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K/24/2020. (V111.03.) szamu hatarozata
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Az SZMSZ 1.1. rész 3.§ (8) a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Semmelweis Egyetem
kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a jelen eldterjesztés mellékletét képezo
Leltarkészitési és Leltarkezelési szabalyzatot.

2. § Jelen hatarozat hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyon Kkiviil helyezésre Kkeriil a
K/12/2015. (XI. 19.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Leltarkészitési és Leltarkezelési
Szabalyzat.

3. § Jelen hatdrozat és azzal a Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabdlyzat a Jogi és Igazgatasi
Foéigazgatosag (JIF) alhonlapjan vald kozzétételt koveté napon 1ép hatalyba.

Budapest, 2020. augusztus 3.

Baumgartnerné Holl6 Irén
kancellar altalanos helyettese
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1. Altalanos rendelkezések

A Semmelweis Egyetemnek (tovabbiakban: Egyetem) a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény
(a tovabbiakban: Sztv.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell
készitenie az Eszkdzok €s Forrasok Leltarkészitési €s Leltarozasi Szabalyzatat (a tovabbiakban:
Szabalyzat). A Szabalyzat az Szt. 69. §, valamint a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvény (a tovabbiakban: Mt.) alapjan késziilt.

1.1. A szabadlyzat hatdlya

A Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed:

a) az Egyetemhez tartozo szervezeti egységekre,

b) valamennyi eszkozre és forrasra,

C) akoltségvetési szamvitelben kimutatott kotelezettségvallalasra.

1.2. Hatdaskorok

1) A leltarozas szakmai ¢és gazdasagi tevékenységet ellatd kozalkalmazottak kiemelt
kotelezettségei kozé tartozd feladat. A végrehajtas mind az irdnyitast, ellendrzést végzoktol,
mind a végrehajtasban résztvevoktdl pontos, szervezett munkat igényel.

2) Kancellari hataskor:

a) az éves iitemtervek jovahagyasa,

b) rendkiviili leltar elkészitésének elrendelése,

c) aJogi és Igazgatasi Foigazgatosag tajékoztatasa alapjan dontés a leltarhiannyal okozott kar
birosag eldtti érvényesitésérdl, biintetéeljaras kezdeményezeésérol,

d) leltarértékelést kovetden utasitast ad a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok jovobeni
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.

3) Gazdasagi Foigazgato hataskore:

a) az Utemtervek felterjesztése kancellari/ jovahagyasra (a leltarkorzetek felelés szamadoi
allandé személyek, amennyiben valtozas torténik, az az {itemterv eldterjesztéséig
atvezetésre kertil),

b) a leltar iitemtervtdl valo eltérés esetén a Pénziigyi Igazgatd javaslata alapjan felszolitas
kiadasa,

c) a fOigazgatdi felszolitas ellenére sem teljesitett leltarozasanal munkajogi eljaras
kezdeményezése,

d) javaslattétel rendkiviili leltar elrendelésére,

e) a Kancellar tajékoztatasa barmely szervezeti egység 500eFt-ot meghaladd nettd
leltarhianyarol,

f) dontés a dolgozok altal meg nem téril6 alleltar hiany szervezeti egység altal torténd
megtérités modjarol.

4) Pénziigyi Igazgato hataskore:

a) a leltarozasi utasitas kiadasa,

b) a leltarellen6rok kijelolése és megbizasa,
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5)

6)

7)

8)

) a leltarfelvétel értékelésére vonatkozo realizald levél kiadasa,

d) a leltarozas kozponti ellendrzése keretében a Gazdasagi Foigazgaté negyedévenkénti
tajékoztatasa a leltarozasi iitemterv betartasarol

e) leltarfelvétel megismétlésének elrendelése,

f) a Gazdasagi FOigazgato tajékoztatasa barmely szervezeti egység 500eFt-ot meghaladd
brutté leltarhidnyarol a nett6 érték feltlintetésével,

g) a szabalyzatban, leltarozasi iitemtervben foglaltak betartasanak ellendrzése,

h) az Egyetem tulajdonat képez6 1 millié Ft brutto érték feletti eszkozok, berendezések
kolesonadasanak engedélyezése.

Szamviteli Osztalyvezetd hataskore:

a) az egyeztetéssel elvégzendo leltarozasok elokészitése, koordinalasa, ellendérzése,

b) a leltareltérések szamviteli rendezésének engedélyezése,

c) kompenzalas engedélyezése,

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

e) leltarozasi munka folyamataban a leltar ellendrok részére szakmai tajékoztatas nyujtasa, a
munkék ellendrzése.

Leltarellen6rzési Csoport vezetdjének hataskore:

a) a leltarozasi korzetek kijelolése,

b) a leltarértékelés megszervezése,

C) az eltérési kimutatasok zaradékolasa,

d) leltarfelvétel értékelésére vonatkozo realizald levél Gsszeallitasa jovahagyasra,

e) a Pénziigyi Igazgato negyedévenkénti tajékoztatasa a leltarozasi iitemterv betartasarol,

f) a Pénziigyi Igazgatd tajékoztatasa a realizald levél alapjan barmely szervezeti egység
leltarhianyardl a netto érték feltiintetésével.

Jogi és Igazgatéasi FOigazgatosag hataskore:

a) A leltarhiany kivizsgalasa utan megallapitott leltarhianyok miatt,
a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény 182-188 §. alapjan javaslattétel az
anyagi feleldsség megallapitasara a Kancellar felé,

b) a leltarhiannyal okozott kar birdsag el6tti érvényesitése a Kancellar dontése esetén,

C) a leltarhiany kivizsgalasa soran feltart tényallas (mulasztas, vagy cselekmény) alapjan
munkajogi vagy biintetdeljaras inditvanyozasa.

A gazdalkodd szervezeti egységek vezetdjének (dékan, foigazgatd, igazgatd, Szervezeti

egység vezetd) hataskore:

a) a raktari leltarfelel6sségi megallapodasok kiadasa,

b) a leltarozok kijelolése és megbizasa,

C) a leltarozasi utasitasban foglalt hataridok teljesitésének ellendrzése,

d) javaslattétel az anyagi felel0sségre vonas kérdésében, illetve munkajogi eljaras inditasa a
munkaltato részérdl (100 ezer Ft hiany felett a személyi feleldsségre vonas kotelezo),

e) forras megjeldlése a meg nem tériild leltarhidny befizetésére (elvonas),

f) blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén a Biztonsagtechnikai Igazgatosag
bevondasaval biintetd feljelentés az illetékes Renddrkapitanysagon,

g) intézkedés az eltéréseket el6idézé okok megsziintetésére.
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9) Halozat Iranyitasi Igazgato/Tomb Igazgatdo/Gazdasagi Igazgatd/Vezetd  gazdasagi
koordinator/Hivatalvezet6 hataskore:

a) a leltarozas elokészitéséhez, gyors, és pontos végrehajtasdhoz a személyi és targyi
feltételek biztositasa,

b) a leltarozasban részt vevo személyek felkészitése,

C) az alleltarak leltari iitemterve teljesitésének ellendrzése,

d) a leltareltérések okainak 6 napon beliili kivizsgalasa.

10) A leltarozasi egységek (korzetek) leltarfeleléseinek hataskore, feladataik:

a leltarkészitési szabalyzatban ¢és éves leltarozasi iitemtervben foglaltak végrehajtasaért a

leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében.

11) A leltarozok hataskore, feladataik:

a) ellendrzik a leltarozand6 eszk6zok teljes koriiségét,
b) a leltarozas soran, és annak befejezése utan felmeriild minden, a leltarozassal 6sszefliggd
adminisztraciés munka elvégzése.

12) A leltarellenérok hataskore, feladataik:

a) a Gazdasagi Foigazgatd vagy az altala kinevezett felelds utasitasa, és iranyitasa alapjan a
leltarozas ellendrzése,

b) leltarozasi eléfeltételek biztositasanak ellenérzése,

€) mennyiségi felvételek helyességének €s szakszeriségének ellenérzése,

d) leltarozassal dsszefiiggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének vizsgalata,

e) ellendrzés soran tapasztalt megallapitasok jegyzOokonyvezése,

f) ellendrzésiik tényét az ellenérzott bizonylatokon, Gsszesitdken aldirasukkal igazoljak.

13) A vezetdk feleldssége a leltarozasi folyamatban: mindazon vezet6k, akiknek a Szabalyzat
kotelességévé teszi a leltarozassal, a leltarértékeléssel, vagy ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok veégrehajtasat, felelosek ezek hataridore torténd szabalyszerli elvégzéséért. A
vezetOk felelések a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozo kozalkalmazottak részére eldirt
leltarozasi feladatok ellendrzéséért. A feladatok elmulasztdsa nem mentesit a késObbiekben
eléforduld hianyok kartéritése alol.

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

1) Az Egyetem az eszkozokrél és forrasokrdl, valamint azok allomanyaban bekovetkezett
valtozasokrol integralt tigyviteli rendszerben mennyiségben és értékben folyamatosan,
részletezd nyilvantartast vezet.

2) A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hidnyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése
(elszamolasa) is.

3) A leltarozas célja a konyvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek alatamasztasahoz olyan leltar Osszedllitasa €s a torvény eldirasai szerint megorzése,
amely tételesen, ellendrizhetdé modon tartalmazza a gazdalkoddnak a mérleg forduldonapjan
meglévo eszkozeit és forrdsait mennyiségben €s értékben. Célja tovabba:

a) a mérleg valddisaganak biztositasa a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasaval;
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b) tulajdon védelme és az eszkozokért felelésok elszamoltatasahoz sziikséges alapbizonylat
elkészitése;

c) a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenérzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak eldsegitése;

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

4) A leltar tipusai:

a) a teljes vagyonmegallapito leltar az éves mérleg valodisagat alatimasztd dokumentacio,

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

C) anyito leltar egy uj gazdalkodo egység induld leltara,

d) az atado-atvevo leltar a leltarkezelé személyében bekovetkezett valtozaskor késziil, az
elszamoltatasnak, a kartéritési és/vagy biintetjogi felelésség megallapitasanak az
alapokmanya,

e) az idegen leltar az lizemeltetésére, vagy hasznalatara atvett, de nem az allam tulajdonaban,
¢s nem az Egyetem vagyonkezelésében 1éve, és a 0-s szamlaosztalyban nyilvantartott
vagyontargyakrol késziil, ezt a leltart az eszkoz tulajdonosa részére meg kell kiildent,

f) az idegen leltart, minden esetben az Egyetem sajat, valamint a nemzeti vagyonba tartozo
eszkozeivel egy id6ben kell végrehajtani.

1.3.2. 4 leltarkeészités modja, a mérlegtételek alatamasztasa leltarral

1) Az Ahsz. 22. § alapjan az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztasdhoz olyan leltart kell Osszeallitani és megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és forrdsokat. A Szamv. tv. 69 §-a
szerinti kotelezettség teljesitése keretében az Egyetemnek a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az Tlzleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozodan el kell végeznie.

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

b) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel)

1.3.2.1. Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjan torténd leltarkészités

1) Az eszk6zok, immaterialis javak, a kovetelések (ideértve a kolesondket, a beruhazasi eldleget,
sajatos eszkozoldali koveteléseket) leltdrozasat mennyiségi felvétellel, a csak értékben
kimutatott eszkdzok és forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani. A valamennyi
egyetemi szervezeti egységére vonatkozd leltarozasi kotelezettségeket az Egyetem leltarozasi
terve, az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2) A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast) jelent. Ennek
keretében a mérleg-forduldénapi zard készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi felvétel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.
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3) A leltarkiilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utolag Gssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

1.3.3. Nyilvantartas alapjan torténé egyeztetés

1) A leltarkészités ezen modszere a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartasokra épiil. Ebben
az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltarba bedllitani az értékbeli adatokat. A leltarba
valo bedllitas eldtt meg kell gy6z0dni az adatok valodisagarol.

2) Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztani, a mérleget pedig a szabalyszeriien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy a
mérleg készitését megel6zden a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a
mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlék adatainak egyezdsége biztositott legyen.

3) Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd fokonyvi
szdmlakhoz tartoz6 eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartds szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit 0sszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget
kell 6sszevezetni a f6konyvi szdmla szerinti zar6 értékkel.

1.3.4. 4 leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

1) A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmények:

a) a teljesség,
b) a valodisag,
C) avilagossag.

2) A leltar teljessége szerint a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi sajat és idegen
tulajdontl eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, fiiggetlentil attol, hogy az sajat vagy idegen
helyen van hasznalatban.

3) Az idegen helyen tarolt eszk6zokrdl a tarolast végzonek nyilatkoznia kell a leltarozas soran
(16. sz. melléklet).

4) A leltar valodisaga szerint minden leltarnak a valosagot — az eszkdzoknek a leltarozas soran
fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét, a forrasok értékét — kell
tiikroznie.

5) A leltar vilagossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetéen — leltarozasi
helyenként (raktarak, munkahelyek, stb.) és ezen belill fajta, tipus, méret és mindség szerinti
részletezéssel — kell tartalmaznia az eszk6zoket. A vilagossag érdekében be kell tartani, hogy a
leltarral kapcsolatban késziilt okményokon javitast csak szabdlyszeriien, a hibas bejegyzés
athtizasaval ¢és folé irassal szabad alkalmazni. A javitast végz0 személynek a “javitotta”
jelzéssel és alairasaval kell a javitast igazolnia. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni,
hogy az eredeti adat is olvashato, utolag ellendrizhetd legyen.

6) A leltar alaki kovetelménye, hogy a leltarfelvételi bizonylatokat és egyéb dokumentacidkat
(Jegyzokonyvek, kimutatasok) eldirds szerint, egyértelmiien és hianytalanul kell kitdlteni.

7) A leltarnak tartalmaznia kell:

a) a koltségvetési szerv megnevezését;
b) a leltar megjeldlését;
C) a leltarozasi hely (leltarkdrzet) megjeldlését;
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d) a bizonylatok sorszamat;

e) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat;

f) a leltar fordulonapjat;

g) a leltarozott eszk6zok és forrasok meghatarozott korét;

h) a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és osszértékét;

i) aleltarkiilonbozetek (hianyok és tobbletek) kimunkalasat;

J) a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felels, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasait.

8) A leltarnak lehetové kell tennie:

a) a konyvviteli mérleg valodisaganak alatamasztasat,

b) a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezdségének
ellendrzését,

C) a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

d) a leltari eltérések kimutatasat, a leltarnak megfelelden a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetének megfeleld rendezését,

e) akoltségvetési szerv vagyonanak védelmét,

f) a munkavallaloi, hallgatoi feleldsok elszamoltatasat kartéritési/ biintet6jogi/ munkajogi
szempontbol.

1.3.5.A leltarozasra vonatkozo szabalyok
1.3.5.1. Leltarozasi litemtervek készitése

1) A Szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megfeleld elokészitése
érdekében a Leltarellendrzési Csoport vezetdje a hataridore torténd megvaldsitas érdekében az
egyetemi leltdrozasi iitemterv alapjan két, eltérd iddpontban dsszeallitando iitemtervet koteles
késziteni. Mindkét iitemtervnek legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a) a leltarozasi egységek, korzetek felsorolasat
b) a leltarozas iitemtervét (naptari idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés és befejezés
id6épontjat

2) Mindkét litemtervet a Gazdasagi FOigazgatd egyetértd alairasat kovetéen az Egyetem
Kancellarja hagyja jova.

3) Targyi eszkozok leltarozasara vonatkozo leltarozasi iitemtervet, amelyben a szervezeti
egységeket évenkénti bontasban jeldli ki a leltdrozas végrehajtasara. A targyi eszkozok
leltarozasara vonatkozo titemterv elkészitését és jovahagyasat a targy év januar 15-ig
teljesiteni kell.

4) Az év végi, és fordulonappal végrehajtandd készletfelmérésekre vonatkozé leltarozasi
litemtervet a targy év szeptember 30-ig koteles elkésziteni.

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

1) Evkozi folyamatos leltarozasi rendszerbe tartozé egységek, klinikak, intézetek, szakképzé
iskolak és egyéb szervezeti egységek. Az ide sorolt leltari egységek eszkdzeinek rendszeres €s
folyamatos szadmbavételét az Egyetem leltdrozasi terve alapjan jovahagyott leltdrozasi
litemterv szerint a kijelolt szervezeti egységek végzik.

2) Fordulonapi, év végi vagyonmegallapitd leltarozasra kotelezett szervezeti egységek,
készletez6 helyek. Ide tartoznak a kozponti készletezést ellatdo raktarak, munkahelyek,
pénziigyi és elszamolasi kotelezettségeket teljesitd, és elszamolo szervezeti egységek. Az ide
sorolt egységek fordulonapi vagyonmegallapité szambavételi munkafolyamatait a kiadott
leltarozasi utasitds szerint leltarozo szervezetek végzik.

1.3.5.3. Leltarozasi utasitas és megbizasok kiadasa

1) A leltarozasi iitemterv jovahagyasat kovetden a szervezeti egységeket a Leltarozasi utasitasban
kell értesiteni a leltdrozés elrendelésérol, kezdési és befejezési hataridejérdl. Ez tartalmazza a
leltarozasért felelds vezetd, €s a megszervezésért, lebonyolitasért felelds személyeket is.
Késziil: 2 példanyban,

Kapjak: szervezeti egység vezetdje, Leltarellendrzési Csoport irattarozasra.

2) A targyi eszkozokre vonatkozo leltarozasi utasitas jelen Szabalyzat 2. sz. melléklete Szerinti
szerkezetben, az ltemterv alapjan késziti eld a Leltarellendrzési Csoport. Az utasitasok
alairdja a Pénziigyi Igazgato.

3) A készletfelmérésekre vonatkozé utasitast a készletekre vonatkozé tartalommal a
Leltarellendrzési Csoport allitja dssze, alairdja a Pénziigyi Igazgato.

4) Az egyéb eszkozokre és forrasokra vonatkozo utasitast a Pénziigyi Igazgaté adja ki.

5) A szervezeti egység vezetdjének a leltarozasban részvevoket a 3. sz. melléklet szerinti
megbizolevéllel kell ellatni.

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

6) A leltarellen6rok részére megbizolevelet a tervezett leltarellendrzések, varatlan ellendrzések,
kozponti raktarak, és specidlis készletezd helyek raktari készleteinek leltarozasakor
leltarellendronként 1 példanyban a Pénziigyi Igazgato adja ki. A megbizodlevélnek tartalmaznia
kell az ellendr nevét, a leltarozo egység nevét, az ellendrzés megkezdésének és befejezésének
id6épontjat, az ellendrzés céljat.

1.3.5.4. Az elOkészités tovabbi feladatai

1) A targyi eszkozoket leltarozo szervezeti egységnél
2) A leltarozast az Egyetemen hasznalatos SAP rendszer AM-alleltari modul alapjan kell
elkésziteni.
a) Az egyezOségrol a 4. sz. melléklet felhasznalasaval a felelds szamado a kitiizott leltarozast
megel6z0 2 munkanappal elkésziti az Egyezdségi nyilatkozatot.
Késziil: 2 példanyban,
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Kapjak: Leltarellendrzési Csoport, Szervezeti egység.

b) A szervezeti egység feliilvizsgalja a kolcsonadott egyetemi tulajdona targyakrol vezetett
nyilvantartdsokat (engedélyek évenkénti megujittatasa), elokésziti a javitasba, adott targyak
atvételi elismervényeit.

c) Alleltaranként rendezi a vagyontargyakat.

3) Kozponti készletez6 helyek feladatai
A leltarozds megkezdésérdl szolo utasitas kézhezvétele utdn az alabbi eldkésziileti
munkakat kell a raktarvezetonek végrehajtani:
A leltarozas megkezdése elott koteles minden készletmozgast lekonyvelni, amelyet
kovetden a Leltarellendrzési Csoport a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat
rendelkezésre bocsatja.

1.3.5.5. A nemzeti vagyonba tartozo befektetett- és forgoeszkozok elokészitése

1) A leltarozas megfelel6 elokészitésével biztositani kell, hogy
a) a leltarozasbol eszkéz ne maradjon ki,

b) minden eszk6z csak egyszer keriiljon felvételre,

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

2) A leltarfelvétel megbizhato, zokkenémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltdrozasra elokésziteni:

a) A készletek kozott egyértelmiien el kell killoniteni a szervezeti egységnél a
hasznalhatatlanna, a csokkent értékiivé, ¢és a feleslegessé valt eszkozoket, és ezek
selejtezését a leltarozas megkezdése elott le kell bonyolitani.

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

C) A szervezeti egység altal javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba atadott eszkdzoket a
leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadds, a javitdsra tortént atadas stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d) Biztositani kell az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
dobozokban, laddkban, zsdkokban, hordokban, iivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhatd készletek esetében az el6készités soran olyan elrendezést
kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolds sértetlenségérél konnyen
meggy6zOdhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositdsdra és mennyiségére
vonatkozo, a csomagoléason feltiintetett informaciok jol olvashatoak legyenek.

3) A leltarozas idétartama alatt a targyi eszkozok, készletek mozgdsa nem megengedett.
Amennyiben ez az eldirds az egészségligyl tevékenység folyamatos ellatisa miatt nem
teljesithetd, az eljards a kovetkezo:

a) Eszk6zoknél, az Egyez0ségi nyilatkozat datuma az a hatarpont, amelynél kezdddik a leltar,
miutdn megallapitast nyert, hogy az alleltarba kihelyezetlen eszkozok jegyzéke nulla,
egyeznek a konyvviteli adatok a szervezeti egység adataival. Az ezt kovetd beérkezés, 1,
leltar utani beszerzés. Mobil eszkdzre vonatkozodan, azok kovethetdsége érdekében az
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alleltar felelds koteles nyilvantartasi flizetet vezetni a targyi eszkdz atadas-atvételi
1d6pontjardl, az atvevo személy alairasaval ellatva.

b) Raktari készleteknél a leltar fordulonapja az a datum, amelyt6l az MM-modulban
konyvviteli zarlat van, az 0j készlet bevételezése a leltarozas utan torténhet.

1.3.6. 4 vonalkoddal tamogatott leltarozas

1) A vonalkdéd alkalmazasdhoz készitett segédletek az Informatikai Igazgatésag honlapjan
SAP/Felhasznaloi segédletek-oktatbanyagok /AM modulban, és a textilidk kezelésére
vonatkoz6an az MM modulban rendelkezésre allnak.

2) Elokészito feladatok:

a) Leltarellen6rzési Csoport feladatai:
aa) leltarbizonylat generalasa a szervezeti egységgel tortént egyeztetésnek megfelelden,
amennyiben valamennyi targyi eszkoz alleltari kihelyezése megtortént,
ab) a vonalkdd olvaso terminalra a leltarkorzet, alleltari adatainak ratoltése,
ac) leltarbizonylattal felt61tott vonalkod olvasé atadasa jegyzOkonyv alapjan.
b) Szervezeti egységek feladatai:
ba) a Leltarfelvételi iv (készletfelvételi lap) nyomtatasa az SAP rendszerb6l. Tranzakcio:
ZMAIL_LELTIV, kinyomtatasa nem kotelezd, vezetni nem kell, kivéve, ha leltarellendr
18 részt vesz a leltarozasban,
bb) az eszkozoket vonalkoddal kell ellatni, azokat a vonalkddokat, amelyek a targyakra
nem ragaszthatdak fel (ilyenek a sterilizalando eszk6zok, miivészeti alkotasok, stb.) a
leltarozasi bizonylaton, alleltarkonyvben kell hagyni ,
bc) a fellelt eszk6z6k vonalkodjainak beolvasasa a terminalba, a vonalkdddal el nem latott,
tovabba a leltarkorzetben nem nyilvantartott eszkozoket a készletfelvételi lapra fel kell
vezetni,
bd) a leltarozas befejezését kovetden a vonalkod olvasot a felelds személynek be kell vinni
a Leltarellendrzési Csoportnak.
3) Az adatok betoltése az SAP rendszerbe:
a) Leltarellenérzési Csoport feladatai:
aa) beolvassa a leltarozott eszkozoket az SAP rendszerbe
ab) a készletfelvételi lap alapjan rogziti az SAP rendszerbe a tobbletként fellelt eszkdzoket
ac) elokésziti a leltarGsszesitOt (az Osszesitd kinyomtatasa a szervezeti egység feladata),
leltareltérés listat, melyeket jegyzOkonyv kiséretében atad a Halozat Iranyitasi
Igazgatoknak/Tomb  Igazgatoknak/Gazdasagi  Igazgatoknak/Vezeté  gazdasagi
koordinatoroknak/Hivatalvezetoknek/felelés szamadonak.
b) Szervezeti egységek feladatai:
ba) az adatokkal kitoltott Leltarfelvételi iv nyomtatasa, amely a készletfelvétel eredményét
mutatja. Tranzakcio: ZMAI LELTIV_ERED,
bb) a leltarfelvételi ivet/készletfelvételi lapot az alleltar felelésokkel ala kell iratni, és a
Leltarellendrzési Csoportnak az eredetei példanyat megkiildeni.
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1.3.7. Leltarbizonylatok

1) A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve -
nyomtatvanyok, és kiilonb6z6 dokumentumok (pl. nyilatkozatok, jegyzokonyvek) lehetnek. A
bizonylatoknak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell lennitik.
A leltarozas megkezdése elott a leltarbizonylatokrol a leltarozas vezetdje gondoskodik.

2) A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik az Szamv. tv.
166, és 167. §-ban — a szamviteli bizonylatokra — el6irt kovetelményeknek. A leltarozasban
felhasznalt bizonylat szigorti szdmadasi kotelezettség ala vont bizonylatnak mindsiil. A
leltarfelvételi iveknél, nyomtatvanyokndl a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az
esetleges hianyt, vagy egyéb eltérést jegyzokdnyvben kell rogziteni.

3) A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokon fel kell jegyezni:

a) aleltarozasi egységet (korzet, alleltar) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik,
b) aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
c) aleltar fordulonapjat.

4) A leltarral kapcsolatban késziilt okmanyok kit6ltését, alairasat kék szinii tollal kell elvégezni,
javitast csak szabalyszeriien, a hibas bejegyzés athuzasaval, és folé irasaval szabad alkalmazni.
A javitast végzd személynek kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben
ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashat6, utdlag ellenérizhetd legyen.

5) A leltarivek {resen maradt sorait atlosan athuzva kell érvényteleniteni. A leltari
nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — az alleltarfeleldsnek és a
Halozat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/Gazdasagi Igazgatok/ Vezetd gazdasagi
koordinatorok/HivatalvezetOk/felelds szamadonak ala kell irni. Az aldirasoknak olvashatoknak
kell lennitik, szigndt hasznalni nem szabad.

6) A leltarozasok végrehajtasanal a Szabalyzatban felsorolt szamitogéppel eldallitott (SAP
rendszer) és (régi) formanyomtatvanyok azonos tartalmi nyomtatvanyai is hasznalhatoak.

7) A leltarozasoknal felhasznalt, az elbirasoknak megfeleld tartalommal kitoltott (leltarozas
helye, leltari szam, készletmegnevezés, el6talalt és nyilvantartas szerinti mennyiség, tobblet,
hidny), és a leltarozasban résztvevd személyek aldirdsaval ellatott nyomtatvanyokat leltarozasi
bizonylatnak kell tekinteni, kezelni és irattarozni.

8) A leltarozas befejezését kovetden az alleltarfelelosok nyilatkoznak a leltarfelvételrdl, és a
leltarozas befejezésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

9) A leltarozasi bizonylatot alairé személyek a bizonylatban szereplé adatok hitelességéért,
valddisagaért anyagi, és bilintetdjogi feleldsséggel tartoznak.

1.3.8.4 leltarfelvétel ellenorzése, leltarellenordk feladatai

1) A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini ellenérzést igényld
feladat. Ennek soran ellenérizni kell:
a) a leltarozasi iitemterv betartasat,
b) a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhat6 allapotban vannak-e,
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2)

3)

1)

2)

1)

2)

C) szuroproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés ¢€s azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),

d) a leltarbizonylatok szabalyszerti kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain

alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozés ellendrzése soran vizsgélni kell kiillondsen:

a) a leltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljeskoriiségét,

b) a leltareltérések  megallapitasanak  helyességét, az  esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,

c) a leltarkiértékelési kiilonbozetek (hianyok, tobbletek) okainak megfeleld kivizsgalast,

d) a végleges eltérések konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és helyességét,

e) a feleldsokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasdnak helyességét (pl. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) ¢s
torvényessegeét.

1.3.9. Leltarozasok lebonyolitasa
1.3.9.1. A leltarozok magatartasa

A leltarozasban résztvevd személyek a leltarozas sordn kotelesek a mindenkori utasitasnak
megfelelden eljarni és olyan magatartast tantsitani, amellyel biztosithat6 a tulajdonvédelem, a
valos helyzetnek megfeleld szambavétel.

A leltarozast lebonyolité személy munkakorébdl eredden a végzett munkajaért munkajogi
feleldsséggel tartozik. A leltarozas soran tapasztalt mindazon koriilményt, mely a leltdrozas
szabalyszerli lebonyolitasat és megbizhatdsagat zavarna, koteles a szolgalati Ut betartasaval,
felettesével kozolni a sziikséges intézkedések megtétele érdekében. Amennyiben a leltarozo a
leltarozas megbizhatosagat zavard koriilményeket felettesének nem jelenti, azokat elhallgatja,
vagy bejelentés esetén az intézkedésre jogosult vezetd a sziikséges intézkedéseket nem
teljesiti, a mulaszto személlyel szemben munkajogi eljarast kell alkalmazni.

1.3.10. Vagyontargyak szambavétele

Az elrendelt leltarozas lebonyolitasara kiadott utasitast (leltarelrendelést) kovetden a Halozat
Iranyitdsi  Igazgatok/Tomb  Igazgatok/Gazdasagi  Igazgatdk/  Vezetd  gazdasagi
koordinatorok/HivatalvezetOk/felelds szdmadok iitemtervet készitenek, ebben rogzitik az
egyes alleltarak leltarfelvételének sorrendjét ¢€s idejét, melyet az alleltarfeleldsok
alairasaikkal igazolnak.

Ennek 1 példanyat a leltarfelvételek megkezdését megeldzden a Leltarellendrzési Csoportnak
megkiildik.

Az iitemterv alapjan a Halozat Irdnyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatdok/Gazdasagi Igazgatok/
Vezetd gazdasagi koordinatorok/Hivatalvezetdk/felelés szamadé feladata, hogy az
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alleltarfeleldsoket leltari targyaik rendezésére, a kdolcsonadott, valamint javitdsba adott
targyak okmanyainak rendezésére felszolitsa.

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

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

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

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

7) Amennyiben a vagyonkezeld a megallapitott eltérésekkel nem ért egyet, ugy a vitatott
készletekre vonatkozoéan még a leltarozott helyiségek elhagyasa eldtt a leltarozast meg kell
ismételni és az igy megéllapitott eredményt kell véglegesnek tekinteni.

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

9) A Leltarellenérzési Csoport, a megkiildott leltarozasi iitemterv folyamatos figyelemmel
kisérésével, szlroprobaszerlien részt vesz 1-1 alleltar készletfelvételén, mely soran az
ellendrzésre kijeldlt leltarellendr alairasaval koteles igazolni a készletfelvételi lapokat.

10) Az azonos leltari korzeten belill kiilon-kiilon felleltarozott azonos vagyontargyak vagy
készletek mennyiségét (kisértékii targyi eszk6zok) a leltarozas eredményeinek rogzitése utdn
az eszkoznyilvantartasi program Gsszesiti (SAP).

11) Az Osszesités megtorténte utan mar leltari korzeti szinten kell a ténylegesen eldtalalt és a
nyilvantartés szerinti készletek kozotti eltéréseket megallapitani.

12) A leltarfelvételi Osszesit6t a Halozat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/Gazdasagi
Igazgatok/ Vezet6 gazdasagi koordinatorok/Hivatalvezetdk, vagy felelds szamado irja ald, a
szervezeti egység bélyegzdjével ellatva.

13) A megallapitott tobbletekrdl és hianyokrol nagy és kisértékii targyi eszkdz, anyagok eltérési
kimutatast kell késziteni 3 példanyban az eszkdznyilvantartasi programbol. (SAP)

14) Az Eltérési kimutatasokat a Halozat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasagi
Igazgatok/ Vezet6 gazdasagi koordinatorok/Hivatalvezetok vagy a felelds szamado, valamint
tudomasul vétel végett a leltdrozott szervezeti egység vezetdje irjak ala.

15) Az ecltérések megallapitasa utan a leltarozas befejez6dott és err6l a Szabalyzatban elbirt
jegyzokonyvet kell elkésziteni.

16) El kell késziteni a Halozat Iranyitasi Igazgatoknak/Tomb Igazgatoknak/ Gazdasagi
Igazgatoknak/ Vezetd gazdasagi koordinatoroknak/Hivatalvezetdknek vagy a felelds
szamadonak, a feltart eltérésekre a tételes, okmanyokkal alatdmasztott igazolo jelentést is.
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1.3.11. Az adatok feldolgozasa, értékelése

1) A Szamviteli Osztaly az Sztv-ben foglalt eldirasoknak megfelelé eszkdznyilvantartast vezet a
leltarozott eszk6zokrol, igy a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell 6sszevezetni
a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

2) A mennyiségi leltarfelvételek készletfelvételi lapokon torténik az eszkoznyilvantartasi
program alkalmazéséaval (SAP).

3) A leltarozasok soran készitett bizonylatokat és iratokat, tovabbi feldolgozasra a
Leltarellendrzési Csoportra kell megkiildeni a leltarozés befejezését elrendeld hataridore.

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

5) Rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is. Kompenzalni csak olyan eszkodz esetében lehet,
amelyek megkozelitden hasonlé mindségiiek, értékiiek, rendeltetésiiek, azonos cikkcsoportba
tartozd, és emiatt Osszetéveszthetd, ugyanazon leltdrkorzetben, raktarban az egyik eszkoz-,
készletféleség hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet. A hianyt csak a tobblet mennyiségében
lehet kompenzalni.

1.3.11.1. A leltarozasi bizonylatok feldolgozéasa

A leltarozasok soran készitett bizonylatokkal a Leltarellendrzési Csoportnak az alabbi feladatokat

kell a bizonylatok atvételét kovetd 10 munkanapon beliil végrehajtania:

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

b) A készletfelvételi lapok eredményeinek rogzitése utan a leltarfelvételi Osszesitd, Eltérési
kimutatas elkészitése

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

d) A leltarkiilonbozetek szerinti kompenzalasi vizsgalata. Ezek alapjan az Eltérési kimutatasok
sziikségszerinti mddositasa, a végleges eltérések megallapitasa, ezt kdvetden a zaradékolas
elkészitése. A kompenzalhatd tételeket az Eltérési kimutatdsok (konyvelési feladasok)
zaradékaban tételesen fel kell sorolni.

e) A leltarozas értékelését kovetd Felilvizsgalati jegyzOkonyv Osszeallitisa a feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében

f) A feliilvizsgalati jegyzOkonyvben felsorolt intézkedést igénylé megallapitasok alapjan a
realizald levél elkészitése. A realizald levélben kell k6zolni a leltarozas soran feltart vagyon,
nyilvantartasbeli, munkakori, ellendrzési, bizonylati fegyelem, eszkoz kezelési és egyéb
hidnyossagok felszamoldsara vonatkozo intézkedéseket, megadva azok végrehajtasanak
hataridejét, valamint a felelds személyek megjeldlését. Intézkedni kell a zaradékolt eltérési
kimutatasokban rogzitett eltérések konyvelési feladatainak végrehajtasara.

1.3.11.2. Az Eltérési kimutatasok, realizal6 levél jovahagyasa, alairasa
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A zéaradékkal ellatott Eltérési kimutatasokat a Leltarellendrzési Csoportvezetd lattamozasa utan a
Szamviteli Osztalyvezetd és a Pénziigyi Igazgatdé hagyjak jova. A realizald levelet a Pénziigyi
Igazgato6 irja ala.

1.3.11.3.A leltarozasi bizonylatok ¢&s iratok tovabbitasdval és irattarozasaval
kapcsolatos feladatok

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

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

3) A leltarozas soran készitett bizonylatokat és iratokat, valamint a realizalas alkalmaval késziilt
¢és zaradékkal ellatott iratokat a Leltarellendrzési Csoport kezeli és irattarozza 8 évig.

1.3.11.4. A leltar értékelése

1) A leltar értékelése a leltarban szereplé eszkozoknek tényleges mennyiségi felvétellel, vagy
folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve a csak
értékben nyilvantartott eszkozoknek ¢és forrdsoknak a mérleg fordulonapjan meglévd
allomanya értékének meghatarozasat jelenti.

2) A leltér tételeinek értékelése az Szamv. tv., az Ahsz. eszkozok és forrasok értékelésére
vonatkozo elGirasainak figyelembe vételével torténik, melyet a Szamviteli Szabalyzat
tartalmaz.

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

1.3.12. 4 leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

1) A realizalo levél mellékleteként megkiildott eltérési kimutatasokban rogzitett eltéréseket
(tobbletek, hidnyok) a nyilvantartasi rend helyreallitasa érdekében a Szamviteli Osztalynak a
havi zaras idOpontjaig le kell konyvelni, majd a Halozat Iranyitasi Igazgatoknak/Tomb
Igazgatoknak/ Gazdasagi Igazgatoknak/ Vezetd gazdasagi
koordinatoroknak/Hivatalvezetéknek vagy a felelds szdmaddnak az alleltdrakban
haladéktalanul rendeznie sziikséges.

2) Ezzel egy idoben a korzeti Halozat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasagi
Igazgatok/ Vezetd gazdasagi koordinatorok/Hivatalvezetok vagy felelds szamadd koteles
gondoskodni az egyes alleltarakban megéllapitott eltérések atvezetésérdl 1 héten beliil. Ennek
megtorténtét az alleltarfelelds és a felelds szamado ellenjegyzéssel tartozik igazolni.

3) Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi és
értékbeli nyilvantartasban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb),
leltartobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik. A leltar tobblet az eszkozok értékét noveli, a
leltarhidny konyv szerinti értéken az eszkdzok értékét csokkenti.
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4) A leltartobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci értéken kell
kimutatni az eszkozok kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe, amelyet a Héalozat Iranyitasi
Igazgatok/Tomb lgazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/ Vezeto gazdasagi
koordinatorok/Hivatalvezetk hataroznak meg irasban a Szamviteli Osztaly felé.

1.3.13. 4 leltar, fokonyv és az analitikai nyilvantartas adatainak egyeztetése

1) Az uj targyi eszkoz rendszerben (SAP) a Szamviteli Osztaly minden gazdasagi eseményt
lerdgzit, melyet a szervezeti egységek azonnal latnak, ezt helyezik alleltdrba, egységes
adatbazisban torténik a feldolgozas.

2) Az Egyetemnél alkalmazott sajatos leltarozasi rendszert figyelembe véve a konyvviteli és a
korzeti 4allomany - nyilvantartasok, valamint a korzeti ¢és alleltdri allomany-
nyilvantartdsadatainak egyeztetése a leltarozasrdl szo6ld utasitast kovetden tobbségében az
ugynevezett elOkészitési folyamatokban megtorténik, ezért a tényleges allomanyfelvétel
idejére altalaban egyeztetett konyvszerinti allomény biztositott.

3) Ez a konyvszerinti allomany lehetdséget nyujt a mennyiségi felvételt kdvetéen az eltérések
helyszini és azonnali kimutatdsara. Esetleges eltérés eléforduldsa esetén konyvviteli és a
korzeti allomany nyilvantartdsok leltarozasat kovetden utdlagos egyeztetést, a leltarozast
kdvetden 30 napon beliil kell végrehajtani.

4) A részletes targyi eszk6zok leltarahoz kapcsolodo nyilvantartas:

a) nyilvantartasi szam,
b) fékonyvi szam,

C) szervezeti egység,
d) brutto érték,

e) értékcsokkenés,

f) netto érték.

5) A leltarozasi eredmény ¢és az analitikus és fokonyvi szamlak kozotti egyezOséget, az esetleges
forgalmat és indokolt helyesbitéseket kovetden biztositani kell attol fliggetleniil, hogy a
leltarozas az évkozi folyamatos, vagy az év végi vagyonmegallapitd leltdrozasi rendszerben
tortént meg.

6) Az év végi mérleg valodisaganak alatamasztasa érdekében a leltarozast kovetden a forgalom
lekonyvelése a korzeti és a Szamviteli Osztaly altal vezetett nyilvantartdsokon azonos
bizonylatok alapjan torténik. gy a forgalmak levezetése a leltirozas és az év végi allapot
kozott biztositott, ami az év végi tényleges vagyonallapotot adja.

7) Fentiektdl eltéréen kell eljarni az egyeztetés soran a pénziigyi eszkozok, kintlévéségek,
kotelezettségek, tartozasok stb. vonatkozasaban. Az egyéb eszkozok és forrasok leltarozasa
magaba foglalja az egyeztetési folyamatot is, mivel az analitikus nyilvantartasokrol a
szamlarendezéseket kovetden a mérlegsoroknak megfeleléen kivonatot kell késziteni a jogi- és
természetes személyek nevére, tartozasanak, kovetelésének feltiintetésével. Az igy elkészitett
kivonatokat egyeztetni kell a vonatkozé fokonyvi szamlakkal.

8) Az esetleges eltéréseket vizsgalni és rendezni kell mivel a mérleg alapjaul, mint leltari
bizonylat csak egyezd kivonat fogadhato el.
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1.3.13.1.Egyéb eszkozok és forrasok egyeztetése a fokonyv €s az analitika kozott

1) A feladat az analitikus kimutatasban szerepl6 egyetemi tékebefektetésre vonatkozo adatoknak,
a pénziigyi szamvitel és a koltségvetési fokonyvi konyvelés alloményi és forgalmi szdmlaival
torténd egyeztetését jelenti.

2) Az egyeztetés kiterjed:

a) a részesedések nyitd nyilvantartasi értékét modositd, év kdzben nyilvantartasi értéken
elszamolt novekedések és csokkenések egyezdségének megallapitasara,

b) az értékvesztés nyitd allomanya egyezOségének megallapitasara,

C) a veszteség rendezésére targy évben teljesitett potbefizetések egyezdségének
megallapitasara,

d) az eléz6 év(ek)re vonatkozoan jovahagyott osztalék befizetésébdl szarmazd bevétel
egyezdségének megallapitasara,.

e) az el6z6 év(ek)re vonatkozdan jovahagyott osztalék még meg nem fizetett Gsszegének a
kovetelésekkel vald egyezdségének megallapitasara.

3) Az egyeztetésért felelds: Pénziigyi Osztaly — osztalyvezeto.

1.3.14.4 nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozok és forgoeszkozok
leltarfelvételének elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak
ellendrzése

1) Az évkozi folyamatos és vagyonmegallapito leltarozas alkalmaval a targyi eszk6zok, valamint
anyagkészletek vonatkozasdban a Leltarellendrzési Csoport vezetdje, vagy a megbizott
leltarellendr gyakorolja az ellendrzést.

2) Pénziigyi és egyéb eszkozok, forrasok leltarozasanak folyamatos ellenérzését és az egyes
nyilvantartasok egyeztetésének felelOseit a Szamviteli Szabalyzat tartalmazza.

3) A hataridore el nem végzett nemzeti vagyonba tartozo eszk6zokkel kapcsolatos leltarozasokrol
a Leltarellendrzési csoport negyedévenként tajékoztatja a Pénziigyi Igazgatodt, aki felszolitja a
szervezeti egység vezetdjét az elmaradas potlasara. Amennyiben a felszolitas eredménytelen, a
Pénziigyi Igazgato koteles a Gazdasagi Féigazgatot tajékoztatni, tovabbi intézkedés céljabol,
hogy a hataridére végre nem hajtott leltarozasok soron kiviili pétlasa az éves szamviteli
zarasig megtorténjenek.

4) A targyévben készitett nemzeti vagyonba tartozo targyi eszkoz €s a nemzeti vagyonba tartozo
forgoeszkozok (készlet) leltarak tapasztalatairél a Leltarellendrzési Csoport vezetdje éves
beszamolo jelentést készit a Pénziigyi Igazgatd és a Gazdasagi Féigazgato részére.
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1.3.15. Karteritési felelosseg, kareljaras

1) Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra, vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csoOkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (forgalmazasi veszteség) meghalado hiany.

2) A leltarhiany osszegét leltarfelelésonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni. A
jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a) jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

b) jelenlévok nevét, alairasat,

C) a leltarfelel6s terhére megallapitott leltarhiany 6sszegét,
d) a leltarfelel6s nyilatkozatat.

3) A jegyzokonyvben foglaltak alapjan a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
182. §-ban foglalt feltételek megléte esetén a pénziigyi igazgatd kezdeményezi a szervezeti
egység vezetdjénél a feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat.

1.3.15.1.Kartéritési feleldsség

1) A szabalyszerlien lebonyolitott leltar alapjan atvett targyakért, anyagokért a munkavallalot
anyagi és bilintet6jogi feleldsség terheli.

2) A feleldsség létrejottének elengedhetetlen torvényi feltétele, hogy a munkavallalo a
munkaltatoval leltarfelelosségi megallapodast kdsson. A megallapodasban meg kell hatarozni
a leltari készletnek azt a korét, amelyért a munkavallald feleldsséggel tartozik. A
leltarfeleldsseégi megallapodast irasban kell megkotni valamennyi munkavéllaloval.

a) kozponti kezelésl raktarakban

b) készletez6 helyeken

3) Az irasba foglalas elmaradasanak kovetkezménye, hogy a munkavallaloval szemben leltari
felelosséget érvényesiteni nem lehet.

4) Raktari dolgozok anyagi feleldssége
a) A raktari dolgozok anyagi felelosségét az Egyetem mindenkori hatalyos Kollektiv

Szerzddése szabalyozza.

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

C) A raktari dolgozokat munkaba allasukkor a gazdasagi -, illetve osztalyvezet6knek azonnal
tajékoztatni kell az altaluk kezelt raktari készletekért fennalldo anyagi feleldsségrol a
mindenkori érvényben 1évd jogszabalyok szerint. Ugyanakkor kell ismertetni a raktari
dolgozok feladataival kapcsolatos eldirasokat.

5) A raktari dolgozok leltarfelelésségi megallapodast kotelesek alairni. A leltarfeleldsségi
megallapodast az 13. sz. melléklet szerinti formaban kell 3 példanyban kiallitani. Alleltar-
felel6sok anyagi feleldssége
Az alleltarfelelésok az alleltarban rogzitett és leltarilag atvett vagyontargyakért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartoznak. A feleldsségre vonds kategoriai a feltart hidny
személyenként Gsszesitett értékeit mutatja:
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a) 10 000,- Ft alatt a személyi feleldsségre vonas nem sziikséges,

b) 100 000,- Ft alatt a személyi felelésségre vonas a szervezeti egység vezet6jének hataskore,

c) 100 000,- Ft felett a személyi felel6sségre vonas minden esetben kotelez6 a munkaltatoi
jogkor gyakorloja részérdl.

d) A munkavallalok korlatozott anyagi feleldésségét szandékos karokozas esetén alkalmazni
nem lehet. Az anyagi feleldsség mértékét a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény ¢€s a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

6) Személyi hasznalatra atvett targyakért fennallo felelésség
a) A dolgozd az altala személyi hasznalatra atvett munka- és véddéruhaért, munkavédelmi

eszkozokért, szerszamokért, (mobil telefon, lap-top, palm-top stb.) felszerelési eszk6zokért,
vétkességre tekintet nélkiil anyagi feleldsséggel tartozik.

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

C) Mentesiil a dolgozoé a feleldsség alol, ha a hianyt vagy kart altala elharithatatlan kiils6 ok
idézte eld, amit a dolgozo kdteles hitelt érdemlé moédon igazolni.

7) A leltarhianyért fennallo felelsség feltételei:

A leltarhianyért kartéritési feleldsség a kozalkalmazottal szemben akkor érvényesithetd, ha

a) a kozalkalmazott munkaltatoval leltarfelel6sségi megallapodast kotott

b) a leltari készletet szabalyszeriien atadtak, atvették

) a leltarhianyt a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel soran megallapitottak,

d) a kozalkalmazott legalabb a leltaridészak felében, a leltarfelelésségi megallapodasban
meghatarozott munkakdrben (munkahelyen) dolgozott,

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

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

hianya kizarja ennek a feleldsségi formanak az alkalmazhatosagat. A biztonsagos Orzés €s

kezelésbiztositasa a munkaltato feladata.

8) A Kkartéritési igény Kollektiv Szerz6dés kiilon rendelkezése szerint kartéritési hatarozat
formdjaban kozvetleniil is érvényesithetd a munkavallaléval szemben.

9) A kartéritési igény a leltarfelvétel (ennek utolsé fazisa a leltarértékelés) befejezésétol szamitott
60 napon beliil érvényesitheté a munkavallaloval szemben. Ez a hataridd jogvesztd: 60 napon
tal sem kartéritési hatarozat, sem keresetlevél utjdn nem érvényesitheti igényét a munkaltato.

10) Halozat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/ Vezetd gazdasagi
koordinatorok/Hivatalvezetok és felels szamadok anyagi feleléssége:

11) A leltari korzetek felelds beosztasu kozalkalmazottait (Halozat Iranyitasi Igazgatok/Tomb
Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/ Vezet6 gazdasagi koordinatorok/Hivatalvezet6k, gondnok,
gazdasagi ligyintézd, felelés szdmado), anyagi biintetdjogi, valamint munkajogi feleldsség
terheli az alabbiak miatt:

a) munkakori kotelezettségek elmulasztasabol szarmazo hianyok és karokért,
b) készpénz ellatmanyok kezelése kdzben felmertiilt hianyokért,
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12) Az anyagi feleldsség mértékét a munka torvénykonyve és a Kollektiv Szerzdés tartalmazza,
a felelds szamadot a kartérités megallapitasanal felelds beosztasu dolgozonak kell tekinteni.

1.3.15.2.Kareljaras
1.3.15.2.1. Kareseti jegyzokonyv elkészitése

1) Barmely cimen megallapitott tényleges hiany esetén a hianyért felelés személlyel szemben a
kareljarast haladéktalanul legkésébb 3 munkanapon beliil le kell folytatni. Ennek érdekében a
felelés szdmado koteles elkésziteni a megfeleld6 formaban, a hianyért felelés személy
jelenlétében a kareseti jegyzokonyvet (11. sz. melléklet) 4 példanyban. A kéreseti jegyz6konyv
alair6i a felelds szdmado, a hidnyért felelds személy és a jegyzokonyvvezetd. Az elkészitett és
alairt Kareseti Jegyzokonyvet lattamoztatni kell a korzet felelds (egyszemélyi) vezetdjével.

2) A Kareseti Jegyzokonyv 1 példanyat az alairasok teljesitése utan a hianyért felelés személynek
kell atadni, a tovabbi 3 példanyt a Leltarellendrzési Csoportra kell megkiildeni.

3) A Leltarellenérzési Csoport a kozponti iktatdszammal ellatott Kareseti JegyzOkonyv 1
példanyat, a hidnyt tartalmazoé Eltérési kimutatas tigyiratadhoz csatolja.

1.3.15.2.2. Kartéritési hatarozat

1) A megkiildott kareseti jegyzOkonyv alapjan a Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsag elkésziti a
kartéritési hatirozat tervezetet 4 példanyban, melyet a kareseti jegyzOkonyvek csatoldsa
mellett alairasra megkiild a munkaltatonak.

2) Az alairt hatarozat 1 példanyat a Jogi és Igazgatasi FOigazgatosag megkiildi a kartéritésre
kotelezett személynek. A hatarozatot jogerdére emelkedését kovetden a Jogi €s Igazgatasi
Foéigazgatosag zaradékkal latja el, majd 1 db Kkartéritési jegyzOkonyvvel 1 példanyban
megkiildi az Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatosagnak a levonas eldjegyzése, az ados
szamlan torténd eldiras, 1 példanyt pedig a Leltarellendrzési Csoportnak a leltdrozasi
bizonylatokhoz valo csatolas végett.

3) Az Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgatosag a kartéritési hatarozatot ellatja a levonas
eléjegyzésére utald zaradékkal, majd a befizetés igazolasa végett a Pénziigyi Igazgatdsag
Bevételi Csoport a befizetés igazoldsaval zaradékolt hatarozatot a Leltarellendrzési
Csoportnak megkiildi, ahol a sziikséges adatokat feljegyzik, és a hatarozatot irattarozas végett
atadjak a kozponti irattarnak.

4) Abban az esetben, ha a kartéritésre kotelezett személy a hatarozat jogerére emelkedése el6tt
fellebbezési jogardl lemondva, a Kkartéritési Osszeget befizetési lapon befizeti, az
Emberierdéforras-gazdalkodasi Foigazgatosdgnak a levonas eldjegyzése végett a Kartéritési
hatarozatot megkiildeni nem szabad.

22/69

Hatalyba Iépés: 2021. marcius 4.



Leltarkeszitési és leltarkezelési szabalyzat
1.3.16. Leltarkezelési szabalyok

1.3.16.1.Nemzeti vagyonba tartoz6 befektetett eszkozok és forgdeszkozok
nyilvantartdsanak vezetése

A mindenkori szamviteli rendelkezéseknek ¢és utasitasoknak megfeleléen az Egyetem tulajdonat
képezd targyi eszkozoket és az Egyetem altal elszamoltatas ala esé eszkozoket, idegen tulajdont
eszkozoket nemzeti vagyonba tartozd forgoeszkozok koziil az arukat a Szamviteli Osztalyon
kozpontilag, nyilvantartasba kell vetetni, a készleteket az adott raktarkezeld helyek.

1.3.16.1.1. Korzeti nyilvantarto lapok vezetése

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

a) az eszkoz pontos elnevezését,

b) nyilvantartasi szamat,

C) gyartmanyat, tipusat és gyartasi szamat,

d) a nyilvantartasba vétel idépontjat, a bevételezési bizonylat szamat, a szallitd megnevezését,

az eszk0z egységarat,
e) az eszkoz tartozékait, amennyiben van, Ggy a beazonositd adatok feltiintetésével,
f) a szervezeti egységet terheld nyilvantartott készletet.

1.3.16.1.2. Szamtorzskényv vezetése

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

1.3.16.1.3. Raktari nyilvantartasok vezetése

A Kozponti kezelésti raktarak ¢és specialis készletezd helyek nyilvantartasi feladatait a
Készletgazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

1.3.16.1.4. Leltari eltérések nyilvantartdsi rendezése

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

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

3) Nyilvantartasi elmaradast Eltérési kimutatas alapjan rendeztetni nem lehet.

4) Az Eltérési kimutatas alapjan torténd rendeztetésre a Leltarkészitési és Leltarkezelési
Szabalyzat ide vonatkozd rendelkezései szerint kell eljarni.
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5) Konyvelési feladassal kell az adatmodositasokat, nyilvantartasi pontositasokat is rendeztetni.
Gyari szam eltérésb6l ered6 nyilvantartasi eltéréseket a Halozat Iranyitasi Igazgatoknak/Tomb
Igazgatoknak/ Gazdasagi Igazgatoknak/ Vezetd gazdasagi
koordinatoroknak/Hivatalvezetoknek kiilon indokolnia kell. Kiemelten vonatkozik ez a
magancélra is hasznalhatd eszkozok esetében. Ezen eszkozok beazonositd adat eltéréseinek
atvezetése, csak kell6 indoklas, bizonyitas és mérlegelés alapjan engedélyezheto.

6) Szandékos eszkodzesere gyanujanak felmeriilése munkajogi eljarast vonhat maga utan.
Konyvelési feladassal kell rendezni a kisértékii targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasba vételét
antik jellegiik és értékiik miatt.

7) Alleltari nyilvantartasok vezetése
a) Az alleltarfelelds részére megdrzésre és kezelésre kiadott vagyontargyakrol — a tényleges

helyzetnek megfeleléen és naprakészen — nyilvantartast kell vezetni. Ez a nyilvantartas az
alleltar.

b) Az alleltar atvételekor az alleltarfelelés a Halozat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgatd/
Gazdasagi Igazgat6é/Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezetd vagy ligyintézo, vagy a
felelés szdmado jelenlétében tételes ellendrzéssel koteles meggy6zddni az alleltarba
bejegyzett adatok helyességérdl, a vagyontargyak meglétérél. Ennek megtorténte utan az
alleltarfeleldssel ismertetni kell az alleltar belsd boritdlapjan taldlhatd rovid utasitast,
melyet tudomasulvétel utan ala kell irni.

C) A tovabbiakban a Halozat Iranyitasi Igazgato/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/ Vezetd
gazdasagi koordindtor/Hivatalvezetd, gazdasagi ligyintéz0 vagy a felelés szamado atadja,
az alleltarfelelds atveszi az alleltarba rogzitett vagyontargyakat.

d) Az alleltarfelelés azok megbrzéséért, szakszerii kezeléséért felelésséget vallal, ezt a
korlilményt aldirasaval igazolja.

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

f) Az alleltarkonyvekben, az alleltarfelelés jelenlétében, csak a Halozat Iranyitasi
Igazgat6/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/ Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezetd,
ligyintézd vagy felelds szamado jogosult bejegyzést eszkzolni.

g) Az alleltarak vezetése két, egymassal parhuzamos nyilvantartasban torténik. Az alleltari
nyilvantartasok vezetése csak az Egyetem eszkoznyilvantartasi programja alapjan, illetve az
erre a célra hasznalatos formanyomtatvanyon torténhet.

h) Az alleltart a Halozat Iranyitasi Igazgatd/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/ Vezetd
gazdasagi  koordinator/Hivatalvezetd, {ligyintéz6 vagy felelés szdmadd, az
eszkoznyilvantartdsi program szerint vezeti, mig a Leltarellendrzési Csoport altal
hitelesitett alleltarkonyvet az alleltarfelelds rendelkezésére kell bocsatani.

i) A valtozasok konyvelését mind gépi, mid a manualis nyilvantartasban azonosan és
egyiddben kell végrehajtani.

8) Alleltarak hitelesitése
Az alleltarkonyveket a beszamozott alleltari belivekkel csak a Leltarellendrzési Csoport
hitelesitheti. Hitelesités utan abbol oldalt kivenni, hozzatenni nem lehet.
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1.3.16.1.5. Személyi haszndlatra atvett eszkozok, anyagok nyilvantartdsa

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

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

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

4) Készletellendrzés esetén a Halozat Iranyitasi Igazgatonak/Tomb Igazgatonak/ Gazdasagi
Igazgatonak/ Vezetd gazdasagi koordinatornak/Hivatalvezetének igazolnia kell, hogy a
Személyi lapon feltiintetett személyek a szervezeti egység alkalmazottai, illetve leltari eszkoz
atvételre jogosultak és munkatevékenységiik a szervezeti egységnél nem szlint meg. (pl.
vendégorvos, tovabbképzés, stb.) A munkaviszony megsziinésével a munkavallalot, vagy
egyeb cimen atvevot azonnal el kell szamoltatni.

1.3.16.1.6. Idegen (magantulajdonban 1lévé)  vagyontargyak — nyilvantartdsa,
ellenorzése

1) A szervezeti egység (leltari korzet) teriiletére magantulajdont képezo targyakat csak a vezetd
eldzetes irasbeli engedélye alapjan szabad tartos hasznalatra behozni. Az engedély alapjan
behozott targyakrol nyilvantartast kell vezetni. Ezt a célt szolgdlja az ,,Idegen tdargyak
nyilvantartasa” klinikai — intézeti- stb. szinten. A Halozat Iranyitasi Igazgatd/Tomb
Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezetd/felelés szamado
ebben koteles nyilvantartani a korzet teriiletére behozott és ott tartos jelleggel hasznalt, de
magantulajdont képez0 targyat.

2) Ugyancsak ebben a nyilvantartasban kell feltiintetni az idegen (vallalat, mas egészségiigyi
intézmény — Klinika, Intézet, Alapitvany stb. — tulajdonat képezd) targyakat, melyeket a
leltari korzet atvételi elismervény ellenében meghatirozott iddre (kolcson) atvett (pl.
kolesonvett miiszerek, mas korzettel egyiitt végzett kisérlethez athozott késziilék, stb.).

3) Nem kell idegen tulajdonként nyilvantartani azokat a targyakat, melyeket az alleltarban az
egyetemi vagyontol elkiilonitetten (kiilon oldalakon) tartunk nyilvan. (pl. MTA, PPP,
Gyobgyszeripari Kutatd, Farmakologiai Kutato tulajdonat képezd, de a Klinikan, Intézetben
kozos kutatdsokhoz sziikséges felszerelési — és berendezési targyakat, késziilékeket, stb.).

4) Leltarozasuk az éves iitemterv szerint elrendelt teljeskorii, sajat hataskorben végrehajtando
nagy ¢és kisértékil targyi eszkozokkel egyidejiileg torténik meg.

5) A Haloézat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/ Vezeté gazdasagi
koordinatorok/Hivatalvezet6/felelds szamadok az idegen tulajdon nyilvantartasat korzeti
szinten vezeti, tehat abban szerepelnie kell az Gsszes idegen targynak. A koélcsonadotol
kapott nyilatkozatot az idegen tdrgyak nyilvantartasi konyvébe be kell vezetni, majd a
nyilatkozatot a Szamviteli Osztalyon bevételezés céljabol be kell mutatni.
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6) Az alleltarkezeld felelds azért, ha az idegen tulajdonban beallott valtozasokat nem jelenti, és
azt nem helyesbitteti, ezért az Egyetemre bekeriilt valamennyi idegen eszkozrol
nyilatkozniuk kell. A nyilatkozatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a) A targy megnevezése, részletes leirasa, gyartasi szama, tipusa és brutto értéke,
b) A tulajdonos (kolcsonadd) megnevezése, lakhelye, telephelye,
€) A kolcsonadas idétartama.

7) A Halozat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgaté/ Gazdasagi Igazgatdo/ Vezetdé gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd/felels szamadd az idegen tulajdont eszkdzokrdl a nyilatkozatok
alapjan havonta nemleges esetben is jelentés tételére kotelezett, a jelentés bekiildésének
hatarideje a kovetkezd ho 10. napja. Ennek elmulasztdsa munkajogi feleldsséget von maga
utan.

8) A kolcsonkapott eszkoz visszaszallitasa esetén az idegen targyak nyilvantartasi konyvébol az
eszkozt ki kell vezetni, majd a Szamviteli Osztalyon, az egyetemi nyilvantartasbol toroltetni
sziikséges.

9) A Leltarellenérzési Csoport a leltari korzet altal sajat hataskorben végrehajtott leltarozasok
ellenérzése soran vizsgadlja az idegen (magéantulajdon) targyak nyilvantartdsat, hogy a
készletfelvétel soran tobbletként megallapitott, de magan-, vagy idegen tulajdonnak mondott
targy valoban szerepel-e nyilvantartasban, annak munkahelyre torténd behozatalat az
illetékes vezetd engedélyezte-e vagy sem.

10) Engedély nélkiil behozott, igazolatlan magantulajdont képezé targy elGtalalasa esetén — a
koriilményeket mérlegelve — az ellendr az illetékes vezetd engedélyét beszerezteti, vagy
javaslatot tesz a vezetd felé az indokolatlanul munkahelyen 1év6 targy azonnali
elszallittatasara. Igazolasra szolgal: vamnyilatkozat, egyéb okmany.

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

1.3.16.1.7. Kolcsonadott targyak nyilvantartasa és ellendrzése

1) A szervezeti egység (leltari korzet) nyilvantartasaban szerepld kolcsonadott leltari targyakrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni. Ezt a célt szolgdlja a ,,Kélcsonadott targyak
nyilvantartasa”.

2) Kolesonadas kizarolag elézetes kolcsonszerzodéssel lehetséges a leltari korzet vezet6jének
tudtaval. A kolcsonzés idejét az engedély kérésekor eldre meg kell hatdrozni. Az Egyetem
vagyonvédelmét szem el6tt tartva a kdlcsonadds ideje maximum 1 év. Ha az eszkodz bruttd
értéke meghaladja az 1 millié Ft-ot a kolcsonadas kizérolag a Pénziigyi Igazgatd eldzetes
irasbeli engedélyével torténhet.

3) A meghatarozott idore szolo engedély lejarata elétt gondoskodni kell a kdlcsonadott targy
visszaszallitasarol, sziikség esetén irdsban kell kérni annak meghosszabbitasat, a lejaratot
megelézden.

4) A visszaszallitas megtorténtekor a nyilvantartasba be kell jegyezni a visszaadas keltét, az
atvevo alleltarossal, az atvételt alairassal igazoltatni kell.
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5) Egyetemi dolgozonak, otthoni hasznalatra kolcsonadott barmilyen eszkozt — azon targyak
kivételével (pl. mobiltelefon, notebook), amelyek a munkavégzéshez kapcsolodd
rendeltetésszerli hasznalatdhoz hozzatartozik az, hogy a munkavallalé a munkahelyen kiviil is
hasznalja - csak indokolt esetben, kizarélagos munkavégzés céljabol lehet engedélyezni. A
munkavégzéshez kapcsolodo személyes hasznalatra kiadott eszkozoket (pl. mobiltelefon,
notebook) személyi lapon kell a dolgozoknak kiadni. A kolcsonadott egyetemi tulajdonu
eszkozokért a kdlesonvevd teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

6) A kolcsonadott targyak nyilvantartasat az érvényes engedélyek alapjan a Leltarellenérzési
Csoport ellendrzi.

7) Az idegen, valamint a kolcsonadott vagyontargyak nyilvantartasara szolgalo ,.konyvet” a
Leltarellendrzési Csoport altal hitelesittetni kell.

1.3.16.1.8. Egyetemi szervezetek kozotti atadasi jegyzék

Az Egyetemen beliili targyi eszk6zok atadasat 15. szamua melléklet kitdltésével kell eszkdzolni. A
nyomtatvanyt alairdsokkal és bélyegzdvel torténd ellatas utan a Pénziigyi Igazgatdsag Szamviteli
Osztalyara kell leadni konyvelés végett.

1.3.16.2. A leltarkezeléssel kapcsolatos feladatok és felelésség

1.3.16.2.1. Alleltarfelelosok feladatai

1) A szervezeti egység vezetGje altal leltarkezelésre (alleltarfelelés) kijeldlt dolgozo feladata az
alleltarban nyilvantartott leltari targyak anyagi és biintetdjogi feleldssége melletti atvétele,
azok megorzése, szakszerli gondozasa ¢€s kezelése.

2) Az alleltari készletben beallo valtozast (athelyezés, vagy atvétel mas alleltart érintGen,
selejtezés stb.) koteles a Halozat Iranyitasi Igazgatoknak/Tomb Igazgatoknak/ Gazdasagi
Igazgatoknak/Vezet6  gazdasagi  koordinatoroknak/Hivatalvezetoknek  vagy  felelds
szamadonak jelenteni, és a készlet-valtozast az alleltarban atvezettetni.

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

4) A leltari egység Halozat Iranyitasi Igazgato/Tomb Igazgaté/ Gazdasagi Igazgatd/ Vezetd
gazdasagi koordinator/Hivatalvezetdjének vagy felelds szamaddjanak az 4tadasrol,
kolesonadésrol minden esetben tudnia kell.

5) Ha az alleltar kezelésével megbizott személy személyében valtozas all be a megdrzésre és
kezelésre alleltarilag atvett vagyontargyakat a Haldzat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgatd/
Gazdasagi Igazgatd/ Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezetd, vagy felelés szdmado
jelenlétében szabalyszerl tételes leltarozas mellett at kell adnia a kijeldlt 0j alleltarfelelosnek.
Az alleltari atadas-atvétel alkalmaval megallapitott eltéréseket (hianyokat) a Halozat Iranyitasi
Igazgatonak/Tomb Igazgatonak/ Gazdasagi Igazgatonak/Vezetd gazdasagi
koordinatornak/Hivatalvezetének, vagy felelds szamadonak az atadoval rendeztetnie kell. Az
atado feladata és érdeke, az alleltari esetleges eltérések azonnali rendeztetése.
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6) Az alleltarfelelds a kezelésre és megdrzésre atvett készletet negyedévenként koteles tételesen
ellendrizni (6nrovancsolas).

7) A negyedéves Onrovancsolasok megtorténtét az alleltarkonyv hatso boritdlapjan a megfeleld
helyen fel kell jegyezni. Az Onrovancsolds soran észlelt eltéréseket a Halozat Iranyitasi
Igazgatoval/Tomb Igazgatdval/ Gazdasagi Igazgatdval/Vezetd gazdasagi
koordinatorral/Hivatalvezetével vagy felelés szamadédval irasban kozolnie kell, hogy az a
sziikséges intézkedéseket végrehajtsa.

8) A munkavallalo kilépése esctén az alleltarfelelés minden esetben aldirasaval igazolja a
leszereld lapon a munkaltatoval szemben fennallo leltari tartozasat vagy ennek nemlegességét.

1.3.16.2.2. Az alleltarfelelosok anyagi és munkajogi feleldssége

1) Az alleltarfelelds a kezelésre és megdrzésre atvett vagyontargyakért, az alleltar atvételekor
anyagi- ¢s biintet6jogi felel6sséget vallalt. Ebbol kovetkezik, hogy leltarozasok, rovancsolasok
soran feltart hianyokért feleldsséggel tartozik.

2) A munkavallalok igy az alleltarfelel6s anyagi felelésségét is a munka torvénykonyve, a Kijt,
illetve a Kollektiv Szerzodés tartalmazza. A munkavallald (alleltarfelelos) az okozott karért, a
munka térvénykonyvben megallapitott Gsszeg erejéig felel.

3) Nem kell az alleltarfeleldsnek megtériteni a kart vagy hianyt, ha az altala elharithatatlan és
bizonyithato kiilsd ok miatt keletkezett (betorés, lopas, tlizkér, elemi csapas).

4) A kotelez6 Onrovancsolasok elmulasztasa, vagy gondatlan leltarkezelés esetén, a
munkafegyelem megsértése cimén az alleltarfelelés munkajogi tton is feleldsségre vonhato.

1.3.16.2.3. Halozat  Iranyitasi  Igazgatok/Témb Igazgatok/  Gazdasagi
Igazgatok/Vezeté  gazdasagi  koordindtorok/Hivatalvezetok, — felelGs
szamadok feladatai

1) Pénziigyi Igazgatd Gitmutatasai alapjan felelds a leltarozas gyakorlati lebonyolitasaért,

a) gondoskodik Szabalyzatban és az éves leltarozasi ttemtervben foglalt elvégzendd
feladatok elokészitésérol,

b) meghatarozza a leltarozas menetét,

C) megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval a leltarozas el6tti
selejtezési munkakat, leltarozas végrehajtasat és ellendrzését,

d) felméri a leltarozas munkaid6-sziikségletét, biztositja a leltarozé munkaeré-kapacitast,

e) biztositja valamennyi leltarozasi egység szamara a leltdrozashoz sziikséges technikai
eszkozoket, leltari nyomtatvanyokat,

f) ellenérzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

2) A Halozat Iranyitasi Igazgato/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd, felelds szamad6 feladata a szervezeti egység vagyonanak
naprakész nyilvantartasa az alleltarakban.

3) A Halozat Iranyitasi Igazgato/Tomb Igazgaté/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd, felelos szamado alleltarfelelés nem lehet.
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4) A Halozat Iranyitasi Igazgatdo/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgaté/ Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd ezen feladatat ellendrzési kotelezettség mellett, munkakori leirasba
foglalt anyagi és munkajogi felel0sséggel helyettesére, vagy mas kijelolt munkatarsara
elszamoltatasi kotelezettség mellett atruhazhatja.

5) A Halozat Iranyitasi Igazgatd/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgaté/ Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd feladata ez esetben a vagyonnyilvantartdssal megbizott személy
munkdjanak ellenérzése, kilépése esetén a vagyonnal torténd elszamoltatasa, a feleldsnek ki
nem helyezett eszkozok esetében az eltérés rendeztetése, tényleges hiany esetén kareljaras
meginditasa.

6) Gondoskodik az alleltarfelelos személyében torténd valtozas, megbetegedés vagy szabadsag
esetén az alleltari készletek leltarozassal torténd atadas — atvételér6l, az alleltarfelelds
elszamoltatasardl. Hirtelen bealld betegség esetén a leltarozast bizottsagilag kell végrehajtani,
az eltéréseket megallapitani és azokat az alleltarfeleléssel, visszatértekor rendeztetni.

7) A Halozat Iranyitasi Igazgato/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd, a munkaltatdo képviseletében koteles gondoskodni a
vagyonvédelemhez sziikséges targyi feltételek biztositasarol.

8) A leltari készlet biztonsagos Orzését nem csupan a készlet elhelyezéséhez, kezeléséhez
sziikséges targyi feltételek (megfelelden zarhatdo helyiség, tarold rendszer, személyzet)
szolgaljak, de a kiadaskor hasznalt bizonylati rend is. Kiilonos odafigyeléssel kell eljarni a
szamitogépes nyilvantartds esetén. A bizonylati rendet ugy kell kialakitani, hogy abba a
feleldsokon kiviil mas személyek ne vagy csak ellendrizhetden, korlatozottan férhessenek
hozza. A bizonylati rendnek a készlet belsé mozgasat éppugy igazolnia kell, mint kiadas
valamint a bevételezés megtorténtét.

9) Ezt a célt szolgalhatjak szallitolevelek, nyilvantartasi kartonok, atadasi—atviteli bizonylatok,
visszavételezési bizonylatok, selejtezési bizonylatok. A biztonsdgos Orzés ¢és kezelés
biztositdsa a munkaltato feladata.

10) A Halozat Iranyitasi Igazgatd/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/Vezeté gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd, kotelessége az alleltarfeleldsok részére kotelezéen eldirt
onrovancsolasok végrehajtasanak ellendrzése. A szervezeti egységek kotelesek az intézmény
vezetdje altal jovahagyott éves dnrovancsolasi tervet késziteni.

11) Az Onrovancsolasok elvégzésérdl, annak eredményérél és az azzal kapcsolatban tett
intézkedésekrdl negyedévenként jelentést kell kiildeni a Leltarellendrzési Csoportra. A
jelentések bekiildésének hatarideje a targynegyedévet kovetd ho 10. napja.

12) Idegen tulajdonu eszkozokrdl havonta jelentést kell kiildeni a Leltarellenérzési Csoportra. A
jelentés beérkezésének hatarideje a kovetkezd ho 10. napja.

13) Az el nem végzett onrovacsolasrol minden negyedévet kdvetd honap 15-ig a Leltarellendrzési
Csoport koteles jelentést késziteni a Gazdasagi Féigazgato fel€.

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

15) Ha bincselekmény elkovetésének a gyanuja meriil fel a Vagyonvédelmi és Rendvédelmi
Szabalyzat eldirasai szerint kell eljarni.
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16) A leltarozasok, Onrovancsolasok alkalmaval megallapitott eltérések rendezését a
Leltarkészitési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végrehajtani.

17) Kareljaras meginditasa esetén készitendé kareseti jegyzOkonyv felvételénél a gazdasagi
igazgatd, Halozat Iranyitasi Igazgato/Tomb Igazgaté/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezeté a munkaltatd képviseletében van jelen.

18) A munkavallald vétkességét a kar bekovetkeztét, illetve mértékét, valamint az okozati
Osszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyitania. Ezért a Héalozat Iranyitasi Igazgatd/Tomb
Igazgato/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezetd, felelés szamado
feladata a kareseti jegyzOkonyvben a hidnyért felelds személy védekezése mellett a
munkaltatdi bizonyitds érvényesitése, és rogzitése.

19) A Halozat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgatdo/ Gazdasagi Igazgatdé/Vezeté gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd feladata tovabba a szervezeti egységtdl kilépd dolgozdknak a
személyi hasznalatra atvett leltari eszkdzokkel torténd elszamoltatasa is.

20) Hiany esetén, annak megtérittetésérél a dolgozo részérdl kozvetlen befizetéssel, vagy az
Emberierdforras-gazdalkodasi Foigazgatosagon keresztiil a dolgozd leszereld lapjara torténd
rajegyzéssel és tartozasigazolds kiallitasaval kell rendezni a munkavallald beleegyezésével.
Egyuttal a vagyonnyilvantartas rendeztetésérdl is gondoskodni sziikséges.

21) Amennyiben a dolgozé kiilfoldre tavozott, vagy kiilfoldon maradt, és munkaviszonyat az
Egyetem felmondja, tigy tartozasat rendeztetni kell a fentiek szerint.

22) Kollektiv Szerzédésben meghatarozott munkakoroket ellatd munkavallalok, munkaruha
haszndlatira jogosultak. A munkaruhédra jogositd munkakoroket és a juttatdsi idoket a
Kollektiv Szerz8dés melléklete tartalmazza. A munkaruhdkat a munkavallalénak Személyi
felszerelési lapon kell kiadni a kiadasi, valamint a juttatasi (kihordési) id6 feltiintetésével. A
kihordasi 1d6 leteltével a munkaruha a munkavallalé tulajdonaba megy at.

23) A Halozat Iranyitasi Igazgatdo/Tomb Igazgatdé/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd feladata, hogy a sajat tulajdonba keriilt munkaruhidt mind a
Személyi felszerelési laprol, mind a szervezeti egység korzeti nyilvantartasabol kivezettesse.
Kilépés esetén a Kollektiv Szerzddésben foglaltak szerint kell eljarni.

24) A Halozat Iranyitasi Igazgato/Tomb Igazgatdé/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd vagy felelés szamadoé feladata a szervezeti egységek kézi
raktaraiban tarolt készletekrdl a nyilvantartas naprakész vezettetése, a raktari fejlapok eldirés
szerinti vezetésének ellendrzése, az elszamolds (bevételi ¢és kiadasi) bizonylatok
irattarazasanak biztositasa.

25) A Halozat Iranyitasi Igazgato/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd vagy felel6s szamado feladata a Leltarkészitési és leltarkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint az {itemezett leltarozdsok szervezeti egységen beliili
megszervezeése €s lebonyolitasa.

26) A Halozat Iranyitasi Igazgatdo/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezetd évente december 31-ig végrehajtando egyéb leltarozasi feladatai:

a) Bérbe ¢s kolcsonadott eszkdzok leltarozasa: A Halozat Iranyitasi Igazgatd/Tomb
Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezetd kotelessége a
bérbe -, vagy kolcsonadott targyak év végi leltarozasa. A leltarozas az idevonatkozo
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nyilvantartdsok egyeztetésével torténik. Ennek soran gondoskodni sziikséges azon
vagyontargyak visszaszallitasarol, amelyek bérbe -, vagy kolcsonbe adasi engedélye
lejart, valamint az engedély hosszabbitasarol (kolcsonadas ideje targyév januar 1-t6l,
december 31-ig),

b) Javitasba adott eszk6zok leltarozasa: A Halozat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgatd/
Gazdasagi Igazgatd/Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezetd feladata, hogy az év
végén egyeztesse a javitasba adott eszkdzok bizonylatait, és intézkedjék a megjavitott,
esetleg javithatatlan eszk6zok szervezeti egységbe torténd visszaszallittatasarol.

) Kisérleti allatok leltarozasa: Az egyes Klinikak, Intézetek birtokaban levo kisérleti allatok
minden év IV. negyedévében mennyiségi felvétellel, a nyilvantartdsokkal utdlag torténd
egyeztetéssel kell leltarozni.

d) A leltarozast a szervezeti egység altal kijelolt személynek kell a Halozat Iranyitasi
Igazgaté/Tomb  Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/ Vezetd gazdasagi koordinator,
Hivatalvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett végrehajtani.

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

28) Személyi felszerelési lapra kiadott eszkozok leltarozasa: A  Halozat Iranyitasi
Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/ Vezetod gazdasagi
koordinatorok/Hivatalvezetd felelés szamado6 feladatkorébe tartozik a dolgozoknal 1évo
személyi felszerelési lapra kiadott targyi eszkozok ruha- véddruha, szerszdmok stb.
nyilvantartasi egyeztetéssel torténd leltarozasa. Hiany esetén annak megtérittetésérdl valamint
a vagyonnyilvantartas rendeztetésérdl targyévet kovetd januar ho 10-ig a Leltarellendrzési
Csoport felé Eltérési kimutatas alapjan jelenteni kell.

1.3.16.2.4. A Halozat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/
Vezeté gazdasagi koordindtorok/Hivatalvezetok, anyagi és munkajogi
felelossége

1) Hanyag, gondatlan leltarkezelés esetén Haldzat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/
Gazdasagi Igazgatok/Vezetd gazdasagi koordinatorok/Hivatalvezetdk munkajogi tuton is
feleldssé tehetd, amennyiben az a sajat munkakdrben megallapitott fegyelmezetlenség,
blincselekmény vagy az ellendrzési kotelezettség elmulasztisara vezethetd vissza.

2) Mindazon esetekben, amikor a kar a nyilvantartasok rendezetlensége, vagy a Halozat
Irdnyitasi  Igazgatok/Tomb  Igazgatok/ Gazdasadgi Igazgatdk/ Vezetd  gazdasagi
koordinatorok/Hivatalvezetok, felelds szamadd egyéb mulasztasa miatt az alleltarfeleléssel
szemben nem érvényesithetd, a Haldzat Iranyitasi Igazgatot/Tomb Igazgatdt/ Gazdasagi
Igazgatot/ Vezetd gazdasagi koordinatort/Hivatalvezet6t anyagilag is feleldssé kell tenni.

3) A Halozat Iranyitasi Igazgatdo/Tomb Igazgatdé/ Gazdasagi Igazgatd/ Vezetd gazdasagi
koordinator/Hivatalvezeté az Egyetem tulajdondban bekovetkezett leltarhiany (kérokozas)
esetén anyagilag felel0ssé tehetd, ha:

a) a szervezeti egységtdl kilépé munkavallalot nem szamoltatja el, vagy a hiany feltiintetését a
leszereld lapon elmulasztja,
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b) ha a vagyonkezeléssel és nyilvantartassal megbizott munkavallald6 munkakori leirasban a
feladatot és felelosséget nem rogzitette, €s ezért hiany esetén kartérités nem érvényesitheto,

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

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

e) munkavallalokkal szemben inditott kareljaras esetén abban az esetben, ha a munkavallal a
vagyonvédelemhez sziikséges feltételek biztositasa hidnyaban a feleldsséget bizonyithatéan
a munkaltatora haritja, és ez a Halozat Iranyitasi Igazgaté/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi
Igazgatd/ Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezetd, igazgatd, gazdasagi mulasztisara
vezethetO vissza,

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

1.3.16.2.5. Szervezeti egységek vezetdinek felelossége

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

2) A leltarkezeld dolgozora kiszabott kartéritésen feliil fennmarado hiany, illetve azon esetben,
ha a karért felelést megjellni nem tudnak, a hidny értékét a szervezeti egység éves
koltségvetése terhére kell elszamolni.

3) A hiany megtéritését a szervezeti egységtol elvonassal kell végrehajtani, amely Osszeg
technikai szamlara kertil, és felhasznalasaré6l a Kancellar dont.

1.3.16.2.6. Raktari dolgozok anyagi felelossége

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

1.3.16.2.7. Hallgatok anyagi felelossége

1) A hallgatd a tanulmanyai folytatasaval Osszefiiggésben a felsGoktatasi Intézmények,
Kollégiumok, illetleg a gyakorlati oktatasban (szakmai gyakorlaton) valo részvétel soran a
foglalkoztatonak okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

2) A hallgatok kartéritési (anyagi) felelosségét a Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata III. konyv Hallgaté Kovetelményrendszer II1. 5. Hallgatoi fegyelmi és kartéritési
szabalyzata tartalmazza.

1.3.16.2.8. Egyéb, vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok

1) A szervezeti egységek vezet6i a szakmai felelds (a Halozat Iranyitasi Igazgatok/Tomb
Igazgatok/ Gazdasagi Igazgatok/ Vezetd gazdasagi koordinatorok/Hivatalvezetdk)
kozremiikddésével gondoskodjanak az alleltarfeleldsok, raktarkezelok fokozott ellendrzésérol.
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2) A Leltarellendrzési Csoport a tényleges hianyokrol un. ,,Hianyok Naploja”-t koteles vezetni. A
Pénziigyi Igazgatosag pedig a (hidnyokrol) kartéritési hatdrozatok alapjan az adosokrol

rrrrrr

kisérni.

1.3.17. Konyvtari allomanyok nyilvantartasanak, leltarozasanak, allomanybol térténo
leirasoknak szabalyozdsa

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

1.3.17.1.Nyilvantartas

1) Az Egyetem kozponti- és a klinikdkhoz, intézetekhez, szakképzo intézetekhez, karokhoz
kihelyezett szakmai konyvtaraiban 1évd és beszerzésre keriild konyvekrdl és folyoiratokrol
folyamatosan és idérendi sorrendben olyan allomany-nyilvantartast kell vezetni, melynek
alapjan az allomany egészének a darabszdma és értéke, tovabba az egyes dokumentumok
érteke barmikor megallapithato és ellendrizhetd legyen.

2) A konyvtar alloméanyanak nyilvantartasara a cimleltarkonyvek szolgalnak.

3) Kiilon-kiilon cimleltarkonyvet kell vezetni az egyetemi és ,,MTA” tulajdondban 1év6
konyvekrdl, valamint a bekotott folyoiratokrol.

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

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

a) a leltari szamot,

b) a mi szerz6jét,

C) a mi cimét,

d) a beszerzés modjat és idejét,

e) a beszerzési arat,

f) az ajandék konyveknél a konyvon feltiintetett arat, ha ez nincs, akkor a becsértéket.

6) Tartalmaznia kell tovabba az allomanybol vald torlés esetén a torlési engedély szamat és
keltét.

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

8) A cimleltarkdnyvekbe bejegyzett koteteket és azok értékét oldalanként Ossze kell adni és
gongyodlten (atvitel-athozat) kell tovabb vezetni.

1.3.17.2. Ko6nyvtari allomanyok leltarozasa

1) A konyvtari allomanyt mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Egyidejtileg végre kell hajtani az
Osszehasonlitast a cimleltarkdnyvi bejegyzéssel.
2) A konyvtari allomany leltarozasa
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a) jellege szerint: idészaki, vagy soron kiviili
b) médja szerint: folyamatos, vagy fordulonapi
¢) mértéke szerint: teljes kori, vagy részleges
3) Iddszakos leltarozast kell tartani
a) a10.000.- vagy ennél kevesebb konyvtari allomannyal rendelkez6 konyvtarak 2 évenként,
b) a 10.001-25.000. konyvtari allomannyal rendelkez6 konyvtarak 3 évenként,
¢) a25.001-75.000. konyvtari allomannyal rendelkez6 konyvtarak 5 évenként,
d) a 75.001-250.000. konyvtari allomannyal rendelkez6 konyvtarak 8 évenként
e) a250.000-1.000.000. konyvtari egységgel rendelkezé konyvtarak 12 évenként

4) Az Egyetem konyvtarhalozatahoz tartozo kari/klinikai/intézeti konyvtarait, konyvtarosait a
Kozponti Konyvtar munkatarsai segitik a leltarozassal és az alloméanybol valo torléssel
kapcsolatos feladatokban.

5) Az id6szakos leltarozason kiviil a konyvtar koteles soron kiviili leltarozast tartani, ha az
alloméanyban elharithatatlan esemény, vagy biincselekmény kéarokat okozott. Ilyen esetben, ha
az elkiilonithetd, csak a karosodott részre kell a leltarozast kiterjeszteni.

6) Soron kiviili leltarozast kell tartani

a) a konyvtaros személyében beallt valtozaskor,

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

c) ha az alloméanyban elharithatatlan esemény (vis maior), vagy biincselekmény karokat
okozott

7) Folyamatos leltarozast a konyvtarnak az Osszes allomanyra kiterjedéen, meghatarozott
id6tartam alatt, a konyvtari szolgéltatasok sziineteltetése nélkiil kell lebonyolitania.

8) Fordulonapi leltarozast meghatarozott nappal kell a fennallo allapotnak megfelelden a
konyvtarban végrehajtani. Id6tartama alatt a konyvtari szolgaltatasok sziineteltethetok.

9) Teljes korti leltarozas a konyvtari allomany egészére, a részleges leltarozas csak annak egy
részére terjed ki. Az Egyetemen részleges leltarozasra csak abban az esetben kertiilhet sor, ha
a konyvtar elkiilonitett helyiségben elharithatatlan kiils6 ok kovetkeztében keletkezett a kar.

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

11) A konyvek ¢€s bekotott folyoiratok leltarozasat mindig tételesen, a cimleltarkdnyvi
bejegyzésekkel torténd egyidejli azonositassal kell végrehajtani.

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

13) A leltarozas ellendrzése a Halozat Iranyitasi Igazgatd/Tomb Igazgatd/ Gazdasagi Igazgatd/
Vezetd gazdasagi koordinator/Hivatalvezetd feladatkorébe tartozik.

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

a) leltarozas jellegét (idészaki vagy soron kiviili)
b) a leltarozas szamszer(i végeredményét, ideértve a nyilvantartasok szerinti névleges és a
leltarozaskor megallapitott tényleges allomanyt, a torlési konyv szerinti adatokat
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(mennyisége és értéke) a hidny, vagy tobblet mennyiségére és mértékére vonatkozo
Osszesitett adatokat.

C) a leltarozasban résztvev személyek nevét

d) a konyvallomany kezelésének, tarolasanak modjat

e) az utolso leltarozas idépontjat.

15) A jegyzO6konyvet az alairasok megtorténte utan 3 napon beliil a Gazdasagi Igazgatdsagra kell
megkiildeni.

16) A jegyz6konyvhoz csatolni kell a hianyokrol és kiilon a tobbletekrdl készitett jegyzékek 3-3
példanyat.

17) A jegyzéknek tartalmaznia kell a konyvtari dokumentum leltari szamat, szerz6jét, a mii cimét,
mennyis€gét és értékeét.

18) A jegyzéket mennyiségben és értékben sszesiteni kell.

19) A leltarozasban résztvevo személyek alairasaival és a szervezeti egység bélyegzdjével kell
ellatni.

20) Csatolni kell tovabba a leltarozas soran megallapitott hidnyokkal és tobbletekkel kapcsolatos
igazolo jelentést, melynek tartalmaznia kell a hianyok, vagy tobbletek keletkezésének okat, az
azokért felelds személyek nevét.

21) A leltarozaskor tobbletként megallapitott miiveket, gyarapodasként kell a cimleltarkonyvbe
nyilvantartasba venni. Ennek bizonylata a tobbletekrdl készitett, a mii szerz6jét, cimét,
kotetszamat, értékét (becsérték) tartalmazo kimutatas.

22) A konyvtar allomanyabol mar egyszer tordlt, de a leltarozaskor eldkeriilt konyveket a
fentiekkel azonos médon gyarapodaskeént kell nyilvantartasba venni.

23) A leltarozas soran megallapitott hianyok esetén a konyvtar vezetéjét (konyvtaros) terheli a
feleldsség, ha bizonyithatban nem tartotta be a konyvtari nyilvantartasi-, kezelési-,
kolcsonzeési-, hasznalati-, és miikodési szabalyokat, vagy nem hivta fel adott esetben irasban a
szervezeti egység vezetdjének figyelmét arra, hogy a konyvtar dlloméanya karosodasnak van
kitéve, vagy karosodas tortént, de a leltarozast azon nyomban nem végezte el igy a
karosodaskor a keletkezett hidny nem allapithatéo meg.

24) Felel6sségre kell vonni a kdnyvtarost abban az esetben is, ha vétkes kotelezettségszegést
kovetett el, vagy a hidny a meghatarozott (késébbiek soran ismertetett) mértéket meghaladja.

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

26) Ha a hiany megallapitasakor blincselekmény elkovetésének a gyanuja meriil fel, a a JIF
iranymutatdsa szerint kell eljarni. .

1.3.17.3. Az allomany nyilvantartasbol valo kivezetés

1) A konyvtar nyilvantartasabol (cimleltarkonyv) kivezetni (t6r6lni) csak gazdasagi foigazgatoi
engedéllyel az alabbi esetekben szabad:
a) szabalyszerlien végrehajtott selejtezés,
b) elharithatatlan kiilsé ok miatt keletkezett kar,
) blincselekmény,
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2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

d) behajthatatlan kovetelés,

e) pénzben megtéritett konyvek,

f) megengedheté norman beliili hiany.

Selejtezésre a konyvtar alloményaban meglévo, de a konyvtar rendeltetés szerinti feladatainak
ellatasara alkalmatlannd valt konyvek kertilhetnek.

Alkalmatlanna valhat a konyvtarban a konyv, ha az tartalmilag elavult, vagy természetes
elhasznalddéasa miatt.

A tartalmilag elavult, meghaladott tudomanyos ismeretanyagot tartalmazo, politikai, vagy
vilagnézeti szempontbol nem megfeleldé miiveket selejtezés szempontjabol két kategoriara
kell bontani:

a) az 1949. utan belfoldon nagy példanyszamban megjelent tartalmilag elavult

dokumentumok,

b) egyéb dokumentumok.

Az a) ponthoz tartoz6 tartalmilag elavult konyveket gazdasagi foigazgatdi engedéllyel ipari
felhasznalasra lehet elszallitani.

Az egyéb kategoriaba tartozo konyveket a konyvtar dtadhatja Egyetemen beliil mas klinikak,
vagy intézetek szakmai konyvtaranak, vagy idegen konyvtaraknak megvételre, vagy mas
kiadvanyokkal torténd kicserélésre, vagy térités nélkiili atvételre a kozponti feladatkorii
konyvtar — ennek hidnyaban az Orszadgos Széchényi Konyvtar Konyvelosztdja - folospéldany-
jegyz€k szolgaltatasan keresztiil.

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

Azokat a konyveket, melyeket mas konyvtar, sem a konyvkereskedelem nem kivan atvenni,
maganszemélynek is el lehet adni.

A fentiekben meghatarozott modon eladasra vagy ataddsra nem keriilt konyveket, mint
folosleges példanyokat gazdasagi foigazgatoi eldzetes engedéllyel ipari hasznositasra lehet
elszallitani. Amennyiben az ipari hasznositas gazdasagosan nem kivitelezhetd, a konyvtar
felajanlhatja azokat az Egyetemi polgarainak.

10) Elharithatatlan esemény kovetkeztében hidnyzd, megsemmisiilt, vagy hasznalhatatlanna valt

konyveket, folyoiratokat csak gazdasagi fOigazgatdi engedéllyel, a feleldsség tisztazéasa
mellett szabad a nyilvantartasbol kivezetni (t6rdlni).

11) Biincselekménnyel kapcsolatos hianyokat az el6z6 bekezdésben ismertetett modon, de csak

akkor szabad kivezetni, ha biintetéeljards soran a cselekmény elkovetéje nem volt
megallapithatd, illetdleg a blincselekményt az eljaras ala vont személy kovette el.

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

megrongalt konyveknél és folyodiratoknal kdvetendd eljaras az alabbi:

a) A kolcsonvevo az elveszett konyvet masik azonos konyvvel potolhatja.

b) Amennyiben az elveszett konyv masik konyvvel nem podtolhato, a kolcsonvevo koteles a
konyvtar altal meghatarozott technikdval masolatot készittetni, vagy a masolat eldallitasi
koltségét megtériteni.

€) Ha a kolcsonvevd a konyvtarnak konyv visszaszolgaltatisara, illetéleg potlasara, vagy
megtéritésére vald igényét legaldbb kétszeri irasbeli felszolitds utan sem teljesiti, a
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kovetelést polgari per utjan kell érvényesiteni. Ennek érdekében a vonatkozé iratokat az
Egyetem Jogi ¢s Igazgatasi Féigazgatosaganak kell megkiildeni.

d) A pénzben megtéritett kdnyvet, vagy a peres eljaras utan is behajthatatlan kdvetelés
targyat képezO konyveket gazdasagi foigazgatdi engedéllyel kell a nyilvantartasbol
kivezetni.

e) Az értékesitett és megtéritett konyvek utan befolyt pénzosszeget téritményként kell
elszamolni, és az Osszeget a konyvtari alloméany gyarapitasara kell felhasznalni.

f) Amennyiben a leltarozaskor kimutatott hiany nem szandékos magatartasbol ered, hanem
elkeriilhetetlen tarolasi és kezelési veszteségnek mindsiil, a megengedhetd norman beliili
hiany (kald) gazdasagi féigazgatdi engedéllyel irhato le.

g) A megengedhetd hiany mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni a
nyilvantartdsi tipust (egyedi-, vagy Osszesitett nyilvantartast), valamint a raktdrozasi
modot.

13) Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok (konyv, és bekotott folyoirat) megengedhetd
hianyanak mértékét az alabbi szempontok figyelembe vételével kell megallapitani:

a) azokban a konyvtarakban, ahol a konyvtaros tiszteletdijas, vagy dijazas nélkiil dolgozik a
raktarozas modjara valod tekintet nélkiil a megengedhetd hiany a legutolso leltarozastol
szamitott iddszak egy-egy évére vonatkozoan nem haladhatja meg a leltarozaskor
kimutatott 6sszérték négy ezrelékét.

b) ugyanez a rendelkezés vonatkozik azokra a konyvtarakra is, ahol a konyvtarat
fofoglalkozasu vagy részfoglalkozasu konyvtaros kezeli, de a konyveknek tobb mint 70
%-4t szabadpolcon taroljak.

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

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

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

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

14) Amennyiben a tényleges hiany értéke meghaladja a megengedheté hiany mértékét, ugy a
feleldsség megallapitasara vizsgélatot kell inditani, és a felelds személyt a hianyz6 kdnyvek
pénzbeli egyenértékének megfizetésére kell kotelezni.

1.3.17.4.Muzedlis értéka ¢€s letétként 6rzott konyvekkel kapcsolatos eljaras

1) Muzedlis értékiinek a 22/2005. (V11.18.) NKOM rendeletben meghatrozott kdnyvtari
dokumentumokat kell tekinteni.

2) A konyvtarak a birtokukban 1évé muzealis értékii dokumentumokrol kiilon nyilvantartast
kotelesek vezetni.

3) A nyilvantartasnak a cimleltarkonyvi adatokon kiviil tartalmaznia kell az egyes példanyok
részletes leirasat €s a muzealis értékre utald adatokat is.
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4) Ha a muzealis értékii dokumentum megsemmisiilt, vagy elveszett, a dokumentum értékét
szakértd bevonasaval koteles a konyvtar megallapitani.

5) A muzedlis értékli konyvtari dokumentumokat, kiilon gyijteményeket a dokumentumok
szamatol fliiggden, az alabbi idészakonként kell leltarozni:

a) 1000-nél kevesebb muzealis értékii dokumentumot tartalmazé konyvtarakban
kétévenként.

b) 1001-10.000 muzealis értékii dokumentummal rendelkez6 kdnyvtarakban haromévenként.

c) 10.001-30.000-ig &tévenként.

d) 30.001-50.000-ig nyolcévenként.

e) 50.000-n¢él tobb muzealis értéket képviseld dokumentummal rendelkez6 konyvtarakban
tizévenként.

6) A leltarozasoknak a teljes muzealis értékli allomanyra ki kell terjedni.

7) A konyvtar koteles a muzealis értékii dokumentumok épségében torténé megdrzésérol
fokozottan gondoskodni.

8) Ha a konyvtar a muzealis értéki dokumentumok megfeleld védelmét, kezelését, vagy
feltarasat nem tudja biztositani, azok mas konyvtarban torténd elhelyezését kell kérni a
kulturalis minisztertdl. Az athelyezés csak a feliigyeleti szerv egyetértésével torténhet meg.

9) Muzealis értékii dokumentum elvész, vagy megsemmisiil, a konyvtar ezt koteles azonnal
irasban jelenteni a gazdasagi féigazgatonak, aki jelentést tesz a kulturalis miniszternek.

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

11) Ha a muzealis értékii dokumentum a konyvtar vezetéjének, vagy mas személynek felrohatod
okbdl megsemmisiilne, vagy elveszne, ugy a felelds személy ellen a mar ismertetett modon
kell eljarni.

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

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

14) A szabalyzat alkalmazasaban letétként Orzott dokumentumnak kell tekinteni azokat a
dokumentumokat, amelyeket természetes, vagy jogi személy hatdrozott, vagy hatarozatlan
1dére megdrzes céljabol a konyvtarnak atadott.

1.3.17.5.Egyetemi halozat konyvtaraira vonatkozo feladatok:

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

2) A kotelez6, megjeldlt idoszakban eldirt leltarozas szamukra is kotelezd. A tanszéki konyvtarak
mindegyike koteles a leltarozast elvégezni, ennek jegyzOkonyvét elektronikus és/vagy
nyomtatott formaban a Kozponti Konyvtar igazgatdjanak cimezve megkiildeni.

3) A konyvtari allomanyért felelés személy, a konyvtart kezeld személy anyagi és munkajogi
felelésségre vonhatd, ha a kotelez6 leltart nem végzi el, és ha a rendeletben megjel6lt hiany
értekének meghaladésa esetén.
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4) Ha a leltarozas nem torténik meg az adott tanszéki konyvtarban, a Kézponti Koényvtar tovabbi
intézkedés végett értesiti a gazdasagi foigazgatot.

5) A Kozponti Konyvtar szakmai eligazitasban (pl. leltari iitemterv kidolgozasa, selejtjegyzék
formai kovetelményei, stb.) kérésre segitséget nyljt a tanszéki konyvtarak részére, azonban
humanerdéforrast a leltarozas idejére nem tud biztositani, vallalni.

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

7) A szabalyzat el6irasait az ujonnan megjelend jogszabalyok szerint folyamatosan modositani
kell.

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

Semmelweis Egyetem leltarozasi terve

, Leltarfelvétel Leltarozasi | Leltarozo szerv,
Megnevezés R P . n
modja értékelése idoszak szervezet
Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozok
Immateridlis javak: coveztetds Konvvviteli
— vagyonértékii jogok gyezt . . ’yv , december 31. Pénziigyi
) ; mennyiségi | nyilvantartassal , o
— szellemi termékek , oy fordulonap Igazgatdsag
- ore felvétel egyez0 érték
— egyéb immateridlis javak
mennyiségi Ingatlant kezeld
felvétel, konyvviteli tombigazgatosag,
Ingatlanok: a kozhiteles | nyilvantartassal 3 évenként kari gazdasagi
- Epiiletek, foldteriilet nyilvantartdss | egyezd nettd igazgatosag vagy
al torténd érték Osszevont elméleti
egyeztetés tombigazgatosag
konyvviteli . .
fr C . ’yv , Tombigazgatdsag
- Epitmények mennyiségi | nyilvantartassal . . . \
) , ; " , 3 évenként felelos szamado,
(ingatlanonként) felvétel egyez0 nettd , ,,
o leltarfelelos
értek
Konyvviteli Szervezeti egysé
Gépek, berendezések, mennyiségi | nyilvantartassal | ., Ze CEYSCE
i f . i 3 évenként felelos szamado,
felszerelések felvétel egyez0 nettd , ,,
- leltarfelelos
értek
mennviséei Szervezeti egység
Kisértékii targyi eszkiz YISCBL 1 beszerzésiar | 3évenként | felelés szamado,
felvétel , p
leltarfelel6s
konyvviteli
. fokonyvi nyilvantartassal , , Kozponti Szallitas
Jarmiivek o, yV, o ; \ 3 évenként p . ,
nyilvantartds | egyezd nettd Felelds szdmado
értek
Beruhazasok , fokonyvi december 31. Pénziigyi
, . . egyeztetes o, , , Y
Beruhazasra adott elolegek nyilvantartas fordulonap Igazgatosag
N , , , fokonyvi Konyvtar kezeldje
Konyvtarak (mérlegben nem egyeztetés o v , , , yv , Jf
. nyilvantartas évenként vezetd gazdasagi
szerepelnek) mennyiségi N L .,
e ; konyvtari folyamatos koordinator
— 1000 kotetig felvétel o , . ,
nyilvantartas helyi bizottsag
. fokonyvi , , Konyvtar kezel6je
o mennyiségi o, TV , 3 évenként yv ,J.
— 1001-25000 kotetig , nyilvantartas vezetd gazdasagi
felvétel N . folyamatos .,
konyvtari koordinator
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, Leltarfelvétel Leltarozasi | Leltarozo szerv,
Megnevezés R P 1 n
modja értékelése idoszak szervezet
nyilvantartas helyi bizottsag
fokonyvi Konyvtar kezel6je
_ 25001-75000 kotetig menn)iiségi nyi‘l.vénta,rt‘és 5 évenként vezetd ggzslaségi
felvétel konyvtari folyamatos koordinator
nyilvantartas helyi bizottsag
fokonyvi Konyvtar kezeldje
_ 75001-250000 kitetig menn)iiségi nyi.l.vénta,rt‘és 8 évenként vezetd ggzslaségi
felvétel konyvtari folyamatos koordinator
nyilvantartas helyi bizottsag
Az atado altal
Idegen tulajdont képezd mennyiségi ‘kérz(')lt , , , Szervﬂezetlregys?'g
tirgyi eszkizik felvétel nyilvantartés 3 évenként felel6s szamado,
értéke ,,0” leltarfelelds
szdmlaosztaly

Befejezetlen beruhazas

egyeztetes

konyv szerinti

december 31.

Szamviteli Osztaly

érték fordulonap Szervezeti egység
Nemzeti vagyonba tartozo forgoeszkozok (Készletek)
- ] ] , mennyiségi , , , , Vezetd gazdasagi
Elelmiszerek (klin. raktarak) y g elszamolo ar évenként g. , &
felvétel koordinator
Gyogyszerek, vegyszerek mennyiségi , , , , Leltarellenorzési
4 ’gy ’z L 5?’ & y g elszamolo ar évenként
Gyogyaszati segédanyagok felvétel csoport
e ., , mennyiségi , ., , , Egyetemi
Klinikai gyogyszerkészletek y £ elszamolo ar évenként \ g,y ,
felvétel FOgyogyszerész
Kozponti Raktar mennyiségi , , , , Leltarellendrzési
, , elszamolo ar évenként
Irodaszerek, nyomtatvanyok felvétel csoport
Kozponti Raktar mennyiségi , . , , Leltarellendrzési
} f elszamolo ar évenként
Szakmai anyagok felvétel csoport
. mennyiségi ., , , Leltarellenorzési
Konyv y & beszerzési ar évenként
felvétel csoport
L, Szervezeti egysé
Munkaruha, formaruha, mennyiségi ., . , v gy ,g
f beszerzési ar évenként felel6s szamado,
egyenruha felvétel , .
leltarfelelos
mennviséi Szervezeti egység
Egyéb készlet y g elszamolo ar évenként felelds szamado,
felvétel , N
leltarfelelos
. mennyiségi ‘e e , , Szervezeti egység
Gongyolegek betétdi évenként
gyoles felvétel ) felelos szamado,
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, Leltarfelvétel Leltarozasi | Leltarozo szerv,
Megnevezés R P 1 n
modja értékelése idoszak szervezet
leltarfelelds
mennviséei Szervezeti egység
Aruk y g beszerzési ar évenként felelds szamado,
felvétel , p
leltarfelelds
mennviséei Szervezeti egység
Polgari védelmi eszkiozok y & beszerzési ar évenként felelds szamado,
felvétel . p
leltarfelelds
mennviséei Szervezeti egység
Sajat eloallitasu jegyzetek y & eloallitasi ar évenként felel6s szamado,
felvétel . "
leltarfelelds
. o L . Szervezeti egysé
; mennyiségi | nyilvantartasi | december 31. CZe CEYSCE
Allatok f } , felelds szamado,
felvétel ar fordulonap , .
leltarfelelos
. negyedéves | Szervezeti egység
. mennyiségi s, L . v .
Munkahelyi készletek , elszdmolo ar | mérlegjelenté | felelds szdmado,
felvétel , .
S leltarfelelds
konyv szerinti | december 31. .
Kovetelések és tartozdsok egyeztetés Pénziigyi Osztal
¢ gy értek fordulonap 4 Y
Pénzintézetek, koltségvetési , konyv szerinti e ,
’z ,z, o g’ ’ egyeztetés yV ; havonta Pénziigyi Osztaly
adohatosagi elszamoldsok értek
konyv szerinti | december 31. .
Fopénztar allomanya egyeztetés Pénziigyi Osztal
pens 4 &y értek fordulonap 4 Y
Emberierdforras-
L, .. , konyv szerinti | december 31. ) L.
Munkavallalok tartozdsai egyeztetés yv , , gazdalkodasi
értek fordulonap .
Foigazgatdsag
Emberier6forras-
, gazdalkodasi
konyv szerinti negyedéves Fdigazgatosag
Kétes kivetelések (dtfuto) egyeztetés s mérlegjelenté e .
értek s Pénziigyi Osztaly
Jogi és Igazgatasi
Féigazgatdsag
. .. | negyedéves | Pénziigyi Osztal
] . ; , konyv szerinti ’gy ) v , Z I’ng z y
Behajthatatlan kovetelések egyeztetés Srték mérlegjelenté | Jogi és Igazgatési
S Féigazgatdsag
mennyiségi q
ecember 31.
Kotvény, részvény, vilto stb. felvétel névérték Pénziigyi Osztal
V), reszveny, , fordulonap &y Y
egyeztetes
Idegen pénzeszkizok mennyiségi | konyv szerinti | negyedéves | Pénziigyi Osztaly

Hatalyba Iépés: 2021. marcius 4.
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, Leltarfelvétel Leltarozasi | Leltarozo szerv,
Megnevezés — — . an
modja értékelése idoszak szervezet
(adomany, alapitvany, felvétel érték mérlegjelenté | Szamviteli Osztaly
lakasalap) egyeztetés S
Forrdasok
Egyéb sajdtos aktiv d , L dé
gyé ’ saJ’a os akeiy s ’ konyv szerinti nfagye‘ eves, o ,
passziv pénziigyi egyeztetés srtek mérlegjelenté¢ | Pénziigyi Osztaly
elszamoldsok S
konyv szerinti negyedéves
Szallitoi allomany egyeztetés yé:,rték mérlegjelenté | Pénziigyi Osztaly
S
kdnyv szerinti negyedéves
Kotelezettségek egyeztetés y;/rték mérlegjelenté | Pénziigyi Osztaly
S
. , , konyv szerinti | december31. | ., . . ,
Céltartalékok egyeztetés y;/rtézk fordulonap Pénziigyi Osztaly
Aktiv és passziv idébeli konyv szerinti | december 31. .
egyeztetés Pén 1 Osztal
elhatdroldsok gyez érték fordulonap Zugyl szialy
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2. sz. melléklet
Leltarozasi utasitas

Ikt: GFI/PUI/

3ukszyl«ksz1»-2014. Targy: Leltarozasi utasitas
a...... évi leltarozashoz
Eloadeé: ........
«intvez)
«titulusly
«egységy

Tisztelt «megszol1»!

Ertesitem, hogy az Sztv. alapjan az Egyetem leltdrozdsi iitemtervének megfeleléen 202..
iddszakra sajat hataskorben végrehajtandé leltdarozast rendelek el.

A leltarozas kiterjed minden nagy,- kis értékii targyi eszkozre és tartozékaira, valamint az idegen
tulajdonu eszkozokre. A leltarozast a nyilvantartas alapjan kell végrehajtani.

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a feleslegessé valt, hasznalaton kiviili eszk6zok
selejtezésérol. Selejtezés hidnyaban a leltart elkezdeni nem lehet.

A leltarozasert felelds «gv__ fson «titulus2».

A leltarozast a szervezeti egység valamennyi alleltdrdban a megadott hataridé betartasaval kell
elvégezni az érintett leltarfeleldsok, leltarozok kozremiikodésével.

A leltarfelvételek megkezdését megelozoen a leltarozasi iitemtervet, valamint a leltarozasban
részt vevo személyek részére a megbizo leveleket a Leltarellendrzési Csoportnak be kell kiildeni.

A leltarozas lebonyolitasara, és az iratok leadasara a hatarido
«hatid6»

Kérem «megszoll» szives intézkedését €s segitségét, a leltarozas zavartalan lebonyolithatosaga
érdekében.

Budapest, ...........coooiiinal.

Tisztelettel

Pénziigyi Igazgato
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3. sz. melléklet

szervezeti egység

MEGBIZOLEVEL

NV tereererereereeeeneesseeseessnssssoanees

Halozatiranyitasi Igazgatd, Tombigazgatd, Gazdasagi Igazgatd, Vezetd gazdasagi koordinator,
Hivatalvezet6 felel0s szamado, alleltarfelelOs részére

Megbizom, hogy a .................... negyedévi leltarozasban a fenti feladatkérben vegyen részt,
¢s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Szamviteli Szabalyzat el6irasai szerint végezze el.

A leltarozas kezdd 1dOpontja: ceveeeeeieieieiieiiecieiniieiieciecnennes
A befejezés hatarideje, jegyzOkonyv leadasa: covevevevneeneininnnnees

Zaradék

A Szamviteli szabalyzat, és a Leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat, valamint

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

Halozatiranyitasi Igazgatd, Tombigazgatd, Gazdasagi Igazgatd, Vezetd gazdasagi koordinator,
Hivatalvezet6 felelos szamado, alleltarfelelés
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4. sz. melléklet

Szervezeti egység

EGYEZOSEGI NYILATKOZAT

PN 11111 ) felelés szamado6 nyilatkozom, hogy a kozponti
nyilvantartdsi adatok, és a fenti szervezeti e€gYSE€Z ceeeeereeeinn szamu leltarkorzet
......................... nyilvantartési adatai

teljes egyezdséget mutatnak, nem mutatnak
az egyetemi, MTA ¢és az idegen tulajdonu nagy érték(i targyi eszkozokre, kis értékll targyi

eszkozokre és épiilet tartozékokra vonatkozdan.

Megjegyzés : (amennyiben eltérés mutatkozott)

felelos szamadoé
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KESZUIL: wvneiiniiniiieiiiiiiieiiniiiiietiniiesiatentossssnsossessssnsonsssnsonssnnsanss szervezeti egység
hivatalos helyiségében.
..................... -énd........... sz. leltarozasi korzet 202.. évi leltarozasanak megkezdése elott.

Jelen vannak:
vezet6 gazdasagi koordindtor
felelos szamado

alleltarfelelos

A leltarozas kezd6 idépontja a Leltarozasi utasitds Szerint: v.oeeeeveeeeenennenn
A leltarozas tényleges kezdd idopontja: .......ccoovviiiiiiiiiiiiiiiii e,

Az eszkOzoket a nyilvantartas alapjan kell leltarozni.

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozds megkezdése eldtt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltarozéssal kapcsolatos szabalyokat megismerték. A
leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

vezetd gazdasagi koordinator felelos szamado
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6. sz. melléklet

Szervezeti egység
.....sz. korzet

NYILATKOZAT

............................. alleltarfelel6s munkajogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a .....
sz. alleltarban a .................. napjan megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targy

leltarfelvétele megtortént.

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

Budapest, ...l

alleltarfelelos
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7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: a Semmelweis Egyetem ..cccceveeiiieiiieiiinicinecennnens szervezeti egys€g hivatalos
helyiségében, .........ccooviiiiiiiiiiiie, -an a 202.. évi leltarozas befejezése alkalmabol.
Jelenvannak: i vezetd gazdasagi koordinator

felelés szamado.

A szervezeti egység ....sz.. leltarozasi korzetében a 1eltdrozas ....ccevevvniinnnnnen -n, kezd6dott és
.......................... -n fejezédott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfelelden - a
jogszabalyoknak, valamint a Szamviteli Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen megtortént, a
leltarozas befejezodott.

A leltarozds alabb felsorolt bizonylatai mai napon atadasra kerlilnek a Leltarellenérzési
Csoportnak:

JegyzOkonyv a leltdrozas megkezdésérdl (5. sz. melléklet)

Nyilatkozat (6. sz. melléklet)

JegyzOkonyv a leltarozas befejezésérol (7. sz. melléklet)

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

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

A leltarozéssal kapcsolatban tett egyéb megallapitas:

vezetd gazdasagi koordinator felelds szamado
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8. sz. melléklet

Szervezeti egység:

KESZLETFELVETELI LAP ... év Alleltar és oldalszam:
5 s 3 ©
Leltar Megnevezés @ s = = =
4 N O @ o S
szam @ =9 o T

A készletfelvételi lapon szerepld eltéréseket elismerem és igazolom, hogy a megallapitott
tobbletek és hianyok a valosagnak megfelelnek. A készletfelvételi lap egy példanyat atvettem.

Budapest,

alleltaros leltarozo ellendr

50/69
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8/a sz. melléklet

Készletfelvételi lap
(Leltarozashoz)
Leltarozas napja 202...

Semmelweis Egyetem Bizonylatszam:
Budapest Oldalszam:
Ul16i Gt 26 Nyomtats ddtuma:

Leltar terv. Datum:
Leltarkorzet:

Alleltar:

(Felel6s neve: )

Tét  Leltarszam Eszkoz Alsz  Osztaly Kényv.me Tal.me ME
Eszk6z megnevezése Tipus
Gyartasi szam Eltérés

Ezen készletfelvételi lapon megjeldlt valamennyi tétel, tovabba a talalt eszk6zok tartozékai szdmba vétele
megtortént, és jelen készletfelvételi lapra kézzel felrogzitettik. A készletfelvételi lapon szerepld
eltéréseket elismerem, és igazolom, hogy a megallapitott tobbletek és hidnyok a valosagnak megfelelnek.
A készletfelvételi lap egy példanyat atvettem.

Datum:

alleltaros leltarozo leltarellendr
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9. sz. melléklet

................................... korzet
Leltarfelvételi osszesito

Elétalalt
. Eszko Nvilvantarts . .
Cikkszam SEROZ 110203 | 4 8|9 [10]11]12 |13 keszlet | - RS Tbblet | Hiany | Megjegyzés

megnevezese N szerint

Osszesen
Budapest, 20........cccvveveiieiieeeeeee e felel6s szamado/ vezetd gazdasagi koordinator
9/a sz. melléklet
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Semmelweis Egyetem

Létrehozas dat:

Leltarkorzet: Oldalszam:
LELTARFELVETELI
OSSZESITO
Leltarozas napja:
Osztaly Leltarszam Eszk6z |Alsz [Eszk6z megnevezés ME [Nyilvant. |El6talalt Elt. (+/-)  |Alleltar

Teljes 6sszeg

Felelos szamadé

vezetd gazdasagi koordinator

Hatalyba Iépés: 2021. marcius 4.
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10. sz. melléklet

ELTERESI KIMUTATAS
a évi hé n megtartott készletfelvételi (leltdrozas) megallapitasa szerint
Semmelweis Egyetem Létrehozas dat:
Leltarkorzet: Oldalszam:
ELTERESI KIMUTATAS
DATUM:
TARGYI ESZKOZOZ
Osztaly Leltarszam Eszkéz |Alsz |Eszkdz megnevezés ME |Nyilvant |Brutto é. [El6talalt Elt.(+/-) Hiany/tobblet ért
Teljes osszeg
Felelds szamado vezetd gazdasagi koordinator
54/69
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11. sz. melléklet

SEMMELWEIS EGYETEM

Ugyiratszam:

Kareseti jegyzokonyv
Késziilt Budapesten a Semmelweis Egyetem ..............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
hivatalos helyiségeben (CIm: ........o.oiuiiiii e )
20 e

Jelen vannak:

1. A Kareset megjelolése:

/db, megnevezés, egységar, hidny 6sszesen)

2. Kareset ideje:

3. A Kkareset helye:

Semmelwels EGYetem. ... ...ooouiiiii i s
SZ. alleltara, Cim: ..o

4. A Kkér nagysaga, forint értéke:

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

5. A hidnyért felelOs személy:

I (S (ledanykorinév:...........oooviiiiiiiiiiiiinn, )
Foglalkozédsa:............coooiiiiiiiii
CIMe: ..o
Havi atlagkeresete: ...........c.coevviiiiiiiiinnn... Ft.
ANYJANEVE: oontiiiti ittt
55/69
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Sziil. helye: ............... €V ho......... nap

6. A kar szandékos cselekménybdl, gondatlansagbol vagy mas okbol (pl: véletlen, vétlen
karokozas, stb. kovetkeztében) keletkezett-e?

7. A karesetre, a kar nagysdgara, a kar eldidézésében fennall6 vétkességre vonatkozo
bizonyitékok:

8. A kar keletkezésének, elézményeinek ¢és lefolyasanak részletes leirasa:

..................................................... alleltarfelelés a hianyok keletkezésével
kapcsolatban az alabbiakat adja elo:
k.m.f.
Alairasok:
56/69
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12. sz. melléklet

Semmelweis Egyetem

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20... .coveerenenee. UM e a Semmelweis Egyetem Fopénztaraban.
Jelen vannak: ..........cccceeeeveeniennnnnne pénztaros

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

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

Jelen 1évék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és 6sszegli készpénz volt:

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

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..........cooooviriiniiiiniiniincnnnn. Ft
Leltarozott értékcikk készlet: ..........ooiiiiiiiiiiceeceeeseeieneeneens BE
Eltérés (hidny, tobblet) e Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.
pénztaros pénztar ellendr leltarozo
57/69
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13. sz. melléklet

Raktari leltarfelelosségi megallapodas
(raktarvezetok €s raktari dolgozok anyagi feleldssége)

amely létrejott egyrészr6l a Semmelweis Egyetem..........................oo.l szervezeti
egysége (clm: ), mint munkaltatd,
mMASTEsZrol........ooooiiiiii sziiletési hely, 1dé:
.......................................... lednykori név: .................................anyja neve:
.................................................. szem. szam:
..................................... munkakor: N mint

munkavallalo kozott az alabbi feltételekkel:

1. A munkaltaté és a munkavallalo megallapodnak abban, hogy a 20........ ho......... napjatol
a kovetkezd leltarozasig terjedd leltariddszakban, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L tv. 182. §, a Kollektiv Szerzddés idevonatkozé pontjaban foglaltak, és a Szamviteli
Szabalyzat, valamint a jelen megéllapodas rendelkezései szerint, a szervezeti egység
leltari készletben keletkezd leltarhidnyért, a munkavallald, mint a fentiekben megjelolt
készletet egyediil kezeld, vagy tobb munkavallaloval egyiitt kezeld személy, vétkességére
tekintet nélkiil, kartéritési felelosséggel tartozik.

2. Az Mt. 182. § rendelkezéseire figyelemmel a munkaltatd a munkavallalo leltarhianyért
val6 feleldsség feltételeit a kovetkezdk szerint hatarozzak meg:

a) A leltaridészakban a forgalmazasi veszteség mértékét, aranyat a Készletgazdalkodasi
szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza. Nem szamolhato el forgalmazasi veszteség a fel
nem sorolt arukra, anyagokra:

b) A leltariddszak megkezdése eldtt a munkavallalo szamara a leltari készletet a kovetkezo
szabalyok szerint kell atadni:

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

C) A leltarhiany meghatarozasanak szabalyai: A munkaltato koteles gondoskodni arrél, hogy
a leltarhianyt a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, teljes leltari készletet érintd leltarfelvétel
alapjan allapitsdk meg. Leltarhidny: a konyv szerinti készlet leltdr id6dpontban mennyisége,
értéke és a leltarozassal megallapitott készlet mennyisége, értéke kozotti eltérés, a 2. a) b)
pontban leirtak alkalmazasaval.

d) A leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgalé munkaltatoi kotelezettségek:

e zéirhatosag és biztonsagos Orzés
e munkakori leirasok kiadasa
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3. A munkaltatd ¢és a munkavallald6 megallapodnak abban, hogy a munkavallal6 a
leltarhianyért a Kollektiv Szerzddés szerinti feleldsséggel tartozik.

4. A munkaltaté és a munkavallalo megallapodnak abban, hogy a leltaridészak letelte elott
leltarozast kell tartani a kdvetkez6 esetekben:

raktarvezet6 és/vagy helyettes személyében torténo valtozas esetén

5. A munkaltat6é és a munkavallalo megallapodnak abban, hogy a munkavallal6 mentesiil a
leltarhianyért valo feleldsség alol, ha

— a munkaltatd nem biztositotta a jelen megallapodasban szabalyozott, a készlet
biztonsagos megdrzésére vonatkozo6 szabalyokat

— aleltari készlet nem szabalyszeriien keriilt atadésra, atvételre

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

A felek megallapodnak abban, hogy a munkavallalo feleldsségének, és a kartérités
mértékének megallapitasa soran figyelembe kell venni az eset dsszes koriilményeit, amelyek a
munkavallalo feleldsségére kihatnak, valamint amelyek a biztonsagos ¢€s eldirasszerii kezelést
befolyasolhattak, tovabba a munkavallal6 esetleges tavollétének iddtartamat.

6. A jelen megallapoddsban nem szabalyozott kérdésekben a munka térvénykonyveérdl szolo
2012. évi L. tv,, a Kollektiv Szerzédés ¢és a Szamviteli Szabalyzat rendelkezései az
iranyadoak.

munkaltatd

A fentieket tudomasul vettem, és azokat betartom

munkavallal6
Kapja:

aa) 1 példanyt a raktari dolgozo,

ba) 1 példanyt az osztaly-, illetve Haldzat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatdk/ Gazdasagi
Igazgatok/ Vezetd gazdasagi koordinatorok/Hivatalvezetdk,

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

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

Személyi hasznalatra atvett eszkozok, anyagok nyilvantartasa

Munkavallalé neve:.........ccoeeveniennnnnn. Beosztasa:.....ccoveiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn,
Eszkoz SAP, /. Atvétel . Atvet’e ! VISS,Za_ Atvétel Brutto
. Leltari igazolasa adas . . -y
megnevezése . kelte igazolasa érték
nyilv. sz kelte

A Szamviteli Szabalyzat/ Személyi hasznalatra atvett targyakért fennalld felel6sség c.
értelmében: A dolgoz6d az éltala személyi hasznélatra 4atvett munka- ¢€s védOruhaért,
munkavédelmi eszkozokért, szerszamokért, (mobil telefon, lap-top, stb.) felszerelési
eszkozokeért, vétkességre tekintet nélkiil anyagi felelosséggel tartozik.
A személyi hasznalatra atvett targyakban bekovetkezett hianyok esetében a teljes anyagi
felelosség elvét kell érvényesiteni. Mentesiil a dolgozo a feleldsség aldl, ha a hianyt vagy
kart altala elharithatatlan kiilsé ok idézte eld, amit a dolgozé koteles hitelt érdemlé modon
igazolni.

Munkaltatd alairasa
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15. sz. melléklet
SEMMELWEIS EGYETEM

Atadé szervezet (kod, név) alleltari korzet szama:
Atvevé szervezet (kod, név) alleltari korzet szama:

EGYETEMI SZERVEZETEK KOZOTTI ATADASI JEGYZEK

, Leltari C e Beszerzés s . s

Megnevezés Db o, ; Gyari szam , Brutto értek Netto érték
Nyilvantart. szam éve
Budapest, 20................
Atado egység szervezeti egységvezetd Atvevé egység szervezeti egységvezetd
Ph Ph
Atadé egység vezet gazdasagi koordinator Atvevé egység vezetd gazdasagi koordinator
61/69
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16. sz. melléklet

Tarolasi nyilatkozat minta

Alulirott ........oooeiiiiii 2 (szerv) képviseletében nyilatkozom, hogy a ........................
koltségvetési szerv tulajdonaban all6 alabbi eszkozoket taroljuk:

Nyilvantartasi szam Megnevezés Mennyiség Mennyiségi egység

a szerv vezetdje
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17. sz. melléklet
Ertelmezé rendelkezés

(1)  leltarkorzet:

(2) gazdalkodo egységek:

3 felelés szamado:

(4) alleltar:

(5) alleltarkezel6:

személyi leltar:

(6)  idegen eszkoz:

(7)  magantulajdonu eszkdzok:

Hatalyba 1épés: 2021. marcius 4.

a Szervezeti ¢és Mikddési Szabdlyzatban meghatarozott
gazdalkodo egység, melyhez az adott eszkdzallomany
kapcsolodik.

a Szervezeti ¢és Miikddési Szabélyzatban meghatarozott
klinikak, intézetek, és egyéb szervezeti egységek.
leltarkorzetenként kijelolt az Egyetemmel
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozo, akinek
feladata az eszkozmozgasok bizonylatainak kezelése,
kozremukodés a leltarozas elokészitésében,
lebonyolitasdban, a leltari eltérések rendezésében, a
felesleges eszkozok feltarasaban, a hasznalatbdl kivont
eszkozok elkiilonitésében, a leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

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

a gazdalkodo egységek alkalmazasaban 4ll6, az
alleltdrban szereplé vagyontargyakat nem kizarolagosan
hasznalo, a vagyontargyak megoOrzéséért, azok
folyamatos figyelemmel kiséréséért felelds, és azok
hasznalataban bekovetkezett barmilyen valtozas esetén a
leltarkezeld felé bejelentési kotelezettséggel tartozo
személy/kozalkalmazott.

a kizarolagos személyi hasznalatra, kezelésre,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel
atvett vagyontadrgyak kore, amelyekért felrohato
(szandékos vagy gondatlan) magatartasa esetén az atvevo
teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

a nemzeti vagyonba nem tartozd, €s a tulajdonos a
tulajdonjogat megtartva, vagy nemzeti vagyonba tartozo,
¢s az atado vagyonkezeldi jogat megtartva az egyetem
hasznélataba, kezelésébe atadott vagyontargy.

az idegen eszkozok kozill azok a leltarba nem vett és
nyilvantartdsban nem tartott eszk6zok, amelyek a
munkavallalok magantulajdondban vannak, valamint
nem szolgaljak kozvetleniil a szakmai munkavégzést, de
javijak  egyéni munkakoriilményeiket. (Pl  radio,
kavéf6zo, mikrohullama siit6, stb.)
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(8)

©9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

leltar:

leltarkészités:

leltarozas:

leltarozasi titemterv:

leltarozasi utasitas:

leltarkiilonbozet:

leltareltérések kompenzalasa:

folyamatos leltarozas:

fordulonapi leltarozas:

olyan tételes kimutatas, amely az eszk6zok és a forrasok
valosadgban meglévo allomanyanak mennyiségét és azok
értekét — meghatdrozott idSpontra vonatkoztatva —
tartalmazza.

a nyilvantartasok alapjan Osszeallitott mennyiséget €s
értéket tartalmazo kimutatas elkészitése.

az Egyetem tulajdonaban 1évd, illetve kezelésébe vagy
hasznalatdba adott eszkoézok és forrasok, tovabba a
birtokaban 1év6 idegen eszk6zok, valamint az Egyetem
részérdl lizemeltetésre, kezelésre atadott, idegen helyen
tarolt eszkozok valdsagban meglévd allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.

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

a Kancellar altal a leltdrozasi titemtervben megjeldlt
konkrét eszkdz- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait
el6ird intézkedés, amelyet a Pénziigyi Igazgato6 ad ki.

a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség €s a
nyilvantartdsokban szerepld mennyiség kozotti eltérés. A
leltarkiilonbozet lehet hiany vagy tobblet.

a leltar hiany €s a tobblet 0sszeszamitisa. Leltar
hianyt ¢és leltar tobbletet csak raktarban kezelt
készleteknél ¢és kis értékti targyi eszkozoknél szabad
kompenzalni. A kompenzalas csak akkor hajthato végre,
ha a hidny és a tobblet azonos cikkcsoportba tartozo,
hasonlo értékii és rendeltetésti, valamint egymassal
helyettesithetd eszk6zoknél keletkezett.

a leltarozandd eszk6zok leltarozasdt meghatarozott
iddtartamon — harom éven — beliil kell végrehajtani.

a forduloénapi leltarozast az iitemterv  szerint
meghatarozott napon kell végrehajtani, az tzleti év
mérlegforduld napjat megeléz6, vagy az azt kovetd
negyedévben.

A mérleget alatamaszto leltar fordulonapja - a leltarkészités modjatol fiiggetlentil — a targy év
december 31-e.

Hatalyba 1épés: 2021. marcius 4.

64/69



Leltarkeszitési és leltarkezelési szabalyzat

18. sz. melléklet

A leltarozasoknal hasznalandé nyomtatvanyok, iratok

1)
(2)
3)
(4)

()

(6)

()

(8)

©)

Jegyz6konyv a leltarozas megkezdésérdl 5. sz. melléklet, 1 példany leltdrozo egység, 1
példany Leltarellen6rzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.

Nyilatkozat a leltarfelvételrdl az alleltarfelelésok részérél 6. sz. melléklet, 1 példany
leltarozo egység, 1 példany Leltarellendrzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.
Jegyz6konyv a leltarozéas befejezésérdl 7. sz. melléklet, 1 példany leltarozéd egység, 1
példany Leltarellendrzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.

Készletfelvételi lap 8, 8/a sz. melléklet 3 példanyban késziil, eredeti aldirasokat kell
tartalmaznia. Alair6i: a leltdrozasban rész vett személyek. Kapjak: eredeti példanyt
Leltarellen6rzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel, leltarozo egység, alleltarfelelds.
Leltarfelvételi Osszesitd 9, 9/a. sz. melléklet, a Leltarellendrzési Csoport késziti el a
szervezeti egységek altal beolvasott adatok és a készletfelvételi lapok alapjan, szervezeti
egység nyomtatja.

Eltérési kimutatds 10. sz. melléklet Késziil 3 példanyban. Leltarozas és a leltari
eredmények rogzitése utan nyomtatandd. Aldirdi a Hélozat Irdnyitasi Igazgatok/Tomb
Igazgatok/Gazdasagi Igazgatok/ Vezetd gazdasagi koordinatorok/Hivatalvezetdk, vagy a
felelos szamado, lattamozza, tudomasul vétel végett szervezeti egység vezetdje. Kapjak:
3 példany Leltarellen6rzési Csoport zaradékolas végett, melybdl 1 példany Szamviteli
Osztaly konyvelési bizonylatként, 1 példany Halozat Iranyitasi Igazgatok/Tomb
Igazgatok/Gazdasagi Igazgatdk/ Vezetd gazdasagi koordinatorok/Hivatalvezetok vagy
felelds szamado konyvelési bizonylatként, 1 példanyt a Leltarellenérzési Csoport Irattar.
Feliilvizsgalati jegyzokonyv, késziti a leltarozast feliillvizsgalo leltarellendr 2 példanyban.
Tartalmaznia kell a  vagyonnyilvantartdsok vezetésével, megbizhatdsagaval,
naprakészségével kapcsolatos megallapitasokat, valamint a tulajdon védelme érdekében a
vagyonkezelés koriilményeit és megbizhatosdgat, tovabba a bizonylati fegyelem
betartasaval, a leltdrozas ellendrzésével (szamszaki ¢és tartalmi) kapcsolatos
észrevételeket, valamint az intézkedést igénylé megallapitasokat, hataridoket. 1 példany
Haloézat Iranyitasi Igazgatok/Tomb Igazgatok/Gazdasagi Igazgatok/ Vezetd gazdasagi
koordinatork/Hivatalvezetok/felelds szamado, 1 példany Leltarellenorzési Csoport
irattarozasi kotelezettséggel.

Igazolo jelentés késziil 2 példanyban a leltarozas befejeztével a megallapitott eltérések
okairol a felelés személyek pontos megjelolésével. Késziti a leltarozott egység Haldzat
Iranyitasi Igazgatoja/Tomb Igazgatdja/Gazdasagi Igazgatdja/ Vezetd gazdasagi
koordinatorje/Hivatalvezetdje/felelos szamadoja. 1 példany leltarozo egység, 1 példany
Leltarellendrzési Csoport irattdrozasi kotelezettséggel.

Realizalo levél, késziti a Leltarellendrzési Csoport vezetdje a leltarozas soran készitett
okmanyok alapjan 2 példanyban, alairdja a Pénziigyi Igazgato. 1 példany leltdrozo
egyseég, 1 példany Leltarellendrzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.

(10) A realizalo levélnek tartalmaznia kell a feliilvizsgalati jegyzokonyvben kozolt intézkedést

igényld megallapitasok, hidnyossagok megsziintetésére vonatkoz6 feladatokat, valamint
azok végrehajtasanak hataridejét, a felelds személy megjelolésével.

(11)Kareseti jegyzokonyv 11. sz. melléklet, késziil 4 példanyban, elkésziti a leltari egység

felelés szamaddja, a hidnyért, vagy karért felelés dolgozo jelenlétében, a mellékletben
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eloirt formaban ¢s tartalommal. Kapjak: 1 példanyt a hidnyért, karért felelds személy, 3
példanyt a Leltarellen6rzési Csoport, majd 2 példanyt a Jogi ¢és Igazgatasi
Foéigazgatosagérdemi ligyintézésre.

(12) Kartéritési hatarozat, Késziil 4 példanyban a kareseti jegyzOkonyv alapjan. Késziti a Jogi
¢s Igazgatasi Foigazgatdsag

(13) A Fopénztar készpénz allomanya mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) a 12. sz.
melléklet szerinti jegyzkonyvet kell elkésziteni.
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felel6sségi szintek folyamat
folyamat el6készités Henérzd T eredményeként
spései Andcat . ellen6rzés . i 6vahagyas
Iépései lépései feladatgazda | ellenérzé i jovahagye | 10V d,gy keletkezett
modja modja dokumentum
Pénziigyi Kancellar,
Eves iitemterv | Utemterv Leltérellenérz | L8278810, . Gazdasagi o L
Wl At ~ e P Szamviteli | egyeztetés | Féigazgato, alairas Eves litemterv
elokészitése Osszeallitasa ¢si Csoport . , 0ol
Osztaly- Pénziigyi
vezetd Igazgatd
Szervezeti Leltar- Szamviteli Pénziiovi Lelt'flrp zasl
egységek ellendrzési Osztaly- jovahagyas enzugyl alairas utasitas
I ,
2 S ,, gazgato szervezetl
kiértesitése Csoport vezetd . .
egységenként.
Sziikséges e
selejtezcs Pénziigyl (S)Zsirtrz}lillteh Szamviteli Jegyz6konyvek
Leltarozas végrehajtasaa | Igazgatd, Vezetc'iy Osztéalyvezeto Le%zérfelvé}c,e‘:/li ,
S 107 leltarozashoz | szervezeti © | jovahagyas YVEZELO, | alairas ,
elokeészitése sriikséoes covséoek szervezeti szervezeti ivek,
doku m%ntum ok V%ZC'[ (‘;”1 egység egyseg vezetdi Megbizoélevelek
eldkészitése vezetol
Az érintettek Vezetor .
etoey | (alleltar- gazdasigi S : N o A
Leltar-felvétel feleldsik) koordinator, leltarellendr | egyeztetés leltarellendr alairas Leltarfelvételi iv
, Felel6s
tajékoztatasa . .
szamado
Vezetd
. Leltarivek gazdasagi o
Ifeelgg{algzésa alairasa, koordinator, leltarellendr | egyeztetés | n.é. n.¢. ieltazr’dokzgn
g bélyegzd Felel8s jegy w
szdmado
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felelésségi szintek folyamat
folyamat elokészités Hendrad R eredményeként
spései A dcot e ellenérzés e , o6vahagyas
Iépései lépései feladatgazda | ellenérzé S di jovahagyo Jovat d.gy keletkezett
modja modja dokumentum
Leltar- Leltdr-

. bizonylatok Leltarellendrz . . . Pénziigyi o Feliilvizsgalati
eredmény meg- : fot leltarellendr | egyeztetés A alairas . o
ot adatainak ¢ési Csoport Igazgato jegyzokonyv
allapitasa 9 ror

osszesitese
Vezetd Szamviteli
. o Az eltérések . Osztaly-
Leltar-eltérések o gazdasagi . .
: keletkezésének, SoC vezeto, , Szervezeti (i L ,
okainak IR koordinator, B egyeztetés . , | alairas Igazolo jelentés
o kortiilményinek " Leltar- egység vezeto
feltarasa Kivizseals Felelds P
ivizsgéalasa szémadd ellendrzési
Csoport
Igazolo jelentés
Leltarozas elfogadasa, Leltarellendrz Szamviteli Pénziiovi Realizalo levél,
lezarisa hidny esetén &si Csoport Osztaly- jovahagyas loaz agtg alairas eltérési
keret P vezetd £azg kimutatasok
zaroltatésa
Vezeto
Negyedéves Alleltarak gazdasagi Leltar- Onrovancs
onrovancsolasi | készleteinek koordinator, ellendrzési | egyeztetés | n.é. n.c. elentés
kotelezettség onellendrzése Felelds Csoport ]
szamado
n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési modok: beszdmoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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