Szervezet neve:
Dokumentum cime:
Iktatbszam:

Elfogado:

Elfogadasok szama:

Dokumentum adatlap

l.
Semmelweis Egyetem

Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabalyzat
57580-9/KSGFI/2018.

Szenatus

Kancellar X
Rektor

Rektor és Kancellar

1. K/12/2015. (X1.19.) szamu kancellari hatarozat,
hatalyba Iépés napja: 2015. november 25.

2. K/15/2017. (V. 31.) szamu kancellari hatarozat,
hatalyba Iépés napja: 2017. VI. 1.

3. K/7/2018. (VIII. 21.) szamu kancellari hatargzat
hatalyba Iépés napja: 2018. VIII. 22.

Elékészio agyintézé vezeb
Gazdasagi Erhartné Maurer Agnes Baumgartnerné Hollo Irén
Féigazgato Pethe Gyongyi

Tarselokészio ugyintézé vezeb

Jovahagyo rektor

kancellar X
rektor és kancellar

Dr. Szasz Karoly
kancellar




Leltarkészitési és Leltarkezelési szabalyzat

A Semmelweis Egyetem

Kancellarjanak

K/12/2015. (XI. 19.) szamu hatarozata
a Leltarellenérzési és Leltarozasi Szabalyzat

elfogadasardl

Az SZMSZ 21. § (14) bekezdéseben és a 22. § (Iudsében kapott felhatalmazas alapjan a
Semmelweis Egyetem kancellarja az aldbbi dontédaho

1. 8 A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadja a lelldnsrzési és Leltarozasi
Szabdlyzatot.

2. 8 Jelen hatarozat és azzal a Leltardlteasi és Leltarozasi Szabalyzat a Jogi és Igaggatas
Foigazgatosag (JIF) alhonlapjan valé kozzétételt kbmapon Iép hatalyba.

Budapest, 2015. november 19.

Dr. Szasz Kéroly

kancellar



Leltarkészitési és Leltarkezelési szabalyzat

Tartalomjegyzék
1. AltalAN0S rENAEIKEZESEK .............. ettt ae e et te e eree s 4
1.1. A SZADAIYZAt CAlJAL ... it e 4
1.2. A SZabAlYZat hatAlYa........cccuiiiii e e 4
2. RESZIEtES reNAEIKEZESEK ... e 4
2.1. (=YL= U G A (S W (0] ] (==Y (=Y 4
2.2. A leltar fogalma, forduldnapja, fajtai...........oeeveeniiiiiieieie e 5
2.3. HataskOrok, fRl@ISSEGEK. .....cuuuui i e e e e e aaaand 6..
2.4, A leltarkészités médja, a mérlegtételek alatdmaazidtarral...........cooeiveiiiiiiiii 9
2.4.1. Mennyiségi felvétel (leltdrozas) alapjan toddBItarkészites. .......ccovveeiiiiiiiiiiieen, 9..
2.4.2.  Nyilvantartas alapjan tOrtefegyeztetes. ... .o 10
2.5. A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerkegészletek, immaterialis javak, targyi eszkozok
[€ItAroZASANAK MOGJA.......cceeeii e e e e e e e e e e e eeenan 10
2.6. Az Gzemeltetésre, kezelésre atadott, koncessaidlggonkezelésbe adott eszkdzdk
leltarozdséval kapcsolatODEASOK. .......cceuu i 11
2.7. A vagyonkezelésbe vett eszkdzok leltdrozasavaldadptos élirasok..........ccoeveeviviiinninennnn. 11
2.8. A leltArozasra vonatkozd szabalyok..........cocoeuiiiiiii i, 11
2.8.1. Leltdrozasi Utemtervek KESZItESE ......viiirri ittt 11
2.8.2. Aleltarozasi egységek (korzetek) KijelBIESE......c.uvveiiiiiii i 12
2.8.3. Leltarozasi utasitas és meghizasok Kiadasa...........cceevveiieiiiieiiiiic e 12
2.8.4. Az ebkészités tovabbi feladatal...........couuiiiiiiiiii 13
2.8.5. A nemzeti vagyonba tartoz6 befektetett- és forgdesk ebkészitése........coooiviiniiiiinnnennn. 13
2.8.6. A vonalk6ddal tAmogatott IEItAr0ZAS...........ccevuiiiiiiieii et 14
WS B A - - 1 o]0 ] 1)/ - 1 (o | 15
2.8.8. A leltarfelvétel elledrzése, leltarelledrok feladatai............ovvvveeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 17
2.9. PN 121 e= T 4= F- 4 T Yo |- 18
291, Amennyiségi fRIVELEL.......c.uu i e 18
2.9.2. A nyilvantartds alapjdn végzett IeltAr0ZAs.........ooeeviiiiiiii e 19
2,083, EQYOZEBIS ettt e e e e e eaas 19
2.10.  LeltArozAsOK IEDONYOIITASA. .. ..ccuuueiieii e et e e e e e e e e e e e e e eae 20
2.11. Az adatok feldolgozasa, ErteKEIESE. .........cciviruii i e 21
2.11.1. A leltarozasi bizonylatok feldolgOZASA..........ccceeuuuiieiiiii et 22
2.11.2. AlERAI ErEKEIESE. .. .ot e a s 23
2.12.  Aleltarkilonbozetek szamviteli €1SZAMOIASA. .......oveveiiiiiiiiiii e 23
2.13.  Aleltar, f6kdnyv és az analitikai nyilvantartds adatainak @tese.......c...cvvvevieiiineeennnn. 24
2.13.1. Egyéb eszkozok és forrasok egyeztetédiedayv és az analitika KOzott..........ccceeuvveennneenen. 25
2.14. A nemzeti vagyonba tartoz6 befektetett eszkdzdhremeszkdzok leltarfelvételének
elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldadgomk elletrzése.........cccoevvvvveennnnnnnn. 25
2.15.  KArtéritési feladSSEg, KArlJAras......ooouui i 26
2.15.1. KArEriteSI fRlEBSSEG... . eeun ettt e e e e e e eenas 26
2.05.2, KA AIAS. . ettt a e e e eans 28
2.15.2.1.Kareseti jegydkonyV EIKESZItESE........ccivuriiie e ree e e e e e e e 28
2.15.2. 2 KAMEIMESI NALAIOZAL ... .. eeeieeeeiitiiee ettt e e e e e et e e e e et et e e e e e eeeeasnnnan 29



Leltarkészitési és Leltarkezelési szabalyzat

2.16.  LeltArkezelési SZabAlYOK.........ooouuiiiiiii e e 29,
2.16.1. Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzokgiezkdzok nyilvantartasanak vezeté &9
2.16.1.1.Korzeti nyilvantartd 1apok VEZEIESE.......cccuuuiiiiiiiii e e e e e e e e 30
2.16.1.2.SZAMIOIZSKONYV VEZEIESE ... .. cieiiiieeeeeei e ee ettt e e et e e eeeeente e e e ett e e e e e ata e e e eeaa e eeeeennnas 30.
2.16.1.3.Raktari NYIlVANTArASOK VEZETESE. ... iiie ittt e e eeas 30
2.16.1.4.Leltéri eltérések nyilVANtartdsi reN0EZESE ... ..c.uviiun it 30
2.16.1.5.Személyi hasznalatra atvett eszkdzok, anyagokntalAsa. .........coevnvveiniiiiiiiiiiiiiecieeeenn, 32
2.16.1.6.1degen (magantulajdonban l&wagyontargyak nyilvantartasa, eliénzése......................... 32
2.16.1.7.Kdlcstnadott targyak nyilvantartasa és elfeBse. ........c.covveviveiiiiiiiii e 34
2.16.1.8.Egyetemi szervezetek kdzotti atadasi JEQYZEK........ovvvuriiieiiiiiii e 34
2.16.2. A leltarkezeléssel kapcsolatos feladatok ESABIEIG.........ovvevniiiiiiiiiiiiiii e, 35
2.16.2. 1. AlleltarfeleldSOK felatdatal. . .......cuu i et 35
2.16.2.2.Az alleltérfelefstk anyagi €s munkajogi fefebege..........ccvviiiiiiiiiiiiiii e 35
2.16.2.3.Tombigazgaték, gazdasagi igazgatok, gazdasagidlefetebs szamadok feladatai.......... 36
2.16.2.4.A témbigazgatok, gazdasagi igazgatok, gazdasaegidleanyagi és munkajogi fetislsége. 40
2.16.2.5.Szervezeti egységek véretk vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai........................ 41
2.16.2.6.Szervezeti egységek VEHEEK feleBSSEge... ... 41
2.16.2.7.Raktari dolgozok anyagi fEBESEQE.......oeuu i 42
2.16.2.8.Hallgatok anyagi fel@ISSEOE. ... ..uuun i 42
2.16.2.9.Egyéb, vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok..........cccccvvieeiiiiiiiiiiiin e, 42
2.17.  Konyvtari dllomanyok nyilvantartasanak, leltaroz@ad allomanybdl torténleirasoknak

4= 1L 104 1 N PSSP 42
P2 A S N Y11V g | =T g = LS PP 43
2.17.2. KOnyvtari allomanyok I€ItAr0ZASA. ........ccuuiiii it 43
2.17.3. Az allomany nyilvantartasbél vald KIVEZEeIBS.........c.v i 46
2.17.4. Muzedlis érték és letétkéndrzott konyvekkel kapcsolatos eljaras.........oooevveveviiiiviinennnnnn. 48
2.17.5. Egyetemi halézat kbnyvtaraira vonatkozoé feladatok:..........ccceeeveiiieiiiiiiii e 49
1. sz. melléklet, Semmelweis Egyetem |fAroZABELE.............cccovviiiiiiiiiie e 51
2. SZ. MEIIEKIEt, LEIAIOZASI ULASTTAS. .. ... e e ettt e e ettt e e ettt e e e st e e et e e e e e e e e eeeenaenns 55
3. 5Z. MellEKIet, MEGDIZOIEVEL .............u et e e e e e e et e e e e aaa e 56
4. sz. melléklet, EQY@BEQi NYIlAtKOZAL ..........uuuiiiiiiiiee e 57
5. szamuU melléklet, JEGYRONYV ........cooiiiiiiiiiie e e e e e e e aaaeaaaeans 58
6. szamuU melléklet, NYIIAtKOZAL ........... .o eeerrriiie e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e aaeeeeeesaereaaaes 59
7. szamuU melléklet, JEGYRONYV ........oooiiiiiiiee e e e e e e e e eaaeaaaeans 60
8. sz. melléklet, KESZIEtfRIVELE AP ......uei e e e aeaans 61
8/ a. sz. melléklet, KESZIEtFEIVELEN 1ap ... cuummmenieieiiiii e ee e e e e e e e e e 62
9. sz. melléklet, LERArfEIVELEli OSSZEOIL...........iieeiiie e e e e e e ans 63
9/a. sz. melléklet, LeRArfelveteli OSSZESIL..........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiie et 64
10. sz. melléklet, EREréSi KIMULALAS. .......ccuuiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e e e e 65
11. sz. melléklet, KAreSeti JEgIRINYV ......uuiie ittt e e e e e e e e e e e e e aeenean 66
12. 5z. MeEllEKIEt, JEGHRONYV ....vn i e e e e e e e e e e e e e e s 68



Leltarkészitési és Leltarkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A szabalyzat célja

(1)A szamvitel6l sz6l6, tobbszdr modosit®000. évi C. torvéngtovabbiakban Sztv.), valamint,
az allamhaztartas szamviteldrszolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelé tovabbiakban: Ahsz.)
eléirdsai alapjara koltségvetési édit a kdnyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztas&igart kell
késziteni.

(2)A Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabaljzeélia, hogy rogzitse a december 31-ei
forduldnappal készitett, a beszamolo részét kepexleg tételeit alatdmaszto leltarak készitéseére
és a leltarban szerépészkozok, forrasok leltdrozaséara vonatkoz6 szakaty ebsegitve ezzel,
hogy a beszdmolé a Semmelweis Egyetem (tovabbial&myetem) vagyoni é€s pénzigyi
helyzetéél a tényleges korilményeknek megféletalos képet adja.

(3)A Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabalyzata®ateli Politika mellékletét képezi.
1.2. A szabalyzat hatalya

A Leltarkeszitési és Leltarkezelési Szabalyzatlpatéterjed:
a) az Egyetemhez tartoz0 dsszes szervezeti egysegre
b) valamennyi eszkdzre és forrasra
c) a koltségvetési szamvitelben kimutatott koteleegttdllalasra

2. Részletes rendelkezések
2.1. Leltarkészitési kotelezettség

(1)Az Ahsz. 22. §-nak élrasa szerint az éves koltségvetési beszamoldzitéééhez, a mérleg
tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell é@$irani és megyizni, amely tételesen,
ellensrizhe®® modon tartalmazza az eszkdzoket és forrasokatltArbzas végrehajtasat az Szt.
69. §-a szerint a konyvek év végi zarasahoz, adbesd elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg
tételeinek alatdmasztaséara olyan leltart kell @drmni, amely tételesen, ellézheté mddon
tartalmazza az Egyetem mérleg fordulonapjan mégkszkozeit mennyiségben és értékben,
forrasait értékben.

(2)Ha az intézmény a szamviteli alapelveknek megfdigllyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, a leltarba bekefilladatok valodisagarol leltarozassal koteles mémigni, és azt az
eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltdrogaabalyzataban meghatarozotiszakonkeént,
de legaldbb haromévente mennyiségi felvétellel dgktgeznie.

! Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szam( kancel@tarozat. Hatalyba |épés napja: 2017. VI. 1.
2 Beiktatta a K/7/2018. (VIII. 21.) szdmu kancellasitarozat. Hatéalyba l1épés napja: 2018. VIII. 22.
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2.2.A leltar fogalma, fordulonapja, fajtai

(1)Leltarozas: olyan tevékenyseg, amellyel az Egyedetulajdonaban, kezelésébendéxagy
tartos hasznalatdba adott eszkdzoket, és azolsitr&alamint kotelezettségvallalasait szamba
veszi, megéllapitja azoknak a valésagban meégllomanyat. A leltarozasi tevékenység tehat
kiterjed az Egyetem birtokaban teidegen eszkozokre is.

(2)Leltar: olyan tételes kimutatas, amely az Egyetesmkézeinek és forrasainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valésagban is méglomanyat egy meghatarozottémbntra
vonatkoz6an mennyiségben és értékben is tartalmazza

(3)Kiegészib leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatkat az eszkdzoket és forrasokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnekiegészié leltarba kell foglalni a
leltdrozas eredményeként megallapitott munkahehgsznalatba Iév (2014. januar 1-je étt
hasznélatba vett) és csak mennyiségben nyilvatitdai® értéki targyi eszkdzok, kis érték
szellemi termékek és kis értékagyoni értéld jogok allomanyat

(4)Leltarozasi Utemterv: az Egyetem gazdasé&igazgatdja altal minden évben az osszes
eszkoz- és forrascsoport leltarozasi feladataisaéglitott feladatterv, amely tartalmazza a leltar
korzeteket, leltarfelésok, ellerok személy szerinti kijelolését. A leltarozasi riittervet a
Kancellar hagyja jova.

(5)Leltarozasi Utasitads: a Kancellar altal a leltasbzitemtervben megjeldlt konkrét eszkoz-
vagy forrascsoport leltarozasi feladatadtied intézkedés.

(6)Leltarozas modszerei lehetnek:
a)Mennyiségi felvétel a vagyonelemek leltarozasanak sa modjat jelenti, amelynél a
felvétel megszamlalassal, méréssel torténik. Ezetee
1. felvételkor a nyilvantartassal valé 6sszehasordétidsllapitjak meg a tényleges
mennyiséget;
2. felvételkor a mennyiségi nyilvantartasoktol fliggeill allapitiak meg, a
nyilvantartasokkal utélag hasonlitjdk dssze.
b)Egyeztetés esetén a legfontosabb az analitikugamgdrtassal vald egyeztetés.
c) Specidlis egyeztetésnél a bizonylatok adatait Ksiézehasonlitani a nyilvantartas
alapadataival.

(7)Leltarkorzet: a Szervezeti ésikbdési Szabalyzatban meghatarozott klinikak, irtedzeés
egyeb szervezeti egységek.

(8)Felebs szamado: leltarkorzetenként kijel6lt dolgozo,neki feladata az eszkézmozgasok
bizonylatainak kezelése, kozrékddés a leltdrozas @észitésében, lebonyolitasaban, a leltéri
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eltérések rendezésében, a felesleges eszkozokasdlbian, a hasznalatbdl kivont eszkozok
elkuldnitésében, a leltarkészitészabalyzatban meghatarozott feladatok végrehbpasa

(9)Leltarkulonbozet: a leltarozas eredményeként mapggdtt mennyiség és a nyilvantartasokban
szerepb mennyiség kozotti eltérés. A leltarkilonbozet teiany vagy tobblet.

(10) Leltareltérések kompenzalasa: a leltar hiany égbalét 6sszeszamitasa. Leltar hianyt és
leltar tobbletet csak raktarban kezelt készleteké®lkis erték targyi eszkdzoknél szabad
kompenzalni. A kompenzalas csak akkor hajthato ejetpa a hiany és a tobblet azonos
cikkcsoportba tartozo, hasonld ériélés rendeltetés valamint egymassal helyettesiihet
eszkdzoknél keletkezett.

(11) A mérleget aldtdmaszté leltar forduldnapja — aat&kszités maédjatol fuggetlendl — a targy
év december 31-e.

(12) Folyamatos leltarozéas: a leltarozandd eszkozolriettisat meghatarozottétdrtamon —
haront éven — belill kell végrehajtani.

(13) Fordulonapi leltarozas: a fordulonapi leltarozastigemterv szerint meghatarozott napon
kell végrehajtani, az lizleti év mérlegfordul6 napieegebzs, vagy az azt kévétnegyedévben.

(14) A leltéar fajtai:
a)vagyonmegallapitoé leltar, amely az Egyetem éveslegpének valddisagat tartalmazé
dokumentécio
b)Az atado-atved leltar, az anyagilag felés kozalkalmazottak személyében bekdvetkezett
valtozas idpontjaban készul
c)idegen eszkdzOk leltara, az Egyetem szervezetiéggysél |€¥, mas szerv tulajdonat
képed vagyontargyakrol készul.

2.3.Hataskorok, felelésségek

(1) A leltarozas szakmai és gazdasagi tevekenységéito elkozalkalmazottak kiemelt
kotelezettségei kozé tartoz6 munkaigényes feladatvégrehajtds mind az iranyitast,
ellensrzést veégaktol, mind a végrehajtasban pontos, szervezett mug&ayel.

(2) Kancellari hataskor:
a) az éves Utemtervek jovahagyasa,
b)rendkivili leltar elkészitésének elrendelése,
c)a Jogi és lgazgatasbigazgatdésag tajékoztatasa alapjan dontés a létampal okozott
kar birésag éiti érvényesitésél, buntebeljaras kezdeményezéser

% Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
* Médositotta a K/7/2018. (VIII. 21.) szdmU kanceliatarozat. Hatalyba 1épés napja: 2018. VIII. 22.
® Médositotta a K/7/2018. (VIII. 21.) szdmU kanceliatarozat. Hatalyba 1épés napja: 2018. VIII. 22.
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d)leltarértékelést kovéen utasitas ad a leltarozas soran tapasztalt aagok jodbeni
megszuntetéséhez szikseges intézkedések megtételére

(3) Gazdasagi #igazgato hataskare:
a)az Utemtervek felterjesztése kancellari/ jovahagyéa leltarkorzetek felés szamadoi
allandé személyek, amennyiben valtozas torténik, aaz Utemterv @lerjesztéseéig
atvezetésre kerul),
b) a leltar Utemterdl valo eltérés esetén a Pénzlgyi lgazgato javaalatgan felszolitas
kiadasa,
c)a foigazgatdi felszdlitds ellenére sem teljesitettateltasanal munkajdyieljaras
kezdeményezése,
d)javaslattétel rendkivili leltar elrendelésére,
e)a Kancellar tajékoztatasa barmely szervezeti egy€egnillio Ft-ot meghalad6 nettd
leltarhianyardl,
f)dontés a dolgozok altal meg nem térillleltar hiany szervezeti egység altal toétén
megtérités modjarol.

(4) Pénzugyi lgazgato hataskore:
a)a jovahagyott leltarozéasi Utemterv alapjan a leltasi utasitas kiadasa,
b)a leltarellerok kijelolése és megbizasa,
c) a leltarfelvétel értékelésére vonatkozo realizél@l kiadasa,
d)a leltarozas kozponti elléreése keretében a Gazdasagigazgatdo negyedévenkenti
tajékoztatdsa a leltarozasi Utemterv betartdsddaradas esetén felszolitas kiadasa,
e)leltarfelvétel megismétlésének elrendelése,
fla Gazdasagi dtgazgatd tajékoztatasa barmely szervezeti egységmildo Ft-ot
meghalado brutto leltarhianyardl a nettd értekifaktésevel,
g)a szabalyzatban, leltarozasi ttemtervben fogldlekrtdsanak ellérzéese,
h)az Egyetem tulajdonat kégeAd millio Ft bruttd értek feletti eszkdzok, beremdsek
kolcsbnadasanak engedélyezése.

(5) Szamviteli Osztalyvezéthataskore:
a)az egyeztetéssel elvégzénditarozasok ékeészitese, koordinalasa, ellenese,
b)a leltareltérések szamviteli rendezésének engeziidge
c) kompenzalas engedélyezése,
d)az eltérési kimutatasban és a realizalo levélbglaltak jovahagyasa,
e)leltarozasi munka folyamataban a leltar edlgik részére szakmai tajékoztatas nyujtasa,
a munkak elleérzése.

(6) Leltarellerérzési Csoport vezéjenek hataskore:
a)a leltarozasi korzetek kijeldlése,
b)a leltarértékelés megszervezése,

® Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelétarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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c) az eltérési kimutatasok zaradékolasa,

d)leltarfelvétel ertékelésére vonatkozo realizal@leésszeallitasa jovahagyasra,

e)a Pénzlgyi lgazgatd negyedévenkénti tajékoztatédtaenzasi ttemterv betartaséarol,
fla Pénzlgyi lgazgatd tdjekoztatasa a realizalo laelgjan barmely szervezeti egység
leltarhianyardl a netto érték feltiintetésével.

(7) Jogi és lgazgatasibigazgatdosag hataskore:
a)A leltarhiany kivizsgalasa utan megallapitott Ihianyok miatt,
b)a munka torvénykonyvér szold 2012. évi |. térvény 182-188 8. alapjanasiattétel az
anyagi felebsség megallapitasara a Kancellar felé,
c) a leltarhiannyal okozott kar birdsa@ttl érvényesitése a Kancellar dontése esetén,
d)a leltarhiany kivizsgalasa soran feltart tényalldmilasztas, vagy cselekmény) alapjan
munkajogl vagy biintsieljaras inditvanyozasa.

(8) A gazdalkodd szervezeti egysegek vépetek (dékan,digazgato, igazgato szervezeti egység
vezet) hataskore:

a)a raktéri leltarfeléisségi megallapodasok kiadasa,
b)a leltarozok kijeldlése és megbizasa,
c) a leltarozasi utasitasban foglalt hatékideljesitésének ellénzése,
d)javaslattétel az anyagi fetaségre vonas kérdésében, illetve munkjeljiras inditasa
a munkaltato részélr (100 ezer Ft hiany felett a személyi fékdégre vonas koteléyz
e)forrds megjeldlése a meg nem tériditarhiany befizetésére (elvonas),
f)biincselekmény elkbvetésének gyanlja esetén a Bigtmwddikai lgazgatdsag
bevonasaval bunigfeljelentés az illetékes Reditkapitanysagon,
g)intézkedés az eltéréseketidbzd okok megszintetésére.

(9) A szervezeti egység Gazdasagi Végatek hataskore:
a)a leltarozds ékeészitéséhez, gyors, €s pontos végrehajtasdhozmélyz és targyi
feltételek biztositasa,
b)a leltarozasban részt \eszemélyek felkészitése,
c)az alleltarak leltari Utemterve teljesitéséneknélizése,
d)a leltareltérések okainak 6 napon beltili kivizsgala

(10) A leltarozasi egyseégek (korzetek) leltarfésdinek hataskore, feladataik:
a leltarkészitédi szabalyzatban és éves leltarozasi Utemtervberalfakl végrehajtasaért a
leltdrozasi egységuk (kdrzetik) tekintetében.

(11) A leltarozék hataskore, feladataik:
a)ellersrzik a leltdrozandd eszkozok teljes k$égét,

" Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelétarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
8 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelétarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
® Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelétarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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b)a leltarozas soran, és annak befejezése utan fdbimaimden, a leltarozassal 6sszeféigg
adminisztracios munka elvégzeése.

(12) A leltarellersrok hataskore, feladataik:
a)a Gazdasagidtgazgatd vagy az altala kinevezett fételtasitasa, €s iranyitasa alapjan a
leltarozas elleérzése,
b)leltarozasi eifeltételek biztositasanak ellénzése,
c) mennyiségi felvételek helyességének és szakszgének ellefrzese,
d)leltarozassal 6sszefiggalamennyi szamitas és értékelés helyessegensidlaza,
e)ellerdrzés soran tapasztalt megéllapitasok jégymyvezése,
f)ellendrzésik tényét az elléredtt bizonylatokon, 6sszedkidn alairdsukkal igazoljak.

(13)A vezetk feleléssége a leltarozéasi folyamatban: mindazon wzetkiknek a Szabalyzat
kotelességéve teszi a leltarozassal, a leltardéesa, vagy ellafrzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasat, felébek ezek hatarige tortérd szabalyszér elvégzéseeért. A vezik felelosek a
kozvetlen iranyitdsuk ala tartoz6 kozalkalmazottedszére élirt leltarozasi feladatok
ellendrzéséért. A feladatok elmulasztasa nem mentesiegbliiekben eiforduld hidnyok
kartéritése aldl. A felébségek részletes felsorolasat e Szabalyzat 2.16.2.36.2.5. és
2.16.2.6'° pontjai tartalmazzak.

2.4. A leltarkészités mddja, a mérlegtételek alatamaszsa leltarral

(1)Az Ahsz. 22. Slapjan az éves koltségvetési beszamold elkééhités a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell dsszedllitanimeg@rizni, amely tételesen, ellérizhet
modon tartalmazza a mérlegben szeérepbzkdzOket és forrasokat. A Szt. 69 8§ szerinti
kotelezettség teljesitése keretében az Egyetemndéké@nyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai kdzotti egyeztetést az ugketmerlegfordulonapjara vonatkozéan el kell
végeznie.

(2) A leltar készitheté
a) mennyiségi felvétellel (leltrozassal)
b) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel)

2.4.1.Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjan torddeltarkészités

(1)Az eszkdzok, immaterialis javak, a kdvetelésekditlee a kdlcsondket, a beruhdzasieget,
sajatos eszkdzoldali kbveteléseket) leltarozasainyisegi felvétellel, a csak értékben kimutatott
eszktzok és forrasok leltarozasat egyeztetésseél viédgrehajtani. A valamennyi egyetemi
szervezeti egységére vonatkozo leltarozasi koteseEgeket aEgyetem leltarozasi terve, aZ.

sz. mellékletartalmazza.

10 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelétarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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(2)A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal toétéregyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyis@ivdtelt (megszamlalast), tehat ,leltarozast”
jelent. Ennek keretében a mérleg-forduldonapi zaeszgénzallomanyt minden esetben
mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kelltarea felvenni.

(3)A leltarkulonbozetek megallapitasa céljabdl a mésdyi felvétel adatait utdlag 6ssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartdsok adataival

(4)A mérlegben értékkel nem szergéglasznalt, és hasznélatbandéis értéki eszkdzoket- a
tulajdon védelme és az elszamoltatas k&deének biztositasa érdekében- minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

2.4.2.Nyilvantartas alapjan tortéhegyeztetés

(1A leltarkészités ezen mddszere a folyamatosan ettzételes nyilvantartasokra épil. Ebben
az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltédxlitani az értékbeli adatokat. A leltarba valo
bedllitas eltt meg kell gyzédni az adatok valédisagarol.

(2)Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell aldtdmasizta mérleget pedig a szabaly<zsr
vezetett ketis konyvvitel adatai alapjan kell elkésziteni, eletigetetlentl sziikséges, hogy a
mérleg készitését megeben a leltar alapjat képézanalitikus nyilvantartadsok, valamint a
mérleg alapjat kepéZckonyvi szamlak adatainak egys#ge biztositott legyen.

(3)Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy ayesgdsszevont értéket mutatikdnyvi
szamlakhoz tartoz6é eszkozoknek, illetve forrasokamlanalitikus nyilvantartas szerint tételesen
kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit O0sszesitérll, és az igy kapott értékdsszeget kell
0sszevezetni dkonyvi szamla szerinti zaro ertékkel.

2.5.A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerep készletek, immaterialis javak, targyi
eszkozok leltarozasanak modja

(LA konywviteli mérlegben értékkel nem szekgphasznalt és hasznélatban dékészleteket,
kisértélki immateridlis javakat, targyi eszkdzOket az Egyetsajat dontése alapjan, e
Szabdlyzatban meghatarozott modon leltarozza.

(2)A konywviteli mérlegben értékkel nem szekgphasznélt és hasznalatbandéeészleteksl,
kisérteki immaterialis javakrol, targyi eszkdz@krmennyiségi és értékbeli nyilvantartast kell
vezetni. Az ilyen készletek, kiséri€kmmateridlis javak, targyi eszk6zok leltarozasanyleges
szambavételét a targyi eszkoz leltarozassal edyetgja nyilvantartas alapjan kell elvégezni.
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2.6.Az Uzemeltetésre, kezelésre &atadott, koncessziobeagyonkezelésbe adott eszkdzok
leltdrozasaval kapcsolatos éirasok

A vagyonkezelésbe adott eszkozok év veégi leltamzaz Uzemeltés vagyonkezed
kotelezettsége:
a)az Uzemeltéinek, a vagyonkezéhek az év végi leltdrozasmennyiségi felvétel
mobdszerévelkell a leltarozast targy év december 31-i fordalgpal elvégezni. A
leltdrozasrol készult leltar kimutatast a targyek@ets év januér 5-ig kell megkuldeni a
Pénzigyi lgazgatdésagnak,
b)a leltarfelvételi 6sszesitek legalabb a kdvetkéadatokat tartalmaznia kell:
1. aleltarozéas fordul6napjéat,ddontjat,
a leltarozast védik nevet,
a leltarozott eszk6z megnevezése, azonositod adatai,
a mertékegyseég,
mennyiség,
brutto érték,
7. aleltarozast védik alairasa,
c)az Uzemeltétosl, vagyonkezeitsl kapott leltarkimutatasokat a sajékényvi konyvelési
adatokkal és analitikus nyilvantartasokkal valéeygtést a targyévet kovefanuar 15-ig
kell elvégezni, amelyért a szamviteli vezétlelos,
d)az esetleges leltareltérésekkel moédositani kell Gagmeltetésre, kezelésre &tadott,
koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok kérgninti értekét, és modositani kell az
atadas-atvételi jegykonyvben (leltarban) szerépadatokat,
e)az Uzemeltetési, vagyonkezelési sédes megsmeésekor az eszkdzok atadasa-atvétele
tényleges leltar alapjan torténik.

R

2.7.A vagyonkezelésbe vett eszkdzok leltarozasaval kagmtatos ebirdsok

A vagyonkezelésbe vett eszkdzokkel kapcsolatosartettisi kotelezettség teljesitése a
vagyonkezd altal meghatarozott médon égjpdntban torténik.

2.8.A leltarozasra vonatkozo szabalyok
2.8.1.Leltarozasi Utemtervek készitése

(1)A Szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben ltartzds megfelél elokészitése
érdekében a Leltarellérzési Csoport vezée a hataridre tortérd megvalositas érdekében az
egyetemi leltarozasi Utemterv alapjéét, eltéré idépontban 6sszeallitandd Gtemtervekoteles
késziteni. Mindkét Gtemtervnek legaldbb a kovetker kell tartalmaznia:
a) a leltarozasi egységek, korzetek felsorolasat
b) a leltarozas Utemtervét (naptarivjmbntokra lebontva), rogzitve a kezdés és befejezés
idépontjat
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(2)Targyi eszkdzok leltarozasara vonatkozo leltarozdismtervet, amelyben a szervezeti
egységeket évenkéhti bontasban jeldli ki a leltarozas végrehajtasaratafgyi eszkdzok
leltdrozdsara vonatkozo Utemterv elkészitéset\@hagyasat a targy év januar 15-ig teljesiteni
kell.

(3)Az év végqi, és forduldnappal végrehajtandé kédieitrésekre vonatkozd leltarozasi
Utemtervet a targy év szeptember 30-ig kotelesselkeni.

(4)Mindkét Utemtervet a Gazdasagbiffazgatd egyetéit alairdsat kovéen az Egyetem /
Kancellarja hagyja jova.

(5)A sajatos helyi kortlményekre, valamint a tulajdegédelmére tekintettel a Kancellar
rendkivili leltarozast rendelhet el.

2.8.2.A leltarozéasi egységek (korzetek) kijelélése

(1)Evkozi folyamatos leltarozasi rendszerbe tartoz§ségek, klinikak, intézetek és egyéb

szervezeti egységek (korzetek). Az ide sorolt lelégységek eszkdzeinek rendszeres és
folyamatos szambavételét az Egyetem leltarozége telapjan jovahagyott leltarozasi dtemterv

szerint a kijelolt szervezeti egyseégek vegzik.

(2)Fordulénapi, év veégi vagyonmegallapitdo leltarozadtételezett szervezeti egysegek,
készlete# helyek. Ide tartoznak a kozponti készletezést@hlaktarak, munkahelyek, pénzigyi
és elszamoléasi kotelezettségeket teljeséts elszamolod szervezeti egységek. Az ide sorolt
egységek forduldnapi vagyonmegallapité szambavéteikafolyamatait a kiadott leltarozasi
utasitas szerint leltarozé szervezetek végzik.

2.8.3.Leltarozasi utasitas és megbizasok kiadasa

(1A leltarozéasi Utemterv jovahagyasat kdest a szervezeti egységeket a Leltarozasi utasitasba
kell értesiteni a leltarozas elrendelégékezdési és befejezési hataridéjeiEz tartalmazza a
leltdrozasert feléks vezed, €s a megszervezésert, lebonyolitasérideletemélyeket is.

Készil:2 példanyban

Kapjak: szervezeti egység vedg, Leltarellerdrzési Csoport irattarozasra

(2)A targyi eszkdzokre vonatkozo leltarozasi utasjgdesn Szabalyzat 2. sz. melléklete szerinti
szerkezetben, az Utemterv alapjan késztaeleltarelledrzési Csoport. Az utasitasok aléiroja a
Pénzugyi lgazgatd.

(3)A készletfelmérésekre vonatkoz0 utasitast a kédalet vonatkozo tartalommal a
Leltéarellerbrzési Csoport allitja 6ssze, alairéja a Pénzigzdgato.

" Médositotta a K/7/2018. (VIII. 21.) szdmu kancellgatarozat. Hatalyba Iépés napja: 2018. VIII. 22.
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(4)Az egyéb eszkozokre és forrasokra vonatkozo utasitRénzigyi Igazgato adja ki.

(5)A szervezeti egység vedginek a leltarozasban részwket a 3. sz. melléklet szerinti
megbizdlevéllel kell ellatni.

Készil:1 példanyban

Kapjak: megbizottak, Leltarellémzési Csoport

(6)A leltarellerdrok részére megbizolevelet a tervezett leltarétissek, varatlan ellérzések,
kozponti raktarak, és specidlis készlétehelyek raktari készleteinek leltarozasakor
leltarellerbronként 1 példanyban a Pénzugyi Igazgaté adja kinegbizolevélnek tartalmaznia
kell az elledr nevét, a leltarozé egység nevét, az élie@és megkezdésének és befejezésének
idépontjat, az ellebrzés céljat.

2.8.4.Az ebkészités tovabbi feladatai

(1) A targyi eszkdzoket leltarozo szervezeti egységnél
A leltdrozast az Egyetemen hasznala®&P rendszer AM-alleltari modul alapjan kell
elkésziteni.
a)Az egyedségbl a 4. sz. mellékletfelhasznélasaval a fetsl szamado a Kizott
leltdrozast megék6 2 munkanappal elkésziti Egyezsegi nyilatkozatot.
Készil:2 példanyban
Kapjak: Leltarellerbrzési Csoport, Szervezeti egység
b)A szervezeti egység felllvizsgalja a kdlcsonadgyteeemi tulajdond targyakrél vezetett
nyilvantartasokat (engedélyek évenkénti megujistataebkésziti a javitasba, adott targyak
atvételi elismervényeit.
c) Alleltaranként rendezi a vagyontargyakat.

(2) Kdzponti készletez helyek feladatai
a)A leltarozas megkezdéstrszold utasitds kézhezvétele utan az alabbkéskzileti
munkékat kell aaktarvezetéonek végrehajtani:
b)A leltarozas megkezdése étt kdteles minden készletmozgast lekdnyvelnamelyet
kovetben a Leltarellebrzési Csoport a leltdrozdshoz szikséges nyomtatkanhy
rendelkezésre bocsétja.

2.8.5.A nemzeti vagyonba tartozo befektetett- és forgoeék etkészitése

(1) A leltarozas megfelélelokészitésével biztositani kell, hogy
a) a leltarozasbol eszkéz ne maradjon ki,
b) minden eszkdz csak egyszer kerlljon felvételre,
c) a leltarozasi tételek megnevezése minden isméavigtirhazzon, mennyisége helyes
legyen.
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(2)A leltarfelvétel megbizhato, zokkémentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a készleteket
valamint a targyi eszk6zoket a kdvetkeszempontok szerint kell leltarozasrékesziteni:
a)A készletek kozott egyértefian el kell kodloniteni a szervezeti egységnél a
hasznalhatatlanna, a csokkent éiteék és a feleslegessé valt eszkdzoket, és ezek
selejtezését a leltdrozas megkezdésit lel kell bonyolitani.
b)A készletek és a targyi eszk6zok kozott el kelbkileni a szervezeti egységnél tarolt, de
nem a tulajdonat képéatvett targyakat.
C)A szervezeti egyseg altal javitasra, tarolasrabdyébizomanyba atadott eszkbdzoket a
leltarban el kell kidloniteni. A bérbeadas, a jaidd tortént atadas stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.
d)Biztositani kell az eszk6zok fajta, miseg, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
dobozokban, ladakban, zsakokban, horddkban, Uvegetdrolt €s a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhatd készletek esetébesikészités sordn olyan elrendezést
kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolasrtedénségdil konnyen
meggyzodhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azosdsitéés mennyiségeére
vonatkozo, a csomagolason feltintetett informagbklvashatoak legyenek.

(3)A leltarozéas idétartama alatt a targyi eszk6zok, készletek mozgasaem megengedett
Amennyiben ez az &lrds az egészségugyi tevékenység folyamatos ellamstt nem
teljesithed, az eljaras a kovetkéz
a)Eszkozoknél, az Egyeiségi nyilatkozat datuma az a hatarpont, amelynél kalédik
a leltar, miutan megéallapitast nyert, hogy az alleltarbaekiezetlen eszk6zok jegyzéke
nulla, egyeznek a konyvviteli adatok a szervezefység adataival. Az ezt kovet
beérkezés, Uj, leltar utani beszerzés. Mobil egekaonatkozdéan, azok kovethisége
érdekében az alleltar fetal koteles nyilvantartasi fuzetet vezetni a targikéz atadas-
atvételi idbpontjardl, az atvevyszemély alairasaval ellatva.
b)Raktéri készleteknél a leltar fordulonapja az a datum, amelytt az MM-modulban
konyvviteli zarlat van, az U] készlet bevételezése a leltarozas utééntiet.

2.8.6.A vonalkdddal tAmogatott leltarozas

(1)A vonalkod alkalmazdsahoz készitett segédletek mizaret/SAP hirek/Felhasznaloi
segédletek-oktatbanyagok /AM modulban, és a téktilkezelésére vonatkozéan az MM
modulban rendelkezésre allnak.

(2) Elokészit feladatok:
a) Leltarellerrzési Csoport feladatai:
1. leltarbizonylat generaldsa a szervezeti egysegydnt egyeztetésnek megféleh,
amennyiben valamennyi targyi eszkoz alleltari kypebse megtértéent
2. avonalkdd olvaso terminalra a leltarkorzet, adleladatainak ratoltése
3. leltarbizonylattal feltoltott vonalkdd olvaso atadgegyskonyv alapjan
b) Szervezeti eqységek feladati:
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1. a Leltarfelvételi iv (készletfelvételi lap) nyomdaa az SAP rendszétbTranzakcio:
ZMAI_LELTIV, kinyomtatasa nem koteléz vezetni nem kell, kivéve, ha
leltarellerér is részt vesz a leltarozasban

2. az eszkozoket vonalkoddal kell ellatni, azokat aalkodokat, amelyek a targyakra
nem ragaszthatéak fel (ilyenek a sterilizdland&ézik, mivészeti alkotasok, stb.) a
leltdrozéasi bizonylaton, alleltarkbnyvben kell hagy

3. a fellelt eszk6zok vonalkddjainak beolvasasa a iteilba, a vonalkoddal el nem
latott, tovabba a leltarkérzetben nem nyilvantargsizkozoket a készletfelvételi lapra
fel kell vezetni

4. a leltarozas befejezését koven a vonalkdd olvasot a febsl személynek be kell
vinni a Leltarellerzési Csoportnak.

(3) Az adatok betoltése az SAP rendszerbe:
a) Leltérellerérzési Csoport feladatai:
1. beolvassa a leltarozott eszk6zoket az SAP rendszerb
2. a készletfelvételi lap alapjan rogziti az SAP rexedise a tobbletként fellelt eszkdzdoket
3. elékésziti a leltarosszesétt(az 6sszesitkinyomtatasa a szervezeti egység feladata),
leltareltérés listat, melyeket jedikbnyv kiséretében &atad a gazdasagi
vezebnek/felebs szamadonak.
b) Szervezeti eqységek feladatai:
1. az adatokkal kitoltott Leltarfelvételi iv nyomtatds amely a készletfelvétel
eredményét mutatja. Tranzakcié: ZMAI_LELTIV_ERED
2. a leltarfelvételi ivet/készletfelvételi lapot adettiar felebsokkel ala kell iratni, és a
Leltarellerérzési Csoportnak az eredetei példanyat megkuldeni.

2.8.7.Leltarbizonylatok

(DA leltarfelvétel vegrehajtasanak nélkilozhetetletiékei a leltarbizonylatok. A leltarfelvétel
dokumentélasara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiékintve — nyomtatvanyok, és kilénboz
dokumentumok (pl. nyilatkozatok, jegiknyvek) lehetnek. A bizonylatoknak alakilag és
tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytaldkell lennitk. A leltdrozas megkezdéséttel

a leltarbizonylatokrdl a leltarozés vedietgondoskodik.

(2)A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizotokaak meg kell felelnitik az Sztv. 166, és
167. §8-ban — a szamviteli bizonylatokra 6igl kévetelményeknek. A leltarozasban felhasznalt
bizonylat szigori szamadasi kotelezettség ala Jwimbnylatnak midsil. Eppen ezért a
leltarfelvételi iveknél, nyomtatvanyoknal a sorspads folyamatossagat elt@izni kell. Az
esetleges hianyt, vagy egyeb eltérést j6gymyvben kell roégziteni.

(3)A leltarozdshoz hasznalt nyomtatvanyokat értelenispeki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:

a)a leltarozasi egységet (korzet, alleltar) megnes&izé@melyre a leltarozas vonatkozik

b)a leltarozas megkezdésének és befejezésebparitat
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c) a leltér fordulénapjat

(4)A leltarral kapcsolatban késztlt okmanyok kitoltesdairasat kek szintollal kell elvégezni,
javitast csak szabalys#en, a hibas bejegyzés athazaséaval, és folé irasaabad alkalmazni. A
javitast végé személynek kézjegyével kell a javitast igazolnjavitast minden esetben ugy kell
elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés issblatd, utdlag ellgirizhe® legyen.

(5)A leltarivek Uresen maradt sorait atlésan athuzwval lérvényteleniteni. A leltéri
nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességégyestolasaként — az alleltarfelehek és a
gazdasagi vezémnek/felebs szamadonak alad kell irni. Az aldirasoknak olvesdmak kell
lennitik, szignot hasznalni nem szabad!

(6)A leltarozasok végrehajtasanal a Szabalyzatban falsolt szamitogéppel edéllitott (SAP
rendszer) és (régi) formanyomtatvanyok azonos tarteni nyomtatvanyai is hasznalhatoak.

(7)A leltarozasoknal felhasznélt, az dlirdsoknak megfeleb tartalommal kitoltott (leltarozas
helye, leltari szam, készletmegnevezéstadhlt és nyilvantartds szerinti mennyiség, téhblet
hiany), és a leltarozdsban résztvély szemeélyek alairdsaval ellatott nyomtatvanyokat
leltarozasi bizonylatnak kell tekinteni, kezelni ésrattarozni.

(8)A leltarozas befejezését koveh az alleltarfeléisok nyilatkoznak a leltarfelvétély és a
leltdrozéas befejezés@jegyzokdnyvet kell felvenni.

(9)A leltarozasi bizonylatot alair6 személyeka bizonylatban szergpladatok hitelességéért,
valédisagaéranyagi, és biuntedjogi felelésséggel tartoznak.

(10) A leltarozasoknal koteleden hasznaland6é nyomtatvanyok, iratok
a)Jegydkonyv a leltarozas megkezdésél 5. sz. mellékletl példany leltarozo egység, 1
példany Leltarellefrzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.
b)Nyilatkozat a leltarfelvételsl az alleltarfelelosok részébl 6. sz. mellékletl példany
leltarozo egység, 1 példany Leltarebberési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.
c)Jegy®konyv a leltarozas befejezését 7. sz. mellékletl példany leltarozé egyseég, 1
példany Leltarellebrzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.
d)Készletfelvételi lap 8, 8/a sz. mellékleB példanyban készil, eredeti alairdsokat kell
tartalmaznia. Al&ir6i: a leltarozasban rész vetenszlyek. Kapjak: eredeti példanyt
Leltarellerbrzési Csoport irattdrozasi kotelezettséggel, letdregység, alleltarfelés.
e)Leltarfelvételi 0sszesid 9, 9/a. sz. mellékleta Leltarelletirzési Csoport késziti &la
szervezeti egységek altal beolvasott adatok ésszaldtéelvételi lapok alapjan, szervezeti
egység nyomtatja, mézés csak elektronikusan.
f)Eltérési kimutatas 10, 10/a. sz. mellékldfeszil3 példanyban Leltarozas és a leltari
eredmények rogzitése utan nyomtatan@dairdi a gazdasagi vezetvagy a feleds
szamado, lattamozza, tudomasul vétel veégett szetivegység vezéfe. Kapjak: 3 példany
Leltéarellerbrzési Csoport zaradékolas vegethelylil 1 példany Szamviteli Osztaly
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konyvelési bizonylatként, 1 példany gazdasagi ezeigy felebs szamadd konyvelési
bizonylatként, 1 példanyt a Leltarelt@mési Csoport Irattar.

g)Felulvizsgalati jegy®konyv, késziti a leltarozast felllvizsgaldé leltarebben 2
példanyban. Tartalmaznia kell a vagyonnyilvantattasezetésével, megbizhatésagaval,
naprakészségével kapcsolatos megéllapitasokamivala tulajdon védelme érdekében a
vagyonkezelés korulményeit €s megbizhatésagat, bbdvaa bizonylati fegyelem
betartasaval, a leltarozas eltlerésével (szamszaki és tartalmi) kapcsolatos éstaieket,
valamint az intézkedést igédylmegallapitasokat, hatadkiet. 1 peéldany gazdasagi
vezeb/felelés szamado, 1 példany Leltarellerési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.
h)lgazolo jelentéskészil 2 példanyban a leltarozas befejeztével galtapitott eltérések
okaival kapcsolatban a fetasl személyek pontos megjelolésével. Késziti a |(mi@Ett
egység gazdasagi veégtfeleloss szamadodja. 1 példany leltarozdé egység, 1 példany
Leltarellerbrzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.

i) Realizalo levé) késziti a Leltarellefrzési Csoport vezée a leltarozas soran készitett
okmanyok alapjan 2 példanyban, alairéja a Pénziggyigatd. 1 példany leltaroz6 egység,
1 példany Leltarelletrzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.

j) A realizalo levélnek tartalmaznia kell a feltlvizdéati jegydkonyvben kdzolt intézkedést
igénylb megallapitasok, hianyossagok megszintetésére kantatfeladatokat, valamint
azok végrehajtasanak hataridejét, a éslalzemély megjeldlésével.

k) Kareseti jegyagkonyv 11. sz. melléklet, készil 4 példanyban, ekés leltari egység
felelés szamadoja, a hianyeért, vagy karért tidelolgozo jelenléteben, a mellekletbedirel
formaban és tartalommal. Kapjak: 1 példanyt a rééinkarért feléls személy, 3 példanyt
a Leltarellerzési Csoport, majd 2 példanyt a Jogi Csoport érdggyintézésre.

[) Kértéritési hatarozat, Készul 4 példanyban a kérgsgp/zokonyv alapjan. Késziti a Jogi
Csoport.

m)Tovabbi intézkedéseket a Szabalyzat 2%fontja tartalmazza.

n)A Fopénztar készpénz allomanya mennyiségi felvaikl@eltarozasarol) a 12. sz.
melléklet szerinti jegyikonyvet kell elkésziteni.

2.8.8.A leltarfelvétel elledrzése, leltarelledirok feladatai

(1) A leltarfelvétel ebkészitésének és végrehajtasanak étlese helyszini ellémzést igényb
feladat. Ennek soran ellémzni kell:

a)a leltarozasi Utemterv betartasat
b)a leltarozasra varé készletek megméihetegszamlalhat6 allapotban vannak-e
c)szurépréba széen a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott fellétmodszerek
szabalyszdisége, megnevezés €s azonositdé adatok helyességeytalinsaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott kedelaegfelad jeldlése)
d)a leltarbizonylatok szabalysZekezelését és kiallitasat

12 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelétarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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(2) A leltarellerbrnek az elleirzés megtorténtét az ell@zott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

(3) A leltarfeldolgozas elletrzése soran vizsgalni kell kilondsen:
a)a leltarbizonylatok szabalysZeségét és teljeskiségét
b)a leltareltérések megallapitdsdnak helyességét, esetleges kompenzalasok
szabélyszdiségét
c) a leltarkiértékelési kulonbozetek (hianyok, tobélgtokainak megfelélkivizsgalast
d)a végleges eltérések konyvviteli elszamolasanakaneégtét és helyességét
e)a felebsokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban téritend 6sszeg
meghatarozasanak helyességét (pl. figyelembe &ehfergalmi veszteség) és
torvényességét.

2.9.A leltarozas maodja
2.9.1.A mennyisegi felvétel

(1) A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlatameérést jelent.
a)A leltrozas soran az eszkdzok megszamlalasa, enéeés kilonbo& maodszerrel
torténhet
b) nyilvantartasoktol figgetlenul
c)a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és maylEggesen megszamolt, mért adatok
kozvetlen 6sszehasonlitasaval

(2) A nyilvantartasoktdl fuggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl fidege végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltdrozéasi korzetben talélt minden leltdrozandézlket-, illetve eszkodzféleséget megszamolnak,
megmérnek, €s a megszamolt, megmeért mennyiségeketkéselet-, eszkdzféleség
megnevezésével, és egyeéb jellémaz azonositashoz szikséges adataival egyuttsg@kk
leltari szam, méret, miéség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a teA&Ei
alapbizonylatokon.

(3)A nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltaretgkénegallapitasa utdlagosan, a mennyiseégi
felvétel befejezését koven tortenik. E leltarfelvételi modot kell alkalmazn

a) a raktari készletek,

b) pénztari készletek,

c) értékcikkek,

d) arukészletek
forduldnappal tortéh leltarozasanal.

(4)A mennyiségi felvétel a mértékegysélgtiiggéen és a készlet sajatossagainak mediehel
megszamolassal, méréssel torténik.
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(5)A mennyiségi felvétel megkezdéseostela készletek mennyiségi adataira utald 0Osszes
nyilvantartast a leltarozas végrehajtasaval megbieelos személynek el kell zarnia a leltarozas
befejezéseéig.

(6)A tényleges készletek megdallapitasa utan lehétieben a nyilvantartasi adatokat az eltérések
megallapitdsa érdekében felhasznalni.

2.9.2.A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas

(A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségivdetl esetén a leltarozok, vagy a
nyilvantartas szerinti eszkdz-, illetve készletalthbz ,keresik hozz4” a ténylegesen fellethet
eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fakk6zokhoz, illetve készletekhez parositjak a
nyilvantartasi adatokat.

(2)Ezt a modozatot kell alkalmazni a leltarozasi Usrwiien meghatarozott folyamatos évkozi
leltdrozasok alkalméval, valamint a konyvtari allomg szdmbavételekor.

(3)A mennyiségi felvétellel (az eszkdzok tényleges smaglalasaval, mérésével) megallapitott
valosagos készleteket kell Osszehasonlitani dkéstités sordn a Szamviteli Osztéllyal
egyeztetett kbzponti nyilvantartdsok mennyiségiaidal.

2.9.3.Egyeztetés

(1)Ezt a leltarfelvételi modot kell alkalmazni a pégyil eszkdozok (pénztari készletek
kivételével), kotelezettségek és kovetelések fandappal tortéh felmérésénél, tovabba a
dolgozok részére szemeélyi hasznélatra kiadott saersk, munka- és véruhdk valamint a
javitasba-, bérbe-, vagy kolcsdnadott eszkdzolefajéretlen beruhdzasok, bérmunkaba atadott
és uton leg aruk leltarozasanal.

(2)Egyeztetés: askonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikyidvantartasokkal, illetve a
fokonyvi konyvelés okmanyaival.

(3)Az egyeztetés mbdszerei:
a)Belss egyeztetés: Az Egyetemnél mar rendelkezésre allhasik fél altal korabban
megklldott szekések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvétetoliy okmanyok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értékeizolé dokumentumok alapjan toréén
egyeztetés.
b)Egyezted levél A kdvetelések és a kotelezettségek lelt&@zaszolgal. Az egyeztetés
irasos forméja a kovetelésallomannyal rendélkézkezdemeényezésére.
c) Szemeélyes egyeztetés Jetentisszet kovetelés illetve kotelezettség allomany esetén
alkalmazandd, a tételek Osszevetését jelenti ditdzal illetve a vewvel, jegydkonyv
készitése mellett.
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(4)Ezeket az egyeztetési formékat lehet alkalmazni Gvetelések és kotelezettsegek
mérlegsoroknal.
a) Specialis egyeztetések
1. sajat bke,
2. egyéb sajatos eszkodz és forras oldali elszamolasok,
3. aktiv és passziv iheli elhatarolasok leltdrozasa esetén.

(5)Azt, hogy az itt felsorolt leltarfelvételi modok k@ mikor é€s melyiket kell az egyes
eszkozféleségeknél alkalmazni, azt a Szabalyzsi. melleklet¢éartalmazza.

2.10.Leltarozasok lebonyolitasa

(1)Az elrendelt leltarozas lebonyolitdsara kiadott sitéest (leltarelrendelést) koven a
gazdasagi vezék, feleloss szamaddk lUtemtervet készitenek, ebben rogzitikgses alleltarak
leltarfelvételének sorrendjét és idejét, melyealédtarfelebsok alairdsaikkal igazolnak.

Ennek 1 példanyat a leltarfelvételek megkezdéséeibmien a Leltarellebrzési Csoportnak
megkauldik.

(2)Az utemterv alapjan a gazdasagi vézétlelos szamado feladata, hogy az alleltartedéket
leltari targyaik rendezésére, a kdlcsOnadott, valanavitasba adott targyak okmanyainak
rendezeéseére felszolitsa.

(3)Ezt koveten kell megkezdeni a vagyontargyak szambaveételggrdézasat az alleltarfets,
illetve a vagyontargyak, készletek kezelésével éggrmésével megbizott személy jelenlétében.
(4)A leltarozassal megbizott személy kotelezettséggy tmelyiségenként tételes szambavétellel
megallapitsa a ténylegesenétalalhaté készleteket, az eértesitésben (elrenddidt)ntetett
eszkozokre, vagy készletekre vonatkozoéan.

(5)A leltarozasnak ki kell terjednie a gyari szamokigusokra és egyéb jellethzadatokra,
valamint a tartozékokra is.

(6)A helyiségenként ténylegesen étalalt mennyiségeket 0Osszesiti és Osszehasonlitia a
nyilvantartas szerinti készletekkel. Az eltérésekstnerteti a feldls vagyonkezéhel
(alleltéarfelebs, raktaros).

(7)Amennyiben a vagyonkezela megéllapitott eltérésekkel nem ért egyet, Ugyitatott
készletekre vonatkozéan még a leltarozott helyiséglbagyasa étt a leltdrozast meg kell
ismételni és az igy megéallapitott eredmeényt kedil@gesnek tekinteni.

(8)A leltarozas befejezésekor a készitett bizonyldtekéeltarozasban reészt vett személyeknek
azonnal ala kell irniuk.
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(9)A Leltarellerbrzési Csoport, a megkuldott leltarozasi Utemterlydimatos figyelemmel
kisérésével, szurOprébasizen részt vesz 1-1 alleltar készletfelvételen, melyran az
ellensrzésre kijelolt leltarelledr alairdsaval koteles igazolni a készletfelvétgdidkat.

(10)Az azonos leltari korzeten belll kulon-kulon feldebzott azonos vagyontargyak vagy
készletek mennyiségét (kisértetargyi eszktzok) a leltdrozas eredményeinek régeiutan az
eszkoznyilvantartasi program 6sszesiti. (SAP)

(11) Az 6sszesités megtorténte utan mar leltari koratiten kell a ténylegesenstlalt és a
nyilvantartas szerinti készletek kozotti eltéréesekegallapitani.

(12) A leltarfelvételi 6sszesit a gazdasagi vezetvagy felebs szamado irja ala, a szervezeti
egység bélyegyével ellatva.

(13) A megallapitott tobbletekt €s hianyokrdl nagy és kisériékargyi eszkdz, anyagok eltérési
kimutatast kell késziteni 3 példanyban az eszkdzéwytartasi programbal. (SAP)

(14) Az Eltérési kimutatasokat a gazdasagi vézetgy a feleds szamadod, valamint tudomasul
vétel végett a leltarozott szervezeti egység vz étjak ala.

(15)Az eltérések megéllapitasa utan a leltarozas lméidjet és el a Szabalyzatban @kt
jegyzokonyvet kell elkésziteni.

(16) El kell késziteni a gazdasagi vexetk vagy a feléls szamadonak, a feltart eltérésekre a
tételes, okmanyokkal alatdmasztott igazolo jelansés

(17)A leltaroz6k magatartdsa: A leltarozasban részieemelyek a leltarozas soran kotelesek a
mindenkori utasitdsnak megféeh eljarni és olyan magatartast tanusitani, amdbig¢osithato

a tulajdonvédelem, a valds helyzetnek megbetembavétel.

(18) A leltarozast lebonyolitd személy munkakdiébredien a végzett munkajaért munkajogi
felelésséggel tartozik. A leltdrozds soran tapasztaltdadon kortlményt, mely a leltarozas
szabalyszér lebonyolithsat és megbizhatosdgat zavarna kotaleskat a szolgalati Gt
betartasaval, felettesével kozélni szikséges @zketlések megtétele érdekében. Amennyiben a
leltdrozé a leltarozas megbizhatésagat zavard k@niyeket felettesének nem jelenti, azokat
elhallgatja, a bejelentése esetén az intézkedégos\jlt vezét a szikséges intézkedéseket nem
teljesiti, a mulaszté személlyel szemben munk&jagjarast kell alkalmazni.

2.11.Az adatok feldolgozéasa, értékelése

13 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehétarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
14 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelétarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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(1A Szamviteli Osztaly az Sztv-ben foglalthsoknak megfeléleszkdznyilvantartast vezet a
leltdrozott eszkdzokt, igy a feldolgozas soran a tényleges eszkozalginiéell sszevezetni a
nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a mgagwtast a tényadatokra kell helyesbiteni.

(2)A mennyiségi leltarfelvételek készletfelvételi I&pa torténik az eszkodznyilvantartasi
program alkalmazasaval. (SAP)

(3)A leltdrozadsok soran keészitethizonylatokat és iratokat, tovabbi feldolgozasra a
Leltéarellerbrzési Csoportra kell megkuldeni a leltarozas betejét elrendélhataridre.

(4)A leltar feldolgozasa (értékelése) sor@mennyiben ténylegesenegallapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szarmazott, azeremdétell.

(5)Rendezni kell a émpenzalhaté eltéréseketis. Kompenzalni csak olyan eszkdz esetében
lehet, amelyek megkdzeliten hasonlé mirsédiek, eértékiiek, rendeltetésiek, azonos
cikkcsoportba tartozo, és emiatt 0sszetévesztlietugyanazon leltarkorzetben, raktarban az
egyik eszkoz-, készletféleség hiany, a masiknal amakkor tdbblet. A hianyt csak a tobblet
mennyiségeben lehet kompenzalni.

2.11.1 A leltarozasi bizonylatok feldolgozasa

(1A leltarozasok sorén készitett bizonylatokkal a tdwmllerérzési Csoportnak az alébbi

feladatokat kellk bizonylatok atvételét kbveé 10 munkanapon belulvégrehajtania:
a)A beérkezett bizonylatoKormai, szamszaki és tartalmi felllvizsgalataaz ebirt
kovetelméenyeknek megfetn.
b)A készletfelvételi lapok eredményeinek rogzitésmw leltarfelvételi 6sszesjtEltérési
kimutatas elkészitése
c) A megéllapitott eltérésekkel kapcsolatban adyztrzold jelentések elfogadhatosaganak
biralata.
d)A leltarkulonbdzetek szerintkompenzalasi vizsgalata Ezek alapjan az Eltérési
kimutatdsok szikségszerinti modositasa, a veéglelgesek megallapitasa, ezt kidest a
zaradékolas elkészitése. A kompenzéalhatd tételekeEltérési kimutatasok (konyvelési
feladasok) zaradékaban tételesen fel kell sorolni.
e)A leltdrozas értékelését kovetelllvizsgalati jegydkonyv oOsszeallitasaa feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében
f)A felllvizsgalati jegydkonyvben felsorolt intézkedést igéfiyinegallapitasok alapjaa
realizald levél elkészitéseA realizald levélben kell k6zolni a leltarozasr&o feltart
vagyon, nyilvantartasbeli, munkakdri, elierési, bizonylati fegyelem, eszkoz kezelési és
egyéb hianyossagok felszdmolasara vonatkozo indéslkeet, megadva azok
végrehajtasanak hatéridejét, valamint a ésledzemélyek megjelolését. Intézkedni kell a
zéaradekolt eltérési  kimutatdsokban rogzitett edehé konyvelési feladatainak
végrehajtasara.

22



Leltarkészitési és Leltarkezelési szabalyzat

(2)Az Eltérési kimutatdsok, realizald levél jovahagyéds, alairasa. A zaradékkal ellatott
Eltérési kimutatasokat a Leltareltemési Csoportvezét lattamozasa utan a Szamviteli
Osztalyvezet és a Pénzigyi lgazgatd hagyjak jova. A realizéleelet a Pénzigyi lgazgato irja
ala.

(3)A leltarozasi bizonylatok és iratok tovabbitasaval és irattarozasaval kapcsolatos
feladatok.

(4)A Leltarellerbrzési Csoport a jovahagyas utan a realizalé levetetr zaradekolt Eltérési
kimutatdsok 1-1 példanyat megkildi a leltarozottyseég vezdifjének az intézkedések
végrehajtasa érdekében.

(5)Az Eltérési kimutatasok 1 példanyat a Szamvitelzt@ynak kell tovabbitani konyvelés
céljabal.

(6)A leltarozas soran készitett bizonylatokat és katovalamint a realizalas alkalméaval készlilt
és zaradékkal ellatott iratokat a Leltareflerési Csoport kezeli és irattarozza a Szamuviteli
torvénytl szigorubban, a Szamviteli Politikdban rogziteévly.

2.11.2 A leltar értékelése

(DA leltér értékelése a leltarban szeteplszkdzoknek tényleges mennyiségi felvétellel, vagy
folyamatosan vezetett nyilvantartadsok alapjan niag#btt mennyiségi adatai, illetve a csak
értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrasokmakérleg forduldonapjan megi@&allomanya
ertéekének meghatarozasat jelenti.

(2)A leltar tételeinek értékelése az Sztv., az Ahsz.szkozok és forrasok értékelésére
vonatkozo ebirdsainak figyelembe vételével torténik, melyet aZszk6zok és Forrasok
Ertékelési Szabalyzata tartalmazza.

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

2.12 A leltarktlonbozetek szamviteli elszamolasa

(DA realizald levél mellékleteként megkuldott eltérésmutatdsokban rogzitett eltéréseket
(tobbletek, hianyok) a nyilvantartasi rend helyligdda érdekében a Szamviteli Osztalyrsak
havi zaras idépontjaig le kell kdnyvelni, majd a gazdasagi veaetk vagy a feléls szamadonak

az alleltdrakban haladéktalanul rendeznie sziikséges

(2)Ezzel egy idben a korzeti gazdasagi vezetagy felebs szdmado koteles gondoskodni az
egyes alleltdrakban megéallapitott eltérések atesgét 1 héten belll Ennek megtorténtét az
alleltarfelebs és a feléls szamado ellenjegyzéssel tartozik igazolni.
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(3)Ha a leltérozott eszkdzok tényleges mennyisége alfélyamatosan vezetett mennyiségi és
ertékbeli nyilvantartasban szeréphennyiségekd (magasabb vagy alacsonyabb), leltartébblet,
illetdleg leltarhiany keletkezik. A leltar tbbblet az k8zdk értekét noveli, a leltarhiany kdnyv
szerinti értéken az eszkdzok értékét csokkenti.

(4)A leltartobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvételdgdontjdban meglévpiaci értéken kell
kimutatni az eszkdzok kozott, ilideg felvenni a mérlegbe, amelyet a tdmbigazgagazdasagi
igazgatbgazdasagi vezdthataroz megirasban a Szamviteli Osztaly felé.

2.13.A leltar, f6konyv és az analitikai nyilvantartas adatainak egyetetése

(1)Az uj targyi eszkdz rendszerben(SAP) a Szamviteli Osztaly minden gazdasagi esgmeén
lerbgzit, melyet a szervezeti egységek azonnalakatrezt helyezik alleltarba, egységes
adatbazisban torténik a feldolgozas.

(2)Az Egyetemnél alkalmazott sajatos leltarozasi readsfigyelembe véve a konyvviteli és a
korzeti allomany - nyilvantartasok, valamint a kéti2s alleltari allomany-nyilvantartdsadatainak
egyeztetése a leltarozasrdl sz6lo utasitast kéumetdobbségében az ugynevezetikészitési
folyamatokban megtorténik, ezért a tényleges alloyfeveétel idejére altaldban egyeztetett
koényvszerinti allomany biztositott.

(3)Ez a konyvszerinti allomany leldseget nydjt a mennyiségi felvételt koden az eltérések
helyszini és azonnali kimutatasara. Esetlegesésltéfordulasa esetén konyvviteli és a korzeti
allomany nyilvantartasok leltarozasat kdsaat utdlagos egyeztetést, a leltarozast kiaret30
napon belul kell végrehajtani.

(4)A részletes targyi eszkdzok leltarahoz kapcsolgdiyéntartas:
a) nyilvantartasi szam
b) fokdnyvi szam
C) szervezeti egység
d) brutté érték
e) ertékcsokkenés
f) nettd értek

(5)A leltarozasi eredmény és az analitikus @hyvi szamlak kozotti egyéséget, az esetleges
forgalmat és indokolt helyesbitéseket kdest biztositani kell attél fliggetlendl, hogy a letizas
az evkozi folyamatos, vagy az év végi vagyonmepébdeltarozasi rendszerben tortént meg.

(6)Az év végi mérleg valodisdganak alatamasztasa ébdeka leltarozast koven a forgalom
lekdnyvelése a korzeti és a Szamviteli Osztaly | dltezetett nyilvantartdsokon azonos

SMédositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelétiarozat. Hatélyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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bizonylatok alapjan torténik. igy a forgalmak leetése a leltarozas és az év végi allapot kozott
biztositott, ami az év végi tényleges vagyonallapatija.

(7)Fentiekt| eltersen kell eljarni az egyeztetés soranpé@nzigyi eszkozok, kintlédgsegek,
kotelezettségek, tartozasolstb. vonatkozasaban. Asgyéb eszktzok és forrasoleltarozasa
magaba foglalja az egyeztetési folyamatot is, mial analitikus nyilvantartdsokrdl a
szamlarendezéseket koeh a mérlegsoroknak megféleh kivonatot kell késziteni a jogi- és
természetes személyek nevére, tartozasanak, késemek feltintetésével. Az igy elkészitett
kivonatokat egyeztetni kell a vonatkozikdnyvi szamlakkal.

(8)Az esetleges eltéréseket vizsgalni és rendeznirkelel a mérleg alapjaul mint leltari
bizonylatcsak egyeé kivonat fogadhato el.

2.13.1 Egyéb eszkdzok és forrasok egyeztetédiebayv €s az analitika kozott

(2)A feladat az analitikus kimutatasban szefegrjyetemi dkebefektetésre vonatkozo6 adatoknak,
a pénzugyi szamvitel és a koltségvetésiohyvi konyvelés allomanyi és forgalmi szamlaival
torténd egyeztetését jelenti.

(2)Az egyeztetes kiterjed:
a)a részesedések nyitd nyilvantartasi értékét maaoéit kézben nyilvantartasi értéken
elszamolt ndvekedések és csokkenések éggegenek megallapitasara,
b)az értékvesztés nyitd allomanya edismének megallapitaséra,
c)a veszteség rendezésére targy évben teljesitetbefiniitések egyéségének
megallapitasara,
d)az ebz6 év(ek)re vonatkozoan jovahagyott osztalék befszdié szarmazo bevétel
egyedségenek megallapitaséra,.
e)az ebzo év(ek)re vonatkozoan jovahagyott osztalek még neeg fizetett 6sszegének a
kovetelésekkel vald egyézégének megallapitasara.

(3) Az egyeztetésert fekgd: Pénzugyi Osztély — osztélyvezet

2.14. A nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszk6zok dergoeszkozok leltarfelvételének
elékészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgsaAnak elleérzése

(1)Az évkozi folyamatos és vagyonmegallapito leltasoatkalmaval a targyi eszk6zok, valamint
anyagkészletek vonatkozasaban a Leltaréilsssi Csoport vezée, vagy a megbizott
leltarellerér gyakorolja az ellefrzést.

(2)Pénzugyi és egyéb eszkozok, forrasok leltdrozasémigkmatos ellebrzését és az egyes
nyilvantartasok egyezetésének fégdit a Szamlarend tartalmazza.
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(3)A hatéaridsire el nem végzett nemzeti vagyonba tartozé eszi@t dapcsolatos leltarozasokrol

a Leltarelledrzési csoport negyedévenként tajékoztatjia a Pénafgygatot, aki felszdlitja a

szervezeti egység ved@t az elmaradas potlasara. Amennyiben a felssodtédmeénytelen, a

Pénzugyi Igazgato koteles a Gazdasaggdzgatot tajékoztatni, tovabbi intézkedés céljabdl
hogy a hataridre végre nem hajtott leltdrozasok soron kivili §gal az éves szamviteli zarasig
megtorténjenek.

(4)A targyévben készitett nemzeti vagyonba tartozgytaeszkdz és a nemzeti vagyonba tartozo
forgoeszkozok (készlet) leltarak tapasztalatairOlLeltarellerbrzési Csoport vezéje éves
beszamolo jelentést készit a Pénzigyi lgazgatdGazdasagi déigazgato részére.

2.15. Kartéritési felelésség, kareljaras

(1)Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra, vapelésre szabalysien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbkéletkezett, a természetes mennyisegi
csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mérfigigetihazasi veszteség) meghalado hiany.

(2)A leltarhiany Osszegét leltarfetmonként kalon-kalon jegyikdnyvben kell rogziteni. A
jegyzokonyvnek legalabb a kévetk&adatokat kell tartalmaznia:

a) jegyzkonyv készitésének helye egpantja

b) jelenléwsk nevét, alairasat

c) a leltarfelebs terhére megallapitott leltarhiany 6sszegét

d) a leltarfelebs nyilatkozatéat

(3)A jegyzékdnyvben foglaltak alapjan a munka torvénykonywéedlé 2012 évi l. térvény 182.
8-ban foglalt feltételek megléte ese@ipénziigyi igazgatd kezdeményea szervezeti egyseg
vezebjeneél a felebsseégre vonast, a kartérités megallapitasat.

2.15.1 Kartéritési felebisség

(1)A szabalyszdren lebonyolitott leltar alapjan atvett targyakémyagokeért a munkavallalét
anyagi és buntéjogi felelosség terheli.

(2)A felelésség létrejottének elengedhetetlen torvényi fddgtdiogy a munkavallaldo a
munkaltatoval leltarfel@lsségi megallapodast kosson. (Mt. 182 § (2) a)).ekatfelebsségi
megallapodést irasban kell megkdtni valamennyi rauaktaloval.

a) kozponti kezelésraktarakban

b) készlete# helyeken

(3)Az irasba foglalas elmaradasanak kovetkezményey homunkavallaloval szemben leltari
felelésséget érvényesiteni nem lehet.

(4)Raktari dolgozok anyagi felebssége
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a)A raktéri dolgozok anyagi felésségét az Egyetem mindenkori hatdlyos Kollektiv
Szerddése szabalyozza.
b)Raktéari dolgozok alatt kell érteni az Egyetem kozponti — klinikaii@tézeti raktarainak
vezebit, valamint beosztottaikat, akik a raktari késekdtel kodzvetlen kapcsolatban
vannak.
C)A raktéri dolgozékat munkaba allasukkor a gazdasagiletve osztalyvezéknek
azonnal tdjékoztatni kell az altaluk kezelt rakté@szletekért fennéllé anyagi felekégél
a mindenkori érvényben I8vjogszabalyok szerint. Ugyanakkor kell ismertetnia&tari
dolgozok feladataival kapcsolatogiehsokat.
d)A raktari dolgozoKeltarfelelésségi megallapodaskotelesek alairni. A leltarfelésséqgi
megallapodast a¥3. sz. mellékleszerinti forméban kell 3 példanyban kiallitakapjak:

1. 1 példanyt a raktari dolgoz6

2. 1 példanyt az osztély-, illetve gazdasagi vézet

3. 1 példanyt a Leltarellémzési Csoport

(5) Alleltar-felel 6s6k anyagi felebssége
Az alleltarfelebsok az alleltarban rogzitett és leltarilag atvestgywontargyakért anyagi €s
blntetjogi felelosséggel tartoznak. A fetidségre vonas kategoériai a feltart hiany személyenké
0sszesitett értékeit mutatja:
a)10 000,- Ft alatta személyi felélsségre vonas nem szikseges
b)100 000,- Ft alatt a személyi felélsségre vonas a szervezeti egység veamtk
hataskore
¢) 100 000,- Ft feletia személyi felélsségre vonas minden esetben kotelez

(6)A munkavallalok korlatozott anyagi felelésségét szandékos karokozas esetén alkalmazni
nem lehet.Az anyagi felebsség meértekét a munka térvénykonywézolo 2012. évi |. torveny
és a Kollektiv Szefxés tartalmazza.

(7) Személyi hasznalatra atvett targyakeért fennallo fedlésség
a)A dolgozé az altala személyi haszndlatra atvett kaugs védruhaért, munkavédelmi
eszkdzokert, szerszamokeért, (mobil telefon, lap-padm-top stb.) felszerelési eszkdzokert,
vétkessegre tekintet nélkul anyagi fésdéggel tartozik.
b)A személyi hasznalatra atvdaéirgyakban bekodvetkezett hianyok esetében a teljes
anyagi felebsség elvét kell érvényesiteni.
c) Mentesul a dolgozo6 a fetidség aldl, ha a hianyt vagy kart altala elharitteatek il ok
idézte eb, amit a dolgozo koteles hitelt érdénmhddon igazolni.

(8) A leltarhianyért fennallo felelésség feltételei:
A leltarhianyért kartéritesi felétség a kozalkalmazottal szemben akkor érvényesithet
a)a kozalkalmazott munkaltatoval leltarfélsségi megallapodast kotott
b)a leltari készletet szabalyséen atadtak, atvettek
c)a leltarhianyt a leltdrozasi rend szerint lebortptti a teljes leltari készletet érint
leltarfelvétel soran megallapitottak
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d)a kozalkalmazott legaldbb a lelt&stak felében, a leltarfetidségi megallapodasban
meghatarozott munkakdrben (munkahelyen) dolgozott
e)az atvett dolgok 6rzésének, kezelésének kizarOlagossaga a leltatszattban
folyamatosan fennéllott.
A fenti feltételeknek egyuttesen és egyidiéieg kell fennallnia, barmely torvényi feltétel hidnya
kizarja ennek a felébségi formanak az alkalmazhatésagét. biztonsagos é6rzés és
kezelésbiztositasa a munkaltaté feladata.

(9)A Kkartéritési igény érvényesitésére vonatkozoabreeny visszautal az MT 188 §-ara. A

,,,,,

kozvetlendl is érvényesitiiea munkavallaléval szemben.

(10)A Kartéritési igény a leltarfelvétel (ennek utolsé fazisa a leltarértékelémfejezeséil
szamitott 60 napon belll érvényesithéta munkavallaléval szemben. Ez a hai@ijogvesz:

60 napon tal sem kartéritési hatarozat, sem kdegéétutjan nem érvényesitheti igényét a
munkaltato.

(11) Témbigazgatok® gazdasagi igazgatok, gazdasagi vedktés felebs szamadok anyagi
felelossége:
A leltari korzetek feldls beosztasu kodzalkalmazottait (tombigazlfat@azdasagi igazgato,
gazdasagi vezét gondnok, gazdasagi Ugyintgdelelos szamadd), anyagi bunigtgi, valamint
munkajogt® felelésség terheli az alabbiak miatt:

a)munkakori kotelezettségek elmulasztasabdl szarm@nyok és karokért

b)készpénz elldtmanyok kezelése kdzben felmerilybiéért

(12)Az anyagi felebsség meértékét a Munka Torvénykbnyve és a Kollekdzerddes
tartalmazza, a felés szamadot a kartérités megallapitdsanalsteleeosztasu dolgozonak kell
tekinteni.

2.15.2 Kareljaras
2.15.2.1Kareseti jegydkonyv elkészitése

(1)Barmely cimen megéallapitott tényleges hiany esat@manyért feléls személlyel szemben a
kareljarast haladéktalanulegkésibb 3 munkanapon belille kell folytatni. Ennek érdekében a
felelés szamado koteles elkésziteni a megidietmaban, a hianyért feled személy jelenlétében
a kéreseti jegyskonyvet (L1. sz. melléklety példanyban. A kareseti jegkdnyv alairéi a
feleloss szamadd, a hianyert fdlel személy és a jegykonyvvezeb. Az elkészitett és alairt
Kéareseti Jegyakonyvet lattamoztatni kell a korzet fedel (egyszemélyi) vez&evel.

18 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehétarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
" Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehétarozat. Hatalyba Iépés napja: 2017. VI. 1.
18 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelétarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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(2)A Kéreseti Jegydkonyv 1 példanyat az alairasok teljesitése utdaraybrt felebs személynek
kell atadni, a tovabbi 3 példanyt a Leltaretiereési Csoportra kell megkildeni.

(3)A Leltarellerrzési Csoport a kozponti iktatoszammal ellatott dséti Jegydkonyv 1
példanyat, a hianyt tartalmazo6 Eltérési kimutaggratahoz csatolja, a tovabbi 2 példanyt pedig
az Egyetem Jogi és lgazgatasigazgatosaghoz tovabbitja a kartéritési hatarolkaitseitése
végett.

2.15.2.2Kartéritési hatarozat

(1A megkuldott kareseti jegykonyv alapjan a Jogi és Igazgatasigazgatosag elkésziti a
kartéritési hatarozat tervezetet 4 példanyban, ehelykareseti jegyikdnyvek csatolasa mellett
alairasra megkuld a munkaltatonak.

(2)Az alairt hatarozat 1 példanyat a Jogi és Igazg&@igazgatosag megkildi a kartéritésre
kotelezett személynek. A hatarozatot j@éger emelkedését kovn a Jogi és lgazgatasi
Fdigazgatosalj zaradékkal latja el, majd 1 db kartéritési jedymyvvel 1 példanyban megkiildi
a Bérosztalynak a levonasoggyzése, az addés szamlan todtéeloiras, 1 példanyt pedig a
Leltéarellerbrzési Csoportnak a leltarozasi bizonylatokhoz sldtolas végett.

(3)A Beérosztalyhoz megkildétt kartéritési hatarozaldtell 1atni a levonas éjegyzésére utald
zaradekkal, majd a befizetés igazolasa végett aétBBvCsoport a befizetés igazolasaval
zaradékolt hatarozatot a Leltareldepési Csoportnak megkildi, ahol a szilkséges adatoka
feliegyzik és a hatarozatot irattdrozas végettljakaa kozponti irattarnak.

(4)Abban az esetben, ha a kartéritésre kotelezettédyearhatarozat jogére emelkedése @t
fellebbezési jogardl lemondva, a kartéritési osstzegfizetési lapon befizeti, a Bérosztalynak a
levonés dljegyzése végett a Kartéritési hatarozatot megkiiluam szabad.

(B)llyen esetben az értékkonyvelésre kell 2-2 példanyb Kartéritési jegyikdnyvet és a
kartéritési hatarozatot megkuldeni. Bbhl-1 példanyt a befizetés igazolasaval ellatva a
Leltarellerbrzési Csoportnak kild meg @konyvi Kényvelési Csoport.

2.16.Leltarkezelési szabalyok

2.16.1 Nemzeti vagyonba tartoz6 befektetett eszk6zokgdefrkdzok nyilvantartdsanak
vezetése

A mindenkori szamviteli rendelkezéseknek és utaskidak megfeléen az Egyetem tulajdonéat
képed targyi eszkdzoket és az Egyetem éltal elszamsl@thed eszkdzoket, idegen tulajdonu

19 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelétarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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eszkdzOket nemzeti vagyonba tartozé forgoeszkozikilkaz arukat a Szamviteli Osztéalyon
koézpontilag, nyilvantartasba kell vetetni, a kétatet az adott raktarkezehelyek.

2.16.1.1K0rzeti nyilvantarto lapok vezetése

A Kkorzeti nyilvantartd lap (eszkdzkarton) vezetémem kotele#, az SAP-rendszedb
naprakészen lekérdeztiehyomtathatd, amely az alabbi adatokat tartalmazza

a)az eszkoz pontos elnevezését

b) nyilvantartasi szamat

C) gyartmanyat, tipusat és gyartasi szamat

d)a nyilvantartasba vétel dgontjat, a bevételezési bizonylat szamat, a saallit

megnevezését, az eszkdz egysegarat

e)az eszkoz tartozékait, amennyiben van, Ugy a bes#tdnadatok feltiintetésével.

f)a szervezeti egységet terhalyilvantartott készletet.

2.16.1.2Szamtbrzskonyv vezetése
Az SAP rendszer naprakész szamtorzskonyvet vékényvi szam, nyilvantartasi szam szerint
mindazon nagy és kisértékargyi eszkozoket, idegen tulajdonu eszkdzoketllyel a szervezeti
egységnek (korzetnek) rendelkeznie kell.

2.16.1.3Raktari nyilvantartasok vezetése

A Kdzponti kezelés raktarak és specialis készleidrelyek nyilvantartasi feladatait az Anyag és
Készletgazdalkodasi Szabélyzat tartalmazza.

2.16.1.4Leltari eltérések nyilvantartasi rendezése

(1A leltarozasok, készletelléreések, vagy egyéb moédon feltart leltari eltéréselne
nyilvantartasokban haladéktalanul rendeztetni kell.

(2)Eltérési kimutatas alapjan kell a nyilvantartast rendeztetni tényleg@sblet, illetve hiany
esetében, amikor az eltérés eredetére bizonylatfieendelkezésre.

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

(4)Az Eltérési kimutatds alapjan tortérrendeztetésre a Leltarkészit@sés Leltarkezelési
Szabdlyzat ide vonatkoz6 rendelkezései szerinekalini.

(5)Konyvelési feladasal kell az adatmodositasokat, nyilvantartasi pgitdsokat is rendeztetni.
Gyari szam eltérégb ereds nyilvantartasi® eltéréseket a gazdasagi vének kiilon indokolnia

20 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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kell. Kiemelten vonatkozik ez a magancélra is habBmtd eszktzok esetében. Ezen eszkdzok
beazonositd adat eltéréseinek atvezetése, csak &elhdoklas, bizonyitas és meérlegelés
alapjan engedélyezhdi.

(6)Szandékos eszkdzcsere gyanljanak felmeriilése nugifkagljarast vonhat maga utan.
Konyvelési feladassal kell rendezni a kisétitdrgyi eszk6zok egyedi nyilvantartadsba vételét
antik jellegik és értékik miatt.

(7) Alleltari nyilvantartdsok vezetése

a) Az alleltarfelebs részéremegirzésre és kezelésre kiadott vagyontargyakrét a
tényleges helyzetnek megfdieh és naprakészennyilvantartast kell vezetni. Eza
nyilvantartasaz alleltar.

b) Az alleltar atvételekor az alleltarfetsl a gazdasagi vedevagy Ugyinzo, vagy a
feleléss szamado jelenlétében tételes dlteassel koteles megégodni az alleltarba
bejegyzett adatok helyességiea vagyontargyak meglétdr Ennek megtorténte utan
az alleltarfeledssel ismertetni kell az alleltar bélsboritdlapjan talalhato révid
utasitast, melyet tudomasulvétel utan ala kell irni

c) A tovabbiakban a tdmbigazgat6, gazdasagi igaZiagmzdasagi vezét gazdasagi
Ugyintéd vagy a felels szamadd atadja, az alleltarféelatveszi az alleltarba
rogzitett vagyontargyakat.

d) Az alleltarfelebs azok megrzéseert, szaksaekezeléséért felégseget vallal, ezt a
korilmeényt alairdsaval igazolja.

e) A késobbiek folyaman arra hivatkozni, hogy a tételes atadls nem tortént meg,
vagy az atadas soran mar bizonyos vagyontargy nenolt meg, nem lehet.

f) Az alleltarkdnyvekben, az alleltarfelebs jelenlétében, csak a tdmbigazgato,
gazdasagi igazgaté*‘gazdasagi vezd, ligyintézs vagy felebs szamadé jogosult

bejegyzést eszkdzolni

g) Az alleltarak vezetése két, egymassal parhuzamadasantartasban torténik. Az
alleltari nyilvantartasok vezetése csak az Egyeemrkoznyilvantartasi programja
alapjan, illetve az erre a célra hasznalatos foymamatvanyon térténhet.

h) Az alleltart a tdmbigazgat6, gazdasagi igazgatgazdasagi vezét ligyinté vagy
felelss szamado, az eszkodznyilvantartasi program szewnageti, mig a
Leltarellerbrzési Csoport altal hitelesitett alleltarkonyvet aalleltarfelebs
rendelkezésére kell bocséatani.

i) A valtozasok konyvelését mind gépi, mid a manualidvantartasban azonosan és
egyidben kell végrehajtani.

(8) Alleltarak hitelesitése

21 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehétéarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI.
22 M6édositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelé@téarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI.
% Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehétéarozat. Hatalyba l1épés napja: 2017. VI.
24 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehétéarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI.
25 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelé@téarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI.
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Az alleltarkbnyveket a beszamozott alleltari betkel csak a Leltarellenérzési Csoport
hitelesitheti. Hitelesités utan abbdl oldalt kivenni, hozzatemem lehet.

2.16.1.5Személyi hasznalatra atvett eszk6z6k, anyagolkanyastasa

(A munkavallalok részére kizardlagosan, sajat hdamadatadott leltari targyakat (védes
munkaruha, kézi fszereket, szerszamok, mobil telefon, lap-top, p@imstb.)14. sz. melléklet
szerinti formanyomtatvanyon kell nyilvantartani.

(2)A személyi felszerelési lapon feltlintetett s dtkészleteket az atvéuételenként alairdsaval
igazolni tartozik. Ugyanez vonatkozik a készletvadtsok elismertetésére is.

(3)A személyi lapot az alleltarfelid, vagy a textilkészlet, #iszerkészlet, (raktar) vezg
naprakészen tartozik vezetni.

(4)Készletelledrzés esetén a gazdasagi vémek igazolnia kell, hogy a Személyi lapon
feltiintetett személyek a szervezeti egység alkadttaiz illetve leltari eszkdz atvételre jogosultak
€s munkatevékenységik a szervezeti egységnél namraeg. (pl. vendégorvos, tovabbképzés,
stb.) A munkaviszony meggzésével a munkavallalot, vagy egyéb cimen divazonnal el kell
szamoltatni.

2.16.1.6ldegen (magantulajdonban &wagyontargyak nyilvantartasa, eliénzése

(1)A szervezeti egyseg (leltari korzet) tertletére amglajdont képeytargyakat csak a vezet
eléozetes irasbeli engedélye alapjan szabad tartésndlasa behozni. Az engedély alapjan
behozott targyakrol nyilvantartast kell vezetni.t Exz célt szolgélja az,ldegen targyak
nyilvantartasd klinikai — intézeti- stb. szinten.A gazdaségi vezét ebben koteles
nyilvantartani a korzet terlletére behozott és ott tartés jelleggel hasznalt, de
magantulajdont képe® targyat.

(2)Ugyancsak ebben a nyilvantartasban kell feltintaetniidegen (vallalat, mas egészségugyi
intéezmény — Klinika, Intézet, Alapitvany stb. —ajdonat képe® targyakat, melyeket a leltari
korzet atvételi elismervény ellenében meghataromiifte (kdlcson) atvett (pl. kélcsonvett
miiszerek, méas korzettel egyltt végzett kisérletheazatt készulék, stb.)

(3)Nem kell idegen tulajdonként nyilvantartani azokat a targyakat, melyeket az alleltarban az
egyetemi vagyontol elkilonitetten (kalon oldalakotgrtunk nyilvan. (pl. MTA, PPP,
Gyogyszeripari Kutatd, Farmakologiai Kutaté tulajdo képeé, de a Klinikan, Intézetben kdzos
kutatasokhoz sziikséges felszerelési — és berend@zpakat, készilékeket, stb.).

(4)Leltarozasuk az éves Utemterv szerint elrendglededi, sajat hataskoérben végrehajtandé
nagy és kisértéktargyi eszk6zokkel egyidépg torténik meg.
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(5)A gazdasagi vezétaz idegen tulajdon nyilvantartdsat korzeti szintezeti, tehat abban
szerepelnie kell az 6sszes idegen targyrdakolcsonadotdl kapott nyilatkozatot az idegen
targyak nyilvantartasi kényvébe be kell vezetni, mal a Szamviteli Osztalyon bevételezés
céljabadl be kell mutatni.

(6)Az alleltarkezelo felelos azért, ha az idegen tulajdonban beallott valtozékat nem
jelenti, és azt nem helyesbitteti, ezért az Egyeteenbekertlt valamennyi idegen eszko4il
nyilatkozniuk kell. A nyilatkozatnak az alabbi adatokat kell tartalmazn

a)A targy megnevezése, részletes leirasa, gyart@sisgzipusa és brutto ertéke

b)A tulajdonos (kdlcsbnadd) megnevezése, lakhelyephelye

c) A kdlcsdnadas istartama®

(7)A gazdasagi vezdt az idegen tulajdonu eszkdzokil a nyilatkozatok alapjan havonta
nemleges esetben is jelentés tételére kotelezett, jedentés bekildésének hatarideje a
kévetkezé hé 10. napja.Ennek elmulasztasa munkajédfieleldsséget von maga utan.

(8)A kolcsonkapott eszkovzisszaszallitasa esetéaz idegen targyak nyilvantartasi konyéébz
eszkozt ki kell vezetni, majd Szamviteli Osztélyon, az egyetemi nyilvantartasbdoroltetni
szlkséges.

(9)A Leltarellerorzési Csoport a leltari korzet altal sajat hataskdr végrehajtott leltarozasok

ellensrzése soran vizsgélja az idegen (magantulajdonyyaéir nyilvantartasat, hogy a

készletfelvétel soran tobbletként megallapitott, dagan-, vagy idegen tulajdonnak mondott
targy valoban szerepel-e nyilvantartdsban, annakkahelyre tortéf behozatalat az illetékes

vezet engedélyezte-e vagy sem.

(10) Engedély neélkil behozott, igazolatlan magantulajdarpesd targy ebtalalasa esetén — a
korilményeket mérlegelve — az ellenaz illetékes vezét engedélyét beszerezteti, vagy
javaslatot tesz a vezefelé az indokolatlanul munkahelyen &targy azonnali elszéllitatasara.
Igazolasra szolgal: vamnyilatkozat, egyéb okmany.

(11) Meg kell gyzédnie arrdl, hogy az utdlagos engedély alapjan bathdargyat a gazdasagi
vezet nyilvantartdsba vette-e? Sulyosabb esetben, (pl.magantulajdonnak mondott,
nyilvantartasban eddig nem szerepelt targyrol Kiddrogy az mégsem magéantulajdon, hanem
csak nyilvantartasban nem szetepbbblet) a Leltarellefrzési Csoport vezée a munkajogi
szankciord® tehet javaslatot.

(12) Az Egyetem tertiletén leltarozas vagy 6énrovancsol&oran minden fellelt és nem igazolt
targy az egyetemi vagyon részét képezi és azt, egymei tulajdonként nyilvantartasba kell
venni.

%6 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
2" Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
28 M6dositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelétarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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2.16.1.7Kolcsonadott targyak nyilvantartasa és elferése

()A szervezeti egység (leltari korzet) nyilvantartés@ szeregl kolcsonadott leltari
targyakrol naprakész nyilvantartast kell vezetni Ezt a célt szolgalja @Koélcsdonadott targyak
nyilvantartasd.

(2)Kolcsbnadas kizérolag a leltari korzet vezdijének tudtaval torténhet. A kdlcsonzeés idejét
az engedeély kéresekoroed meg kell hatarozni. Az Egyetem vagyonvédelmétrsebtt tartva a
kolcsbnadés ideje maximum 1 év. Ha az eszkdz brutétéke meghaladja az 1 millié Ft-ot a
kolcsbnadas kizarolag a Pénziigyi Igazga@lozetes irasbekngedélyével torténhet.

(3)A meghatarozott iste sz6l6 engedély lejaratastl gondoskodni kell a kdlcsénadott targy
visszaszdllitasarol, szikség esetén irasban kefli k@hnak meghosszabbitasat, a lejaratot
megebzéen.

(4)A visszaszallitas megtorténtekor a nyilvantartabbakell jegyezni a visszaadas keltét, az
atve\b alleltarossal, az atvételt alairassal igazoltadHi

(5)Egyetemi dolgozoénalgtthoni hasznalatra kdlcsénadott barmilyen eszkdzt+ azon targyak
kivetelével (pl. mobiltelefon, notebook), amelyeknankaveégzéshez kapcsolddoé rendeltetésszer
hasznalatahoz hozzatartozik az, hogy a munkavéiatdunkahelyen kivil is hasznaljacsak
indokolt esetben, kizardlagos munkaveégzéséljabdl lehet engedélyeznA munkavégzéshez
kapcsolodd személyes hasznalatra kiadott eszkogilketobiltelefon, notebook) személyi lapon
kell a dolgozoknak kiadnA kdlcsdnadott egyetemi tulajdonészkozokért a kdlcsonvew teljes
anyagi felebsséggel tartozik.

(6)A kolcsonadott targyak nyilvantartasat az érvéngagedélyek alapjan a Leltareltenési
Csoport ellefirzi.

(7)Az idegen, valamint a kolcsbnadott vagyontargyaklvagtartasara szolgalé ,konyvet” a
Leltéarellerbrzési Csoport altal hitelesitetni kell.

2.16.1.8Egyetemi szervezetek kozotti atadasi jedyzék
Az Egyetemen bellli targyi eszk6zok atadasat 1&msemelléklet kitdltésével kell eszkdzdlni. A

nyomtatvanyt alairasokkal és bélyégel tortérd ellatas utan a Pénzigyi Igazgatésag Szamvitel
Osztalyara kell leadni konyvelés végett.

29 Bejktatta a K/15/2017. (V. 31.) szam( kancellatdnozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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2.16.2 A leltarkezeléssel kapcsolatos feladatok ésdesélg
2.16.2.1Alleltarfelelssok feladatai

(1)A szervezeti egység ved@ altal leltarkezelésre (alleltarfeds) kijelolt dolgozo feladata az
alleltarban nyilvantartott leltari targyak anyag Bintedjogi feleldsssége melletti atvétele, azok
megirzése, szakszgégondozasa és kezelése.

(2)Az alleltari készletben bedllé véltozast (athelygzéagy atvétel mas alleltart eden,
selejtezés stb.) koteles a gazdasagi verst vagy felals szamaddnak jelenteni, és a készlet-
valtozast az alleltarban atvezettetni.

(3)Egyetemen belll barmely intézetnek, klinikanak vagy mas szervesglységnek leltari
targyat, kolcson-, vagy atadni csalszervezeti egyseg veagének elozetes irdsbekengedélye
alapjan lehet.

(4)A leltari egység gazdasagi vedienek vagy feldls szdmadodjanak az atadasrdl,
kolcsdnadasrol minden esetben tudnia kell.

(5)Ha az alleltar kezelésével megbizott személy beteg szabadsagra megy, mas beosztast kap,
vagy munkaviszonya medgzk, a megrzésre eés kezelésre alleltarilag atvett vagyontkaglya
gazdasagi vezétvagy felebs szamado jelenlétében szabalyszételes leltarozas mellett at kell
adnia a Kkijelolt 0j alleltarfelésnek. Az alleltari atadas-atvétel alkalmaval megmtbtt
eltéréseket (hianyokat) a gazdasagi ueragy felebs szdmaddnak az atadéval rendeztetnie kell.
Az atado feladata és érdeke, az alleltari esetlelg@esek azonnali rendeztetése.

(6)Az alleltarfelebs a kezelésre és miggésre atvett készleteegyedéevenkeént koteles tételesen
ellenérizni (6bnrovancsolas).

(7)A negyedéves onrovancsolasok megtorténtét az akéiyv hatso boritdlapjan a megfélel
helyen fel kell jegyezni. Az 6nrovancsolas soramleds eltéréseket a gazdasagi vézeagy
felelés szamadoval irdsban kézdlnie kell, hogy az a sg@ssintézkedéseket végrehajtsa.

(8)A munkavallalo kilépése esetén az alleltarfelé minden esetbemlairasaval igazoljaa
leszereb lapon a munkaltatoval szemben fenn&dliéari tartozaséat vagy enneknemlegességét.

2.16.2.2Az alleltarfeletsok anyagi és munkajdgifeleibssége
(1)Az alleltarfelebs a kezelésre és mggésre atvett vagyontargyakért, az alleltar ateéts

anyagi- és buntéjogi felelosséget vallalt. Ell kdvetkezik, hogy leltarozasok, rovancsolasok
soran feltart hianyokért feledséggel tartozik.

30 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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(2)A munkavallalok igy az alleltarfelés anyagi feléisségét is a Munka Torvénykonyve, a KJT,
illetve a Kollektiv Szerédés tartalmazza. A munkavallalo (alleltarfé&)l az okozott kéarert, a
Munka Torvénykdnyvben megallapitott 6sszeg erdgdig.

(3)Nem kell az alleltarfelésnek megtériteni a kart vagy hianyt, ha az alt#larghatatlan és
bizonyithato kiil§ ok miatt keletkezett (betorés, lopdgzkar, elemi csapas).

(4)A koteled o©nrovancsolasok elmulasztasa, vagy gondatlan rkeltélés esetén, a
munkafegyelem megsértése cimén az alleltatielelunkajogi® Gton is felebsségre vonhatd.

2.16.2.3TémbigazgatoR? gazdasagi igazgatok, gazdasagi vékefelebs szamadok
feladatai

(1)Pénzugyi lgazgatd utmutatasai alapjan tsel leltarozas gyakorlati lebonyolitasaeért,
a)gondoskodik Szabalyzatban és az éves leltarozasntétvben foglalt elvégzead
feladatok ebkészitéséil,
b)meghatarozza a leltdrozads menetét,
c)megszervezi az érintett szervezeti egységek &emdst bevonasaval a leltarozastél
selejtezési munkakat, leltarozas végrehajtasatedszesét,
d)felméri a leltdrozas munkaiesziikségletét, biztositja a leltarozé munkaeapacitast,
e)biztositja valamennyi leltarozasi egység szamaitaltarozashoz szikséges technikai
eszkdzoket, leltari nyomtatvanyokat,
f)ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

(2)A témbigazgat®®, gazdasagi igazgatd, gazdasagi veeielss szamado feladata a szervezeti
egység vagyonanaiaprakész nyilvantartasaaz alleltarakban.

(3)A tdmbigazgatd, gazdasagi igazgaty gazdasagi vezét felelss szamadé alleltarfelads
nem lehet.

(4)A gazdasagi igazgatd, gazdasagi vézetzen feladatat elléreési kotelezettség mellett,
munkakéri lefrasba foglalt anyagi és munkajodelelésséggel helyettesére, vagy mas kijelolt
munkatarsara elszamoltatasi kotelezettség méliethazhatja.

(5)A tombigazgat®’, gazdasagi igazgatd, gazdasagi uezefeladata ez esetben a
vagyonnyilvantartassal megbizott személy munkajaikgkorzése, kilépése esetén a vagyonnal

31 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelétéarozat. Hatalyba l1épés napja: 2017. VI.
32 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehé@téarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI.
33 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelé@téarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI.
34 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehé@téarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI.
% M6dositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehétéarozat. Hatalyba l1épés napja: 2017. VI.
3% M6édositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelé@téarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI.
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tortér elszamoltatasa, a fetasinek ki nem helyezett eszk6zok esetében az elténéleztetése,
tényleges hiany esetén kareljaras meginditasa.

(6)Gondoskodik az alleltarfelét szemeélyeben tortdnvaltozds, megbetegedés vagy szabadsag
esetén az alleltari készletek leltdrozassal tértéwadas — atvételdy az alleltarfeleds
elszamoltatasarol. Hirtelen beall6 betegség esetéhiarozast bizottsagilag kell végrehajtani, az
eltéréseket megallapitani és azokat az alleltdéfsdel, visszatértekor rendeztetni.

(7)A témbigazgatd’, gazdasagi igazgatd, gazdasagi wezetmunkaltaté képviseletében koteles
gondoskodni a vagyonvédelemhez szikséges tartgidiak biztositasarol.

(8)A leltari készlet biztonsadgosrzését nem csupan a készlet elhelyezéséhez, kéhaerés
szukséges targyi feltételek (megfékh zarhat6 helyiség, tarold rendszer, személyzetyaljak,

de a kiadaskor hasznalt bizonylati rend is. Kuloodafigyeléssel kell eljarni a szamitogépes
nyilvantartas esetén. A bizonylati rendet ugy k&lakitani, hogy abba a fetedokén kivil mas
személyek ne vagy csak eligizhetben, korlatozottan férhessenek hozza. A bizonyatdnek a
készlet bel§ mozgasat éppugy igazolnia kell, mint kiadas vatdraibevételezés megtorténtét.

(9)Ezt a célt szolgalhatjak szallitolevelek, nyilvatdai kartonok, atadasi—atviteli bizonylatok,
visszavételezési bizonylatok, selejtezési bizooWad biztonsagosérzes es kezelés biztositasa
a munkaltato feladata.

(10) A gazdasagi igazgato, gazdasagi vézkbtelessége az alleltarfalebk részéréotelezéen
eléirt onrovancsolasok végrehajtasanak ellefrzése. A szervezeti egységek koteleselz
intézmeény vezéje altal jdbvahagyotéves dnrovancsolasi tervet késziteni.

(11)Az onrovancsolasok elvégzéskr annak eredményér és az azzal kapcsolatban tett
intézkedéseldl negyedévenként jelentést kell kildeni a Lelt@mlizési CsoportraA jelentések
bekuldésének hatarideje a targynegyedévet kouehd 10. napja.

(12)ldegen tulajdonu eszkozokél havonta jelentést kell kuldeni a Leltarellerérzési
Csoportra. A jelentés beérkezésének hatarideje a kétkezs ho 10. napja.

(13)Az el nem végzett Onrovacsolasrél minden negyedéveétbvets honap 15-ig a
Leltarellenérzési Csoport koteles jelentést késziteni a Gazdagd-éigazgato felé.

(14)Hanyag, gondatlan leltarkezelés — jelentési koettegg elmulasztasa, Onrovancsolas
elmulasztasa — esetén a munkafegyelem megsérmdgm @ vagyonkezélellen munkajogf
aton is el kell jarni.

37 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
%8 M6édositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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(15) Ha biincselekmény elkdvetésénes& gyandja merdl fel, Biztonsagtechnikai Igazgatosag
bevonasaval buntgét feljelentést kell tenni az illetékes Rémklapitanysagon. A
Biztonsagtechnikai Igazgatosag a rémseégi hatarozatot zaradékolja, ezen zaradék aldaén
kivezetésre az eszkdéz. Ha a munkavallalo dskdge a dncselekmény korilményeiben
vélelmezhei, a felebsségre vonds, illetve annak mértéke a Rektor/ Kimchataskorébe
tartozik. Az erre vonatkoz6 szabalyokat a Vagyoewdd és Rendvédelmi Szabalyzat
tartalmazza’®

(16)A leltarozasok, o©Onrovancsolasok alkalmaval megébép eltérések rendezését a
Leltarkészitési Szabalyzatban foglaltak alapjah\kgrehajtani.

(17)Kéreljards meginditasa esetén készidekdreseti jegydkonyv felvételénél a gazdasagi
igazgato, gazdasagi vedeh munkaltato képviseletében van jelen.

(18) A munkavéllalé vétkességét (MT. 179.8 (2)) a k&kdwetkeztét, illetve mértékeét, valamint
az okozati dsszefliggést a munkaltaténak kell bigania. Ezért a tdmbigazgdlp gazdasagi
igazgatd, gazdasagi veéetelelos szamado feladata a kareseti jéiginyvben a hianyért felés
személy védekezése mellett a munkaltatoi bizongitéényesitése, és rogzitése.

(19)A tdmbigazgatd! gazdasagi igazgatd, gazdasagi Wezeladata tovabba a szervezeti
egységil kilépé dolgozdknak aszemeélyi hasznélatra atvett leltari eszkdzokkel tortén
elszamoltatasa is.

(20)Hiany esetén, annak megtérittetédéa dolgozo részét kozvetlen befizetéssel, vagy a
Bérosztalyon keresztil a dolgozé leszerdapjan tortéw levonassal kell rendezni a
munkavéllalo beleegyezésévelEgyuttal a vagyonnyilvantartas rendeztetésail is
gondoskodni szukséges.

(21) Amennyiben a dolgoz6 kulféldre tavozott, vagy kidfin maradt, és munkaviszonyat az
Egyetem felmondja, Ugy tartozasat rendeztetnikéintiek szerint.

(22)Kollektiv Szerddésben meghatarozott munkakoroket ellatd munkdok)lanunkaruha
hasznélatara jogosultak A munkaruhdara jogositd munkakoroket és a jutiadé&et a Kollektiv
Szerddés melléklete tartalmazza. A munkaruhakat a muidkdgnak Személyi felszerelési
lapon kell kiadni a kiadasi, valaminfattatasi (kihordasi) id 6 feltintetésével. A kihordasidd
leteltévela munkaruha munkavallal6 tulajdonaba megy at.

(23) A gazdasagi vezétfeladata, hogy a sajat tulajdonba kerilt munkaruhiéd a Személyi
felszerelési laprol, mind a szervezeti egyseg kbrgévantartasabol kivezettesse. Kilépés esetén
a Kollektiv Szerégdésben foglaltak szerint kell eljarni.

39 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
0 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehd@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
*1 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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(24) A gazdasagi igazgatd, gazdasagi véziebtelessege a szervezeti egyseg kdzponti raktirai
tortérd leltari eszk6zok igényléseinek engedélyezése, &kbeett készletek nyilvantartasba
vétele. Kulon és kiemelten vonatkozik ez a Kodzpoheixtilraktarbol tortei igénylések és
selejtpotlas cimén visszaigényelt készletekre. Bademegebzni azokat a problémakat, hogy a
szervezeti egysegek textilraktarosai altal atvésziet ne az évenkéntégt leltarozas soran
dertljon ki és keriljon korzeti nyilvantartasbaelés.

(25)A gazdasagi igazgatd, gazdasagi vézefeladata tovabba a konyvtari allomanyok
leltdrozdsanak ellémnzése, valamint annak figyelemmel kisérése, hogyledtarkészitési
Szabdlyzat 1ll. fejezetében foglaltak szerint angzeeti egység a konyvallomany leltarozaséat
végrehajtsa.

(26) A gazdasagi igazgato, gazdasagi vézeigy felebs szamadd feladata a szervezeti egységek
kézi raktaraiban tarolt készletékia nyilvantartas naprakész vezettetése, a rdiejfapok ebiras
szerinti vezetésének ellézése, az elszamolas (bevételi és kiadasi) biztokyligattarozasanak
biztositasa.

(27)A gazdasagi igazgatd, gazdasagi vézeagy felebs szamadd feladata a Leltarkészitési
Szabalyzatban foglaltak szerint az (Utemezett G0k szervezeti egységen beldli
megszervezese és lebonyolitasa.

(28)A tdmbigazgatok? gazdasagi igazgatdk, gazdasagi ve#kt évente december 31-ig
végrehajtando egyéb leltarozasi feladatai:
a)Bérbe és kolcsonadott eszkdzok leltarozas& gazdasagi igazgatd, gazdasagi vézet
kotelessége a bérbe -, vagy kdlcsonadott targyakiégy leltarozasa. A leltarozas az
idevonatkozé nyilvantartasok egyeztetésével ttktdbnnek soran gondoskodni sziikséges
azon vagyontargyak visszaszallitasarol, amelyekéér vagy kdlcsonbe adasi engedélye
lejart, valamint az engedély hosszabbitasarol &isladas ideje targyév januar él-t
december 31-ig)
b)Javitasba adott eszkdzok leltarozasal témbigazgatd? gazdasagi igazgatd, gazdasagi
vezeb feladata, hogy az év végén egyeztesse a javitdhbih eszk6zok bizonylatait, és
intézkedjék a megjavitott, esetleg javithatatlazkésok szervezeti egységbe tofén
visszaszallitatasarol.
c)Kisérleti allatok leltarozasa: Az egyes Klinikak, Intézetek birtokaban &ekisérleti
allatok minden év IV. negyedévében mennyiségi felle, a nyilvantartdsokkal utdlag
tortérs egyeztetéssel kell leltarozni.
d)A leltdrozast a szervezeti egység altal kijelolersélynek kell a tombigazgatd,
gazdasagi igazgato, gazdasagi vézeanyitasa és ellénzése mellett végrehajtani.

2 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehd@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
3 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
* Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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(29) Az év véqi leltarozasok eredményét a targyévet kouetanuar ho 10.-ig kell a Szamviteli
Osztalyra bekuldeni.

(30) Személyi felszerelési lapra kiadott eszkdzok leltarasa A tdmbigazgatd,gazdasagi
igazgatd, gazdasagi veéefelelss szamado feladatkdrébe tartozik a dolgozokndl Enemélyi
felszerelési lapra kiadott targyi eszkdzok ruhadoweha, szerszadmok stb. nyilvantartasi
egyeztetéssel tortdn leltarozasa. Hidny esetén annak megtérittetésdr valamint a
vagyonnyilvantartds rendeztetédétargyevet kovet januar hé 10.-ig a Leltarelledrzesi
Csoport felé Eltérési kimutatas alapjan jelentesti. k

2.16.2.4A témbigazgatol gazdasagi igazgatok, gazdasagi vézetanyagi és
munkajogl’ felessége

(1)Hanyag, gondatlan leltarkezelés esetén a gazdagmjatd, gazdasagi vedemunkajogf®
aton is felebssé tehét amennyiben az a sajat munkakorben megallapigieimezetlienség,
biincselekmény vagy az ellézési kotelezettség elmulasztasara vezéthissza.

(2)Mindazon esetekben, amikor a kar a nyilvantartasoklezetlensége, vagy a tdmbigazgatd
gazdasagi igazgatd, gazdasagi wezefelelss szamadd egyéb mulasztasa miatt az
alleltarfelebssel szemben nem érvényesithet tdémbigazgatét) gazdasagi igazgatét, gazdasagi
vezebt anyagilag is felélssé kell tenni.

(3)A témbigazgatS; gazdasagi igazgatd, gazdasagi wezet Egyetem tulajdonaban
bekdvetkezett leltarhiany (kdrokozas) esetén afa@ielebsse tehét, ha:
a)a szervezeti egyséidt kilépé6 munkavallalot nem szamoltatja el, vagy a hiany
feltlintetését a leszetelapon elmulasztja
b)ha a vagyonkezeléssel és nyilvantartadssal megbimotkavallalo6 munkakoéri leirdsban a
feladatot és felésséget nem rogzitette, €s ezért hiany eseténikéstéem érveényesitléet
c) ha a vagyonkezeléssel és nyilvantartassal megbinotkavallalét kilépése alkalmaval
nem szamoltatja el, illetve hiany esetén a kaidjineginditasat elmulasztja
d)a vagyonvédelem szervezeti egységen bellli szetteazégébl ered karokozas esetén
e)munkavallalékkal szemben inditott kareljaras eset#ivan az esetben, ha a munkavallalo
a vagyonvedelemhez szikséges feltételek biztosithgmyaban a felésséget
bizonyithatéan a munkéltatéra haritja, és ez a tjazlyats>’ gazdasagi vezét igazgato,
gazdasagi mulasztasara vezethessza

5 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehétéarozat. Hatalyba l1épés napja: 2017. VI.
6 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehétéarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI.
*” Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelétéarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI.
8 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehé@téarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI.
9 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelé@térozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI.
0 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehétéarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI.
1 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehétéarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI.
2 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelétéarozat. Hatalyba l1épés napja: 2017. VI.
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f)A munkavallalék, igy a témbigazgatdgazdasagi igazgatok, gazdasagi vezemnyagi
felelosségét is a Mt. illetve a Kollektiv Szédes tartalmazza.

2.16.2.5Szervezeti egysegek vératk vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai

(1)A tdmbigazgatok! gazdasagi igazgatok, gazdasagi veizdtigyintésk, felelbs szamadok)
személyében beall6 valtozds soran a szervezetéggyszeijének kell rendezni a munkakor
atadas — atvétel@r A munkakori atadasrol keészitett jegydnyvnek tartalmaznia kell a
szervezeti egység vagyonanak konyv szerinti, vagyléges leltarral valo atadasat.

(2)A szervezeti egység ver@nek feladata tovabba a tdmbigazgat®kiazdasagi igazgatok,
gazdasagi vezék, (Ugyintédk, felelss szamadok) munkakori leirasanak kiadasa, amelynek
tartalmaznia kell ezen Szabalyzat és LeltarkésZZabalyzatban rogzitett feladatokat is.

(3)A szervezeti egység vesg ellerbrizni, beszamoltatni tartozik a témbigazgatotgazdasagi
igazgatét, gazdasagi vedenz ebirt feladatok végrehajtasarol, és a rendelkezésekrtasarol,
betartatasarol.

(4)A szervezeti egység vedgnek kotelessége a vagyonvédelem biztositasd)hez esziikséges
belss rendelkezesek kiadasa, kiadatasa.

(5)A vagyonkezelés, bizonylatolas modjat a klinikakersezeti egységek bélszabalyzataban
ugyviteli utasitasban régzitik az érvénybensléweltarkészitési és Leltarkezelési Szabalyzat
idevonatkozé pontjaiban leirtaknak megfédsi.

(6)A szervezeti egyseg vedginek kell intézkedni a konyvtaros szemeélyébenlbadiltozaskor
a kényvtar soron kivili leltarozédsanak elrendeléssra konyvtaros elszamoltatasara.

(7)Az eszkodzok, anyagok Egyetem teruletén tdrtéki- és beszallitasaval kapcsolatos
rendelkezéseket a Vagyonvédelmi és Rendészeti I§zabtartalmazza.

2.16.2.6Szervezeti egységek véretk felefissége

(1)A szervezeti egység ved@ beosztasanak megfélen kdzvetve felel az altala vezetett
szervezeti egység vagyonanak védelméért és azlegmsolatos rendelkezések betartaséért.

>3 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehé@téarozat. Hatalyba l1épés napja: 2017. VI.
> Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelétérozat. Hatalyba l1épés napja: 2017. VI.
5 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehé@téarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI.
¢ Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancehétéarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI.
" Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelétéarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI.
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(2)A leltarkezed dolgozéra kiszabott kartéritésen fei@hnmaradd hiany, illetve azon esetben,
ha a kéarért felést megjeldlni nem tudnak, a hiany eértékat szervezeti egység éves
koltségvetése terhére kell elszamolni.

(3)A hiany megtéritését a szervezetjységbl elvonassal kell végrehajtani,amely dsszeg
technikai szamlara keril, és felhasznalaséarol a&lér/ dont.

2.16.2.7Raktari dolgozok anyagi felédsége

A raktari dolgozok leltarhianyért valo anyagi féletégét az Egyetem Kollektiv Szédése és
melléklete tartalmazza.

2.16.2.8Hallgaték anyagi feléissége

(A hallgatd a tanulmanyai folytatdsaval oOsszeflggeska fel§oktatasi Intézmények,
Kollégiumok, illeleg a gyakorlati oktatasban (szakmai gyakorlatoalp weészvétel soran a
foglalkoztatonak okozott karért kartéritési fégdéggel tartozik.

(2)A hallgatok kartéritési (anyagi) fetelségét a mindenkori Hallgatok Fegyelmi és Kartgirité
Szabdlyzata tartalmazza.

2.16.2.9Egyéb, vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok

(1A szervezeti egységek vedeta szakmai feléls (gazdasagi igazgatd, gazdasagi \gzet
kozremikodésével gondoskodjanak az alleltari&étek, raktarkezék fokozott ellerbrzéséél.

(2)A raktéri és leltarkészlettel gazdalkodd dolgozdknkakori leirasaba rogzitsék adsdakos
Onellerbrzési feladatok elvégzeését.

(3)Az élelmezési raktarak és egyéb raktarak, valanantételes nyilvantartds ala vont
(gyodgyszerek, vegyszerek) készleteit félévenkérmiancsolassal kell ellénizni.

(4)A Leltarellertrzési Csoport a tényleges hianyokrél un. Hianyadphja’-t koteles vezetni. A
Pénziugyi lgazgatosag pedig a (hianyokrol) Kkartéritbatarozatok alapjan az adosokrol

nyilvantartast vezet, tovabba kivezetett kartéritisszegek beérkezését koteles figyelemmel
kisérni.

2.17.Konyvtari allomanyok nyilvantartdsanak, leltarozasanak, allomanybdl torténé
leirdsoknak szabalyozasa

A kulturdlis és a pénzigyminisztef1975. (VIIl. 17.) KM-PM szamu egylttes rendelete alapjan
a konyv- és folydirat allomanyok ellérzése (leltdrozasa), valamint az allomanybdl td@rtén
torlések szabalyozaséat az aldbbiak tartalmazzak.
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2.17.1 Nyilvantartas

(1)Az Egyetem kozponti- és a klinikdkhoz, intézetekkimelyezett szakmai konyvtaraiban éév

es beszerzésre kedikonyvekbl és folyoiratokrol folyamatosan éséi@ndi sorrendben olyan
allomany-nyilvantartast kell vezetni, melynek atapjaz allomany egészének a darabszama és
értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke barm&gallapithaté és ellénzhe® legyen.

(2)A konyvtar adllomanyanak nyilvantartasara a cimr&tidyvek szolgalnak.

(3)Kulon-kulon cimleltarkdnyvet kell vezetni az egyeteni és ,MTA” tulajdonaban Iév 6
konyvekrél, valamint a bekdtott folyoiratokrol.

(4)A konyvtéari allomanyhoz tartozé kdonyveken és bekofdlydiratokon fel kell tintetni az
allomany-nyilvantartas (leltar) szamat.

(5)A cimleltarkonyveknek tartalmaznia kell az egyextir@ositashoz sziikséges adatokat:
a)a leltari szamot,
b)a mi szerdjét,
c)a mi cimét,
d)a beszerzés maodjat és idejét,
e)a beszerzési arat,
f)az ajandék konyveknél a konyvon feltintetett dratez nincs, akkor a becsértéket.

(6)Tartalmaznia kell tovdbba az allomanybdl valé ®résetén a toérlési engedély szaméat és
keltét.

(7)A konyvek és folyoiratok becsértékét az antikvagédmi érték figyelembe vételével kell
megallapitani.

(8)A cimleltarkdnyvekbe bejegyzett koteteket és azdkkét oldalanként dssze kell adni és
gongyolten (atvitel-athozat) kell tovabb vezetni.

2.17.2 Konyvtari alloméanyok leltarozasa

(1A konyvtari dllomanyt mennyiségi felvétellel kedlltarozni. Egyiddjleg végre kell hajtani az
0sszehasonlitast a cimleltarkonyvi bejegyzéssel.

(2) A konyvtéri dllomany leltarozasa
a) jellege szerint: iiszaki, vagy soron kivli
b) modja szerint: folyamatos, vagy fordulonapi
c) mértéke szerint: teljes kiirvagy részleges

(3) Id 6szakos leltarozast kell tartani
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a) a 10.000.- vagy ennél kevesebb konyvtari allomanmgadelked konyvtarak 2
évenkent,

b) a 10.001-25.000. konyvtari allomannyal rendetkké@nyvtarak 3 évenként,

c) a 25.001-75.000. kényvtari allomannyal rendetkeényvtarak 5 évenkeént,

d) a 75.001-250.000. kényvtéari allomannyal rendetkiednyvtarak 8 évenként

e) a 250.000-1.000.000. kényvtari egységgel rendélkényvtarak 12 évenként

(4)Az Egyetem konyvtarhalozatdhoz tartozo kari/klimikéezeti konyvtarait, kdnyvtarosait a
Kdzponti Konyvtar munkatéarsai segitik a leltarozdsgs az allomanybdl vald torléssel
kapcsolatos feladatokban.

(5)Az idészakos leltarozason kivil a konyvtar koteles sdkiwilli leltarozast tartani, ha az
allomanyban elhérithatatlan esemény, vafyycBelekmény karokat okozott. llyen esetben, ha az
elkllonithe®, csak a karosodott részre kell a leltarozastjkseteni.

(6)Soron kivli leltarozast kell tartani
a) a konyvtaros személyében beallt valtozaskor,
b) a konyvtarban olyan (elhelyezési, stb.) kériiménydlkak fenn, amelyek folytan az
allami tulajdon védelme nincs biztositva.
c) ha az allomanyban elharithatatlan esemény (vis nparagy hincselekmény karokat
okozott

(7)Folyamatos leltarozast a konyvtarnak az 6sszes allomanyra kitéiged meghatarozott
idétartam alatt, a konyvtari szolgaltatasok sztlindtsenélkil kell lebonyolitania.

(8)Forduldnapi leltarozast meghatarozott nappal kell a fennallo éallapotnakgfelelsen a
konyvtarban végrehajtani.dthrtama alatt a kbnyvtari szolgéltatasok szinetediék.

(9)Teljes korii leltarozas a konyvtari allomany egészérerészleges leltarozagssak annak egy
részére terjed ki. Egyeteminkon részleges leltdrazésak abban az esetben kerillhet sor, ha a
konyvtar elkulonitett helyiségben elharithatatléitsl ok kovetkeztében keletkezett a kar.

(10) Az idészakos leltarozasnak minden esetben teljes kifimek kell lennie.

(11)A konyvek és bekotott folyoiratok leltdrozasat mqdtételesen, a cimleltarkonyvi
bejegyzésekkel tortéregyideji azonositassal kell végrehajtani.

(12) A leltarozasban legaldbb két személynek kell részini. Amennyiben a kdnyvtarat egy
személy kezeli, Ugy a szervezeti egység eet leltarozas istartamara, lehéteg konyvtarosi
ismeretekkel rendelkéznunkatéarsat kell, hogy kijel6ljon a kbnyvtaros hael

(13) A leltarozas elleérzése a gazdasagi igazgato, gazdaszpt feladatkdrébe tartozik.

44



Leltarkészitési és Leltarkezelési szabalyzat

(14)A leltarozas befejeztével haladéktalanul jeikimyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tuntetni:
a) leltarozas jellegét (iikszaki vagy soron kivli)
b) a leltarozads szamszevégeredményeét, ideértve a nyilvantartadsok szemiglegeses
a leltdrozaskor megallapitaiénylegesallomanyt, atdrlési kdnyv szerinti adatokat
(mennyisége és értéke) a hiany, vagy tobblet megggre és mértékére vonatkozo
0sszesitett adatokat.
c) a leltarozasban résztuegzemélyek neveét
d) a konyvallomany kezelésének, tarolasanak maodjat
e) az utolsé leltarozas égpontjat.

(15) A jegyzokonyvet az alairdsok megtorténte utan 3 napon be@hzdasagi lgazgatdésagra kell
megkuldeni.

(16) A jegyzokdnyvhoz csatolni kell a hianyokrdl és kulon a t@bekiol keszitett jegyzékek 3-3
példanyéat.

(17)A jegyzéknek tartalmaznia kell a konyvtari dokumentleltari szamat, szejgt, a mi
cimét, mennyiségét és ertékét.

(18) A jegyzéket mennyiségben és értékben dsszesiterli.ke

(19) A leltarozasban résztved személyek alairasaival és a szervezeti egység bglijével
kell ellatni.

(20) Csatolni kell tovabbé a leltdrozas soran megatittpiianyokkal és tobbletekkel kapcsolatos
igazolo jelentést, melynek tartalmaznia kell a hi@dg vagy tobbletek keletkezésének okat, az
azokert feleds személyek nevet.

(21) A leltérozaskor tobbletként megallapitottiveket, gyarapodaskent kell a cimleltarkdnyvbe
nyilvantartasba venni. Ennek bizonylata a tobblétekészitett, a rh szerdjét, cimét,
kotetszamat, ertékeét (becsérték) tartalmazo kirastat

(22) A konyvtar allomanyabol mar egyszer torolt, de Hatezaskor dlkerllt konyveket a
fentiekkel azonos modon gyarapodaskeént kell nytimdasba venni.

(23)A leltarozas soran megallapitott hianyok esetén adnyvtar vezebjét (kdnyvtaros)
terheli a felelésség,ha bizonyithatban nem tartotta be a konyvtari u@yitartasi-, kezelési-,
kolcsbnzési-, hasznélati-, ésikddési szabalyokat, vagy nem hivta fel adott eseth#sban a
szervezeti egyseg vedgnek figyelmét arra, hogy a konyvtar allomanyaokédasnak van
kitéve, vagy karosodas tortént, de a leltarozash amomban nem végezte el igy a kdrosodaskor
a keletkezett hiany nem allapithaté meg.
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(24) Felebsségre kell vonni a kdnyvtarost abban az esethehais/étkes kotelezettségszegest
kovetett el, vagy a hiany a meghatarozott ghésck soran ismertetett) mertéket meghaladja.

(25)A felelésségre vonasnal meg kell vizsgalni, hogy a koénge@m kivul kit és milyen
mértékben terhel felésség, a konyvtaros vétlensége esetén terhel-ezedselyt felebsség.

(26)Ha a hiany megéallapitasakorirrselekmény elkovetésének a gyanuja merdl fel, a
Vagyonvédelmi Iroda bevonasaval bintet feljelentést kell tenni az illetékes
Rendrkapitanysagon.

2.17.3 Az dllomany nyilvantartasbdl val6 kivezetés

(1A konyvtar nyilvantartdsabol (cimleltarkbnyv) kivezetni (t6rolni) csak gazdasagi
féigazgatoi engedéllyel az alabbi esetekben szabad:

a) szabalyszdien végrehajtott selejtezés

b) elharithatatlan kiisok miatt keletkezett kar

c) biincselekmény

d) behajthatatlan kdvetelés

e) pénzben megtéritett konyvek

f) megengedhétnorman beldli hiany.

(2)Selejtezésre a konyvtar allomanyaban meglée a konyvtar rendeltetés szerinti feladatainak
ellataséra alkalmatlannéa valt konyvek kertlhetnek.

(3)Alkalmatlanna véalhat a konyvtarban a koényv, ha aatmilag elavult, vagy természetes
elhasznalodasa miatt.

(4)A tartalmilag elavult, meghaladott tudoméanyos isstemyagot tartalmazo, politikai, vagy
vildgnézeti szempontbdl nem megfélehiiveket selejtezés szempontjabdl két kategoériara kell
bontani:
a) az 1949. utdn belf6ldon nagy példanyszamban megjetartalmilag elavult
dokumentumok,
b) egyéb dokumentumok.

(5)Az a) ponthoz tartozdartalmilag elavult kényveket gazdasagbifiazgatoi engedéllyel ipari
felnasznéalasra lehet elszallitani.

(6)Az egyéb kategoridbatartozé konyveket a konyvtar atadhatja Egyetenedill Imas klinikak,
vagy intézetek szakmai konyvtaranak, vagy idegenykidraknak megvételre, vagy mas
kiadvanyokkal tortéé kicserélésre, vagy térités nélkili atvételre apdti feladatko konyvtar

— ennek hidnydban az Orszagos Széchényi Konyvtéywedosztoja - folospéldany-jegyzék
szolgéltatasan keresztul.
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(7)A felajanlast koveten visszamaradt, mas konyvtarak altal nem igérkgaiyveket az allami
konyvkereskedelemnek megvételre kell felajanlani.

(8)Azokat a konyveket, melyeket mas konyvtar, sem yikiereskedelem nem kivan atvenni,
maganszemélynek is el lehet adni.

(9A fentiekben meghatarozott médon eladasra vagyastadnem kerilt konyveket, mint
folosleges példanyokat gazdasagighzgatoi ebzetes engedéllyel ipari hasznositasra lehet
elszallitani. Amennyiben az ipari hasznositds gs@glasan nem Kkivitelezltet a konyvtar
felajanlhatja azokat az Egyetemi polgarainak.

(10) Elharithatatlan esemény kdvetkeztében hianyz6, megsemmisilt, vagy hasateilhnna
valt konyveket, folydiratokat csak gazdasadighzgatdi engedéllyel, a feledség tisztazasa
mellett szabad a nyilvantartasbadl kivezetni (tondin

(11) Biincselekménnyel kapcsolatohianyokat az élz6 bekezdésben ismertetett médon, de csak
akkor szabad kivezetni, ha blrdelfaras soran a cselekmény elk@ethem volt megallapithato,
illetéleg a liincselekményt az eljaras ala vont személy kovette el

(12)A konyvtar altal kikdlcsénzott és a kolcsonveinél elveszett, vagy megsemmisilt,

megrongalt konyveknél és folyoiratoknal kbvetémdjaras az alabbi:
a)A kolcsbnvey az elveszett kdnyvet masik azonos kdnyvvel potgha
b)Amennyiben az elveszett konyv masik kdonyvvel nerolpatd, a kdlcsonvevkoteles a
konyvtar altal meghatérozott technikaval masol&tzittetni, vagy a masolatéallitasi
koltségét megtériteni.
c)Ha a kolcsonvey a kdnyvtarnak konyv visszaszolgéltatasara,dléef potlasara, vagy
megtéritésére vald igényet legalabb kétszeri itadbbszolitas utdn sem teljesiti, a
kovetelést polgari per utjan kell érvényesitenin@&n érdekében a vonatkozo iratokat az
Egyetem Jogi és Igazgatasiazgatosaganakkell megkiildeni.
d)A pénzben megtéritett konyvet, vagy a peres eljatas is behajthatatlan kovetelés
targyat képed konyveket gazdaséagicibazgatoi engedéllyel kell a nyilvantartasbol
kivezetni.
e)Az eértékesitett és megtéritett konyvek utdn befg@ghzdsszeget téritméenyként kell
elszamolni, és az 6sszeget a konyvtari allomanyagytsara kell felhasznalni.
fyAmennyiben a leltdrozaskor kimutatott hiany nemnsizkos magatartasbol ered, hanem
elkerllhetetlen tarolasi és kezelési veszteségneksiil, a megengedtieinorman beldli
hiany (kalo) gazdasagbigazgatdi engedéllyel irhato le.
g)A megengedhét hiany meértékének megallapitdsanal figyelembe kednni a
nyilvantartasi tipust (egyedi-, vagy 0Osszesitettlvaptartasu), valamint a raktarozasi
modot.

8 M6édositotta a K/7/2018. (VIII. 21.) szam( kancelatarozat. Hatalyba lépés napja: 2018. VIII. 22.
9 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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(13)Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumok (konyv, ékdbétt folydirat) megengedhed
hianyanak meértéket az alabbi szempontok figyelembe vételével kelgallapitani:
a)azokban a konyvtarakban, ahol a kdnyvtaros tisziigdes, vagy dijazas nélkul dolgozik a
raktarozas maodjara valo tekintet nélkil a megeng@dhiany a legutolsé leltarozastol
szamitott idszak egy-egy évére vonatkozéan nem haladhatja megltaozaskor
kimutatott 6sszérték négy ezrelékét.
b)ugyanez a rendelkezés vonatkozik azokra a konytras, ahol a kodnyvtarat
fofoglalkozasu vagy részfoglalkozasu konyvtaros kedel a konyveknek tébb mint 70 %-
at szabadpolcon téaroljak.
c)az olyan konyvtarakban, ahol az allomany 45,1- @&%szabadpolcon taroljak, a
megengedhéthiany egy évre juté hdnyada nem haladhatja meg@rhezreléket.
d)ahol a kodnyvallomany 15,1-45% van szabadpolcon |ydaee két ezrelék a
megengedhéthiany.
e)ahol a kdonyvallomanya kevesebb, mint 15%-a vanafaticon, ott egy ezreléket lehet
ilyen cimen hianyként elszamolni.
f)olyan konyvtarban, ahol a kdlcsbnzés és helybeasdly céljabdl szabadpolcon nincs
elhelyezve kdnyv, megengedtdtiany cimén torlésre nem kerilhet sor.

(14) Amennyiben a tényleges hiany értéke meghaladja gengedhét hiany mértékét, ugy a
felelosség megallapitasara vizsgalatot kell inditaniaéelebs személyt a hianyzo konyvek
pénzbeli egyenértekének megfizetésére kell kbtelezn

2.17.4Muzealis érték és letétkéntrzott konyvekkel kapcsolatos eljaras

(1)Muzedlis értéknek a 22/2005 (VIL.18) NKOM rendeletben meghatatbzkonyvtari
dokumentumokat kell tekinteni.

(2)A konyvtarak a birtokukban lévé muzedlis értéki dokumentumokrol kalon
nyilvantartast kotelesek vezetni.

(3)A nyilvantartasnak a cimleltarkdnyvi adatokon kitéttalmaznia kell az egyes példanyok
részletes leirasat és a muzealis értékre utal®leatas.

(4)Ha a muzealis értékdokumentum megsemmisilt, vagy elveszett, a doktumerérteékét
szakérd bevonaséaval koteles a konyvtar megallapitani.

(5A muzealis érték konyvtari dokumentumokat, kilon gjyeményeket a dokumentumok
szamatol fugden, az alabbi isszakonkeént kell leltarozni:
a) 1000-nél kevesebb muzealis érték dokumentumot tartalmazé konyvtarakban
kétévenkent.
b) 1001-10.000 muzealis érték dokumentummal rendelkéz konyvtarakban
haromévenként.
c) 10.001-30.000-igitévenként.
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d) 30.001-50.000-ignyolcévenkeént.
e) 50.000-nél tobbmuzedlis értéket képvisettokumentummal rendelkékdnyvtarakban
tizévenként.

(6)A leltdrozasoknak a teljes muzedlis étt@ddomanyra ki kell terjedni.

(7)A konyvtar koteles a muzeadlis érteldokumentumok épségében toiémedirzésésdl
fokozottan gondoskodni.

(8)Ha a konyvtar a muzealis értekdokumentumok megfel&l veédelmét, kezelését, vagy
feltardsat nem tudja biztositani, azok mas konpaiartortéd elhelyezéseét kell kérni a kulturalis
miniszter6l. Az athelyezés csak a felligyeleti szerv egyetéxtél torténhet meg.

(9)Muzealis ertéld dokumentum elvész, vagy megsemmistl, a konyvtérkételes azonnal
irasban jelenteni a gazdasagghzgatonak, aki jelentést tesz a kulturalis mireiszek.

(10)A kulturalis miniszter altal kijelolt bizottsag bewdsaval vizsgélatot kell lefolytatni a
karosodas értéke, valamint a fékdég megallapitasa érdekében.

(11)Ha a muzealis értédkdokumentum a koényvtar vesgnek, vagy mas személynek felréhato
okbdl megsemmisiine, vagy elveszne, Ugy adeleskzemeély ellen a mar ismertetett modon kell
eljarni.

(12) Muzedlis értélk dokumentumot csak akkor szabad az allomany-nytiaréasbol kivezetni,
ha kdzgyjteménybe kerult, vagy megsemmisdlt.

(13) A fentiekben ismertetett rendelkezést kell alkalmazletétkéntrzott dokumentumokra is.
A szabdlyzat alapjan a letétként kezelt dokumenkuttidésre nem kertlhetnek.

(14)A szabalyzat alkalmazéasaban letétkéntott dokumentumnak kell tekinteni azokat a
dokumentumokat, amelyeket természetes, vagy jagnély hatarozott, vagy hatarozatladre
medgirzés céljabdl a kbnyvtarnak atadott.

2.17.5Egyetemi halozat konyvtaraira vonatkozo feladatok:

(1A Kkari, tanszéki konyvtarakra szintén 3H1975. (VIII. 17.) KM-PM. szadmu egyuttes
rendeletre hivatkozva érvényes az 1-4.pont.

(2)A koteled, megjeldlt idhszakban dlirt leltarozas szamukra is kotefeA tanszeki konyvtarak

mindegyike koteles a leltarozast elvégezni, enegiggokonyveét elektronikus es/vagy nyomtatott
formaban a Kdzponti Konyvtar igazgatdjanak cimenegkuldeni.
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(3)A konyvtari allomanyért felés személy, a konyvtart kedeszemély anyagi és munkaj8i
felelosségre vonhato, ha a koétdleleltart nem végzi el, és ha a rendeletben megj&lidiny
ertékének meghaladasa esetén.

(4)Ha a leltarozas nem torténik meg az adott tanszékionyvtarban, a Kozponti Konyvtar
tovabbi intézkedés végett értesiti a gazdasagdiifazgatot.

(5)A Kozponti Konyvtar szakmai eligazitasban (pl. deltitemterv kidolgozasa, selejtjegyzék
formai kovetelményei, stb.) kérésre segitséget tngljanszéki konyvtarak részére, azonban
humanetéforrast a leltarozas idejére nem tud biztositadliaini.

(6)A tanszeéki konyvtarért felés személy feléisséget vallal, hogy az altala Osszeallitott
selejtiegyzék a valésagnak megfelel, mely jegyzékahtézmény vezée hitelesit.

(7)A szabalyzat élirdsait az Gjonnan megjeléfnogszabalyok szerint folyamatosan maédositani
kell.

(8)A modositasokrol a Szamviteli Osztaly és a Leltéanélzési Csoport vezéit kotelesek
gondoskodni.

®OModositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmU kanceliétarozat. Hatalyba Iépés napja: 2017. VI. 1.
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1. sz. melléklet, Semmelweis Egyetem leltarozasite®

Semmelweis Egyetem leltarozasi terve
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~ 1000 kotetig felvétel onyviatl y helyi bizottsag
nyilvantartas
fokonyvi ; . .
mennyiségi | n i(I)vénmy\;tés 3 évenként Konyvtar kezesje
— 1001-25000 koétetig y g y" . gazdasagi vezét
felvetel konyvtari folyamatos

nyilvantartas

helyi bizottsag

1 Médositotta a K/7/2018. (VIII. 21.) szam( kancelatarozat. Hatalyba lépés napja: 2018. VIII. 22.
2 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancelé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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fokonyvi y . .
mennyiségi | n i(I)vént):a\llrtés 5 évenként Konyvtar kezebje
—  25001-75000 kétetig yisegh - nyfvantart gazdasagi vezét
felvétel konyvtari folyamatos o .
7 . helyi bizottsag
nyilvantartas
fokonyvi y . .
mennyiségi | n i(I)vgnt)Ql/rtés 8 évenként Konyvtar kezebje
— 75001-250000 koétetig y g y“ L. gazdasagi vezét
felvétel konyvtari folyamatos L .
L , helyi bizottsag
nyilvantartas
Az atadé altal
Idegen tulajdont képa¥ mennyiségi .kO,ZOIt , . . Szer\”/ezetl, egys,eg
taravi eszkozok felvétel nyilvantartas | 3 évenként | felelés szamado,
9y érteke ,0” leltarfelebs
szamlaosztaly|
. I zamviteli Osztal
. . .| konyv szerinti | december 31 Szamvite OS. aly
Befejezetlen beruhazas egyeztetés s . Szervezeti
érték forduldnap .63
egyséf
Nemzeti vagyonba tartoz6 forgdeszkozok (Készletek)
Elelmiszerek (klin. mennyiségi L ) , -
© . szerek ( © }/seg elszamolo ar évenkent Gazdasagi vézet
raktarak) felvétel
Gy(?gy%zere_k, vegyszerek mennylsegl elszamolé ar svenként Leltarellerbrzési
Gyobgyaszati segédanyagok felvétel csoport
Klinikai gyogyszerkészletek mfe;r;\r;g;zlegl elszamolo ar evenként Gazdasagi vézet
Kdzponti Raktéar o , o
mennyiségi . L4 . . Leltarellerbrzeési
Irodaszerek, " elszamolo ar évenként
. felvetel csoport
nyomtatvanyok
Kdzponti Raktéar mennyiségi . L - . . Leltéarellerbrzési
. . elszamolo ar evenként
Szakmai anyagok felvetel csoport
Kdnyv mennylsegl beszerzési ar évenként Leltarellerbrzesi
felvetel csoport
. zdasagi vezét
Munkaruha, formaruha, mennyiségi _ L . Ga Eiasag' e,é
. beszerzési ar évenként| Leltarellerbrzesi
egyenruha felvetel
csoport
s mennyiségi . . . . Leltarellerbrzési
Egyéb készlet © Yseg elszamolo ar évenként eltarellerbrzes
felvétel csoport
o mennyiségi S , . Leltarellerbrzési
Gongyolegek y g beteétdij evenként
felvétel csoport
Aruk mennyiségi beszerzési ar évenkeén Gazdaséagiovezet

3 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelétarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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et

~

felvétel Leltarelledrzési
csoport
. mennyiségi L .
Polgari védelmi eszkdzok felve}zltZ?g beszerzési ar evenkent Gazdasagi ez
Sajat eballitast jegyzetek | MENYISC | qisanitasi ar | évenkent | -Slarellerbrzesi
felvétel csoport
" mennyiségi | nyilvantartasi mber 31 L .
Allatok © }/seg y a, artasi | dece t?e 3 Gazdasagi vezét
felvétel ar fordulonap
mennyiségi negyedeves
Munkahelyi készletek felvgtel 9| elszamol6 ar mérlegjelenté Gazdasagi vezét
S
i . . . . konyv szerinti | december 31| _, . . .
Kovetelések és tartozasok| egyeztetées W . X Pénzilgyi Osztaly
erték fordulonap
Pénzintézetek, KGN szerinti
koltségvetési, adohatésagi egyeztetés yévrték havonta Pénzugyi Osztaly
elszamolasok
e s . . | kbnyv szerinti | december 31} _, . . .
Fdpénztar alloman Ztet s . Pénzlgyi Osztal
opénztar allomanya egyeztetés Grték fordulénap énzigyi Osztaly
s " .| konyv szerinti | december 31 Bero_sztaly/!:’ enzig
Munkavallaldk tartozasai egyeztetés s . yi Osztaly
erték forduldnap
" negyedéves Bérosztaly
Kétes kovetelések (atfutd)| egyeztetés yévrték mérlegjelenté Pénzigyi Osztaly
S Jogi Csoport
i . .| negyedéves A .
. . . . kon zerinti o | Pénzlgyi Osztal
Behajthatatlan kévetelések egyeztetés ° WS © merlegjelenté enzugy Osztaly
erték S Jogi Csoport
o _ s mennyiségi
Kotveny, részveny, valto | ¢\ &t névértek | 9ECEMPEr 3L b ligyi Osztaly
stb. . fordulonap
egyeztetés
Idegenlpenzesz,ko'zok mennylsegl kényv szerinti n,egye_deves' Pénziigyi Osztaly
(adomany, alapitvany, felvetel - mérlegjelenté Lo .
. . ertek Szamviteli Osztaly
lakasalap) egyeztetés S
Forrasok
Egyéb sajatos aktiv as . . .| negyedéves
I . konyv szerinti . . | .
passziv pénzigyi egyeztetés Grtek mérlegjelenté Pénzigyi Osztaly
elszamolasok S
konyv szerinti negyedeves
Szallitéi alloméany egyeztetés yévrték mérlegjelenté Pénzigyi Osztaly
S
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konyv szerinti negyedeves
Kotelezettsegek egyeztetés yévrték mérlegjelenté Peénzigyi Osztaly
S
. . . | kbnyv szerinti| december 31} _, .. . .
Céltartalekok egyeztetés Srték fordulénap Pénzilgyi Osztaly
Aktiv és passziv ébeli caveztetés konyv szerinti | december 31 Pénziiavi Osztal
elhatarolasok 9y érték fordulénap 9y y
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2. sz. melléklet, Leltarozasi utasitas

Ikt: GFI/PUI/
3«ksz»/«ksz1»-2014. Téargy: Leltarozasi Utasitas
a.... évi leltarozashoz
Eléado: ........
«intvez»
«titulusl»

«egység»

Tisztelt «xmegsz6ll»!

Ertesitem, hogy az Sztv. alapjéaz Egyetem leltarozasi Utemtervének medfetel 201..
idoszakrasajat hataskorben végrehajtateléarozast rendelek el.

A leltarozas kiterjed mindenagy,- kis érték targyi eszkodzre és tartozékairalamint azdegen
tulajdonu eszkdzokr A leltarozast a nyilvantartas alapjan kell végitni.

A leltarozas megkezdésesttlgondoskodni kell a feleslegessé valt, hasznalktelli eszkdzok
selejtezését. Selejtezés hianyaban a leltart elkezdeni neratleh

A leltarozéseért feléls «gv__ fszxtitulus2»

A leltarozast a szervezeti egység valamennyi aligttan a megadott haté&rithetartasaval kell
elvégezni az érintett leltarfetedok, leltarozok kozretikodésével.

A leltarfelvételek megkezdését mégedn a leltdrozasi Utemtervet, valamint a leltarozisb
részt vev személyek részére a megbizo leveleket a Leltddediesi Csoportnak be kell kildeni.

A leltarozas lebonyolitasara, és az iratok leadasara hataridé
«hatidé»

Kérem «megszoéll» szives intézkedését és segitstdgtarozas zavartalan lebonyolithatésaga
érdekében.

Budapest, ..........cciieine.

Tisztelettel

Pénzigyi lgazgato

4 Médositotta a K/7/2018. (VIII. 21.) szam( kanceliatarozat. Hatalyba lépés napja: 2018. VIII. 22.
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3. sz. melléklet, Megbizolevél

szervezeti egység

MEGBIZOLEVEL

NEV:

Gazdasagi vezétfelelos szamado, alleltarfeled részére

Megbizom, hogy @ .................... negyedevi leltarozasbdardi feladatkorben vegyen részt,
és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a kékaftésP és Leltarkezelési Szabalyzabiehsai
szerint végezze el.

igazgatd/intézet vexet

5 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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4. sz. melléklet, Egyedségi nyilatkozat

........................ Szervezeti egység

EGYEZOSEGI NYILATKOZAT

AlUlirott ..o felelos szamadd nyilatkozom, hogy a kézponti
nyilvantartasi adatok, és a fenti szervezeti egyseg.......... szamu leltarkorzet
......................... nyilvantartasi adatai

teljes egye#iséget mutatnak, nem mutatnak
az egyetemi, MTA és az idegen tulajdonu nagy értkgyi eszkdzokre, kis értéktargyi

eszkozokre és épllet tartozékokra vonatkozoan.

Megjegyzés : (amennyiben eltérés mutatkozott)

felebs szamado
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5. szamu melléklet, Jegyskonyv

JEGYZOKONYV

KBS ZUI: ... et e e e e e e e e szervezeti egyseg
hivatalos helyiségében.
..................... -éna .........sz. leltéarozasi korzet 201.. évi leltarozasanagkeedése étt.

.......................... gazdasagi vézet
.......................... fedal szamadd
.......................... alleltarfeds

A leltérozéas kezdlidépontja a Leltarozasi utasitas szerint...................

A leltarozés tényleges keZadopontja: ..........oovvviiiiiiiie i,
Az eszkdzoket a nyilvantartas alapjan kell leltaioz

A leltdrozasban résztvék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdésétteh leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarotdssacsolatos szabalyokat megismerték. A
leltdrozashoz szukséges technikai eszk6zok, biatokykendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

gazdasagi vezét feléls szamado
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6. szamu melléklet, Nyilatkozat

Szervezeti egység
..... sz. korzet

NYILATKOZAT

............................. alleltarfelebs munkajodi® feleldssségem tudataban kijelentem, hogy a
..... sz. alleltarban a .................. napjan megtartoltdl®zas soran valamennyi leltéri targy
leltarfelvétele megtortént.

Kijelentem, hogy a leltarfelvételi iven szeréjltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat
tovabbidérzésre, kezelésre atvettem.

Budapest, ..........coiieiien.

alleltarfelals

%8 M6édositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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7. szamu melléklet, Jegyekonyv

JEGYZOKONYV

Készilt: a Semmelweis Egyetem.............ccovvviieinnnnnn. szervezeti egyseg hivatalos
helyiségében,...........ccoiiiiii i, -ana 201.. évi leltarozas befejezése alkalmabal.
Jelenvannak.............cooevvennnnn. gazdasagi vezét

........................... felelds szamado.

A szervezeti egyseg ....steltarozasi korzetében a leltérozas.................. -n, kezddott es
.......................... -n fejezdott be.

Jelenlévk kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasaémyleges helyzetnek megfeleh - a
jogszabalyoknak, valamint a Leltarkészitésés leltarkezelési szabéalyzatban foglaltaknak
megfeleben megtortént, a leltdrozas beféjeitt.

A leltarozas aldbb felsorolt bizonylatai mai napétadasra kerllnek a Leltarelignési
Csoportnak:

Jegydkonyv a leltdrozds megkezdédgs. sz. melléklet)

Nyilatkozat (6. sz. melléklet)

Jegydkonyv a leltarozés befejezéskf7. sz. melléklet)

Készletfelvételi lapok (8. sz. melléklet): laps#ama: .... db,

Készletfelvételi lapok (8. /a. sz. melléklet) bigtat szama: .......

A leltarozéssal kapcsolatban tett egyéb megallspita

gazdaséagi vezét felebs szamado

67 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szdmu kancelé@tarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017. VI. 1.
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8. sz. melléklet, Készletfelvételi lap

Szervezeti egyséqg:

KESZLETFELVETELI LAP ........ év Alleltar és oldalsméa
2 c o o
Leltar Megnevezés o S 5 g
. » o . =
Szam 8 <=E g |9 T

A készletfelvételi lapon szerépleltéeréseket elismerem és igazolom, hogy a medggltap
tobbletek és hidnyok a valdsdgnak megfelelnek. #xleéfelvételi lap egy példanyat atvettem.
Budapest,

alleltaros leltarozo ellén
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8/ a. sz. melléklet, Készletfelvételi lap

Készletfelvételi lap
(Leltarozashoz)
Leltarozas napja 200...

Semmelweis Egyetem
Budapest

Ullsi at 26

Leltar terv. Datum:
Leltarkorzet:
Alleltar:
(Felebs neve:

Bizonylatszam:
Oldalszam:
Nyomtatas datuma:

Tét Leltarszam
Eszkdz megnevezése
Gyéartasi szam

Eszkoz Alsz

Osztaly Konyv.me Tal.me

Tipus
Eltérés

ME

Ezen készletfelvételi lapon megjeldlt valamennjglé&ovabba a talalt eszk6zok tartozékai szambaleré
megtortént, és jelen készletfelvételi lapra kézidtogzitettiik. A készletfelvételi lapon szerepl
eltéréseket elismerem, és igazolom, hogy a medgtdtapdbbletek és hidnyok a valésagnak megfelelnek
A készletfelvételi lap egy példanyat atvettem.

Datum:

alleltaros

leltarozo
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9. sz. melléklet, Leltarfelvételi 6sszedit

Leltarfelvételi 6sszesid

Cikkszam

megnevezese

Eszkoz

6| 7| 8| 95 1(

)11

12

13

Elstalalt
készlet
Osszeser

Il

Nyilvantartas
szerint

Tobblet

Hiany

Megjegyzeés

Budapest, 20

felés szdmadd/gazdasagi verzet
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9/a. sz. melléklet, Leltarfelvételi 0sszesit

Semmelweis Egyetem Létrehozas dat:
Leltarkorzet: Oldalszam:
LELTARFELVETELI
OSSZESITO
Leltarozas napja:

Osztaly Leltarszam Eszkoz| Algzszkdz megnevezés MIE[invént. Eltalalt Elt. (+/-) | Alleltar

Teljes 6sszeg

Felelés szamado Gazdaségi vezdt
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10. sz. melléklet, Eltérési kimutatas

ELTERESI KIMUTATAS

hé n

megallapitasa szerint

megtartott készletfelvételi (leltarozas)

10/a. sz.’melléklet

Semmelweis Egyetem

Létrehozas dat:

Leltarkorzet: Oldalszam:
ELTERESI KIMUTATAS
DATUM:
TARGYI ESZKOz0OZ
Osztaly Leltarszam Eszkdz | AlsEszkdz megnevezés MByilvant [Brutto é. [El6talall Elt.(+/-) Hiany/tobblet ért

Teljes 6sszeg

Felebs szamado

Gazdasagi vezét
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11. sz. melléklet, Kareseti jegyikonyv

SEMMELWEIS EGYETEM
Ugyiratszam:

Kéareseti jegyzkonyv

Készilt Budapesten a Semmelweis Egyetem
.............................................................................. hivatalos helyiségébdcim:

Jelen vannak:

1. A Kareset megjeldlése:

/db, megnevezés, egységar, hiany 6sszesen)

2. Kareset ideje:

3. A kéreset helye:

Semmelweis

SzZ. alleltara, Cim:

4. A kar nagysaga, forint értéke:

Az 1. pontban részletezett adatok szerint a  kér uttdor értéke:

ClMB. o e e
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Havi atlagkeresete: ..............ccooeevvvveeeennnnn FL
ANYJA NEBVE: ..ttt ettt e e e e aennenaas

Szil. helye: ...............V...ooviiviieveee O nap

6. A k&r szandékos cselekméiybgondatlansaghol vagy méas okbdl (pl: véletlentleré
karokozas, stb. kovetkeztében) keletkezett-e?

7. A Kéresetre, a ké&r nagysagara, a kd@idékzésében fennall6 vétkességre vonatkozo
bizonyitékok:

8. A kar keletkezéseének 6egiményeinek és lefolyasanak részletes leirasa:

eeenooalleltarfelebs a hianyok  keletkezésével
kapcsolatban az alabbiakat adj&: el

Alairasok:
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12. sz. melléklet, Jegyikonyv

Semmelweis Egyetem
JEGYZOKONYYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Készilt: 20... ccccooveeeieeeennn. -én .....coeme.......a Semmelweis Egyetdftipénztaraban.
Jelen vannak: .............ccccooeiiis péras

............................ pénztareléen

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

Jelen Ié¥k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos leza&d&ien a pénztarban a mai
napon az alabbi cimiigés dsszegkészpénz volt:

Cimlet Mennyiség(db) Erték (Ft)(cimlet érték x db)
Osszesen -

A pénztarjelentés szerinti KESZPENZKESZIEL: .ueeeervvvvrvviiiiiiiiieeeeeeeeee Ft
Leltarozott rtekCikk KESZIEt: ..........oeiii ittt e Ft
Eltérés (hiany, tobblet) L ——— Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

pénztaros pénztéar elién leltarozé
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13. sz. melléklet, Raktari felebsségi megallapodas

Raktari leltarfelelésségi megallapodas
(raktarvezeik és raktari dolgozéok anyagi febskége)

amely létrejott egyrésér a Semmelweis Egyetem.............coccoviiiiiiinini, szervezeti
egysége (cim: T B mint munkaltato,
masrésal....................................szlletési hely, it
.......................................... leanykori név: .................eieeee@nyja  ne:
.................................................. szem. szam:
..................................... munkakar: mint

munkavallalé kdozott az alabbi feltételekkel:

1. A munkaltaté és a munkavallal6 megallapodnak abbagy a 20........ ho......... napjatol
a kovetked leltarozasig terjetl leltaridsszakban, a omka térvénykonyvél szolo 2012.
évil. tv. 182. §,a Kollektiv Szeréddés idevonatkoz6 pontjaban foglaltak, és a
LeltarkészitéS8P és Leltarkezelési Szabdlyzat, valamint a jelen aftepodas
rendelkezései szerint, a szervezeti egység ldtisrzletben keletkézleltarhianyért, a
munkavallalé, mint a fentiekben megjelolt készletegyedil kezél vagy tébb
munkavallaloval egyutt kezel személy vétkességére tekintet nélkal, kartéritési
felelésseggel tartozik.

2. A Munka tv. 182. 8§ rendelkezéseire figyelemmel ank@ltat6 a munkavallalo
leltarhianyért valé felélsség feltételeit a kdvetkéz szerint hatarozzak meg:

a) A leltaridbszakban a forgalmazasi veszteség mértékét, aranyédiszletgazdalkodasi
szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmazzaNlem szamolhat6 el forgalmazasi vesztesédgl a
nem sorolt arukra, anyagokra:

b) A leltariddszak megkezdéseddl a munkavallalo szamara a leltari készletet ackiezd
szabalyok szerint kell atadni:

A munkaltato koteles gondoskodni arrdl, hogy a nawdalo a leltar kérébe tartozé készletet
szabdlyszetien atado-atve leltarral vegye at.

c) A leltarhidny meghatarozasanak szabalyaimunkaltaté koteles gondoskodni arrél, hogy
a leltarhidnyt a leltarozasi rend szerint lebortpdtj teljes leltari készletet érihteltarfelvétel
alapjan allapitsdk meg. Leltarhiany: a konyv szek@észlet leltar idpontban mennyisége,
ertéke és a leltarozassal megallapitott készletngiséige, érteke kozotti eltérés, a 2. a) b)
pontban leirtak alkalmazasaval.

d) A leltari készlet biztonsagos m@géesét szolgalé munkaltatoi kotelezettségek:

—zarhatésag és biztonsagozés
—munkakori leirasok kiadasa

% Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancel@tarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI. 1.
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3. A munkaltatd és a munkavallald6 megéllapodnak abbamgy a munkavallaldé a
leltarhianyért a Kollektiv Szebrés szerinti felésséggel tartozik.

4. A munkéltatdé és a munkavallal6 megallapodnak abhagy a leltaridszak letelte ikt
leltarozast kell tartani a kovetkeéesetekben:

raktarvezeté és/vagy helyettes személyében tori@naltozas esetén

5. A munkaltatd és a munkavallal6 megallapodnak abbagy a munkavéllal6 mentesil a
leltarhianyért val6 felélsség alol, ha

— a munkaltatd nem biztositotta jalen megallapodasbarszabalyozott, a készlet
biztonsdgos megzésére vonatkoz6 szabalyokat
— aleltari készlet nem szabalysizen kertlt atadasra, atvételre

- a leltarhianyt nem a leltarozasi rend szerint Ighditott, teljes leltari készletet ériht
leltarfelvétel alapjan allapitjak meg.

A felek megallapodnak abban, hogy a munkavallaleldsségéenek, és a kartérités
mértékének megallapitasa soran figyelembe kelliveneset 6sszes korilményeit, amelyek a
munkavallal6 feldélsségére kihatnak, valamint amelyek a biztonsagefgasszei kezelést
befolyasolhattdk, tovabba a munkavallalé esetlé@esiétének idtartamat.

6. A leltarfelelbsségi megdllapodasban rogzitett Készletgazdélkodzabalyzat 5. sz.
mellékletét atvettem.

7. A jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekimunka térvénykonyvélrszold
2012. évi I. tv., a Kollektiv Szetrés és a Leltarkészitdsis Leltarkezelési Szabalyzat
rendelkezései az irdnyadodak.

munkaltatd

A fentieket tudomasul vettem, és azokat betartom

munkavallal6

%9 Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancel@tarozat. Hatalyba l1épés napja: 2017. VI. 1.
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14. sz. melléklet, Személyi hasznalatra atvett eszok, anyagok

Semmelweis Egyetem
......................................... szervezeti egység
Szervezeti egység megnevezése

Személyi hasznalatra atvett eszk6zok, anyagok nydntartasa

Munkavallalo neve:...........cccoeeeiii. BeOSZIASA .. oo,
Eszkoz SAP/ | Atvétel Atvétel Visszaad | Atvétel 7Bor,utt,é
megnevezése | Leltari | kelte: igazoldsa | 4&s kelte | igazolasa ertek
nyilv.sz

A SE Leltarkészitést és Leltarkezelési szabalyzaBzemélyi hasznalatra atvett targyakért
fennalld felebsség c. értelmében: A dolgozé az altala szemébartdatra atvett munka- és
védsruhaert, munkavédelmi eszkozokeért, szerszamokénpbi telefon, lap-top, stb.)
felszerelési eszkdzokért, vétkességre tekintet Ghélanyagi felebsséggel tartozik.
A személyi haszndlatra atvett targyakdsekovetkezett hidanyok esetében a teljes anyagi
felelésség elvét kell érvényesitenMentesil a dolgozé a felidség aldl, ha a hianyt vagy
kart altala elharithatatlan kidlook idézte &, amit a dolgozd koteles hitelt érdénhddon
igazolni.

Munkaltato alairdsa

" Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancel@tarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI. 1.
"I Médositotta a K/15/2017. (V. 31.) szamu kancel@tarozat. Hatalyba l1épés napja: 2017. VI. 1.
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15. sz. melléklet, Egyetemi szervezetek kozotti @tasi jegyzés

SEMMELWEIS EGYETEM
Atado szervezet (kod, név) alleltari korgedma:
Atvevs szervezet (kod, név) alleltari korzet szama:

EGYETEMI SZERVEZETEK KOZOTTI ATADASI JEGYZEK

Megnevezés Db . L eltari . Gyéri szam Bes'zerzes Brutt6 érték Netto érték
Nyilvantart. szam éve
Budapest, 20................
Atado egységzervezeti egységveset Atvevé egységszervezeti egységvedet
Ph Ph
Atad6 egységazdasagi vezét Atvevé egységgazdasagi vezét

2 Beiktatta a K/15/2017. (V. 31.) szdmU kancell@tiénozat. Hatalyba |épés napja: 2017. VI. 1.
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16. sz. melléklet, Jogszabalyjegyzek

Jogszabalyjegyzék
1) Szamviteli térvény 2000. évi C.
2) Allamhéztartasi szamvitel 4/2013 (1.11.) Kormanyteiet
3) Munka Torvéenykonyve 2012. évi |.
4) 3/1975 (VIII.17.) KM-PM rendelet
5) 22/2005 (VI11.18.) NKOM rendelet
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Ellenérzési nyomvonat
1) A[...] folyamata

folyamat elokészités feleléssegi szinte folyamat
lépése lépése eredményeként
feladatgazd: | ellenérzé ellenérzés jovahagy¢ | jovahagyas keletkezett
maodja modja dokumentum
, : lgaogaty, | Utemtery | G0
Eves Utemterv | Utemterv Leltarellerbrz oL | szerint A Loz 2 .
elskészitése | osszeallitasa | ési Csoport | Szamviteli | o v s nroba | FO19azgato, | alairas Eves Utemterv
Osztaly- szefien Péenzlgyi
vezeb Igazgat
Szervezeti Leltar- Szamviteli Pénziiavi ttealg}[géas
egységek ellendrzési Osztaly- n.é. I gazgagt;%/ alairas szervezei
kiértesitése Csoport vezeb egységenkér
Szikseége A
O A Szamviteli
selejtezés Pénzlgyi . L -

o végrjehajtésa a Igazga%/ Oszta}ly- Szamviteli Jegydkonyvek,
Leltarozas leltarozashoz | szervezeti vezeb, n.é Osztélyvezdt, alairas Leltarfelvételi
elokészitése szikséges egysegek szervezeti e szervezeti ivek,

dokumentumok! vezesi egyseg egyseég vezét Megbizolevelek
elékészités vezedl
Az érintettek | Gazdasac .
e (alleltar- vezeb, . |keszlet- | . e
Leltar-felvétel feleldsok) Felebs leltarellerér fglvetgl valé| n.e. alairas Leltarfelvételi i
tajékoztatas szamad reszvetel
leadott
- Gazdasagi dokumen-

. Leltarivek ) Ly
Leltarak s vezeb, . . | tumok . . Leltarozo
feldolgozasa gz'rssg’ Felebs leltarellerr szamszaki | ™€ n.e. jegyzokonyv

yey szamadd és tartalmi
ellendrzést
Leltar- Leltar- . o
eredmény meg- gg&g%’rl]aatg K Iégiltérse(llsgi{z leltarellerér | n.e. n.e. n.e. j':eeglygiéjsr?;\l/a“
dllapitasa 0sszesitee
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Szamviteli
. £ Az eltérések | Gazdasagi Osztaly-
Leltar-eltéresek Py , : :
- keletkezésének, vezet, vezet, 4 Szervezeti " . 4
?ekl?éll?éaska koérdlményinek | Felebs Leltarellers | ™€ egyseg vezét alairas Igazolo jelentés
kivizsgalasa szamado rzesi
Csopor
lgazold jelenté:
Leltarozas elfogadasa, Leltarellerérz Szamvitell < Pénzugyi oz Realizalo level,
levarasa hiany esetén ési Csoport Osztaly- n.e. l0azaatod alairas eltérési
keret P vezet gazg kimutatasok
zaroltatas
Negyedéves Alleltarak \(lseazzedﬁasag Leltar- Anrovancs
onrovancsolasi | készleteinek Felebs ellendrzési | n.e. n.é. n.e. clentés
kotelezettseg | Onellerbrzése szamad Csoport J

n.é.: nem értelmezhiet
Ellenérzési moédok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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