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1. A MUNKAUTASITAS/PROTOKOLL CELJA

A szervezeti egységben a leltarozasi tevékenység menetének, dokumentalasi kotelezettségének
szabalyozasa.

2. A MUNKAUTASITAS/PROTOKOLL ERVENYESSEGI TERULETE

A Semmelweis Egyetem Fogorvostudomanyi Kar Oktatasi Centrum Parodontoldgiai Klinika
(tovabbiakban Klinika) valamennyi egységére, eszkozre €s forrasra.

3. ILLETEKESSEG ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

A dokumentum kidolgoztatasaért felelés:
igazgat6

A dokumentum alkalmazasaért felelos:
leltarfelelds megbizott

A dokumentumban foglaltak végrehajtasaért felelos:
dokumentum tertileti érvényessége alatt meghatarozott szervezeti egység valamennyi dolgozoja

A dokumentumban szabalyozott tevékenység feliilvizsgalataért felel6s:
Mindségiranyitasi megbizott

4. FOGALMAK MEGHATAROZASA

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel az Egyetem a tulajdonaban, kezelésében 1€vo vagy
tartos hasznalataba adott eszkdzoket, €s azok forrdsait, valamint kitelezettségvallalasait
szamba veszi, megallapitja azoknak a valosagban meglévo adllomanyat. A leltarozasi
tevékenység tehat kiterjed az Egyetem birtokaban 1év6 idegen eszkdzokre is.

Leltarozasi Utemterv: az Egyetem gazdasagi féigazgatoja altal minden évben az 6sszes
eszkoz- és forrascsoport leltarozasi feladataira Gsszeallitott feladatterv, amely tartalmazza a
leltari korzeteket, leltarfeleldsok, ellendrok személy szerinti kijeldlését. A leltarozasi
iitemtervet a Kancellar hagyja jova.

Fordulonapi leltarozas: a fordulonapi leltarozast az iitemterv szerint meghatarozott napon
kell végrehajtani, minél kdzelebb december 31-hez.
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Az alleltarfelelOs részére megorzésre és kezelésre kiadott vagyontargyakrol — a tényleges helyzetnek
megfelelden és naprakészen — nyilvantartast kell vezetni. Ez a nyilvantartas az alleltar.

Alleltarfelelos: a szervezeti egység vezetdje altal leltarkezelésre (alleltarfelelés) kijelolt dolgozo
feladata az alleltarban nyilvantartott leltari targyak anyagi és biintetdjogi feleldssége melletti
atvétele, azok megodrzése, szakszerii gondozasa és kezelése.

5. A MUNKAUTASITAS/PROTOKOLL LEIRASA

A Klinika Leltdrozas munkautasitdsa az Egyetem ,,Leltarkészitési és Leltarkezelési szabalyzat”
alapjan és azzal Osszhangban késziilt. A szervezeti egységben a mérleg fordulonapjan meglévo
eszkozeirdl és forrasair6l mennyiségben ¢€s értékében tételes €s ellendrizhetd leltart készit.

Azokrol a targyi eszkozokrél melyek az szervezeti egység tevékenységét kozvetleniil vagy
kozvetetten szolgalja, ide tartoznak a biztonsagos lizemeltetéshez, rendeltetésszerii hasznalathoz
sziikséges tartozékok, alkatrészek, — mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel (vonalkdd alapjan) és
ellendrzéssel végezziik. A mennyiségi felvételt megszamlaldssal végezziik, a nyilvantartassal valo
Osszehasonlitassal. Egyeztetjiik a fokonyvi szdmldkkal nyilvantartasba vett tételeket, szervezeti
egységiinkbe valo kihelyezését.

A leltar tartalmazza a szervezeti egység valamennyi eszkozét és forrasat. Tételesen feltiintetve az
eszk6z0k megnevezését, tényleges mennyiségét, gyartdsi szamat, nyilvantartdsi szamat,
vonalkddjat, és megallapitott értékét, leltarozas idopontjat.

A Semmelweis Egyetem Leltarkészitési és Leltarkezelési szabalyzat (tovabbiakban
Leltarszabalyzat) 1. sz. Melléklete alapjan:

SEMMELWEIS Leltarfelvétel Leltarozasi idoszak Leltarozoé szerv,
EGYETEM szervezet
LELTAROZASI
TERVE 1. sz.
melléklet Megnevezés
modja értékelése
Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkiozok
Gépek, mennyiségi konyvviteli évenként Szervezeti egység
berendezések, felvétel nyilvantartassal felel6s szamado,
felszerelések egyezd nettd leltarfelelds
érték
Raktari uj mennyiségi beszerzési ar évenként Szervezeti egység
berendezés, felvétel felelds szdmado,
felszerelés leltarfelel6s
Kiseértékii targyi
eszkoz
Idegen tulajdont  mennyiségi Az atado altal december 31. Szervezeti egység
képezo targyi felvétel kozolt fordulonap felelds szamado,
eszkozok nyilvantartas leltarfelels
értéke ,,0”
szamlaosztaly

A leltarozasi iitemterv jovahagyasat kovetden a szervezeti egységeket Leltarozasi utasitasban kell
értesiteni a leltarozas elrendelésérdl, kezdési €és befejezési hataridejérdl. A Leltarozasi utasités
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tartalmazza a leltarozasért felelds vezetd, €s a megszervezésért, lebonyolitasaért felelos személyeket
IS.

A targyi eszkozokre vonatkozo leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 1. sz melléklet szerinti
szerkezetben, az iitemterv alapjan késziti eld a Leltarellendrzési Csoport. Az utasitasok alair6ja a
pénziigyi igazgato.

A targyi eszkozoket leltdrozo szervezeti egységnél A leltdrozast az Egyetemen hasznalatos SAP
(integralt véllalatiranyitasi rendszer) rendszer AM-alleltari modul alapjan kell elkésziteni.

A leltarozasok végrehajtasanal az Egyetem Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabalyzat

felsorolt (régi) formanyomtatvanyok és a szamitogéppel eléallitott (SAP-rendszer) azonos

tartalmi nyomtatvanyai hasznalhatok

e A szervezeti egységben egyidejiileg elére meghatarozott napon (ez a leltar fordulonapja),

végezziik a leltarellendrzést. A leltdrozast minden évben elvégezziik, december 31.-ével — a
mérleg forduldnapjan meglévd készlet szerepeltetésével. Tartalmazza a szervezeti
egységtulajdonat képezd készleteket, és a szervezeti egység birtokaban 1évé idegen
készleteket: Az idegen vagyontargyak nyilvantartisa ¢és ellendrzése az Egyetem
Leltarszabalyzatanak 1.6 pontjanak megfeleléen torténik. Nyilvantartasukra a ,,Idegen
targyak nyilvantartasa” cimii nyomtatvany (lasd 2. melléklet) szolgal. Leltarozasuk az éves
itemterv szerint elrendelt teljeskor(i, sajat hataskorben végrehajtandd nagy és kisértékili targyi
eszkozokkel egyidejiileg torténik meg. A gazdasagi vezetd az idegen tulajdonu eszkdzokrol
havonta nemleges esetben is jelentés tételére kotelezett, a jelentés bekiildésének hatarideje a
kovetkez6 ho 10. napja. Az alleltarfelelos felelés azért, ha az idegen tulajdonban beallott
valtozasokat nem jelenti, és azt nem helyesbitteti.
Tartds ideiglenes hasznalatra kiadott targyi eszkdzok és készletek listajat.
Sajat tulajdont idegen helyen tarolt készlettel nem rendelkeziink.
Bélyegzok leltarozasa évente 1x torténik, ill. ha az egység vezetdjének személyében valtozas
torténik. A leltarfelvételi iven minden bélyegzd lenyomata szerepel azonos példanyok
esetében is.

o Evkozi leltart végziink, ha a készletvaltozasok kovetkeztek be , ill. ha a készletek kezeléséért
felelds személyekben valtozas kovetkezik be.

e FEllenérzé elszamoltatd leltart végziink, ha az Egyetem Leltarellendrzési Osztalya
szurdproba szertien kéri, ebben az esetben az iddpontrél nem kapunk eldre értesitést.
Ilyenkor torténik az eszkozokért, készletekért anyagilag felelds jogi személy elszamoltatasa,
szakszerliségének, gondossaganak ellendrzése a Semmelweis Egyetem feldl.

e Részleltar a szervezeti egység eszkozeinek egy—egy részérdl késziil a betegforgalmat ellato
kezel6helyiségekben a szorgalmi iddszak eldtt és a szorgalmi iddszak végén valamint a
fordulonapokon. (forgdeszkozok, készletek leltdrozdsa oOnleltar). Forgalmi meghatdrozés
késziil azokrol az eszkozokrdl, amelyek az szervezeti egység tevékenységét egy évnél
rovidebb ideig szolgaljak.
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5.1. A Klinika alleltarfelelosének feladatai

A raktari és leltarkészlettel gazdalkod6 dolgozok munkakori leirasaba rogziteni sziikséges az id6szakos
onellendrzési feladatok elvégzését.

Ezek részletesen az Egyetem Leltarszabalyzatanak 2.1 pontja szerint.

e A szervezeti egység vezetdje altal leltarkezelésre (alleltarfelelds) kijelolt dolgozo feladata az
alleltarban nyilvantartott leltari tdrgyak anyagi és biintetdjogi feleldssége melletti atvétele, azok
megorzése, szakszerli gondozasa és kezelése, hogy helyiségenként tételes szambavétellel
megallapitsa a ténylegesen el6talalhato készleteket, az értesitésben (elrendelés) feltiintetett
eszkOzokre, vagy készletekre vonatkozdan.

e A leltarozasnak ki kell terjednie a gyari szamokra, tipusokra és egyéb jellemz6 adatokra,
valamint a tartozékokra is.

e Az alleltari készletben beallo valtozast (athelyezés, vagy atvétel mas alleltart érintden, selejtezés
stb.) koteles a gazdasagi vezetonek vagy felelds szdmadonak jelenteni, €s a készlet-valtozast az
alleltarban atvezettetni.

e Az alleltarfelelds felelds azért, ha az idegen tulajdonban beéllott valtozadsokat nem jelenti, €s azt
nem helyesbitteti.

e A leltarozé a leltarozasi munka tényleges végrehajtasaval, minden egyes leltartétel egyedi
szambavételével, és azonositasaval leltarfelvételi iven rogziti az eszkdzkészletet.

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

e A leltari nyomtatvanyokat alairja

e leltarozds befejezését kovetden az alleltarfelelésok nyilatkoznak a leltarfelvételrdl az
alleltarfeleldsok alairasaikkal igazolnak. leltarfelvételének sorrendjét és idejét

A szervezeti egység vezetdjének vagyonvédelemmel kapcsolatos feleldsségét és feladatait Munkakori
leirasa valamint az Egyetem Leltarozasi szabalyzata tartalmazza (2.5, 2.6).

Az Eltérési kimutatasokat a gazdasagi vezetd vagy a felelds szamado, valamint tudomasul vétel végett
a leltarozott szervezeti egység vezetdje irjak ala.

5.2. Miszerek selejtezése

A miiszerekkel kapcsolatos teend6ket SE 77/2010. (VI1.1.) Miiszergazdalkodasi Szabalyzat
szabdalyozza.

A Parodontologiai Klinikdn a betegellatasban hasznalatos gépekben, berendezésekben ill. a
betegellatasban részt vevd helyiségekben torténd meghibdsodast a szervezeti egységen beliil a hibat
¢szleld dolgozo jelzi a Klinika vezetd asszisztensének, aki az Oktatasi Centrum felé jelentést tesz.

A selejtezésre szant és értékcsokkent eszkdzok elkiilonitését a leltarfelvételt megel6zden kell az arra
kijelolt raktarhelyiségben elhelyezni.

Vagyontargyak eltlinését az észleléstdl szamitott egy munkanapon beliil irdsban jelenteni kell a
koriilmények kozlése mellett az Epiiletfeliigyelet biztonsagi szolgalatinal a Gazdasagi irodaban ill.
az osztalyvezetonél. Jegyzokonyv felvétele mellett.

A leltarozas és a fordulonap kozotti eszkdzmozgast a gazdasagi irodaban allapitjdk meg a
beérkezett szdmlak alapjan, ezeknek az eszkozoknek a felvezetése is itt torténik.

A dokumentum kodja: SE-FOK-PARO-MU-07 Oldal: 6/7
Ervénybelépés idopontja: 2017.09.01. Valtozat szama: 02



MUNKAUTASITAS/PROTOKOLL

Leltarozas

A mennyiségi leltarfelvételek készletfelvételi lapokon torténik az eszkoz nyilvantartasi program
alkalmazaséaval. (SAP)

A leltarozéasok soran készitett bizonylatokat és iratokat, tovabbi feldolgozasra a Leltarellendrzési
Csoporthoz kell megkiildeni a leltarozas befejezését elrendeld hataridore.

6. HIVATKOZASOK

Semmelweis Egyetem Miiszergazdalkodési Szabalyzat
Semmelweis Egyetem Leltarkészitési és Leltarkezelési Szabalyzat

7. MELLEKLETEK, ADATLAPOK JEGYZEKE

1. Leltarozasi litemterv
2. Nyilatkozat idegen tulajdonu targyi eszkozrdl (havi)
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