mas alleltart érintden,
selejtezés stb.) koteles a Hélozat Iranyitasi Igazgatoknak/Témb Igazgatéknak/ Gazdaséagi
Igazgatoknak/Vezetd  gazdasdgi  koordindtoroknak/Hivatalvezetbknek  vagy  felelos
szamadonak jelenteni, és a készlet-valtozast az alleltarban 4tvezettetni.

3) Egyetemen beliil barmely intézetnek, klinikanak vagy mas szervezeti egységnek leltari targyat,
kdleson-, vagy atadni csak a szervezeti egység vezetdjének eldzetes irasbeli engedélye alapjan
lehet.

4) A leltari egység Halozat Irdnyitdsi Igazgatd/Tomb Igazgaté/ Gazdasagi Igazgaté/ Vezetd
gazdasagi koordinator/Hivatalvezetdjénck vagy felelds szamadodjanak az 4tadasrél,
kélcsonadéasrdl minden esetben tudnia kell.

5) Ha az alleltar kezelésével megbizott személy személyében valtozéas all be a megdrzésre és
kezelésre alleltdrilag atvett vagyontirgyakat a Halozat Iranyitasi Igazgaté/Témb Igazgato/
Gazdasagi Igazgatd/ Vezetd gazdasigi koordinator/Hivatalvezets, vagy felelés szamadd
jelenlétében szabalyszerti tételes leltdrozas mellett 4t kell adnia a kijeldlt Gj alleltarfelelésnek.
Az alleltari atadds-atvétel alkalmaval megéllapitott eltéréseket (hianyokat) a Halozat Iranyitasi
Igazgaténak/T6émb Igazgatonak/ Gazdasagi Igazgatdnak/Vezetd gazdasagi
koordinatornak/Hivatalvezetének, vagy felel6s szamadénak az dtaddval rendeztetnie kell. Az
atadé feladata és érdeke, az alleltari esetleges eltérések azonnali rendeztetése.
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6) Az alleltarfelelés a kezelésre és megbrzésre atvett készletet negyedévenként koteles tételesen
ellendrizni (6nrovancsolas).

7) A negyedéves Snrovancsoldsok megtorténtét az alleltarkdnyv hatsé boritélapjan a megfeleld
helyen fel kell jegyezni. Az onrovancsolds sorédn észlelt eltéréseket a Haldzat Irdnyitdsi
Igazgatéval/Tomb Igazgatéval/ Gazdasagi Igazgatdval/Vezeto gazdasagi
koordinatorral/Hivatalvezetdvel vagy felelds szdmaddval irdsban kozolnie kell, hogy az a
szitkséges intézkedéseket végrehajtsa.

8) A munkavallalo kilépése esetén az alleltarfelelés minden esetben aldirdsival igazolja a
leszereld lapon a munkaltatéval szemben fennallo leltari tartozasat vagy ennek nemlegességét.

1.3.16.2.2. Az alleltdrfelelGsok anyagi és munkajogi feleléssége

1) Az alleltarfelelés a kezelésre és megérzésre atvett vagyontirgyakért, az alleltar atvételekor
anyagi- €s biintetdjogi felel6sséget vallalt. Ebbd] kivetkezik, hogy leltarozasok, rovancsoldsok
soran feltart hianyokért feleldsséggel tartozik.

2) A munkavallalok igy az alleltarfelel6s anyagi feleldsségét is a munka térvénykonyve, a Kijt,
illetve a Kollektiv Szerzédés tartalmazza. A munkavallalé (alleltirfelelés) az okozott karért, a
munka térvénykonyvben megallapitott 6sszeg erejéig felel.

3) Nem kell az alleltarfelel6snek megtériteni a kart vagy hianyt, ha az éltala elhdrithatatlan és
bizonyithat6 kiilsé ok miatt keletkezett (betorés, lopas, tiizkar, elemi csapas).

4) A kotelez6 onrovancsolasok elmulasztasa, vagy gondatlan leltdrkezelés esetén, a
munkafegyelem megsértése cimén az alleltarfelelds munkajogi titon is felelésségre vonhato.

1.3.16.2.3. Halozat  Irdnyitdsi  Igazgatok/Tomb  Igazgaték/  Gazdasdgi
Igazgatok/Vezet6  gazdasdgi  koordindiorok/HivatalvezetSk,  felelds
szamadok feladatai

1) Pénziigyi Igazgato Gtmutatésai alapjan felelds a leltarozés gyakorlati lebonyolitasaért,

a) gondoskodik Szabélyzatban és az éves leltarozasi ltemtervben foglalt elvégzendd
feladatok el8készitésérol,

b) meghatarozza a leltdrozas menetét,

c) megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinck bevonasaval a leltarozas elétti
selejtezési munkakat, leltdrozas végrehajtasat és ellendrzését,

d) felméri a leltdrozas munkaidd-sziikségletét, biztositja a leltarozé munkaeré-kapacitast,

e) biztositja valamennyi leltirozési egység szaméra a leltarozashoz sziikséges technikai
eszkdzoket, leltari nyomtatvanyokat,

f) ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

2) A Halézat Irdnyitési Igazgaté/Tomb Igazgaté/ Gazdasagi Igazgaté/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd, felelos szamadé feladata a szervezeti egység vagyonanak
naprakész nyilvantartasa az alleltdrakban.

3) A Halozat Irényitdsi Igazgaté/Tomb Igazgaté/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd, felelds szdmadé alleltarfelelds nem lehet.
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4) A Halézat Iranyitasi Igazgaté/Témb Igazgaté/ Gazdasdgi Igazgaté/ Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezet6 ezen feladatét ellentrzési kotelezettség mellett, munkakori leirasba
foglalt anyagi és munkajogi feleldsséggel helyettesére, vagy mas kijelolt munkatarséra
elszamoltatasi kotelezettség mellett atruhdzhatja.

5) A Halozat Irinyitasi Igazgaté/Tomb Igazgaté/ Gazdasagi Igazgaté/ Vezetd gazdaségi
koordinator/Hivatalvezetd feladata ez esetben a vagyonnyilvantartissal megbizott személy
munkajanak ellenérzése, kilépése esetén a vagyonnal t6rténd elszamoltatasa, a felelGsnek ki
nem helyezett eszk6z0k esetében az eltérés rendeztetése, tényleges hidny esetén kareljaras
meginditésa.

6) Gondoskodik az alleltarfelelés személyében torténd valtozas, megbetegedés vagy szabadsag
esetén az alleltari készletek leltirozassal torténd Atadas — atvételérdl, az alleltarfelelés
elszamoltatasarol. Hirtelen beallé betegség esetén a leltarozést bizottsagilag kell végrehajtani,
az eltéréseket megallapitani és azokat az alleltarfeleldssel, visszatértekor rendeztetni.

7) A Halézat Iranyitdsi Igazgaté/Tomb Igazgaté/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdaségi
koordinator/Hivatalvezetd, a munkaltatd képviseletében koteles gondoskodni a
vagyonvédelemhez sziikséges targyi feltételek biztositasarol.

8) A leltdri készlet biztonsidgos Orzését nem csupan a készlet elhelyezéséhez, kezeléséhez
szilkséges targyi feltételek (megfeleléen zarhaté helyiség, tarolé rendszer, személyzet)
szolgaljak, de a kiaddskor hasznalt bizonylati rend is. Kiilonés odafigyeléssel kell eljarni a
szamitégépes nyilvantartds esetén. A bizonylati rendet ugy kell kialakitani, hogy abba a
felelosokon kiviil mas személyek ne vagy csak ellendrizhetSen, korlatozottan férhessenek
hozza. A bizonylati rendnek a készlet belsé mozgasat éppugy igazolnia kell, mint kiad4s
valamint a bevételezés megtorténtét.

9) Ezt a célt szolgalhatjak szallitolevelek, nyilvantartasi kartonok, atadasi-atviteli bizonylatok,
visszavételezési bizonylatok, selejtezési bizonylatok. A biztonsigos 6rzés és kezelés
biztositasa a munkaltaté feladata.

10)A Halézat Irényitasi Igazgato/Tomb Igazgatd/ Gazdasdgi Igazgatd/Vezetd gazdasagi
koordinitor/Hivatalvezetd, kotelessége az alleltarfelelosok részére kotelezben eldirt
onrovancsoldsok végrehajtisinak ellenbrzése. A szervezeti egységek kételesek az intézmény
vezetdje altal jovahagyott éves dnrovancsolasi tervet késziteni.

11) Az o6nrovancsoldsok elvégzésérél, annak eredményér6l és az azzal kapcsolatban tett
intézkedésekrdl negyedévenként jelentést kell kiildeni a Leltarellendrzési Csoportra. A
Jelentések bekiildésének hatarideje a targynegyedévet kdvetd hé 10. napja.

12)Idegen tulajdont eszk6zokrdl havonta jelentést kell kiildeni a Leltarellendrzési Csoportra. A
jelentés beérkezésének hatarideje a kovetkez6 ho 10. napja.

13) Az el nem végzett 6nrovacsolasrél minden negyedévet kivetd honap 15-ig a Leltarellendrzési
Csoport koteles jelentést késziteni a Gazdasagi Foigazgaté felé.

14) Hanyag, gondatlan leltarkezelés — jelentési kotelezettség elmulasztisa, Onrovancsolas
elmulasztdsa — esetén a munkafegyelem megsértése cimén a vagyonkezeld ellen munkajogi
uton is el kell jarni.

15)Ha blincselekmény elkdvetésének a gyanija meriil fel a Vagyonvédelmi és Rendvédelmi
Szabélyzat eldirasai szerint kell eljarni.
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16) A leltdrozasok, onrovancsolasok alkalmaval megéllapitott eltérések rendezését a
Leltarkészitési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végrehajtani.

17) Kéreljards meginditasa esetén készitendd kéreseti jegyzOkonyv felvételénél a gazdasagi
igazgato, Hélozat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgatd/ Gazdasigi Igazgatd/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezeté a munkaitaté képviseletében van jelen.

18) A munkavallalé vétkességét a kar bekovetkeztét, illetve mértékét, valamint az okozati
Osszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania. Ezért a Halézat Iranyitasi Igazgaté/Tomb
Igazgato/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezetd, felelés szamadé
feladata a kdreseti jegyzOkonyvben a hidnyért felelés személy védekezése mellett a
munkaltatdi bizonyitds érvényesitése, és rogzitése.

19) A Hal6zat Iranyitasi Igazgaté/Témb Igazgaté/ Gazdasigi Igazgaté/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd feladata tovabba a szervezeti egységtdl kilépd dolgozoknak a
személyi hasznalatra atvett leltari eszk6zokkel torténd elszdmoltatésa is.

20)Hidny esetén, annak megtérittetésér6l a dolgozd részérdl kdzvetlen befizetéssel, vagy az
Emberierdforras-gazdalkodési Féigazgatésagon keresztiil a dolgozd leszereld lapjara torténd
rajegyzéssel és tartozasigazolas kidllitisaval kell rendezni a munkavallalé beleegyezésével.
Egyuttal a vagyonnyilvantartas rendeztetésérdl is gondoskodni sziikséges.

21) Amennyiben a dolgozé kiilfldre tavozott, vagy kiilféldén maradt, és munkaviszonyat az
Egyetem felmondja, gy tartozésat rendeztetni kell a fentiek szerint.

22)Kollektiv Szerzédésben meghatarozott munkakoroket ellaté munkavéllalék, munkaruha
hasznalatara jogosultak. A munkaruhdra jogosité munkakdroket €s a juttatasi idéket a
Kollektiv Szerz6dés melléklete tartalmazza. A munkaruhdkat a munkavéllalénak Személyi
felszerelési lapon kell kiadni a kiadasi, valamint a juttatasi (kihordasi) id§ feltiintetésével. A
kihordasi id6 leteltével a munkaruha a munkavallalé tulajdondba megy 4t.

23) A Hal6zat Iranyitasi Igazgat6/Témb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezeté feladata, hogy a sajat tulajdonba keriilt munkaruhdt mind a
Személyi felszerelési laprol, mind a szervezeti egység korzeti nyilvantartasabdl kivezettesse.
Kilépés esetén a Kollektiv Szerzbédésben foglaltak szerint kell eljarni.

24) A Halozat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgatdé/ Gazdasigi Igazgaté/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezeté vagy felelds szamadé feladata a szervezeti egységek kézi
raktaraiban tarolt készletekrdl a nyilvantartas naprakész vezettetése, a raktari fejlapok eldiras
szerinti vezetésének ellendrzése, az elszdmolas (bevételi és kiadasi) bizonylatok
irattarazasanak biztositasa.

25) A Halozat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgatdé/ Gazdasigi Igazgatd/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezeté vagy felelos szamado feladata a Leltarkészitési és leltarkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint az itemezett leltrozasok szervezeti egységen beliili
megszervezése és lebonyolitasa.

26) A Halozat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgatdé/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd évente december 31-ig végrehajtand6 egyéb leltarozasi feladatai:
a) Bérbe és kolcsonadott eszkozok leltarozasa: A Haldzat Irdnyitasi Igazgaté/Témb

Igazgaté/ Gazdasagi Igazgaté/Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezetd kotelessége a
bérbe -, vagy kolcsonadott targyak év végi leltdrozdsa. A leltdrozés az idevonatkozo
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nyilvéntartdsok egyeztetésével torténik. Ennek sordn gondoskodni sziikséges azon
vagyontargyak visszaszillitasarél, amelyek bérbe -, vagy kolcsonbe adasi engedélye
lejart, valamint az engedély hosszabbitasar6l (kolcsénadas ideje targyév janudr 1-t6l,
december 31-ig),

b) Javitasba adott eszk6zdk leltirozasa: A Halozat Irényitasi Igazgaté/Témb Igazgatd/
Gazdasagi Igazgat6é/Vezetd gazdasigi koordinator/Hivatalvezetd feladata, hogy az év
végén egyeztesse a javitasba adott eszk6zok bizonylatait, és intézkedjék a megjavitott,
esetleg javithatatlan eszkoz6k szervezeti egységbe torténd visszaszallittatasardl.

¢) Kisérleti allatok leltarozasa: Az egyes Klinikak, Intézetek birtokaban levé kisérleti 4llatok
minden év V. negyedévében mennyiségi felvétellel, a nyilvantartasokkal utélag tSrténd
egyeztetéssel kell leltarozni.

d) A leltarozast a szervezeti egység Aaltal kijel6lt személynek kell a Halézat Iranyitési
Igazgato/Tomb Igazgaté/ Gazdasdgi Igazgaté/ Vezetd gazdasigi koordinator,
Hivatalvezet6 irdnyitasa és ellendrzése mellett végrehajtani.

27) Az év végi leltarozasok eredményét a targyévet kovetd januar ho 10-ig kell a Szamviteli

Osztalyra bekiildeni.

28)Személyi felszerelési lapra kiadott eszkozok leltdrozasa: A Halézat Iranyitasi

Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/ Vezetod gazdasagi

koordinatorok/Hivatalvezeté felelos szamado feladatkdrébe tartozik a dolgozoknal 1évé

szemé€lyi felszerelési lapra kiadott targyi eszkdzok ruha- véddruha, szerszamok stb.
nyilvantartasi egyeztetéssel torténd leltarozasa. Hiany esetén annak megtérittetéséré] valamint

a vagyonnyilvéantartds rendeztetésérol targyévet kovetd januar hd 10-ig a Leltarellendrzési

Csoport felé Eltérési kimutatas alapjan jelenteni kell.

1.3.16.2.4. A Halozat Irdanyitdsi Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasdgi Igazgatok/
Vezeté gazdasdgi koordindtorok/Hivatalvezetdk, anyagi és munkajogi
feleldssége

1) Hanyag, gondatlan leltirkezelés esetén Halozat Irdnyitdsi Igazgatok/Toémb Igazgaték/
Gazdasagi Igazgatok/Vezetd gazdasagi koordinatorok/Hivatalvezetdk munkajogi tGton is
felel6ssé tehetd, amennyiben az a sajat munkakérben megallapitott fegyelmezetlenség,
blincselekmény vagy az ellenorzési kitelezettség elmulasztasara vezethet vissza.

2) Mindazon esetekben, amikor a kar a nyilvantartiasok rendezetlensége, vagy a Haldzat
Iranyitasi  Igazgatok/Témb  Igazgatok/ Gazdasigi Igazgatok/ Vezetd gazdasagi
koordinatorok/Hivatalvezetdk, felelos szamad6 egyéb mulasztisa miatt az alleltarfeleléssel
szemben nem érvényesithetd, a Halézat Iranyitdsi Igazgatot/Tomb Igazgatét/ Gazdasagi
Igazgatot/ Vezetd gazdasagi koordinatort/Hivatalvezet6t anyagilag is feleldssé kell tenni.

3) A Haélozat Irényitdsi Igazgat6/Tomb Igazgaté/ Gazdasagi Igazgatd/ Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezeté az Egyetem tulajdonaban bekévetkezett leltarhiny (karokozas)
esetén anyagilag feleldssé tehet6, ha:

a) a szervezeti egységtol kilépé munkavallalot nem szamoltatja el, vagy a hidny feltiintetését a
leszerel6 lapon elmulasztja,

32/69

Hatalyba 1épés: 2020. ....................

A



Leltarkészitési és leltarkezelési szabalyzat

b) ha a vagyonkezeléssel és nyilvantartassal megbizott munkavallalé munkakori leirasban a
feladatot és feleldsséget nem rogzitette, és ezért hidny esetén kartérités nem érvényesitheto,

c) ha a vagyonkezeléssel és nyilvantartassal megbizott munkavallalét kilépése alkalmaval
nem szamoltatja el, illetve hiany esetén a kareljaras meginditasat elmulasztja,

d) a vagyonvédelem szervezeti egységen beliili szervezetlenségébdl eredd karokozas esetén,

¢) munkavallalokkal szemben inditott kareljards esetén abban az esetben, ha a munkavallalé a
vagyonvédelemhez sziikséges feltételek biztositasa hianydban a felel6sséget bizonyithatéan
a munkaltatora haritja, és ez a Halézat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgaté/ Gazdasagi
Igazgatd/ Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezetd, igazgatd, gazdasdgi mulasztasara
vezethetd vissza,

f) A munkavallalok, igy a Halozat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/
Vezetd gazdasagi koordinatorok/HivatalvezetSk anyagi feleldsségét is az Mt., illetve a
Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

1.3.16.2.5. Szervezeti egységek vezetdinek felelOssége

1) A szervezeti egység vezetdje beosztisanak megfeleléen kozvetve felel az altala vezetett
szervezeti egység vagyondnak védelméért és az ezzel kapcsolatos rendelkezések betartasaért.

2) A leltarkezeld dolgozéra kiszabott kartéritésen feliil fennmaradé hiany, illetve azon esetben,
ha a karért feleldst megjeldlni nem tudnak, a hidny értékét a szervezeti egység éves
koltségvetése terhére kell elszamolni.

3) A hiany megtéritését a szervezeti egységtdl elvonassal kell végrehajtani, amely Osszeg
technikai szamlara keriil, és felhasznalasarol a Kancellar dont.

1.3.16.2.6. Raktari dolgozok anyagi felelGssége

A raktéri dolgozok leltarhidnyért vald anyagi felel6sségét az Egyetem Kollektiv Szerz6dése és
melléklete tartalmazza.

1.3.16.2.7. Hallgatok anyagi felelGssége

1) A hallgaté a tanulméinyai folytatdsdval Osszefiiggésben a felsdoktatasi Intézmények,
Kollégiumok, illetdleg a gyakorlati oktatasban (szakmai gyakorlaton) vald részvétel sordn a
foglalkoztatonak okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

2) A hallgatok kartéritési (anyagi) feleldsségét a Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miik6dési
Szabalyzata III. konyv Hallgaté Kovetelményrendszer II1. 5. Hallgat6i fegyelmi és kartéritési
szabdalyzata tartalmazza.

1.3.16.2.8. Egyéb, vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok

1) A szervezeti egységek vezetdi a szakmai felelds (a Halozat Irdnyitdsi Igazgatok/Témb
Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatdk/ Vezetd gazdasiagi koordinatorok/Hivatalvezetdk)
kézremiikddésével gondoskodjanak az alleltarfelelsok, raktarkezel8k fokozott ellendrzésérol.
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2) A Leltarellendrzési Csoport a tényleges hianyokrdl un. ,,Hidnyok Napléja”-t kteles vezetni. A
Pénziigyi Igazgatésig pedig a (hidnyokrdl) kértéritési hatarozatok alapjan az adésokrol

nyilvantartast vezet, tovabba kivezetett kartéritési osszegek beérkezését koteles figyelemmel
kisérni.

1.3.17. Konyvtdri dllomdnyok nyilvantartdsdnak, leltarozdsdanak, dllomanybdl torténd
leirasoknak szabdlyozdsa

A kulturalis és a pénziigyminiszter 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelete alapjan
a kényv- és folydirat allomanyok ellen6rzése (leltarozasa), valamint az &llomanybdl torténd
torlések szabalyozasat az alabbiak tartalmazzak.

1.3.17.1 Nyilvantartas

1) Az Egyetem kozponti- és a klinikdkhoz, intézetekhez, szakképzd intézetekhez, karokhoz
kihelyezett szakmai konyvtdraiban 1év6 és beszerzésre keriild konyvekrél és foly6iratokrol
folyamatosan €és id6rendi sorrendben olyan 4llomany-nyilvéntartast kell vezetni, melynek
alapjén az allomany egészének a darabszama és értéke, tovabba az egyes dokumentumok
értéke barmikor megéllapithato és ellendrizhetd legyen.

2) A konyvtar dllomanyanak nyilvantartaséra a cimleltarkényvek szolgalnak.

3) Kiilon-kiillon cimleltarkonyvet kell vezetni az egyetemi és ,MTA™ tulajdondban 1&vé
kényvekrol, valamint a bekotott folyodiratokrdl.

4) A konyvtari alloméanyhoz tartozé konyveken és bekotott folydiratokon fel kell tiintetni az
allomany-nyilvantartas (leltar) szamat.

5) A cimleltarkényveknek tartalmaznia kell az egyedi azonositashoz sziikséges adatokat:

a) a leltéri szamot,

b) a mi szerzdjét,

¢) ami cimét,

d) a beszerzés modjat és idejét,

e) a beszerzési arat,

f) az ajandék kényveknél a konyvon feltiintetett 4rat, ha ez nincs, akkor a becsértéket.

6) Tartalmaznia kell tovabba az 4llomanybdl vald térlés esetén a torlési engedély szdmat és
keltét.

7) A konyvek és folydiratok becsértékét az antikvar-forgalmi érték figyelembe vételével kell
megallapitani.

8) A cimleltarkdnyvekbe bejegyzett kiteteket és azok értékét oldalanként ossze kell adni és
géngyolten (atvitel-athozat) kell tovabb vezetni.

1.3.17.2.Kényvtari dllomanyok leltarozésa

1) A kényvtari dlloméanyt mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Egyidejtileg végre kell hajtani az
Osszehasonlitast a cimleltark6nyvi bejegyzéssel.
2) A konyvtari allomany leltarozasa
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a) jellege szerint: id6szaki, vagy soron kiviili
b) mdédja szerint: folyamatos, vagy fordulénapi
c) mértéke szerint: teljes koril, vagy részleges
3) Idészakos leltarozast kell tartani
a) a 10.000.- vagy enné€l kevesebb konyvtari dlloménnyal rendelkezd konyvtarak 2 évenként,
b) a 10.001-25.000. konyvtari allomannyal rendelkez6 kényvtarak 3 évenként,
c) a25.001-75.000. kényvtari dllomannyal rendelkez6 koényvtarak 5 évenként,
d) a 75.001-250.000. kényvtari allomannyal rendelkezé konyvtarak 8 évenként
€) a 250.000-1.000.000. konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 12 évenként

4) Az Egyetem konyvtarhdlézatdhoz tartozé kari/klinikai/intézeti kényvtérait, konyvtarosait a
Kozponti Koényvtar munkatarsai segitik a leltdrozdssal és az alloméanybol val torléssel
kapcsolatos feladatokban.

5) Az idészakos leltarozason kiviil a konyvtar koteles soron kiviili leltirozast tartani, ha az
allomanyban elharithatatlan esemény, vagy biincselekmény kdrokat okozott. Ilyen esetben, ha
az elkiilonithetd, csak a karosodott részre kell a leltirozast kiterjeszteni.

6) Soron kiviili leltarozast kell tartani

a) a konyvtaros személyében beallt véltozaskor,

b) a kdnyvtarban olyan (elhelyezési, stb.) koriilmények allnak fenn, amelyek folytan az allami
tulajdon védelme nincs biztositva.

¢) ha az allomanyban elhérithatatlan esemény (vis maior), vagy biincselekmény karokat
okozott

7) Folyamatos leltdrozst a konyvtarnak az Osszes éallomanyra kiterjedden, meghatarozott
idotartam alatt, a konyvtari szolgaltatasok sziineteltetése nélkiil kell lebonyolitania.

8) Forduldnapi leltirozast meghatarozott nappal kell a fennallé allapotnak megfeleléen a
kényvtarban végrehajtani. Id6tartama alatt a kényvtari szolgaltatisok sziineteltethetdk.

9) Teljes korti leltarozas a kényvtari dlloméany egészére, a részleges leltarozas csak annak egy
részére terjed ki. Az Egyetemen részleges leltarozasra csak abban az esetben keriilhet sor, ha
a konyvtar elkiilonitett helyiségben elharithatatlan kiilsé ok kdvetkeztében keletkezett a kar.

10) Az id6szakos leltarozasnak minden esetben teljes kériinek kell lennie.

11) A konyvek ¢és bekétdtt folyodiratok leltarozasat mindig tételesen, a cimleltirkonyvi
bejegyzésekkel torténd egyidejii azonositassal kell végrehajtani.

12) A leltarozasban legaldbb két személynek kell részt venni. Amennyiben a kényvtarat egy
személy kezeli, gy a szervezeti egység vezetOje a leltirozds idotartaméra, lehetdleg
kdnyvtarosi ismeretekkel rendelkez6 munkatarsat kell, hogy kijeloljén a kdnyvtiros mellé.

13) A leltérozas ellen6rzése a Hélézat Irdnyitasi Igazgatd/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgato/
Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezet6 feladatkorébe tartozik.

14) A leltarozas befejeztével haladéktalanul jegyzO6kdnyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

a) leltarozas jellegét (id6szaki vagy soron kiviili)
b) a leltarozas szamszerii végeredményét, ideértve a nyilvantartdsok szerinti névleges és a
leltarozaskor megallapitott tényleges alloményt, a torlési kényv szerinti adatokat
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(mennyisége és értéke) a hidny, vagy tObblet mennyiségére és mértékére vonatkozd
Osszesitett adatokat.

¢) aleltarozasban résztvevo személyek nevét

d) a kényvallomany kezelésének, tarolasanak médjat

e) az utolso leltarozas idépontjat.

15) A jegyzOkonyvet az alafrasok megtdrténte utan 3 napon beliil a Gazdasagi Igazgatosagra kell
megkiildeni.

16) A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a hianyokrél és kiilon a tobbletekrdl készitett jegyzékek 3-3
példanyat.

17) A jegyzéknek tartalmaznia kell a kényvtari dokumentum leltéri szamat, szerzéjét, a mii cimét,
mennyiségét és értékét.

18) A jegyzéket mennyiségben és értékben Osszesiteni kell.

19) A leltarozasban résztvevd személyek aldirdsaival és a szervezeti egység bélyegzdijével kell
ellatni.

20) Csatolni kell tovabb4 a leltrozas sordan megallapitott hianyokkal és tobbletekkel kapcsolatos
igazol6 jelentést, melynek tartalmaznia kell a hidnyok, vagy tobbletek keletkezésének okat, az
azokért felelos személyek nevét.

21) A leltarozaskor tobbletként megéllapitott miveket, gyarapodasként kell a cimleltirknyvbe
nyilvantartdsba venni. Ennek bizonylata a tobbletekrél készitett, a mii szerzéjét, cimét,
kotetszamat, értékét (becsérték) tartalmazoé kimutatas.

22) A konyvtar alloméanyabol mar egyszer torSlt, de a leltarozaskor elékeriilt konyveket a
fentiekkel azonos médon gyarapodasként kell nyilvantartasba venni.

23) A leltarozéas sordn megallapitott hidnyok esetén a konyvtar vezetdjét (kdnyvtdros) terheli a
felelésség, ha bizonyithatban nem tartotta be a konyvtari nyilvéantartasi-, kezelési-,
kodlcsdnzési-, hasznalati-, és miikodési szabalyokat, vagy nem hivta fel adott esetben irasban a
szervezeti egység vezetdjének figyelmét arra, hogy a kdnyvtar allomanya kérosoddsnak van
kitéve, vagy karosodas tortént, de a leltdrozast azon nyomban nem végezte el igy a
kéarosodaskor a keletkezett hiany nem allapithaté meg.

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

25)A felel6sségre vondsndl meg kell vizsgalni, hogy a konyvtaroson kiviil kit és milyen
mértékben terhel feleldsség, a konyvtaros vétlensége esetén terhel-e mas személyt felelsség.

26)Ha a hiany megéllapitdsakor biincselekmény elkovetésének a gyantja meriil fel, a a JIF
iranymutatasa szerint kell eljarni. .

1.3.17.3. Az alloméany nyilvantartasbol valo kivezetés

1) A kényvtar nyilvantartasabol (cimleltarkonyv) kivezetni (torolni) csak gazdasagi féigazgatoi
engedéllyel az alabbi esetekben szabad:
a) szabalyszeriien végrehajtott selejtezés,
b) elharithatatlan kiilsé ok miatt keletkezett kar,
c¢) bilincselekmény,

36/69

Hatalyba 1épés: 2020. ....................



Leltarkészitési és leltarkezelési szabdlyzat

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

d) behajthatatlan kovetelés,

€) pénzben megtéritett konyvek,

f) megengedhetd norman beliili hiany.

Selejtezésre a konyvtar alloméanyaban meglévé, de a konyvtar rendeltetés szerinti feladatainak
ellatasara alkalmatlanna valt konyvek kertilhetnek.

Alkalmatlannd valhat a konyvtarban a kényv, ha az tartalmilag elavult, vagy természetes
elhasznalodasa miatt.

A tartalmilag elavult, meghaladott tudomanyos ismeretanyagot tartalmazé, politikai, vagy
vilagnézeti szempontbél nem megfeleld miiveket selejtezés szempontjabol két kategéridra
kell bontani:

a) az 1949. utan belf6ldén nagy példdnyszdmban megjelent tartalmilag elavult

dokumentumok,

b) egyéb dokumentumok.

Az a) ponthoz tartozé tartalmilag elavult kényveket gazdasagi foigazgatéi engedéllyel ipari
felhasznalasra lehet elszallitani.

Az egyeb kategoridba tartozo konyveket a knyvtar atadhatja Egyetemen beliil mas klinikak,
vagy intézetek szakmai kényvtaranak, vagy idegen kényvtdraknak megvételre, vagy mas
kiadvanyokkal torténd kicserélésre, vagy térités nélkiili atvételre a kdzponti feladatkdri
konyvtar — ennek hinydban az Orszagos Széchényi Kényvtar Kényvelosztéja - folospéldany-
jegyzék szolgaltatasan keresztiil.

A felajanlast kovetéen visszamaradt, mas kényvtarak altal nem igényelt kdnyveket az allami
konyvkereskedelemnek megvételre kell felajanlani.

Azokat a kdnyveket, melyeket més konyvtar, sem a kdnyvkereskedelem nem kivén 4tvenni,
maganszemélynek is el lehet adni.

A fentickben meghatarozott médon eladdsra vagy 4taddsra nem keriilt kényveket, mint
folosleges példanyokat gazdasagi fdigazgatdi eldzetes engedéllyel ipari hasznositisra lehet
elszallitani. Amennyiben az ipari hasznositis gazdasigosan nem kivitelezhetd, a konyvtar
felajanlhatja azokat az Egyetemi polgérainak.

10) Elhérithatatlan esemény kévetkeztében hidnyz6, megsemmisiilt, vagy hasznalhatatlanna valt

konyveket, foly6iratokat csak gazdasigi fbigazgatoi engedéllyel, a feleldsség tisztazésa
mellett szabad a nyilvantartasbol kivezetni (t6rdlni).

11) Biincselekménnyel kapcsolatos hidnyokat az el6zé bekezdésben ismertetett médon, de csak

akkor szabad kivezetni, ha biintetbeljards soran a cselekmény elkovetje nem volt
megallapithato, illetdleg a blincselekményt az eljaras ala vont személy kovette el.

12) A konyvtar altal kikolesonzott és a kolcsonvevénél elveszett, vagy megsemmisiilt,

megrongalt konyveknél és folydiratoknal kévetendd eljaras az alabbi:

a) A kolesdnvevo az elveszett konyvet masik azonos kdnyvvel pétolhatja.

b) Amennyiben az elveszett kényv masik kdnyvvel nem pétolhatd, a kolcsénvevd koteles a
konyvtar altal meghatérozott technikéval masolatot készittetni, vagy a mésolat eldallitasi
koltségét megtériteni.

¢) Ha a kolcsonvevé a konyvtdrnak kényv visszaszolgaltatasara, illetéleg pétlasara, vagy
megtéritesére vald igényét legalabb kétszeri irasbeli felszolitds utin sem teljesiti, a
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kdvetelést polgari per utjan kell érvényesiteni. Ennek érdekében a vonatkozé iratokat az
Egyetem Jogi és Igazgatasi FOigazgatdsaganak kell megkiildeni.

d) A pénzben megtéritett konyvet, vagy a peres eljards utdn is behajthatatlan kovetelés
targyat képezd konyveket gazdasigi fOigazgatdi engedéllyel kell a nyilvéantartasbol
kivezetni.

e) Az értékesitett és megtéritett konyvek utan befolyt pénzidsszeget téritményként kell
elszamolni, és az 6sszeget a konyvtari allomany gyarapitdsara kell felhasznalni.

f) Amennyiben a leltdrozaskor kimutatott hidny nem szédndékos magatartisbél ered, hanem
elkeriilhetetlen taroldsi és kezelési veszteségnek mindsiil, a megengedhetd norman beliili
hiany (kalo) gazdasagi foigazgatdi engedéllyel irhato le.

g) A megengedhetd hidny mértékének megallapitasandl figyelembe kell venni a
nyilvantartasi tipust (egyedi-, vagy Osszesitett nyilvantartdsu), valamint a raktirozasi
mddot.

13)Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumok (kdnyv, és bekdotstt folydirat) megengedhetd
hidnyanak mértékét az alabbi szempontok figyelembe vételével kell megallapitani:

a) azokban a konyvtarakban, ahol a konyvtéros tiszteletdijas, vagy dijazés nélkiil dolgozik a
raktirozds modjara val6 tekintet nélkiil a megengedhetd hidny a legutolsé leltarozastol
szamitott id6szak egy-egy évére vonatkozdan nem haladhatja meg a leltarozaskor
kimutatott G6sszérték négy ezrelékét.

b) ugyanez a rendelkezés vonatkozik azokra a kényvtdrakra is, ahol a koényvtarat
fofoglalkozasu vagy részfoglalkozasi kdnyvtaros kezeli, de a konyveknek t5bb mint 70
%-at szabadpolcon taroljak.

c) az olyan konyvtarakban, ahol az é4llomany 45,1- 70%-at szabadpolcon taroljak, a
megengedhetd hidny egy évre juté hanyada nem haladhatja meg a harom ezreléket.

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

¢) ahol a kényvalloméanya kevesebb, mint 15%-a van szabadpolcon, ott egy ezreléket lehet
ilyen cimen hidnyként elszamolni.

f) olyan kényvtirban, ahol a kolcsonzés és helyben olvasas céljabél szabadpolcon nincs
elhelyezve konyv, megengedhet6 hidny cimén tdrlésre nem kertilhet sor.

14) Amennyiben a tényleges hidny értéke meghaladja a megengedhetd hidny mértékét, ugy a
felel6sség megallapitasara vizsgalatot kell inditani, és a felelos személyt a hianyzé kényvek
pénzbeli egyenértékének megfizetésére kell kotelezni.

1.3.17.4.Muzeilis érté€ki €s letétként 6rzott kdnyvekkel kapesolatos eljaras

1) Muzedlis értékinek a 22/2005. (VIL18.) NKOM rendeletben meghatérozott konyvtari
dokumentumokat kell tekinteni.

2) A konyvtdrak a birtokukban 1évé muzeélis értékii dokumentumokrdl kiilén nyilvantartast
kotelesek vezetni.

3) A nyilvantartdsnak a cimleltarkényvi adatokon kiviil tartalmaznia kell az egyes példanyok
részletes leirasat és a muzealis értékre utalé adatokat is.
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4) Ha a muzedlis értékii dokumentum megsemmisiilt, vagy elveszett, a dokumentum értékét
szakértd bevonaséaval koteles a kdnyvtar megallapitani.

5) A muzedlis értékii konyvtari dokumentumokat, kiilén gylijteményeket a dokumentumok
szamatol fliggden, az alabbi idészakonként kell leltarozni:

a) 1000-nél kevesebb muzedlis értékii dokumentumot tartalmazé kényvtirakban
kétévenként.

b) 1001-10.000 muzedlis értékli dokumentummal rendelkezd konyvtarakban haromévenként.

c) 10.001-30.000-ig Gtévenként.

d) 30.001-50.000-ig nyolcévenként.

e) 50.000-n€l t6bb muzedlis értéket képviseld dokumentummal rendelkezd kényvtarakban
tizévenként.

6) A leltirozasoknak a teljes muzealis értékii allomanyra ki kell terjedni.

7) A konyvtar koteles a muzedlis értékt dokumentumok épségében torténd megbrzésérsl
fokozottan gondoskodni.

8) Ha a kényvtar a muzedlis értékii dokumentumok megfeleld védelmét, kezelését, vagy
feltarasat nem tudja biztositani, azok mdas kényvtarban torténd elhelyezését kell kérni a
kulturélis minisztertdl. Az thelyezés csak a feliigyeleti szerv egyetértésével torténhet meg.

9) Muzeilis értékli dokumentum elvész, vagy megsemmisiil, a kényvtar ezt koteles azonnal
irasban jelenteni a gazdasagi féigazgatonak, aki jelentést tesz a kulturalis miniszternek.

10) A kulturalis miniszter altal kijelolt bizottsag bevonasaval vizsgalatot kell lefolytatni a
kdrosodas értéke, valamint a felel6sség megéllapitasa érdekében.

11) Ha a muzealis értékii dokumentum a konyvtar vezetdjének, vagy més személynek felrohaté
okbol megsemmisiilne, vagy elveszne, ugy a felelés személy ellen a mar ismertetett médon
kell eljarni.

12) Muzealis értékli dokumentumot csak akkor szabad az allomany-nyilvantartasbdl kivezetni,
ha kozgyljteménybe keriilt, vagy megsemmisiilt.

13) A fentiekben ismertetett rendelkezést kell alkalmazni a letétként 6rzott dokumentumokra is.
A szabélyzat alapjan a letétként kezelt dokumentumok torlésre nem keriilhetnek.

14) A szabélyzat alkalmazésaban letétként Orzétt dokumentumnak kell tekinteni azokat a
dokumentumokat, amelyeket természetes, vagy jogi személy hatdrozott, vagy hatarozatlan
idére megbrzés céljabdl a kdnyvtarnak atadott.

1.3.17.5.Egyetemi halézat konyvtaraira vonatkozé feladatok:

1) A kari, tanszéki konyvtarakra szintén a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM. szamu egyiittes rendeletre
hivatkozva érvényes az 1-4.pont.

2) A kotelezd, megjeldlt id6szakban eldirt leltarozas szamukra is kotelezd. A tanszéki konyvtarak
mindegyike koteles a leltarozast elvégezni, ennek jegyzékonyvét elektronikus és/vagy
nyomtatott formaban a Kézponti Kényvtar igazgatdjanak cimezve megkiildeni.

3) A konyvtari allomanyért felelés személy, a konyvtart kezeld személy anyagi és munkajogi
felelosségre vonhato, ha a kotelezd leltart nem végzi el, és ha a rendeletben megjelslt hidny
értékének meghaladasa esetén.
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4) Ha a leltarozés nem torténik meg az adott tanszéki kényvtarban, a Kézponti Knyvtar tovabbi
intézkedés végett értesiti a gazdaségi foigazgatot.

5) A Kézponti Kényvtar szakmai eligazitdsban (pl. leltari iitemterv kidolgozésa, selejtjegyzék
formai kévetelményei, stb.) kérésre segitséget nyijt a tanszéki kényvtarak részére, azonban
humanerdforrast a leltarozas idejére nem tud biztositani, vallalni.

6) A tanszéki konyvtarért felelés személy feleldsséget vallal, hogy az altala dsszeallitott
selejtjegyzek a valosagnak megfelel, mely jegyzéket az intézmény vezetdje hitelesit.

7) A szabdlyzat elbirasait az Gjonnan megjelend jogszabalyok szerint folyamatosan médositani
kell.

8) A modositdsokrél a Szamviteli Osztaly és a Leltarellenérzési Csoport vezetéi kotelesek
gondoskodni.
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1. sz. melléklet

Semmelweis Egyetem leltarozasi terve

Hatalyba 1épés: 2020. .............

, Leltarfelvétel Leltarozasi | Leltarozé szerv, |
Megnevezés === L, .« qz
modja értékelése iddszak szervezet |
Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkizok ‘
Immateridlis javak: cavertetés | Kénvoviteli
— vagyonértékii jogok Byezte . . ,! , december 31. Pénziigyi
. ; mennyiségi | nyilvantartassal , o
— szellemi termékek \ ot x fordulonap Igazgatdsag
- fore felvétel egyezd érték
— egyéb immaterialis javak
Kényvviteli szgngitrllan
Ingatlanok: mennyiségi | nyilvantartassal s , o, &Y’ . .,
oo . . . . . 3 évenként nyilvantartasaért
- Eptiletek, foldteriilet felvétel egyezd nettd B .
o, felelos szervezeti
érték .
egység
G T . -
r L, C . '01‘1,1 ! ? ! Témbigazgatosag
- Epitmények mennyiségi | nyilvantartassal , , D .
: ) f . ] 3 évenként felelés szamado,
(ingatlanonként) felvétel egyezo nettd , N
g leltarfelelés
| érték
kényvviteli .
. o . S <
Gépek, berendezések, mennyiségi | nyilvantartassal . , zervezeti egyseg
, . n . 3 évenként felelos szamado,
felszerelések felvétel egyez0 nettd . y
o leltarfelelés
érték
mennviséei Szervezeti egység
Kisértékii tirgyi eszkoz YISSBL | beszerzésiar | 3 évenként | felelés szamado,
felvétel . A
leltarfelel6s
kényvviteli
Tdrmiivek f:('Sk(:inyVi, nyilvéniartéss,al 3 évenként Kézp(?,nti S’zéllitails
nyilvantartds | egyez0 nettd Felelds szamado
érték
Beruhdzdsok , fokonyvi december 31. Pénziigyi
. . : egyeztetes o . . .
Beruhdzdsra adott elolegek nylilvantartas fordulénap Igazgatosag
f"ko- b Kuu 7 k 1"‘
Konyvtarak (mérlegben nem egyeztetés .0 (’)nyV1’ . . ony\’/:car eze ,OJ.e |
. nyilvantartas évenként vezetd gazdasagi
szerepelnek) mennyiségi N L. .
e , konyvtari folyamatos koordinator
— 1000 kotetig felvétel o , L. i
nyilvantartas helyi bizottsig
fékoényvi Konyvtar kezel6je
o s mennyiségi nyilvantartas 3 évenként vezetd gazdasagi
- 1-2 tet ; .
1001-25000 kotetig felvétel kOnyvtari folyamatos koordinator
nyilvantartas helyi bizottsag
41/69



Leltarkészitési és leltdarkezelési szabdlyzat

i Leltarfelvétel Leltarozasi | Leltarozé szerv,
Megnevezés — . . an
moédja értékelése iddszak szervezet
| fokonyvi Konyvtar kezeldje
. nnyiségi nyilvéantartés 5 évenként vezetd gazdasigi
— 25001-75000 kétetig mennyiseg vivantark v gazdasag
felvétel konyvtari folyamatos koordinétor
nyilvantartas helyi bizottsag
fokonyvi | Kényvtar kezelsje
v mennyiségi nyilvantartas 8 évenként vezetd gazdasagi
— 75001-250000 kotetig : . . .
felvétel konyvtari folyamatos koordinator
| nyilvantartas helyi bizottsag
Az atadé altal
. g . kozolt Szervezeti egység
Idegen tulajdont képezo mennyiségi o . . . . .
tirovi eszkiril felvétel nyilvantartas 3 évenként felelés szdmado,
Byt €30z értéke ,,0” leltarfelelds
szamlaosztaly
konyv szerinti | december 31. | Szamviteli Osztaly
Befejezetlen b izd, teté - , . .
efejezetlen beruhdzds { CEyeZICles ' érték fordulénap Szervezeti egység
Nemzeti vagyonba tartozo forgéeszkozok (Készletek)
| iségi Vezetd gazdasigi
Elelmiszerek (klin. raktdrak) | "> o8 | elszémolé 4r |  évenként c2E10 gazEasag
felvétel koordinator
G ) k 1 4 1 r ll ” r _»
yorgys'zere., ve%yszerek menn}jlsegl elszamold &r évenkent Leltarellen6rzési
Gyogyadszati segédanyagok felvétel B csoport
Ca L ; ennyiségi R . . Egyetemi
Klinikai gyogyszerkészletek m y1 gl elszamold ar évenként . g'ye em1’
- felvétel Fogybégyszerész
K'! 'R I 4 - r e ltl ll ” 7z
ozponti Raktar ’ menn)tlsegl elszamold 4r evenként Leltarellenorzési
Irodaszerek, nyomtatvanyok felvétel csoport
Kozpont.z Raktar mennsflsegl elszémolé 4r évenként Leltarellen6rzési
Szakmai anyagok felvétel csoport
v mennyiségi . , , Leltarellen6rzési
Kényv g beszerzési ar évenként
felvétel csoport
. S ti egysé
Munkaruha, formaruha, mennyiségi ey . . zerv:’eze 1,egy ’g
L beszerzési ar évenként felel6s szamado,
egyenruha felvétel , N
leltarfelel6s
mennvisées Szervezeti egység
Egyéb készlet YISCBL | elszamolo ar | évenként | felelés szamads,
felvétel . A
leltarfelelés
mennviséei Szervezeti egység
Gingyilegek TISeg betétdj évenként | felelds szamads,
felvétel . B
By leltarfelelos
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, Leltarfelvétel Leltarozasi | Leltirozo szerv, |
Megnevezés i T .
modja értékelése iddszak szervezet
mennviséei Szervezeti egység
Aruk y1 & beszerzési ar évenként felelos szaimado,
felvétel . "
leltarfelelds
mennviséei Szervezeti egység
Polgdri védelmi eszkozok y E beszerzési ar évenként felel6s szamado,
felvétel . A
leltarfelelés |
mennviséai Szervezeti egység
Sajdt elédllitdsii jegyzetek VISSBL | clgallitasiar | évenként | felelds szamado,
felvétel . n
leltarfelels
. _ L . Sze ti ¢
, mennyiségi nyilvantartasi | december 31. z rV"eze 1’egys?g
Allatok , i , felelos szamado,
felvétel ar fordulénap , "
B o leltarfelelos
o negyedéves | Szervezeti egység
. mennyiségi s s ey , o .
Munkahelyi készletek , elszamol6 4r | mérlegjelenté | felelds szamado,
felvétel , .
s leltarfelelos
, konyv szerinti | december 31. e ,
Kovetelések és tartozdsok egyeztetés ygrték fordulénap Pénziigyi Osztaly
Pénzintézetek, kiltségvetési, kényv szerinti | .

. , , egyezteté ., h t Pénz al
adohatosagi elszamoldsok gyeztetes érték avonta ugyt Osztily
o e e , , kényv szerinti | december 31. L ,
Fopénztdr allomanya egyeztctés | yévrték fordulénap Pénziigyi Osztaly

kdnyv szerinti | december 31 Emberier6forrds-
Munkavallalok tartozdsai egyeztetés yV ) i ’ gazdalkodasi
érték fordulénap . .
Féigazgatosag
Emberieréforras-
i gazdalkodési
kdnyv szerinti negyedéves Foigazgatdsag
Kétes kovetelések (dtfuto) egyeztetés L, mérlegjelenté . e .
érték < Pénziigyi Osztaly
Jogi és Igazgatési
Fdigazgatdsdg |
. .. | negyedéves | Pénziigyi Osztal
. . i , konyv szerinti ,gy ooV \ - ’gyl y
Behajthatatlan kovetelések egyeztetés erték mérlegjelenté | Jogi és Igazgatasi
s Foéigazgatdsig
mennyiségi
.. g , s december 31. C e ,
| Kotvény, részvény, valto stb. felvetel' névérték fordulénap Pénziigyi Osztaly
egyeztetes o
Idegen pénzeszkiozok mennyiségi | konyv szerinti | negyedéves | Pénziigyi Osztaly
(adomany, alapitvany, felvétel érték mérlegjelenté | Szédmviteli Osztaly
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, Leltarfelvétel Leltarozasi | Leltarozé szerv,
Megnevezés - P < 1a
modja értékelése idoszak szervezet
lakasalap) egyeztetés s
Forrdsok
Egyelf saj’atof alftw as , konyv szerinti ntagye'deves, S ’
passziv pénziigyi egyeztetés erték mérlegjelenté | Pénziigyi Osztaly
elszamoldsok S
kényv szerinti negyedéves
Szallitoi dllomdny egyeztetés yglrték mérlegjelenté | Pénziigyi Osztaly
s
kényv szerinti negyedéves
Kotelezettségek egyeztetés ygrték mérlegjelenté | Pénziigyi Osztaly
]
' konyv szerinti | december 31. .
tartalé . Pénziievi Osztal
Céltartalékok egyeztetés érték fordulénap énziigyi Osztaly
Aktiv és passziv idobeli koényv szerinti | december 31. ..
ztcté Pé A
elhatiroldsok egyeztetes érték fordulénap | | cnzugyl Osztély
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2. sz. melléklet
Leltarozasi utasitas

Ikt: GFI/PUIl/

3«kszy/ «ksz1»-2014. Targy: Leltarozasi utasitas
a...... évi leltarozashoz
Eléadé: ........
«intvez»
«titulusy
«egységy

Tisztelt «megszol1»!

Ertesitem, hogy az Sztv. alapjin az Egyetem leltarozasi iitemtervének megfelelben 202..
idészakra sajat hataskorben végrehajtandé leltdrozdst rendelek el.

A leltéarozas kiterjed minden nagy,- kis értékii targyi eszkizre és tartozékaira, valamint az idegen
tulajdonii eszkozokre. A leltdrozast a nyilvantartas alapjan kell végrehajtani.

A leltarozas megkezdése eldtt gondoskodni kell a feleslegessé valt, hasznalaton kiviili eszkdzok
selejtezésérol. Selejtezés hianyaban a leltart elkezdeni nem lehet.

A leltarozasért felelGs «gv_ fszn «titulus2».

A leltarozast a szervezeti egység valamennyi alleltardban a megadott hataridé betartisaval kell
elvégezni az érintett leltarfeleldsok, leltarozok kézremiikodésével.

A leltarfelvételek megkezdését megelézden a leltdrozdsi iitemtervet, valamint a leltdrozdsban
részt vevd személyek részére a meghizé leveleket a Leltdrellenbrzési Csoportnak be kell kiildeni.

A leltarozas lebonyolitisara, és az iratok leadasdra a hatarido
«hatid6»

Kérem «megsz0ll» szives intézkedését és segitségét, a leltarozas zavartalan lebonyolithatésaga
érdekében.

Budapest, .........cooeeiiiin,

Tisztelettel

Pénziigyi Igazgatd
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3. sz. melléklet

szervezetl egység

MEGBIZOLEVEL

Haélozatiranyitasi Igazgatd, Tombigazgaté, Gazdasagi Igazgatd, Vezetd gazdasagi koordinator,
Hivatalvezet6 felelés szamado, alleltarfelelds részére

Megbizom, hogy a .................... negyedévi leltarozasban a fenti feladatkorben vegyen részt,
és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Szamviteli Szabalyzat elbirasai szerint végezze el.

A leltarozas kezd6 id6pontja: .......... Crerertsteretntrttonrararesnnnns
A befejezés hatarideje, jegyz6konyv leadasa: ..cevererenen.. cesresass

Zaradék
A Szamviteli szabélyzat, és a Leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat, valamint

jelen megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

Halozatirdnyitasi Igazgatd, Tombigazgatd, Gazdasagi Igazgatd, Vezetd gazdasigi koordinator,
Hivatalvezet6 felel6s szdimado, alleltarfelelSs
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4. sz. melléklet

Szervezeti egység

EGYEZOSEGI NYILATKOZAT

Alulirott ....ccevenene. ereesesesteetiisnreranonone felelds szdmad6 nyilatkozom, hogy a kdzponti
nyilvantartasi adatok, és a fenti szervezeti egység ......ceeeee. szamu leltarkorzet
Cersssessnsseusianiannnes nyilvantartési adatai

teljes egyezéséget mutatnak, nem mutatnak
az egyetemi, MTA és az idegen tulajdonl nagy értékii targyi eszkozdkre, kis értékii targyi

eszkozokre és épiilet tartozékokra vonatkozéan.

Megjegyzés : (amennyiben eltérés mutatkozott)

.....................................................................................................................
....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

felel6s szamado
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
KESZUIt: vevrerrrnienreniencnernerenrenasenes Ceeeesastsesssesetnstsessnnsinasanronanconns «ee SZETVEZEL €ZYSEZ
hivatalos helyiségében.
teeuessunsrnsastsnnas 4 S sz. leltarozasi korzet 202.. évi leltarozasanak megkezdése elbtt.
Jelen vannak:
vezetl gazdasagi koordindtor

Jelel6s szamadé

alleltarfelelds
A leltarozas kezdd idopontja a Leltarozasi utasitis Szerint: vuveveseerereeornensn
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: .......c.coooeiiiiiiiiiiiiia,

Az eszkbzoket a nyilvantartés alapjan kell leltarozni.

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltirozis megkezdése eldtt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltdrozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték. A
leltarozéashoz sziikséges technikai eszk6z6k, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

.....................................................................................................................

vezetd gazdasagi koordinator felelds szamado
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6. sz. melléklet

Szervezeti egység
.....8Z. korzet

NYILATKOZAT

............................. alleltarfelelés munkajogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a .....
sz. alleltarban a .................. napjan megtartott leltirozds soran valamennyi leltari tirgy
leltarfelvétele megtortént.

Kijelentem, hogy a leltarfelvételi iven szerepl leltari tArgyak hidnytalanul megvannak, és azokat
tovabbi Orzésre, kezelésre atvettem.

Budapest, .......coveveiiennnnnnn.

alleltarfelel6s
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7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: a Semmelweis Egyetem ......cccevereneiererenceresncennnes szervezeti egység hivatalos
helyiségében, ........ccoovviiiiiiiiiiiiiiin -an a 202.. évi leltarozas befejezése alkalmabol.
Jelen vannak: = .icececiiiieiniiieininnn vezetd gazdasagi koordinator

felelés szamado.

A szervezeti egység ....sz.. leltarozasi korzetében a 1eltArozas vuvevrererrenrnreensn -n, kezd6dott és
.......................... -n fejezddott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltéri targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen - a
jogszabélyoknak, valamint a Szdmviteli Szabélyzatban foglaltaknak megfelelden megtortént, a
leltarozas befejez6dott.

A leltirozés aldbb felsorolt bizonylatai mai napon atadasra keriilnek a Leltarellendrzési
Csoportnak:

JegyzOkonyv a leltdrozas megkezdésérél (5. sz. melléklet)

Nyilatkozat (6. sz. melléklet)

JegyzOkonyv a leltarozas befejezésérdl (7. sz. melléklet)

Készletfelvételi lapok (8. sz. melléklet): lapok szama: .... db,

Készletfelvételi lapok (8. /a. sz. melléklet) bizonylat szdma: .......

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitas:

..........................................................................................................................................................

................................................................................................................

vezetd gazdasagi koordinator felel6s szamado
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8. sz. melléklet

Szervezeti egység:

KESZLETFELVETELI LAP ... év Alleltar és oldalszam:
, 5 = 2
Leltar Megnevezés 2 = = 2
szam N o 2 2 g
& =RV = a

A készletfelvételi lapon szerepld eltéréseket elismerem &s igazolom, hogy a megéllapitott
tobbletek és hidnyok a valésagnak megfelelnek. A készletfelvételi lap egy példanyat atvettem.

Budapest,

.....................................................................................................

alleltaros leltarozé ellenér
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8/a sz. melléklet

Készletfelvételi lap

(Leltarozashoz)
Leltarozés napja 202...
Semmelweis Egyetem Bizonylatszam:
Budapest Oldalszém:
Ul16i it 26 Nyomtatas datuma:
Leltar terv. Datum:
Leltarkorzet:
Alleltar:
(Felelds neve: )
Tét  Leltarszam Eszkoz Alsz  Osztaly Konyv.me Talme ME
Eszk6z megnevezése Tipus
Gyartasi szam Eltérés

Ezen készletfelvételi lapon megjel6lt valamennyi tétel, tovabba a talalt eszkdzdk tartozékai szamba vétele
megtortént, €s jelen készletfelvételi lapra kézzel felrogzitettiik. A készletfelvételi lapon szerepld
cltéréseket elismerem, és igazolom, hogy a megéllapitott tobbletek és hianyok a valésagnak megfelelnek.
A készletfelvételi lap egy példanyat atvettem.

Datum:

...................................................................................................

alleltéros leltarozé6 leltarellendr
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Leltarkészitési és leltarkezelési szabdlyzat

11. sz. melléekiet

SEMMELWEIS EGYETEM
Ugyiratsz4m:

Kareseti jegyzékonyv

Késziilt Budapesten a Semmelweis EGyetem ...............oooviiiiiiiiniiniieiniiieeeeenaan,

hivatalos helyis€geben (CIM: ........oo.iiiiitiiie e )

Jelen vannak:

1. A Kéreset megijeldlése:

/db, megnevezés, egységar, hidny 6sszesen)

2. Kareset ideje:

3. A kareset helve:

SemmeEIWeis EGYEtem. . caun v v ottt v e s coseiion e neners5eenn e diais e enes es o GeREET oo o s o GHHEE oo nvnean
SZ. AllEIEAra, oM L oiutis ittt e e e e e e e e e

4. A kér nagysiga. forint értéke;

Az 1. pontban részletezett adatok szerint a kar bruttd értéke: ...............cocoeiviinineinn... Ft.

5. A hianvért felelds személy:

| T R o (lednykori név:........ooovviiiiiiiniiiiiininnn )
Foglalkozdsa:.........c.c.cooveviiiiiii,
CIme: ..o
Havi atlagkeresete: ...........ccoeeiviiniiniiiinnnnns. Ft.
ANYJaneve: ......ooooiiiiiiiiiii e
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Szil. helye: ............... €V hé......... nap

6. A kar szindékos cselekménybdl, gondatlansdgbdl vagy mas okbdl (pl: véletlen, vétlen
karokozas, stb. kovetkeztében) keletkezett-e?

7. A karesetre, a kar nagysagara, a kar el6idézésében fennallé vétkességre vonatkozo
bizonyitékok:

8. A kar keletkezésének, el6zményeinek és lefolydsanak részletes leirasa:

..................................................... alleltarfelelés a hianyok keletkezésével
kapcsolatban az alabbiakat adja el6:
k.m.f
Alairasok:
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12. sz. melleklet

Semmelweis Egyetem
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20... ...ccvvvrrerrnennee. 1S RN a Semmelweis Egyetem Fopénztaraban.
Jelen vannak: .........ccccoeeeveveecvennnnen. pénztaros

............................ pénztérellendr

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

Jelen 1év6k megéllapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kdvetden a pénztirban a mai
napon az alabbi cimletii és 6sszegil készpénz volt:

Cimlet Mennyiség(db) Erték (Ft)(cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .........ccovvvevireniineniinneinnennen. Ft

Leltarozott St CIKK KESZIEt: .. oot ceeeereeeseeeesesesrrseesessesssssssssseesseseens PO
Eltérés (hidny, tébblet) e Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.
pénztaros pénztar ellen6r leltarozo
58/69
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13. sz. melléklet

Raktari leltirfelelosségi megillapodis
(raktarvezetOk és raktari dolgozok anyagi feleldssége)

amely létrej6tt egyrészr6l a Semmelweis Egyetem.................................. szervezeti
egysége (eim: ), mint munkaltatd,
mMASTESZIOL.......oovviviiiiiii sziiletési hely, ido:
.......................................... leanykori név: .......................a;0oyja neve:
.................................................. szem. szam:
..................................... munkakor: L ST PVUTU mint

munkavallald kozott az alabbi feltételekkel:

1. A munkaltat6 és a munkavéllalé megallapodnak abban, hogy a 20.......ho......... napjatol
a kovetkez6 leltarozasig terjedd leltaridészakban, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012.
evi L. tv. 182. §, a Kollektiv Szerz6dés idevonatkozé pontjaban foglaltak, és a Szamviteli
Szabalyzat, valamint a jelen megallapodas rendelkezései szerint, a szervezeti egység
leltari készletben keletkezo leltarhianyért, a munkavallalé, mint a fentickben megjeldlt
készletet egyediil kezeld, vagy t6bb munkavéllaléval egyiitt kezeld személy, vétkességére
tekintet nélkiil, kartéritési feleldsséggel tartozik.

2. Az Mt. 182. § rendelkezéseire figyelemmel a munkaltaté a munkavallald leltarhianyért
valo felelsség feltételeit a kbvetkezok szerint hatdrozzak meg:

a) A leltaridszakban a forgalmazasi veszteség mértékét, aranyat a Készletgazdalkodasi
szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza. Nem szamolhat6 el forgalmazasi veszteség a fel
nem sorolt drukra, anyagokra:

b) A leltéridoszak megkezdése eldtt a munkavallalé szamara a leltari készletet a kdvetkezd
szabalyok szerint kell 4tadni:

A munkaltaté koteles gondoskodni arr6l, hogy a munkavéllal6 a leltar korébe tartozo készletet
szabalyszeriien dtadé-atvevd leltirral vegye at.

c) 4 leltarhiany meghatdrozdasdinak szabdlyai: A munkaltatd kételes gondoskodni arrdl, hogy
a leltarhianyt a leltarozési rend szerint lebonyolitott, teljes leltari készletet érinté leltarfelvétel
alapjan allapitsak meg. Leltarhidny: a kényv szerinti készlet leltar idépontban mennyisége,
ertcke €s a leltarozdssal megéllapitott készlet mennyisége, értéke kozotti eltérés, a 2. a) b)
pontban leirtak alkalmazasaval.

d) A leltari készlet biztonsagos megérzését szolgalé munkaltatéi kotelezettségek:
e zarhat6sag és biztonsagos 6rzés

o munkakori leirasok kiadasa
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3. A munkaltaté és a munkavallald megéllapodnak abban, hogy a munkavallalé a
leltarhidnyért a Kollektiv Szerzddés szerinti felelésséggel tartozik.

4. A munkaltat6é és a munkavallalé megallapodnak abban, hogy a leltaridészak letelte elott
leltarozast kell tartani a kovetkezd esetekben:

raktarvezeté és/vagy helyettes személyében torténd viltozas esetén

5. A munkaltaté és a munkavallalo megéllapodnak abban, hogy a munkavallalé mentesiil a
leltarhianyért valo felelsség alol, ha

— a munkaltatdé nem biztositotta a jelen megdllapoddasban szabélyozott, a készlet
biztonsdgos megbrzésére vonatkozo szabalyokat

— aleltari készlet nem szabalyszertien keriilt atadasra, atvételre

— a leltarhianyt nem a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan allapitjak meg.

A felek megallapodnak abban, hogy a munkavallalé felelésségének, és a kartérités
mértékének megéllapitasa soran figyelembe kell venni az eset 6sszes koriilményeit, amelyek a
munkavallalo feleldsségére kihatnak, valamint amelyek a biztonsagos és eldirasszertt kezelést
befolyasolhattak, tovabba a munkavillald esetleges tavollétének idStartamat.

6. A jelen megallapodasban nem szabélyozott kérdésekben a munka torvénykonyveérdl szold
2012. évi L. tv., a Kollektiv Szerz6dés és a Szamviteli Szabalyzat rendelkezései az
iranyadoak.

munkaltat6

A fentieket tudomasul vettem, és azokat betartom

munkavallalo
Kapja:

aa) 1 példanyt a raktari dolgozd,

ba) 1 peldanyt az osztaly-, illetve Halozat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasagi
Igazgatok/ Vezetd gazdasagi koordinatorok/Hivatalvezetok,

bc) 1 példéanyt a Leltarellendrzési Csoport.
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14. sz. melléklet

Semmelweis Egyetem
..... teesesasisiiiiiatetiiinieiaeeeaa..SZEIVEZet] egység
Szervezeti egység megnevezése

Személyi hasznalatra dtvett eszkozok, anyagok nyilvantartisa

Munkavallalo neve:....ccceveevenn. ceveeennane Beosztasas....covevennes eeeteeensesonones veeeens
Eszkoz SAIT /. Atvétel . Atvet,e 1 Vlss’za- Atvétel Brutté
megnevezése Leltiri kelte igazolasa adas igazolasa érték
gn nyilv. sz kelte g

A Szamviteli Szabalyzat/ Személyi hasznalatra 4tvett targyakért fennalld felelésség c.
értelmében: A dolgozé az 4ltala személyi haszndlatra atvett munka- &s védoruhaért,
munkavédelmi eszkdzokért, szerszdmokért, (mobil telefon, lap-top, stb.) felszerelési
eszk6zokért, vétkességre tekintet  nélkiil anyagi  felel6sséggel  tartozik.
A személyi hasznélatra 4tvett targyakban bekovetkezett hidnyok esetében a teljes anyagi
felelésség elvét kell érvényesiteni. Mentesiil a dolgozo6 a felelésség aldl, ha a hidnyt vagy
kart altala elhérithatatlan kiilsé ok idézte elé, amit a dolgozo kételes hitelt érdemlé médon
igazolni.

Munkaltatd alairasa
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Leltarkészitesi és leltarkezelési szabdlyzat

Ertelmez6 rendelkezés

1) leltarkorzet:

(2)  gazdéalkodo egységek:

(3) felel6s szamado:

(4)  alleltar:

(5)  alleltarkezel6:

személyi leltar:

(6) idegen eszkoz:

(7)  magantulajdont eszk6zok:

Hatalyba 1épés: 2020. ....................

17. sz. melléklet

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott
gazdalkodé egység, melyhez az adott eszkézallomany
kapcsolodik.

a Szervezeti és Miikodési Szabilyzatban meghatarozott
klinikdk, intézetek, és egyéb szervezeti egységek.
leltarkorzetenként kijelolt az Egyetemmel
kozalkalmazotti jogviszonyban allé6 dolgozd, akinek
feladata az eszkdzmozgdsok bizonylatainak kezelése,
kézremiikodés a leltarozas elokészitésében,
lebonyolitasdban, a leltari eltérések rendezésében, a
felesleges eszk6zok feltarasaban, a hasznalatbol kivont
eszkozok elkiilonitésében, a leltarkészitési szabalyzatban
meghatirozott feladatok végrehajtasaban.

a gazdalkodo egységek leltarkorzeteinek tovabbi, csak a
helyi nyilvantartasban tortén6 tagolasa.

a gazdalkodd egységek alkalmazasdban 4llo, az
alleltarban szerepl$ vagyontargyakat nem kizarélagosan
hasznilo, a vagyontargyak megorzéséért, azok
folyamatos figyelemmel kiséréséért felelds, és azok
hasznalataban bekovetkezett barmilyen valtozas esetén a
leltarkezeld felé bejelentési kotelezettséggel tartozo
személy/kozalkalmazott.

a kizarolagos személyi hasznalatra, kezelésre,
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel
atvett vagyontargyak kore, amelyekért felrohato
(szandékos vagy gondatlan) magatartasa esetén az atvevd
teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

a nemzeti vagyonba nem tartozd, és a tulajdonos a
tulajdonjogat megtartva, vagy nemzeti vagyonba tartozo,
és az atadé vagyonkezel6i jogat megtartva az egyetem
hasznaélatéba, kezelésébe atadott vagyontargy.

az idegen eszk6zok kozil azok a leltdrba nem vett és
nyilvantartdsban nem tartott eszk6z6k, amelyek a
munkavallalék magéntulajdondban vannak, valamint
nem szolgaljak kozvetleniil a szakmai munkavégzést, de
javitjdk egyéni munkakOriilményeiket. (Pl. radid,
kavéf6zo, mikrohullamn siit6, stb.)
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®

®

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

leltar:

leltarkészités:

leltarozas:

leltarozasi utemterv:

leltarozasi utasitas;

leltarkiilénbozet:

leltareltérések kompenzalasa:

folyamatos leltarozas:

fordulénapi leltdrozas:

olyan tételes kimutatas, amely az eszk6zok és a forrdsok
valésagban meglévé allomanyanak mennyiségét és azok
értékét — meghatdrozott id6pontra vonatkoztatva —
tartalmazza.

a nyilvantartisok alapjan Osszedllitott mennyiséget és
értéket tartalmazd kimutatas elkészitése.

az Egyetem tulajdondban 1évo, illetve kezelésébe vagy
hasznalatdba adott eszkdzok és forrdsok, tovabba a
birtokéban 1év6 idegen eszkdzok, valamint az Egyetem
rész€r6l lizemeltetésre, kezelésre atadott, idegen helyen
tarolt eszkézok valésagban meglévé 4llomanyanak
(mennyiségének) megallapitéisa.

az Egyetem gazdasagi f6igazgatdja altal minden évben
az 0Osszes eszkdz- és forrascsoport leltarozasi feladataira
Osszedllitott feladatterv, amely tartalmazza a leltari
korzeteket, leltarfelel6sok, ellenérok személy szerinti
kijelolését. A leltirozasi iitemtervet a Kancellar hagyja
jova.

a Kancellar éltal a leltarozési iitemtervben megjelslt
konkrét eszkdz- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait
el6ird intézkedés, amelyet a Pénziigyi Igazgat6 ad ki.

a leltarozéas eredményeként megdllapitott mennyiség és a
nyilvéantartisokban szereplé mennyiség kozotti eltérés. A
leltarkiilonbozet lehet hidny vagy tobblet.

a leltdr hidny és a tobblet 6sszeszdmitasa. Leltar
hidnyt ¢és leltdr tGbbletet csak raktarban kezelt
készleteknél és kis értékli targyi eszkozoknél szabad
kompenzélni. A kompenzalas csak akkor hajthato végre,
ha a hidny és a tobblet azonos cikkcsoportba tartozo,
hasonlé értékii és rendeltetéssi, valamint egyméssal
helyettesithet$ eszkozoknél keletkezett.

a leltarozandé eszkozok leltdrozasat meghatérozott
id6tartamon — harom éven — beliil kell végrehajtani.

a fordulénapi leltirozast az iitemterv  szerint
meghatarozott napon kell végrehajtani, az izleti év
mérlegforduld napjat megel6z6, vagy az azt kovetd
negyedévben.

A merleget alatdmaszt6 leltar fordulonapja - a leltarkészités modjatol fliggetleniil — a targy év
december 31-¢.

Hatélyba Iépés: 2020. ....................
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18. sz. melléklet

A leltarozasoknal hasznalandé nyomtatvanyok, iratok

(1) JegyzOkonyv a leltarozas megkezdésérdl 5. sz. melléklet, 1 példany leltarozo egység, 1
példany Leltarellen6rzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.

(2) Nyilatkozat a leltarfelvételr6]l az alleltarfelelosok részér6l 6. sz. melléklet, 1 példany
leltarozo egység, 1 példany Leltarellendrzési Csoport irattirozasi kitelezettséggel.

(3) Jegyz6konyv a leltarozas befejezésérél 7. sz. melléklet, 1 példany leltarozé egység, 1
példany Leltarellendrzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.

(4) Készletfelvételi lap 8, 8/a sz. melléklet 3 példanyban késziil, eredeti alairasokat kell
tartalmaznia. Alair6i: a leltdrozasban rész vett személyek. Kapjak: eredeti példanyt
Leltarellenérzési Csoport irattdrozasi kitelezettséggel, leltarozé egység, alleltarfelelds.

(5) Leltarfelvételi Osszesitd 9, 9/a. sz. melléklet, a Leltarellen6rzési Csoport késziti el6 a
szervezeti egységek altal beolvasott adatok és a készletfelvételi lapok alapjan, szervezeti
egység nyomtatja.

(6) Eltérési kimutatds 10. sz. melléklet Késziil 3 példinyban. Leltarozas és a leltari
eredmények rogzitése utin nyomtatand6. Aldirdi a Hélézat Iranyitasi Igazgatok/Tomb
Igazgatok/Gazdasagi Igazgatok/ Vezetd gazdasigi koordinatorok/Hivatalvezetok, vagy a
felelés szamado, lattamozza, tudomasul vétel végett szervezeti egység vezetdje. Kapjak:
3 példény Leltarellenérzési Csoport zaradékolas végett, melyb6l 1 példany Szamviteli
Osztaly konyvelési bizonylatként, 1 példany Halozat Iranyitdsi Igazgatok/Tomb
Igazgatok/Gazdasagi Igazgatok/ Vezetd gazdasdgi koordinatorok/Hivatalvezetdk vagy
felelés szamadé konyvelési bizonylatként, 1 példanyt a Leltarellenérzési Csoport Irattar.

(7) Felulvizsgalati jegyz6konyv, késziti a leltarozast feliilvizsgalo leltarellendr 2 példanyban.
Tartalmaznia kell a vagyonnyilvantartasok vezetésével, megbizhatdsagaval,
naprakészsegével kapcsolatos megallapitasokat, valamint a tulajdon védelme érdekében a
vagyonkezelés koriilményeit és megbizhatésagat, tovabba a bizonylati fegyelem
betartasaval, a leltdrozds ellendrzésével (szamszaki és tartalmi) kapcsolatos
észrevételeket, valamint az intézkedést igényl6 megdallapitdsokat, hataridoket. 1 példany
Halozat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/Gazdasagi Igazgatok/ Vezetd gazdasagi
koordinatork/Hivatalvezetok/felelds szdmaddé, 1 példany Leltarellenérzési Csoport
irattarozasi kotelezettséggel.

(8) Igazold jelentés készill 2 példanyban a leltarozas befejeztével a megallapitott eltérések
okair6l a felelds személyek pontos megjeldlésével. Késziti a leltdrozott egység Halozat
Iranyitasi Igazgatoja/Tomb Igazgatdja/Gazdasagi Igazgatdja/ Vezet6 gazdasagi
koordinatorje/Hivatalvezetdje/felelés szdmadodja. 1 példany leltarozo egység, 1 példany
Leltarellen6rzési Csoport irattarozasi kételezettséggel.

(9) Realizalé levél, késziti a Leltarellen6rzési Csoport vezetdje a leltdrozas sordn készitett
okmanyok alapjan 2 példanyban, aldirdja a Pénziigyi Igazgatd. 1 példany leltarozéd
egység, 1 példany Leltarellenérzési Csoport irattdrozasi kitelezettséggel.

(10) A realizal levélnek tartalmaznia kell a feliilvizsgalati jegyz6konyvben kozolt intézkedést
igénylé megallapitasok, hianyossagok megsziintetésére vonatkozod feladatokat, valamint
azok végrehajtasanak hataridejét, a felelos személy megjeldlésével.

(11)Kéreseti jegyzokonyv 11. sz. melléklet, késziil 4 példanyban, elkésziti a leltari egység
felelds szdmaddja, a hidnyért, vagy karért felel6s dolgozo jelenlétében, a mellékletben
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el8irt formdban és tartalommal. Kapjak: 1 példanyt a hidnyért, karért felelds személy, 3
példanyt a Leltarellendrzési Csoport, majd 2 példanyt a Jogi ¢és Igazgatdsi
Foigazgatosagérdemi ligyintézésre.

(12)Kartéritési hatérozat, Késziil 4 példanyban a kéreseti jegyz6konyv alapjan. Késziti a Jogi
¢s Igazgatasi Fbigazgatosag

(13)A Fopénztir készpénz 4llomanya mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) a 12. sz.
melléklet szerinti jegyzokonyvet kell elkésziteni.
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Adatlap a szabilyoz6 dokumentum elkészitésére/modositisira

Dokumentum adatlap adatai

1.1. El6készitd szervezeti egység: Pénziigyi Igazgatosag

1.2. Elokészitésért felelds szakmai vezetd: Reif Laszloné pénziigyi igazgatd

1.3. Elékészitést végz8 munkatars(ak): Erhartné Maurer Agnes szamviteli osztédlyvezetd
1.4. JIF kapcsolattartd (JIF t6lti ki): .....oooooivinininnnn.

. A szabalyozd dokumentum, jellemzbi
2.1. A szabalyozé dokumentum tipusa:
szabalyzat
utasitas
korlevél

O g

A szabalyoz6 dokumentum elfogadoja:

3.1. Szenatus

3.2. Rektor (csak utasitds vagy korlevél esetén)

3.3. Rektor és Kancellar

3.4. Kancellar

3.5. Klinikai K6zpont Elndk (csak utasitis vagy korlevél esetén)
3.6. ...... Kar Dékan (csak utasitas esetén)

OO xXoono

A szabalyoz6 dokumentum szakmai tartalma

4.1. A szabalyoz6 dokumentum tartalmahoz kapcsolddo lényeges jogszabaly(ok):
- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény
- az dllamhdaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013 (1.11) Korm. rendelet
- amunka térvénykonyverdl szold 2012. évi 1. térvény

4.2. A szabilyoz6 dokumentum célja:
Az Uj szabélyzat elkészitésének célja, hogy az egyszerlsitésre és az attekinthetdségre
valo torekvés figyelembe vételével egységes szerkezetbe foglalva szabalyozza az
Egyetem leltarkészitési €s leltarkezelési eljarasrend;jét.

4.3. A szabélyoz6 dokumentum hatalybalépésének javasolt idépontja:
2020. janius ....

4.4. A szabdlyoz6 dokumentumban javasolt fogalmak és azok szakmai tartalma:

4.5. A szabalyozd dokumentum szakmai tartalma/modositas esetén a modositas szakmai
tartalma az el6készito altal javasolt tagolasban:

4.6. Javaslat olyan dtmeneti és zard rendelkezésekre, amelyek a szabdlyozé dokumentum
végrehajtasahoz sziikségesek:

A szabdlyoz6 dokumentum feliilvizsgalatanak szempontjai:

5.1. Adminisztracids egyszeriisitésre/szabalyozas egyszer(isitésére vonatkozo javaslat:
5.2. Decentralizaciora vonatkozo javaslat:

5.3. Eljaras megsziintetésére/egyszerlisitésére vonatkozo javaslat:



5.4. Sablonositasra vonatkozo javaslat:
5.5. A szabalyozas kiegészitésére vonatkozd javaslat:



Dokumentum adatlap

Szervezet neve: Semmelweis Egyetem

Semmelweis Egyetem — Leltarkészitési ¢s

Dok ime: .
okumentum cime Leltarkezelési Szabalyzat

Iktatészam: 66056/GFIPU1/2020
Elfogado: Szenatus O
Kancellar X
Rektor 0
Rektor és Kancellar O
1. K/ /2020. ( . .) szamu kancell4ri hatdrozat,
Elfogadisok szima: Hatalyba lépés napja: 2020.
El6készits ligyintézé | vezetd
Gazdasagi .- Reif Laszloné Baumgartnerné Hollo Irén
Féigazgatdsag pénziigyi igazgatd gazdasagi f6igazgato

Tarselokészito iigyintézo vezetd




A Semmelweis Egyetem Kancellarjanak
K/ 72020. ( . .)szamu hatarozata
a Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabalyzat elfogadasardl

Az SZMR 3.§ (8) a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Semmelweis Egyetem kancellarja
az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a Leltarkészitési és Leltarkezelési
Szabalyzatszolo szabalyzatot.

2. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyon kiviil helyezésre keriil a K/12/2015.
(X1. 19.) szami kancellari hatarozattal elfogadott €s azota a K/12/2015. (X1.19.) szamu
kancellari hatarozat, a K/15/2017. (V. 31.) szam1 kancellari hatdrozat €s a K/7/2018. (VIIL.
21.) szamu kancellari hatarozat médositott Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabalyzat.

3. § Jelen hatarozat és azzal a Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabalyzat a kozzétételt kovetd
napon lép hatélyba.

Budapest, 2020.

Baumgartnerné Hollé Irén
kancellar altaldnos helyettese
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I.  Altaldnos rendelkezések

A Semmelweis Egyetemnek (tovabbiakban: Egyetem) a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény
(a tovabbiakban: Sztv.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell
készitenie az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabdlyzatat (a tovabbiakban:
Szabalyzat). A Szabalyzat az Szt. 69. §, valamint a Munkatdrvénykonyvérél szolé 2012. évi 1.
torvény (,,Mt”) alapjan késziilt.

1. A szabalyzat hatilya

A Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed:
a) az Egyetemhez tartoz6 szervezeti egységekre,
b) valamennyi eszk$zre és forrasra,
c) akoltségvetési szamvitelben kimutatott kitelezettségvallaldsra.

2. Hataskorsk

(1) A leltirozds szakmai ¢&s gazdasagi tevékenységet ellaté kozalkalmazottak kiemelt
kotelezettségei kozé tartozé feladat. A végrehajtas mind az iranyitast, ellenérzést végzoktol,
mind a végrehajtasban résztvevoktdl pontos, szervezett munkat igényel.

(2) Kancellari hataskor:

a) az éves ltemtervek jovahagyasa,

b) rendkiviili leltar elkészitésének elrendelése,

c) alJogi é€s Igazgatasi Féigazgatdsdg tajékoztatasa alapjan dontés a leltdrhiannyal okozott
kar birdsag elotti érvényesitésérol, bintetdeljaras kezdeményezésérdl,

d) leltarértékelést kovetden utasitast ad a leltarozas sordn tapasztalt hidnyossagok jovébeni
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.

(3) Gazdasagi Féigazgatd hataskore:

a) az ltemtervek felterjesztése kancellari/ jovahagyasra (a leltarkdrzetek felelds szamadéi
allandé személyek, amennyiben véltozas torténik, az az ltemterv elbterjesztéséig
atvezetésre kertil),

b) a leltar titemtervt6l valé eltérés esetén a Pénziigyi Igazgatd javaslata alapjan felszolitds
kiadéasa,

c) a foigazgatdi felszdlitds ellenére sem teljesitett leltdrozdsandl munkajogi eljaras
kezdeményezése,

d) javaslattétel rendkiviili leltar elrendelésére,

e) a Kancellar t4jékoztatdsa barmely szervezeti egység 500eFt-ot meghaladé nettd
leltarhianyarol,

f) dontés a dolgozdk altal meg nem térillé alleltar hidny szervezeti egység altal torténd
megtérités modjarol.

(4) Pénziigyi Igazgatd hataskore:

a) a leltarozasi utasitas kiad4sa,

b) a leltarellenérok kijelslése és megbizasa,



c)
d)

e)
f)

g)
h)

a leltarfelvétel értékelésére vonatkozo realizald levél kiadasa,

a leltarozas kézponti ellenérzése keretében a Gazdasagi Foigazgatd negyedévenkénti
tajékoztatdsa a leltarozasi litemterv betartisarol

leltarfelvétel megismétlésének clrendelése,

a Gazdasagi Foigazgato tajékoztatdsa barmely szervezeti egység 500eFt-ot meghalad6
bruttd leltarhianyardl a nettd érték feltiintetésével,

a szabélyzatban, leltarozasi litemtervben foglaltak betartdsanak ellendrzése,

az BEgyetem tulajdondt képezd 1 millid Ft bruttd érték feletti eszkdzok, berendezések
kolcsonadasanak engedélyezése.

(5) Szamviteli Osztalyvezet6 hataskore:

a)
b)
c)
d)
¢)

az egyeztetéssel elvégzendd leltarozasok eldkészitése, koordinalasa, ellendrzése,

a leltareltérések szamviteli rendezésének engedélyezése,

kompenzalas engedélyezése,

az eltérési kimutatasban és a realizalé levélben foglaltak jovahagyasa,

leltarozasi munka folyamataban a leltar ellendrok részére szakmai tdjékoztatas nyijtasa,
a munkak ellendrzése.

(6) Leltarellen6rzési Csoport vezetdjének hataskore:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

a leltarozasi korzetek kijelslése,

a leltarértékelés megszervezése,

az eltérési kimutatasok zaradékolasa,

leltarfelvétel értékelésére vonatkozo realizald levél dsszeéllitdsa jovahagyasra,

a Pénziigyi Igazgatd negyedévenkénti tajékoztatasa a leltarozasi litemterv betartasarol,

a Pénziigyi Igazgatd tajékoztatasa a realizald levél alapjan barmely szervezeti egység
leltarhianyarol a nettd érték feltlintetésével.

(7) Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsag hataskore:

a)
b)

©)
d)

A leltarhiany kivizsgalasa utan megéllapitott leltarhianyok miatt, \

a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény 182-188 §. alapjén javaslattétel az
anyagi feleldsség megallapitasara a Kancellar fel€,

a leltarhidnnyal okozott kar birosag el6tti érvényesitése a Kancellar dontése esetén,

a leltarhiany kivizsgaldsa soran feltart tényallas (mulasztas, vagy cselekmény) alapjan
munkajogi vagy biintetéeljaras inditvanyozésa.

(8) A gazdalkodo szervezeti egységek vezetdjének (dékan, féigazgatd, igazgatd, szervezeti
egység vezetd) hataskore:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

a raktari leltarfelel6sségi megallapodasok kiadésa,

a leltarozok kijeldlése ¢s megbizasa,

a leltarozasi utasitiasban foglalt hatarid6k teljesitésének ellenérzése,

javaslattétel az anyagi felelosségre vonas kérdésében, illetve munkajogi eljaras inditdsa
a munkaltat6 részérdl (100 ezer Ft hiany felett a személyi felel6sségre vonas kotelezd),
forras megjeldlése a meg nem tériild leltarhiany befizetésére (elvonas),

biincselekmény elkovetésének gyantja esetén a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag
bevonasaval biintet feljelentés az illetékes Renddrkapitanysagon,

intézkedés az eltérésecket el6idézd okok megsziintetésére.



(9) Halozat Iranyitasi Igazgato/Tomb Igazgat6/Gazdasagi Igazgatd/Gazdasagi
vezetd/Hivatalvezetd hataskore:
a) a leltdrozas elokészitéséhez, gyors, és pontos végrehajtidsdhoz a személyi és targyi
feltételek biztositasa,
b) a leltdrozasban részt vevd személyek felkészitése,
c) az alleltarak leltari iitemterve teljesitésének ellendrzése,
d) aleltareltérések okainak 6 napon beliili kivizsgalasa.
(10) A leltarozasi egységek (korzetek) leltarfelel3seinek hataskore, feladataik:
a leltarkészitési szabalyzatban és éves leltarozasi ilitemtervben foglaltak végrehajtasaért a
leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében,
(11) A leltarozék hataskore, feladataik:
a) ellendrzik a leltarozandd eszkozok teljes koriiségét,
b) a leltdrozds sordn, és annak befejezése utdn felmeriild minden, a leltirozassal
Osszefliggd adminisztracids munka elvégzése.
(12) A leltarellen6rok hataskore, feladataik:
a) a Gazdasagi Foigazgat6 vagy az altala kinevezett felelds utasitdsa, és iranyitasa alapjan
a leltarozas ellen6rzése,
b) leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellendrzése,
c) mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellendrzése,
d) leltarozissal 6sszefiiggd valamennyi szamitds és értékelés helyességének vizsgalata,
¢) ellendrzés soran tapasztalt megéllapitasok jegyzokonyvezése,
f) ellendrzésiik tényét az ellenérzott bizonylatokon, 8sszesitéken alfrasukkal igazoljak.
(13) A vezetdk feleléssége a leltarozasi folyamatban: mindazon vezet6k, akiknek a Szabalyzat
kotelességévé teszi a leltarozassal, a leltarértékeléssel, vagy ellendrzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasat, feleldsek ezek hataridore torténd szabalyszer(i elvégzéséért. A vezetdk felel6sek a
kdzvetlen iranyitasuk ala tartozé kozalkalmazottak részére elbirt leltdrozasi feladatok
ellenbrzéséért. A feladatok elmulasztdsa nem mentesit a késdbbiekben eléfordulé hidnyok
kartéritése aldl.

II.  Leltarozas és leltarkészités
1. A leltirozas célja, tipusai

(I)Az Egyetem az eszkozokr6l €s forrasokrél, valamint azok allomanydban bekdvetkezett
valtozasokrol integralt tigyviteli rendszerben mennyiségben és értékben folyamatosan, részletezd
nyilvantartast vezet.

(2) A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hianyok és tébbletek megallapitasa és azok rendezése
(elszamolasa) is.

(3) A leltarozas célja a konyvek év végi zardsdhoz, a beszamold clkészitéséhez, a mérleg
tételeinek alatdmasztisdhoz olyan leltar Osszedllitdsa és a torvény elbirdsai szerint megdrzése,
amely tételesen, ellendrizheté moédon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg forduldnapjan
meglévd eszkozeit €s forrasait mennyiségben és értékben. Célja tovabba:



a) a mérleg valodisdganak biztositisa a helyes eszkoéz- ¢és forrasallomanyok
megallapitasaval;

b) tulajdon védelme és az eszkdzokért felelosok elszamoltatasdhoz sziikséges alapbizonylat
elkészitése;

¢) a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenérzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak closegitése;

d) az eltérések kimutatdsa, a nyilvantartasoknak a tényleges vagyoni helyzethez torténd
igazitasa.

(4) A leltar tipusai:

a) ateljes vagyonmegallapitd leltar az éves mérleg valddisagat alatdmaszté dokumentécid,

b) arészleltar az Egyetem eszktzeinek és forrasainak egy-egy részérdl készitett leltar,

¢) anyitd leltar egy Oj gazdalkodd egység induld leltara,

d) az atadé-atvevd leltar a leltarkezelé személyében bekovetkezett valtozaskor késziil, az
elszamoltatasnak, a kartéritési és/vagy bilintet6jogi felelosség megéllapitasanak az
alapokmanya,

e) az idegen leltdr az ilizemeltetésére, vagy haszndlatara atvett, de nem az allam
tulajdondban, és nem az Egyetem vagyonkezelésében 1&vo, és a 0-s szadmlaosztalyban
nyilvantartott vagyontargyakrol késziil, ezt a leltart az eszk6z tulajdonosa részére meg
kell kiildeni,

f) az idegen leltart, minden esetben az Egyetem sajat, valamint a nemzeti vagyonba tartozo
eszkozeivel egy idében kell végrehajtani.

1.1. A leltarkészités modja, a mérlegtételek alitimasztasa leltarral

(1) Az Ahsz. 22. §alapjan az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek aldtdmasztdsdhoz olyan leltdrt kell Osszedllitani €s meg6rizni, amely tételesen,
ellen6rizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkdzoket ¢s forrasokat. A Szamv. tv. 69
§-a szerinti kotelezettség teljesitése keretében az Egyetemnek a f6konyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az tUzleti év mérlegfordulonapjéra
vonatkozoan el kell végeznie.
(2) A leltar készithet6

a) mennyiségi felvétellel (leltarozassal)

b) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel)

1.1.1. Mennyiségi felvétel (leltdrozds) alapjdn torténd leltarkészités

(1) Az eszk6zok, immateridlis javak, a kovetelések (ideértve a kolcsonodket, a beruhdzasi
elbleget, sajatos eszkodzoldali koveteléseket) leltarozasat mennyiségi felvétellel, a csak értékben
kimutatott eszkézok és forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani. A valamennyi
egyetemi szervezeti egységére vonatkozo leltirozasi kételezettségeket az Egyetem leltarozasi
terve, az 1. sz. melléklet tartalmazza.

(2) A készpénzallomanyt a nyilvantartdsokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast) jelent. Ennek



keretében a mérleg-fordulénapi zaré készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi felvétel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

(3) A leltarkiilonbozetek megallapitasa c€ljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag dssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartdsok adataival.

1.2. Nyilvantartas alapjdan térténo egyeztetés

(1) A leltarkészités ezen modszere a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartdsokra épiil.
Ebben az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltarba beallitani az értékbeli adatokat. A leltarba
2) Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztani, a mérleget pedig a szabélyszeriien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy a
mérleg készitését megeldzéen a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a
mérleg alapjat képez6 f6konyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

(3) Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutato
fokonyvi szamlakhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartas szerint
tételesen kimutatott mérleg-forduldnapi €rtékeit 6sszesiteni kell, és az igy kapott értékisszeget
kell 6sszevezetni a f6konyvi szamla szerinti zard értékkel.

1.3. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

(1) A leltarral szemben tdmasztott tartalmi kdvetelmények:

a) ateljesség,
b) avalodisag,
¢) avilagossag.

(2) A leltar teljessége szerint a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi sajat és idegen
tulajdont eszk6zét és forrasat tartalmaznia kell, fiiggetleniil attél, hogy az sajat vagy idegen
helyen van hasznalatban.

(3) Az idegen helyen tarolt eszkdzokrol a tarolast végzének nyilatkoznia kell a leltarozas soran
(16. sz. melléklet)

(4) (3) A leltar valddisdga szerint minden leltarnak a valdsagot — az eszkdzoknek a leltarozas
soran fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét, a forrasok értékét — kell
tiikr6znie.

(5) (4) A leltar vilagossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetéen —
leltarozasi helyenként (raktarak, munkahelyek, stb.) €s ezen beliil fajta, tipus, méret és
mindség szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkdzoket. A vildgossag érdekében be
kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszerlien, a
hibés bejegyzés athuizasaval €s folé {rassal szabad alkalmazni. A javitast végzé személynek a
“javitotta” jelzéssel és alairdsaval kell a javitast igazolnia. A javitast minden esetben ugy kell
elvégezni, hogy az eredeti adat is olvashat6, utdlag ellendrizhetd legyen.

(6) (5) A leltar alaki kovetelménye, hogy a leltarfelvételi bizonylatokat és egyéb
dokumentaciokat (Jegyz6konyvek, kimutatasok) el6irds szerint, egyértelmiien és hidnytalanul
kell kitslteni.

(7) (6) A leltarnak tartalmaznia kell:

a) a koltségvetési szerv megnevezését;



b) a leltar megjelolését;

¢) aleltarozasi hely (leltarkorzet) megjellését;

d) a bizonylatok sorszamat;

e) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat;

f) a leltar fordulonapjat;

g) aleltarozott eszk6zok és forrasok meghatérozott korét;

h) a leltarozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és
Osszértékét;

i) a leltarkiilonbozetek (hianyok és tobbletek) kimunkalasat;

J) a leltarozas végrehajtaséért €s ellendrzéséért felelds, valamint a szamadésra kotelezett
személyek alairdsait.

(8) (7) A leltarnak lehetévé kell tennie:

a) akonyvviteli mérleg valddisdganak alatamasztasat,

b) a fokonyvi konyvelés €s az analitikus nyilvantartasok pontossadganak, egyezdségének
ellen6rzését,

¢) abizonylati fegyelem megszilarditdsanak elésegitését,

d) aleltéri eltérések kimutatasat, a leltdrnak megfeleléen a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetének megfeleld rendezését,

e) akoltségvetési szerv vagyondnak védelmét,

f) a munkavallal6i, hallgatol feleldsok elszamoltatasat kartéritési/ biintetéjogi/ munkajogi
szempontbol.

1.4. A leltarozasra vonatkozoé szabalyok
1.4.1. Leltdarozasi iitemtervek készitése

() A Szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltdrozas megfelelé eldkészitése
érdekében a Leltarellendrzési Csoport vezetdje a hataridére térténd megvaldsitds érdekében az
egyetemi leltarozasi utemterv alapjan két, eltéré id6pontban Gsszeallitando iitemtervet koteles
késziteni. Mindkét itemtervnek legalabb a kovetkezOket kell tartalmaznia:

a) a leltarozasi egységek, korzetek felsorolasat

b) a leltdrozas iitemtervét (naptari idOpontokra lebontva), rogzitve a kezdés és befejezés

id6épontjat

2) Mindkét titemtervet a Gazdasagi Foigazgaté egyetértd alairasat kovetéen az Egyetem
Kancellarja hagyja jova.
3) Targyi eszkdzok leltarozdsara vonatkozd leltdrozési litemtervet, amelyben a szervezeti
egységeket évenkénti bontdsban jeloli ki a leltdrozds végrehajtdsara. A targyi eszkozok
leltarozasara vonatkoz6 titemterv elkészitését és jovahagyasat a targy év januar 15-ig teljesiteni
kell.
4) Az év végi, és forduldnappal végrehajtandd készletfelmérésekre vonatkozd leltdrozasi
litemtervet a targy év szeptember 30-ig koteles elkésziteni.
(5) A sajatos helyi koriilményekre, valamint a tulajdon védelmére tekintettel a Kancellar
rendkiviili leltarozast rendelhet el.
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1.4.2. A leltirozdsi egységek (kirzetek) kijelolése

(1)  Evkézi folyamatos leltdrozési rendszerbe tartozé egységek, klinikdk, intézetek, szakképz6
iskolak és egyéb szervezeti egységek. Az ide sorolt leltari egységek eszkdzeinek rendszeres és
folyamatos szambavételét az Egyetem leltarozasi terve alapjan jovahagyott leltarozasi iitemterv
szerint a kijelolt szervezeti egységek végzik.

(2) Fordulénapi, év végi vagyonmegallapito leltarozasra kotelezett szervezeti egységek,
készletez6 helyek. Ide tartoznak a kdzponti készletezést ellatd raktarak, munkahelyek, pénziigyi
és elszamolasi kotelezettségeket teljesitd, és elszamolé szervezeti egységek. Az ide sorolt
cgységek fordulonapi vagyonmegallapité szambavételi munkafolyamatait a kiadott leltarozasi
utasitds szerint leltarozé szervezetek végzik.

1.4.3. Leltdrozdsi utasitds és megbizdsok kiaddsa

(I) A leltarozasi itemterv jovdhagyasat kovetben a szervezeti egységeket a Leltdrozasi
utasitasban kell értesiteni a leltarozas elrendelésérél, kezdési és befejezési hataridejérol. Ez
tartalmazza a leltdrozasért felelds vezetd, és a megszervezésért, lebonyolitasért felelSs
személyeket is.

Késziil: 2 példanyban

Kapjdk: szervezeti egység vezetdje, Leltarellenbdrzési Csoport irattdrozasra

(2) A targyi eszkozokre vonatkozod leltarozasi utasitds jelen Szabélyzat 2. sz. melléklete
szerinti szerkezetben, az litemterv alapjan késziti elé a Leltarellen6rzési Csoport. Az utasitasok
alairdja a Pénziigyi Igazgatd.

3) A készletfelmérésekre vonatkozd utasitidst a készletekre vonatkozd tartalommal a
Leltarellenérzési Csoport allitja dssze, alairoja a Pénziigyi Igazgato.

(4) Az egyéb eszkdzokre és forrasokra vonatkozé utasitast a Pénziigyi Igazgat6 adja ki.

(5) A szervezeti egység vezetdjének a leltarozdsban részveviket a 3. sz. melléklet szerinti
megbizolevéllel kell ellatni.

Késziil: 1 példanyban

Kapjdk: megbizottak, Leltarellen6rzési Csoport

(6) A leltarellendrok részére megbizolevelet a tervezett leltirellenérzések, varatlan
cllenérzések, kdzponti raktarak, és specidlis készletez6 helyek raktari készleteinek leltdrozasakor
leltarellendéronként 1 példanyban a Pénziigyi Igazgat6 adja ki. A megbizdlevélnek tartalmaznia
kell az ellendr nevét, a leltarozd egység nevét, az ellenérzés megkezdésének és befejezésének
1d6pontjat, az ellendrzés céljat.

1.4.4. Az elokészités tovabbi feladatai

(1) A targyi eszkozoket leltarozé szervezeti egységnél
A leltdrozast az Egyetemen hasznalatos SAP rendszer AM-alleltdri modul alapjan kell
elkésziteni.
a) Az egyezdségrol a 4. sz. melléklet felhasznélasaval a felelds szamado a kitlizott leltarozast
megeldz6 2 munkanappal elkésziti az Egyez&ségi nyilatkozatot.
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Késziil: 2 példanyban
Kapjak: Leltarellendrzési Csoport, Szervezeti egység

b) A szervezeti egység feliilvizsgalja a kolcsonadott egyetemi tulajdont targyakrél vezetett
nyilvantartasokat (engedélyek évenkénti megujittatdsa), elokésziti a javitasba, adott
targyak atvételi elismervényeit.

¢) Alleltaranként rendezi a vagyontargyakat.

(2) Ko6zponti készletez6 helyek feladatai

A leltarozas megkezdésér6l szold utasitds kézhezvétele utan az alabbi el6késziileti
munkakat kell a raktarvezetének végrehajtani:
A leltarozas megkezdése el6tt koteles minden készletmozgast lekonyvelni, amelyet
kévetben a Leltarellendrzési Csoport a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat
rendelkezésre bocsatja.

1.4.5. A nemzeti vagyonba tartozo befektetett- és forgoeszkiozok elokészitése

(1) A leltarozas megfelel6 elokészitésével biztositani kell, hogy

a) a leltarozasbol eszkéz ne maradjon ki,

b) minden eszk$z csak egyszer kertiljon felvételre,

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

(2) A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozidket a kivetkezd szempontok szerint kell leltdrozasra elékésziteni:

a) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a szervezeti egységnél a
hasznalhatatlanna, a cstkkent értékiivé, és a feleslegessé valt eszkozoket, és ezek
selejtezését a leltarozas megkezdése elétt le kell bonyolitani.

b) A készletek és a targyi eszkdzok kozott el kell kiiloniteni a szervezeti egységnél tarolt, de
nem a tulajdonat képezd atvett targyakat.

c) A szervezeti egység altal javitdsra, tarolasra, bérbe, bizomanyba &tadott eszkdzoket a
leltdrban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentélni kell.

d) Biztositani kell az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
dobozokban, ladakban, zsakokban, hordokban, tivegekben tarolt €s a taroldn feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhaté készletek esetében az el6készités soran olyan elrendezést
kell biztositani, hogy a leltirozok a csomagolas sértetlenségérol konnyen
meggybzddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositdsara és mennyiségére
vonatkozd, a csomagolédson feltlintetett informéciok jol olvashatdak legyenek.

3) A leltarozas idGtartama alatt a targyi eszkozok, készletek mozgéasa nem megengedett.
Amennyiben ez az eldirds az egészségligyr tevékenység folyamatos ellatdsa miatt nem
teljesithetd, az eljaras a kovetkezd:

a) Eszk6zoknél, az Egyezdségi nyilatkozat datuma az a hatarpont, amelynél kezdddik a
leltar, miutan megallapitast nyert, hogy az alleltarba kihelyezetlen eszk6zok jegyzéke
nulla, egyeznek a konyvviteli adatok a szervezeti egység adataival. Az ezt kdvetd
beérkezés, 1), leltar utdni beszerzés. Mobil eszkdzre vonatkozdan, azok kovethetdsége
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b)

érdekében az alleltar felel6s koteles nyilvantartdsi fiizetet vezetni a targyi eszkoz atadas-
atvételi iddpontjarol, az atvevd személy aldirdsaval ellatva.

Raktari készleteknél a leltar forduldnapja az a datum, amelytél az MM-modulban
konyvviteli zarlat van, az 11j készlet bevételezése a leltarozas utan torténhet.

1.5. A vonalkéddal timogatott leltarozas

(M

A vonalkdd alkalmazasahoz készitett segédletek az Informatikai Igazgatésig honlapjan

SAP/Felhasznaléi segédletek-oktatdoanyagok /AM modulban, és a textilidk kezelésére
vonatkozdan az MM modulban rendelkezésre allnak.
(2) Elokészit6 feladatok:

a)

b)

Leltarellendrzési Csoport feladatai:

aa) leltarbizonylat generdlasa a szervezeti egységgel tortént egyeztetésnek megfelelden,
amennyiben valamennyi targyi eszk$z alleltari kihelyezése megtirtént

ab) a vonalkdd olvasé terminalra a leltarkorzet, alleltari adatainak ratsltése

ac) leltarbizonylattal felto1tott vonalkéd olvaso ataddsa jegyzékonyv alapjan

Szervezeti egvségek feladati:

ba) a Leltarfelvételi iv (készletfelvételi lap) nyomtatdsa az SAP rendszerbdl. Tranzakcid:
ZMAI LELTIV, kinyomtatasa nem kotelezd, vezetni nem kell, kivéve, ha leltarellendr is
részt vesz a leltarozasban

bb) az eszkozoket vonalkoddal kell ellatni, azokat a vonalkddokat, amelyek a targyakra
nem ragaszthatéak fel (ilyenek a sterilizdlandé eszkozok, miivészeti alkotdsok, stb.) a
leltarozasi bizonylaton, alleltarkényvben kell hagyni

bc) a fellelt eszkozok vonalkddjainak beolvasdsa a termindlba, a vonalkéddal el nem
latott, tovabba a leltarkSrzetben nem nyilvantartott eszk6zoket a készletfelvételi lapra fel
kell vezetni

bd) a leltarozas befejezését kovetden a vonalkdd olvasédt a felelds személynek be kell
vinni a Leltarellenérzési Csoportnak.

(3) Az adatok betSltése az SAP rendszerbe:

a)

b)

Leltarellendrzési Csoport feladatai:

aa) beolvassa a leltarozott eszk6zoket az SAP rendszerbe

ab) a készletfelvételi lap alapjan rogziti az SAP rendszerbe a tobbletként fellelt
eszkozoket

ac) el6késziti a leltarosszesitét (az Osszesitd kinyomtatdsa a szervezeti egység feladata),
leltareltérés listat, melyeket jegyzokonyv kiséretében d4tad a Halozat Irdnyitdsi
Igazgatoknak/Témb Igazgatoknak/Gazdasagi Igazgatdknak/Gazdasagi
vezetOknek/HivatalvezetOknek/felelés szamadonak.

Szervezeti egvsévek feladatai:

ba) az adatokkal kitoltott Leltarfelvételi iv nyomtatdsa, amely a készletfelvétel
eredményét mutatja. Tranzakcio: ZMAI LELTIV_ERED

bb) a leltarfelvételi ivet/készletfelvételi lapot az alleltar felel6sokkel ala kell iratni, és a
Leltarellen6rzési Csoportnak az eredetei példanyat megkiildeni.
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1.6. Leltarbizonylatok

(D A leltarfelvétel dokumentaldsara alkalmazhatdé bizonylatok — jellegiiket tekintve —
nyomtatvanyok, és kiilonb6z6 dokumentumok (pl. nyilatkozatok, jegyzékonyvek) lehetnek. A
bizonylatoknak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatdonak és helytallénak kell lennitik. A
leltarozas megkezdése el6tt a leltarbizonylatokrdl a leltarozas vezetdje gondoskodik.
2) A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik az Szamv. tv.
166, és 167. §-ban — a szamviteli bizonylatokra — el6irt kovetelményeknek. A leltdrozasban
felhasznalt bizonylat szigori szamadasi kotelezettség ald vont bizonylatnak mindsiil. A
leltarfelvételi iveknél, nyomtatvanyoknal a sorszdmozas folyamatossidgat ellendrizni kell. Az
esetleges hidnyt, vagy egyéb eltérést jegyz6konyvben kell régziteni.
3) A leltdrozashoz hasznalt nyomtatvanyokon fel kell jegyezni:

a) a leltarozasi egységet (korzet, alleltar) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik

b) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat

¢) a leltar fordulonapjat
€ A leltarral kapcsolatban késziilt okményok kitoltését, alairasat kék szinti tollal kell
elvégezni, javitast csak szabalyszerlien, a hibas bejegyzés athuzasaval, és folé frasaval szabad
alkalmazni. A javitist végz8 személynek kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitdst minden
esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utdlag ellendrizhetd
legyen.
(5) A leltarivek iiresen maradt sorait atlésan athtuzva kell érvényteleniteni. A leltari
nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — az alleltarfeleldsnek és a
Halozat  Iranyitdsi  Igazgatok/Tomb Igazgatok/Gazdasagi  Igazgatdék/  Gazdasagi
vezetOk/Hivatalvezetdk/felelds szamaddnak ald kell irni. Az alairdsoknak olvashatoknak kell
lenniiik, szignot hasznalni nem szabad!
(6) A leltarozasok végrehajtasanal a Szabalyzatban felsorolt szamitégéppel eldallitott (SAP
rendszer) és (régi) formanyomtatvanyok azonos tartalmu nyomtatvanyai is hasznalhatdak.
(7) A leltarozasoknal felhasznalt, az el6irasoknak megfeleld tartalommal kitoltott (leltarozas
helye, leltari szam, készletmegnevezés, elStalalt és nyilvantartds szerinti mennyiség, tobblet,
hiany), és a leltarozasban résztvevl személyek alairdséval ellatott nyomtatvanyokat leltarozasi
bizonylatnak kell tekinteni, kezelni és irattarozni.
(8) A leltdrozas befejezését kovetden az alleltarfelel6sok nyilatkoznak a leltarfelvételrdl, €s a
leltarozas befejezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
) A leltarozasi bizonylatot alairé személyek a bizonylatban szerepld adatok hitelességéért,
valodisagaért anyagi, és biintet6jogi feleldsséggel tartoznak.

1.7. A leltarfelvétel ellenérzése, leltarellenorik feladatai

(1) A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellenérzést igényld
feladat. Ennek soran ellendrizni kell:
a) a leltarozasi Gtemterv betartasat
b) a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban vannak-e

14



c) szuréproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabdlyszerlisége, megnevezés ¢és azonosité adatok helyessége, hidnytalansdga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése)

d) aleltdrbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat

(2) A leltarellendrnek az ellendrzés megtorténtét az ellenbrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairésaval kell igazolnia.
(3) A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiilsndsen:

a) a leltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljeskorliségét

b) a Icltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzaldsok
szabalyszeriiségét

c) aleltarkiértékeldsi kiilonbozetek (hidnyok, t6bbletek) okainak megfeleld kivizsgalast

d) avégleges eltérések konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és helyességét

e) a felelostkkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatdrozasanak helyességét (pl. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényességét.

2. Leltarozasok lebonyolitasa
2.1. A leltarozék magatartasa

(1) A leltarozasban résztvevd személyek a leltdrozas sordn kotelesek a mindenkori utasitdsnak
megfelelden eljarni €s olyan magatartast tantsitani, amellyel biztosithaté a tulajdonvédelem, a
valos helyzetnek megfelelé szambavétel.

(2) A leltarozast lebonyolité személy munkakoréb6l ecredben a végzett munkajaért
munkajogifelelésséggel tartozik. A leltdrozas sordn tapasztalt mindazon koériilményt, mely a
leltarozds szabalyszerli lebonyolitdsat és megbizhatosagat zavarnd, koteles a szolgalati 1t
betartasaval, felettesével k6z6lni a sziikséges intézkedések megtétele érdekében. Amennyiben a
leltarozé a leltarozis megbizhatdsagat zavard koriilményeket felettesének nem jelenti, azokat
elhallgatja, vagy bejelentés esetén az intézkedésre jogosult vezetd a sziikséges intézkedéseket
nem teljesiti, a mulaszt6 személlyel szemben munkajogi eljarast kell alkalmazni.

2.2. Vagyontargyak szambavétele

(I) Az elrendelt leltarozas lebonyolitdsara kiadott utasitist (leltarelrendelést) kovetden a
Halézat  Iranyitéasi Igazgatok/Tomb  Igazgatdk/Gazdasdgi  Igazgatok/  Gazdasagi
vezetok/Hivatalvezetok/felelés szamadok iitemtervet készitenek, ebben rdgzitik az egyes
alleltarak leltarfelvételének sorrendjét és idejét, melyet az alleltarfelel6sok alairasaikkal

igazolnak.
Ennek 1 példanyat a leltarfelvételek megkezdését megel6zben a Leltarellenérzési Csoportnak
megkiildik.

(2)  Aziitemterv alapjan a Haldzat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/Gazdasagi Igazgatok/
Gazdasagi vezet6k/Hivatalvezettk/felelds szamadd feladata, hogy az alleltarfeleldsoket leltari
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targyaik rendezésére, a kolcsénadott, valamint javitidsba adott targyak okmaényainak rendezésére
felszolitsa.

3) Ezt kovetéen kell megkezdeni a vagyontargyak szambavételét, leltarozasat az
alleltarfelelds, illetve a vagyontargyak, készletek kezelésével és megdrzésével megbizott személy
jelenlétében.

(4) A leltarozassal megbizott személy kotelezettsége, hogy helyiségenként tételes
szambavétellel megallapitsa a ténylegesen el6talalhatd készleteket, az értesitésben (elrendelés)
feltiintetett eszkdzokre, vagy készletekre vonatkozdan.

(5) A leltarozasnak ki kell terjednie a gyari szdmokra, tipusokra és egyé€b jellemz6 adatokra,
valamint a tartozékokra is.

(6) A helyiségenként ténylegesen el6talalt mennyiségeket Osszesiti és Osszehasonlitja a
nyilvantartds szerinti készletekkel. Az eltéréseket ismerteti a felelos vagyonkezeldvel
(alleltarfelelds, raktaros).

(7)  Amennyiben a vagyonkezelé a megéallapitott eltérésekkel nem ért egyet, ugy a vitatott
készletekre vonatkozoan még a leltarozott helyiségek elhagyésa elétt a leltdrozast meg kell
ismételni és az igy megallapitott eredményt kell véglegesnek tekinteni.

(8) A leltarozés befejezésekor a készitett bizonylatokat a leltarozdsban részt vett
személyeknek azonnal ala kell {rniuk.

(9) A Leltarellenérzési Csoport, a megkiildott leltarozasi titemterv folyamatos figyelemmel
kisérésével, szardprobaszeriien részt vesz 1-1 alleltar készletfelvételén, mely sordn az
ellenérzésre kijelolt leltarellendr alairdsaval koteles igazolni a készletfelvételi lapokat.

(10) Az azonos leltari korzeten beliil kiilon-kiilon felleltdrozott azonos vagyontargyak vagy
készletek mennyiségét (kisértéki targyi eszk6zok) a leltarozas eredményeinek régzitése utan az
eszkoznyilvantartasi program 6sszesiti. (SAP)

(11) Az &sszesités megtorténte utan mar leltari korzeti szinten kell a ténylegesen elétalalt és a
nyilvantartas szerinti készletek kozotti eltéréseket megallapitani.

(12) A leltarfelvételi Osszesit6t a Halozat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatdk/Gazdasagi
[gazgatok/ Gazdasagi vezetok/Hivatalvezetdk, vagy felelds szamad¢ irja ala, a szervezeti egység
bélyegzdjével ellatva.

(13) A megallapitott t6bbletekr6l és hidnyokrol nagy és kisértékli targyi eszkoz, anyagok
eltérési kimutatast kell késziteni 3 példanyban az eszkdznyilvantartasi programbol. (SAP)

(14) Az Eltérési kimutatasokat a Halézat Irdnyitasi Igazgatok/Témb Igazgatok/ Gazdasagi
Igazgatdk/ Gazdasagi vezet6k/Hivatalvezetdk vagy a felelés szdmado, valamint tudomdsul vétel
végett a leltarozott szervezeti egység vezetdje irjak ala.

(15) Az eltérések megallapitdsa utin a leltarozas befejez6dott és err6l a Szabélyzatban el6irt
jegyzokonyvet kell elkésziteni.

(16) El kell késziteni a Halézat Irdnyitdsi Igazgatoknak/Tomb Igazgatoknak/ Gazdasigi
Igazgatoknak/ Gazdasagi vezetoknek/Hivatalvezetoknek vagy a felelés szamaddnak, a feltart
eltérésekre a tételes, okmanyokkal alatamasztott igazolo jelentést is.

2.3. Az adatok feldolgozisa, értékelése

16



(1) A Szamviteli Osztdly az Sztv-ben foglalt el6irdsoknak megfeleld eszkdznyilvantartast
vezet a leltarozott eszk6zokrol, igy a feldolgozas sordn a tényleges eszkézallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartds adataival, ¢és eltérés esetén a nyilvantartist a tényadatokra kell
helyesbiteni.

2) A mennyiségi leltarfelvételek készletfelvételi lapokon torténik az eszkdznyilvantartasi
program alkalmazésaval (SAP).

3) A leltarozasok sordn készitett bizonylatokat &s iratokat, tovabbi feldolgozdsra a
Leltarellendrzési Csoportra kell megkiildeni a leltarozas befejezését elrendeld hatéridére.

(4) A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben ténylegesen megéallapithato, hogy az
eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

&) Rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is. Kompenzalni csak olyan eszkdz esetében
lehet, amelyek megkozelitben hasonldé mindséglick, értékiiek, rendeltetésiiek, azonos
cikkcsoportba tartozo, €s emiatt Osszetéveszthetd, ugyanazon leltarkorzetben, raktirban az egyik
eszkoz-, készletféleség hidny, a masiknil ugyanakkor tobblet. A hidnyt csak a tdbblet
mennyiségében lehet kompenzalni.

2.3.1. A leltarozasi bizonylatok feldolgozdsa

(1) A leltarozasok soran készitett bizonylatokkal a Leltarellendrzési Csoportnak az alabbi
feladatokat kell a bizonylatok atvételét koveté 10 munkanapon beliil végrehajtania:

a) A beérkezett bizonylatok formai, szdmszaki és tartalmi feliilvizsgalata az el&irt
kovetelményeknek megfelelGen.

b) A készletfelvételi lapok eredményeinek rogzitése utdn a leltarfelvételi 5sszesitd, Eltérési
kimutatas elkészitése

c) A megallapitott eltérésekkel kapcsolatban adott igazold jelentések elfogadhatdsaganak
biralata.

d) A leltarkiilonbozetek szerinti kompenzaldsi vizsgalata. Ezek alapjan az Eltérési
kimutatasok sziikségszerinti modositdsa, a végleges eltérések megéallapitdsa, ezt kdvetden
a zaradékolas elkészitése. A kompenzalhato tételeket az Eltérési kimutatasok (kényvelési
feladasok) zaradékéban tételesen fel kell sorolni.

e) A leltarozas értékelését kovetd Feliilvizsgalati jegyzOkonyv oOsszeallitisa a feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében

f) A feliilvizsgalati jegyz6konyvben felsorolt intézkedést igénylé megallapitasok alapjan a
realizald levél elkészitése. A realizdld levélben kell kozolni a leltarozas soran feltart
vagyon, nyilvantartasbeli, munkakéri, ellen6rzési, bizonylati fegyelem, eszkoz kezelési és
egyéb hidnyossagok felszdmolasira vonatkozd intézkedéseket, megadva azok
végrehajtdsanak hatdridejét, valamint a felelés személyek megjeldlését. Intézkedni kell a
ziradékolt eltérési kimutatdsokban rogzitett eltérések konyvelési feladatainak
végrehajtasara.
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2.3.2. Az Eltérési kimutatdsok, realizdlo levél joviahagydsa, aldirdsa

A zaradékkal ellatott Eltérési kimutatasokat a Leltarellendrzési Csoportvezetd lattamozasa utdn a
Szamviteli Osztalyvezetd és a Pénziigyi Igazgatd hagyjdk jova. A realizalo levelet a Pénziigyi
Igazgaté irja ala.

2.3.3. A leltarozdsi bizonylatok és iratok tovdabbitasdaval és irattirozdsdval kapcsolatos
feladatok

(D A Leltarellen6rzési Csoport a jovahagyas utan a realizalo levelet és a zaradékolt Eltérési
kimutatasok 1-1 példanyat megkiildi a leltarozott egység vezetdjének az intézkedések
végrehajtasa érdekében.

(2) Az Eltérési kimutatasok 1 példanyat a Szamviteli Osztalynak kell tovabbitani kényvelés
céljabol.

(3) A leltdrozas soran készitett bizonylatokat és iratokat, valamint a realizalas alkalmaval
késziilt és zaradékkal ellatott iratokat a Leltarellendrzési Csoport kezeli és irattdrozza 8 évig.

2.3.4. A leltar értékelése

(D A leltar értékelése a leltarban szereplé eszkszoknek tényleges mennyiségi felvétellel,
vagy folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve a
csak értékben nyilvantartott eszk6zoknek és forrdsoknak a mérleg fordulonapjdn meglévo
allomanya értékének meghatarozasat jelenti.

(2) A leltar tételeinek értékelése az Szamv. tv., az Ahsz. eszkozok és forrasok értékelésére
vonatkozé eléirasainak figyelembe vételével torténik, melyet az Eszkdzok és Forrasok Ertékelési
Szabélyzata tartalmazza.

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

2.4. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

(1) A realizald levél mellékleteként megkiildott eltérési kimutatasokban rogzitett eltéréseket
(tobbletek, hianyok) a nyilvantartasi rend helyreallitasa érdekében a Szamviteli Osztalynak a havi
zaras id6pontjdig le kell konyvelni, majd a Halozat Iranyitasi Igazgatoknak/Tomb Igazgatéknak/
Gazdasagi Igazgatoknak/ Gazdasagi vezetoknek/Hivatalvezetdknek vagy a felelés szamaddnak
az alleltarakban haladéktalanul rendeznie sziikséges.

2) Ezzel egy idében a korzeti Haldzat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasagi
Igazgatok/ Gazdasigi vezetok/Hivatalvezetok vagy felelds szamadé koteles gondoskodni az
egyes alleltirakban megallapitott eltérések atvezetésérél 1 héten belil. Ennek megtorténtét az
alleltarfelelds és a felelds szamado ellenjegyzéssel tartozik igazolni.

3) Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
és értékbeli nyilvantartasban szerepld mennyiségektél (magasabb vagy alacsonyabb),
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leltartobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik. A leltar tdbblet az eszkozok értékét noveli, a
leltarhidny konyv szerinti értéken az eszk6zok értékét csdokkenti.

(4) A leltartobbletet, mint fellelt eszk6zt a leltarfelvétel idépontjdban meglév piaci értéken
kell kimutatni az eszkozok kozétt, illetoleg felvenni a mérlegbe, amelyet a Hal6zat Irdnyitasi
Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/ Gazdasagi vezetGk/Hivatalvezetdk hatiroznak
meg irasban a Szamviteli Osztaly felé.

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

(1) Az targyi eszkdz rendszerben (SAP) a Szdmviteli Osztaly minden gazdasagi eseményt
lerbgzit, melyet a szervezeti egységek azonnal latnak, ezt helyezik alleltirba, egységes
adatbézisban torténik a feldolgozas.
(2) Az Egyetemnél alkalmazott sajatos leltarozasi rendszert figyelembe véve a konyvviteli és
a korzeti dllomdny - nyilvantartdsok, valamint a korzeti és alleltari 4llomany-
nyilvantartdsadatainak egyeztetése a leltdrozasrol szOolo utasitast kovetden tobbségében az
ugynevezett elokészitési folyamatokban megtérténik, ezért a tényleges allomanyfelvétel idejére
altalaban egyeztetett kdnyvszerinti allomany biztositott.
(3) Ez a konyvszerinti allomany lehetdséget nyujt a mennyiségi felvételt kovetben az
eltérések helyszini és azonnali kimutatasara. Esetleges eltérés eldforduldsa esetén konyvviteli €s a
korzeti allomany nyilvantartdsok leltarozasat kovetden utdlagos egyeztetést, a leltdrozast
kovetden 30 napon beliil kell végrehajtani.
(4)  Arészletes targyi eszkozok leltarahoz kapcsolodo nyilvantartas:

a) nyilvantartasi szam

b) fékonyvi szam

¢) szervezeti egység

d) brutté érték

e) értékcsokkenés

f) nettd érték
(5) A leltarozasi eredmény és az analitikus és fokonyvi szamldk kozotti egyezOséget, az
esetleges forgalmat és indokolt helyesbitéseket kdvetden biztositani kell attdl fiiggetleniil, hogy a
leltarozas az évkozi folyamatos, vagy az év végi vagyonmegallapité leltarozasi rendszerben
tortént meg.
(6) Az év végi mérleg valodisaganak alatamasztasa érdekében a leltarozast kdvetben a
forgalom lekdnyvelése a korzeti és a Szamviteli Osztaly altal vezetett nyilvantartasokon azonos
bizonylatok alapjan térténik. Igy a forgalmak levezetése a leltdrozés és az év végi allapot kozott
biztositott, ami az év végi tényleges vagyonallapotot adja.
(7)  Fentiektodl eltéréen kell eljarni az egyeztetés sordn a pénziigyi eszk6zok, kintlévoségek,
kételezettségek, tartozasok stb. vonatkozasaban., Az egyéb eszkdzok és forrasok leltdrozasa
magaba foglalja az egyeztetési folyamatot is, mivel az analitikus nyilvantartdsokrol a
szamlarendezéseket kdvetden a mérlegsoroknak megfeleléen kivonatot kell késziteni a jogi- és
természetes személyek nevére, tartozasanak, kovetelésének feltlintetésével. Az igy elkészitett
kivonatokat egyeztetni kell a vonatkozoé f6konyvi szamlakkal.
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(8) Az esetleges eltéréseket vizsgalni és rendezni kell mivel a mérleg alapjaul, mint leltéri
bizonylat csak egyez6 kivonat fogadhato el.

2.5.1. Egyéb eszkozok és forrdsok egyeztetése a fokonyv és az analitika kozott

(1) A feladat az analitikus kimutatdsban szereplé egyetemi tdkebefektetésre vonatkoz6
adatoknak, a pénziigyi szamvitel és a koltségvetési fokonyvi konyvelés alloméanyi és forgalmi
szamlaival torténd egyeztetését jelenti.
) Az egyeztetés kiterjed:
a) a részesedések nyitd nyilvantartasi értékét modositd, év kézben nyilvantartasi értéken
elszamolt novekedések és csSkkenések egyezdségének megallapitasara,
b) az értékvesztés nyito allomdnya egyezdségének megallapitisara,
c) a veszteség rendezésére targy évben teljesitett potbefizetések egyezdségének
megallapitasara,
d) az el6z6 év(ek)re vonatkozdan jovahagyott osztalék befizetésébdl szarmazo bevétel
egyezbségének megallapitasara,.
e) az el6z6 év(ek)re vonatkozoan jovahagyott osztalék még meg nem fizetett 6sszegének
a kovetelésekkel valo egyezdségének megallapitasara.
(3) Az cgyeztetésért felelos: Pénziligyi Osztaly — osztalyvezetd

2.6. A nemzeti vagyonba tartozoé befektetett eszkozok ¢és forgoeszkozok
leltarfelvételének elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak
ellenérzése

(1) Az évkozi folyamatos és vagyonmegallapité leltarozas alkalméval a targyi eszkdzok,
valamint anyagkészletek vonatkozasaban a Leltarellendrzési Csoport vezetdje, vagy a megbizott
leltarellendr gyakorolja az ellendrzést.

(2) Pénziigyi és egyéb eszk6zok, forrasok leltarozasanak folyamatos ellenérzését és az egyes
nyilvantartasok egyezetésének feleldseit a Szdmlarend tartalmazza.

(3) A hataridére el nem végzett nemzeti vagyonba tartozé eszkozokkel kapcsolatos
leltarozasokrdl a Leltarellendrzési csoport negyedévenként tdjékoztatja a Pénzligyi Igazgatot, aki
felszdlitja a szervezeti egység vezetOjét az elmaradas poétlasara. Amennyiben a felszolitas
eredménytelen, a Pénziigyi Igazgatd koteles a Gazdasagi Foigazgatdt tajékoztatni, tovabbi
intézkedés céljabol, hogy a hataridére végre nem hajtott leltdrozasok soron kiviili pétlasa az éves
szamviteli zarasig megtorténjenek.

(4) A targyévben készitett nemzeti vagyonba tartozo targyi eszkoz és a nemzeti vagyonba
tartozé forgdeszk6zok (készlet) leltarak tapasztalatairdl a Leltarellendrzési Csoport vezetdje éves
beszamold jelentést készit a Pénziigyi Igazgatd ¢s a Gazdasagi Féigazgatd részére.

2.7. Kartéritési felelosség, kareljaras
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(1)  Leltarhidany az értékesitésre, forgalmazasra, vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét (forgalmazasi veszteség) meghalado hidny.
(2) A leltarhiany dsszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzékonyvben kell régziteni. A
jegyzOkonyvnek legalabb a kivetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a) jegyzokonyv készitésének helye és idépontja

b) jelenlévdk nevét, alairasat

c) aleltarfelelds terhére megallapitott leltarhiany Gsszegét

d) a leltarfelel6s nyilatkozatat
(3) A jegyz6konyvben foglaltak alapjan a munka térvénykdnyvérdl szold 2012 évi 1. térvény
182. §-ban foglalt feltételek megléte esetén a pénziigyi igazgaté kezdeményezi a szervezeti
egység vezetdjénél a feleldsségre vonast, a kartérités megdallapitasat.

2.7.1. Kadrtéritési felelosség

(I) A szabdlyszerlien lebonyolitott leltar alapjan atvett targyakért, anyagokért a munkavallal6t

anyagi €s biintet6jogi feleldsség terheli.

(2) A felelosség létrejottének elengedhetetlen torvényi feltétele, hogy a munkavéllald a

munkaltatoval leltarfelel0sségi megallapodast késsén. A megallapoddsban meg kell hatarozni a

leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallald feleldsséggel tartozik. A leltarfelelésségi

megallapodast irdsban kell megkotni valamennyi munkavéallaloval.

a) kozponti kezelésii raktarakban

b) készletezd helyeken

(3) Az irdsba foglalds elmaradasanak kévetkezménye, hogy a munkavallaloval szemben

leltari feleldsséget érvényesiteni nem lehet.

4 Raktari dolgozdk anyagi feleldssége

a) A raktari dolgozok anyagi feleldsségét az Egyetem mindenkori hatalyos Kollektiv
Szerzédése szabalyozza.

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

c) A raktari dolgozdokat munkéba allasukkor a gazdasagi -, illetve osztalyvezetGknek
azonnal tdjékoztatni kell az altaluk kezelt raktari készletekért fennallo anyagi
feleldsségrél a mindenkori érvényben 1évé jogszabalyok szerint. Ugyanakkor kell
ismertetni a raktari dolgozok feladataival kapcsolatos eléirasokat.

(5) A raktari dolgozdk leltirfeleldsségi megdallapodast kotelesek alaimi. A leltarfeleldsségi
megallapodast az 13. sz. melléklet szerinti formédban kell 3 példanyban kiéllitani. Alleltar-
felelosok anyagi felel6ssége

Az alleltirfelel6sok az alleltarban rogzitett és leltarilag atvett vagyontargyakért anyagi és

biintetdjogi feleldsséggel tartoznak. A feleldsségre vonas kategoriai a feltart hiany személyenként

Osszesitett értékeit mutatja:

a) 10 000,- Ft alatt a személyi felel6sségre vonas nem sziikséges
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b) 100 000,- Ft alatt a személyi felel6sségre vonds a szervezeti egység vezetOjének
hataskore,
c) 100 000,- Ft felett a személyi feleldésségre vonds minden esetben kotelezd a
munkaltatoi jogkor gyakorloja részerol.
d) A munkavallalok korlatozott anyagi felel6sségét szandékos karokozds esetén
alkalmazni nem lehet. Az anyagi felel6sség mértékét a munka térvénykonyveérdl szolo
2012. évi I. térvény és a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.
(6) Személyi hasznilatra atvett targyakért fennallo felelosség
a) A dolgozo az éltala személyi hasznalatra atvett munka- és védéruhaért, munkavédelmi
eszkozokért, szerszamokért, (mobil telefon, lap-top, palm-top stb.) felszerelési
eszkozokért, vétkességre tekintet nélkiil anyagi felel6sséggel tartozik.
b) A személyi haszndlatra atvett targyakban bekdvetkezett hidnyok esetében a teljes
anyagi felel6sség elvét kell érvényesiteni.
c) Mentesiil a dolgozé a feleldsség aldl, ha a hianyt vagy kart altala elhérithatatlan kiils6
ok idézte eld, amit a dolgozo kdoteles hitelt érdemld mddon igazolni.
(7) A leltarhianyért fennallo feleldsség feltételei:
A leltarhidnyért kartéritési felelsség a kozalkalmazottal szemben akkor érvényesithetd, ha
a) a kozalkalmazott munkaltatval leltarfeleldsségi megallapodast kotott
b) aleltari készletet szabalyszertien atadtak, atvették
¢) a leltarhidnyt a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet €rint6
leltarfelvétel soran megallapitottak
d) a kozalkalmazott legalabb a leltaridészak felében, a leltarfelelosségi megallapodasban
meghatarozott munkakdrben (munkahelyen) dolgozott
€) az atvett dolgok Orzésének, kezelésének kizarélagossdga a leltdri idészakban
folyamatosan fennallott.
A fenti feltételeknek egyiittesen és egyidejiileg kell fennéllnia, barmely toérvényi feltétel hidnya
kizarja ennek a felel6sségi formanak az alkalmazhatdsagat. A biztonsagos orzés és
kezelésbiztositasa a munkaltato feladata.
(8) A kartéritési igény Kollektiv Szerzédés kiilon rendelkezése szerint kartéritési hatarozat
formajaban kodzvetleniil is érvényesitheté a munkavallaléval szemben.
(9) A Kkartéritési igény a leltarfelvétel (ennek utolsod fazisa a leltarértékelés) befejezésétol
szamitott 60 napon beliil érvényesitheté a munkavallaléval szemben. Ez a hatarid6 jogvesztd: 60
napon til sem Kkartéritési hatdrozat, sem keresetlevél 0tjan nem érvényesitheti igényét a
munkaltatd.
(10) Halozat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatdk/ Gazdasagi
vezetdk/Hivatalvezettk és felelds szamadok anyagi feleldssége:
A leltari korzetek felelds beosztasu kozalkalmazottait (Hélézat Iranyitdsi Igazgatok/Tomb
Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/ Gazdasagi vezetSk/Hivatalvezetok, gondnok, gazdasagi
ligyintéz6, felelés szamadod), anyagi biintetdjogi, valamint munkajogi feleldsség terheli az
alabbiak miatt:

a) munkakéri kotelezettségek elmulasztasabol szarmazo hidnyok és karokért
b) készpénz ellatmanyok kezelése kézben felmertilt hidnyokért
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(11) Az anyagi feleldsség mértékét a Munka Toérvénykonyve és a Kollektiv Szerzédés
tartalmazza, a felel6és szdmadot a kartérités megéllapitasanél felelds beosztasu dolgozoénak kell
tekinteni.

2.7.2. Kareljdards
2.7.2.1.  Kdreseti jegyzGkinyv elkészitése

(I)  Barmely cimen megallapitott tényleges hidny esetén a hidnyért felelds személlyel
szemben a kareljarast haladéktalanul legkés6bb 3 munkanapon beliil le kell folytatni. Ennek
érdekében a felelds szamado koteles elkésziteni a megfelels formédban, a hianyért felelds személy
jelenlétében a kareseti jegyzokonyvet (/1. sz. mellékiet) 4 példanyban. A kéreseti jegyzOkonyv
alairoi a felelds szamado, a hianyért felelés személy és a jegyzdkdnyvvezetd. Az elkészitett és
alairt Kareseti Jegyz6konyvet lattamoztatni kell a korzet felelds (egyszemélyi) vezetbjével.

(2) A Kareseti Jegyz6konyv 1 példanyat az alairdsok teljesitése utdn a hianyért felelds
személynek kell 4tadni, a tovabbi 3 példanyt a Leltarellendrzési Csoportra kell megkiildeni.

(3) A Leltarellenérzési Csoport a kozponti iktatéoszammal ellatott Kareseti JegyzOkonyv 1
példanyat, a hidnyt tartalmaz6 Eltérési kimutatds ligyiratdhoz csatolja.

2.7.2.2.  Kartéritési hatdrozat

(1) A megkiild6tt kéreseti jegyzokonyv alapjan a Jogi és [gazgatasi Féigazgatdsag elkésziti a
kartéritési hatarozat tervezetet 4 példanyban, melyet a kéreseti jegyzokdnyvek csatoldsa mellett
alairdsra megkiild a munkaltatonak.

(2) Az alairt hatdrozat 1 példanyat a Jogi és Igazgatasi Féigazgatosag megkiildi a kartéritésre
kotelezett személynek. A hatarozatot jogerére emelkedését kovetben a Jogi és Igazgatasi
az Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatdsignak a levonas elbjegyzése, az adds szamlan
torténd eldiras, 1 példanyt pedig a Leltarellenérzési Csoportnak a leltarozasi bizonylatokhoz valé
csatolas végett.

3) Az Emberier6forrds-gazdalkodasi Foigazgatosag a kartéritési hatdrozatot ellatja a levonds
eldjegyzésére utalé zaradékkal, majd a befizetés igazoldsa végett a Pénziigyi Igazgatosag
Bevételi Csoport a befizetés igazolasaval zdradékolt hatarozatot a Leltarellenérzési Csoportnak
megkiildi, ahol a sziikséges adatokat feljegyzik és a hatarozatot irattdrozas végett, atadjsk a
kozponti irattarnak.

4 Abban az esetben, ha a kartéritésre kitelezett személy a hatarozat jogerére emelkedése
eldtt fellebbezési jogdardl lemondva, a kartéritési Osszeget befizetési lapon befizeti, a
Emberier6forras-gazdalkodasi Foéigazgatdsagnak a levonds elbjegyzése végett a Kartéritési
hatarozatot megkiildeni nem szabad.

2.8. Leltarkezelési szabalyok
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2.8.1. Nemzeti vagyonba tartozo  befektetett eszkézok és  forgdeszkizik
nyilvantartdsdinak vezetése

A mindenkori szamviteli rendelkezéseknek és utasitasoknak megfeleléen az Egyetem tulajdonat
képez6 targyi eszkozoket és az Egyetem altal elszamoltatas ald es6 eszkozoket, idegen tulajdont
eszkdzoket nemzeti vagyonba tartozd forgdeszkozok koziil az arukat a Szadmviteli Osztdlyon
kézpontilag, nyilvantartisba kell vetetni, a készleteket az adott raktarkezel helyek.

2.8.1.1.  Korzeti nyilvdntarto lapok vezetése

A korzeti nyilvantartd lap (eszkézkarton) vezetése nem kotelezd, az SAP-rendszerbodl
naprakészen lekérdezhetd, nyomtathatd, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a) az eszk6z pontos elnevezését

b) nyilvantartasi szamat

c) gyartmanyat, tipusat és gyartasi szamat

d) a nyilvantartasba vétel idOpontjat, a bevételezési bizonylat szamat, a szallito

megnevezését, az eszkdz egységarat
e) az eszkoz tartozékait, amennyiben van, gy a beazonosito adatok feltlintetésével.
f) a szervezeti egységet terheld nyilvantartott készletet.

2.8.1.2.  Szamtorzskinyv vezetése

Az SAP rendszer naprakész szamtorzskonyvet vezet fokonyvi szdm, nyilvantartasi szam szerint
mindazon nagy és kisértékl targyi eszkdzoket, idegen tulajdont eszkdzoket, amellyel a szervezeti
egységnek (korzetnek) rendelkeznie kell.

2.8.1.3.  Raktari nyilvdntartdsok vezetése

A Kozponti kezelésh raktarak és specidlis készletez6 helyek nyilvantartasi feladatait az Anyag €s
Készletgazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

2.8.1.4.  Leltari eltérések nyilvantartdsi rendezése

(D) A leltarozasok, készletellendrzések, vagy egyéb moddon feltart leltari eltéréseket a
nyilvantartdsokban haladéktalanul rendeztetni kell.

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

(3) Nyilvantartasi elmaradast Eltérési kimutatas alapjan rendeztetni nem lehet.

(4) Az Eltérési kimutatds alapjan torténé rendeztetésre a Leltarkészitési és Leltarkezelési
Szabalyzat ide vonatkoz6 rendelkezései szerint kell eljarmni.

(5) Konyvelési feladassal kell az adatmodositdsokat, nyilvantartdsi pontositasokat is
rendeztetni. Gyari szam eltérésbdl ered6 nyilvantartasi eltéréseket a Halozat Iranyitdsi
Igazgatdknak/Tomb Igazgatdknak/ Gazdasagi Igazgatoknak/ Gazdaséagi
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vezetOknek/Hivatalvezettknek kiilon indokolnia kell. Kiemelten vonatkozik ez a magancélra is
hasznalhaté eszkozok esetében. Ezen eszktzok beazonosité adat eltéréseinek atvezetése, csak
kelld indoklds, bizonyitas és mérlegelés alapjan engedélyezhetd.

(6) Szandékos eszkozcsere gyanujanak felmeriilése munkajogi eljarast vonhat maga utan.
Kényvelési feladassal kell rendezni a kisértékii targyi eszkozok egyedi nyilvantartasba vételét
antik jellegtik és értékiik miatt.

(7) Alleltari nyilvantartasok vezetése

a)

b)

f)

g)

h)

i)

Az alleltarfelelds részére megOrzésre és kezelésre kiadott vagyontdrgyakrél — a
tényleges helyzetnek megfeleléen és naprakészen — nyilvantartast kell vezetni. Ez a
nyilvantartas az alleltar.

Az alleltar atvételekor az alleltarfelelds a Halozat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgatd/
Gazdasagi Igazgatd/Gazdasagi vezetd/Hivatalvezetd vagy ligyintézd, vagy a felelds
szamado jelenlétében tételes ellendrzéssel koteles meggydz6dni az alleltirba
bejegyzett adatok helyességér6l, a vagyontargyak meglétérél. Ennek megtorténte utan
az alleltarfelel6ssel ismertetni kell az alleltdr belsé boritélapjan talalhaté révid
utasitast, melyet tudomésulvétel utan ala kell irni.

A tovéabbiakban a Halézat Iranyitasi Igazgatd/Tomb Igazgaté/ Gazdasdgi Igazgatd/
Gazdasagi vezetd/Hivatalvezetd, gazdasagi ligyintéz6 vagy a felel6s szdmadé atadja,
az alleltarfelelds atveszi az alleltarba rogzitett vagyontargyakat.

Az alleltarfelelds azok megérzéséért, szakszer(i kezeléséért felelésséget vallal, ezt a
koriilményt alairasaval igazolja.

A késébbiek folyaman arra hivatkozni, hogy a tételes adtadas nem tdrtént meg, vagy az
atadas sordn mar bizonyos vagyontargy nem volt meg, nem lehet.

Az alleltarkonyvekben, az alleltarfelelos jelenlétében, csak a Haélozat Irdnyitasi
Igazgat6/Tomb Igazgatd/ Gazdasdgi Igazgatd/ Gazdasagi vezetd/Hivatalvezetd,
ligyintézd vagy felelds szamadd jogosult bejegyzést eszkdzsni.

Az alleltarak vezetése két, egymassal parhuzamos nyilvantartasban torténik. Az
alleltari nyilvantartdsok vezetése csak az Egyetem eszkdznyilvantartasi programja
alapjén, illetve az erre a célra hasznélatos formanyomtatvanyon torténhet.

Az alleltart a Haldzat Irdnyitasi Igazgaté/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/
Gazdasagi  vezetd/Hivatalvezetd, tlgyintéz6 vagy felelés szdmad6, az
eszkdznyilvantartdsi program szerint vezeti, mig a Leltarellenérzési Csoport 4ltal
hitelesitett alleltarkdnyvet az alleltarfelelés rendelkezésére kell bocsatani.

A véltozasok konyvelését mind gépi, mid a manudlis nyilvantartasban azonosan és
egyidében kell végrehajtani.

(8) Alleltarak hitelesitése
Az alleltarkdnyveket a beszamozott alleltari belivekkel csak a Leltarellen6rzési Csoport
hitelesitheti. Hitelesités utan abbdl oldalt kivenni, hozzatenni nem lehet.

2.8.1.5.  Személyi haszndlatra dtvett eszkozok, anyagok nyilvdantartdsa
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(1) A munkavallalok részére kizarolagosan, sajat haszndlatra atadott leltari targyakat (védo és
munkaruha, kézi miiszereket, szerszamok, mobil telefon, lap-top, palm-top stb.) 14. sz. melléklet
szerinti formanyomtatvanyon kell nyilvantartani.

(2) A személyi felszerelési lapon feltiintetett és atvett készleteket az atvevd tételenként
alairasaval igazolni tartozik. Ugyanez vonatkozik a készletvaltozasok elismertetésére is.

3) A személyi lapot az alleltarfelelds, vagy a textilkészlet, miiszerkészlet, (raktar) vezetdje
naprakészen tartozik vezetni.

) Készletellen6rzés esetén a Haldzat Iranyitdsi Igazgatonak/Tomb Igazgatonak/ Gazdasagi
Igazgatonak/ Gazdasdgi vezetOnek/Hivatalvezetének igazolnia kell, hogy a Személyi lapon
feltlintetett személyek a szervezeti egység alkalmazottai, illetve leltari eszkoz atvételre jogosultak
és munkatevékenységiik a szervezeti egységnél nem sziint meg. (pl. vendégorvos, tovabbképzés,
stb.) A munkaviszony megsziinésével a munkavallalot, vagy egy€b cimen atvevot azonnal el kell
szadmoltatni.

2.8.1.6. Idegen (magdntulajdonban 1év3) vagyontdrgyak  nyilvdntartdsa,
ellendrzése

(1) A szervezeti egység (leltari korzet) teriiletére magantulajdont képezd targyakat csak a
vezetd elézetes irasbeli engedélye alapjdn szabad tartds hasznélatra behozni. Az engedély alapjan
behozott targyakrdl nyilvéantartast kell vezetni. Ezt a célt szolgdlja az ,ldegen tdrgyak
nyilvantartasa” klinikai — intézeti- stb. szinten. A Haldzat Iranyitasi Igazgatd/Témb Igazgatd/
Gazdasagi Igazgatd/Gazdasagi  vezet/Hivatalvezetd/felelds  szdmadd  ebben  koteles
nyilvantartani a korzet teriiletére behozott és ott tartés jelleggel hasznalt, de magéantulajdont
képezé targyat.
(2)  Ugyancsak ebben a nyilvantartasban kell feltiintetni az idegen (vallalat, mas egészségligyi
intézmény — Klinika, Intézet, Alapitvany stb. — tulajdonat képezd) targyakat, melyeket a leltari
korzet atvételi elismervény ellenében meghatarozott idére (koleson) atvett (pl. kolesonvett
miiszerek, mas korzettel egylitt végzett kisérlethez athozott késziilék, stb.)
3) Nem kell idegen tulajdonként nyilvantartani azokat a targyakat, melyeket az alleltarban az
egyetemi vagyontol elkiilonitetten (kiilon oldalakon) tartunk nyilvan. (pl. MTA, PPP,
Gyobgyszeripari Kutatd, Farmakol6giai Kutat6 tulajdonat képez6, de a Klinikdn, Intézetben k6z6s
kutatasokhoz sziikséges felszerelési — €s berendezési targyakat, késziilékeket, stb.).
@) Leltarozdsuk az éves ltemterv szerint elrendelt teljeskorii, sajat hataskorben
végrehajtandd nagy és kisértéki targyi eszkozokkel egyidejiileg térténik meg.
(5) A Haéldézat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasdgi Igazgatdk/ Gazdasagi
vezetdk/Hivatalvezet6/felel6s szamadok az idegen tulajdon nyilvantartasat korzeti szinten vezeti,
tehat abban szerepelnie kell az &sszes idegen targynak. A kolesdnadétol kapott nyilatkozatot az
idegen targyak nyilvantartasi konyvébe be kell vezetni, majd a nyilatkozatot a Szamviteli
Osztalyon bevételezés céljabdl be kell mutatni.
(6) Az alleltarkezeld felel6s azért, ha az idegen tulajdonban beallott valtozasokat nem jelenti,
és azt nem helyesbitteti, ezért az Egyetemre bekeriilt valamennyi idegen eszkdzrél nyilatkozniuk
kell. A nyilatkozatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a) A targy megnevezése, részletes leirdsa, gyartasi szama, tipusa és brutt6 értéke
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b) A tulajdonos (kélcsonadd) megnevezése, lakhelye, telephelye

c) A kolcsonadas id6tartama
(7) A Haloézat Irdnyitédsi Igazgatdo/T6mb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgaté/ Gazdasagi
vezetd/Hivatalvezetd/felelés szdmadé az idegen tulajdont eszkdzokrdl a nyilatkozatok alapjdn
havonta nemleges esetben is jelentés tételére kotelezett, a jelentés bekiildésének hatérideje a
kovetkezo ho 10. napja. Ennek elmulasztdsa munkajogi felelésséget von maga utan.
(8) A kolesdnkapott eszkoz visszaszallitasa esetén az idegen targyak nyilvéantartdsi konyvébol
az eszkozt ki kell vezetni, majd a Szamviteli Osztdlyon, az egyetemi nyilvantartdsbdl tordltetni
sziikséges.
9) A Leltarellenérzési Csoport a leltari korzet altal sajat hatdskdrben végrehajtott
leltarozasok ellenérzése soran vizsgélja az idegen (magéantulajdon) targyak nyilvantartasat, hogy
a készletfelvétel soran tobbletként megallapitott, de magan-, vagy idegen tulajdonnak mondott
targy valoban szerepel-e nyilvantartasban, annak munkahelyre torténé behozatalat az illetékes
vezetd engedélyezte-e vagy sem.
(10)  Engedély nélkiil behozott, igazolatlan magantulajdont képezd targy el6taldlasa esetén — a
koriilményeket mérlegelve — az cllenér az illetékes vezet§ engedélyét beszerezteti, vagy
Jjavaslatot tesz a vezet6 felé az indokolatlanul munkahelyen 1év6 targy azonnali elszallittataséra.
Igazolasra szolgél: vamnyilatkozat, egyéb okmany.
(11) Az Egyetem terliletén leltrozas vagy onrovancsolds soran minden fellelt és nem igazolt
targy az egyetemi vagyon részét képezi és azt, egyetemi tulajdonként nyilvantartasba kell venni.

2.8.1.7.  Kolcsonadott targyak nyilvdantartdsa és ellendrzése

(D A szervezeti egység (leltari korzet) nyilvantartasdban szerepld kolcsonadott leltari
targyakrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. Ezt a célt szolgdlja a ,,Kolcsonadott tdrgyak
nyilvantartdsa™.

(2) Kolcsonadas kizarolag elozetes kolesonszerzodéssel lehetséges a  leltari  korzet
vezetbjének tudtaval. A kolcsonzés idejét az engedély kérésekor elére meg kell hatdrozni. Az
Egyetem vagyonvédelmét szem el6tt tartva a kolcsénadds ideje maximum 1 év. Ha az eszkoz
brutté értéke meghaladja az 1 millio Ft-ot a kélcsonadas kizarolag a Pénziigyi Igazgato el6zetes
irasbeli engedélyével térténhet.

3) A meghatarozott iddre sz616 engedély lejarata elétt gondoskodni kell a kdlesénadott targy
visszaszallitisarol, sziikség esetén irdsban kell kérmi annak meghosszabbitdsat, a lejaratot
megel6zden.

4 A visszaszallitds megtdrténtekor a nyilvantartasba be kell jegyezni a visszaadas keltét, az
atvevd alleltarossal, az atvételt alairassal igazoltatni kell.

(5) Egyetemi dolgozonak, otthoni hasznalatra kdlcsdnadott barmilyen eszkdzt — azon targyak
kivételével (pl. mobiltelefon, notebook), amelyek a munkavégzéshez kapcsolddé rendeltetésszerti
hasznalatahoz hozzatartozik az, hogy a munkavallald a munkahelyen kiviil is hasznélja - csak
indokolt esetben, kizarélagos munkavégzés céljabodl lehet engedélyezni. 4 munkavégzéshez
kapcsolddo személyes haszndlatra kiadott eszkizoket (pl. mobiltelefon, notebook) személyi lapon
kell a dolgozéknak kiadni. A kolcsonadott egyetemi tulajdond eszkozokért a kdlesonvevd teljes
anyagi feleldsséggel tartozik.
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(6) A kolesénadott targyak nyilvantartasat az érvényes engedélyek alapjan a Leltarellenérzési
Csoport ellendrzi.

(7 Az idegen, valamint a kdlcsonadott vagyontargyak nyilvantartasara szolgalo ,konyvet” a
Leltarellen6rzési Csoport altal hitelesittetni kell.

2.8.1.8.  Egyetemi szervezetek kozotti dtaddsi jegyzék

Az Egyetemen beliili targyi eszk6zok atadasat 15. szamu melléklet kitoltésével kell eszkdzolni. A
nyomtatvanyt alairasokkal és bélyegzdvel torténd ellatas utdn a Pénziligyi Igazgatdsag Szamviteli
Osztalyara kell leadni konyvelés végett.

2.8.2. A leltarkezeléssel kapcsolatos feladatok és felelosség
2.8.2.1.  Alleltarfelelésok feladatai

(1) A szervezeti egység vezetOje altal leltarkezelésre (alleltarfelelos) kijeldlt dolgozé feladata
az alleltarban nyilvantartott leltari targyak anyagi és biintet6jogi felelossége melletti atvétele,
azok megbrzése, szakszer(i gondozasa €s kezelése.

2) Az alleltari készletben bedalld valtozast (athelyezés, vagy atvétel mas alleltart érintden,
selejtezés stb.) koteles a Haloézat Iranyitasi Igazgatoknak/Témb Igazgatdknak/ Gazdasagi
Igazgatoknak/Gazdasagi vezetbknek/Hivatalvezetdknek vagy feleldés szdmadonak jelenteni, és a
készlet-valtozast az alleltarban atvezettetni.

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

4) A leltari egység Halozat Iranyitasi Igazgato/Témb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/
Gazdasagi vezet6/Hivatalvezetdjének vagy felelos szamaddjanak az atadasrdl, kolesonadasrol
minden esetben tudnia kell.

(%) Ha az alleltar kezelésével megbizott személy személyében valtozés all bea megdrzésre és
kezelésre alleltarilag atvett vagyontargyakat a Halézat Iranyitasi Igazgatd/Témb Igazgatd/
Gazdasagi Igazgatd/ Gazdasagi vezetd/Hivatalvezetd, vagy felelés szadmad6 jelenlétében
szabalyszer(i tételes leltarozas mellett at kell adnia a kijelolt 1) alleltarfelelésnek. Az alleltari
atadas-atvétel alkalmaval megallapitott eltéréseket (hianyokat) a Halézat Iranyitasi
Igazgatonak/Tomb Igazgatonak/ Gazdasagi Igazgatonak/Gazdasidgi vezetdnek/Hivatalvezetdnek,
vagy felel6s szamadonak az atadoval rendeztetnie kell. Az atadd feladata és érdeke, az alleltari
esetleges eltérésck azonnali rendeztetése.

(6) Az alleltarfelelés a kezelésre és megOrzésre atvett készletet negyedévenként koteles
tételesen ellenérizni (6nrovancsolas).

@) A negyedéves oOnrovancsolasok megtorténtét az alleltarkényv hatsé boritélapjan a
megfeleld helyen fel kell jegyezni. Az 6nrovancsolas soran észlelt eltéréseket a Halozat Iranyitési
Igazgatoval/Tomb Igazgatdval/ Gazdasagi Igazgatdval/Gazdasagi vezetdvel/Hivatalvezetdvel
vagy felelds szamadodval irasban kozolnie kell, hogy az a szlikséges intézkedéseket végrehajtsa.
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(8) A munkavallalé kilépése esetén az alleltarfelelés minden esetben alairdséval igazolja a
leszereld lapon a munkaltatoval szemben fennall6 leltari tartozasat vagy ennek nemlegességét.

2.8.2.2. Az alleltdrfelelGsok anyagi és munkajogi feleldssége

(1) Az alleltarfelelds a kezelésre és megOrzésre atvett vagyontargyakért, az alleltar
atvételekor anyagi- és blintetdjogi felelosséget vallalt. Ebb6l kovetkezik, hogy leltarozasok,
rovancsoldsok soran feltart hidnyokért felelésséggel tartozik.

(2) A munkavallalok igy az alleltarfelelds anyagi felelosségét is a Munka Térvénykdnyve, a
KjT, illetve a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza. A munkavallalo (alleltarfelelds) az okozott karért,
a Munka Térvénykonyvben megallapitott 6sszeg erejéig felel.

(3)  Nem kell az alleltarfelel6snck megtériteni a kart vagy hidnyt, ha az 4ltala elharithatatlan
¢s bizonyithato kiilsé ok miatt keletkezett (betorés, lopas, tlizkar, elemi csapas).

(4) A kotelezd onrovancsolasok elmulasztasa, vagy gondatlan leltirkezelés esetén, a
munkafegyelem megsértése cimén az alleltarfelelés munkajogi tton is felelésségre vonhato.

2.8.2.3.  Hdlozat Iranyitdsi Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasdgi
Igazgatok/Gazdasdgi vezetSk/Hivatalvezetdk, felelds szdmaddk feladatai

(1) Pénziigyi Igazgatd titmutatdsai alapjan felel6s a leltarozas gyakorlati lebonyolitasaért,
a) gondoskodik Szabélyzatban és az éves leltarozasi iitemtervben foglalt elvégzendd
feladatok el6készitésérol,
b) meghatarozza a leltarozas menetét,
c) megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetSinek bevonasaval a leltarozas el6tti
selejtezési munkakat, leltarozas végrehajtasat és ellendrzését,
d) felméri a leltarozas munkaidé-sziikségletét, biztositja a leltarozé munkaerd-kapacitast,
e) biztositja valamennyi leltdrozasi egység szamara a leltarozdshoz sziikséges technikai
eszkozoket, leltari nyomtatvanyokat,
f) ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat.
(2) A Halézat Iranyitasi Igazgatd/Toémb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgaté/Gazdasagi
vezetd/Hivatalvezets, felelds szdmadé feladata a szervezeti egység vagyonanak naprakész
nyilvéantartasa az alleltarakban.
(3) A Halozat Iranyitdsi Igazgat6/Témb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgato/Gazdasagi
vezetd/Hivatalvezetd, felelds szamado alleltarfelel s nem lehet.
G A Halozat Irdnyitdsi Igazgatd/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/ Gazdasagi
vezetd/Hivatalvezetd ezen feladatat ellendrzési kotelezettség mellett, munkakdri leirasba foglalt
anyagi ¢s munkajogi felelsséggel helyettesére, vagy mas kijeldlt munkatarsara elszamoltatdsi
kotelezettség mellett atruhazhatja.
(5) A Halozat Irdnyitdsi Igazgatd/Tomb Igazgatd/ Gazdasigi Igazgatd/ Gazdasagi
vezetd/Hivatalvezetd feladata ez esetben a vagyonnyilvantartissal megbizott személy
munkajanak ellendrzése, kilépése esetén a vagyonnal t6rténd elszamoltatasa, a felelésnek ki nem
helyezett eszkozok esetében az eltérés rendeztetése, tényleges hidny esetén kareljaras
meginditasa.
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(6) Gondoskodik az alleltarfelelés személyében torténd valtozas, megbetegedés vagy
szabadsag esetén az alleltari készletek leltirozassal torténd atadas — atvételérdl, az alleltarfelelds
elszamoltatasardl. Hirtelen bealld betegség esetén a leltarozast bizottsagilag kell végrehajtani, az
eltéréseket megallapitani és azokat az alleltarfelelossel, visszatértekor rendeztetni.

(7) A Halézat Irdnyitasi Igazgatdé/Tomb Igazgaté/ Gazdasigi Igazgatd/Gazdasagi
vezetd/Hivatalvezetd, a munkaltatdo képviseletében koteles gondoskodni a vagyonvédelemhez
sziikséges targyi feltételek biztositasardl.

(&) A leltari készlet biztonsidgos 6rzését nem csupan a készlet elhelyezéséhez, kezeléséhez
sziikséges targyi feltételek (megfelel6en zarhato helyiség, tarolo rendszer, személyzet) szolgaljak,
de a kiadéaskor hasznalt bizonylati rend is. Kiilénds odafigyeléssel kell eljarni a szdmitégépes
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 bels6 mozgasat éppugy igazolnia kell, mint kiadas valamint a bevételezés megtorténtét.
) Ezt a célt szolgalhatjdk szallitdlevelek, nyilvantartasi kartonok, atadasi—atviteli
bizonylatok, visszavételezési bizonylatok, selejtezési bizonylatok. A biztonsagos 6rzés és kezelés
biztositasa a munkaltat6 feladata.

(10) A Halézat Irdnyitdsi Igazgato/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgaté/Gazdasagi
vezetd/Hivatalvezetd, kotelessége az alleltarfelelosok részére kotelezéen eldirt dnrovancsolasok
végrehajtasanak ecllendrzése. A szervezeti egységek kotelesek az intézmény vezetbje altal
jovéahagyott éves dnrovancsolasi tervet késziteni.

(11) Az onrovancsolasok elvégzésérl, annak eredményérdl és az azzal kapcsolatban tett
intézkedésekrdl negyedévenként jelentést kell kiildeni a Leltarellendrzési Csoportra. A jelentések
bekiildésének hatarideje a targynegyedévet kovetd hé 10. napja.

(12) Idegen tulajdont eszkozokrél havonta jelentést kell kiildeni a Leltarellen6rzési Csoportra.
A jelentés beérkezésének hatarideje a kovetkezd ho 10. napja.

(13) Az el nem végzett Onrovacsolasr6l minden negyedévet kovetdé honap 15-ig a
Leltarellenérzési Csoport koteles jelentést késziteni a Gazdasagi Féigazgato felé.

(14) Hanyag, gondatlan leltarkezelés — jelentési kotelezettség elmulasztasa, onrovancsolas
elmulasztisa — esetén a munkafegyelem megsértése cimén a vagyonkezeld ellen munkajogi uton
is el kell jarni.

(15) Ha blincselekmény elkdvetésének a gyandja meriil fel a Vagyonvédelmi és Rendvédelmi
Szabalyzat el6irasai szerint kell eljarni.

(16) A leltdrozasok, onrovancsolasok alkalmaval megallapitott eltérések rendezését a
Leltarkészitési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végrehajtani.

(17) Kareljaras meginditasa esetén készitendd kareseti jegyzokonyv felvételénél a gazdasagi
igazgatd, Halézat Iranyitdsi Igazgatdé/Tomb Igazgaté/ Gazdasagi Igazgatd/Gazdasigi
vezetd/Hivatalvezetd a munkaltaté képviseletében van jelen.

(18) A munkavallalo vétkességét a kar bekovetkeztét, illetve mértékét, valamint az okozati
Osszefliggést a munkaltatdnak kell bizonyitania. Ezért a Halézat Irdnyitasi Igazgatd/Tomb
Igazgatdé/ Gazdasagi Igazgatd/Gazdasagi vezetd/Hivatalvezets, felelés szdmado feladata a
kareseti jegyz6konyvben a hidnyért felelés személy védekezése mellett a munkaltatdi bizonyitas
érvényesitése, €s rogzitése.

30



(19) A Haloézat Iranyitasi Igazgatd/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgaté/Gazdasagi
vezetd/Hivatalvezetd feladata tovabba a szervezeti egységtdl kilépd dolgozoknak a személyi
hasznalatra 4tvett leltari eszk6zokkel torténd elszamoltatésa is.

(20) Hidny esetén, annak megtérittetésérdl a dolgozé részérél kozvetlen befizetéssel, vagy az
Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatdsdgon keresztiil a dolgozd leszereld lapjara torténd
rajegyzéssel €s tartozasigazolds kidllitdsaval kell rendezni a munkavallalé belecgyezésével.
Egyuttal a vagyonnyilvantartis rendeztetésérdl is gondoskodni sziikséges.

(21)  Amennyiben a dolgozé kiilfsldre tadvozott, vagy kiilf6ldon maradt, és munkaviszonyat az
Egyetem felmondja, ugy tartozasat rendeztetni kell a fentiek szerint.

(22) Kollektiv Szerzédésben meghatarozott munkakérsket ellaité munkavallalok, munkaruha
hasznalatara jogosultak. A munkaruhdra jogositd munkaké6roket és a juttatasi idoket a Kollektiv
Szerzddés melléklete tartalmazza. A munkaruhdkat a munkavallalonak Személyi felszerelési
lapon kell kiadni a kiadési, valamint a juttatasi (kihordasi) idé feltiintetésével. A kihordasi id6
leteltével a munkaruha a munkavallald tulajdonaba megy at.

(23) A Halozat Iranyitasi Igazgatdo/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/Gazdasagi
vezetd/Hivatalvezeté feladata, hogy a sajat tulajdonba keriilt munkaruhat mind a Személyi
felszerelési laprdl, mind a szervezeti egység korzeti nyilvantartasabol kivezettesse. Kilépés esetén
a Kollektiv Szerz6désben foglaltak szerint kell eljarni.

(24) A Halézat Iranyitdsi Igazgaté/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/Gazdasagi
vezetd/Hivatalvezetd vagy felelos szamadd feladata a szervezeti egységek kézi raktaraiban tarolt
készletekrol a nyilvantartds naprakész vezettetése, a raktari fejlapok eldirds szerinti vezetésének
ellenérzése, az elszamolas (bevételi és kiaddsi) bizonylatok irattar6zasanak biztositasa.

(25) A Halozat Iranyitasi Igazgaté/Témb lgazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/Gazdasagi
vezetd/Hivatalvezetd vagy felelds szamadd feladata a Leltdrkészitési Szabalyzatban foglaltak
szerint az litemezett leltdrozasok szervezeti egységen beliili megszervezése és lebonyolitasa.

(26) A Halézat Iranyitasi Igazgatd/Toémb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/Gazdasagi
vezetd/Hivatalvezetd évente december 31-ig végrehajtandd egyéb leltarozasi feladatai:

a) Bérbe és kolestnadott eszkozok leltdrozasa: A Haldézat Iranyitasi Igazgatd/Témb
Igazgatd/ Gazdasagi [gazgatd/Gazdasagi vezet6/Hivatalvezet kotelessége a bérbe -,
vagy kolesonadott targyak ¢év végi leltdrozasa. A leltarozds az idevonatkozéd
nyilvantartasok egyeztetésével torténik. Ennek soran gondoskodni sziikséges azon
vagyontargyak visszaszallitasarol, amelyek bérbe -, vagy kolcsonbe adasi engedélye
lejart, valamint az engedély hosszabbitasardl (kdlcsonadas ideje targyév januar 1-t6l,
december 31-ig)

b) Javitasba adott eszkozok leltarozasa: A Halozat Iranyitasi Igazgato/Tomb Igazgatd/
Gazdasagi Igazgat6/Gazdasagi vezetd/Hivatalvezetd feladata, hogy az év végén
egyeztesse a javitdsba adott eszk6zOk bizonylatait, és intézkedjék a megjavitott,
esetleg javithatatlan eszk6zok szervezeti egységbe torténd visszaszallitatasardl.

¢) Kisérleti allatok leltdrozédsa: Az egyes Klinikdk, Intézetek birtokaban levd kisérleti
allatok minden év IV. negyedévében mennyiségi felvétellel, a nyilvantartasokkal
utodlag torténd egyeztetéssel kell leltarozni.
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d) A leltarozast a szervezeti egység altal kijelolt személynek kell a Halézat Iranyitasi
Igazgaté/Tomb Igazgatd/ Gazdasdgi Igazgatd/ Gazdasagi vezetd, Hivatalvezetd
iranyitasa és ellendrzése mellett végrehajtani.

(27) Az év végi leltarozasok eredményét a targyévet kovetd januar ho 10.-ig kell a Szamviteli
Osztalyra bekiildeni.

(28) Személyi felszerelési lapra kiadott eszkozok leltdrozdsa: A Haloézat Iranyitasi
Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasdgi Igazgatdk/ Gazdasagi vezet6k/Hivatalvezetd felelds
szamadé feladatkdrébe tartozik a dolgozdknal 1évo személyi felszerelési lapra kiadott targyi
eszkdzok ruha- védbruha, szerszamok stb. nyilvantartisi egyeztetéssel torténd leltarozasa. Hiany
esetén annak megtérittetésérdl valamint a vagyonnyilvantartas rendeztetésérdl targyévet kdvetd
januar ho 10-ig a Leltarellendrzési Csoport felé Eltérési kimutatas alapjan jelenteni kell.

2.8.24. A Hdlozat Irdnyitdsi Igazgatok/Tomb lIgazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/
Gazdasagi vezetdk/HivatalvezetGk, anyagi és munkajogi feleléssége

(1)  Hanyag, gondatlan leltarkezelés esetén Haldzat Iranyitdsi Igazgatok/Tomb Igazgatok/
Gazdasagi Igazgatdk/Gazdasagi vezetdk/Hivatalvezetdk munkajogi uton is felelossé tehetd,
amennyiben az a sajat munkakdrben megallapitott fegyelmezetlenség, blincselekmény vagy az
ellenérzési kotelezettség elmulasztisara vezethetd vissza.

(2) Mindazon esetekben, amikor a kar a nyilvantartasok rendezetlensége, vagy a Halozat
Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatdk/ Gazdasdgi vezetSk/Hivatalvezetok,
felelds szamadd egyéb mulasztdsa miatt az alleltarfeleldssel szemben nem érvényesithetd, a
Halézat  Iranyitasi  Igazgatot/Tomb  Igazgatét/  Gazdasadgi  Igazgatét/  Gazdasagi
vezet6t/Hivatalvezet6t anyagilag is felelossé kell tenni.

(3) A Halozat Iranyitasi Igazgato/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/ Gazdasagi
vezetd/Hivatalvezeté az Egyetem tulajdondban bek&vetkezett leltdrhidny (karokozas) esetén
anyagilag felel6ssé tehetd, ha:

a) a szervezeti egységtdl kilépd munkavallalét nem szamoltatja el, vagy a hidny
feltiintetését a leszereld lapon elmulasztja,

b) ha a vagyonkezeléssel €s nyilvantartassal megbizott munkavéallalé munkakori
leirasban a feladatot és feleldsséget nem rogzitette, és ezért hiany esetén kartérités
nem érvényesithetd,

¢) ha a vagyonkezeléssel ¢és nyilvantartassal megbizott munkavéllalot kilépése
alkalmaval nem szamoltatja el, illetve hidny esetén a kareljards meginditasat
elmulasztja,

d) a vagyonvédelem szervezeti egységen beliilli szervezetlenségébdl eredd karokozas
esetén,

e) munkavallalékkal szemben inditott kareljards esetén abban az esetben, ha a
munkavallalé a vagyonvédelemhez sziikséges feltételek biztositdsa hidnydban a
felel@sséget bizonyithatban a munkaltatéra haritja, és ez a Haéloézat Irdnyitési
Igazgato/Tomb Igazgatdé/ Gazdasigi Igazgaté/ Gazdasdgi vezeté/Hivatalvezeto,
igazgatd, gazdasagi mulasztasara vezethetd vissza,
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f) A munkavallalok, igy a Hal6zat ITranyitasi Igazgat6/Tomb Igazgatdé/ Gazdasagi
Igazgatd/ Gazdasagi vezetOk/Hivatalvezetdk anyagi feleldsségét is a Mt. illetve a
Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

2.8.2.5.  Szervezeti egységek vezetdinek felelGssége

(1) A szervezeti egysé€g vezetdje beosztidsdnak megfeleléen kdzvetve felel az 4ltala vezetett
szervezeti egység vagyonanak védelméért és az ezzel kapcsolatos rendelkezések betartasaért.

(2) A leltarkezelé dolgozéra kiszabott kartéritésen feliil fennmarad6é hiany, illetve azon
esetben, ha a kérért felelost megjeldlni nem tudnak, a hidny értékét a szervezeti egység éves
koltségvetése terhére kell elszamolni.

(3) A hiany megtéritését a szervezeti egységt6l elvonassal kell végrehajtani, amely dsszeg
technikai szamlara keriil, és felhaszn4lasardl a Kancellar dont.

2.8.2.6.  Raktdri dolgozok anyagi felelGssége

A raktari dolgozok leltarhidnyért valé anyagi felel6sségét az Egyetem Kollektiv Szerz6dése és
melléklete tartalmazza.

2.8.2.7.  Hallgatok anyagi felelGssége

(1) A hallgatd a tanulményai folytatdsaval Osszefliggésben a fels6oktatdsi Intézmények,
Kollégiumok, illetéleg a gyakorlati oktatidsban (szakmai gyakorlaton) vald részvétel sordn a
foglalkoztatonak okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

(2) A hallgatok kartéritési (anyagi) felelosségét a Semmelweis Egyetem Szervezeit és
Miikodési Szabalyzata III. konyv Hallgaté Koévetelményrendszer III. 5. Hallgatdi fegyelmi és
kartéritési Szabalyzata tartalmazza.

2.8.2.8. Egyéb, vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok

(1) A szervezeti egységek vezet6i a szakmai felelés (a Haldzat Iranyitasi Igazgatok/Tomb
Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/ Gazdasagi vezetdk/Hivatalvezetok) kozremiikddésével
gondoskodjanak az alleltarfeleldsok, raktarkezelék fokozott ellendrzésérdl.

(2) A Leltarellendrzési Csoport a tényleges hidnyokrél un. ,,Hidnyok Naploja™-t koteles
vezetni. A Pénziigyi Igazgatosag pedig a (hidnyokrol) kartéritési hatarozatok alapjan az addsokrol
nyilvantartast vezet, tovabba kivezetett kartéritési Osszegek beérkezését koteles figyelemmel
kisérni.

2.9. Koényvtari dllomanyok nyilvantartisianak, leltdrozasianak, allomanybél torténd
leirasoknak szabilyozasa
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A kulturalis és a pénziigyminiszter 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelete alapjan
a kényv- és folyoirat allomanyok ellenérzése (leltarozasa), valamint az alloméanybol torténd
torlések szabalyozasat az alabbiak tartalmazzak.

2.9.1. Nyilvantartds

(D Az Egyetem kozponti- ¢és a klinikdkhoz, intézetekhez, szakképzd intézetekhez, Karohoz
kihelyezett szakmai konyvtaraiban 1évé és beszerzésre keriilé konyvekrdl és folyoiratokrol
folyamatosan €s id6rendi sorrendben olyan alloméany-nyilvantartast kell vezetni, melynek alapjan
az allomény egészének a darabszama és értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke barmikor
megallapithato és ellendrizhetd legyen.
2) A konyvtar allomanyénak nyilvantartasara a cimleltarkényvek szolgalnak.
3) Kiilon-kiilén cimleltarkonyvet kell vezetni az egyetemi és ,MTA” tulajdoniban 1€vé
konyvekrél, valamint a bekotott folydiratokrol.
(4) A konyvtari dlloméanyhoz tartozd konyveken és bekotstt folyoiratokon fel kell tiintetni az
allomany-nyilvantartas (leltar) szamat.
(5) A cimleltarkdnyveknek tartalmaznia kell az egyedi azonositashoz sziikséges adatokat:

a) aleltari szamot,

b) amil szerzojét,

c) amu cimét,

d) abeszerzés modjat és idejét,

e) abeszerzési arat,

f) az ajandék kényveknél a konyvon feltiintetett 4rat, ha ez nincs, akkor a becsértéket.
(6) Tartalmaznia kell tovabba az allomanybdl vald torlés esetén a torlési engedély szamat és
keltét.
(7 A konyvek és folyoiratok becsértékét az antikvar-forgalmi érték figyelembe vételével kell
megallapitani.
(®) A cimleltarkonyvekbe bejegyzett kioteteket és azok értékét oldalanként 6ssze kell adni €s
gbngydlten (atvitel-athozat) kell tovabb vezetni.

2.9.2. Konyvtdri dllomdnyok leltdrozdsa

(1) A konyvtari allomanyt mennyiségi felvétellel kell leltdrozni. Egyidejiileg végre kell
hajtani az 6sszehasonlitdst a cimleltarkényvi bejegyzéssel.
(2) A konyvtari allomany leltarozasa
a) jellege szerint: iddszaki, vagy soron kiviili
b) modja szerint: folyamatos, vagy forduldénapi
c) mértéke szerint: teljes korli, vagy részleges
(3) Id6szakos leltarozast kell tartani
a) a 10.000.- vagy ennél kevesebb konyvtari &llomédnnyal rendelkezé konyvtarak 2
évenként,
b) a10.001-25.000. kényvtari allomannyal rendelkez6 kdnyvtarak 3 évenként,
c) a25.001-75.000. kdnyvtari allomannyal rendelkez6 konyvtarak 5 évenként,
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d) a75.001-250.000. kényvtari allomannyal rendelkezd kényvtarak 8 évenként
e) a250.000-1.000.000. konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtarak 12 évenként
(4) Az Egyetem konyvtarhalozatahoz tartozé kari/klinikai/intézeti kdnyvtarait, konyvtarosait
a Kozponti Konyvtar munkatdrsai segitik a leltdrozédssal és az 4llomanybol vald térléssel
kapcsolatos feladatokban.
(5) Az iddszakos leltarozason kiviil a kényvtar kételes soron kiviili leltdrozast tartani, ha az
alloméanyban elharithatatlan esemény, vagy biincselekmény karokat okozott. Ilyen esetben, ha az
elkiilonithetd, csak a karosodott részre kell a leltarozast kiterjeszteni.
(6)  Soron kiviili leltarozast kell tartani
a) akonyvtaros személyében beallt valtozaskor,
b) a konyvtarban olyan (elhelyezési, stb.) koriilmények allnak fenn, amelyek folytan az
allami tulajdon védelme nincs biztositva.
¢) ha az dlloményban elhérithatatlan esemény (vis maior), vagy biincselekmény karokat
okozott
(7)  Folyamatos leltdrozast a konyvtarnak az Osszes allomanyra kiterjedden, meghatirozott
id6tartam alatt, a konyvtari szolgaltatdsok szlineteltetése nélkiil kell lebonyolitania.
(8)  Fordulonapi leltdrozast meghatarozott nappal kell a fennallé allapotnak megfeleléen a
konyvtarban végrehajtani. Id6tartama alatt a konyvtari szolgéltatdsok sziineteltethetok.
(9)  Teljes kort leltarozéas a konyvtari allomany egészére, a részleges leltarozas csak annak
egy részére terjed ki. Egyetemiinkédn részleges leltarozasra csak abban az esetben keriilhet sor, ha
a konyvtdr elkiilonitett helyiségben elharithatatlan kiils6é ok kdvetkeztében keletkezett a kar.
(10) Az idbszakos leltarozasnak minden esetben teljes korinek kell lennie.
(11) A konyvek és bekotott folyodiratok leltdrozdsat mindig tételesen, a cimleltarkonyvi
bejegyzésekkel torténd egyidejli azonositassal kell végrehajtani.
(12) A leltdrozéasban legalabb két személynek kell részt venni. Amennyiben a kényvtarat egy
személy kezeli, gy a szervezeti egység vezetdje a leltarozas idGtartamara, lehet6leg konyvtarosi
ismeretekkel rendelkezd munkatarsat kell, hogy kijel6ljon a kdnyvtaros mellé.
(13) A leltarozas ellen6rzése a Halozat Iranyitasi Igazgat6/Tomb Igazgaté/ Gazdasagi
Igazgatd/ Gazdasagi vezetd/Hivatalvezetd feladatkdrébe tartozik.
(14) A leltarozas befejeztével haladéktalanul jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlntetni:
a) leltarozas jellegét (id6szaki vagy soron kiviili)
b) a leltadrozas szamszerii végeredményét, ideértve a nyilvantartasok szerinti névleges €s
a leltarozaskor megéllapitott tényleges allomanyt, a térlési kényv szerinti adatokat
(mennyisége és értéke) a hidny, vagy tébblet mennyiségére és mértékére vonatkozod
Osszesitett adatokat.
c) a leltarozasban résztvevd személyek nevét
d) akonyvallomany kezelésének, tarolasanak modjat
e) az utolsé leltarozas idépontjat.
(15) A jegyzokonyvet az aldirdsok megtorténte utdn 3 napon belill a Gazdasagi [gazgatosagra
kell megkiildeni.
(16) A jegyzdkonyvhoz csatolni kell a hianyokrol és kiilon a tobbletekr6l készitett jegyzékek
3-3 példanyat.
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(17) A jegyzéknek tartalmaznia kell a konyvtari dokumentum leltari szdmat, szerzdjét, a mi
cimét, mennyiségét és értékét.

(18) A jegyzéket mennyiségben és értékben Osszesiteni kell.

(19) A leltarozasban résztvevd személyek alairdsaival é€s a szervezeti egység bélyegzdjével kell
ellatni.

(20) Csatolni kell tovabbd a leltdrozas soran megallapitott hianyokkal és tobbletekkel
kapcsolatos igazold jelentést, melynek tartalmaznia kell a hidnyok, vagy tobbletek
keletkezésének okat, az azokért felelds személyek nevét.

(21) A leltarozaskor tobbletként megéllapitott muveket, gyarapodasként kell a
cimleltarkényvbe nyilvantartasba venni. Ennek bizonylata a tobbletekrol készitett, a ml szerzdjét,
cimét, kotetszamat, értékét (becsérték) tartalmazo kimutatas.

(22) A konyvtar dllomanyabol mar egyszer torolt, de a leltdrozaskor eldkertilt konyveket a
fentiekkel azonos médon gyarapodasként kell nyilvantartdsba venni.

(23) A leltarozas soran megallapitott hidnyok esetén a konyvtar vezetdjét (kdnyvtaros) terheli a
felel6sség, ha bizonyithatéan nem tartotta be a kdnyvtari nyilvantartasi-, kezelési-, kélcsonzési-,
hasznalati-, és mikodési szabalyokat, vagy nem hivta fel adott esetben irdsban a szervezeti
egység vezetdjének figyelmét arra, hogy a konyvtar alloménya karosodasnak van kitéve, vagy
karosodas tortént, de a leltarozast azon nyomban nem végezte el igy a kérosodaskor a keletkezett
hiany nem allapithaté meg.

(24) Felelosségre kell vonni a kényvtarost abban az esetben is, ha vétkes kotelezettségszegést
kovetett el, vagy a hidny a meghatarozott (késébbiek sordn ismertetett) mértéket meghaladja.

(25) A felel6sségre vonasnal meg kell vizsgalni, hogy a kényvtaroson kiviil kit és milyen
mértékben terhel feleldsség, a konyvtaros vétlensége esetén terhel-e mas személyt feleldsség.

(26) Ha a hidny megallapitasakor bilincselekmény elkdvetésének a gyanija meriil fel, a a JIF
iranymutatasa szerint kell eljarni. .

2.9.3. Az dllomadny nyilvantartdsbdl valo kivezetés

(1) A konyvtar nyilvantartisabol (cimleltarkonyv) kivezetni (t6rdlni) csak gazdaséagi
féigazgatdi engedéllyel az alabbi esetekben szabad:

a) szabalyszerlien végrehajtott selejtezés

b) elhérithatatlan kiils6 ok miatt keletkezett kar

¢) biincselekmény

d) behajthatatlan kovetelés

e) pénzben megtéritett konyvek

f) megengedhetd normdn beliili hidny.
2) Selejtezésre a konyvtar allomanyaban meglévd, de a konyvtir rendeltetés szerinti
feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt kényvek keriilhetnek.
(3)  Alkalmatlanna vélhat a konyvtarban a kdnyv, ha az tartalmilag elavult, vagy természetes
elhasznalddéasa miatt.
(4) A tartalmilag elavult, meghaladott tudomanyos ismeretanyagot tartalmazo, politikai, vagy
vilagnézeti szempontbdl nem megfelelé miiveket selejtezés szempontjabdl két kategdriara kell
bontani:
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a) az 1949. utdn belf6ldon nagy példanyszamban megjelent tartalmilag elavult
dokumentumok,

b) egyéb dokumentumok.

(%) Az a) ponthoz tartozd tartalmilag elavult konyveket gazdasagi féigazgatdi engedéllyel
ipari felhasznalasra lehet elszallitani.

(6) Az egyéb kategoridba tartozdé konyveket a konyvtar atadhatja Egyetemen beliil mas
klinikdk, vagy intézetek szakmai konyvtaranak, vagy idegen kdnyvtaraknak megvételre, vagy
mas kiadvanyokkal t6rténd kicserélésre, vagy térités nélkiili atvételre a kdzponti feladatkor(
koényvtar — ennek hidnyaban az Orszagos Széchényi Konyvtar Kényvelosztoja - {616spéldany-
jegyzEk szolgéltatasan keresztiil.

(7 A felajanlast kovetden visszamaradt, méas konyvtarak altal nem igényelt kényveket az
allami konyvkereskedelemnek megvételre kell felajanlani.

(8) Azokat a konyveket, melyeket mas konyvtar, sem a kényvkereskedelem nem kivan
atvenni, maganszemélynek is el lehet adni.

%) A fentiekben meghatérozott médon eladdsra vagy atadasra nem keriilt kényveket, mint
folosleges példanyokat gazdasagi foigazgatdi clézetes engedéllyel ipari hasznositisra lehet
elszallitani. Amennyiben az ipari hasznositds gazdasdgosan nem kivitelezhet6, a konyvtar
felajanlhatja azokat az Egyetemi polgarainak.

(10)  Elbérithatatlan esemény kovetkeztében hidnyz6, megsemmisiilt, vagy hasznalhatatlanni
valt konyveket, folydiratokat csak gazdasagi fOigazgatdi engedéllyel, a feleldsség tisztdzasa
mellett szabad a nyilvantartasbdl kivezetni (t6rélni).

(11) Biincselekménnyel kapcsolatos hidnyokat az el6z6 bekezdésben ismertetett modon, de
csak akkor szabad kivezetni, ha blintetéeljards sordn a cselekmény elkdvetdje nem volt
megaéllapithato, illetdleg a blincselekményt az eljaras ala vont személy kovette el.

(12) A konyvtar altal kikolesonzott és a kolesonvevénél elveszett, vagy megsemmisiilt,
megrongalt kdnyveknél és folyodiratoknal kévetendd eljaras az alabbi:

a) A kolcsonvevd az elveszett kdnyvet masik azonos kényvvel pétolhatja.

b) Amennyiben az elveszett konyv masik koényvvel nem pdtolhatd, a kolcsonvevd
koteles a konyvtar altal meghatarozott technikdval masolatot készittetni, vagy a
masolat eléallitasi koltségét megtériteni.

c) Ha a kolesonvevd a konyvtarnak konyv visszaszolgaltatasara, illetéleg pdtlasara, vagy
megtéritésére vald igényét legalabb kétszeri irasbeli felszélitds utan sem teljesiti, a
kovetelést polgari per fitjan kell érvényesiteni. Ennek érdekében a vonatkoz6 iratokat
az Egyetem Jogi s Igazgatasi Foigazgatdsaganak kell megkiildeni.

d) A pénzben megtéritett konyvet, vagy a peres eljaras utan is behajthatatlan kdvetelés
targyat képezé konyveket gazdasdgi féigazgatdi engedéllyel kell a nyilvantartasbol
kivezetni.

¢) Az ¢értékesitett és megtéritett konyvek utan befolyt pénzisszeget téritményként kell
elszdmolni, €s az 6sszeget a konyvtari allomany gyarapitasara kell felhasznalni.

f) Amennyiben a leltdrozaskor kimutatott hidny nem szandékos magatartasbdl ered,
hanem elkeriilhetetlen tarolasi és kezelési veszteségnek mindsiil, a megengedhetd
normén belili hiany (kal6) gazdasagi féigazgatdi engedéllyel irhato le.

37



g) A megengedhetd hidny mértékének megallapitdsanal figyelembe kell venni a
nyilvantartasi tipust (egyedi-, vagy Osszesitett nyilvantartasa), valamint a raktarozasi
modot.

(13) Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok (kdnyv, és bekotott folydirat) megengedhetd
hianyanak mértékét az alabbi szempontok figyelembe vételével kell megallapitani:

a) azokban a konyvtarakban, ahol a kOnyvtaros tiszteletdijas, vagy dijazds nélkiil
dolgozik a raktarozds médjara vald tekintet nélkiil a megengedhetd hidny a legutolso
leltarozastdl szamitott idészak egy-egy évére vonatkozdan nem haladhatja meg a
leltarozaskor kimutatott §sszérték négy ezrelékét.

b) ugyanez a rendelkezés vonatkozik azokra a koOnyvtarakra is, ahol a konyvtérat
féfoglalkozasa vagy részfoglalkozasu konyvtaros kezeli, de a konyveknek tobb mint
70 %-at szabadpolcon taroljak.

c) az olyan konyvtarakban, ahol az allomény 45,1- 70%-at szabadpolcon taroljak, a
megengedhetd hidny egy évre jutd 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 kényvallomanya kevesebb, mint 15%-a van szabadpolcon, ott egy ezreléket
lehet ilyen cimen hidanyként elszdmolni.

f) olyan konyvtarban, ahol a kdlcsdnzés €s helyben olvasas céljabol szabadpolcon nines
elhelyezve kdnyv, megengedhetd hiany cimén térlésre nem kertilhet sor.

(14) Amennyiben a tényleges hiany értéke meghaladja a megengedhetd hidny mértékét, gy a
felel6sség megéallapitasara vizsgalatot kell inditani, és a felelos személyt a hidnyzd konyvek
pénzbeli egyenértékének megfizetésére kell kotelezni.

2.9.4. Muzedlis értékii és letétként orzott konyvekkel kapcsolatos eljdrds

(D) Muzeélis értékiinek a 22/2005 (VIL.18) NKOM rendeletben meghatarozott kényvtdri
dokumentumokat kell tekinteni.
2) A konyvtarak a birtokukban 1év6 muzedlis értékii dokumentumokrol kiilén nyilvantartast
kotelesek vezetni.
(3) A nyilvantartasnak a cimleltarkényvi adatokon kiviil tartalmaznia kell az egyes példanyok
részletes leirasat és a muzedlis értékre utald adatokat is.
) Ha a muzealis értékii dokumentum megsemmisiilt, vagy elveszett, a dokumentum értékét
szakértd bevonasaval koteles a konyvtar megéllapitani.
) A muzealis értékli konyvtari dokumentumokat, kiilén gytlijteményeket a dokumentumok
szamatol fliggben, az alabbi idészakonként kell leltarozni:
a) 1000-nél kevesebb muzedlis értékld dokumentumot tartalmazd konyvtarakban
kétévenként.
b) 1001-10.000 muzealis értékli  dokumentummal rendelkezé  konyvtarakban
haromévenként.
c) 10.001-30.000-ig 6tévenként.
d) 30.001-50.000-ig nyolcévenként.
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e) 50.000-nél tobb muzealis értéket képviselé dokumentummal rendelkezd kényvtarakban
tizévenként.

(6) A leltarozasoknak a teljes muzealis érték(i dllomanyra ki kell terjedni.
(7) A konyvtar koteles a muzedlis értékli dokumentumok épségében torténd megdrzésérol
fokozottan gondoskodni.
(8) Ha a konyvtar a muzedlis értéki dokumentumok megfelelé védelmét, kezelését, vagy
feltarasat nem tudja biztositani, azok mas kdnyvtarban t6rténé elhelyezését kell kérni a kulturalis
minisztert6l. Az athelyezés csak a felligyeleti szerv egyetértésével torténhet meg.
(9)  Muzealis ért€kll dokumentum elvész, vagy megsemmisiil, a konyvtar ezt koteles azonnal
irasban jelenteni a gazdasagi foigazgatonak, aki jelentést tesz a kulturdlis miniszternek.
(10) A kulturalis miniszter altal kijel6lt bizottsdg bevonasaval vizsgalatot kell lefolytatni a
kéarosodas értéke, valamint a felelsség megallapitasa érdekében.
(11) Ha a muzedlis értékli dokumentum a konyvtar vezet6jének, vagy maés személynek
felrohatd okbdl megsemmisiilne, vagy elveszne, gy a felel6s személy ellen a mér ismertetett
modon kell eljarni.
(12) Muzealis értékli dokumentumot csak akkor szabad az Aallomany-nyilvantartasbol
kivezetni, ha kézgyljteménybe keriilt, vagy megsemmisiilt.
(13) A fentiekben ismertetett rendelkezést kell alkalmazni a letétként 6rzott dokumentumokra
is. A szabdlyzat alapjan a letétként kezelt dokumentumok térlésre nem keriilhetnek.
(14) A szabdlyzat alkalmazasaban letétként 6rzott dokumentumnak kell tekinteni azokat a
dokumentumokat, amelyeket természetes, vagy jogi személy hatarozott, vagy hatarozatlan idére
megOrzeés céljabol a konyvtarnak atadott.

2.9.5. Egyetemi halozat konyvtdraira vonatkozo feladatok:

(1) A Kkari, tanszéki konyvtarakra szintén a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM. szamu egyiittes
rendeletre hivatkozva érvényes az 1-4.pont.

(2) A kotelezd, megjelolt iddszakban eloirt leltdrozds szamukra is kotelezd. A tanszéki
konyvtarak mindegyike koteles a leltdrozast elvégezni, ennek jegyzdkonyvét elektronikus
és/vagy nyomtatott formaban a K6zponti Konyvtar igazgat6janak cimezve megkiildeni.

(3) A konyvtari alloményért felelds személy, a konyvtart kezeld személy anyagi és munkajogi
feleldsségre vonhat6, ha a kotelezd leltart nem végzi el, ¢s ha a rendeletben megjeldlt hiany
értékének meghaladasa esetén.

@) Ha a leltarozds nem t6rténik meg az adott tanszéki konyvtarban, a Kézponti Koényvtar
tovabbi intézkedés végett értesiti a gazdasagi foigazgatot.

(5) A Kozponti Konyvtar szakmai eligazitasban (pl. leltari iitemterv kidolgozésa,
selejtjegyzeék formai kovetelményei, stb.) kérésre segitséget nytjt a tanszéki kdnyvtarak részére,
azonban humanerdforrast a leltdrozas idejére nem tud biztositani, vallalni.

(6) A tanszéki konyvtarért felelds személy feleldsséget vallal, hogy az dltala Osszeéllitott
selejtjegyzek a valdsagnak megfelel, mely jegyzéket az intézmény vezetdje hitelesit.

(7) A szabalyzat elbirasait az Ujonnan megjelend jogszabalyok szerint folyamatosan
modositani kell.
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(8) A modositasokrol a Szamviteli Osztaly és a Leltarellendrzési Csoport vezetéi kotelesek
gondoskodni.
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) ) i . , 3 évenként felel6s szamado,
(ingatlanonként) felvétel egyezo nettd , B
o leltarfelelds
érték B
konyvviteli . ,
C . . t
| Gépek, berendezések, mennyiségi | nyilvantartdssal , ) Szer\i’eze 1’egys<’3g
N ; . ) 3 évenként. felelés szamadd,
Sfelszerelések felvétel egyezd netto , ,,
T leltarfelel6s
- érték |
menmnviséoi Szervezeti egység
Kisértékii targyi eszkoz y & beszerzési ar 3 évenként felel6s szamado,
felvétel , i
leltarfelelds
konyvviteli ‘
'y e M * r r X3 t' Ill’tl
Jirmitvek Ijok?nyw’ nyllvanjc,artassral 3 évenként Kozp(in i S,za i EVLS
nyilvantartds | egyezd nettod Felel6s szdmado
érték o
Beruhdzdsok covertets fokonyvi december 31. Pénziigyi
Beruhdzdsra adott elolegek gy nyilvantartas fordulénap Igazgatdsag
. , . . I fokonyvi | . ,
Konyvtdirak (mérlegben nem egyezt_et,es. nyilvantartés évenként Konyvte’u* .kezeIOJ”e
szerepelnek) mennyiségi Y ViAr folyamatos gazdasagi vezetd
_ s . r ) h 1 M b re
200 kotetlg_ _ felvétel nyllvan; tartds e_yl bizottsag
fokonyvi .
. . Ko ar kezeld
v as mennyiségi nyilvéntartas 3 évenként onyvte}r. cze OJ,,e
— 1001-25000 kétetig . N L. gazdasigi vezetd
felvétel konyvtéri folyamatos s ,
- . helyi bizottsag
nyilvantartas
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. Leltarfelvétel Leltarozasi Leltarozo szerv, |
Megnevezés — — T — e qn
modja értékelése ) idoszak szervezet
fokonyvi .
. . . . , K& ar kezeld
et mennyiségi nyilvantartas 5 évenként OI‘IYV’[E’lI‘. cze OJ,,C
— 25001-75000 kotetig . N s gazdasagi vezetd
felvétel konyvtari folyamatos o ,
o , helyi bizottsag
nyilvantartas B
fokonyvi .
. : Ko ar kezel6
o mennyiségi nyilvéantartas 8 évenként onyvta’lr. e OJ,,e
— 75001-250000 kétetig i N L. gazdasagi vezetd
felvétel konyvtari folyamatos o )
o . helyi bizottsag
nyilvéantartas
Az atado altal
. . . kozolt Szervezeti egység
Idegen tulajdont képezo mennyiségl o . . . o . .
tirovi esekdrdk felvétel nyilvantartas 3 évenként felels szamado,
Byr esehoz érteke ,07 leltarfelel s
szamlaosztaly
ko inti . amviteli A
Befejezetlen beruhdzds egyeztetés onyjz s’zerln i decemb’er 31. | Szémvr eh' Osztetly
¢érték fordulénap Szervezeti egység
_]\_/'emzeti vagyonba tartozo forgoeszkiozok (Készletek)
Elelmiszerek (klin. raktdrak) menn;ilsegl elszamolo ar évenként Gazdasagi vezetd
felvétel
r : 4 M L 1 7 ” r M
Gyo’gys’zerel.c, vegyszerek menn}ilseg1 elszAmold &r evenként eltarellendrzési
Gydgydszati segédanyagok felvétel csoport
Klinikai gyogyszerkészletek menn3i1seg1 elszamolo ar évenként . g,ye et .
felvétel Fégyogyszerész |
Kozponti Raktdr mennyiségi , .. , . Leltarellen6rzési |
1 nként
Irodaszerek, nyomtatvanyok felvétel elszdmolo dr cvenken csoport
K-- t' R k 4 " I . L 1 r rr Ia .
azponti aktdr menn)i1seg1 elszémolé ar svenként eltarellendrzési
Szakmai anyagok felvétel csoport
- r - . L 1't r Ji4 V4 M
Konyv menny’lsegl beszerzési ar évenkeént eltdrellenSrzési
felvétel csoport
| C Szervezeti egység
h sl : * r r r 143 r r
Qluzf:;za a, formaruha mi‘:llxl,};i?gl beszerzési ar évenként felelds szamado,
&y - ) leltarfelelds
mennviséei Szervezeti egység
Egyéb készlet y £ elszamol6 ar évenként felelés szamadd,
felvétel . B
o B leltarfelelds
mennviséei Szervezeti egység
Gongyilegek y £ betétdij ¢venként felelds szamadd,
felvétel . B
leltarfelelds
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i Leltarfelvétel Leltarozasi Leltarozo szerv,
Megnevezés - P .
modja értékelése id6szak szervezet
mennviséei Szervezeti egység
Aruk y & beszerzési ar évenként felel6s szamado,
felvétel . "
leltarfelelos !
mennviséei Szervezeti egység
Polgdri védelmi eszhozok y & beszerzési ar évenként felelos szamado,
felvétel , A
B leltarfelelds |
mennviséed Szervezeti egység
Sajdt elodllitasu jegyzetek y & el6allitasi ar évenként felel6s szamado,
felvétel . .
leltarfelelds
. . , . S 1 :
; mennyiségi nyilvéntartdsi | december 31. Zer\/"eze 1’egys<’3g
Allatok , ) ) felelés szamado,
felvétel ar fordulénap , .
leltarfelels
. negyedéves | Szervezeti egység
L mennyiségi , .. . . o .
Munkahelyi készletek , elszamol6 ar | mérlegjelenté | felelds szamado,
felvétel , B
S leltarfelel6s
konyv szerinti | december 31. .
Kovetelések és tartozdsok egyezteté Pénziigyi Osztal
dvetelések és tartozdso gyeztetés | érték fordulénap énzligy y
Pénzintézetek, koliségvetési, , konyv szerinti .
eyt . . egyeztetés . havonta Pénziigyi Osztal
adohatosdgi elszamoldsok gy érték nztgyt Lszialy
konyv szerinti | december 31. .
Fopénztar dllomdnya egyeztetés Pénziigyi Osztal
openzear 4 24 érték fordulénap gyl Lszialy
] _ konyv szerinti | december 31 Emberi-erbforrds
Munkavallalok tartozdsai cgyeztetés yv , i ’ gazdalkoddsi
érték fordulénap ‘o
Foigazgatdsag
Emberi-er6forras
, gazdalkodasi
konyv szerinti negyedéves Féigazgatosag
Kétes kovetelések (dtfuto) egyeztetés értéle mérlegs]'elenté Pénziigyi Osztaly
Jogi és [gazgatasi
B Féigazgatosag
. dé inziigyl Osztal
} . , , kényv szerinti ncregye. eves’ Pen.z1’1gy1 Os ay
Behajthatatlan kovetelések egyeztetés Erték mérlegjelenté | Jogi és Igazgatasi
B 'S Fdigazgatosag
mennyiségi
d ber 31. . ,
Kotvény, részvény, vilto stb. felvétel névérték eoetn ’er Pénziigyi Osztaly
, fordulénap
egyeztetes
Idegen pénzeszkiozok mennyiségi | konyv szerinti | negyedéves | Pénziigyi Osztaly
(adomany, alapitvany, - felvétel értck mérlegjelenté | Szamviteli Osztaly
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i Leltarfelvétel Leltarozasi = Leltirozo szerv,
Megnevezés — P 1
médja értékelése idészak szervezet
lakésalap) egyeztetés - s
Forrdsok B |
Egyeb’ Sa]fltOf alftlv ds ’ konyv szerinti n;cgye-deves, o ’
passziv pénziigyi egyeztetés értéke mérlegjelenté | Pénziigyi Osztaly
elszamoldsok s
konyv szerinti negyedéves
Szdllitoi allomadny egyeztetés yzrték mérlegjelenté | Pénziigyi Osztaly
S
konyv szerinti negyedéves
Kotelezettségek egyeztetés y;,rték mérlegjelenté | Pénziigyi Osztaly
s
o konyv szerinti december 31. | .
Céltartalékok egyeztetes értéke fordulénap Pénziigyi Osztaly
Aktiv és passziv idobeli konyv szerinti | december 31. .
. - 74l
elhatdroldsok cgyeretes érték fordulénap | T orAuEyt Oszialy
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2. melléklet, Leltarozasi utasitas

Ikt: GFI/PUY/

3«kszn/«ksz1»-2014. Targy: Leltarozasi Utasitas
a...... évi leltdrozashoz
Elgado: ........
«intve»
«rtitulusiy
«egységy

Tisztelt «megszoll »!

Ertesitem, hogy az Sztv. alapjan az Egyetem leltdrozdsi iitemtervének megfelelden 202..
id6szakra sajat hataskorben végrehajtandé leltdrozdst rendelek el.

A leltérozas kiterjed minden nagy, - kis értékii tdrgyi eszkozre és tartozékaira, valamint az idegen
tulajdonii eszkiozokre. A leltarozast a nyilvantartas alapjan kell végrehajtani.

A leltarozas megkezdése elétt gondoskodni kell a feleslegessé valt, hasznalaton kiviili eszk6zok
selejtezésérol. Selejtezés hianyaban a leltart elkezdeni nem lehet.

A leltarozasért felelds «gv_ fson «titulus2y.

A leltdrozast a szervezeti egység valamennyi alleltaraban a megadott hataridé betartdsaval kell
elvégezni az érintett leltarfelel6sok, leltarozok kdzremiikodésével.

A leltarfelvételek megkezdését megeldzden a leltdrozdsi iitemtervet, valamint a leltdrozdsban
részt vevl személyek részére a megbizo leveleket a Leltdrellendrzési Csoportnak be kell kiildeni.

A leltarozas lebonyolitasara, és az iratok leadasara a hataridé
«hatid6»

Kérem «megszoll» szives intézkedését és segitségét, a leltarozéas zavartalan lebonyolithatdésiga
érdekében.

Budapest, .......cccoviiiinnnnn.

Tisztelettel

Pénziigyi [gazgat6
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3. melléklet, Megbizolevél

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

szervezeti egység

MEGBIZOLEVEL

NV teireniisseeneressicosnoasesonensansncns

Halo6zatiranyitasi Igazgatd, Tombigazgatd, Gazdasagi Igazgatd, Gazdasagi vezetd, Hivatalvezetd
felelds szamadd, alleltarfelelds részére

Megbizom, hogy a .................... negyedévi leltarozasban a fenti feladatkdrben vegyen részt,
és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Szamviteli Politika eldirdsai szerint végezze el.

A leltarozas kezdd idOpontja: cveeevereeriiiieiiineiiiiiieieieeneeenen.
A befejezés hatarideje, jegyzOkonyv leaddsa: ....vvvevererineenennnns

Zaradék
Az Eszkozok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatdban foglaltakat, valamint jelen

megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek elismerem.

Halézatiranyitasi Igazgatd, Tombigazgatd, Gazdasagi Igazgatd, Gazdasagi vezetd, Hivatalvezetd
felelds szamado, alleltarfelel6s
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4. melléklet, Egyezdségi nyilatkozat

oooooooooooooooooooooooo

Szervezeti egység

EGYEZOSEGI NYILATKOZAT

Aot eieiiiiiiiiiiiiiiiieiencirric e felel6s szamado nyilatkozom, hogy a kodzponti
nyilvantartdsi adatok, ¢és a fenti szervezeti egység ....c.vevennn. szamu leltarkorzet
......................... nyilvantartisi adatai

teljes egyezoséget mutatnak, nem mutatnak
az egyetemi, MTA és az idegen tulajdonu nagy értékii targyi eszkozokre, kis értékii targyi

eszkozokre és épiilet tartozékokra vonatkozoan.

Megjegyze€s : (amennyiben eltérés mutatkozott)

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

felel6s szamadé
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5. melléklet, Jegyzokonyv

JEGYZOKONYYV
KIS ZUt: vevnernerenerenrossseasosessssonssseenessaseesessesscsssocsssssessssssasonssassnnns szervezeti egység
hivatalos helyiségében.
..................... -GN A ..ee....... SZ. leltirozasi korzet 202.. évi leltarozdsanak megkezdése elott.

Jelen vannak:
vezetd gazdasdgi koordindtor

felelds szamado
alleltarfelelds

A leltarozas kezd6 id6épontja a Leltarozasi utasitds SZErint: veveeveereenennenenns
A leltarozas tényleges kezd6 idopontja: ...

Az eszkdzdket a nyilvantartas alapjan kell leltarozni.

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltirozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltdrozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték. A
leltarozashoz sziikséges technikai eszk6z6k, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

.....................................................................................................................

vezeté gazdasagi koordinator felel6s
szamado
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6. melléklet, Nyilatkozat

------------------------------------------

Szervezeti egység
.....8Z. kbrzet

NYILATKOZAT

............................. alleltarfelelds munkajogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a .....
sz. alleltarban a .................. napjan megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targy

leltarfelvétele megtortént.

Kijelentem, hogy a leltarfelvételi iven szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat

tovabbi 6rzésre, kezelésre atvettem.

Budapest, ........cocviiiiinn..n,

alleltarfelelés
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7. melléklet, Jegyzokinyv

JEGYZOKONYV
Késziilt: a Semmelweis Egyetem ..cccoceviiiiiiiiiiiiieiiienennane. szervezeti egység  hivatalos
helyiségében, .........oooviviiiiiiiiii i -4n a 202.. évi leltarozas befejezése alkalmabol.
Jelen vannak: ., vezetd gazdasagi koordindtor

felel6s szamado.

A szervezeti egység ....sz.. leltirozasi korzetében a leltarozas .ooveeevnevenennnnnns -n, kezd6dott €s
.......................... -n fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen - a
jogszabalyoknak, valamint a Szamviteli Politikdban foglaltaknak megfelelden megtortént, a
leltarozas befejezddott.

A leltarozas alabb felsorolt bizonylatai mai napon ataddsra keriilnek a Leltdrellendrzési
Csoportnak:

Jegyz6konyv a leltarozas megkezdésérdl (5. sz. melléklet)

Nyilatkozat (6. sz. melléklet)

JegyzOkonyv a leltarozas befejezésérdl (7. sz. melléklet)

Készletfelvételi lapok (8. sz. melléklet): lapok szama: .... db,

Készletfelvételi lapok (8. /a. sz. mell€klet) bizonylat szdma: .......

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitas:

......................................................................................................................................

vezetd gazdasagi koordinator
felelds szamado
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8. melléklet, Készletfelvételi lap

Szervezeti egység:

KESZLETFELVETELI LAP ... év Alleltar és oldalszam:
T | s |lew | = | . |
Leltar Megnevezés @ i = %‘
szam 5 28 2 i

) (" | | B

A készletfelvételi lapon szerepld eltéréseket clismerem és igazolom, hogy a megéallapitott
tobbletek és hidnyok a valdsagnak megfelelnek. A készletfelvételi lap egy példanyat atvettem.

Budapest,

alleltaros leltarozé ellenér
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8/a melléklet, Kés_zletfelvételi lap

Készletfelvételi lap
(Leltarozashoz)
Leltarozas napja 202...

Semmelweis Egyetem Bizonylatszam:

Budapest Oldalszam:

Ulléi ut 26 Nyomtatas datuma:

Leltar terv, Datum:

Leltarkorzet:

Alleltar:

(Felel6s neve: )

Tét  Leltarszam Eszkoz Alsz  Osztaly Konyv.me Talme ME
Eszkdz megnevezése Tipus
Gyartasi szam Eltérés

Ezen készletfelvételi lapon megjelslt valamennyi tétel, tovabbd a talalt eszk6zok tartozékai szamba vétele
megtortént, és jelen készletfelvételi lapra kézzel felrogzitettiik. A készletfelvételi lapon szerepld
eltéréseket elismerem, €s igazolom, hogy a megallapitott tobbletek és hidanyok a valésdgnak megfelelnek.
A készletfelvételi lap egy példanyéat atvettem.

Datum:

alleltdros leltarozo leltarellendr
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11. melléklet, Kareseti jegyz6konyv

SEMMELWEIS EGYETEM
Ugyiratszam:

Kareseti jegyzokonyv

Késziilt Budapesten a Semmelweis Egyetem
.............................................................................. hivatalos helyiségében (Cim:

Jelen vannak:

1. A Kéreset megjeldlése:
/db, megnevezés, egységar, hiany &sszesen)

2. Kareset ideje:

3. A kareset helve:

Semmelweis

SZ. alleltara, Cim:

.............................................................................................

4, A kér nagvsaga. forint értéke:

Az 1. pontban részletezett adatok szerint a kér bruttd értéke: ... Ft.

5. A hianvért felel6s személy:

L0 11 0 1= A e e
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Havi atlagkeresete: ..........ccooeeivieiiiiiiiiiiinns Ft.
ANYJANEVE: ..iiiiiinirireiiineniiieiieiie e ieaenn,

Sziil. helye: ............... EVasviminsimis e seerasaneenn hé......... nap

6. A kér szandékos cselekménybdl, gondatlansidgbdl vagy maés okbdl (pl: véletlen, vétlen
kéarokozas, stb. kovetkeztében) keletkezett-e?

7. A Kkéresetre, a kar nagysdgédra, a kér eldidézésében fennalld vétkességre vonatkozd
bizonyitékok:

8. A kar keletkezésének, elézményeinek és lefolydsanak részletes leirdsa:

..................................................... alleltarfelelés a  hidnyok keletkezésével
kapcsolatban az alabbiakat adja el6:

Alairasok:
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Semmelweis Egyetem

12. melléklet, Jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozésa

Késziilt: 20... vveecveeiienennn. 1<) 1 (R

Jelen vannak: ......ccccoeveveiiiveeninnn, pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozé

a Semmelweis Egyetem Fpénztaraban.

Jelen 1évék megallapitjak, hogy a pénztar szabdlyos lezéardsat kovetden a pénztirban a mai

napon az alabbi cimletli és dsszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség(db) Erték (Ft)(cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti k€szpénzkészlet: .......coovcvrievvvenvcnniinieceonncene Ft
Leltarozott értékcikk készlet: ............ .. Ft
Eltérés (hidny, tobblet) e Ft
A leltarozas sordn tett egyéb megallapitasok:

pénztaros pénztar ellen6r leltarozo
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13. melléklet, Raktari felelésségi megallapodas

Raktari leltarfelelésségi megallapodas
(raktarvezetok és raktari dolgozok anyagi felelossége)

amely létrejott egyrészr6l a Semmelweis Egyetem...................ccoocviinnn.. szervezeti
egysége (cim: e ), mint munkaltatd,
MASTESZIOl.. ..o, sziiletési hely, ido:
.......................................... leanykori név: ...................ce.eeni......8DlyjA@ DEVES
.................................................. szem. szam:;
..................................... munkakor: e U 7 mint

munkavallald kézott az alabbi feltételekkel:

1. A munkaltaté és a munkavéllalé megallapodnak abban, hogy a 20........hé......... napjatél
a kovetkezo6 leltarozasig terjedd leltaridészakban, a munka térvénykonyvérdl szolé 2012.
évil. tv. 182. §, a Kollektiv Szerz6dés idevonatkoz6 pontjdban foglaltak, és a Szamviteli
Politka, valamint a jelen megallapodas rendelkezései szerint, a szervezeti egység leltari
készletben keletkez¢ leltarhianyért, a munkavallalo, mint a fentiekben megjelslt készletet
egyediil kezeld, vagy tobb munkavallaloval egyiitt kezel6 személy, vétkességére tekintet
nélkiil, kartéritési felelosséggel tartozik.

2. Az Mt. 182. § rendelkezéseire figyelemmel a munkéltaté a munkavallal6 leltdrhidnyért
valé feleldsség feltételeit a kovetkezdk szerint hatarozzak meg:

a) A leltaridészakban a forgalmazési veszteség mértékét, aranyat a Készletgazdilkodasi
szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza. Nem szadmolhaté el forgalmazasi veszteség a fel
nem sorolt drukra, anyagokra:

b) A leltaridészak megkezdése eldtt a munkavallaldé szdmdra a leltari készletet a kovetkezd
szabalyok szerint kell atadni:

A munkéltato kételes gondoskodni arrdl, hogy a munkavallald a leltar korébe tartozo készletet
szabalyszeriien atadé-atvevo leltarral vegye at.

c) 4 leltarhiany meghatdrozdsdnak szabdlyai: A munkaéltatd koételes gondoskodni arrdl, hogy
a leltarhidnyt a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, teljes leltari készletet érint& leltarfelvétel
alapjan éllapitsak meg. Leltarhiany: a konyv szerinti készlet leltar idépontban mennyisége,
¢értéke és a leltarozassal megallapitott készlet mennyisége, értéke kozotti eltérés, a 2. a) b)
pontban leirtak alkalmazéaséaval.

d) A leltari készlet biztonsagos meg6rzését szolgdldo munkaltatdi kitelezettségek:

o zarhatdsag és biztonsagos Orzés
e munkakdri leirdsok kiadasa
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3. A munkaltaté és a munkavallald6 megallapodnak abban, hogy a munkavallalo a

leltarhianyért a Kollektiv Szerz6dés szerinti felelosséggel tartozik.

4. A munkaltaté és a munkavallalé megéllapodnak abban, hogy a leltaridészak letelte elott

leltarozast kell tartani a kovetkezd esetekben:

raktarvezeto és/vagy helyettes személyében torténd valtozas esetén

5. A munkaltatdé és a munkavallalé megallapodnak abban, hogy a munkavéllalo mentesiil a

leltarhidnyért valo felelésség aldl, ha

— a munkaltatd nem biztositotta a jelen megdllapoddsban szabélyozott, a készlet

biztonsdgos megdrzésére vonatkozo szabalyokat
— aleltari készlet nem szabalyszerlien keriilt atadasra, atvételre

— a leltarhianyt nem a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, teljes leltari készletet érint6

leltarfelvétel alapjan allapitjdk meg.

A felek megallapodnak abban, hogy a munkavéllalé felel6sségének, és a kartérités
mértékének megallapitasa soran figyelembe kell venni az eset dsszes koriilményeit, amelyek a
munkavallalé feleldsségére kihatnak, valamint amelyek a biztonsagos és el6irdsszer( kezelést

befolyasolhatték, tovabba a munkavallalo esetleges tavollétének id6tartamat.

6. A jelen megallapoddsban nem szabalyozott kérdésekben a munka térvénykonyvérél sz616
2012. évi L tv., a Kollektiv Szerz6dés és a Szamviteli Politika rendelkezései az

iranyadoak.

...................................................

munkaltatd

A fenticket tudomasul vettem, és azokat betartom

munkavalialo
Kapja:

aa) 1 példanyt a raktari dolgozé
ba) 1 példanyt az osztily-, illetve Hal6zat Irdnyitasi Igazgatok/Tomb
Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/ Gazdasagi vezetOk/Hivatalvezetok,
be) 1 példanyt a Leltarellentrzési Csoport
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14. melléklet, Személyi haszndlatra Atvett eszkozok, anyagok

Semmelweis Egyetem
......................................... szervezeti egység
Szervezeti egység megnevezése

Személyi hasznalatra atvett eszk6zok, anyagok nyilvintartasa

Munkavallalo neve:.........ccoceuvnicennnnnns Beosztasa:...cooiiiiiiiiiiiiiiiiceiiicieiinena,
' ] {eox | s
Eszkz SAP/ | fveqe | AWERl | Vissa gD p
. Leltari igazoldsa adas . . s
megnevezése . kelte igazolasa érték
nyilv. sz kelte
B

A Szamviteli Politika/ Személyi hasznalatra atvett targyakért fennalld felelsség c.
értelmében: A dolgozé az 4ltala személyi hasznalatra 4tvett munka- és véddruhdért,
munkavédelmi eszkozokért, szerszdmokért, (mobil telefon, lap-top, stb.) felszerelési
eszkdzokért, vétkességre  tekintet nélkiil anyagi felel6sséggel tartozik.
A személyi haszndlatra 4tvett targyakban bekdvetkezett hianyok esetében a teljes anyagi
felelosség elvét kell érvényesiteni. Mentesiil a dolgozo a felel6sség aldl, ha a hidnyt vagy
kart altala elhdrithatatlan kiilsé ok idézte el6, amit a dolgozé kdteles hitelt érdemld médon
igazolni.

Munkaltatd alairasa
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Ertelmez6 rendelkezés

) leltarkorzet:

2) gazdalkodd egységek:

3) felelos szamado:

(4) alleltar:

®)) alleltarkezel6:

személyi leltar:

6) idegen eszkoz:

@) magantulajdonu eszk6zok:

(&) leltar:

17. melléklet, Ertelmez6 rendelkezés

a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott
gazdalkod6 egység, melyhez az adott eszkozallomany
kapcsolédik.

a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban meghatdrozott
klinikak, intézetek, és egyéb szervezeti egységek.
leltarkdrzetenként kijelolt az Egyetemmel
kozalkalmazotti jogviszonyban 4all6 dolgozo, akinek
feladata az eszkdzmozgasok bizonylatainak kezelése,
kézremikodés a leltarozas eldkészitésében,
lebonyolitdsaban, a leltari eltérések rendezésében, a
felesleges eszkozok feltarasaban, a haszndlatbdl kivont
eszkozok elkiilonitésében, a leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott feladatok végrehajtidsaban.

a gazdalkodo egységek leltarkdrzeteinek tovabbi, csak a
helyi nyilvantartasban t6rténd tagolésa.

a gazddlkodo egységek alkalmazasidban 4llo, az
alleltarban szereplé vagyontargyakat nem kizardlagosan
hasznalo, a vagyontargyak megdrzéséért, azok
folyamatos figyelemmel kiséréséért felelds, és azok
hasznalatdban bekovetkezett barmilyen véltozés esetén a
leltarkezeld felé bejelentési  kotelezettséggel tartozd
személy/kdzalkalmazott.

a kizardlagos személyi hasznalatra, kezelésre,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel
atvett vagyontargyak kore, amelyekért felrohatod
(szandékos vagy gondatlan) magatartdsa esetén az atvevo
teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

a nemzeti vagyonba nem tartozo, €s a tulajdonos a
tulajdonjogét megtartva, vagy nemzeti vagyonba tartozd,
és az atadd vagyonkezeldi jogat megtartva az egyetem
haszndlataba, kezelésébe atadott vagyontargy.

az idegen eszk6zok koziil azok a leltdrba nem vett €s
nyilvantartdsban nem tartott eszkdzok, amelyek a
munkavallalok magéntulajdondban vannak, valamint
nem szolgaljak kozvetleniil a szakmai munkavégzést, de
javitjdk egyéni munkakoriilményeiket. (Pl. radio,
kavéftzo, mikrohullamu siitd, stb.)

olyan tételes kimutatas, amely az eszkozok és a forrdsok
valosagban meglévé allomanydnak mennyiségét és azok
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9)

(10)

(1D

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

leltarkészités:

leltarozas:

leltarozasi iitemterv:

leltarozasi utasitas:

leltarkiilénbozet:

leltareltérések kompenzalsa:

folyamatos leltdrozas:

forduldnapi leltarozas:

értékét — meghatdrozott idépontra vonatkoztatva —
tartalmazza.

a nyilvantartdsok alapjan Osszeéllitott mennyiséget és
értéket tartalmazo kimutatas elkészitése.

az Egyetem tulajdondban 1évé, illetve kezelésébe vagy
hasznalatdba adott eszkdzok és forrdsok, tovabba a
birtokdban 1évé idegen eszkdzok, valamint az Egyetem
részérdl lizemeltetésre, kezelésre 4tadott, idegen helyen
tarolt eszkozok valdésdgban meglévs allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.

az Egyetem gazdasagi foigazgatoja altal minden €vben
az Osszes eszkoz- és forrascsoport leltirozasi feladataira
Osszedllitott feladatterv, amely tartalmazza a leltdri
korzeteket, leltarfelelosdk, ellendrok személy szerinti
kijelolését. A leltarozasi iitemtervet a Kancelldr hagyja
JOVA.

a Kancelldr altal a leltarozasi iitemtervben megjelolt
konkrét eszkoz- vagy forrdscsoport leltarozasi feladatait

"

eldiré intézkedés, amelyet a Pénziigyi Igazgatd ad ki.

a leltarozés eredménycként megallapitott mennyiség és a
nyilvantartadsokban szereplé mennyiség kozotti eltérés. A
leltarkiilonbdzet lehet hiany vagy tobblet.

a leltar hiany és a tobblet 8sszeszdmitdsa. Leltar
hidnyt és leltar tobbletet csak raktarban kezelt
készleteknél és kis értékli targyi eszkdzoknél szabad
kompenzélni. A kompenzalds csak akkor hajthat6 végre,
ha a hidny és a tobblet azonos cikkcsoportba tartozo,
hasonlé érték(i és rendeltetésti, valamint egymdssal
helyettesithet6 eszkdzoknél keletkezett.

a leltarozandd eszk6zok leltdrozdsat meghatirozott
id6tartamon — harom éven — beliil kell végrehajtani.

a fordulonapi leltarozast az iitemterv  szerint
meghatdrozott napon kell végrehajtani, az iizleti év
mérlegfordulé napjat megeléz6, vagy az azt kovetd
negyedévben.

A mérleget alatdmaszto leltar fordulénapja - a leltarkészités modjatol fliggetleniil — a targy év
december 31-e.
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18. melléklet, Leltarozisnal hasznilandé nyomtatvanyok, iratok

A leltarozasoknal hasznaland6 nyomtatvanyok, iratok

(1) JegyzOkonyv a leltarozas megkezdésérdl 5. sz. melléklet, 1 példany leltaroz6 egység, 1
példany Leltarellendrzési Csoport irattdrozési kotelezettséggel.

(2) Nyilatkozat a leltarfelvételr6l az alleltarfelelosck részérdl 6. sz. melléklet, 1 példany
leltarozo egység, 1 példany Leltarellendrzési Csoport irattrozési kotelezetiséggel.

(3) Jegyzokonyv a leltirozas befejezésér6l 7. sz. melléklet, 1 példany leltarozd egység, 1
példany Leltarellenérzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.

(4) Készletfelvételi lap 8, 8/a sz. melléklet 3 példanyban késziil, eredeti alairdsokat kell
tartalmaznia. Alair6i: a leltdrozasban rész vett személyek. Kapjak: eredeti példanyt
Leltarellen6rzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel, leltarozo egység, alleltarfelelds.

(5) Leltarfelvételi osszesité 9, 9/a. sz. melléklet, a Leltarellendrzési Csoport késziti eld a
szervezeti egységek éltal beolvasott adatok €s a készletfelvételi lapok alapjan, szervezeti
egység nyomtatja.

(6) Eltérési kimutatas 10sz. melléklet Késziil 3 példanyban. Leltarozas és a leltari eredmények
rogzitése utan nyomtatandé. Al4ir6i a Halézat Irdnyitdsi Igazgatok/Tomb
Igazgatok/Gazdasagi Igazgatok/ Gazdasdgi vezetdk/Hivatalvezetdk, vagy a felelds
szamado, lattamozza, tudomasul vétel végett szervezeti egység vezetje. Kapjak: 3
példany Leltarellenérzési Csoport zéradékolas végett, melybdl 1 példany Szamviteli
Osztaly konyvelési bizonylatként, 1 példany Halézat Iranyitasi Igazgaték/Tomb
[gazgatdk/Gazdasagi Igazgatok/ Gazdasagi vezetdk/Hivatalvezetok vagy felelés szamado
konyvelési bizonylatként, 1 példanyt a Leltarellen6rzési Csoport Irattdr.

(7) Feliilvizsgalati jegyz6konyv, késziti a leltarozast feliilvizsgalo leltarellendr 2 példanyban.
Tartalmaznia kell a  vagyonnyilvantartasok vezetésével, megbizhatosagaval,
naprakészségével kapcsolatos megallapitisokat, valamint a tulajdon védelme érdekében a
vagyonkezelés koriilményeit és megbizhatosdgat, tovabba a bizonylati fegyelem
betartdsdval, a leltdrozas ellenérzésével (szamszaki ¢és tartalmi) kapcsolatos
észrevételeket, valamint az intézkedést igényld megallapitidsokat, hataridéket. 1 példany
Halozat Iranyitasi Igazgaték/Tomb  Igazgatok/Gazdasagi Igazgatok/ Gazdasagi
vezetdk/Hivatalvezetok/felelés szamadd, 1 példany Leltdrellenrzési Csoport irattarozasi
kotelezettséggel.

(8) Igazol6 jelentés késziil 2 példanyban a leltarozas befejeztével a megallapitott eltérések
okairdl a felelés személyek pontos megjelolésével. Késziti a leltarozott egység Halozat
Iranyitasi [gazgatdja/Tomb Igazgatdja/Gazdasagi Igazgatoja/ Gazdasagi
vezetje/Hivatalvezetdje/felelés szamaddja. 1 példany leltarozéd egység, 1 példany
Leltarellen6rzési Csoport irattdrozasi kotelezettséggel.

(9) Realizald levél, késziti a Leltarellendrzési Csoport vezetdje a leltarozds sordn készitett
okméanyok alapjan 2 példanyban, alair6ja a Pénziigyi [gazgatd. 1 példany leltaroz6 egység,
1 példany Leltarellen6rzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.

(10) A realizalé levélnek tartalmaznia kell a feliilvizsgalati jegyz6kodnyvben kozolt
intézkedést igényld megallapitasok, hidnyossagok megsziintetésére vonatkozé feladatokat,
valamint azok végrehajtasanak hataridejét, a felelés személy megjeltlésével.

(11) Kaéreseti jegyzOkonyv 11. sz. melléklet, késziil 4 példanyban, elkésziti a leltari egység
felelos szamaddja, a hidnyért, vagy karért felelés dolgozdé jelenlétében, a mellékletben
eléirt formaban és tartalommal. Kapjak: 1 példanyt a hidnyért, karért felelds személy, 3

66



példanyt a Leltarellendrzési Csoport, majd 2 példanyt a Jogi és Igazgatasi
Féigazgatdsagérdemi ligyintézésre.

(12)  Kaértéritési hatarozat, Késziil 4 példanyban a kareseti jegyzokonyv alapjan. Késziti a
Jogi és Igazgatési Foigazgatosag

(13) A Fopénztar készpénz allomanya mennyiségi felvételérél (leltarozasardl) a 12. sz.
melléklet szerinti jegyz6konyvet kell elkésziteni.
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