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Az SZTE Eszk6z0k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzata

Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzata

Preambulum

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt) 14. § (5) bekezdés a) pontja
alapjan a Szegedi Tudomanyegyetemnek a Szamviteli Politika keretében el kell készitenie
az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatat, amely meghatarozza a
leltarozas, a leltdr Osszedllitds irdnyelveit, szabdlyait, a mérlegtételek leltarral vald
alatdmasztottsaganak eldirasait.

A Szegedi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabalyzata (tovabbiakban: Leltarozasi Szabalyzat) a Szt. 69. §, illetve a nemzeti vagyonrol
szold 2011. évi CXCVI torvényben, a nemzeti felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV
torvényben (tovabbiakban: Nftv.), a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény
(tovabbiakban: Mt.), valamint az Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzataban foglalt eldirasok
szerint késziilt.

|. Altalanos rendelkezések
A szabalyzat hatalya

1. A Leltarozasi Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem minden szervezeti
egységére, az Egyetem alkalmazottjara, fliggetleniil attél, hogy az alkalmazas
munkaviszonyban, vagy egyéb jogviszonyban torténik, hallgatdéi jogviszonyban allo
személyekre, valamint a vagyonelemeket érintd egyéb jogviszonyban all6 gazdasagi
tarsasagokra, maganszemélyekre.

2. A Leltarozasi Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Egyetem tulajdonédban,
vagyonkezelésében, vagy rendelkezésére, haszndlatara bocsatott, miikodését szolgald
eszkOzokre, azok forrasara
a) fuggetleniil attol, hogy azok a leltarozas idépontjaban az Egyetem birtokaban vannak-

e, vagy
b) idegen helyen talalhatok.

3. Nem terjed ki a konyvtari, muzeumi és levéltari allomanyra, melyekr6l kiilon szabalyzat

rendelkezik.

Fogalmak

1. A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszkdzok és a forrasok valosdgban meglévo
alloméanyéanak mennyiségét €s azok értékét — meghatarozott iddpontra vonatkoztatva —
tartalmazza. Az Egyetem az eszk6zokrdl és forrdsokrol, valamint azok allomanyaban
bekovetkezett valtozasokrol integralt iigyviteli rendszerben részletezd nyilvantartast
vezet mennyiségben és értékben.

2. A leltarozas az Egyetem tulajdonaban 1év0, illetve vagyonkezelésébe vagy hasznalataba
vett eszkdzeinek és forrasainak, tovabba a birtokaban 1évd idegen eszkozeinek, valamint
az Egyetem részérdl lizemeltetésre, kezelésre atadott, idegen helyen tarolt eszkdzeinek,
¢s a konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznélt és hasznalatban 1évd
készletek, kis értékli immaterialis javak, targyi eszkozok, valamint a nullara leirt
eszkozok szambavétele és a valdsdgban meglevd mennyiségiik, allomanyuk
megallapitasa.
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3. A leltarellendrzés a kozponti leltarellenérok feladata az egységek leltarozasanak
folyamatéaba bekapcsolodva.

4. A leltarkeszités a nyilvantartasok alapjan 6sszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazo
kimutatas elkészitése.

5. Gazdalkodo egység az Egyetem Gazdalkodadsi Szabalyzata szerinti gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezd szervezeti egység.

6. Szakmai egység a valamely gazdalkodd egység funkciodja alapjan elkiiloniilt részegysége.
(P¢ldaul klinikai osztalyok, tanszék, kari hallgatéi 6nkormanyzat, egyéb egységek)

7. Leltarkorzet az a fizikailag elhatarolt vagy elhatdrolhatd, a kozponti analitikus
vagyonnyilvantartasban azonositdo szammal ellatott és azonosithatd, valamint tovabb
nem tagolhato teriilet. A leltdrozasi feladatokat leltarkorzetenként sziikséges
végrehajtani.

8. Leltarfelelés az Egyetemmel munkaviszonyban 4all6 dolgozd, vagy hallgatoi
jogviszonyban all6 hallgatd, aki a hallgatéi Onkormanyzat tagja, a leltarkorzet
vagyonmegoOrzéséhez kapcsolodo feladatok ellatasaért felelds személy. A leltarkorzetben
szerepld vagyontargyakat nem kizardlagosan hasznald dolgozo, aki a vagyontargyak
megorzéséért felelds, és azok hasznalatdban bekodvetkezett barmilyen valtozas esetén
bejelentéssel tartozik a leltarfelelds felé. A leltarfelelds feladata, hogy a leltarozas alatt
és két leltarozas kozotti idészakban is folyamatosan figyelemmel kisérje a
leltarkorzetéhez tartozd vagyontargyak meglétét és valtozasait.

9. Alleltar a gazdalkodasi egységek leltarkorzeteinek tovabbi, helyi nyilvantartasban
torténd tagolasa.

10. Alleltarfelelos az alleltarban szerepld vagyontargyakat nem kizardlagosan hasznalo, az
Egyetemmel munkaviszonyban allé dolgozo, aki a vagyontargyak meg6rzéséért felelGs,
¢s azok hasznalatdban bekovetkezett barmilyen véltozas esetén bejelentéssel tartozik a
leltarfelelds felé.

11. Személyi leltar a Kizardlagos személyi hasznalatra, kezelésre visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett vagyontargyak kore.

12. Szemelyi leltarfelelos a kizarolag személyi hasznalatba, kezelésbe atvett vagyontargyak
vagyonmegOrzéséhez kapcsolodo feladatok ellatasaért felelds személy.

13. Analitikus kényvelo a leltarkorzetek analitikus nyilvantartasanak vezetéséért felelds, az
Egyetemmel munkaviszonyban allé személy.

14. Kozponti leltarellenor a leltarak kozponti ellendrzésért felelds, az Egyetemmel
munkaviszonyban allo személy. A kozponti leltarellenérok altal végzett leltarozas
ellendrzése magédba foglalja a leltarozas eldkészitésének, végrehajtdsanak ¢és
feldolgozasanak ellendrzését is.

15. Leltarellenér a kijelolt leltarkorzet/ek ellendrzésért felelds, az Egyetemmel
munkaviszonyban all6 személy.

16.1degen eszkoz a tulajdonos a tulajdonjogat megtartva, vagy a nemzeti vagyonba tartozo,
¢s az atadd a vagyonkezel6i jogat megtartva ingyenesen vagy térités ellenében az
Egyetem hasznalatdba, kezelésébe atadott vagyontargy.

17. A klinikai eszkoz-nyilvantarto az Egyetem Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kdzpont,
klinikai tombjeiben funkcional6 gazdalkodé egységek, helyi nyilvantartdsanak vezetéséeért
felel6s, az Egyetemmel munkaviszonyban allo személy.

18. Konszignacids raktar: A helyszini, kdzvetlen, folyamatos kiszolgalas érdekében indokolt
termékekbdl szerzédés alapjan Iétesitett raktdr. A konszignacids raktarkészlet a
felhasznalasig (értékesitésig) a megbizo tulajdonaban marad.
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Célok, alapelvek

. Az eszkozok és forrasok leltdrozasi szabalyzatinak célja, hogy az Egyetemnél a
leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra. A Szt. 14. § (5)
bekezdésében eldirja, hogy a szamviteli politika keretében el kell késziteni ,,az eszk6zok
¢s forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatat™.

. A leltarozés célja az Egyetem tulajdondban, kezelésében, illetve hasznalataban 1évd
vagyon mennyiségben ¢és értékben torténd szambavétele.

. A leltarozas tovabbi célja a tulajdon védelme, a fokonyvi konyvelés €s az analitikus
nyilvantartasok ellenérzése, a bizonylati fegyelem eldsegitése, az eszkozokért felelosok
elszamoltatasanak elésegitése, az eltérések kimutatasa és ennek megfelelden a szamviteli
nyilvantartasok korrigalasa a tényleges vagyoni helyzetnek megfelelden.

. A Szt. szerint a konyvek {izleti év végi zardsdhoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek aldtamasztasadhoz olyan leltart kell Osszedllitani és a Szadmviteli térvény
eldirdsai szerint megérizni, amely tételesen, ellenérizhetd modon tartalmazza a
vallalkozonak a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben.

. A leltarozas végrehajtasat a Szt. 69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell
végrehajtani.

. A fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a
beszamolasi év mérlegforduldonapjara vonatkozoan el kell végezni.

. Az Egyetem a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi és érték szerinti
nyilvantartasokat folyamatosan vezet. A leltdrozast legalabb 3 évente (a
vagyonkezelésbe vett eszkozok esetében a megéllapodds, szerzédés szerinti
gyakorisdggal) mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkozoknél, dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel, minden évben, a beszamold Osszedllitasat megeldzden
koteles elvégezni.

. Kotelezd a leltarozas elvégzése abban az esetben, ha a gazdalkodd szerv évkodzben
atalakul, az atalakulas soran jogutdddal vagy jogutdd nélkiil megsziinik és a megsziinés
napjaval, mint mérlegfordulo-nappal beszamolo készitésére kotelezett.

. A Szt. lehetéséget ad a leltarozas, leltarosszeallitas modjanak megvalasztasara,
figyelembe véve azt a kovetelményt, hogy a mérleget valdsagos, bizonyithato leltarakkal
kell alatamasztani.

A leltar tipusai

A leltarfelvétel célja, helye és idOpontja szerint az alabbi leltarfajtakat kiilonboztetjiik
meg:

a) Teljes leltdar: az Egyetem valamennyi eszk6zét és forrasat fajtaja és eredete szerint
tartalmazza, tekintet nélkiil arra, hogy azokat a leltarozas idépontjaban hol taroljak
¢s azok az Egyetem tulajdondban vannak-e. A teljes vagyonmegallapito leltar az éves
mérleg valodisagat alatdmasztdé dokumentacio.

b) Részleltar: az Egyetem eszkozeinek vagy forrasainak egy-egy részérdl késziilt leltar
(pl.: anyagok, késztermékek). Részleltarnak mindsiil az Egyetem egy meghatarozott
tertiletén — leltarkorzetben — talalhatd eszk6zokrdl felvett leltar is. Részleltar késziil
szervezeti egységek vezetdinek megvaltozasakor.
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Q) Atadé-atvevd leltar: a leltarfelelds, vagy gazdalkodd egység vezetd személyében

bekdvetkezett valtozaskor késziil, az elszamoltatasnak, az anyagi/vagy biintetdjogi
felelosség megallapitasanak alapokménya.

d) Nyito leltdr: egy 0j gazdalkodd egység, vagy szakmai egység indulo leltarra.
€) Elszamoltato leltdar: az anyagilag felelds dolgozok elszamoltatasara, szakszer(i és

gondos tevékenységiik ellendrzésére késziil. A felelés anyagszamadok,
leltarfeleldsok személyében, vagy beosztasaban bekdvetkezett valtozas iddpontjaban
atadas-atvételi leltart kell késziteni, amely mind az atad6, mind az atvevd
elszamoltatasanak, illetve anyagi- és biintetéjogi feleldsségének alapokménya.
Visszaélés, blincselekmény alapos gyanuja, vagy megallapitott biincselekmény
esetén is meglepetésszeri elszamoltatod leltart kell felvenni.

Idegen leltar: az Egyetem teriiletén levd (iizemeltetésre, haszndlatra, javitasra,
bérmunkara, megdrzése atvett, illetve a mérlegen kiviil nyilvantartott vagyontargyak,
tovabba nem az Egyetem vagyonkezelésében 1év0) idegen eszkdzokrdl készitett
kimutatds. Az idegen eszk6zok a mérlegben nem szerepeltethetdk. Ezt a leltart az
eszkoz tulajdonosanak meg kell kiildeni. Az idegen leltart a tulajdonossal kotott
szerz6dés szerinti gyakorisdggal kell elvégezni, azonban ettdl fliggetleniil egy-egy
leltari korzetre vonatkozdéan minden esetben az Egyetem sajat, valamint
vagyonkezelésében 1év0 eszkozei leltarozdsadval egyiddben az idegen eszk6zok

leltarozasat is el kell végezni.

Q) Bértextilia leltar: a Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kozpont (tovabbiakban: SZAKK)
tertiletén 1évo textilraktdrbol az egyetemi intézeteknek hasznalatra atadott,
kihelyezett bértextilia készletének ellendrzése tényleges szamolassal.

h) Leltdirozds mennyiségi felvétellel: A leltarozas azon formaja, amikor a leltarozas
megszamolassal, a leltarozas fordulonapjara a leltdrozott eszkozfajta
mértekegységében meglévé mennyiség meghatdrozéasaval torténik.

) Leltarozas egyeztetéssel: A leltarozas azon formaja, amikor a leltarozas az analitikus
nyilvantartasok és a fokonyvi konyvelés Osszevetésével, az esetleges eltérések
megsziintetésével.

ll. A leltarozassal kapcsolatos ismérvek

A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelImények

. A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmények:

a) tételesség,

b) ellendrizhetdség,
) teljesség,

d) valodisag,

e) vilagossag.

. A tételesség kovetelmenye azt jelenti, hogy a leltarnak tételesen tartalmaznia kell a

mérlegben kimutatandé6 minden eszkozt és forrast. Az Egyetem tulajdondban,
hasznalatdban levd eszkozok jellege szerint vannak olyan eszk6zok, amelyek
mennyisége tételes mérés, szamlalas alapjan kozvetleniil megallapithato, ezeket
mennyiségben ¢és értékben, azokat, amelyek csak kozvetve, a nyilvantartasok,
dokumentéciok alapjan mérhetdk fel, csak értékben kell tételesen a leltarba beallitani.
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Az ellendrizhetdség kovetelménye szerint a leltarnak tartalmaznia kell azt az évet,

honapot €s napot, amely napra vonatkozdan azt készitették, tovabba az abban szerepld

eszkozok ¢és forrasok leltari tételeinek pontos megnevezését, és az azonositdshoz

sziikséges minden egyéb megjelolést. A leltarral kapcsolatban késziilt okméanyokon

javitast csak szabalyszerlien, a hibds bejegyzés athuzasaval és folé irassal szabad

alkalmazni. A javitast végzd személynek a “javitotta” jelzéssel és aldirasaval,

datummal, bélyegzovel ellatva kell a javitast igazolnia. A javitdst minden esetben ugy

kell elvégezni, hogy az eredeti adat is olvashato, utdlag ellendérizhetd legyen.

A teljesség kovetelménye szerint a leltarnak az Egyetem valamennyi eszk6zét és forrasat

tartalmaznia kell, fliggetleniil attol, hogy az sajat vagy idegen helyen van hasznalatban.

A valodisag kévetelménye szerint minden leltdrnak a valosagot — az eszkdzoknek a

leltarozas soran fellelt tényleges mennyiségét €s helyesen megallapitott értékét, a

forrdsoknak az értékét — kell tiikkroznie. A leltdrnak lehetévé kell tennie a mérleg

valodisaganak a biztositasat.

A vilagossag kovetelménye szerint a leltarnak attekinthetéen — leltarozasi helyenként

(raktarak, munkahelyek, stb.) és ezen beliil fajta, tipus, méret és mindség szerinti

részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkozoket.

A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmény, hogy a leltarfelvételi bizonylatokat

¢s a leltarozas egyéb dokumentacioit (pl. jegyz6konyvek, kimutatasok) eldirds szerint,

a megfeleld kompetenciaval rendelkezve, egyértelmiien és hianytalanul kell kitolteni.

A leltarnak biztositania kell a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok

pontossaganak, egyezdségének ellendrzését.

A leltarnak minimalisan tartalmaznia kell:

d) a gazdalkodo szerv megnevezését,

b) a leltarozasi titemterv iktatoszamat,

C) a leltar megjelolését,

d) a leltarozott eszk6zok és forrasok megnevezését €s azonosito adatait,

e) a leltar hely (leltarkorzet) megjel6lését,

f) abizonylatok sorszamat,

g) aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

h) a leltar fordulonapjat,

) a leltarozott eszkozok és forrasok nyilvantartds szerinti és ténylegesen talalt
mennyiségét, egysegarat és Osszértékeét,

J) aleltarkiilonbozetek (hianyok és tobbletek) mennyiségét és 6sszegét,

K) a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelos személyek alairasat.

A leltarnak tartalmaznia kell a mérleg forduldnapjan meglevd eszkoz- ¢és

forrasallomanyt, legalabb a mérleg tételei szerinti csoportositasban.
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11.

12.

13.

14.

15.

=

A leltar el6készités vagyontargyaknal, amelyeket mennyiségben és értékben kell
szerepeltetni, fel kell tiintetni az értékelés alapjaul szolgald egységarat is. Azokat a
vasarolt, illetve sajat termeléstivagyontargyakat, amelyek a vonatkozo eldirasoknak
(szabvany, szallitasi feltétel, szakmai el6iras stb.) illetve eredeti rendeltetésiiknek nem
felelnek meg, megrongalddtak, amelyek feleslegessé valtak, és a leltar el6készitést
kovetd hasznositasi, vagy selejtezési eljarast kovetden is elétalalhatoak, kiillon meg kell
jelolni a leltarban. Az Egyetem szdmara rendeltetésének nem megfeleld, felesleges,
vagy gazdasagtalanul hasznalhatéva teheté vagyontargyakkal kapcsolatos eljarasi
rendet a Felesleges vagyontargyak hasznositasara és a vagyontargyak selejtezésére
vonatkoz6 Szabalyzat tartalmazza. A  gazdasidgosan hasznalhatova tehetd
vagyontargyak javitasarol haladéktalanul gondoskodni kell, ezeket a leltarban az eredeti
nyilvantartasi értéken kell szerepeltetni. Azoknal a vagyontargyaknal, amelyek ugyan
hasznalhatéak, de az Egyetem Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata (a
tovabbiakban: Ertékelési Szabalyzat) szerint szemmel lathatéan tényleges értékiik a
nyilvantartési érték alatt van, azok esetében meg kell jelolni a csokkentett értéket is.
Elkiilonitetten kell a leltarban kimutatni mindazokat az egyébként azonos eszkozoket,
amelyet valamilyen okbdl egymastol eltéréen értékelnek.

Jogcimek szerinti részletezésben sziikséges a leltarban kimutatni a bérmunkara,
javitasra atadott, a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok, a bérbe adott és az
uton levd eszkdzoket, illetve a vagyonkezelésbe vett eszkozoket.

A készletezési hely feltiintetésével és jogcimek megjelolésével csak mennyiségben kell
szerepeltetni a bérmunkara, a javitasra, a kezelésre, hasznalatra, a tarolasra atvett, a
bérbe vett eszkdzoket.

Kovetelmény tovabba, hogy a leltar — kiillon megjeldlve, a leltari tobblettdl
megkiilonboztetve — tartalmazza a mérlegkészités iddpontjdig nem szamlazott
vagyontargyakat is.

A leltarozasi bizonylatok

A bizonylatok eldkészitéséért a kdzponti leltarellendrok a feleldsek.

A leltarfelvételi nyomtatvanyok:

a) a leltarfelvételi iv (ligyviteli rendszerb6l nyomtatva),

b) a leltarfelvételi 6sszesitd, leltarkiértékeld iv (ligyviteli rendszerbél nyomtatva),

C) arészletez6 nyilvantartasok alapjan készitett 6sszesit6 kimutatas,

d) az iigyviteli rendszerb6l nyomtatott torzsadat kimutatas.

A leltarozasi bizonylatok 4ltalanos alaki és tartalmi kellékei:

d a bizonylat megnevezése és sorszama,

b) a bizonylatot kiallitd szervezeti egység megjeldlése,

C) aleltarbizottsag tagjainak alairasa,

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja,

e) a leltarozott tétel megnevezése, kézirassal beirva a mennyisége, (azonositas céljabol
sziikségszer( a leltarozott tétel leirasa, cikkszama stb.),

f) leltarozasi bizonylatokhoz kell csatolni, mindazokat a sajat, vagy a leltarozas soran
Osszegyujtott feljegyzéseket, jegyzetetek, dokumentumokat (pl. javitasba adési
bizonylat, szallit6 levél, ha még nem tortént meg a szdmlazas, tarolasi nyilatkozat,
bérbeadasnal atvételi elismervény stb.), amelyek a leltdr kiértékeléséhez
sziikségesek.
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4. A leltarivek lekérése az analitikus konyveldk feladata, kiértékelése a leltarozasi bizottsag
¢és a kozponti leltar ellen6rok feladata, kiértékelés eredményének rogzitése az analitikus
konyveldk feladata.

5. A befektetett eszkozok koziil a targyi eszkozok esetén a szamviteli- iigyviteli
rendszerekbdl leltarfelvételi ivek keriilnek PDF formatumban kinyomtatésra.

6. Készletek esetén az tigyviteli rendszerbdl nyomtatott leltarfelvételi ivek alapjan
késziilnek vagy egyéb nyomtatvanyokon is elkészithetd, mely nyomtatvanyt a
leltarozok altal hitelesiteni is sziikséges.

7. A leltarfelvétel befejezése utan, a leltarivek eredeti példanyat — a leltar alkalmaval
kiallitott okmanyokkal egyiitt — a leltarfelelés tartozik eljuttatni a kozponti
leltarellendroknek.

8. A leltar bizonylatait elektronikusan vagy kék golydstollal kell kitolteni, javitas csak a
sztorndzas szabdlyai szerint torténhet. A leltarozasnal grafitceruza nem hasznalhato. A
leltarbizonylatokkal szemben tamasztott formai kovetelmények:

a) valamennyi rovat hianytalan kit6ltése,

b) a kit6ltésre nem keriilé rovatokat megsemmisité vonallal kell athtizni,

) leltarbizonylatok sorszamozasa,

d) olvashato szoveg és betiiiras,

€) a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szereplé adatok feleldsének ¢és az
ellendroknek az aldirasa (kézjegye).

9. A leltarfelvétel befejezése utan, a leltarivek eredeti példanyat — a leltar alkalméval

kiallitott okményokkal egyiitt — a leltarfelelés tartozik eljuttatni a kdzponti
leltarellendroknek. A leltart minimalisan 2 példanyban sziikséges megorizni. A leltarivek
kiértékelése a leltarozasi bizottsag és a kozponti leltarellendrok feladata, a kiértékelés
eredményének rogzitése az analitikus konyveldk feladata.
Az éves beszamold mérlegéhez a szabdlyszerlien végrehajtott leltarozas kiértékelési
dokumentécioi, a leltari jegyzokonyvek, valamint a leltarozas eredményeinek a mérleg
fordulonapjaig, vagy fordulonapjatol bekovetkezett forgalmakkal korrigalt kimutatdsok
egylittesen jelentik az adott mérlegtételek alatdmasztisat. A fizikailag végrehajtott
leltarozas eredményeinek a mérleg fordulénapjara vonatkozo szintre hozéas szabélyait
ezen szabalyzat VIII. fejezete tartalmazza.

10. Az Egyetem a leltarozas bizonylatait legalabb 10 évig kdteles meg0rizni. A bizonylatok
megorzéseéért a Gazdasagi Foigazgatosag (tovabbiakban: GF) Szamviteli Irodajanak
kozponti leltarellenérei a felelosek.

11. A mérleg bizonylati alatamasztasaként az éves beszamolohoz mellékelve meg kell Orizni:
) a leltarozasi szabalyzatot,

b) leltarozasi litemtervet,

) aleltarozas szabalyszer(i végrehajtasat igazolo bizonylatokat,
d) aleltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

e) az értekelésnél hasznalt dokumentaciokat.
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Il. A leltarozas személyi feladatai és felel6sségei
Vezetoi feladatok

1. A kancellar hataskorébe tartozik:

a) A kancellar felelds az Egyetem vagyongazdalkodasaért. A kancellar a leltarak
elkészittetésével biztositja az Egyetem tulajdonaban, hasznalataban, kezelésében 1évé
vagyon védelmét biztositd torvényi eldirdsok, rendeletek maradéktalan betartasat, a
mérleg valodisagat biztosito jogszabalyi eldirasok maradéktalan érvényesitését.

b) A kancellar a leltardsszesitd jegyzokonyvek ellenjegyzésével, valamint a beszamold
alairasaval jovahagyja az adott id6szak leltarat.

2. A kancellar felelOs a leltarozasi tevékenység elrendeléséért, iranyitasaért, iitemezéséért,
az eldirasok betartasaért €s betartatasaért.

3. A kancellar az 2. pontban meghatarozott hataskorét irasban, egyedileg a GF
féigazgatojara atruhazhatja.

4. A kancellar altal atruhazhatd hataskorokbe tartozik:

az éves leltarozasi litemterv meghatarozasa,

a leltarutasitasok elkészitése,

a leltarozasi korzetek kijeldlése,

a leltarozas vezetdjének kinevezése,

a leltarozasi bizottsag megbizdleveleinek jovahagyasa,

a leltarozas elrendelése,

a leltarfelel6sok kozponti analitikus nyilvantartasba vételérdl torténd intézkedés,

a leltarozas kozponti ellendrzése,

a leltarfelvétel megismétlésének elrendelése,

a leltarértékelés megszervezése,

a leltareltérések megallapitasa, annak szamviteli rendezésének felterjesztése a

kancellarhoz, kompenzalas engedélyezése, ezek konyvviteli elszdmoltatasa, a leltar-

f60sszesitd jovahagyasa,

I. a szakmai egységek vezetdinek javaslatara a gazdalkodd egység vezet6jének
véleményezését figyelembe véve dontés a kompenzalasokrdl, valamint a hianyok és
tobbletek konyvviteli rendezésérdl,

m. a kizarolagos személyi haszndlatba, kezelésbe adas engedélyezése a 9. szamu
mellékletben szerepeltetett formanyomtatvannyal (a hataskdr atruhazhaté a
gazdalkodo egység vezetdi részére),

n. aleltarhianyokrol, az anyagi feleldsség érvényesitésérdl a kancellar tajékoztatésa,

0. dontés vagy engedélyezés a szabalyzat altal meghatarozott esetekben.

5. A GF szdmviteli irodavezetd feladatai:

d) a leltarozas soran kimutatott tobbletek, hianyok fokonyvi konyvelésen vald
keresztiilvezetésrdl intézkedés, az analitikus konyveldk kozremiikodésével.

b) az analitikus konyvelokkel egyiittmikodve intézkedés a leltar eredményeinek
mérleg fordulonapjara torténd szintre hozdsdt bemutatdé mérleg-aldtdmaszto
kimutatasok elkészitésére.

6. A MI Létesitményiizemeltetési és Gazdalkodasi irodavezetd ingatlan leltarozas
elokészitésével kapcsolatos feladatai:

a) az ingatlan leltarozas lebonyolitasahoz sziikséges miiszaki feltételek és miiszaki
képzettségli dolgozok hatékony kézremiikodésének biztositasa,

b) a megadott szempontok szerint az ingatlan leltarozas elékészitése, oly modon, hogy a
leltaroz6 bizottsag ellendri tisztségébe iroddjanak munkatarsait kijeldli.

XU S@ohoe oo o



Az SZTE Eszk6z0k és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzata

7. A munkaltat6 feladata a gazdalkodasi egység vezetdjének hataskorébe tartozo feladatok
ellatasanak betartatdsa.
8. A gazdalkodasi egység vezetdjének hataskorbe tartozik:
d) a szervezeti egységen beliil a vagyonelemek kezelésének és megbrzésének

b)
c)
d)

€)

megszervezése, ellendrzése (pl. leltarkdrzetek kialakitasa, leltarfelel6sok megbizasa),

a szervezeti egységek részletes leltdrozasi programjanak sziikség szerinti elfogadasa,

a leltarbizottsag elndkének és feleldsének kijelolése,

a leltarfelel6si €s elnoki megbizassal jard feladatok és kotelezettségek meghatarozasa,
betartatasa

a leltarutasitasban foglaltak szerinti megbizasok kiadésa,

f) jovahagyott megbizolevelek megkiildése az egységek részére, a leltarozast megel6z6

9
h)

)
)

K)

egyeztetések ellendrzése,
kizardlag rendkiviili leltar vonatkozasaban gondoskodik a leltarozé bizottsagok
leltarfelvételi nyomtatvanyokkal valo ellatasarol,
a leltarozas végrehajtasanak biztositasa,
intézkedés az eltéréseket eldidézo okok lehetdség szerinti megsziintetésére,
amennyiben arra jogkdorrel rendelkezik, a személyes hasznalatra kiadott vagyontargyak
vezetdi engedélyezése (mellékletben szerepeltetett formanyomtatvany alapjan), kizardlag az
Egyetemmel munkaviszonyban all6 dolgozok részére, amennyiben az eszkoz
személyes/otthoni hasznalata az egyetemi munkahoz kapcsolodik,
a feliigyelete ala tartoz6 szakmai egységek vezetdinek javaslata alapjan:

I. az egymassal kompenzalhat6 készletek tételes megallapitasa,

ii. aleltarhianyért valo felelésség megallapitasa,
iii. a hianyok, karok miatti munkajogi, illetve hallgatoi fegyelmi felel@sség
egy leltarkorzetben, egy leltdrozas alkalméval megéllapitott, 20 ezer Ft egyedi érték,
és/vagy Osszesen 200 ezer Ft érték feletti, valamint a kizarolagos személyi
hasznalatban tartott, vagy a leltarkorzetbdl engedély nélkiil kivitt eszkoz hidnya
esetén értékhatar nélkiil, a karesemény koriilményeit — a leltarozasi jegyzokonyv
elfogadasat kovetden — 15 napon belill ki kell vizsgélnia, és errdl haladéktalanul,
irasban kell tajékoztatnia a GF féigazgatdjat, illetve egyetemi alkalmazottak esetén
a kérokoz6 munkaltatojat (kancellart),

m) a gazdalkodé egység feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagok, aruk megfeleld

9)

b)

raktarozasi feltételeinek biztositdsa, a raktarkezelési eljarasnak, a raktaros
feladatainak ¢€s kotelezettségeinek meghatarozéasa, valamint a raktari dolgozokkal
torténd leltarfelel6sségi megallapodasok megkotésének eldkészitése.

A gazdalkodo egységek vezetoinek feleldssége:

Mindazok a vezetdk, akiknek ez a Leltarozasi Szabalyzat kotelességéveé teszi a
leltarozéassal, a leltarértékeléssel vagy ellendrzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasat, feleldsok ezek hatariddre torténd szabalyszerl elvégzéséert.
Anyagilag felel6sok az irdnyitasuk ald tartozo egység kezelésébe adott eszkdzok,
anyagok megdrzéséért, megovasaért.

A vezetésiik ala tartoz6 egység hasznélatdba adott vagyonelemekért valo feleldsséget
atruhazott jog- ¢és felelosségi korben a leltarfeleldsok személyén keresztiil
gyakoroljak.

Felel6sok a személyes hasznalatra kiadott vagyontargyak elszamoltatasaért.

A gazdalkodasi egységek, leltarkorzetek kozott vagyontargyat dtmozgatni csak a
leltarfelelds tudtaval és a gazdalkodasi egység vezetdjének engedélyezésével lehet
Az Egyetem teriiletérdl, a leltarkorzetbdl vagyontargyat elszallitani csak a
leltarfelelds tudtaval, és a gazdalkodasi egység vezetdjének engedélyezésével lehet.

9
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A leltarozé bizottsag

1. Az Egyetemen leltarozasi tevékenységet csak bizottsag végezheti megbizolevél (2., 3.,
4. szamu melléklet) alapjan. A bizottsagnak legalabb 3 tagbol kell allnia:

d elnok,
b) felelds,
0 ellendr.

2. A leltar elnokot és a leltarfeleldst a gazdalkodo egység vezetdje, a GF féigazgatdjanak

jovahagyasaval, a leltarellenort mas egységtdl, az egység vezetdjének javaslatara az

Egyetem kancellarja vagy az altala kijelolt vezetdé bizza meg. Sziikség esetén tobb

bizottsag is jelolhetd, illetve az egység vezetd kijelolhet dolgozot az adminisztracios stb.

munkak segitésére, e személyek azonban a bizottsagnak nem tagjai.

A leltarozo bizottsag megbizatasa a targyévi leltarozasi feladatok elvégzésére vonatkozik.

4. A leltarozo bizottsag tagjainak kijelolését és megbizasat a leltarozasi iitemtervben
részletezettek alapjan sziikséges végrehajtani, és a leltdrozasi utasitisban foglaltak
alapjan kell alkalmazni.

5. A leltarozo bizottsagba olyan személyeket kell kijeldlni, akik az adott leltarkdrzetben
megfeleld ismerettel rendelkeznek. A Dbizottsag tagjai megbizatasukat kotelesek
elfogadni, figyelembe véve az dsszeférhetetlenségi szabalyokat.

6. Egyetemleges felelosség terheli a leltarbizottsag tagjait a leltdrozasi szabalyok
betartasaért, a leltarozasba keriild eszkozok valosaganak megfeleld és maradéktalan
szambavételéért, az litemtervben megjelolt idopontok betartasaért. A bizottsag felelds a
leltarozési bizonylatok szabdlyos kitdltéséért, a szakszerliség (megnevezés, mennyiségi
egység, mindségi megjelolés) betartasaért.

7. A leltarozo bizottsdgnak joga van zart helyiségek, szekrények, fiokok kinyitdsara, a
leltarozassal kapcsolatos informacid, felvilagositas igénybevételére.

w

A leltarozo bizottsag tagjainak feladata

A leltarozasi bizottsag elnoke
1. A leltarozasi bizottsag elnoke koteles gondoskodni:
d) anyilvantartasi adatok titkossagarol, elzarasarol, ahol ez van eléirva,
b) a leltarozas elokészitésének iranyitasarol, ellenérzésérol
0 a leltarozasi fegyelem betartasarol,
d) aleltarozasban résztvevok leltarozasi feladatokkal valdé megismertetésérol,
e) aleltarozashoz eldkészitett litemterv, nyilvantartasok, nyomtatvanyok atvételérol,
f) aleltarozas végrehajtasanak szakmai iranyitasarol, ellen6rzésérol
g) a kitoltott, felhasznalt leltarozasi bizonylatok, jegyzokonyvek leltar utani
maradéktalan leadésarol.
2. A leltarozasi bizottsag elndkének feladata tovabba:
a) leltarozasi szabalyzat modositasara vonatkozo tervezet elokészitése,
b) leltarozasi litemterv tervezetére javaslattétel,
C) leltarozasi utasitas tervezésére vonatkozo javaslattétel.

A leltarfelelés

1. A leltarozasban a gazdalkodd egység vezetdje altal megbizott dolgozd koteles részt
venni. Leltarfeleldsi megbizas az Egyetemmel munkaviszonyban allé személynek, vagy
hallgatoi jogviszonyban 4llo, hallgatoi onkormanyzati tagnak adhato.
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2. A leltarozast a szervezeti egységek leltarfeleldsei végzik, akik kotelesek a leltarozas
megkezdésének idopontjaig biztositani:

d) a leltarozas targyat képez6 eszkozok idéveszteség nélkiili fellelhetdségét,

b) a mennyiségi felmérés eszkozeit,

¢) mindazokat a bizonylatokat, amelyek az egyeztetett nyilvantartasban foglaltakhoz

képest hitelt érdemlo eltérést bizonyitanak,

d) a leltarozasi nyomtatvanyokat,

€) araktari készletek leltarozasakor a nyilvantartasi kartonokat,

f) aleltar nyilvantartasok leltarozas elotti atadasat a leltarozo bizottsagok elnokének.

3. A leltarozasi munkak fontos része a leltarozando6 vagyonelemek rendezése. Ennek soran
minden leltarkorzet teriiletén meg kell allapitani, hogy ott milyen vagyonelemet
leltaroznak, majd el6 kell késziteni azokat a leltdrozashoz. Az eldkészités soran
gondoskodni kell:

a) a tarolasi, raktarozasi rend kialakitasarol,

b) asajat és az idegen eszko6zok és forrasok szétvalasztasarol, megjelolésérol,

€) az idegen helyen tarolt vagyonelemek szambavételérél, azokat igazold
dokumentumok meglétérdl,

d) amunkahelyek felesleges eszk6zeinek a raktarba valo beszallitasarol, és (amennyiben
az atadasatvétel megtortént) az atvételt igazold dokumentum kiallitasarol, a személyi
leltarban 1évo eszk6zok beszallitasarol, hozzaférhetové tételérol.

4. A leltarfelel6s feladatai:

d) A leltarkorzet részére a vasarolt eszkdzoket (anyagokat) vagy mas korzettdl athelyezett
eszkozoket atveszi, a bizonylatot alairja, (vagy szobaleltdron) melyik helyiségben (vagy
kinél) helyezték el az eszkdzoket. Lehetdség szerint a Leltarkorzet vagyondllomanyat
Excel tablazatban sziikséges nyilvantartania, melynek minimalis adattartalma az
alabbiakbol alljon:

Leltarkorzet megnevezése,

Leltari szam / Kodszam

Leltari targy megnevezése

Gyari szdm

Mennyiség

Uzembe helyezés idépontja

Leltari targy pontos fellelhetd helye

b) Ellatja az eszkozoket a kozponti analitikus nyilvantartds szerinti azonositd/leltari
szammal.

€) A gazdalkod6 egységen beliil, a leltarkorzetbdl vagyontargyat elszallitani csak a
leltarfelelds tudtaval, ¢és irasbeli engedélyével lehet. Amennyiben a kivitelt
leltarfelel6s igényli, akkor arra engedélyt az illetékes szakmai egység vezetdje adhat.

d) A személyi hasznalatra atvett targyakért, védoruhakért, bértextilidért azok
megovasaért kizardlagosan a hasznalo felel. (A megdrzési felelosséggel atvett
eszkozokre a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I torvény 180. §-a
vonatkozik.)

I. Személyi hasznalat alatt az eszkdz, védéruha, bértextilia egy személy altal torténd
kizarolagos hasznalata értendd, melynek célja az oktatdsi ¢és kutatdsi
munkakoriilmények javitasa. Nem lehet személyi hasznalatba adni berendezési
targyakat (pl.: butorokat). A személyi haszndlatba vételt bizonylatolni kell
atvételi elismervénnyel, melyben az egységvezetd engedélyezi a haszndlatot az
atvevo alairasaval (pontos adatai feltlintetésével) igazolja az atvételt.
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9)

h)

)

K)

)

il. A hasznalo feladata hogy a két leltarozas kozotti idészakban folyamatosan
ellenérzi a személyi leltaraban 1évé eszkdoz meglétét, annak eltlinését
haladéktalanul jelenti a gazdalkodd egység vezetdjének. A leltarozas sordn a
leltarfelelds kérésére lehetség szerint behozza bemutatdsra a vagyontargyat. Az
Egyetemmel kotott jogviszony megsziinésekor, vagy megsziintetésekor
visszaszolgaltatja a leltari targyat. Az esetleges leltareltérés keletkezésének
okair6l indoklast ad.

iii. Személyi hasznalatba akkor adhaté ki vagyontargy, ha a leltarkorzet teriiletén az
oktataskutatas soran nincs ra sziikség, a feladatellatast nem akadalyozza, illetve
személyes sziikségleten feliili mennyiség nem adhato ki. Az intézet koteles
allomanyba 1épéskor véddéruhdval ellatni a dolgozot, amelyet az intézet
leltarfeleldse személyi lapon rogzit és a valtozasokat naprakészen koveti.

Iv. A személyi hasznalatba vételt a leltarfelelds dokumentalja atvételi
elismervénnyel, melyben a gazdalkod6 egység vezetdje engedélyezi a
hasznalatot, az atvevd alairasaval igazolja az atvételt. (9. szami melléklet)

V. Helyi nyilvantartasaban vezeti a személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,
melyekrdl negyedévente jelentést kiild a — kihelyezett vagyonrol — tajékoztatas
céljabol a szervezetileg hozza tartozd Dékani Hivatalba, illetve felettes egyetemi
szervének

Aléirasaval igazolja leltarkorzete teriiletén hasznalatba keriild vagyonelemek atadas-
atvételét a bizonylatokon. A gazdalkodo egység engedélyével, a leltari vagyonelemek
leltari korzetek kozotti mozgatasat a B.Sz.ny. 11-66.r.sz. Targyi eszk6zok atadas-
atvételi  bizonylata  gazdalkodd  szervezeten belill (mozgatisi  jegy)
formanyomtatvanyon bizonylatolja amelyhez, ha késziil, akkor az atadas-atvételi
jegyzokonyvet is csatolni kell.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a két leltarozds kozotti idészakban a

leltarkorzetéhez tartozd vagyontargyak meglétét.

A leltari vagyonelem Egyetemen beliili, leltarkorzetek kozotti athelyezésekor a

sziikséges alairasokkal hitelesitett leltari atado-atvevo bizonylatot allit ki, €s minden

esetben, ha azt a kdzponti analitikus nyilvantartasban konyvelni sziikséges, koteles
megkiildeni analitikus konyveldjének, ahol azt a kdzponti nyilvantartassal egyeztetve
ellendrzik, és konyvelik.

A leltarkorzetében 1€vo vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,

felesleges vagyontargyak jegyzékei Egyetem teriiletérdl valo kiviteli engedély, idegen

tulajdonu eszkozok dokumentumai stb.) 1étrejott valtozast bizonyité okmanyokat,
bizonylatokat, valamint az egyeztetések dokumentacioit koteles megdrizni a kdzponti
analitikus nyilvantartassal vald egyeztetés érdekében.

A leltarfelel6si megbizas megsziinésekor a kozponti leltarellendr kozremitkodésével az

uj leltarfeleldssel elvégzi az atado-atvevo leltarozast. Gazdalkodoi szervezeten beliili

atadas atvételnél nem sziikséges kozponti leltarellendr jelenléte.

Folyamatosan gondoskodik a feleslegess¢ valt vagyontargyak hasznositasarol

(mozgatés, értékesités, selejtezés), kiillondsképpen a leltarozds megkezdése el6tt

legalabb 3 hénappal kezdeményezi az eljarast az Egyetem Felesleges vagyontargyak

hasznositasara és a vagyontargyak selejtezésére vonatkoz6 Szabalyzata alapjan annak
érdekében, hogy az eljarads sordn csokkentett mennyiséggel, kedvezObb leltdrozasi
feltételeket teremtsen.

Vagyontargyak eltlinését az észleléstdl szamitott egy munkanapon beliil irasban jelenti

a koriilmények kozlése mellett a MI Védelmi Iroda irodavezeto felé.

Uj beszerzések esetén az eszkozt azonositd szammal maér a beszerzés folyaman, de

legkésdbb az allomanyba vételi bizonylat megérkezésekor koteles ellatni.



m) A leltarozas befejezésekor a kozponti leltarellendrok jegyzOkonyvezik a leltarbizonylatok

alapjan (leltarfelvételi iv, leltarfelvételi jegyzOkonyv) a leltdr eredményét. A leltarfelelds koteles
feltarni a hiany — tobblet keletkezésének okait, keletkezési koriilményeit, a jegyzékdnyvben az
indoklast alairja. A felvett jegyz6konyv alapjan dont a kancellar az Egyetem illetékes jogi

szakért6je bevondsaval a feleldsségre vonas, kartéritési kotelezettség targyaban.

A leltarellenor
1. A leltarellenér feladatai:

A Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kozpont (SZAKK) leltarozasi bizottsagara vonatkozé

a) a leltarozasi eléfeltételek biztositasanak ellenérzése,

b) a mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellendrzése,

) aleltarozando, de mennyiségi felvételt nem igényl6 eszkozok és forrasok felvételének
a leltarozassal 6sszefliggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének vizsgalata,

d) aleltar Gsszeallitas szabalyossaganak, illet6leg a részletezd leltarakon rogzitett adatok
helyes Osszesitésének ellendrzése.

A leltarellenérok feladataik végrehajtasa soran tapasztalt rendellenességeket a

leltarfeleldsoknek jelenteni tartoznak. Ellendrzési tevékenységiiket a megfeleld

bizonylatokon, 0sszesit6kon aldirasukkal igazoljak.

A leltarellendr a leltarozas eldkészitd munkdinak intézkedést igénylé hidnyossagait a

gazdalkodd egység vezetdjének jelenti be. Az észrevételekrdl jegyzokonyvet kell

felvenni, és a leltardsszesitd mellékleteként kell megdrizni.

Az ellendrzést eldsegitd modszerek:

d) a leltarozas el6készitése soran a munkalatok végrehajtasanak ellendérzése,

b) a meg nem engedett készletmozgasok megakadalyozasa,

C) az azonos tipusu készletek egyidejii leltarozasa,

d) raktarak, miihelyek, leltarozasahoz sziikséges raktari rend, az anyagok, eszkozok
rendezettségének ellendrzése,

e) a leltarozashoz sziikséges mér6eszkozok biztositasanak ellenérzése,

) a leltarfelvétel elbirasszerli lebonyolitasanak és a felvételi jegyek, ivek szabalyos
kezelésének ellendrzése,

0) a leltarozott targyak, készletek megjel6lésének ellenérzése,

h) a leltarfelvétel teljességének ellendrzése, (pl. a kiadott leltarfelvételi jegyek, ivek
hianytalan begytijtésének vizsgalata).

specialis eldirasok

1

Figyelembe véve a Klinikai Ko&zpont specidlis feladatellatdsat, a maximalis

vagyonvédelem biztositdsa érdekében a leltarkorzeteken beliil ugynevezett alleltari

halézatok keriilnek kialakitasra a leltarozas soran, melyhez kiilon alleltari felel6sok

tartoznak.

A leltarozasi bizottsag az elnodk, a leltarfelelds és a leltarellendr mellett alleltaranként

kiilon alleltarfeleldsbal all.

A Klinikai K6zpont alleltarfelelése megbizasa alapjan koteles:

a) a leltarkorzete teriiletén hasznalatba keriild vagyonelemek atadas-atvételét a
bizonylatokon alairasaval igazolni,

b) a leltarkorzetét érinté minden olyan irott, vagy egyéb informaciot eljuttatni a klinikai
eszkOznyilvantartbhoz, mely a helyi nyilvantartas vezetésével Osszefiiggd
feladatokkal kapcsolatos.
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A Kklinikai eszkoz-nyilvantarto feladatai
1. Munkakdri megbizésa alapjan koteles:

d) a klinikai kézponthoz tartozo leltarkorzetek teriiletén vezetni a vagyontargyak helyi
analitikus nyilvantartasat,

b) az adott leltarkorzet teriiletén hasznalatba keriilé vagyonelemek atvételét a
bizonylatokon — a leltarfelelds alairasat kovetden — alairasaval igazolni,

0 a leltari vagyonelem Egyetemen beliili, leltarkorzetek kozotti athelyezésekor a
sziikséges alairdsokkal hitelesitett leltari atad6-atvevo bizonylatot kiallitani,

d) a leltarfeleldssel alairatni, és alairni, valamint az analitikus konyvel6jének
megkiildeni, ahol azt a kdzponti nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik, szigort
szamadasu bizonylatként nyilvantartasba veszik és konyvelik,

€) a vagyontargyak eltinését — a leltarkezel0 tajékoztatasa alapjan — haladéktalanul, egy
munkanapon beliil irasban jelenteni a koriilmények kozlése mellett, a gazdalkodd
egység vezetdjének, és a M| Védelmi Irodanak, hogy a sziikséges teenddket az
Egyetem Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzata szerint lefolytathassak, és az Ml
Védelmi Iroda bizonylata alapjan az eszkozt kivezettessék az intézet leltari
nyilvantartdsabol,

) koteles kozremiikddni a kozponti analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetésben, a
leltarozasi feladatokban, illetve a felesleges vagyontargyak feltarasaban,

g a leltarkorzetben 1évé vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-
atvétel, felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, Egyetem
teriiletérdl valo kiviteli engedély, idegen eszk6zok dokumentumai stb.) 1étrejott
valtozast bizonyitd6 okmanyokat, bizonylatokat, valamint az egyeztetések
dokumentacioit.

Raktarosok feladatai

. A raktarakban raktaros feladatot ellatd6 munkavallaloval, a raktari készletekre

vonatkozoan csoportos leltarfeleldsségi megallapodast, illetve leltarfeleldsségi
megallapodast szlikséges kotni

. A munkavallalot a leltarfelelésségi megallapodas megkotését vagy a leltariddszak

kezdetét megel6zden irasban tajékoztatni kell:

d) azoknak az anyagoknak, aruknak a korér6l, amelyek utan az anyag jellegére, méretére,
a raktarozds vagy a tarolds feltételeire vald tekintettel forgalmazasi veszteség
szamolhato el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhaté mértékérol,

C) a leltari készlet atadasanak és atvételének modjarol és szabalyairol,

d) aleltarhiany vagy a leltarfelelésség megallapitasara iranyul6 eljaras rendjérol,

e) aleltari készlet biztonsagos megdrzését szolgald munkaltatoi kotelezettségekrol.

Analitikus konyvel6k feladatai

1. Egyeztetés a leltar el6tt a leltar felelosokkel.

2. Leltarfelvételi iv generalésa.

3. Leltarkiértékelok generalasa a leltarak tapasztalati jegyzokonyvei alapjan.
4. Leltar lezarasa, eltérések esetén a féigazgatoi engedéllyel.
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Kozponti leltarellenodr feladatai

1 A leltdrozési {litemterv és ezek Osszesitdinek leltarozasi egységenként torténd
elokészitése és a GF foigazgatojanak elfogadasra vald eldterjesztése.

2. Javaslatot kér be a leltarozasi bizottsagi tagok személyére, elkésziti a megbizdleveleket,
¢s elokésziti jovahagyasra.

3. A jovahagyott megbizolevelek megkiildése az egységek részére, a leltarozast megel6z6

egyeztetések ellendrzése.

A leltarozo bizottsagok leltarfelvételi nyomtatvanyokkal valé ellatasarol gondoskodas.

5. Az egységek helyszinen torténd leltdrozasi folyamatainak ellendrzése, az iitemtervek
betartasa, a leltarozas szabalyszerlisége tekintetében.

6. Szuroprobaszerii ellendrzés a vagyontargyak meglétét illetoen.

7. A leltarellendrzés tapasztalatairdl jegyzokonyvet készit, melyben hataridds feladatként
jeloli meg az altala tapasztalt hianyossagok potlasat. Megjeloli a hataridé datumat és az
adatszolgaltatas formajat. A hataridos feladatok teljesitését utokovetéssel ellendrzi a
leltarkorzetnél.

8. Megvizsgalja az elkésziilt és leltarbizottsagok altal atadott leltarfelvételi bizonylatok
alaki, formai, és tartalmi szempontbo6l, kimunkalja az eltéréseket.

9. Vizsgialja a helyszinen a leltareltérések okait, vizsgalja a felelds személy (személyek)
eltérésre vonatkoz¢ indokait, az észrevételeket, megallapitdsait jegyzokonyvben rogziti.

10. Osszesiti az egységek leltareltéréseit, konyvelési feladast készit, illetve az eltéréseket
tovabbi targyalasra eldterjeszti.

11. Felelds az egységek altal visszakiildott leltarbizonylatokért.

12. A leltarozasi dokumentumokat koteles megdrizni 10 évig.

13.Napi kapcsolatban all az analitikus konyveldkkel a nyilvantartasok tekintetében.

14. A bérleti szerzddésekben atvett vagyontargyakrdl a szerzédés megkotésekor illetve
megszlinésekor is készit leltart.

15. A leltarozas soran felméri a felesleges vagyontargyak mennyiségét és javasolja a
mozgatast, értékesitést, selejtezést.

16. A vagyon elleni blincselekményekrdl kolcsondsen tajékoztatjak egymast a M1 Védelmi
Irodaval.

17. A Ml Védelmi Iroda altal megkiild6tt renddrségi jegyzokonyvek alapjan, a leltari targy
analitikébol torténd kivezetésérdl intézkedik.

18.Beszamolét készit az éves leltdrozasi munkakrol, az ellendrzés eredményérol,
tapasztalatairdl.

19.Rendszeresen tajékoztatja feletteseit az egységeknél elvégzett ellendrzési munkakrol,
tapasztalatokrol (5., 6., 7. szdmu melléklet).

e

IV. A leltarozas szervezése, eldkészitése, idépontja
A leltarozasi egységek kijelolése

1. A GF fdigazgatoja jeloli ki a leltarozasi egységeket.

2. A leltarozasi egységek kijelolésének 6sszhangban kell lennie az egyes gazdasagi vezetok
funkcionélis miikddési teriiletével annak érdekében, hogy a leltarozas soran jelentkezd,
hataskoriikbe tartozo kérdésekben feleldsségvallalassal donthessenek. (Péld4ul hianyok,
tobbletek feltarasa soran a felelosség felvetése ne legyen vitathato.)
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w

Leltarozasi utasitas

A leltarozasi itemtervben megjelolt vagyonelemek, illetve gazdalkodd egységek
leltarozasat leltarozasi utasitasban a GF féigazgatdja rendeli el.

Az utasitas tartalmazza a leltari fordulonap id6épontjat, a leltarozasba bevont gazdalkodd
egységek felsorolasat. A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése el6tt ki kell adni.
Hataridds feladatként jeloli meg a leltarozési bizottsagok kijeldlésének és az tlitemezett
leltarak idépontjanak visszajelzését a leltarozasi titemterv elkészitése érdekében.

A leltarutasitast meg kell kiildeni:

a) a gazdalkodo egység vezetdjének,

b) a leltarozasi bizottsag tagjainak,

€) araktarosoknak (ha a leltarozas a raktarban torténik),

d) sziikség esetén a leltarozasban érintett egyéb személyek részére.

Leltarozasi litemterv

Minden évben a leltarozas megkezdése eldtt leltarozasi litemtervet kell késziteni.

A leltarozasi litemtervet €s ezek Osszesitdit leltarozasi egységenként a GF Szamviteli

Iroda kozponti leltarellendrei készitik el és a GF féigazgatdjanak elfogadasra és

jovahagyasra eldterjesztik.

A leltarozasi iitemterv elkészitésének hatdrideje: minden év aprilis 1.

A leltarozasi iitemtervnek (8. szamt melléklet) tartalmaznia kell:

) a leltarozasra kotelezett gazdalkodo egység megnevezését,

b) leltarozand6 eszk6zok és forrasok korét,

C) a leltarozas litemezésének idejét,

d) leltarozasi korzetenként az elnok, a leltarfelelds, a leltarellendrok név szerinti
felsorolasat,

e) GF foigazgatojanak jovahagyasat.

A leltarozasi egység részletes leltarozasi munkaprogramjat a gazdalkodo egység vezetdje

hagyja jova.

A GF foigazgatoja az litemtervben és az utasitasban meghatarozott leltarozasi titemezési

1doszak alapjan biztositja a kozponti analitikus konyvelés naprakészségét, a

leltarkorzetek nyilvantartasainak egyeztetését, valamint a nyomtatvanyokkal vald

ellatasat. A leltar elotti egyeztetés tényérdl egyeztetési jegyzOkonyv késziilhet.

A leltarozas elé6tti hasznositas, selejtezés

Az Egyetem gazdasagi egységeinek vezetdi a leltdrozas megkezdése elott kotelesek
teriiletiikon a feleslegessé¢ valt, meghibasodott, hasznalhatatlan vagyontargyakat
elhatarolni a hasznalatban levoktol.

A leltarozas megkezdése eldtt legalabb 3 honappal, sziikséges elkezdeni és az litemezett
leltar megkezdéséig lezarni hasznositasi eljarasat.

Jelen szabalyzat el6z6 pontjaban érintett vagyontargyak hasznositasat, ezek eljarasi
rendjét az Egyetem Felesleges vagyontargyak hasznositasara és a vagyontargyak
selejtezésére vonatkozo Szabalyzata tartalmazza.
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A leltarozas elokészitése

leltarozas elokészitésének munkafolyamatai a technikai-, targyi- és a szamviteli

eldkészites.

2. Az eldkészités soran, amennyiben indokolt, a Leltarozasi Szabalyzat feliilvizsgalata, €s
modositasa valhat sziikségessé.

3. Minden leltarozéasi korzetben fel kell mérni, hogy ott milyen eszkdzok, készletek
kertilnek leltarozasra.

4. Az el6készités soran a gazdalkodo egység vezetdinek gondoskodni kell:

)
b)
0)
)
€)
f

9)
h)

a folyamatos miikodést figyelembe véve a targyi eszkdzok, készletek elhatarolasarol,
a sajat és idegen eszkozok szétvalasztasarol és megjelolésérol,

kéziraktarak rendbetételérol,

felesleges idegen gongyodlegek visszakiildésérol,

munkahelyekrdl a felesleges készleteknek raktarba valo visszaszallitdsarol,

a folyamatos termeléshez nem sziikséges, megmunkalatlan (null-miiveletes) anyagok
raktari visszavételezésérol,

a befejezett termékek raktarra szallitdsarol,

az idegen helyen tarolt eszk6zok szambavételérdl.

5. A gazdalkodo egység vezetdjének a leltarfelvétel megkezdéséig gondoskodnia kell arrdl,
hogy

3)

b)

0)

a Felesleges vagyontargyak hasznositasara és a Vagyontargyak Selejtezésére
vonatkozo Szabalyzataban foglaltak szerint az érintett vagyonelemek — amennyiben
az atadas- atvétel a megfeleld bizonylat kiallitisaval megtortént — az analitikus
nyilvantartasbol mozgatas, értékesités, illetve selejtezés jogcimen kivezetésre
keriiljenek,

eléirasszerii, naprakész, a leltarozas idépontjaban a konyvvitellel egyezd analitikus
nyilvantartés alljon rendelkezésre, amelynek alapjan a hianyok és a tobbletek azonnal
megallapithatok és rogzithetdk (a leltarkorzetek nyilvantartasai, a kozponti analitikus
nyilvéantartas, fokonyvi konyvelés),

a leltarfelelds, a személyi leltarfelelds, a raktaros feladatainak teljesitését ellendrizzék.

6. A leltarozas eldkészitéséért a szervezeti egységek vezetdi a felelosok a kovetkezd
formaban:

3)

b)

A befektetett eszkozok leltarozasanak eldkészitése soran a rendelkezésre allo bérleti
szerzodések, illetve megrendelések €s visszaigazolasok alapjan szamba kell venni a
kolcsonbe és javitasba adott sajat, valamint a kdlcsonbe és javitasra atvett idegen
eszk6zok forduldnapi allomanynak alakulésat
i. Gondoskodni kell a gépeken és egyéb berendezési targyakon feltiintetett leltari
szamok, valamint a marka, tipus a teljesitmény és egyéb adatjelzd tablak
(feliratok) olvashatosagardl, a megrongalodott, olvashatatlan leltari szamok,
adattablak cseréjérdl.

ii. Az ingatlanokat a helyszinen a helyszinrajzok, térképek alapjan kell leltarozni. A
rajzoknak az aktualis allapotot kell tartalmazniuk, az 0j épiileteket rajzoljak be, a
bontasokat toroljék.

iii. A befejezetlen beruhazasok tényleges allomanyat évenként, sziikség esetén a
szallito (kivitelezd) bevonasaval, egyeztetésével kell leltdrozni.

Vasarolt készletek és anyagok leltarozasanak elOkészitése esetén mind a raktarban,

mind a szabadban tarolt készleteket szakszertien eld kell késziteni, hogy a leltarozas
rovid id6 alatt biztonsaggal és zokkendmentesen elvégezhetd legyen, ennek érdekében
sziikséges:

I. a kozponti raktarakban tarolt uj és hasznalt eszkdzok elkiilonitése,
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il. csomagolt anyagok, aruk kiils6 burkolatan a tartalom és mennyiség feltiintetése,

iii. szabadban tarolt anyagok rendezése oly mddon, hogy leltarozas megszamlalassal,
fajsuly-, térfogat-, szamitassal stb. lehetséges legyen,

Iv. szerszamok, vasanyagok fajtankénti, mindség és méretek szerinti csoportositasa,
zart- és szabad tarolast készletek el6iras szerinti cikkszamozasa (raktari fejlapok,
jelzétablak hasznalata)

v. az elfekvd készletek hasznositasa (pl.: csokkentett értéken torténd értékesitése
vagy selejtezése) a leltar megkezdése el6tt 3 honappal.

C) Gongyolegek elokészitése és rendezése esetén meg kell allapitani, hogy melyek az
idegen tulajdont képezd gongyolegek, ezeket lehetdleg a fordulonap elott vissza kell
juttatni a kibocsatohoz. A sajat gongyolegek szambavételekor kiilon kell kimutatni a
kiils6 cégeknél levé Egyetem tulajdonat képezd gongyolegeket. A gongyodleg érték-
megallapitasahoz mar az eldkészitd munka folyaman célszerli a gongydlegeket
megkiilonboztetd jelzéssel ellatni. Rendeltetésiiknek mar meg nem feleld
gongyolegeket még a tényleges felvétel elott ki kell selejtezni.

d) Tartos ideiglenes haszndlatra kiadott targyi eszkozok és készletek leltarozasanak
elokészitése soran a leltdrozast megkezdésének iddpontjara kell elokésziteni mind a
tartos haszndlatra, mind az idegen hasznalatra kiadott targyi eszk6zok név szerinti és
cikkenkénti tételes kimutatasat.

€) Az Egyetem vagyonaként az idegen tulajdont képezé targyi eszkézoket Szerepeltetni
nem lehet, ezeket a 0-as szamlaosztalyban mérlegen kiviili tételként kell
nyilvantartani.

f) A leltarozas id6pontjat a kiilsé tulajdonosok felé az Egyetemnek el6zetesen be kell
jelenteni és megbizottjukat a leltdrozashoz meg kell hivni. A kiilsé tulajdonosok
kérése alapjan a leltarozast nem csak fordulonappal lehet elvégezni.

A leltarozas teljességének, valamint a kettds felvétel elkeriilésének biztositdsa érdekében

kiilonos gonddal kell kezelni a leltarozas idején a készletmozgésokat. Ennek érdekében

a raktarakat a leltarozas idejére legfeljebb 3 napig zarva lehet tartani. Ez idszakban a

raktarba folyamatosan beérkezd arukat elkiilonitetten kell kezelni, raktarbol vald

kivételezés csak silirgdsségi esetben lehetséges.

A leltarozas el6készitd munkainak intézkedést igényld hidnyossagait a gazdalkodo egység

vezetdjének jelenteni kell. Az észrevételekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, és azt a

leltarosszesitd mellékleteként kell megdrizni.

A leltarozas idépontja

Fordulonapi leltarozas

1

4,

Az éves beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell

Osszeallitani és megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a

mérlegben szerepld eszkdzoket és forrasokat. Ennek megfelelden a leltarozast ugy kell

elvégezni, hogy a leltarozasi kotelezettség ald esd leltarfelvételi korzetben minden

eszkozt és forrast az elére meghatarozott naptari nappal, vagyis forduldonappal

leltaroznak.

A fordulonapi leltarozas eldfeltétele, hogy a vonatkoz6 analitikus konyvelési

nyilvantartasok lezarasaval egy idoben keriiljon sor a leltarfelvételre.

A mennyiségben is szamba vehetd vagyonelemek leltarozasi iddpontjanak

meghatarozasanal az elsddleges szempontok, hogy

a) a leltarozas idépontja minél kozelebb legyen a mérleg fordulonapjahoz, valamint

b) a leltarozas idépontja ¢és a mérleg fordulonapja kozott a leltarozando
vagyonelemekben eldrelathatdlag a forgalom minimalis legyen (sziineteljen).

A leltarozast a leltarozasi utasitasban kijeldlt hataridon belil el kell végezni.



5. Az azonos termékek, anyagok leltarfelvételét az Egyetem egész teriiletén, illetdleg egy-
egy kiilonallo egységben (lizemegység, raktar stb.) megallapitott azonos idépontban kell
végrehajtani.

Folyamatos leltarozas

1 Az év végi fordulonapi leltarozason kiviil még folyamatos leltarozas alkalmazhaté az
immateridlis javakra, a targyi eszkozok korébe tartozé ingatlanokra, gépekre,
berendezésekre, felszerelésekre, jarmivekre, az Egyetem leltarozasi iitemtervében
foglaltak szerint.

2. A kis értékli immateridlis javakat ¢és kis értékii targyi eszkozoket az Egyetem
folyamatosan leltarozza.

3. A leltarozast a leltarozasi utasitasban kijel6lt hataridon beliil el kell végezni.

V. A leltarozas végrehajtasa, modjai, moédszerei
A leltarozas lebonyolitasanak altalanos kovetelményei

1. A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne
lehessen javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal,
radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzéssal és fol¢ a
helyes adat feliilirasaval, a javitast végzo szignalasaval kell kijavitani. A leltarivek, a
leltarfelvételi jegyek javitasat igazold aldirdsokat a bizonylatokon olyan helyen kell
alkalmazni, hogy azok a bekotott példanyokon is lathatoak, olvashatéak legyenek.

2. A leltarfelvételi ivet, jegyet a kitoltés utan a leltarozok mindannyian — az erre kijeldlt
helyen — alairjak. A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének
igazolasaként — al4 kell irni:

a) a leltarjegyet és a leltarnyito, leltarzard jegyzOkonyvet a kozremiikodé dolgozoknak,
b) a leltariveket a leltarozo bizottsag tagjainak.

3. A leltarozast — ahol relevans— mennyiségi felvétellel, illetve egyeztetéssel sziikséges
elvégezni. A sajat tulajdont, helyben talalhatdo eszk6zok esetében az egyes
mérlegsorokhoz tartoz6 eszkozfelvételi modokat az 1. szamu melléklet tartalmazza. A
sajat tulajdont idegen helyen tarolt, illetve az idegen tulajdonu, de helyben térolt
eszkozoket legalabb évente fordulonapi, mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

4. Mennyiségi felvétellel (leltarozéassal) kotelezd leltarozni mindazon eszkozoket,
amelyekrdl €s amelyek valtozéasairdl az Egyetem év kozben folyamatosan mennyiségi,
és értékbeni nyilvantartast nem vezet.

5. A mennyiségi felvétel esetén mindig tételes, helyszini, tényleges megszamlalast vagy
mérést kell elvégezni, amely torténhet:

d) a nyilvantartastol fiiggetleniil, a nyilvantartasokkal valo utolagos dsszehasonlitassal
b) az analitikus nyilvantartasokban rogzitett mennyiségeknek a felvétellel egy idében
torténd 0sszehasonlitasaval.

6. Mennyiségi felvétel esetén a leltarozast végzé személyeknek a kovetkezoket kell

teljesiteni:
a) ellendrizniiik kell, hogy a leltarozott eszkoz teljesértékii-e,
b) meg kell allapitaniuk a leltar felvétele és fordulonapja kozotti allomanyvaltozast, ha
a felvétel napja és a fordulonap nem esik egybe.
7. A leltarozas soran a mennyiség felvételét az alabbiak szerint kell elvégezni:
d) a megszamlalassal megallapithatd eszkozoket darabszam szerint, a méretben,
kilogrammban, literben mérhetd anyagokat ennek megfelelé modon,
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

b) a nagy tomegii, dmlesztett halmazt képviseld anyagokat (kavics, mész, homok stb.)
kobozés utjan,

¢) a hulladékot mérleggel torténd leméréssel,

d) az olyan anyagokat, amelyek nagy, egybefiiggd térfogatot és sulyt képeznek (példaul
lemezek, idomvasak) fajsulytablazat segitségével végzett szamitasok alapjan,

A mennyiségi felvételt a kozponti nyilvantartasban szerepld mértékegységgel azonos

mértékegységben kell végezni. A leltarozonak a leltarozott eszkdzok azonositasi adatait

(mindségét, méretét, leltari szamat, tipusat), mennyis€égét ¢s mennyiségi egységét a

leltari bizonylatokon a szambavétellel egyidejiileg rogziteni kell.

A leltarozéas valodisagaért a leltdrozasi bizottsag felelos. A leltarozas teljességének

biztositasa érdekében

a) a leltarozando eszk6zok leltarozasat azok teriileti elhelyezésének sorrendjében
célszerl elvégezni,

b) a leltarozott eszkdzoket el kell kiiloniteni,

C) a leltarozott eszkozoket tételszam szerint kell ellendrizni,

d) aleltarkorzet helységeiben a ténylegesen megszamolt, megmért mennyiséget fel kell
jegyezni a bizonylatra.

A mindség, méret, teljes korliség megéllapitdsdért és a mennyiségi szdmbavétel

helyességéért a leltarozok felelosek. A leltarfelvétel befejezése utan a leltdrozo

csoportnak ismételten meg kell arr6l gy6z6dni, hogy:

a) a leltarozasnal minden eszkozt teljes mennyiségben szamitasba vettek-e,

b) a kiadott leltarbizonylatok kivétel nélkiil megvannak-e,

C) a leltarbizonylatok a tartalmi és formai kovetelmények megfelelnek-e.

Egyeztetéssel végrehajtott leltarozds esetén a fOkonyvi szdmldknak az analitikus

nyilvantartasokkal, vagy a konyvelés helyességét igazold egyéb okmanyokkal

(bankkivonat, egyeztetd levelek, személyi nyilvantartdsok stb.) vald egybevetését,

Osszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni a koveteléseket és a kotelezettségeket, a mennyiségi

felvétellel nem leltarozhatd eszkozoket és forrasokat, tovabba a kolcsonadott

eszkozoket, allando személyi hasznalatra kiadott készleteket (szerszdmok, munkaruhak

stb.). Az egyeztetéseket dokumentalni sziikséges.

Egyeztetés esetén a kovetkezd mddszerek alkalmazhatoak:

a) egyezteto levelek,

b) személyes egyeztetések, melyeket irasban dokumentalni sziikséges,

C) specialis egyeztetések, pl. sajat téke, aktiv/passziv id6beli elhatarolasok, egyéb
sajatos eszkoz- oldali elszamolasok.

A kovetelések egyeztetéséhez szilkséges eljarasrendet az Egyetem Ertékelési

Szabalyzata tartalmazza.

A leltarozas a leltarjegyz8konyv felvételével, aldirasaval és a leltarbizonylatoknak a

bizonylatfelelésnél torténd elszamoltatasaval fejezodik be.
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Befektetett eszk6zok mennyiségi felvételes leltarozasa

1. A leltdrozési feladatokat az éves iitemtervekben ugy kell meghatdrozni, hogy az
ingatlanok allomanyat 3 évenként, a gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek
allomanyat, illetve a kisértékli targyi eszkozoket 3 évenként, de lehetdség szerint 2
évente, illetve a vagyonkezelésben 1évO befektetett eszkozoket a vagyonkezeldi
szerzOdésben, megallapodasban meghatarozott idészakonként keriiljon sor egyes leltari
korzetek eszkozeinek mennyiségi felvétellel torténd leltarozasara. A szervezeti egységek
a befektetett eszkozokrdl a megfeleld tartalommal vezetik az analitikus
nyilvantartasokat.

2. A befektetett eszkdzoket egyeztetéssel minden évben leltarozni kell.

3. A befektetett eszkozok leltarozasanak eldkészitése soran a kovetkezd feladatokat
sziikséges végrehajtani:

d) a leltarozand6 mennyiséget méréssel, szamlalassal, stly- vagy térfogatszamitassal
kell megallapitani,

b) leltarozonak a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait (mindségét, méretét, leltari
Szamat, tipusat), mennyiségét €s mennyiségi egységét a leltari bizonylatokon a
szambavétellel egyidejiileg rogziteni kell,

¢ ellendrizni kell a leltarozott készletek teljes kortiségét,

d) a leltarbizonylatokat ala kell irni,

€) a leltarozott eszkozt, amennyiben sziikséges és ésszerli meg kell jeldlni,

f) a teljes kori leltarozas vagy a leltarozas egy részének befejezése utan a leltarozas
teljességét le kell ellendrizni,

g) a bizonylatokat a leltarosszesit6 elkészitése érdekében csoportositani kell,

h) el kell késziteni a leltarosszesitot,

) aleltarozas és fordulonap kozti eszk6zmozgast meg kell allapitani és fel kell vezetni,

) akonyv szerinti eszkdzzel szemben a hianyt vagy a tobbletet meg kell allapitani és
fel kell vezetni,

K a leltarosszesitét Ossze kell olvasni az érdemileg és szamszakilag ellendrzott
leltarbizonylatokkal és ala kell irni,

) leltarjegyz6konyvet kell felvenni, ala kell irni és csatolni kell hozza a leltarosszesit6t,

m) valamennyi felhasznalt és felhasznalatlan vagy rontott leltarbizonylattal el kell
szdmolni.

n) a szervezeti egységek altal vezetett nyilvantartasokat minden évben a kdzponti
nyilvantartassal a leltar megkezdése el6tt a leltarfelelosnek egyeztetnie kell,

0) a rendelkezésre allo bérleti szerzédések, megrendelések, visszaigazolasok alapjan
Ossze kell gylijteni azokat az eszkdzoket, amelyek kolcsonbe és javitasba adott sajat
eszkozok, illetve a kolcsonbe €s javitasra atvett idegen eszkozoket, a forduldonapi
allomanyuk feltiintetésével,

p) agépeken és egyéb berendezési targyakon felszerelt leltari szamok, valamint a marka,
tipus, a teljesitmény és egyéb adatjelzo feliratok olvashatosagarol, a megrongalodott,
olvashatatlan adattablék kicserélésérdl, potlasardl gondoskodni sziikséges,

Q) elézo leltarfelvételi okmanyok attekintése.

4. A leltarozés a leltarjegyzokonyv felvételével, aldirdsaval és a leltarbizonylatoknak a
bizonylatfeleldsnél torténd elszamoltatdsaval fejezddik be. Feleldse: a kozponti
leltarellendrok.

5. Immaterilis javak — vagyoni értékli jogok, szellemi termékek és egyéb immaterialis
javak — leltarozasa a konyvekben, az analitikus nyilvantartasokban levé értékek
azonositasat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul szolgaldé dokumentaciok
meglétének, teljességének ellendrzése is.
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6.

10.

11

Targyi eszkdzok — ingatlanok, gépek berendezések és felszerelések, jarmivek,

tenyészallatok, beruhazasok — esetében a szamviteli alapelveknek megfeleléen,

folyamatosan ¢és pontosan vezetett analitikus nyilvantartds az alapja a leltar

elkészitésének, amennyiben a részletez0 kimutatasok alapjan készitik az Osszesitd

kimutatasokat.

d) Az ingatlanokat az analitikus nyilvantartisban a leltarozas és a felelGsség
megallapitdsa  érdekében  kiilon  ingatlan—leltarkorzetenként  sziikséges
nyilvantartani, egyetemi kari szinten tagolni.

b) Az ingatlanokhoz tartozo leltarozasi korzetek esetében kiilon leltarozasi bizottsag
meghatarozasa sziikséges, melynek Osszeallitdsa soran a bizottsag tagjainak szakmai
tapasztalattal kell rendelkezniiik (miiszaki, ingatlan).

A vagyonkezelésbe vett eszkozok tekintetében a megallapodas, szerzddés szerinti

gyakorisaggal végrehajtott leltdrozasra a megfeleld eszkdzkategdridra vonatkozod

leltarozéasi szabalyok vonatkoznak, a kapcsolodd vagyonkezelési szerzddésben,

megallapodasban meghatarozott elvarasokkal (példaul: tulajdonos jelenléte). Ezeket a

vagyonkezelésbe vett eszkozoket kiilon kell a leltarkorzeteknek kezelni.

A bérbe, javitasba adott eszkdzok esetében a leltarozas a megfeleld eszkdzcsoporttal

egyezden torténik, a bérleti idGszak alatt a leltarbizonylat a bérbevevd atvételi

elismervénye.

A Dbérbe, javitasba vett eszkozok esetében a leltdrozas elkiilonitetten, mennyiségi

felvétellel, a bérbeadd megkeresése alapjan megadott fordulonappal torténik, ilyen

hianyaban a megfeleld eszkozcsoporttal egyezden. A bérleti iddszak alatt a

leltarbizonylat a bérbevevd atvételi elismervénye.

Befektetett pénziigyi eszk6zok leltdrozasa a nyilvantartassal valo egyeztetéssel torténik.

Az értékpapirok, illetve a részesedések mindsitéstdl fliggden tartozhatnak a befektetett

pénziigyi eszkozok, illetve a forgoeszkozok kozotti értékpapirok kdzé. A mindsités a

GF pénziigyi irodavezet6 feladata. Az egyeztetés soran az analitikus nyilvantartassal, a

kapcsolodo szerzodésekkel ¢s a mérlegadatokkal vald egyezdséget kell vizsgalni.

A gazdalkodo egységek leltarfeleldsei kotelesek a vagyonvaltozast tanusitod bizonylatok

és egyéb okmanyok masolatdit megdrizni, és ezzel biztositani minden évben a GF

Szamviteli Iroda 4ltal vezetett kozponti analitikus nyilvantartassal valo egyeztetést.

Készletek mennyiségi felvételes leltarozasa

Készlettel kapcsolatos fogalmak

1

Felesleges (immobil) készletek:

d) melyek a megallapitott maximalis készletnorma szerinti készletmennyiséget
meghaladjék,

b) melybdl felhasznalas hat honapon at egyaltalan nem, vagy csak a készlethez
viszonyitva egész csekély mértékben torténik, kivéve, ha a készlet terv szerint hat
honapon beliil felhasznaléasra kerdil,

C) a tartalék alkatrészek koziil az a készlet, amelyet a gazdalkodd egység vezetdje annak
nyilvanit,

d) az értékesitésre eldallitott kész-, félkész és befejezetlen termékek koziil az, amelyre
az Egyetemnek megrendelése vagy szallitdsi szerzOdése nincs €s amely készletet
elkészitéstdl szamitva legalabb hdrom honap 6ta nem tudott értékesitent,

e) feleslegesnek kell tekinteni azokat a készleteket is, amelyeket a gazdalkodd egység
vezetdje nélkiilozhetonek (feleslegesnek) nyilvanit.

Selejt: a Felesleges vagyontargyak hasznositasara és a vagyontargyak selejtezésére

vonatkozo szabalyzatban meghatdrozott készlet.
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3. Ertékesebb készlet: altaldban olyan készletek, amelyeknél mar kisebb mennyiség is
Osszegében jelentds értéket képvisel. Ezen készleteknél a norma szerinti sulycsokkenést
is fokozott koriiltekintéssel kell ellendrizni és a legkisebb hidny esetén is felelosségre
vonast kell alkalmazni. (pl.: nemesfémek, gydgyszerek, narkotikumok, draga vegyszerek
stb.).

4. A konszignaciods raktari készletek olyan készletek, amelyek tulajdona a Szallitonal van,
de tarolasuk az Egyetem teriiletén idegen készletként torténik.

A készletraktarozas eléirasai

1. A készletekre vonatkozoan a leltar tételesen ellendrizheté modon kell, hogy tartalmazza
az Egyetem készleteit mennyiségben és értékben.

2. A konszignacios raktari készleteket, illetve egyéb idegen tulajdonti készleteket
elkiilonitetten kell tarolni és nyilvantartani az Egyetem sajat tulajdonat képezo
készletektol.

3. Mind a raktarban, mind a szabadban tarolt készleteket megfelelen eld kell késziteni,
hogy a leltarozas rovid id6 alatt biztonsaggal és zokkendmentesen elvégezhet6 legyen.

4. Ennek érdekében a leltarozand6 targyakat mindség, méret, fajta stb. szerint — a
lehetdségekhez képest — egy helyre, illetve egymas mellé kell helyezni. A raktarakban
tarolt uj és hasznalt készleteket el kell kiiloniteni.

5. A leltarban a készleteket készletféleségenként kell csoportositani, kiilon jegyzékben az
immobil készleteket.

6. A leltarozast — a mérleg fordulonapjaval — minden évben el kell elvégezni, illetve a

leltarban a fordulénapon meglevo készletet kell szerepeltetni. A leltar alapja az analitikus

nyilvantartas.

Selejtes készleteket teljes értékiiként allomanyba venni nem lehet.

8. Az uton lévd vasarolt készleteket, illetve az alvallalkozoi teljesitményeket a mérleg
fordulonapjaval kell a szamla, szallitélevél vagy egyéb rendelkezésre allo adatok alapjan
leltarozni és a megfeleld készletféleségnél a leltarban elkiilonitve Kimutatni.

9. A bérmunkéra, feldolgozasra, javitasra atvett készletek esetében a bérmunkat, javitast
végeztetd vallalkozo megkeresése alapjan megadott fordulonappal torténik a leltarozas,
mennyiségi felvétellel.

10.K6telezd leltarozni december 31-i fordulonappal:

a) az Egyetem sajat készleteit,

b) a bérmunkara (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket,

¢) az Egyetem birtokaban levé, mas gazdalkodo tulajdonat képezo készleteket.

11.A leltar alapja a kdzponti analitikus nyilvantartas.

12.A Taniizemi leltarozas specialis eldirasai

a) az allatok leltarozasara vonatkozdan

I. tenyészallatok darabban,

il. ndvendék allatokat darabban és tdmegben,

iii.hizo allatokat darabban és tomegben,

Iv.egy¢éb allatok leltari felvétele darabban €s tomegben torténik.

b) befejezetlen névénytermelés az Gin. mezei leltarra vonatkozoan:

I. leltarozni kell a targyidszak végén a tablakon kintlévé megel6z6 év(ek)ben keletkezett
kultarék és az elvégzett munkamuveletek raforditasait, melyek a targyidészakot kdvetd
év(ek) termelésének érdekében tortént(ek). Ertékelve a fokonyvi és ezzel egyeztetett
analitikus nyilvantartasok konyvszerinti értékén torténik.

13.A leltarozas valddisagaért a leltarozasi bizottsag felelds. A leltarozas teljességének
biztositasa érdekében

d) a leltarozandd készletek leltarozasat azok teriileti elhelyezésének sorrendjében

~
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célszerl elvégezni,

b) a leltarozott készleteket el kell kiiloniteni,

€) a leltarozott készletek tételszam szerint kell ellendrizni,

d) a leltarkorzet helységeiben a ténylegesen megszamolt, megmért mennyiséget fel kell
jegyezni a bizonylatra.
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Befektetett eszk6zok és készletek egyeztetéses leltarozasa

1. Az egyeztetési eljaras feladatai:

a) Az egyeztetéses leltarokat december 31-i fordulonapra vonatkozo adatokkal
szlikséges elkésziteni.

b) Az analitikus nyilvantartasok generalasa fokonyvi szamok szerint a mérlegfokonyv
egyeztetéséhez.

C) Az egyeztetést a mérleg alatamasztd kimutatas készitésével kell dokumentalni.

d) felelose: GF szamviteli irodavezetd

2. Az Egyetem a mérleg alatdmasztd kimutatasokat minden évben valamennyi befektetett

N

eszk0z vagy készlet csoportra elkésziti fliggetleniil attol, hogy volt-e mennyiségi
felvételes leltar, vagy sem. Az elkészitett mérleg alatdmaszté kimutatdsok az éves

crer

Kovetelések leltarozasa

A kovetelésekrél a mérleg fordulonapjara vonatkozoan dokumentélt egyeztetéssel
végzett leltart kell késziteni, mely eredeti devizdban és forintértékben, tételesen is
ellendrizhetd modon tartalmazza a koveteléseket. A leltarban a koveteléseket tételesen
¢s ellendrizhetd modon sziikséges kimutatni.

A leltarban a koveteléseket a mérlegben szereplé csoportositasuk szerint kell kimutatni.
A vevokkel szembeni kovetelések kimutatdsanak alapbizonylata az ados (vevo) altal
elismert teljesitésrol kiallitott szamla.

Az aruszallitasbol, szolgaltatas teljesitésébdl szarmazd koveteléseket a leltdrba az
analitikus nyilvantartasban (vevofolyoszamla) szerepl6 értékadatok alapjan kell felvenni.
A leltari nyilvantartdsba felvett adatok valddisdgat folyoszamla egyeztetéssel kell
igazolni a fordulonapot kdvetden oly mddon, hogy a vevdi visszaigazolasok még
atvezethetdek legyenek. Az egyeztetés modszere a vevOnek kiildott egyeztetd
megkeresés, hivatalos levél formajaban. Ha a vevd nem ismeri el a kozolt kovetelést, az
eltérést a mérlegkészités idépontjaig kell rendezni, a nyilvantartasokat az elfogadott
modositasokkal javitani kell.

A vevoi koveteléseket a leltarban egyedileg kell kimutatni. A vevdi egyenlegkozlokkel
kapcsolatos eljarasrendet, felelosségi koroket az Egyetem Ertékelési Szabalyzata
tartalmazza.

Az adozassal kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamolasrol szold bizonylatok,
illetve adobevallas jelenti az egyeztetés alapjat.

Munkavallalokkal szembeni kdvetelés, egyéb sajatos eszkozoldali elszdmolasok, illetve
egyéb, az eldzdéekben nem részletezett kovetelések (pl. kovetelés jellegli sajatos
elszamolasok) esetén az egyeztetés alapja az analitikus nyilvantartasok.

Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités eldtt rendezni kell.

A leltarozas felelose a GF pénziigyi irodavezeto.

Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével a konyvelési adatok
egyeztetésével, illetve a pénztari pénzkészlet esetében jegyzOkonyvezett pénztari
rovancsolassal kell elvégezni.

A feleldsségi ¢s eljarasrendi szabalyokat az Egyetem Pénzkezelési Szabalyzata
tartalmazza.
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3.

A pénztéri pénzkészletet a targyév utolsé munkanapjan szamlalassal kell ellendrizni és a
fellelt 6sszeget a konyvelési adatokkal egyeztetni kell. A mérleg fordulonapjan a
pénztarban levd készpénz Osszegét — ideértve a kiilfoldi fizetési eszkozoket is — a
pénztarkonyvvel egyezden kell a mérlegbe felvenni. Ideértve a kiskasszaban 1évo
allomanyt is.

Az ¢év végén az Egyetem birtokaban 1évd csekkekhez kapcsoloddan analitikus
nyilvantartdst kell vezetni, ebben a csekkeket fajtanként ¢és devizanemenként
csoportositva tételesen ki kell mutatni. A leltarozéas sordn az analitikus nyilvantartas
adatait a f6konyvi konyveléssel egyeztetni kell.

A hosszu lejaratu betétek, forintszamlak, illetve devizaszamlak esetén az egyeztetés
alapja a Magyar Allamkincstar altal, illetve pénzintézettel szembeni kovetelés esetén, a
pénzintézet altal kiallitott egyenlegkozld levél (banki egyeztetd levél).

A leltarozas felelose a GF pénziigyi irodavezeto.

Kotelezettségek leltarozasa

A kotelezettségeket a f0konyvi szamlak €s az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kovetelésekre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

A széllitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszdmla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel (szallitoi
foly6szamla egyeztetés) kell igazolni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok
keriilhetnek. Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy
a konyvelés helyességét igazold okmdnyokkal (bankkivonatok, egyeztetd levelek,
szamitasok stb.) vald Osszehasonlitasat, tovabba a hitelezovel, a szallitoval torténd
egyeztetést is jelenti.

A szallitoi kotelezettségek egyeztetése azt jelenti, hogy az tgyviteli rendszer
szallitonként tagolt, tételes analitikus nyilvantartasanak, és az aggregalt adatokat
tartalmazo fO0konyvnek egyezdsége fennall-e. Ezen kotelezettségek egyeztetésével jaro
feladatokat a GF Pénziigyi Iroda latja el. Eltérés esetén a szallitokkal torténd egyeztetés
sziikséges. A szallito1 kotelezettségek esetében is sziikséges az egyenlegkozl6 levelek
kikiildése a targyévet kdvetd januar 20-aig, oly modon, hogy a visszaigazolasok még
atvezethet6k legyenek. A szallitokat hivatalos levél formaban értesiteni kell.

A leltarozas felelése a GF pénziigyi irodavezeto.

Egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok

Az egyéb sajatos eszkozoldali elszamoldsokat a fokonyvi szamldk és az analitikus
nyilvantartasok, egyeztetése alapjan kell leltarozni.

Az egyéb sajatos eszkozoldali elszdmoldsok év végi egyenlegébdl az utalvanyok,
bérletek €s mas hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési eszkéznek nem mindsiild
eszkozok alloméanyat (példaul illetékbélyeg) az analitikus nyilvantartasokkal vald
egyeztetés€hez fizikai szambavétel is sziikséges.

A leltarozas felelose a GF pénziigyi irodavezeto.
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Aktiv és passziv idobeli elhatarolasok

1 Az aktiv és passziv idObeli elhatarolasok leltarozasa december 31-i nappal, a fokonyvi
szamlék és az analitikus nyilvantartasok, egyeztetése alapjan torténik. Az aktiv és passziv
idobeli elhatarolasokrol részletes, a keletkezés okat is feltiinteto, tételes kimutatast kell
késziteni és az egyeztetés SOran a bizonylatok adatait kell 6sszehasonlitani a nyilvantartas
adataival.

2 A leltarozas felel6se a GF pénziigyi és Szamviteli irodavezet6k.

Egyéb eszko6zok és forrasok leltarozasa

1. Az iizemeltetésre, kezelésre, atvett targyi eszkozoket, a sajat tulajdonu eszkozokkel egy
id6ben, helyszini, mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Evente, az tizleti év zarasakor,
az ¢érintett eszk0zokrdl készitett leltarkimutatast az erre vonatkozd szerzddésben
meghatarozott idOpontig, a tulajdonos részére meg kell kiildeni.

2. A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a muikodtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani. A vagyonkezeldi, koncesszios
szerzOdés eltérd rendelkezése hidnyaban a leltdrozast a mitkodtetd, vagyonkezeld kiilon
térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

d) A mukodtetdnek, a vagyonkezeldnek az év végi leltarozast mennyiségi felvétel
modszerével kell elvégeznie, a targyév december 31-i1 fordulonappal. A leltarozasrol
készilt leltar kimutatast a targyévet kovetd év januar 15-ig kell megkiildeni a GF
Szamviteli [rodanak.

b) A leltarkimutatasnak legalabb a kovetkez6 adatokat tartalmaznia kell:

i. a leltarozas fordulonapjat, idépontjat,
ii. aleltarozast végzok nevét,
iii. a leltarozott eszkdz megnevezése, azonosito adatali,
Iv. amértékegység,
V. mennyiség,
Vvi. brutto érték,
vii. aleltarozast végzok alairasa.

0 A mikodtet6tol, vagyonkezel6tél kapott leltarkimutatasokat a sajat fokonyvi
konyvelési adatokkal és analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetés a targyévet
kovetd januar 30—ig kell elvégezni, amelyért a GF szamviteli irodavezet6 felelds.

d) Azesetleges leltareltérésekkel modositani kell a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszk6zok konyvszerinti értékét €s modositani kell az atadasi-atvételi jegyzokonyvben
(leltarban) szerepld adatokat.

e) A vagyonkezeldi, koncesszios szerzodés megsziinésekor az eszkdzok atadasa-atvétele
tételes leltar alapjan torténik.

3. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket, a tulajdon védelme €s az elszamoltatas lehetdségének biztositasa
érdekében, helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legalabb 3 évente leltarozni kell.
Ezekrdl az eszk6zokrdl mennyiségi nyilvantartast sziikséges vezetni. A leltarfelvételt az
adott id6szakba esd befektetett eszkozok leltarozasaval egyiitt kell elvégezni.

4. Az idegen eszkozok tekintetében a leltarozast az adott eszkdznek megfeleld
mérlegkategoridba tartoz6 eszkozokkel egyiitt torténik, a tulajdonosokkal
kozremiikodve.
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5.

1

2.

3.

4.

A konszignacios raktarak készleteit — az adott tipust sajat tulajdonban 1évé készletektol
akar eltér6 idopontban — a konszignacios készletek tulajdonosaival megkotott
szerzddések szerinti gyakorisaggal és résztvevoi korrel és mindig mennyiségi felvétellel
kell leltarozni. Minden konszignacios raktart, minden évben az adott év december 31-i
fordulonapra is kotelezd leltarozni fiiggetleniil attol, hogy azon részt vesz-e a tulajdonos,
vagy sem, amelynek eredményét kotelezd a készlet tulajdonosaval egyeztetni és a
targyévre torténd elszamoldst elvégezni. A konszignécios raktarak leltarozéasat a
konszignacios készletek tulajdonosaival kotott szerzodés szerint kell elvégezni és
dokumentélni, illetve az erre vonatkoz6 megéllapodds hianyaban ezen leltarozasi
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni azzal, hogy a felesleges és/vagy selejtes
készletek, a hidnyok és tobbletek esetében a tulajdonos intézkedése szerint kell eljarni.

VI. A leltarak kiértékelése, 0sszesitése
A leltarak feldolgozasa, értékelése, kompenzalas szabalya

A szervezeti egységek Osszesitett leltaradatait az analitikus konyveld egyezteti a
kozponti nyilvantartds adataival az integralt ligyviteli rendszerben, és megéllapitja a
leltareredményt, amely lehet:

a) egyezd leltar,

b) leltartobblet és

) leltarhiany.
A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni €s a jegyzékonyvileg
megallapitott kiilonbozetek okat (okait) kivizsgalas utan rendezni kell.
Leltarkiilonbozet a leltarozas soran megallapitott és az analitikai nyilvantartasok
szerinti mennyiségek kiilonbozete.
Leltarhianynak mindsiil — a feleléss€ég megallapitdsa szempontjabol — a
leltarkiilonbozetnek a kompenzalhat6 és a normalizalt hidny mértékét meghalado része
Az egyes leltarkorzetek leltarbizonylatait, illetve a kompenzalasra vonatkoz6 javaslatokat a
leltarozasi litemtervben meghatarozottak szerint sziikséges az érintett analitikus konyveldk
részére atadni.
A kompenzalas szabalya alapjan leltarhianyt és leltari tobbletet csak abban az esetben
szabad kompenzalni, ha a tobblet, illetve hidny azonos cikkcsoportba tartozo,
megkozelitleg hasonld értékil, mindségli, rendeltetésli, és emiatt Osszetéveszthetd,
felcserélhetd és helyettesithetd, altalaban ugyanazon raktarban tarolt készleteknél
mutatkozik.
A kompenzalast a leltareltérés okait tartalmazé jegyzOkonyvek alapjan a GF
foigazgatdja engedélyezheti.
A leltarértékelés soran meg kell allapitani a leltareltéréseket eredményez6 tipushibakat, mint
példaul:
a) leltari atadas-atvétel bizonylatolasanak hianya,
b) selejtezett eszkozok ujra leltarozasa,
¢) elmaradt aktivalas,
d) hibas bevételezés stb.
A leltareredményt Leltarozasi jegyz6konyvbe kell foglalni, melyben szerepelnie kell:
) a leltareltérés mennyiségének €s értékének,
b) a leltarfelel6sok indoklasainak,
€) az esetleges munkajogi, illetve hallgatoi fegyelmi felelésségre vonas

meginditasanak, tovabba a kartéritési, esetlegesen bilintetdjogi eljaras
kezdeményezésének.



10.
11.

12.

A leltareredményeket tovabbitani sziikséges a GF szamviteli irodavezet6 felé.
Leltartobblet vagy hiany esetén a gazdalkodo6 egység vezetdje koteles a leltareltérés
okait haladéktalanul megvizsgalni. A leltarozasi jegyzOkonyv elfogadasat, alairasat
kovetden 15 napon beliil az eltéréseket ki kell vizsgalnia, és errdl haladéktalanul irasban
kell tajékoztatnia a GF foigazgatojat.

A leltarkorzetek egyeztetett €s helyesbitett leltarai alapjan az évi leltari f66sszesitd
elkészitésérol a GF foigazgatoja intézkedik.

Leltarhiany tipusai

Normalizalt leltarhianynak mindsiil az elkeriilhetetlen természetes mennyiségi
csokkenés, ami a készletek belsé tulajdonsagai folytan all eld, és kezeléssel, tarolassal
jar6 veszteség (kalo, hiany).

Az SZTE Klinikai Kozpont Gyogyszertarabol igényelheté anyagok normalizalt

hianyanak megéllapitott és elszamolhaté mértéke:

d 0,10% normalizalt hidany a gyari gyogyszerek, infuziok, kotszer, feliilet és
eszkozfertétlenitd szerek, fertdtlenitd szerek, tapszerek, kontrasztanyagok, egyéb
gyari készitmények esetében,

b) 4% normalizalt hiany a magisztralis alapanyagok, galenikumok, sajat eléallitasu
infaziok, recepturai készitmények, sajat el6allitast reagensek és vegyszerek.

A Klinikai Kozpont Gyogyszertarabol igényelhetd anyagokon kiviil a veszteség normait

a kovetkezOképpen sziikséges meghatdrozni a helyi viszonyok ¢és koriilmények

figyelembevételével:

a) ahol relevans ott miiszaki szamitassal,

b) egyéb esetben tapasztalati becsléssel.

A leltarozas soran a kalo alkalmazasat és elszamolasat a betarolt anyagok, nyersanyagok

betarolaskori allapotat, valamint a tdrolasi idOtartamat is figyelembe véve kell

alkalmazni. (P¢éldaul foldesaru tobb honapos tarolasra tekintettel veszithet a stlyabol)

A kalonorma alapjan nyilvantartott készletekben leltarozaskor észlelt hidnyt csak a

norma mértékéig lehet hianyként elfogadni.

Megallapitasanak felelGse: a klinikai gazdalkodasi igazgato.

A nyilvantartott készletet csak az alabbi feltételek egylittes fennalldsa esetén szabad

csokkenteni:

d) ha a készlet leltarozasa kozvetlen felvétellel torténik,

b) ha a leltarozott készletmennyiség és a nyilvantartas szerinti készletmennyiség kozott
hianyt allapitottak meg,

€) ha a termék készletre vétele és kiadasa (azonos mértékegységben) tényleges
megszamlalassal, méréssel tortént,

d) ha a hidany nem gondatlan (szakszerlitlen) kezelés vagy visszaélés kovetkeztében
keletkezett.

Norman feliili leltarhiany a kezelésre szabdlyszerien atadott s atvett anyagokban,

arukban ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a

kezeléssel jarod veszteség mértekét meghalado hiany.
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Leltarhianyért valé felel6sség

1 A leltarhidanyt a GF szamviteli irodavezetd a leltar lezarasat kovetd 15 munkanapon beliil

a GF foigazgatoja elé terjeszti. A leltarhidny szamviteli rendezését a kancellar dontését
kovetden kell végrehajtani.

A hianyok, karok miatti munkajogi, illetve kartéritési felelésség megallapitasat célzo
vizsgalat lefolytatasara a gazdalkodé egység vezetdje az Egyetem Vagyonvédelmi és
Rendészeti Szabalyzataban felsorolt személyek bevonasaval tesz javaslatot.

A leltarhianyért vald felelésség megallapitasa utan a dolgozdval szemben a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban Mt.) 182-188. §-a, valamint
a SZTE Kollektiv Szerzédésének vonatkozo eldirasai szerint kell eljarni.

. Az Egyetem anyagraktdraiban, munkahelyi raktdraiban, aruraktaraiban, egyéb

tarolohelyen foglalkoztatott munkavallaloit, raktarosokat, raktari kiadokat és az egyéb
kezel6 személyzetet feleldsség terheli a kezeléstlikre bizott vagyontargyak leltarhianyaért
az Mt., valamint az egyetemi Kollektiv Szerzé6dés a munkavallalok felelésségi
kotelmeire vonatkozo eldirdsai alapjan.

. Hallgatoi jogviszonyban 1év6 hallgatdval szemben a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011.

évi CCIV. torvény (Nftv.) 56. §-a, a hallgato fegyelmi és kartéritési felel6sségérol szold
rendelkezései, valamint a hallgatdi jogviszonyra vonatkozé egyéb egyetemi szabalyzatok
szerint kell eljarni.

. Mind a munkavallalok, mind a hallgatok esetében az eljaras meginditasarodl, és annak

eredményérdl a GF féigazgatdt irdsban kell tajékoztatni.

. Az Egyetemmel egyéb szerzddéses jogviszonyban allé személyek esetében a felek

megallapodasa, illetve a Polgéri Torvénykonyv rendelkezései az irdnyadok.

VIl. Leltarak ellenorzése

. A leltarozés az egyetemi tulajdon védelmének a szamviteli alapelvek koziil a valodisag

elv érvényesiilésének fontos eszkoze, ezért végrehajtasat ellendrizni kell.

. A leltarozas ellendrzését, koordindlasat a GF Szamviteli Iroda végzi, a kozponti

leltarellen6rokon keresztil.
Az Egyetem Bels6 Ellendrzési Osztalya ellendrzi az érvényes Leltarozasi Szabalyzat
eldirasainak betartatasat.

VIIl. Mennyiségi felvételes leltar szintre hozasa a mérleg
fordulénapjara

. Sziikséges a mennyiségi felvételes leltar szintre hozasa a mérleg fordulonapra oly

modon, hogy a leltar felvétel idopontja €s a mérleg fordulonapja kozotti 1dészakban
bekdvetkezett valtozasokkal korrigalt leltari értékek alatdmaszthassak a december 31-i
mérlegsorokat.

. Feleldse: GF szamviteli irodavezeto.
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IX. Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus 2021. év oktober hd 25. napjan hozott SZ-22-
111/2021/2022. (X.25.) szam1 hatarozataval elfogadta.

2. A jelen szabalyzat a 2020. november 1. napjan hatalyba Iépett, a Szegedi
Tudomanyegyetem Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasara vonatkozd
Szabalyzatat hatalyon kiviil helyezi.

3. Jelen szabalyzat 2021. év november ho 1. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba
1épést kdvetden meginditott eljarasokban kell alkalmazni.

A szabalyzat a kovetkezd linken érheté el folyamatosan: http://www.u-
szeged.hu/egyetem/szabalyzatok.

Prof. Dr. Rovoé Laszlo Dr. Fendler Judit
rector kancellar
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1. szamu melléklet — Leltarfelvételi modok

Sorsza

Megnevezés

Leltarozas médja

A/l

Immaterialis javak

egyeztetéssel

legalabb évente (mérleg fordulonapjara)

fokonyvben és az analitikus nyilvantartasban
1évo értékek azonositasa és egyeztetése

A/lL.

Targyi eszkozok (kivéve
Beruhazasok)

mennyiségi felvétellel

legalabb 3 évente (lehetéség szerint az
ingatlanok kivételével 2 évente) iizleti évre (de
nem fordulénapon, hanem folyamatos
leltarozassal), kivéve vagyonkezelésbe kapott,
sajat tulajdontl, de idegen helyen tarolt, illetve
idegen tulajdonu targyi eszkdzoknél, mert
ezeknél évente az iizleti év fordulonapjara)

a kiértékelt leltarivek mérleg fordulonapjara
korrigalt adatai egyeztetve az analitikus
nyilvantartassal, fokonyvi konyveléssel

egyeztetéssel

az utolsé mennyiségi felvételt kovetd egy, vagy
két évben (mérleg fordulonapjara)

fokonyvben és az analitikus nyilvantartasban
1évo értékek azonositasa és egyeztetése

Beruhazasok, beruhazasra
adott eldleg

egyeztetéssel

évente (mérleg fordulonapjara)

fokonyvben és az analitikus nyilvantartasban
1év0, az eldlegeknél iizleti év forduldnapja
szerinti arfolyamon szamitott értékek
azonositasa és egyeztetése, szlikség szerint a
beruhazasi el6leg érintett devizanemben torténd
partnerekkel valo egyeztetésével

A/l

Befektetett pénziigyi eszkozok

egyeztetéssel

a fékonyvben és az analitikus nyilvantartasban
1év6 az lizleti év fordulonapjara, az ezen nap
szerinti arfolyammal szamitott értékek,
bankszamlak azonositasa és egyeztetése

B/I.

Készletek (befejezetlen
termelés, készletre adott eloleg
nélkiil)

mennyiségi felvétellel, ha
van folyamatosan értékben
és mennyiségben vezetett
analitikus nyilvantartas

legalabb 3 évente (lehetdség szerint 2 évente)
az érintett {izleti évre (de nem forduléonapon,
hanem folyamatos leltarozassal), kivéve
vagyonkezelésbe kapott, sajat tulajdonti, de
idegen helyen tarolt, illetve idegen tulajdonu
készleteknél, mert ezeknél évente az tizleti év
fordulonapjara.

a kiértékelt leltarivek mérleg fordulonapjara
korrigalt adatai egyeztetve az analitikus
nyilvantartassal, f0konyvi konyveléssel

egyeztetéssel

ha nincsen folyamatosan értékben és
mennyiségben vezetett analitikus nyilvantartas
évente (a mérleg fordulonapjara), ha van
folyamatosan értékben és mennyiségben
vezetett analitikus nyilvantartas az utolso
mennyiségi felvételt kdvetd egy, vagy két
évben (mérleg forduldnapjara)

fokonyvben és az analitikus nyilvantartasban
1év6 értékek azonositasa és egyeztetése

Befejezetlen termelés

mennyiségi fevétellel

évente kiértékeléssel a mérleg fordulonapjéra a
befejezetlen termelés helyén

a kiértékelt leltarivek egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel
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Készletekre adott eléleg

egyeztetéssel

évente a fOkonyvben és az analitikus
nyilvantartasban 1év6 tizleti év fordulonapjara
az ezen nap szerinti arfolyamon szamitott
értékek azonositasa és egyeztetése, sziikség
szerint az érintett devizanemben a partnerekkel
valo egyeztetéssel

B/Il.

Kovetelések

egyeztetéssel

évente a fokonyvben és az analitikus
nyilvantartasban 1év6 mérleg fordulonapjara, és
az ezen nap szerinti arfolyamon szamitott
értékek azonositasa és egyeztetése, sziikség
szerint a kdvetelés devizanemében torténd
partnerekkel vald egyeztetéssel

B/II.

Ertékpapirok

egyeztetéssel

évente a fokonyvben és az analitikus
nyilvantartadsban 1évé mérleg forduldnapjara, az
ezen nap szerint szamitott arfolyam szerinti
értékek azonositasa és egyeztetése

B/IV.

Pénzeszkozok

pénztarak, pénztari értékek
mennyiségi felvétellel

évente az iizleti év fordulonapjara

az iizleti év utolso napi arfolyammal kiértékelt
pénztar rovancsok egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel

bankszamlak egyeztetéssel

évente az iizleti év forduldonapjara

az lizleti év fordulonapi arfolyammal kiértékelt
tizleti év utols6 bakszamla kivonat zar6
egyenlegének egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel

Aktiv idobeli elhatarolasok

egyeztetéssel

évente az iizleti év fordulonapjara

fokonyvben és az analitikus nyilvantartasban
1évo értékek azonositasa és egyeztetése

Sajat toke

egyeztetéssel

évente az iizleti év fordulonapjara

fokonyvben és az analitikus nyilvantartasban
1év6 értékek azonositasa és egyeztetése

Céltartalékok

egyeztetéssel

évente az iizleti év fordulonapjara

fokonyvben és az analitikus nyilvantartasban
1évo értékek azonositasa és egyeztetése

Kotelezettségek

egyeztetéssel

évente az iizleti év fordulonapjara

évente a fokonyvben és az analitikus
nyilvantartasban 1évé mérleg fordulonapjara, az
ezen nap szerinti arfolyamon szamitott értékek
azonositasa €s egyeztetése

Passziv id6beli elhatarolasok

egyeztetéssel

évente az iizleti év fordulonapjara

fokonyvben és az analitikus nyilvantartasban
1év6 értékek azonositasa és egyeztetése
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2. szamu melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM SZEGED

.................................... [20..... EQYS. SZ.:ueeoieiieeeecie
MEGBIZOLEVEL

Megbizzuk . -t, hogy B e
......................................................................................... gazdalkodoé egységiinknél megtartando 20......
évi leltarozas sorédn lassa el az elnoki teenddket.
A leltarozast az Egyetem érvényes Leltarozasi Szabalyzata, valamint a ...
........................................ 120..... sz. gazdasagi féigazgatoi utasitas szerint kell végrehajtani.
Szeged, 20.... €V ..cceeeuvrennnnnn. ho ....... nap

P. H. P.H
gazdasagi foigazgato gazdalkodo egység vezetoje
Nyilvantartasba vettem: Leltarozando eszk6zok:
20,0 8V e, ho .......... NAPD
............................................... Leltarozas litemezése:

kozponti leltarellendr
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3. szamu melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM SZEGED

.................................... 120..... EQYS. SZ.:ueeiieiieeieiee
MEGBIZOLEVEL

Megbizzuk . -t, hogy B e
......................................................................................... gazdalkodo egységiinknél megtartando 20......
¢évi leltarozas soran lassa el az leltarfelelési teenddket.
A leltarozast az Egyetem érvényes Leltarozasi Szabalyzata, valaminta ..............ccccvenene.
........................................ /20..... sz. gazdasagi féigazgatdi utasitds szerint kell végrehajtani.
Szeged, 20.... €V ..cceeeurrennnnnn. ho ....... nap

P. H. P.H
gazdasagi foigazgato gazdalkodo egység vezetoje
Nyilvantartasba vettem: Leltarozando eszk6zok:
20,000 €V e, ho .......... NAP s
............................................... Leltarozas litemezése:

kozponti leltarellendr s
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4. szamu melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM SZEGED

Megbizzuk . -t, hogy B s

évi leltarozas soran lassa el az leltarellenori teenddket.

A leltarozast az Egyetem érvényes Leltarozasi Szabalyzata, valamint a ...
........................................ /20..... sz. gazdasagi féigazgatoi utasitas szerint kell végrehajtani.

kancellar

Nyilvantartasba vettem: Leltarozand6 eszkozok:
20,0 €V e, ho .......... NAD e ———

kozponti leltarellendr
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5. szamu melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM SZEGED

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Felvéve 20.....6V e ho .....-n az SZTE mkodési teriletén a.........uvvvvvevvvevevnnnnnnes sz. utem-
tervben felsorolt .........coocvevvvivciee e, sz.
KOTZEDEN @ ..o gazdasagi egységnél

elvégzettleltdrozasrol
Leltarozott eszk6zok megnevezése: Felhasznalt 1. bizonylatok szama

(-téla - Ig)

A leltarfelvétel ideje: 20..... €V ...cvvneneeee. ho .......... 1 76) TR ho ............ -ig.
Biintetdjogi feleldsségiink tudataban kijelentjiik, hogy a leltarfelvétel tényleges felmérés, szamlalas
alapjan tortént, a leltdrbizonylaton feltlintetett adatok a valésagnak megfelelnek.

a leltarbiz. elnoke leltarfelelos leltarellenor

A leltarfelvétel teljes kor ¢s szabalyszerti volt, a leltarfelvetelt elfogadom.
A HIANY-TOBBLETTEL kapcsolatosan (stb.) az alabbi megjegyzést teszem:

P. H.

gazdalkodo egység vezetdje
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6. szamu melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM SZEGED............c.cccececeveueierirererenennnne,

LELTARELTERESI KIMUTATAS Oldal........
Szintetikus szamla Kiallitas kelte Kiallitotta EllenOrizte
megnevezése szama 20 i, hé..n

Immaterialis javak, Tobblet Hiany

Tébb- | Hidny | Atlagar

. Targy} eszkozok, g et artéke o
.3 Készletek g Eltérés rovid
2 g - g indoklasa
8 g nyil- 5
X =| megnevezése van- 5 mennyiség Ft | f Ft fl| Ft | f

tartasi | =
szam
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Felvéve 20..... €V ..uuvvveevveevinnnne ho ............. -n az SZTE miikodési teriiletén a ........ccooevevvvvvvcnvnneennnnnnn.
SzZ. litemtervben felsorolt SZ. korzetben a
.............................................................................. gazdasagi egységnél év
.................................... ho ...........-ig végzett leltarozas alkalmaval megéllapitott eltérésekrol.

Az eszkozok megorzéséért felelos indoklasa:

kézponti leltarellendr gazdalkodo egység vezetoje
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EVRE
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LELTAROZA

8. szamu melléklet
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9. szamu melléklet
ATVETELI ELISMERVENY

A Szegedi Tudomanyegyetem ............cccevviiriiiiiiiiiiiieieaieaieennnnnnn, (tanszék/gazdalkodasi egység
neve) eszkozallomanyahoz tartozo alabbi leltari targyakat tartds személyes/otthoni hasznalatra atvettem.
Azok megdrzéséért, allaguk megdvasaért anyagi feleldsséggel tartozom, a vonatkozoé jogszabalyok alapjan
az atvett vagyontargyakban bekoOvetkezett hianyokat, karokat felrohatd (szdndékos vagy gondatlan)
magatartas esetén teljes egészében koteles vagyok megtériteni.

Tudomasul veszem, hogy jelenleg atvett eszkdzoket az 4tadd leltarozasokkor az eszk6zok meglétét ellendrzi.

Leltari szam Eszkoz megnevezése Gyari szam Mennyiség
(tartozékok is)
Szeged, ................ Vi, hé............. nap
Atado leltarfelels neve s alairasa Kolcsonvevo neve és aldirasa
Engedélyezem:

Tanszék/Egységvezet6 neve és aldirasa

Késziilt: 2 példanyban
- Atado leltarfelelosé
- Kolcsonvevoé



