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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szamvitelrol szolo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja
alapjan a Szamviteli politika keretében kell elkésziteni az eszk6zok és forrasok Leltarkészitési
és leltarozasi Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat). A Szabalyzat az Szt. 69. §, valamint a
munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) alapjan késziilt.

1.1. A szabdlyzat hatdlya

A Szabalyzat hatalya kiterjed:

a)

b)

a Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) szervezeti egységeire,
alkalmazottjara, fliggetleniil attol, hogy munkaviszonyban vagy egyéb jogviszonyban
torténik az alkalmazds, valamint az Egyetem hallgatodira.

A Szabalyzat hatélya kiterjed az Egyetem beszdmolojanak részét képezé konyvviteli
mérlegben bemutatott eszkozokre és forradsokra, valamint a mérlegben nem szerepld,
csak mennyiségben nyilvantartott eszkdzokre.

1.2. A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi eldirdsok

(1) Az Egyetemnek a leltarozas végrehajtasat az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtania az
alabbiak szerint:

a)

b)

d)

A konyvek év végi (december 31.) zarasdhoz, a beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli
mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell osszedllitani és az Szt. eldirasai
szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza az Egyetemnek a
mérleg forduldnapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

Az Egyetemnek az a) pont szerinti kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi
konyvelé€s és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az év végi mérleg
fordulonapjara vonatkozoan el kell végeznie.

Azon eszk6zok esetében, amelyeknél az Egyetem a szamviteli alapelveknek megfeleld
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilé adatok valodisagarol —
a leltar Osszeallitasat megelézéen — leltarozassal koteles meggy6zddni, és azt a
Szabalyzatban meghatdrozott iddszakonként, de legaldbb haromévente mennyiségi
felvétellel, tovabba a csak értékben kimutatott eszkozoknél, koveteléseknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszk6zoknél a leltarozast minden
év mérlegforduld napjara vonatkozdan egyeztetéssel kell elvégezni.

Azon eszk6zok esetében, amelyeknél az Egyetem a szamviteli alapelveknek megfeleld
mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartadst nem folyamatosan vezeti, a
leltarba bekeriild adatok valodisagardl — a leltar Osszedllitasat megel6zden —
leltarozassal koteles meggydzddni, és az iizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozo
leltarozast mennyiségi felvétellel, tovabba a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkozoknél egyeztetéssel kell
elvégeznie.

(2) Az Egyetem a befektetett eszk6zokrél és azok allomanyaban tortént valtozasokrol
folyamatosan, részletez6 nyilvantartast vezet.
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1.3. Hataskorok

1) A

leltarozas a szakmai ¢és gazdasagi tevékenységet ellatd munkaviszonyban vagy

egészségligyi szolgalati jogviszonyban all6 személyek kiemelt kotelezettségei kozé tartozo
feladat.
(2) Kancellari hataskor:

a) az éves litemtervek jovahagyasa,

b) rendkiviili leltar elkészitésének elrendelése,

c) a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag tajékoztatasa alapjan dontés a leltarhiannyal
okozott kar birdsag elotti érvényesitésérol, blintetdeljaras kezdeményezésérol,

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

(3) A pénziigyi és vagyongazdalkodasi foigazgatd hataskore:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

az litemtervek felterjesztése kancellari jovahagyasra (a leltarkorzetek felelds szamadoi
allandé személyek, amennyiben valtozas torténik, az az ilitemterv elOterjesztéséig
atvezetésre kertil),

a leltari titemtervtol valo eltérés esetén a Pénziigyi Igazgato javaslata alapjan felszolitas
kiadasa,

a foigazgatoi felszolitas ellenére sem teljesitett leltarozasnal munkajogi eljaras
kezdeményezése,
javaslattétel rendkiviili leltar elrendelésére,

a kancellar tajékoztatasa barmely szervezeti egység 500 ezer Ft-ot meghaladd nettd
leltarhianyarol,

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

(4) Pénziigyi igazgato hataskore:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

a leltarozasi utasitas kiadasa,

a leltarellendrok kijelolése és megbizasa,

a leltarfelvétel értékelésére vonatkozo realizalo levél kiadasa,

23 leltirozas kozponti ellenérzése keretében a pénziigyi és vagyongazdalkodasi
foigazgatd negyedévenkeénti tdjékoztatasa a leltarozasi litemterv végrehajtasarol,
leltarfelvétel megismétlésének elrendelése,

%a pénziigyi és vagyongazdalkodasi foigazgato tajékoztatasa barmely szervezeti egység
500 ezer Ft-ot meghalado leltarhianyarol a nett6 érték feltiintetésével,

a Szabalyzatban, leltarozasi iitemtervben foglaltak betartasanak ellendrzése,

az Egyetem tulajdonat képezd 1 millio Ft bruttd érték feletti eszkozok, berendezések
kolesonaddsanak engedélyezése.

(5) Szamviteli osztalyvezetd hataskore:

a)
b)

c)

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

1 Modositotta a 82/2024. (X.03.) szam szendtusi hatdrozat 2. szamt melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t81.
2 Modositotta a 82/2024. (X.03.) szam szendtusi hatdrozat 2. szamt melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t81.
3 Modositotta a 82/2024. (X.03.) szam szendtusi hatdrozat 2. szam( melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t681.
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d) az eltérési kimutatasban ¢és a realizalo levélben foglaltak jovahagyasa,

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

(6) Leltarellendrzési Csoport vezetdjének hataskore:

a) a leltarozasi korzetek kijelolése,

b) a leltarértékelés megszervezése,

C) az eltérési kimutatasok zaradékolasa,

d) leltarfelvétel értékelésére vonatkoz6 realizalo levél 6sszeallitasa jovahagyasra,

e) apénziigyi igazgatd negyedévenkénti tajékoztatasa a leltarozasi litemterv betartasarol,

f) a pénziigyi igazgato tajékoztatasa a realizald levél alapjan barmely szervezeti egység
leltarhidnyardl a nettd érték feltiintetésével.

(7) Jogi és igazgatasi féigazgatd hataskore:

a) A leltarhiany kivizsgalasa utan megallapitott leltarhianyok miatt, az Mt. 182-188 §.

alapjan javaslattétel az anyagi felelsség megallapitasara a Kancellar felé,

b) a leltarhiannyal okozott kar birésag el6tti érvényesitése a kancellar dontése esetén,

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

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

a) araktari leltarfelel6sségi megallapodasok kiadasa,

b) aleltarozok kijeldlése és megbizasa,

C) aleltarozasi utasitasban foglalt hataridok teljesitésének ellendrzése,

d) javaslattétel az anyagi felelésségre vonas kérdésében, valamint munkajogi eljaras
inditdsa a munkaltato részérdl

e) forras megjel6lése a meg nem tériil6 leltarhiany befizetésére (elvonas),

f) Dbilncselekmény elkovetésének gyanuja esetén a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag
bevonasaval a Jogi és Igazgatasi Figazgatosag (a tovabbiakban: JIF) atjan biintetd
feljelentés megtétele az illetékes renddrkapitanysagon,

g) intézkedés az eltéréseket el6idéz6 okok megsziintetésére.

(9) Halozat-iranyitasi igazgatd/tombigazgato/kari gazdasagi igazgatd/gazdasagi
irodavezetd/gazdasagi hivatalvezetd hataskore:

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

b) a leltarozasban részt vevo személyek felkészitése,

C) az alleltarak leltari litemtervének elkészitése,

d) az alleltarak leltari iitemterv teljesitésének ellendrzése,

e) a leltareltérések okainak 6 napon beliili kivizsgalasa.

(10) A leltarozasi egységek (korzetek) leltarfeleldseinek hataskore, feladatai:
a Szabalyzatban és éves leltarozasi litemtervben foglaltak végrehajtasa a leltarozasi
egysegiik (korzetiik) tekintetében.

(11) A leltarozok hataskore, feladatai:

a) ellendrzik a leltarozando eszk6zok teljes kortiségét,

b) a leltarozas soran, ¢és annak befejezése utan felmeriild minden, a leltarozassal
Osszefliggd adminisztracidés munka elvégzése.
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(12) A leltarellen6rok hataskore, feladatai:

a) “a pénziigyi és vagyongazdalkodasi féigazgatd vagy az altala kinevezett felelSs
utasitasa, €s irdnymutatdsa alapjan a leltarozas ellendrzése,

b) leltarozasi el6feltételek biztositasanak ellenbrzése,

€) mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellendrzése,

d) utoellendrzés a mar lefolytatott leltarak esetében, szardprobaszeriien kivalasztott
eszkozOk esetében,

e) leltarozassal Gsszefiiggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének vizsgalata,

f) az ellen6rzés soran észlelt hidnyossagokrol és megallapitasokrol leltar ellenérzési
jegyzokonyv elkészitése,

g) a folyamatban 1év6 online leltarfelvételek SAP rendszerben torténé monitorozasa, ha
nem vart eseményt tapasztalnak, akkor azonnali beavatkozassal az érintett eszkdzokre
vonatkozoan a leltdr megismétlését kérik személyes jelenlétiik mellett.

(13) A vezetok feleldssége a leltarozasi folyamatban:

a) mindazon vezetdk, akiknek a Szabalyzat kotelességévé teszi a leltarozassal, a
leltarértékeléssel, vagy ellendrzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, felelosek ezek
hataridore torténd, szabalyszerl elvégzéséért,

b) A feladatok elmulasztasa nem mentesit a késdbbiekben el6fordulé hianyok kartéritése
alol.

1.4. Leltarozas és leltarkészités

1.4.1. A leltarozas célja, tipusai

(1) Az Egyetem az eszk6zokrdl és forrasokrol, valamint azok allomanyaban bekovetkezett
valtozasokrol integralt tigyviteli rendszerben mennyiségben és értékben folyamatosan,
részletezd nyilvantartast vezet.

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

(3) A leltarozas célja a konyvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek aladtdmasztasahoz olyan leltar Osszedllitasa €és a torvény eldirdsai szerint
megorzése, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg
fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben €s értékben. Célja tovabba:

a) a mérleg valddisaganak biztositasa a helyes eszkdoz- és forrasallomanyok
megallapitasaval;

b) tulajdon védelme ¢és az eszkozokért felelésok elszamoltatasahoz sziikséges
alapbizonylat elkészitése;

c) a konyvelés, valamint a nyilvantartasok ellendrzése €s egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak eldsegitése;

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

(4) A leltar tipusai:

a) ateljes vagyonmegallapité leltar az éves mérleg valodisagat alatimasztdo dokumentacio,
b) arészleltar az Egyetem eszk6zeinek és forrasainak egy-egy részérdl készitett leltar,

4 Modositotta a 82/2024. (X.03.) szdmu szenatusi hatarozat 2. szamt melléklet 32.§. Hatélyos: 2024.X1.01-t8.
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C) anyitd leltar egy 0j gazdalkodé egység indulo leltara,

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

e) az idegen eszkozok leltara az lizemeltetésére, vagy hasznalatara atvett, de nem az
Egyetem tulajdondban, vagyonkezelésében 1év6, és a 0-s szamlaosztilyban
nyilvantartott vagyontargyakrol késziil, ezt a leltart az eszkoz tulajdonosa részére —
annak rendelkezése szerint — kell elkésziteni és megkiildeni,

f) az idegen eszk6zok leltarozasat, minden esetben az Egyetem sajat, vagyonkezelt
eszkozeivel egy idoben kell végrehajtani.

1.4.2. A leltarkészités modja, a mérlegtételek alatdmasztésa leltarral

(1) A leltarozas modja
a) mennyiségi felvétellel (leltarozassal)
b) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel)

1.4.2.1. Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjan torténd leltarkészités

(1) Az eszkdzok leltarozasat mennyiségi felvétellel, a csak értékben kimutatott eszkdzok és
forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani. A valamennyi szervezeti egységre
vonatkoz6 leltarozasi kotelezettséget az Egyetem leltarozasi terve, az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

(2) A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast) jelent. Ennek
keretében a mérleg-fordulonapi zar6 készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi
felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

(3) A leltarkiilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utolag dssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

1.4.3. Nyilvantartas alapjan torténd egyeztetés

(1) A leltarkészités ezen modszere a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartasokra épiil.
Ebben az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltarba beallitani az értékbeli adatokat. A
leltarba valo bedllitas elétt meg kell gy6zddni az adatok valodisagarol.

(2) Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztani, a mérleget pedig a szabalyszertien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan kell elkésziteni, sziikséges, hogy a mérleg
készitését megeldzden a leltar alapjat képezo analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg
alapjat képez6 fokonyvi szadmlak adatainak egyezOsége biztositott legyen.

(3) Az egyeztetéshez az egyes, Osszevont értéket mutaté fokonyvi szamlakhoz tartozo
eszkozoknek, valamint forrasoknak az analitikus nyilvantartas szerint tételesen kimutatott
mérleg-forduldnapi értékeit sszesiteni kell, és az igy kapott értékosszeget kell 6sszevezetni
a fokonyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

(4) A nyilvantartas alapjan torténd egyeztetésrol a leltar fordulonapjara leltart kell felvenni.

1.4.4. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kdvetelmények

(1) A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmények:
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a) ateljesség,
b) a valoddisag,
c) avilagossag.

(2) A leltar teljessége szerint a leltarnak az Egyetem valamennyi sajat és idegen tulajdonu
eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, fliggetleniil attol, hogy az sajat vagy idegen helyen
van hasznalatban.

(3) Az idegen helyen tarolt eszkdzokrol 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
titkkroznie.

(5) A leltar vilagossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetéen —
leltarozasi helyenként (raktarak, munkahelyek, stb.) és ezen beliil fajta, tipus, méret és
mindség szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkozoket. A vildgossag
kovetelménye érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okméanyokon
javitast csak szabalyszeriien, a hibas bejegyzés athuzasaval és f61¢é irassal lehet alkalmazni.
A javitast végzo személynek a “javitotta” jelzéssel és alairasaval kell a javitast igazolnia. A
javitast minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat is olvashatd, utdlag
ellendrizhetd legyen.

(6) A leltar alaki kovetelménye, hogy a leltarfelvételi bizonylatokat és egyéb dokumentaciokat
(jegyzOkonyvek, kimutatasok) eldirds szerint, egyértelmiien és hidnytalanul kell kitdlteni.

(7) A leltarnak tartalmaznia kell:

a) az Egyetemszervezeti egységének megnevezését;

b) a leltar megjelolését;

C) aleltarozasi hely (leltarkorzet) megjel6lését;

d) a bizonylatok sorszamat;

e) aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat;

f) a leltar fordulonapjat;

g) a leltarozott eszk6zok és forrasok meghatarozott korét;

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

1) aleltarkiilonbozetek (hianyok és tobbletek) kimunkalasat;

J) aleltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelés, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasait.

(8) A leltarnak lehetové kell tennie:

a) akonyvviteli mérleg valodisaganak alatamasztasat,

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

C) abizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

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

e) az Egyetem vagyonanak védelmét,

f) amunkavallaloi, hallgatoi feleldsok elszamoltatasat kartéritési/ biintetdjogi/ munkajogi
szempontbol.
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1.4.5. A leltarozasra vonatkozé szabalyok

1.4.5.1. Leltarozasi uitemtervek készitése

(1) A Szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megfeleld eldkészitése
érdekében a Leltarellenérzési Csoport vezetdje - a hataridore torténd megvalositas
érdekében - az egyetemi leltarozasi litemterv alapjan két, eltéré idépontban 6sszeallitandod
titemtervet készit. Mindkét litemtervnek legalabb a kovetkezdket tartalmazza:

a) aleltarozasi egységek, korzetek felsorolasat
b) a leltarozas tlitemtervét (naptari idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés és befejezés
id6pontjat

(2) *Mindkét iitemtervet a pénziigyi és vagyongazdalkodasi féigazgatd egyetértd aldirasat
kovetden a kancellar hagyja jova.

(3) A targyi eszkozok leltarozasara vonatkozo iitemtervet a targy év februar 28-ig kell
jovahagyasra elOterjeszteni. A targyi eszkozok leltarozasara vonatkozo leltarozasi litemterv
a szervezeti egységeket évenkénti bontasban jeloli ki a leltdrozas végrehajtasara.

(4) Az év végi, és fordulonappal végrehajtandd készletfelmérésekre vonatkozo leltarozasi
titemterv elkészitési hatarideje: a targyév oktober 31.

(5) ®A sajatos helyi koriilményekre, valamint a tulajdon védelmére tekintettel a pénziigyit és
vagyongazdalkodasiféigazgato / kancellar rendkiviili leltarozast rendelhet el.

1.45.2. A leltarozasi egységek (korzetek) kijellése

(1) Az évkozi folyamatos leltarozasi rendszerbe tartozd egységek, klinikak, intézetek,
szakképzo iskolak és egyéb szervezeti egységekhez sorolt leltari egységek eszkozeinek
rendszeres €s folyamatos szambavételét az Egyetem leltarozasi terve alapjan jovahagyott
leltarozasi iitemterv szerint a kijeldlt szervezeti egységek végzik.

(2) A fordulonapi, év végi vagyonmegallapitd leltarozasra kotelezett szervezeti egységek,
készletez6 helyekhez tartoznak a kozponti készletezést ellatd raktarak, munkahelyek,
pénziigyi és elszamolasi kotelezettségeket teljesitd, és elszamold szervezeti egységek. Az
ide sorolt egységek fordulonapi vagyonmegallapitd szambavételi munkafolyamatait a
kiadott leltdrozasi utasitas szerint leltarozo6 szervezetek végzik.

1.4.5.3. Leltarozasi utasitas és megbizasok kiaddsa

(1) A leltarozasi itemterv jovahagyasat kovetéen a szervezeti egységeket a Leltarozasi
utasitasban kell értesiteni a leltarozas elrendelésérdl, kezdési és befejezési hataridejérdl. Ez
tartalmazza a leltdrozasért felelds vezetd, €s a megszervezésért, lebonyolitasért felelds
személyeket is.

Késziil: 1 példanyban
Kapjéak: eredeti példanyt szervezeti egység vezetdje, masolati példanyt Leltarellendrzési
Csoport irattarozasra elektronikus formaban

5 Modositotta a 82/2024. (X.03.) szam szendtusi hatdrozat 2. szamt melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t61.
® Modositotta a 82/2024. (X.03.) szam szendtusi hatdrozat 2. szamt melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t81.
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(2) A targyi eszk6zokre vonatkozo leltirozasi utasitast jelen Szabalyzat 2. sz. melléklete
szerinti szerkezetben, az ilitemterv alapjan késziti eld a Leltarellendrzési Csoport. Az
utasitasok alairdja a pénziigyi igazgato.

(3) A készletfelmérésekre vonatkozo utasitist a készletekre vonatkozd tartalommal a
Leltarellenérzési Csoport allitja dssze, alairoja a pénziigyi igazgato.

(4) Az egyéb eszkozokre és forrasokra vonatkozo utasitast a pénziigyi igazgaté adja ki.

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

Késziil: 2 példanyban
Kapjak: megbizottak, Leltarellenorzési Csoport

(6) A leltarellenérok részére megbizodlevelet a tervezett leltarellendrzések, varatlan
ellendrzések, kozponti raktdrak, és specidlis készletezd helyek raktari készleteinek
leltarozasakor leltarellenéronként 1 példanyban a pénziigyi igazgatd, akadalyoztatasa
esetén a Szamviteli Osztalyvezetd adja Ki. Az iktatdszammal rendelkezé megbizolevél
tartalmazza az ellenér nevét, a megbizo alairasat, a leltarozo egység nevét, az ellenérzés
megkezdésének és befejezésének idopontjat, az ellendrzés céljat.

1.45.4. Az eldkészités tovabbi feladatai

(1) A targyi eszkozoket leltarozo szervezeti egység feladatai
A leltarozast az Egyetemen hasznalatos SAP rendszer AM-alleltdri modul alapjan kell
elkésziteni.

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

b) Alleltaranként rendezi a vagyontargyakat.

(2) Kozponti készletezd helyek feladatai

A leltarozas megkezdésérdl szolo utasitds kézhezvétele utdn a raktarvezetd a leltarozas
megkezdése eldtt koteles minden készletmozgast lekonyvelni, ezt kdvetden a Leltarellendrzési
Csoport a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat rendelkezésre bocsatani.

1.45.5. A befektetett- és forgoeszkozok leltarozasra valo elokészitése

(1) A leltarozas megfelel elokészitésével biztositani kell, hogy
a) a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,
b) minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,
C) a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes
legyen.
(2) A leltarfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltdrozasra el6késziteni:
a) Egyértelmien el kell kiiloniteni a szervezeti egységnél a hasznalhatatlanna, a csokkent
értékiiveé, és a feleslegessé valt eszkozoket, €s ezek selejtezését a leltdrozas megkezdése
elott le kell bonyolitani.
b) A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a szervezeti egységnél tarolt,
de nem a tulajdonat képez0 atvett targyakat.
C) A szervezeti egység altal javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba atadott eszkdzokrol a
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bérbeadas, a javitasra tortént atadas stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentélni kell.

d) A bontatlan dobozokban, ladakban, zsakokban, hordokban, iivegekben, stb. tarolt és a
tarolon feltlintetett mennyiség alapjan leltarozhato készletek esetében az elokészités
soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolas sértetlenségérol
konnyen meggydzddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositdsara és
mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltlintetett informaciok jol olvashatdak
legyenek.

1.4.6. A vonalk6ddal tdmogatott leltarozas

(1) A vonalkdd alkalmazasahoz készitett segédletek az Informatikai Féigazgatdsag honlapjan
SAP/Felhasznaloi segédletek-oktatbanyagok /AM modulban, és a textilidk kezelésére
vonatkoz6an az MM modulban rendelkezésre allnak.

(2) El6készit6 feladatok:

a) Leltarellendrzési Csoport feladatai:
aa) leltarbizonylat generalasa a szervezeti egységgel tortént egyeztetésnek
megfelelden, amennyiben valamennyi targyi eszkoz alleltari kihelyezése
megtortént,
ab) leltarbizonylattal feltoltott vonalkod olvaso atadasa jegyzOokonyv alapjan.
b) Szervezeti egységek feladatai:
ba) a Leltarfelvételi iv (készletfelvételi lap) nyomtatisa az SAP rendszerbdl.
Tranzakcio: ZMAI LELTIV,
bb) az eszkdzoket vonalkoddal kell ellatni, azokat a vonalkodokat, amelyek a targyakra
nem ragaszthatoak fel (ilyenek a sterilizaland6 eszk6zok, miivészeti alkotasok, stb.)
a leltarozasi bizonylaton, alleltarkdnyvben kell hagyni,
bc) az Informatikai raktar esetében a vonalkod 2 példanyban keriil kinyomtatasra, 1
példanyt a termék dobozara 1 példanyt a termékre kell felragasztani. Az
informatikai raktarbol atadasra keriilé eszk6zok leltari szammal, gyari szammal
torténd ellatasa az eszkoz aktivalasanak pillanataban torténik.
bd) a fellelt eszk6zok vonalkddjainak beolvaséasa a terminalba, a vonalkoddal el nem
latott, tovabba a leltarkorzetben nem nyilvantartott eszkozoket a készletfelvételi
lapra fel kell vezetni,
be) a leltarozas befejezését kovetdéen a vonalkdd olvasot a felelds személy a
Leltarellenérzési Csoportnak leadja.
(3) Az adatok kiértékelése az SAP rendszerben:
a) Leltarellendrzési Csoport feladatai:
aa) a leltarozasi folyamat folyamatos monitorozasa az SAP rendszerben, sziikség
esetén beavatkozas, helyszini utoellendrzéssel,
ab) a készletfelvételi lap alapjan a tobbletként fellelt eszkozok rogzitése az SAP
rendszerbe,
ac) elokésziti a leltarosszesitot, leltareltérés listat, melyeket jegyzokonyv kiséretében
elektronikusan megkiild a halozat-iranyitasi igazgatoknak/tombigazgatoknak/kari
gazdasagi igazgatd/gazdasagi irodavezetdé/ gazdasagi hivatalvezetd/felelds
szamadonak.
b) Szervezeti egységek feladatai:
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ba) az adatokkal kitoltott Leltarfelvételi iv nyomtatdsa, amely a készletfelvétel
eredményét mutatja. Tranzakcio: ZMAI LELTIV_ERED,

bb) a leltarfelvételi ivet/készletfelvételi lapot az alleltar felelosokkel ala kell iratni, és a
Leltarellendrzési Csoportnak az eredetei példanyat megkiildeni.

1.4.7. Leltarbizonylatok

(1) A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve —
nyomtatvanyok ¢€s kiilonb6z6 dokumentumok (pl. nyilatkozatok, jegyzokonyvek) lehetnek.
A bizonylatoknak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell
lennitik. A leltarozas megkezdése el6tt a leltarbizonylatokrol a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

(2) A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166, és
167. §-ban — a szamviteli bizonylatokra — el6irt kovetelményeknek. A leltarozasban
felhasznalt bizonylat szigori szamadasi kotelezettség ald vont bizonylatnak mindsiil. A
leltarfelvételi iveknél, nyomtatvanyoknal 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,
) a leltar fordulonapjat.

(4) A leltarral kapcsolatban késziilt okmanyok kitoltését, alairasat kék szinii tollal kell
elvégezni, javitast csak szabalyszeriien, a hibas bejegyzés athuzasaval, és fol¢é irasaval lehet
alkalmazni. A javitast végzd személynek kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast
minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utdlag
ellendrizhetd legyen.

(5) A leltarozasoknal felhasznalt, az eldirasoknak megfeleld tartalommal kitoltott (leltarozas
helye, leltari szam, készlet-megnevezés, eldtalalt és nyilvantartds szerinti mennyiség,
tobblet, hidny), és a leltarozasban résztvevd személyek alairasaval ellatott nyomtatvanyokat
leltarozasi bizonylatnak kell tekinteni, kezelni és irattarozni.

(6) A leltarozas befejezését kovetden az alleltarfeleldsok nyilatkoznak a leltarfelvételrdl, és a
leltarozas befejezésérol jegyzOkonyvet kell felvenni.

(7) A leltarozasi bizonylatot alaird személyek a bizonylatban szerepl6 adatok hitelességéért,
valodisagaért anyagi, és biintetdjogi feleldsséggel tartoznak.

1.4.8. A leltarfelvétel ellendrzése, leltarellendrok feladatai

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

a) a leltarozasi litemterv betartasat,

b) aleltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban vannak-e,

C) szurdprobaszertien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés ¢s azonositd adatok helyessége, hidnytalansidga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),

d) aleltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.
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(2) A leltarellenérnek az ellenérzés megtorténtét az ellendérzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.
(3) A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell:
a) a leltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljeskoriiségét,
b) a Ileltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,
c) a leltarkiértékelési kiillonbozetek (hianyok, tobbletek) okainak megfeleld kivizsgalast,
d) avégleges eltérések konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és helyességét,
e) a felel6sokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pl. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) ¢és
torveényessegeét.

1.4.9. Leltarozasok lebonyolitasa

1.4.9.1. A leltarozok magatartasa

(1) A leltarozasban résztvevo személyek a leltarozas soran kotelesek a mindenkori utasitasnak
megfelelden eljarni ¢és olyan magatartast tanusitani, amellyel biztosithato a
tulajdonvédelem, a valos helyzetnek megfeleld szambavétel.

(2) A leltarozast lebonyolitdé személy munkakorébdl eredéen a végzett munkajaért munkajogi
felel6sséggel tartozik. A leltarozas soran tapasztalt mindazon korilményt, amely a
leltarozas szabalyszerli lebonyolitasat és megbizhatdsagat zavarnd, koteles a szolgélati ut
betartasaval, felettesével kozolni a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.
Amennyiben a leltarozo a leltdrozas megbizhatosagat zavard koriilményeket felettesének
nem jelenti, azokat elhallgatja, vagy bejelentés esetén az intézkedésre jogosult vezetd a
sziikséges intézkedéseket nem teljesiti, a mulasztd személlyel szemben munkajogi eljarast
kell alkalmazni.

1.4.10. Vagyontargyak szambavétele

(1) Az elrendelt leltarozas lebonyolitasara kiadott utasitast (leltarelrendelést) kovetéen 15
napon  belil a  halozat-iranyitdsi  igazgatok/tombigazgatok/kari  gazdasagi
igazgatd/gazdasagi irodavezetok/gazdasagi hivatalvezetdk/felelés szamadok iitemtervet
készitenek, ebben rogzitik az egyes alleltarak leltarfelvételének sorrendjét és idejét, melyet
az alleltarfelelésok alairasukkal igazolnak. Az iitemterv 1 példanyat a leltarfelvételek
megkezdését megeldzden a Leltarellendrzési Csoportnak megkiildik.

(2) Az {temterv alapjan a halozat-iranyitasi igazgatok/tombigazgatok/kari gazdasagi
igazgatd//gazdasagi irodavezetok/gazdasagi hivatalvezetok/felelés szamadok feladata,
hogy az alleltarfelelésoket leltari targyaik rendezésére, a kolcsonadott, valamint javitasba
adott targyak okmanyainak rendezésére felszolitsa.

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

(4) A leltarozassal megbizott személy kotelezettsége, hogy helyiségenként tételes
szambavétellel megallapitsa a ténylegesen megtalalhatd készleteket, az értesitésben
(elrendelés) feltiintetett eszkozokre, vagy készletekre vonatkozdan.
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(5) A leltarozasnak ki kell terjednie a gyari szamokra, tipusokra és egyéb jellemz6 adatokra.

(6) A helyiségenként ténylegesen talalt mennyiségeket a leltarozast végzO Osszesiti €s
Osszehasonlitja a nyilvantartas szerinti készletekkel. Az eltéréseket ismerteti a felelds
vagyonkezeldvel (alleltarfelelds, raktaros).

(7) Amennyiben a vagyonkezelé a megallapitott eltérésekkel nem ért egyet, ugy a vitatott
készletekre vonatkozoan még a leltarozott helyiségek elhagyasa el6tt a leltarozast meg kell
ismételni és az igy megallapitott eredményt kell véglegesnek tekinteni.

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

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

(10) Az azonos leltari korzeten beliil kiilon-kiilon felleltarozott azonos vagyontargyak vagy
készletek mennyiségét (kisértékii targyi eszkozok) a leltdrozas eredményeinek rogzitése
utan az eszkoznyilvantartasi program dsszesiti (SAP).

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

(12) A leltarfelvételi Gsszesitét a halozat-iranyitasi igazgatok/tombigazgatok/kari gazdasagi
igazgatd/gazdasagi irodavezetok/gazdasagi hivatalvezetok vagy a felelds szdmado irja ala,
a szervezeti egység bélyegzdjével ellatva.

(13) A megallapitott tobbletekr6l és hianyokrol nagy és kisértékii targyi eszkoz, anyagok
eltérési kimutatast kell késziteni 3 példanyban az eszkdznyilvantartasi programbol (SAP).

(14) Az Eltérési kimutatasokat a halozat-iranyitasi igazgatok/tombigazgatok/kari gazdasagi
igazgatd//gazdasagi irodavezetdk/gazdasagi hivatalvezetok vagy a felelds szdmado,
valamint tudomasul vétel végett a leltarozott szervezeti egység vezetdje irjak ala.

(15) Az eltérések megallapitasa utan a leltarozas befejez6dott és errdl a Szabalyzatban eldirt
jegyzokonyvet kell elkésziteni.

(16) El kell késziteni halozat-iranyitasi igazgatoknak/tombigazgatoknak/kari gazdasagi
igazgatd/gazdasagi irodavezetOknek/gazdasagi hivatalvezet6knek vagy a felelds
szamadonak, a feltart eltérésekre a tételes, okmanyokkal alatdmasztott igazolo jelentést is.

1.4.11. Az adatok feldolgozésa, értékelése

(1) A Szamviteli Osztaly az Szt.-ben foglalt eldirasoknak megfeleld eszkoznyilvantartast vezet
a leltarozott eszko6zokrdl, igy a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell
helyesbiteni.

(2) A mennyiségi leltarfelvételek az eszkoznyilvantartasi program alkalmazasaval (SAP)
torténik. Kizardlag akkor kell készletfelvételi lapot alkalmazni, ha olyan eszkdz felvétele
valosul meg, amely az SAP rendszerben még nem kertilt felvételre és vonalkoddal nem
rendelkezik.

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

(4) A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben ténylegesen megallapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.
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(5) Rendezni kell a kompenzalhatd eltéréseket is. Kompenzalni csak olyan eszkoéz esetében
lehet, amelyek megkdzelitéen hasonld mindségliek, értékiiek, rendeltetésiiek, azonos
cikkcsoportba tartozo, €s emiatt 6sszetéveszthetd, ugyanazon leltarkorzetben, raktarban az
egyik eszkoz-, készletféleség hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet. A hidnyt csak a tobblet
mennyiségében lehet kompenzalni.

1.4.11.1. A leltarozasi bizonylatok feldolgozasa

A leltarozasok soran készitett bizonylatokkal a Leltarellendrzési Csoportnak az alabbi
feladatokat kell a bizonylatok atvételét kovetd 10 munkanapon beliil végrehajtania:

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

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

c) A megallapitott eltérésekkel kapcsolatban adott igazol6 jelentések elfogadhatésaganak
birélata.

d) A leltarkiilonbozetek szerinti kompenzalas vizsgalata. Ezek alapjan az Eltérési
kimutatasok sziikségszerinti moddositasa, a végleges eltérések megallapitasa, ezt
kovetden a zaradékolas elkészitése. A kompenzalhato tételeket az Eltérési kimutatasok
(konyvelési feladasok) zaradékaban tételesen fel kell sorolni.

e) A leltarozas értékelését kovetd Feliilvizsgalati jegyzOkonyv Osszeallitasa a feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében.

f) A felilvizsgalati jegyz6konyvben felsorolt intézkedést igénylé megallapitasok alapjan
a realizalo levél elkészitése. A realizalo levélben kell k6zoIni a leltarozas soran feltart
vagyon, nyilvantartasbeli, munkakori, ellendrzési, bizonylati fegyelem, eszkoz kezelési
¢és egyéb hidnyossagok felszadmolasara vonatkoz6 intézkedéseket, azok végrehajtasanak
hataridejét, valamint a felelds személyek megjeldlését. Intézkedni kell a zaradékolt
eltérési kimutatasokban rogzitett eltérések konyvelési feladatainak végrehajtasara.

1.4.11.2. Az Eltérési kimutatasok, realizalo levél jovahagyasa, alairasa

A zaradékkal ellatott Eltérési kimutatasokat a leltarellendrzési csoportvezetd lattamozasa utan
a szamviteli Osztalyvezetd és a pénziligyi igazgatd hagyja jova. A realizalo levelet a pénziigyi
igazgato irja ala, akadalyoztatasa esetén a Szamviteli Osztalyvezeto.

1.4.11.3. A leltarozasi bizonylatok és iratok tovabbitasaval és irattarozasaval
kapcsolatos feladatok

(1) Az Eltérési kimutatas 1 példanyat a Szamviteli Osztaly Eszkozanalitika csoportjanak kell
tovabbitani kdnyvelés céljabol.

(2) A Leltarellendrzési Csoport a jovahagyas utan a realizalo levelet €s a mar Eszkozanalitikai
csoport altal konyvelt Eltérési kimutatast 1 elektronikus (scennelt) példanyat megkdildi a
leltarozott egység vezetdjének az intézkedések végrehajtasa érdekében.

(3) A leltarozas soran készitett bizonylatokat és iratokat, valamint a realizalas alkalmaval
késziilt és zaradékkal ellatott iratokat a Leltarellendrzési Csoport kezeli, irattdrozza, és 8
évig Orzi.
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1.4.12. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

(1) A halézat-iranyitasi  igazgatok/tombigazgatok/kari  gazdasagi  igazgatd/gazdasagi
irodavezetok/gazdasagi hivatalvezetok kotelesek gondoskodni az egyes alleltarakban
megallapitott eltérések atvezetésérdl, a kézhezvételtdl szamitott 5 munkanapon beliil.
Ennek megtorténtét az alleltarfelelds €s a felelés szamado ellenjegyzéssel igazolja.

(2) A leltartobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévo piaci értéken
kell kimutatni az eszkozok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe. A piaci érték
meghatdrozdsa ~ a  halézat-irdnyitdsi  igazgatok/tombigazgatok/kari  gazdasagi
igazgato/gazdasagi irodavezetok/gazdasagi hivatalvezetOk feladata, a meghatarozott értéket
irasban a Szamviteli Osztaly felé¢ meg kell kiildeni a nyilvantartas rendezése céljabol.

1.4.13. A leltar, fokonyv €s az analitikai nyilvantartas adatainak egyeztetése

(1) A targyi eszk6z rendszerben (SAP AM modul) a Szamviteli Osztaly minden gazdasagi
eseményt rogzit, amelyet a szervezeti egységek azonnal latnak, ez alapjan torténik az
alleltarba kihelyezés, igy egységes adatbazisban torténik a feldolgozas.

(2) A konyvszerinti allomany lehetdséget nyljt a mennyiségi felvételt kdvetéen az eltérések
helyszini és azonnali kimutatasara. Esetleges eltérés eléfordulasakor a konyvviteli és a
korzeti allomany nyilvantartasok leltdrozasat kovetden az utdlagos egyeztetést, a leltarozast
kovetd 30 napon beliil kell végrehajtani.

(3) A részletes targyi eszk6zok leltarahoz kapcsolodo nyilvantartas:

a) nyilvantartasi szam,
b) fokonyvi szam,

C) szervezeti egység,
d) brutto érték,

e) értékcsokkenés,

f) netto érték.

(4) 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 vagyonmegallapito leltdrozasi
rendszerben tortént meg.

(5) Az év végi mérleg valodisaganak alatimasztasa érdekében a leltarozast koveten a
forgalom konyvelése a korzeti és a Szamviteli Osztaly altal vezetett nyilvantartasokban
azonos bizonylatok alapjan egyszerre torténik. igy a forgalmak levezetése a leltarozas és az
év végi allapot kozott biztositott, ami az év végi tényleges vagyonallapotot eredményezi.

(6) Fentiektdl eltérden kell eljarni az egyeztetés soran a pénziigyi eszkozok, kintlévoségek,
kotelezettségek, tartozasok stb. vonatkozasaban. Az egyéb eszkdzok és forrasok leltdrozasa
magaba foglalja az egyeztetési folyamatot is, mivel az analitikus nyilvantartasokrol a
szamlarendezéseket kovetden a mérlegsoroknak megfelelden kivonatot kell késziteni a jogi-
és természetes személyek nevére, tartozasdnak, kovetelésének feltiintetésével. Az igy
elkészitett kivonatokat egyeztetni kell a vonatkozo fokonyvi szamlakkal.

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

(1) A feladat az analitikus kimutatasban szereplé adatoknak, a fokonyvi konyvelés szamlaival
torténd egyeztetését jelenti.
(2) Az egyeztetés kiterjed:
a) a részesedések nyitod nyilvantartasi értékét modositd, év kozben nyilvantartasi értéken
elszamolt novekedések és csokkenések egyezdségének megallapitasara,
b) az értékvesztés nyitd allomanya egyezdségének megallapitasara,
C) a veszteség rendezésére targy évben teljesitett potbefizetések egyezOségének
megallapitasara,
d) az el6zé év(ek)re vonatkozoan jovahagyott osztalék befizetésébdl szarmazd bevétel
egyezdségének megallapitasara,
e) az el6zo6 év(ek)re vonatkozoan jovahagyott osztalék még meg nem fizetett 6sszegének
a kovetelésekkel valo egyezdségének megallapitasara.
(3) Az egyeztetésért felelds: Bevételkezelési Osztaly — osztalyvezetd.

1.414. A  befektetett eszkdzok és  forgdeszkozok leltarfelvételének
elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak ellendrzése

(1) Az évkozi folyamatos és vagyonmegallapitd leltarozas alkalmaval a targyi eszkozok,
valamint anyagkészletek vonatkozasaban 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 feleldseit a Szamviteli politika I. Kényv Szamviteli politika
¢és a Szamlarend tartalmazza.

(3) "A hataridére el nem végzett leltdrozasokrol a Leltarellenérzési Csoport negyedévenként
tajékoztatja a pénziigyi igazgatot, aki felszolitja a szervezeti egység vezetdjét az elmaradas
potlasara. Amennyiben a felszolitas eredménytelen, a pénziigyi igazgatd koteles a pénziigyi
¢s vagyongazdalkodasiféigazgatot tajékoztatni, tovabbi intézkedés céljabol, hogy a
hataridére végre nem hajtott leltarozasok soron kiviili potlasa az éves szamviteli zarésig
megtorténjenek.

(4) BA targyévben készitett targyi eszkoz és forgoeszkozok (készlet) leltarak tapasztalatairol a
Leltarellendrzési Csoport vezetdje és a Gazdalkodds Tamogatdo Osztily vezetdje éves
beszamolo jelentést készit a pénziigyi Iigazgato , valamint a pénzigyl és
vagyongazdalkodasi féigazgatd részére.

1.4.15. Kartéritési feleldsség, kareljaras

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

" Médositotta a 82/2024. (X.03.) szam szenatusi hatarozat 2. szam( melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t81.
8 Modositotta a 82/2024. (X.03.) szam szenatusi hatarozat 2. szam( melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t81.
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(2) A leltarhiany Gsszegét leltarfelelosonként kiilon-kiilon jegyzékonyvben kell rogziteni. A
jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a) jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,
b) jelenlévOk nevét, alairasat,
c) a leltarfelelds terhére megallapitott leltarhiany 6sszegét,
d) a leltarfelelds nyilatkozatat.

(3) A jegyzékonyvben foglaltak alapjan az Mt. 182. §-ban foglalt feltételek megléte esetén a
pénziigyi igazgatd kezdeményezi a szervezeti egység vezetdjénél a felelosségre vonast, a
kartérités megallapitasat.

1.4.15.1.Kartéritési felelosség

(1) A leltar alapjan atvett targyakért, anyagokért a munkavallalot anyagi és biintet6jogi
felelosség terheli.

(2) A felelosség létrejottének torvényi feltétele, hogy a munkavallaldé a munkaltatoval
leltarfelelosségi megallapodast kosson, ezért az a raktdri munkakorok betdltésének
sziikséges feltétele. A megallapodasban meg kell hatdrozni a leltari készletnek azt a korét,
amelyért a munkavallalo feleldsséggel tartozik.

(3) A leltarfeleldsségi megallapodast irasban kell megkdtni valamennyi munkavallaldval a
a) kozponti kezelésii raktarakban,

b) készletez6 helyeken.
(4) Az irasba foglalas elmaradasanak kovetkezménye, hogy a munkavallaloval szemben leltari
feleldsség nem érvényesithetd.
(5) Raktari dolgozok anyagi feleldssége
a) A raktari dolgozok anyagi felelosségét az Mt. és az Egyetem Kollektiv Szerzddése
szabalyozza.

b) Raktari dolgozok alatt kell érteni az Egyetem kdzponti — klinikai és intézeti raktarainak
vezetbit, valamint beosztottaikat, akik a raktari készleteket kozvetlen kezelik.

€) A raktari dolgozokat munkaba allasukkal egyidejiilleg a gazdasagi osztalyvezetoknek
tajékoztatni kell az altaluk kezelt raktari készletekért fennallo anyagi feleldsségrdl a
mindenkori érvényben 1év6 jogszabalyok szerint. Ugyanakkor kell ismertetni a raktari
dolgozok feladataival kapcsolatos eldirasokat.

(6) A leltarfelelésségi megallapodas az 13. sz. melléklet szerinti formaban, 2 példanyban
késziil.

(7) Alleltar-felelosok anyagi feleléssége
Az alleltarfelel6sok az alleltarban rogzitett és leltarilag atvett vagyontargyakért anyagi és
biintetéjogi feleldsséggel tartoznak. A feleldsségre vonds kategéridi a feltart hidny
személyenként Osszesitett értékeit mutatja:

a) 10 000,- Ft alatt a személyi felelosségre vonas nem sziikséges,

b) 100 000,- Ft alatt a személyi felelGsségre vonas a szervezeti egység vezetGjének
hataskore,

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

d) A munkavallalok korlatozott anyagi feleléssége szandékos karokozas esetén nem
alkalmazhatd. Az anyagi felel6sség mértékét az Mt. és a Kollektiv Szerzddés
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tartalmazza.

(8) Személyi hasznalatra atvett targyakért fennallo feleldsség

a) A dolgozo az altala személyi hasznalatra atvett munka- és védéruhaért, munkavédelmi
eszkozokért, szerszamokért, (mobil telefon, laptop, stb.) felszerelési eszkozokeért,
vétkességre tekintet nélkiil anyagi feleldsséggel tartozik.

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

C) Mentesiil a dolgozoé a felelésség alol, ha a hianyt vagy kart altala elharithatatlan kiilsé
ok idézte eld, amit a dolgozo koteles hitelt érdemldé modon igazolni.

(9) A leltarhianyért fennallo felel6sség feltételei:

A leltarhidnyért kartéritési feleldsség az egészségiigyi szolgélati jogviszonyban vagy

munkaviszonyban all6 személlyel szemben akkor érvényesithetd, ha

a) az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo személy a
munkaltatdval leltarfelel6sségi megallapodast kotott

b) a leltari készletet szabalyszerlien atadtak, atvették

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

d) az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all6 személy legalabb
a leltariddszak felében, a leltarfeleldsségi megéllapoddsban meghatdrozott munkakorben
(munkahelyen) dolgozott,

e) az atvett dolgok O&rzésének, kezelésének kizarolagossaga a leltari id6szakban
folyamatosan fennallt.

A fenti feltételeknek egytittesen €s egyidejiileg kell fennéllnia, barmely torvényi feltétel

hianya kizéarja ennek a felelosségi formanak az alkalmazhatosagat. A biztonsadgos Orzés és
kezelés biztositdsa a munkaltato feladata.

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

(11) A Kkartéritési igény a leltarfelvétel (ennek utolso fazisa a leltarértékelés) befejezésétol
szamitott 60 napon beliil érvényesithetd a munkavallaléval szemben. Ez a hataridd
jogvesztd: 60 napon tul sem kartéritési hatarozat, sem keresetlevél utjan nem érvényesitheti
igényét a munkaltato.

(12) A leltari korzetek felelés beosztastt foglalkoztatottjait, tovabba az egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allé személyeket (halozat-iranyitasi
igazgatok/tombigazgatok/kari  gazdasdgi  igazgatd/gazdasidgi  irodavezetd/gazdasagi
hivatalvezetok/felelés szamadok), anyagi biintetdjogi, valamint munkajogi feleldsség
terheli az alabbiak miatt:

a) munkakori kotelezettségek elmulasztasabol szarmazo hianyok és karokért,

b) készpénz ellatmanyok kezelése kozben felmeriilt hidnyokért,

(13) Az anyagi feleldsség mértékét az Mt. és a Kollektiv Szerzodés tartalmazza, a felelés

szamadot a kartérités megallapitasanal felelds beosztasu dolgozonak kell tekinteni.
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1.4.15.2.Kareljaras
1.4.15.2.1. Kaéreseti jegyzOkonyv elkészitése

(1) Barmely cimen megallapitott tényleges hiany esetén a hianyért felelés személlyel szemben
a kareljarast legkésobb 3 munkanapon beliil le kell folytatni. Ennek érdekében a felelds
szamado koteles elkésziteni a megfeleld formaban, a hidnyért felelds személy jelenlétében
a kareseti jegyzOkonyvet (11. sz. melléklet), 4 példanyban. A kéreseti jegyzOkonyv alairoi
a felelés szamado, 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 utan a hianyért felelés személynek kell
atadni, a tovabbi 3 példanyt a Leltarellen6rzési Csoportnak kell megkiildeni.

(3) A Leltarellendrzési Csoport a kozponti iktatoszammal ellatott Kareseti Jegyzokonyv 1
példanyat, a hidnyt tartalmazé Eltérési kimutatas tligyiratdhoz csatolja.

1.4.15.2.2. Kartéritési hatarozat

(1) A megkiildott kareseti jegyzokonyv alapjan a JIF elkésziti a kartéritési hatarozat tervezetet
4 példanyban, melyet a kareseti jegyzOkonyvek csatolasa mellett aldirasra megkiild a
munkaltatonak.

(2) Az alairt hatarozat 1 példanyat a JIF megkiildi a kartéritésre kotelezett személynek. A
hatarozatot jogerdre emelkedését kovetden a JIF zaradékkal latja el, majd 1 db kartéritési
jegyzOkonyvvel 1  példanyban  megkiildi az  Emberieréforras-gazdalkodasi
Foéigazgatosagnak (a tovabbiakban: EGFI) a levonas eldjegyzése, az ados szdmlan torténd
eldirds, 1 példanyt pedig a Leltarellendrzési Csoportnak a leltdrozési bizonylatokhoz vald
csatolas végett.

(3) Az EGFI a kartéritési hatarozatot ellatja a levonas eléjegyzésére utald zaradékkal, majd a
befizetés igazolasa végett a Pénziigyi Igazgatosag Bevételkezelési Osztaly a befizetés
igazolasaval zaradékolt hatirozatot a Leltarellendrzési Csoportnak megkiildi, ahol a
sziikséges adatokat feljegyzik, és a hatdrozatot irattarozas végett atadjak a kozponti
irattarnak.

(4) Abban az esetben, ha a kartéritésre kotelezett személy a hatarozat jogerére emelkedése el6tt
fellebbezési jogarol lemondva, a kartéritési osszeget befizetési lapon befizeti, az EGFI-t
nem kell értesiteni a Kartéritési hatarozat utjan - a levonas eléjegyzése végett.

1.4.16. Leltarkezelési szabalyok

1.4.16.1. A befektetett eszk0zok és forgoeszkozok nyilvantartasanak vezetése

A mindenkori szamviteli rendelkezéseknek ¢&s utasitasoknak megfelelden az Egyetem
tulajdonat képezd targyi eszkozoket €s az Egyetem altal elszamoltatas ala esé eszkozoket,
idegen tulajdonu eszkozoket, forgdeszkozok koziil az arukat a Szamviteli Osztalyon
kozpontilag, nyilvantartasba kell vetetni, a készleteket az adott raktarkezeld helyeken kell
rogziteni.
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1.4.16.1.1. Korzeti nyilvantart6 lapok vezetése

A korzeti nyilvantarto lap (eszkozkarton) vezetése nem kotelezd, mivel az az SAP-rendszerb6l
naprakészen lekérdezhetd, nyomtathato, az alabbi adatokat tartalmazza:

a) az eszkOz pontos elnevezését,

b) nyilvantartasi szamat,

C) gyartmanyat, tipusat és gyartasi szamat,

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

megnevezeését, az eszkdz egységarat,
e) az eszkoz tartozékait, amennyiben van, Ggy a beazonosito adatok feltiintetésével,
f) aszervezeti egységet terhel6 nyilvantartott készletet.

1.4.16.1.2. Raktari nyilvantartasok vezetése

A Kozponti kezelésii raktarak és specidlis készletezd helyek nyilvantartasi feladatait a
Készletgazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

1.4.16.1.3. Leltari eltérések nyilvantartasi rendezése

(1) Konyvelési feladassal kell az adatmodositasokat, nyilvantartasi pontositasokat rendeztetni.
Gyari szam  eltérésb6l  eredd  nyilvantartdsi  eltérést a  haldzat-iranyitasi
igazgatoknak/tombigazgatoknak/kari gazdasagi igazgatoknak/gazdasagi
irodavezetoknek/gazdasagi hivatalvezetéknek/felelés szamadoknak kiilon indokolnia kell.
Kiemelten vonatkozik ez a magancélra is hasznalhat6 eszkozok esetében. Ezen eszk6zok
beazonositd adat eltéréseinek atvezetése, csak kellé indoklas, bizonyitds és mérlegelés
alapjan engedélyezhetd. Szandékos eszkozcsere gyanujanak felmeriilése munka- és
blintetdjogi eljarast vonhat maga utan.

(2) Alleltari nyilvantartasok vezetése
a) Az alleltarfelelds részére megdrzésre és kezelésre kiadott vagyontargyakrol — a

tényleges helyzetnek megfelelé és naprakész — nyilvantartast kell vezetni. Ez a
nyilvantartés az alleltar.

b) Az alleltar atvételekor az alleltarfelelds a halozat-iranyitasi igazgatd/tombigazgato/kari
gazdasagi igazgatd/gazdasagi irodavezetd/gazdasdgi hivatalvezetd vagy ligyintézo,
vagy a felelds szamado jelenlétében tételes ellendrzéssel koteles meggy6zddni az
alleltarba bejegyzett adatok helyességérol, a vagyontargyak meglétérol.

C) A tovabbiakban a halozat-iranyitasi igazgatd/tombigazgatd/kari  gazdasagi
igazgatd/gazdasagi irodavezetd/gazdasagi hivatalvezetd, gazdasagi ligyintézd vagy a
felelés szamadd atadja, az alleltarfelelds atveszi az alleltdirban rogzitett
vagyontargyakat.

d) Az alleltarfelelés a vagyontargyak megérzéséért, szakszerii kezeléséért felelGsséget
vallal, ezt alairasaval igazolja.

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

f) Az alleltarkonyvekben, az alleltarfelelés jelenlétében, csak a haldzat-iranyitasi
igazgatd/tombigazgatd/kari  gazdasagi igazgatd/gazdasagi  irodavezetd/gazdasagi
hivatalvezetd, iigyintézé vagy felelds szamadd jogosult bejegyzést eszkozdlni, az

alleltarak kozotti atvezetéseket idoszakonként (negyedévente/ félévente ellendrizni kell.
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Kizarolag azokrol az eszkozokrdl kell manudlisan alleltarkonyvet vezetni, amelyek
esetében a vonalkodot nem lehet az eszkdzre felragasztani.

g) Az alleltari nyilvantartasok vezetése csak az Egyetem eszkGznyilvantartasi programban
torténhet. Az alleltart a haldzat-iranyitasi igazgatd/tombigazgato/kari gazdasagi
igazgatd/gazdasagi irodavezetd/gazdasagi hivatalvezetd, {iigyintézd vagy felelds
szamado, az eszkdznyilvantartasi program szerint vezeti.

1.4.16.1.4. Személyi hasznalatra atvett eszk6zok, anyagok nyilvantartasa

(1) A munkavallalok részére kizarolagosan, sajat hasznalatra atadott leltari targyakat (védo és
munkaruha, kézi miiszerek, szerszamok, mobil telefon, laptop, stb.) teljeskorii és pontos
vezetés mellett a 14. sz. melléklet szerinti formanyomtatvanyon kell nyilvantartani

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

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

(4) Készletellenérzés esetén a haldzat-iranyitasi igazgatonak/tombigazgatonak/ gazdasagi
igazgatonak/ vezetdé gazdasagi koordinatornak/hivatalvezetének igazolnia kell, hogy a
Személyi lapon feltiintetett személyek a szervezeti egység alkalmazottai, tovabba leltari
eszkoz atvételre jogosultak és munkatevékenységiik a szervezeti egységnél nem sziint meg.
(pl. vendégorvos, tovabbképzes, stb.)

(5) A munkaviszony megsziinésével a munkavallalot, vagy egyéb cimen atvevot azonnal el
kell szdmoltatni.

(6) Vezetovaltas (munkaltatoi valtas) esetén a 14. sz. mellékletet meg kell Gjitani.

(7) Formanyomtatvany valtozas estén az 0j formanyomtatvanyt a valtast kovetden kell
alkalmazni 0 munkavallalok esetén, illetve vezetdvaltas soran.

1.4.16.1.5. Idegen ¢és magantulajdonban 1év6é vagyontargyak nyilvantartasa,
ellendrzése

(1) A szervezeti egység (leltari korzet) teriiletére magantulajdont képezé targyakat csak a
vezetO elGzetes irasbeli engedélyével lehet tartds hasznalatra az Egyetem teriiletére behozni.
Az engedély alapjan behozott targyakrol nyilvantartast kell vezetni. A halozat-iranyitasi
igazgato/tombigazgato/ gazdasagi igazgatd/vezetd gazdasagi
koordinator/hivatalvezet6/felelés szamado az SAP rendszerben koételes nyilvantartatni a
korzet tertiletére behozott €s ott tartds jelleggel hasznalt, de magantulajdont képezd targyat.

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

(3) Az alleltarkezeld felelos azért, ha az idegen tulajdonban beallott valtozasokat nem jelenti,
és azt nem helyesbitteti, ezért az Egyetemre bekeriilt valamennyi idegen eszkdzrdl
nyilatkozniuk kell a bekeriilést kovetd 2 napon beliil. A nyilatkozat az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

a) A targy megnevezése, részletes leirasa, gyartasi szama, tipusa és brutté értéke,
b) A tulajdonos (kdlcs6nadd) megnevezése, lakhelye, telephelye,
€) A kolcsonadas id6tartama.
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(4) A kolcsonkapott eszkdz visszaszallitasa esetén az idegen targyak nyilvantartasabol az
eszkozt azonnal ki kell vezetni, amit a Szamviteli Osztaly végez.

(5) A Leltarellenérzési Csoport a leltari korzet altal sajat hataskorben végrehajtott leltarozasok
ellendrzése soran vizsgalja az idegen (magéantulajdon) targyak nyilvantartasat, hogy a
készletfelvétel soran tobbletként megallapitott, de magan-, vagy idegen tulajdonnak
mondott tdrgy valdban szerepel-e nyilvantartasban, annak munkahelyre torténd behozatalat
az illetékes vezetd engedélyezte-e vagy sem.

(6) Az Egyetem teriiletén leltarozas soran minden fellelt és nem igazolt targy esetén a talalt
targyakra vonatkozo eldirasokat kell alkalmazni.

1.4.16.1.6. Kolcsonadott targyak nyilvantartasa és ellendrzése

(1) Kolcsonadas kizarolag elézetes kolesonszerzodéssel lehetséges, a leltari korzet vezetéjének
tudtaval. A kolcsonzés idejét az engedély kérésekor elére meg kell hatdrozni. Az Egyetem
vagyonvédelmét szem elOtt tartva a kolcsonadas ideje maximum 1 év. Ha az eszkdz bruttd
értéke meghaladja az 1 millio Ft-ot, a kdlcsonadas kizardlag a pénziigyi igazgato eldzetes
irasbeli engedélyével torténhet.

(2) A meghatarozott idére sz616 engedély lejarata el6tt gondoskodni kell a kdlesonadott targy
visszaszallitasarol, sziikség esetén irasban kell kérni annak meghosszabbitasat, a lejaratot
megeldzden.

(3) Egyetemi dolgozonak, kdlcsonadott barmilyen eszkozt otthoni hasznalatra csak indokolt
esetben, kizarolag munkavégzés céljabol lehet engedélyezni. A munkavégzéshez
kapcsolodo személyes hasznalatra kiadott eszkdzoket (pl. mobiltelefon, notebook) személyi
lapon kell a dolgozoknak kiadni. A kolcsonadott egyetemi tulajdontt eszkozokért a
kolcsonvevo teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

1.4.16.1.7. Egyetemi szervezetek kozotti atadasi jegyzék

Az Egyetemen beliili targyi eszk6zok atadasa az eszkozatado applikacioval torténik. Az eldallt
file alapjan a Pénziigyi Igazgatosag Eszkozanalitika Csoportja elvégzi az eszkdz torzsadat
modositasat.

1.4.16.2. A leltarkezeléssel kapcsolatos feladatok és feleldsség

1.4.16.2.1. Alleltarfelel6sok feladatai

(1) A szervezeti egység vezetdje altal leltarkezelésre (alleltarfelelds) kijeldlt dolgozo feladata
az alleltarban nyilvantartott leltari tdrgyak anyagi ¢és biintetdjogi feleldssége melletti
atvétele, azok megdrzése, szakszerii gondozésa és kezelése.

(2) Az alleltari készletben bealld valtozast (athelyezés, vagy atvétel mas alleltart érintGen,
selejtezés stb.) koteles a halozat-iranyitasi igazgatoknak/tombigazgatoknak/kari gazdasagi
igazgatoknak/gazdasagi irodavezetének/gazdasagi hivatalvezetoknek vagy felelds
szamadonak jelenteni, és a készlet-valtozast az alleltarban atvezettetni.

(3) Egyetemen beliil barmely intézetnek, klinikdnak vagy mas szervezeti egységnek leltari
targyat, kolcson-, vagy atadni csak a szervezeti egység vezetdjének eldzetes irasbeli
engedé¢lye alapjan lehet.
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(4) A leltari egység halozat-iranyitasi  igazgatdjanak/tombigazgatdjanak/  gazdasagi
irodavezetdjének/gazdasagi hivatalvezet6jének vagy felelés szamadojanak az atadasrol,
kolesonadésrol minden esetben tudnia kell.

(5) Ha az alleltar kezelésével megbizott személye valtozik, a megOrzésre és kezelésre
alleltarilag atvett vagyontargyakat a halozat-iranyitasi igazgatok/tombigazgatok/Kari
gazdasagi igazgatok /gazdasagi irodavezetd/gazdasagi hivatalvezetd vagy felelds szamadok
jelenlétében szabalyszeri tételes leltarozds mellett at kell adnia a kijelolt 1j
alleltarfelelosnek. Az alleltari atadas-atvétel alkalméval megallapitott eltéréseket
(hidnyokat) a halozat-iranyitasi igazgatok/tombigazgatok/kari gazdasagi igazgatok
/gazdasagi irodavezetd/gazdasagi hivatalvezetdé vagy felelés szdmaddknak az atadoval
rendeztetnie kell. Az atado feladata ¢s érdeke, az alleltari esetleges eltérések azonnali
rendeztetése.

1.4.16.2.2. Az alleltarfelelosok anyagi és munkajogi feleléssége

(1) Az alleltarfelel6s a kezelésre és megdrzésre atvett vagyontargyakért, az alleltar atvételekor
anyagi- ¢és biintet6jogi feleldsséget vallal. Ebbdl kovetkezik, hogy a leltarozasok,
rovancsolasok sordn feltart hidnyokért feleldsséggel tartozik.

(2) Az alleltarfelel6s anyagi feleldsségét az Mt., tovabba a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza. A
munkavallalo (alleltarfelelés) az okozott karért, az Mt.-ben megallapitott Gsszeg erejéig
felel.

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

1.4.16.2.3. A halozat-iranyitasi igazgatok/tombigazgatok/kari gazdasagi igazgatdk
/gazdasagi irodavezetOk/gazdasagi hivatalvezetok, felelés szamadok
feladatai

(1) A pénziigyi igazgatd Gitmutatasai alapjan felelds a leltarozas gyakorlati lebonyolitasaért,

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

b) meghatarozza a leltarozas menetét,

C) megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval a leltarozas elétti
selejtezési munkakat, leltarozas végrehajtasat €s ellendrzését,

d) felméri a leltarozas munkaid6-sziikségletét, biztositja a leltaroz6 munkaeré-kapacitast,

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

f) ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

(2) A haloézat-iranyitasi  igazgato/tombigazgato/kari  gazdasagi  igazgatd/gazdasagi
irodavezetd/gazdasagi hivatalvezetd, felelés szamado feladata a szervezeti egység
vagyonanak naprakész nyilvantartasa az alleltarakban.

(3) A haloézat-iranyitasi  igazgato/tombigazgatd/kari  gazdasagi  igazgatd/gazdasagi
irodavezetd/gazdasagi hivatalvezet6/felelds szamado nem lehet alleltarfelelfs.
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(4) A halozat-iranyitasi  igazgato/tombigazgatd/kari  gazdasagi  igazgatd/gazdasagi
irodavezetd/gazdasagi hivatalvezetd ezen feladatat ellendrzési kotelezettség mellett,
munkakori leirasba foglalt anyagi és munkajogi feleldsséggel helyettesére vagy mas kijelolt
munkatarsara elszamoltatasi kotelezettség mellett atruhazhatja.

(5) A halozat-iranyitasi  igazgatd/tombigazgatd/kari  gazdasagi  igazgatd/gazdasagi
irodavezet6/gazdasagi hivatalvezetd feladata ez esetben a vagyonnyilvantartassal megbizott
személy munkajanak ellendrzése, kilépése esetén a vagyonnal torténd elszamoltatasa, a
felelosnek ki nem helyezett eszk6zok esetében az eltérés rendeztetése, tényleges hiany
esetén kareljards meginditasa. Felelos szdmadd személyében bekdvetkezett valtozast a
Pénziigyi Igazgatosag részére 2 napon beliil irasban (elektronikusan) koteles jelenteni.

(6) Gondoskodik az alleltarfeleldos személyében torténd valtozas, megbetegedés vagy
szabadsadg esetén az alleltari készletek leltarozassal torténd atadas — atvételérdl, az
alleltarfelelds elszdmoltatasarol. Akaddlyoztatas esetén a leltarozast bizottsagilag kell
végrehajtani, az eltéréseket megallapitani €s azokat az alleltarfeleldssel, visszatértekor
rendeztetni.

(7) A halozat-iranyitasi  igazgatdé/tombigazgatd/ kari gazdasagi igazgatd/gazdasagi
irodavezetd/gazdasagi hivatalvezeté a munkaltato utasitasa alapjan koteles gondoskodni a
vagyonvédelemhez sziikséges targyi feltételek biztositasarol.

(8) A leltari készlet biztonsagos 6rzését a készlet elhelyezéséhez, kezeléséhez sziikséges targyi
feltételek (megfelelden zarhato helyiség, tarold rendszer, személyzet) mellett a kiadaskor
hasznalt bizonylati rend szolgalja. A bizonylati rendet ugy kell kialakitani, hogy ahhoz a
felelds6kon kiviil mas személyek ne, vagy csak ellendrizhetden, korlatozottan férhessenek
hozza. A bizonylati rendnek a készlet bels6 mozgasat éppugy igazolnia kell, mint a kiadas,
valamint a bevételezés megtorténtét.

(9) Ezt a célt szolgalhatjak szallitolevelek, nyilvantartasi kartonok, atadasi—atviteli
bizonylatok, visszavételezési bizonylatok, selejtezési bizonylatok. A biztonsagos 0rzés és
kezelés biztositdsa a munkaltato feladata.

(10) Idegen tulajdonti eszkdzokben bekovetkezett valtozasrol a valtozas tényétdl szamitott 5

napon beliil jelentést kell kiildeni az Eszkdzanalitika Csoportnak.

(11)Hanyag, gondatlan Ileltarkezelés — jelentési kotelezettség elmulasztasa — esetén a
munkafegyelem megsértése cimén a vagyonkezeld ellen munkajogi uton is el kell jarni.

(12)Ha biincselekmény elkovetésének a gyanuja meriil fel, a Vagyonvédelmi és rendészeti
szabalyzat eldirasai szerint kell eljarni.

(13) A leltarozasok alkalmaval megallapitott eltérések rendezését jelen Szabalyzatban foglaltak
alapjan kell végrehajtani.

(14)Kareljaras meginditasa esetén készitendd kareseti jegyzOkonyv felvételénél a halozat-
Iranyitasi igazgato/tombigazgatd/kari gazdasagi igazgatd/gazdasagi irodavezetd/gazdasagi
hivatalvezet6/felel6s szamado a munkaltatd képviseletében van jelen.

(15) A munkavallalo vétkességét, a kar bekovetkeztét és mértékét, valamint az okozati
Osszefliggést ~a  munkaltatobnak  kell  bizonyitania. =~ A haldzat-iranyitasi
igazgatd/tombigazgatd/kari  gazdasadgi  igazgatd/gazdasagi  irodavezetd/gazdasagi
hivatalvezetd/felelos szamado feladata a kareseti jegyzOkonyvben a hidnyért felelds
személy védekezése mellett a munkaltatoi bizonyitas biztositasa, és rogzitése.
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(16) A  halozat-iranyitasi  igazgatd/tombigazgato/kari  gazdasagi  igazgatd/gazdasagi
irodavezetd/gazdasagi hivatalvezeto feladata a szervezeti egységtdl kilépo dolgozoknak a
személyi hasznalatra atvett leltari eszkozokkel torténd elszamoltatasa.

(17)Hiany esetén, annak megtérittetését a dolgozo részérdl kozvetlen befizetéssel, vagy az
EGFI-n keresztiil a dolgozd leszereld lapjara torténd feljegyzéssel és tartozasigazolas
kiallitasaval ~ kell ~rendezni, a munkavallald beleegyezésével. Egytttal a
vagyonnyilvantartas rendeztetésérdl is gondoskodni sziikséges.

(18) A Kollektiv Szerzédésben meghatarozott, egyes munkakoroket ellatd munkavallalok,
munkaruha hasznalatara jogosultak. A munkaruhara jogositd6 munkakoroket €s a juttatasi
idoket a Kollektiv Szerzddés melléklete tartalmazza. A munkaruhdkat a munkavallalonak
Személyi felszerelési lapon kell kiadni a kiadasi, valamint a juttatdsi (kihordési) idd
feltlintetésével. A kihordasi id6 leteltével a munkaruha a munkavallal6 tulajdondba megy
at.

(19)A  halozat-iranyitasi  igazgatdé/tombigazgato/kari  gazdasagi  igazgatd/gazdasagi
irodavezetd/gazdasagi hivatalvezetd feladata, hogy a sajat tulajdonba keriilt munkaruhat
mind a Személyi felszerelési laprol, mind a szervezeti egység korzeti nyilvantartasabol
kivezettesse. Kilépés esetén a Kollektiv Szerzédésben foglaltak szerint kell eljarni.

(20)A  halozat-iranyitasi  igazgaté/tombigazgato/kari  gazdasagi  igazgatd/gazdasagi
irodavezetd/gazdasagi hivatalvezetd/felelds szamado feladata a szervezeti egységek kézi
raktaraiban tarolt készletekrdl a nyilvantartds naprakész vezettetése, a raktari fejlapok
eldiras szerinti vezetésének ellendrzése, az elszdmolas (bevételi és kiadasi) bizonylatok
irattarazasanak biztositasa.

(21) A halozat-iranyitasi  igazgatd/tombigazgato/kari  gazdasagi  igazgatd/gazdasagi
irodavezetd/gazdasagi hivatalvezetd/felelés szamado feladata a Szabalyzatban foglaltak
szerint az ltemezett leltarozdsok szervezeti egységen beliilli megszervezése ¢&s
lebonyolitasa.

(22) A halozat-iranyitasi  igazgaté/tombigazgato/kari  gazdasagi  igazgatd/gazdasagi
irodavezetd/gazdasagi hivatalvezetd évente december 31-ig végrehajtandd egyéb
leltarozasi feladatai:

a) Bérbe -, vagy kolcsonadott targyak év végi leltarozasa. A leltarozas az idevonatkozo
nyilvantartasok egyeztetésével torténik. Ennek sordan gondoskodni sziikséges azon
vagyontargyak visszaszallitasarol, amelyek bérbe -, vagy kolcsonbe adasi engedélye
lejart, valamint az engedély hosszabbitasarol (kdlcsonadas ideje targyév januar 1-tol,
december 31-ig).

b) Javitasba adott eszkdzok leltarozasa: feladata, hogy az év végén egyeztesse a javitasba
adott eszk6zok bizonylatait, és intézkedjék a megjavitott, esetleg javithatatlan eszk6zok
szervezeti egységbe torténd visszaszallittatasarol.

C) A leltarozast a szervezeti egység altal kijelolt személynek kell a halozat-iranyitasi
igazgatd/tombigazgatd/kari  gazdasagi igazgatd/gazdasagi  irodavezetd/gazdasagi
hivatalvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett végrehajtani.

(23) Személyi felszerelési lapra kiadott eszk6zok leltarozasa: A haldzat-iranyitasi
igazgatd/tombigazgatd/kari  gazdasagi  igazgatd/gazdasagi  irodavezetd/gazdasagi
hivatalvezetd/felelés szamado feladatkorébe tartozik a dolgozoknal 1évé személyi
felszerelési lapra kiadott targyi eszk6zok ruha- véddéruha, szerszamok stb. nyilvantartasi
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egyeztetéssel torténd leltdrozasa. Hiany esetén annak megtérittetésérél, valamint a
vagyonnyilvantartas rendeztetésérdl targyévet kdvetd januar ho 10-ig a Leltarellendrzési
Csoportnak Eltérési kimutatas alapjan jelenteni kell.

1.4.16.2.4. A halézat-iranyitasi  igazgatok/tombigazgatok/kari  gazdasagi
igazgatok/gazdasagi irodavezetok/gazdasagi hivatalvezetok anyagi és
munkajogi feleldssége

(1) Hanyag, gondatlan Ileltarkezelés esetén halozat-iranyitasi igazgatod/tombigazgato/kari
gazdasagi igazgatd/gazdasagi irodavezetd/gazdasagi hivatalvezetd munkajogi uton is
felel6ssé tehetdk, amennyiben az a sajat munkakorben megallapitott fegyelmezetlenség,
blincselekmény vagy az ellendrzési kotelezettség elmulasztisara vezethetd vissza.

(2) Mindazon esetekben, amikor a kar a nyilvantartasok rendezetlensége, vagy haldzat-
iranyitasi igazgatd/tombigazgato/kari gazdasagi igazgatd/gazdasagi irodavezetd/gazdasagi
hivatalvezetd/felelos szamadd egyéb mulasztasa miatt az alleltarfeleléssel szemben nem
érvényesithetd, a halozat-iranyitasi igazgatot/tombigazgatdt/ gazdasagi igazgatot/ vezetd
gazdasagi koordinatort/hivatalvezet6t anyagilag is felelssé kell tenni.

(3) A haloézat-iranyitasi  igazgato/tombigazgatd/kari  gazdasagi  igazgatd/gazdasagi
irodavezetd/gazdasagi hivatalvezetd az Egyetem tulajdondban bekovetkezett leltarhiany
(karokozas) esetén anyagilag feleldssé tehetd, ha:

a) a szervezeti egységt6l kilépé munkavallalét nem szamoltatja el, vagy a hiany
feltiintetését a leszereld lapon elmulasztja,

b) ha a vagyonkezeléssel és nyilvantartassal megbizott munkavallalot kilépése alkalmaval
nem szamoltatja el, tovabba hidny esetén a kareljaras meginditasat elmulasztja,

C) a vagyonvédelem szervezeti egységen beliili szervezetlenségébdl eredé karokozas
esetén,

d) munkavallalokkal szemben inditott kareljaras esetén abban az esetben, ha a
munkavallald a vagyonvédelemhez sziikséges feltételek biztositdsa hidnyaban a
feleldsséget bizonyithatban a munkaltatora haritja, és ez a halozat-iranyitési
igazgato/tombigazgatd/kari  gazdasadgi igazgatd/gazdasagi  irodavezetd/gazdasagi
hivatalvezet6 mulasztasara vezethet6 vissza,

e) A munkavallalok, igy a halozat-iranyitasi igazgaté/tombigazgatd/kari gazdasagi
igazgatd/gazdasagi irodavezetd/gazdasagi hivatalvezetd anyagi felel0sségét is az Mt.
tartalmazza.

1.4.16.2.5. Szervezeti egységek vezetdinek felelossége

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

1.4.16.2.6. Raktari dolgozok anyagi felel0ssége

A raktari dolgozok leltarhidnyért vald anyagi feleldsségét az Mt. és az Egyetem Kollektiv
Szerz8dése és melléklete tartalmazza.
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1.4.16.2.7. Hallgatok anyagi feleldssége

(1) A hallgatd a tanulmanyai folytatasaval Osszefiiggésben a felsGoktatasi intézmények,
kollégiumok, tovabba a gyakorlati oktatasban (szakmai gyakorlaton) valé részvétel soran a
foglalkoztatonak okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

(2) A hallgatok kartéritési (anyagi) felelosségét a Semmelweis Egyetem Szervezeti és
Miikoddési Szabalyzata II1. konyv Hallgaté Kovetelményrendszer I11. 5. Hallgatoi fegyelmi
és kartéritési szabalyzata tartalmazza.

1.4.16.2.8. Egyéb, vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok

(1) A szervezeti egységek vezetdi a szakmai felelds (a  haldzat-iranyitasi
igazgato/tombigazgatd/kari  gazdasdgi  igazgatd/gazdasagi  irodavezetd/gazdasagi
hivatalvezeté) kozremiikodésével gondoskodnak az alleltarfeleldsok, raktarkezel6k
fokozott ellendrzésérdl.

(2) A Leltarellenorzési Csoport a tényleges hianyokrol un. ,Hianyok Naploja”-t koteles
vezetni.

1.4.17. Konyvtari dllomanyok nyilvantartasanak, leltarozasanak, allomanybol
torténd leirdsoknak szabalyozasa

A kulturdlis és a pénziigyminiszter 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelete
alapjan a konyv- és folyoirat allomanyok ellenérzése (leltarozasa), valamint az dllomanybol
torténd torlések szabalyozasat az alabbiak tartalmazzak.

1.4.17.1. Nyilvantartas

(1) Az Egyetem kozponti és a klinikakhoz, intézetekhez, szakképz6 intézményekhez, karokhoz
kihelyezett szakmai konyvtaraiban 1évo és beszerzésre keriild konyvekrdl és folyoiratokrol
folyamatosan és idorendi sorrendben olyan allomany-nyilvantartast kell vezetni, melynek
alapjan az allomany egészének a darabszama és értéke, tovabba az egyes dokumentumok
érteke barmikor megallapithato és ellendrizhetd legyen.

(2) A konyvtar allomanyanak nyilvantartasara a hiteles cimleltarkonyvek (papir alapt
cimleltarkonyvek vagy elektronikus cimleltarkonyvek) szolgdlnak. Az egyes
allomanyrészek nyilvantartasara kiilon cimleltarkonyv hozhato 1étre, melyek formatuma
(elektronikus vagy papir) eltérd lehet.

(3) Elektronikus leltarkonyvnek tekinthetd konyvtari integralt rendszer altal készitett
nyilvantartas, vagy tablazatkezel6 alkalmazassal (pl. Excel) készitett fajl, mely a (4)
bekezdésben meghatarozott idokdzonként az Egyetem iratkezeld rendszerében iktatasra
kertilt.

(4) Az allomanynyilvantartasra hasznalt fajlokat évente egyszer mindenképpen, selejtezés
vagy egyéb okbol végrehajtott torlést kovetden azonnal iktatni sziikséges.

(5) Az elektronikusan vezetett cimleltarkonyv egyes tételeinek torlésekor az adott tétel adatait
sziikséges megdrizni, a torlés tényét az adott tétel megfeleld oszlopaban a torlési engedély
szamanak feltiintetésével kell jeldlni.

(6) A papir alapu cimleltarkényv hasznalata kivalthato elektronikus cimleltarkdnyvbe torténd
rogzitésével. Az igy létrejott elektronikus cimleltarkonyvet a konyvtarat iizemeltetd
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szervezeti egység vezetdje az adatok teljes azonossagardl tett irasos nyilatkozataval
hitelesiti.
(7) Kiilon-kiilon cimleltarkonyvet kell vezetni a konyvekrél, valamint a bekotott folyoiratokrol.
(8) A konyvtari allomanyhoz tartozo konyveken és bekotott folyoiratokon fel kell tiintetni az
allomany-nyilvantartas (leltar) szamat.
(9) A hiteles cimleltarkonyveknek tartalmaznia kell az egyedi azonositashoz sziikséges
adatokat:
a) a leltari szamot,
b) a mi szerzojét,
€) ami cimét,
d) abeszerzés modjat és idejét,
e) abeszerzési arat,
f) azajandék konyveknél a konyvon feltlintetett arat, ha ez nincs, akkor a becsértéket,
g) az allomanybdl valo torlés esetén a torlési engedély szamat és keltét.
(10) A konyvek és folyodiratok becsértékét az antikvar-forgalmi érték figyelembe vételével kell
megallapitani.
(11) A papir alapt cimleltarkonyvekbe bejegyzett koteteket és azok értékét oldalanként dssze
kell adni és gongydlten (atvitel-athozat) kell tovabb vezetni.

1.4.17.2. Koényvtari allomédnyok leltarozésa

(1) A konyvtari allomanyt mennyiségi felvétellel kell leltarozni, egyidejiileg Ossze kell
hasonlitani a cimleltarkdnyvi bejegyzéssel.

(2) A konyvtari allomany leltarozasa
a) jellege szerint: id6szaki, vagy soron kiviili
b) moédja szerint: folyamatos, vagy fordulonapi
€) mértéke szerint: teljes kort, vagy részleges

(3) Id6északos leltarozast kell tartani
a) a 10.000.- vagy ennél kevesebb konyvtari allomannyal rendelkez konyvtarak 2

évenként,
b) a10.001-25.000. konyvtari allomannyal rendelkez6 konyvtarak 3 évenként,
c) a25.001-75.000. konyvtari allomannyal rendelkez6 konyvtarak 5 évenként,
d) a75.001-250.000. kdnyvtari allomannyal rendelkez6 konyvtarak 8 évenként
e) a250.000-1.000.000. konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtarak 12 évenként

(4) Az Egyetem konyvtarhalozatahoz tartozo kari/klinikai/intézeti konyvtarait, konyvtarosait a
Kozponti Konyvtar munkatéarsai segitik a leltdrozassal és az allomanybol vald torléssel
kapcsolatos feladatokban.

(5) Az iddszakos leltarozason kiviil a konyvtar koteles soron kiviili leltarozast tartani, ha az
allomanyban elhdrithatatlan esemény, vagy bilincselekmény karokat okozott. Ilyen esetben,
ha az elkiilonithetd, csak a karosodott részre kell a leltarozast kiterjeszteni.

(6) Soron kiviili leltarozast kell tartani
a) akonyvtaros személyében beallt valtozaskor,

b) a konyvtarban olyan (elhelyezési, stb.) koriilmények allnak fenn, amelyek folytan az
allami tulajdon védelme nincs biztositva.
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c) ha az allomanyban elharithatatlan esemény (vis maior), vagy bilincselekmény karokat
okozott

(7) Folyamatos leltarozast a konyvtarnak az Osszes allomanyra kiterjedéen, meghatarozott
idotartam alatt, a konyvtari szolgaltatasok sziineteltetése nélkiil kell lebonyolitania.

(8) Fordulonapi leltarozast meghatarozott nappal kell a fennallé allapotnak megfeleléen a
konyvtarban végrehajtani. IdGtartama alatt a konyvtari szolgéltatasok sziineteltethetdk.

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

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

(11) Az id6szakos leltarozashoz a konyvtarnak leltarozasi titemtervet kell készitenie, amelyet a
fenntartd hagy jova. Az iitemtervnek tartalmaznia kell
a) alebonyolitas modjat (folyamatos vagy fordulonapi)

b) a leltarozas kezdé idOpontjat, idétartamat, valamint a zar6 jegyzOkonyv
eléterjesztésének idOpontjat

C) aleltarozas mértékét (teljes korti vagy részleges)

d) azegyes részlegek ellenérzésének idérend;jét

e) arészt vevd személyek nevét.

(12) A konyvek és bekotott folyoiratok leltarozasat mindig tételesen, a cimleltarkonyvi
bejegyzésekkel torténd egyidejli azonositassal kell végrehajtani.

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

(14) A leltarozas ellenérzése a haldzat-iranyitasi igazgatd/tombigazgatd/ gazdasagi igazgatod/
vezetd gazdasagi koordinator/hivatalvezetd feladatkorébe tartozik.

(15) A leltarozas befejeztével haladéktalanul jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

a) leltarozas jellegét (id6szaki 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
(mennyisége ¢€s értéke) a hiany, vagy tobblet mennyiségére €s mértékére vonatkozo
Osszesitett adatokat.

C) aleltarozasban résztvevo személyek nevét

d) akonyvallomany kezelésének, tarolasanak modjat

e) az utolsoé leltarozas idGpontjat.

(16) °A jegyzOkonyvet az aldirdsok megtdrténte utdan 3 napon beliil a Pénziigyi és
Vagyongazdalkodasi Féigazgatdsagra kell megkiildeni.

(17) A jegyz6konyvhoz csatolni kell a leltari litemtervet.

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

% Modositotta a 82/2024. (X.03.) szam szendtusi hatdrozat 2. szamt melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t81.
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(19) A jegyzéknek tartalmaznia kell a konyvtari dokumentum leltari szamat, szerz6jét, a mi
cimét, mennyiségét s értékét.

(20) A jegyzéket mennyiségben és értékben Gsszesiteni kell.

(21) A leltarozasért felelds személyek alairasaival és a szervezeti egység bélyegzdjével kell
ellatni.

(22) Csatolni kell tovabba a leltarozas soran megallapitott hianyokkal és tobbletekkel
kapcsolatos igazolod jelentést, melynek tartalmaznia kell a hianyok, vagy tobbletek
keletkezésének okat, az azokért felelds személyek nevét.

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

(24) A konyvtar allomanyabdl mar egyszer torolt, de a leltarozaskor elékeriilt konyveket a
fentiekkel azonos moédon gyarapodasként kell nyilvantartasba venni.

(25) A leltarozas soran megallapitott hianyok esetén a konyvtar vezetdjét (konyvtaros) terheli
a felelésség, ha bizonyithatoan nem tartotta be a konyvtari nyilvantartasi-, kezelési-,
kolesonzési-, hasznalati-, €s miikodési szabalyokat, vagy nem hivta fel adott esetben irdsban
a szervezeti egység vezetdjének figyelmét arra, hogy a konyvtar dlloméanya karosodasnak
van kitéve, vagy kdrosodas tortént, de a leltarozast azon nyomban nem végezte el igy a
karosodaskor keletkezett hiany nem allapithaté meg.

(26) Felelosségre kell vonni a kdnyvtarost abban az esetben is, ha vétkes kotelezettségszegést
kovetett el, vagy a hiany a meghatirozott (késObbiek sordn ismertetett) mértéket
meghaladja.

(27) A felelosségre vonasnal meg kell vizsgalni, hogy a konyvtaroson kiviil kit és milyen
mértékben terhel feleldsség, a konyvtaros vétlensége esetén terhel-e maés személyt
felelOsség.

(28) Ha a hiany megallapitasakor blincselekmény elkovetésének a gyanuja meriil fel, a JIF
iranymutatésa szerint kell eljarni.

1.4.17.3.Az allomany nyilvantartasbol valo kivezetés

(1) 1°A kényvtar nyilvantartasabol (cimleltarkonyv) kivezetni (t6rolni) csak pénziigyi és
vagyongazdalkodasi féigazgatdi engedéllyel az alabbi esetekben szabad:
a) szabalyszeriien végrehajtott selejtezés,
b) elharithatatlan kiils6 ok miatt keletkezett kar,
C) biincselekmény,
d) behajthatatlan kovetelés,
e) pénzben megtéritett konyvek,
f) megengedheté norman beliili hiany.

(2) Selejtezésre a konyvtar allomanyaban meglévd, de a konyvtar rendeltetés szerinti
feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt konyvek keriilhetnek.

(3) Alkalmatlanna valhat a konyvtarban a konyv, ha az tartalmilag elavult, vagy természetes
elhasznéalodéasa miatt.

10 Modositotta a .../2024. (X.03.) szamu szenatusi hatdrozat 2. szamu melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t61.
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(4) A tartalmilag elavult, meghaladott tudomanyos ismeretanyagot tartalmazo, politikai, vagy
vilagnézeti szempontbol nem megfeleld miiveket selejtezés szempontjabol két kategoridra
kell bontani:

a) az 1949. utan belfoldon nagy példanyszamban megjelent tartalmilag elavult
dokumentumok,
b) egyéb dokumentumok.

(5) 1Az a) ponthoz tartozo tartalmilag elavult konyveket pénziigyi és vagyongazdilkodasi
foigazgatoi engedéllyel ipari felhasznalasra lehet elszallitani.

(6) Az egyéb kategoridba tartozd konyveket a konyvtar atadhatja Egyetemen beliil mas
klinikak, vagy intézetek szakmai konyvtaranak, vagy idegen konyvtaraknak megvételre,
vagy mas kiadvanyokkal torténd kicserélésre vagy térités nélkiili atvételre a kozponti
feladatkorti konyvtar — ennek hidnyaban az Orszagos Széchényi Konyvtar Konyvelosztdja
- folospéldany-jegyzék szolgaltatasan keresztiil.

(7) A felajanlast kovetéen visszamaradt, mas konyvtarak altal nem igényelt konyveket az
allami konyvkereskedelemnek megvételre kell felajanlani.

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

(9) ?A fentickben meghatarozott modon eladasra vagy atadasra nem keriilt konyveket, mint
folosleges példanyokat pénziigyi és vagyongazdalkodasi foigazgatoi eldzetes engedéllyel
ipari hasznositasra lehet elszéllitani. Amennyiben az ipari hasznositds gazdasagosan nem
kivitelezhetd, a konyvtar felajanlhatja azokat az Egyetem polgarainak.

(10) ¥Elhérithatatlan esemény kdvetkeztében hianyzd, megsemmisiilt, vagy hasznalhatatlanna
valt konyveket, folyoiratokat csak pénziigyi ¢és vagyongazdalkodasi foigazgatoi
engedéllyel, a feleldsség tisztdzasa mellett szabad a nyilvantartasbol kivezetni (t6rdlni).

(11) Biincselekménnyel kapcsolatos hianyokat az el6z6 bekezdésben ismertetett modon, de
csak akkor szabad kivezetni, ha biintetdeljaras sordn a cselekmény elkdvetdje nem volt
megallapithatd, illetdleg a blincselekményt az eljaras ala vont személy kovette el.

(12) A konyvtar altal kikolesonzott és a kolesonvevonél elveszett, vagy megsemmisiilt,
megrongalt konyveknél és folydiratoknal kovetendd eljaras az alabbi:

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

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

€) Ha a kdlcsonvevd a konyvtarnak konyv visszaszolgaltatasara, illet6leg potlasara, vagy
megtéritésére vald igényét legalabb kétszeri irasbeli felszolitds utan sem teljesiti, a
kovetelést polgari per utjan kell érvényesiteni. Ennek érdekében a vonatkozo iratokat a
JIF-nek kell megkiildeni.

d) A pénzben megtéritett konyvet, vagy a peres eljaras utan is behajthatatlan kovetelés
targyat képezd konyveket pénziigyi és vagyongazdalkodasi féigazgatoi engedéllyel kell
a nyilvantartasbol kivezetni.

11 Modositotta a 82/2024. (X.03.) szdmu szendtusi hatdrozat 2. szam( melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t61.

12 Modositotta a 82/2024. (X.03.) szdmt szendtusi hatdrozat 2. szam( melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t61.

13 Modositotta a 82/2024. (X.03.) szdmu szendtusi hatdrozat 2. szam( melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t61.

14 Modositotta a 82/2024. (X.03.) szdmt szendtusi hatdrozat 2. szam( melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t61.
33

Hatalybalépés id6pontja: 2024. november 01.



Szamviteli politika - II. konyv - Leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzat

e) Az értékesitett és megtéritett konyvek utan befolyt pénzosszeget téritményként kell
elszamolni, €s az Osszeget a konyvtari dllomany 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 (kéalo) pénziigyi ¢€s vagyongazdalkodasi féigazgatdi engedéllyel
irhato le.

g) A megengedheté hiany mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni a
nyilvantartéasi tipust (egyedi-, vagy Osszesitett nyilvantartastl), valamint a raktarozasi
modot.

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

a) azokban a kdnyvtarakban, ahol a konyvtaros tiszteletdijas, vagy dijazas nélkiil dolgozik
a raktarozas modjara valo tekintet nélkiil a megengedhetd hiany a legutolso leltarozastol
szamitott idészak egy-egy évére vonatkozdéan nem haladhatja meg a leltdrozaskor
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
%-at szabadpolcon taroljak.

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

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

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

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

(14) Amennyiben a tényleges hiany értéke meghaladja a megengedhet6 hiany mértékét, ugy a
feleldsség megallapitasara vizsgalatot kell inditani, és a felelds személyt a hianyzo6 konyvek
pénzbeli egyenértékének megfizetésére kell kotelezni.

1.4.17.4.Muzedlis értéki és letétként Orzott konyvekkel kapcsolatos eljaras

(1) Muzealis értékiinek a 22/2005. (V11.18.) NKOM rendeletben meghatarozott konyvtari
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 muzedlis értékre utalod adatokat is.

(4) Ha a muzealis értékli dokumentum megsemmisiilt, vagy elveszett, a dokumentum értékét
szakértd bevonasaval koteles a konyvtar megéllapitani.

(5) A muzealis értékli konyvtari dokumentumokat, kiilén gytijteményeket a dokumentumok
szamatol fiiggden, az alabbi idészakonként kell leltarozni:

15 Modositotta a 82/2024. (X.03.) szdmu szendtusi hatdrozat 2. szam( melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t61.
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a) 1000-nél kevesebb muzealis értékii dokumentumot tartalmazdé konyvtarakban
kétévenként.

b) 1001-10.000 muzealis értékii  dokumentummal rendelkezé6  konyvtarakban
haromévenként.

¢) 10.001-30.000-ig 6tévenként.

d) 30.001-50.000-ig nyolcévenként.

e) 50.000-nél tobb muzealis értéket képviseld dokumentummal rendelkezd konyvtarakban
tizévenként.

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

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

(8) Ha a konyvtar a muzealis értékii dokumentumok megfelelé védelmét, kezelését, vagy
feltarasat nem tudja biztositani, azok mas konyvtarban torténd elhelyezését kell kérni a
kultaraért felelds minisztert6l. Az athelyezés csak a feliigyeleti szerv egyetértésével
torténhet meg.

(9) *Muzealis értékii dokumentum elvész, vagy megsemmisiil, a kdnyvtar ezt kdteles azonnal
irasban jelenteni a pénziigyi és vagyongazdalkodasi foigazgatonak, aki jelentést tesz a
Kultaraért felelés miniszternek.

(10) A kultaraért felelés miniszter altal kijelolt bizottsag bevonasaval vizsgalatot kell
lefolytatni a kdrosodas értéke, valamint a felel6sség megallapitasa érdekében.

(11) Ha a muzealis értékli dokumentum a konyvtar vezetdjének, vagy mas személynek
felrohatd okbol megsemmisiilne, vagy elveszne, Ugy a felelds személy ellen a mar
ismertetett modon kell eljarni.

(12) Muzealis értékit dokumentumot csak akkor szabad az allomany-nyilvantartasbol kivezetni,
ha kozgytlijteménybe keriilt, vagy megsemmisiilt.

(13) A fentiekben ismertetett rendelkezést kell alkalmazni a letétként 6rz6tt dokumentumokra
iS. A Szabalyzat alapjan a letétként kezelt dokumentumok torlésre nem keriilhetnek.

(14) A Szabalyzat alkalmazasaban letétként 6rzott dokumentumnak kell tekinteni azokat a
dokumentumokat, amelyeket természetes, vagy jogi személy hatarozott, vagy hatarozatlan
1dére megdrzes céljabol a konyvtarnak atadott.

1.4.17.5.Egyetemi hal6zat konyvtaraira vonatkoz6 feladatok

(1) A Kari, tanszéki konyvtarakra szintén a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM. szamu egyiittes
rendeletre hivatkozva érvényes az 1.3.17.1-4.pont.

(2) A kotelezd, megjelolt iddszakban el6irt 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 €s munkajogi
feleldsségre vonhato, ha a kotelezd leltart nem végzi el, és ha a rendeletben megjeldlt hidny
értékének meghaladasa esetén.

16 Modositotta a 82/2024. (X.03.) szdmu szendtusi hatdrozat 2. szam( melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t61.
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(4) Y"Ha a leltarozas nem torténik meg az adott tanszéki konyvtarban, a Kézponti Konyvtar
tovabbi intézkedés végett értesiti a pénziligyi €s vagyongazdalkodasi féigazgatot.

(5) A Kozponti Kényvtar szakmai eligazitasban (pl. leltari titemterv kidolgozasa, selejtjegyzék
formai kovetelményeli, stb.) kérésre segitséget nyu;jt a tanszéki konyvtarak részére, azonban
humaneréforrast a leltdrozas idejére nem tud biztositani, vallalni.

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

(7) A Szabalyzat elGirasait az uUjonnan megjelend jogszabalyok szerint folyamatosan
modositani kell.

(8) A modositasokrol a Szamviteli Osztaly és a Leltarellenérzési Csoport vezetdi kotelesek
gondoskodni.

1" Modositotta a 82/2024. (X.03.) szdmu szendtusi hatdrozat 2. szam( melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t61.

36
Hatalybalépés id6pontja: 2024. november 01.



Szamviteli politika - II. konyv - Leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzat

MELLEKLETEK

no

. melléklet: Semmelweis Egyetem leltarozasi terve

. melléklet: Leltarozasi utasitds — formanyomtatvanytarbol érhetd el

. melléklet: Megbizolevél - formanyomtatvanytarbol érheto el

. melléklet: Egyez6ségi nyilatkozat - formanyomtatvanytarbol érhet6 el

. melléklet: Jegyzokonyv - leltarozast megel6zo - formanyomtatvanytarbol érhetd el
. melléklet: Leltarfelvételi nyilatkozat - formanyomtatvanytarbdl érheto el

N N B W N~

. melléklet: JegyzOkonyv leltarozés befejezésérdl - formanyomtatvanytarbol érhetd el

8. melléklet: Készletfelvételi lap - formanyomtatvanytarbol érheto el

8.a. melléklet: Készletfelvételi lap leltarozashoz - formanyomtatvanytarbol érhet6 el

9. melléklet: Leltarfelvételi 6sszesitd - formanyomtatvanytarbol érhetd el

9.a. melléklet: Leltarfelvételi 6sszesitd - formanyomtatvanytarbol érhetd el

10. melléklet: Eltérési kimutatas - formanyomtatvanytarbol érhetd el

11. melléklet: Kareseti jegyzOkonyv - formanyomtatvanytarbol érhetd el

12. melléklet: JegyzOkonyv készpénzallomany leltarozasdhoz - formanyomtatvanytarbol érhetd

el

13. melléklet: Raktari leltarfelelésségi megallapodas - formanyomtatvanytarbol érheto el

14. melléklet: Személyi hasznalatra atvett eszkdzok, anyagok nyilvantartasa -

formanyomtatvanytarbol érhetd el

15. melléklet: Egyetemi szervezeti egységek kozotti atadasi jegyzék - formanyomtatvanytarbol
érhetd el

16. melléklet: Tarolasi nyilatkozat minta - formanyomtatvanytarbol érhetd el

17. melléklet: Ertelmez rendelkezések

18. melléklet: A leltarozasoknal hasznalandd nyomtatvanyok, iratok

19. melléklet: Ellen6rzési nyomvonal
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1. melléklet - Semmelweis Egyetem leltarozasi terve

Semmelweis Egyetem leltarozasi terve

Ingatlanok:

a kozhiteles

3 évenként

i Leltarfelvétel Leltarozasi Leltarozo szerv,
Megnevezés . o
modja idoszak szervezet
Immateridlis javak: , ,
— vagyonértéki jogok evenkent,
gy i ’Jg egyeztetés december 31. Pénziigyi Igazgatosag
— szellemi termékek ,
. . forduldnappal
— egyéb immaterialis javak
mennyiségi Ingatlant kezeld
felvétel, tombigazgatosag, kari

gazdasagi igazgatdsag
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- Epiiletek, foldteriilet nyilvantartéssal vagy Osszevont elméleti
torténd tombigazgatosag,
egyeztetés gazdasagi irodak
, . Tombi tosa
- Epitmények mennyiségi i i om ,,lgazga osa}g
(ingatlanonként) felvétel 3 évenként felelos szamado,
\%
g leltarfelels
. S ti ¢
Gépek, berendezések, mennyiségi , , zerv:eze 1’egys&’3g
felszerelések felvetel 3 évenként felelds szamado,
¢ leltarfelelos
fokonyvi K& ti szallita
Jarmiivek R 3 évenként OZPONT SZATAS
nyilvantartas FelelOs szdmado
Beruhdzisok egyeztetes december 31. Pénziigyi Igazgatdsa
Beruhazasra adott elolegek &y fordulonap syl 'gazg g
Konyvtar kezeldj
Konyvtarak (mérlegben nem egyeztetés , , ony\i o feeze ,OJ.e
. évenként vezetd gazdasagi
szerepelnek) mennyiségi .,
L ; folyamatos koordinator
— 1000 kotetig felvétel . }
helyi bizottsag
Konyvtar kezeldje
_ 1001-25000 kitetig menn}iiségi 3 évenként vezeto ga}Zfiaségi
felvétel folyamatos koordinator
helyi bizottsag
Konyvtar kezeldje
mennyiségi 5 évenként ezetd gazdasagi
— 25001-75000 kotetig yisee y vezeto gazdasag
felvétel folyamatos koordinator
helyi bizottsag
Konyvtar kezeldje
mennyiségi 8 évenként ezetd gazdasagi
— 75001-250000 kitetig VISeE Y vezelo gazdasag
felvétel folyamatos koordinator
helyi bizottsag
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i Leltarfelvétel Leltarozasi Leltarozo szerv,
Megnevezés ‘1 «ax
modja idoszak szervezet
C Szervezeti egysé
Idegen tulajdont képezo mennyiségi ) ) z ,?Z ] gys?g
tirevi esckirik felvetel 3 évenként felel6s szamado,
By eseroz leltérfelels
december 31. Szamviteli Osztal
Befejezetlen beruhazas egyeztetés , Zamvite 1 > 2} Y
forduldnap Szervezeti egység
Gyogyszerek, vegyszerek mennyiségi , , Szervezeti egység
i > ; évenként 1 ,
Gyogyadszati segédanyagok felvétel kijel6lt munkatarsa
Kozponti Raktarak menn;ilsegl svenkent S“zer".vezetl egys’eg
felvétel kijel6lt munkatarsa
Konyvtar kezeldje
N . . . vezetd gazdasagi
K tet 3 ként .
onyv egyeztetés évenkén koordindtor
helyi bizottsag
. i . december 31. | Bevételkezelési Osztaly
Kovetelések egyeztetés , ot ,
fordulénap kijelolt munkatarsa
Gazdalkodas Ta t6
Pénzintézetek, koltségvetési, . december 31. azda O, as “ar{loga ©
L . i egyeztetés ) Osztaly kijelolt
adohatosagi elszamoldsok fordulonap )
munkatarsa
Févénstir dllomdnva coveztetés december 31. Pénzforgalmi Osztaly
pett 4 &y fordulonap kijelolt munkatarsa
Emberierdforras-
december 31. dalkodasi
Munkavallalok tartozdsai egyeztetés , gaz a’ f) as:l. "
fordulénap Féigazgatosag kijelolt
munkatérsa
Emberierdforras-
gazdalkodasi
Foéigazgatosag
december 31. .
Kétes kovetelések (dtfuto) egyeztetes forduléna Bevételkezelési Osztaly
P Jogi és Igazgatési
Féigazgatosag kijelolt
munkatérsa
Bevételkezelési Osztaly
december 31. Jogi és 1 tasi
Behajthatatlan kovetelések egyeztetés , . .Ogl © ’gafzga‘ 'as1"
fordulonap Foéigazgatosag kijelolt
munkatérsa
", . o menn}flsegl december 31. Pénzforgalmi Osztaly
Kotvény, részvény, vilto stb. felvétel ) - ]
, fordulonap kijel6lt munkatarsa
egyeztetés
Idegen’ pénzesz{a')'z:i)'k menn;iiségi december 31. Pén%forgalrpi Osz’tély
(adomany, alapitvany, felvétel , Szamviteli Osztaly
) i fordulonap - ,
lakésalap) egyeztetes kijelolt munkatarsa
Forrdasok
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i Leltarfelvétel Leltarozasi Leltarozo szerv,
Megnevezés ‘1 «ax
modja idoszak szervezet
Egyélz saj,dmf alftt'v as , december 31. BeYételkezelé.si Osz:[ély
passziv pénziigyi egyeztetés , Pénzforgalmi Osztaly
i . fordulonap e ,
elszamoldsok kijelolt munkatarsa
december 31. Pénzforgalmi Osztaly
Szallitoi alloma teté .
AT atiomany ceyezietes forduldnap kijel6lt munkatarsa
Kitelerettséoek coveztetés december 31. | Pénzforgalmi Osztaly
cetises &y forduldnap kijel6lt munkatarsa
’ ’ , december 31. Gazdélko’dés Tén30gaté
Céltartalékok egyeztetés , Osztaly kijelolt
fordulonap h
munkatarsa
Bevételkezelési Osztaly
Pénzforgalmi Osztaly
Aktiv és passziv idiobeli , december 31. | Gazdalkodas Tamogatd
L, egyeztetes i i
elhatdaroldsok fordulonap Osztaly
Szamviteli Osztaly
kijelolt munkatarsa
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17. melléklet — Ertelmez6 rendelkezés

Ertelmezo rendelkezés

(1) Leltarkorzet: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott gazdalkodo egység,
melyhez az adott eszkdzallomany kapcsolodik.

(2) Gazdalkodo egységek: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott klinikak,
intézetek, és egyéb szervezeti egységek.

(3) Felelés szamado: leltarkorzetenként kijelolt személy, aki az Egyetemmel, egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allé6 dolgozd, akinek feladata az
eszkozmozgasok bizonylatainak kezelése, kozremiikddés a leltarozéas eldkészitésében,
lebonyolitasdban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasaban, a
hasznalatbol kivont eszkozok elkiilonitésében, a Szabdlyzatban meghatarozott feladatok
végrehajtasaban. Ezt a feladatkort a munkakori leirdsban rogziteni sziikséges.

(4) Alleltar: a gazdalkodo egységek leltarkorzeteinek tovabbi, csak a helyi nyilvantartasban
torténd tagolasa.

(5) Alleltarkezelé: a gazdalkodd egységek alkalmazasaban allo, az alleltarban szerepld
vagyontargyakat nem kizarélagosan hasznal6é, a vagyontargyak megorzéséért, azok
folyamatos figyelemmel kiséréséért felelds, €s azok hasznalataban bekovetkezett barmilyen
valtozads esetén a leltarkezeld felé bejelentési kotelezettséggel tartozd személy,
egészségligyi szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all6 személy.

(6) Személyi leltar: a kizarolagos személyi hasznalatra, kezelésre, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett vagyontargyak kore, amelyekért felrohatd (szandékos
vagy gondatlan) magatartasa esetén az atvevo teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

(7) Idegen eszkoz: az Egyetem tulajdonaba nem tartozo, a tulajdonos altal a tulajdonjogat
megtartva, az Egyetem hasznalataba, kezelésébe atadott vagyontargy.

(8) Magantulajdont eszkozok: az idegen eszkozok kozil azok a leltarba nem vett és
nyilvantartasban nem tartott eszk6zok, amelyek a munkavallalok magantulajdonaban
vannak, valamint nem szolgaljak kozvetleniil a szakmai munkavégzést, de javitjak egyéni
munkakoriilményeiket. (Pl. radio, kavéf6z6, mikrohullam siitd, stb.)

(9) Leltar: olyan tételes kimutatas, amely az eszkozok és a forrasok valdosagban meglévo
allomanyanak mennyiségét és azok értékét — meghatarozott iddpontra vonatkoztatva —
tartalmazza.

(10) Leltarkészités: a nyilvantartasok alapjan Osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazo
kimutatas elkészitése.

(11) Leltarozas: az Egyetem tulajdonaban 1év6, kezelésébe vagy hasznalataba adott eszk6zok
¢és forrasok, tovabba a birtokaban 1évd idegen eszkozok, valamint az Egyetem részérdl
tizemeltetésre, kezelésre atadott, idegen helyen tarolt eszkozok valdsagban meglévd
alloméanyéanak (mennyiségének) megallapitasa.

(12) 8L eltarozasi iitemterv: az Egyetem pénziigyi és vagyongazdalkodasi féigazgato altal
minden évben az Osszes eszkOz- és forrascsoport leltdrozasi feladataira Osszeallitott

18 Modositotta a 82/2024. (X.03.) szdmt szendtusi hatdrozat 2. szam( melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t61.
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feladatterve, amely tartalmazza a leltari korzeteket, leltarfelelosok, ellenérok személy
szerinti kijelolését. A leltarozasi iitemtervet a Kancellar hagyja jova.

(13) Leltarozasi utasitas: a kancellar altal a leltarozasi litemtervben megjeldlt konkrét eszkoz-
vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6ird intézkedés, amelyet a pénziigyi igazgat6 ad
Ki.

(14) Leltarkiilonbozet: a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség és a
nyilvantartasokban szereplé mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbozet lehet hiany vagy
tobblet.

(15) Leltareltérések kompenzalasa: a leltar hiany és a tobblet Osszeszamitasa. Leltar hianyt
¢s leltar tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszkdozoknél szabad
kompenzalni. A kompenzalds csak akkor hajthatd végre, ha a hidny és a tobblet azonos
cikkcsoportba tartozo, hasonlo értékii €s rendeltetésii, valamint egymadssal helyettesithetd
eszk6zoknél keletkezett.

(16) Folyamatos leltarozas: a leltarozand6 eszkozok leltarozasat meghatarozott idétartamon —
harom éven — beliil kell végrehajtani.

(17) Fordulénapi leltarozas: a fordulonapi leltarozast az ilitemterv szerint meghatarozott
napon kell végrehajtani, az iizleti év mérlegforduld napjat megel6zo, vagy az azt kdvetd
negyedévben.

(18) A mérleget alatamaszté leltar fordulonapja - a leltarkészités modjatol fiiggetleniil — a
targy év december 31-e.
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18. melléklet — A leltarozasoknal hasznaland6 nyomtatvanyok, iratok

A leltarozasoknal hasznalandé nyomtatvanyok, iratok

1)
(2)
3)
(4)

()
(6)

(7)

(8)

©)

Jegyzokonyv a leltdrozas megkezdésérdl 5. sz. melléklet, 1 példany Leltarellendrzési
Csoport irattarozasi kotelezettséggel.

Nyilatkozat a leltarfelvételrdl az alleltarfelelésok részérél 6. sz. melléklet, 1 példany
Leltarellendrzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.

JegyzOkonyv a leltdrozas befejezésérél 7. sz. melléklet, 1 példany Leltarellen6rzési
Csoport irattarozasi kotelezettséggel.

Készletfelvételi lap 8, 8/a sz. melléklet 1 példanyban késziil, eredeti alairasokat kell
tartalmaznia. Alairoi: a leltarozasban rész vett személyek. Az eredeti példanyt
Leltarellendrzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel, leltarozo egység, alleltarfelelds.
Leltarfelvételi 0sszesitd 9, 9/a. sz. melléklet, a Leltarellendrzési Csoport késziti el a
szervezeti egységek altal beolvasott adatok alapjan.

Eltérési kimutatas 10. sz. melléklet Késziil 1 eredeti példanyban. Leltarozas és a leltari
eredmények  rogzitése  utan  nyomtatand6.  Alair6i a  haldzat-iranyitasi
igazgatok/tombigazgatok/kari gazdasagi igazgatd/gazdasagi irodavezetok/gazdasagi
hivatalvezetok vagy a felelds szamado, lattamozza, tudomaésul vétel végett szervezeti
egység vezetdje. Az eredeti példany képezi a konyvelés alapjat, mely példanyt a
LeltarellenOrzési csoport irattaroz.

Feliilvizsgalati jegyzOkonyv, késziti a leltarozast feliilvizsgalo leltarellendr 1 példanyban
késziil, melyet a Leltarelle6rzési Csoport irattaroz. Tartalmaznia kell a
vagyonnyilvantartasok vezetésével, megbizhatdsagaval, naprakészségével kapcsolatos
megallapitasokat, valamint a tulajdon védelme érdekében a vagyonkezelés koriilményeit
¢s megbizhatdsagat, tovabba a bizonylati fegyelem betartasaval, a leltarozas ellendrzésével
(szamszaki ¢és tartalmi) kapcsolatos észrevételeket, valamint az intézkedést igényld
megallapitasokat, hataridoket.

Igazolo jelentés késziil 1 példanyban a leltdrozas befejeztével a megallapitott eltérések
okairol a felelos személyek pontos megjelolésével. Késziti a leltarozott egység haldzat-
iranyitasi igazgatoja/tombigazgatdja/kari gazdasagi igazgatdja/gazdasagi irodavezetdje/
gazdasagi hivatalvezet6je/felelds szamadodja. 1 példanyban, melyet Leltarellenérzési
Csoport irattaroz.

Realizalo levél, késziti a Leltarellendrzési Csoport vezetdje a leltarozas soran készitett
okmanyok alapjan 1 példanyban, alairdja a pénziigyi igazgatd, eredeti példany példany
leltarozo egység, masolati példany Leltarellendrzési Csoport irattarozasi kotelezettséggel.
elektronikusan.

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

igénylé megallapitasok, hidnyossagok megsziintetésére vonatkozo feladatokat, valamint
azok végrehajtasanak hataridejét, a felelds személy megjelolésével.

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

felelés szdmaddja, a hidnyért, vagy karért felelés dolgozo jelenlétében, a mellékletben
eldirt formaban és tartalommal. Kapjak: 1 példanyt a hidnyért, karért felelds személy, 3
példanyt a Leltarellendrzési Csoport, majd 2 példanyt a Jogi és Igazgatasi Fdigazgatosag
érdemi ligyintézésre.
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(12) Kartéritési hatarozat, Késziil 4 példanyban a kareseti jegyz6konyv alapjan. Késziti a Jogi
¢s Igazgatasi FOigazgatosag

(13)A FoOpénztar készpénz allomanya mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) a 12. sz.
melléklet szerinti jegyzokonyvet kell elkésziteni.
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19. melléklet'® — Ellenérzési nyomvonal

felel6sségi szintek fol)(amat ,
Ssz fol ¢ 1épései 16Készités 16pései eredmeényekeént
: olyamat lepesel cloleeszites fepesel _ ellenérzés - , jovahagyas keletkezett
feladatgazda ellenérzé , jovahagyo ,
modja maodja dokumentum
kancellar,
pénziigyi pénziigyi és
Eves iitemterv Utemterv Leltarellendrzési | igazgato, , vagyongazdalkod o . ..
1. gt N S Lo egyeztetés s , alairas Eves litemterv
elokészitése Osszeallitasa Csoport szamviteli asi foigazgato,
osztaly-vezetd Pénziigyi
Igazgato
. . , o T e Leltarozasi utasitas
Szervezeti egységek Leltar-ellenérzési | szamviteli e , pénziigyi . .
2. P . . | jovahagyas : . alairas szervezeti
kiértesitése Csoport osztaly-vezetd Igazgato . .
egységenként.
Sziikséges
selejtezés énziiovi szamviteli szamviteli
végrehajtasa a Faz zﬁg Osztaly- osztalvvezetd Jegyzokonyvek,
3. Leltarozas eldkészitése | leltarozashoz gazgato, vezeto, jovahagyas yvezero, alairas Leltarfelvételi ivek,
L szervezeti . szervezeti egyseg .
sziikséges . .. | szervezeti e Megbizolevelek
egységek vezetdi . vezetoi
dokumentumok egység vezetbi
elokészitése
Az érintettek
4. Leltar-felvétel (alleltar-felelosok) | felelds szamado leltarellen6r egyeztetés leltarellenor alairas Leltarfelvételi iv
tajékoztatasa
5. Leltarak feldolgozasa L?ltaer?k aldirasa, felel6s szamado leltarellendr egyeztetés n.é n.é Leltarf)z.(.)
bélyegzd jegyzokonyv
. . Leltar-bizonylatok . L
Leltar-eredmény eltar bizonylato Leltarellendrzési , ,, . pénziigyi s Feliilvizsgalati
6. meeallapitisa adatainak Csoport leltarellendr egyeztetés ioazgatd alairas jegyzokonyv
gatap Osszesitése Y Y
Leltar-eltérések Az eltérések o . szamviteli . Szervezeti egység o . .
7. okainak feltardsa keletkezésének, felelés szamado osztly- egyeztetés vezetd alairas Igazol6 jelentés

19 Médositotta a 82/2024. (X.03.) szdml szentusi hatdrozat 2. szam( melléklet 32.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t61.
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felelosségi szintek fon,amat i
Ssz fol ¢ 1épései l6készités 1épései eredményeként
' olyamaticpesel clofeszites fepesel _ ellen6rzés - , jovahagyas keletkezett
feladatgazda ellenérzé , jovahagyo ,
modja maodja dokumentum
koriilményinek vezetd, Leltar-
kivizsgalasa ellen6rzési
Csoport
Igazol6 jelentés
. . elfogadasa, hiany | Leltarellendrzési | szamviteli . , pénziigyi o Realizalo levél,
8. Leltarozas lezarasa ; . . | jovahagyas : f alairas g s .
esetén keret Csoport osztaly-vezetd igazgato eltérési kimutatasok
zaroltatdsa

n.€.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszdmoltatas, jovahagyds, egyeztetési
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