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2/2022. szamu Kancellari utasitis a Pécsi Tudomanyegyetem leltarozasi és leltarkészitési

szabalyairol

A szamvitelr6l sz6l16 2000. évi C. torvény 69.§ (1) bekezdésében, valamint a nemzeti felsGoktatasrol
szolé 2011. évi CCIV. torvényben foglalt rendelkezésekre tekintettel a Pécsi Tudomanyegyetem
(tovabbiakban: Egyetem) az alabbi utasitast (tovabbiakban Utasitas) alkotja.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Utasitas célja

1. § Jelen Utasitas célja az Egyetem leltarozasi és leltarkészitési tevékenységének teljes kori

szabalyozasa, nyomon kovethetd eljarasrenddel és feladat meghatarozassal.
Az Utasitas hatilya

2. § (1) Jelen Utasitas targyi hatalya kiterjed az Egyetem tulajdonaban, vagyonkezelésében, vagy
rendelkezésére, hasznalatara bocsatott, miikodését szolgald eszkozokre, azok forrasara, kivéve a

konyvtari, muzeumi és levéltari allomanyra, melyekrdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

(2) Az Utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetemmel munkaviszonyban, vagy hallgatoi
jogviszonyban all6 személyekre, valamint a vagyonelemeket érintd egyéb jogviszonyban allo

természetes és jogi személyekre.
Ertelmez6 rendelkezések

3. § Ezen Utasitas alkalmazasaban:

1. gazdalkodo egység: a PTE Gazdalkodasi Szabalyzataban meghatarozott gazdalkodo
egység
2. szakmai egység: valamely gazdalkod6 egység funkcidja alapjan elkiiloniilt

részegysége. (Pl.: klinika, intézet, klinikai osztalyok, tanszék, Kari

hallgatoi onkormanyzat, egyéb egységek)

3. leltarkorzet: fizikailag elhatarolt vagy elhatarolhaté, a kozponti analitikus
vagyonnyilvantartasban azonositd6 szammal ellatott és azonosithato,

valamint tovabb nem tagolhato teriilet.

4. korzeti leltarkezel6: (a tovabbiakban: leltarkezel6) az adott gazdalkodd egységek
alkalmazasaban all6 munkavallal6 (tovabbiakban: alkalmazott), vagy
hallgatoi jogviszonyban allé hallgatd, aki az Egyetemi Hallgatoi
Onkormanyzat, vagy részonkormanyzat vezetd tisztségviselje, a
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5. korzeti eszkdz-nyilvantarto:

6. kilso leltarkezel6:

7. alleltar:

8. alleltarkezelo:

9. személyi leltar:

10. személyi leltarfelelds:

11. idegen eszkoz:

12. magantulajdona eszk6zok:
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leltarkdrzet vagyonmegdrzéséhez kapcsolodod feladatok ellatasaért

felelos személy.

a Klinikai Kézpont alkalmazasaban allo, klinikai tdmbjeiben (Akac
utca, Ifjusag utja, Nyar utca, Rakoczi ut) funkcionald Klinikai

egységek, helyi nyilvantartasanak vezetéséért felelés alkalmazott.

(a tovabbiakban: leltarkezelé) az Egyetemmel szerzddéses
jogviszonyban 4ll6 harmadik fél, illetve annak képviseldje vagy
alvéllalkozoja, tovabba a ,,professor emeritus” cimmel rendelkezd
személy, aki a leltarkorzet helyi vagyon-nyilvantartasdnak vezetéséért
és/vagy a leltarkorzet vagyonmegorzéséhez kapcsolodo feladatok

ellatasaért felelos.

a gazdalkodd egységek, illetve szakmai egységek leltarkorzeteinek

tovabbi, csak a helyi nyilvantartasban torténé tagolasa.

a gazdalkodo egységek alkalmazasaban allo, az alleltarban szerepld
vagyontargyakat nem kizarolagosan hasznalo, a leltarkezelok helyi
nyilvantartasiban 1évé munkavallalo, aki a vagyontargyak
megorzéséért, azok folyamatos figyelemmel kiséréséért felelds, €s
azok hasznalataban bekdvetkezett barmilyen valtozas esetén

bejelentési kotelezettséggel tartozik a leltarkezel6 felé.

a kizarolagos személyi hasznalatra, kezelésre visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett vagyontargyak kore, amelyekért
felrohato (szandékos vagy gondatlan) magatartisa esetén az atvevo

teljes anyagi felelosséggel tartozik.

(tovabbiakban leltarfelelds) kizarolag személyi hasznalatba,
kezelésbe atvett vagyontargyak vagyonmegdrzéséhez kapcsolddo

feladatok ellatasaért felelds személy.

az Egyetem tulajdonadban nem 4llo, més személy tulajdonaban vagy
vagyonkezelésében 4llo vagyontargy, amit a tulajdonos a
tulajdonjogat megtartva, vagy az 4atadd a vagyonkezeldi, vagy
tulajdonosi joggyakorld jogat megtartva az egyetem hasznalatdba,

kezelésébe atadott

az idegen eszk6zok koziil azok a leltarba nem vett és nyilvantartasban
nem tartott eszk6zok, amelyek a munkavallalok magantulajdonaban
vannak, valamint nem szolgaljdk koézvetlenil a szakmai
munkavégzést, de javitjdk egyéni munkakorilményeiket. (Pl.

taskaradio, kavéf6z6, mikrohullamu siit6.)



13. leltar:

14. leltarkészités:

15. leltarozas:

16. selejtezési eljaras:

17. felesleges vagyontargy:
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olyan tételes kimutatas, amely az eszk6zok és a forrasok valosagban
meglévo allomanyanak mennyiségét és azok értékét — meghatarozott

idépontra vonatkoztatva — tartalmazza.

a nyilvantartdsok alapjan Osszedllitott mennyiséget és értéket

tartalmazo kimutatas elkészitése.

az Egyetem tulajdonaban 1év0, illetve kezelésébe vagy hasznalataba
adott eszkozok és forrasok, tovabba a birtokdban 1évé idegen
eszk6zok, valamint az Egyetem részérdl ilizemeltetésre, kezelésre
atadott, idegen helyen tarolt eszkozok valésdgban meglévo

allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A PTE felesleges vagyontargyak selejtezésérol, belsé hasznositasarol

sz616 szabalyzatanak megfeleléen lefolytatott eljaras. *

A PTE felesleges vagyontargyak selejtezésérol, bels6 hasznositasarol

sz616 szabalyzatanak 3. § 2. pontjaban meghatarozott vagyontargy. 2

A leltar és leltarozas célja, tipusai

4. § (1) Az Egyetem az eszkozokrdl és forrasokrol, valamint azok allomanyaban bekdvetkezett

valtozasokrol integralt iigyviteli rendszerben mennyiségben és értékben folyamatosan, részletezo

nyilvantartast vezet.

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

(elszamolasa) is.

(3) A leltarozas célja a konyvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek

alatdmasztasahoz olyan leltar Osszeallitdsa €s a torvény eldirasai szerint megdrzése, amely tételesen,

ellenérizhetd modon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit és

forrdsait mennyiségben ¢és értékben. Célja tovabba:

a) a mérleg valodisdganak biztositasa a helyes eszk6z- és forrasallomanyok megallapitasaval,

b) tulajdon védelme és az eszkozokért feleldsok elszamoltatasahoz sziikséges alapbizonylat

elkészitése;

c) a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellen6rzése és egyuttal a bizonylati fegyelem

megszilarditasanak eldsegitése;

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

(4) A leltar tipusai:

a) A teljes vagyonmegallapito leltar az éves mérleg valodisagat alatamaszté dokumentacio.

1 A modositas 2023. aprilis 10. napjatél hatalyos.
2 A modositas 2023. aprilis 10. napjatol hatalyos.
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b) A részleltar az Egyetem eszkozeinek és forrasainak egy-egy részérdl készitett leltar.

C) A nyito leltar egy 0j gazdalkodo, vagy szakmai egység indulo leltara.

d) Az atadé-atvevd leltar a leltarkezel6 személyében bekovetkezett valtozaskor késziil, az
e) Azidegen leltar az lizemeltetésére vagy hasznalatara atvett, de nem az Egyetem tulajdonaban, és
nem az Egyetem vagyonkezelésében 1évo, és a 0-s szamlaosztalyban nyilvantartott vagyontargyakrol
késziil. Ezt a leltart az eszkoz tulajdonosa részére meg kell kiildeni.

f) Az idegen leltart, minden esetben az Egyetem sajat eszkozeivel egy idében kell végrehajtani.
A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

5. § (1) A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmények:
a) ateljesség;
b) avalodisag;

C) avilagossag.

(2) A leltar teljessége szerint a leltarnak az Egyetem valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell,

fiiggetleniil attol, hogy az sajat vagy idegen helyen van hasznalatban.

(3) A leltar valodisaga szerint minden leltarnak a valosagot — az eszk6zoknek a leltarozas soran fellelt

tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét, a forrasoknak az értékét — kell tiikroznie.

(4) A leltar vilagossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetéen — leltarozasi
helyenként (raktarak, munkahelyek stb.) és ezen beliil fajta, tipus, méret és minbség szerinti
részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkdzoket. A vilagossag érdekében be kell tartani, hogy a leltarral
kapcsolatban késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszeriien, a hibas bejegyzés athtizasaval és folé
irassal szabad alkalmazni. A javitast végzo6 személynek a “javitotta” jelzéssel és alairasaval kell a javitast
igazolni. A javitdst minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat is olvashat6, utdlag

ellendrizhetd legyen.

(5) A leltar alaki kovetelménye, hogy a leltarfelvételi bizonylatokat és egyéb dokumentaciokat

(jegyzbkonyvek, kimutatasok) elbiras szerint, egyértelmiien és hianytalanul kell kitolteni.

(6) A leltarnak tartalmaznia kell:
a) az intézmény megnevezését;
b) a leltar megjel6lését;
C) a leltarozasi hely (leltarkorzet) megjelolését;
d) a bizonylatok sorszamat;
e) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat;
f) a leltar fordulénapjat;
g) aleltarozott eszk6zok és forrasok meghatarozott korét;

h) a leltarozott eszkdzok €s forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és dsszértekeét;

5



PTE/47151-1/2023

1) a leltarkiilonbozetek (hianyok €s tobbletek) kimunkalasat;
J) a leltarozas végrehajtasaért és ellenOrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett

személyek alairasait.

(7) A leltarnak lehetové kell tennie:
a) a konyvviteli mérleg valodisaganak alatamasztasat,
b) a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezdéségének
ellenOrzését,
c) a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elGsegitését,
d) a leltari eltérések kimutatasat, a leltarnak megfeleléen a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetének megfelel6 rendezését,
e) aszervezet vagyonanak védelmét,
f) a munkavallal6i, hallgatoi felelésok elszamoltatasat kartéritési/ biintetdjogi/ munkajogi

szempontbol.
A leltarozas bizonylati rendje
6. § (1) A leltarozasi bizonylatokat szigor szamadas ala vont bizonylatként kell kezelni.

(2) Leltarozasi bizonylatok, a jelen Utasitas 22.§-ban meghatarozott leltarozasi utasitas mellékletei:
a) leltariv;
b) egyeztetési jegyzokonyv;
) hiany/tobblet analitikus bizonylat;
d) leltarozasi jegyz6konyv;

e) jelentés.

(3) A leltarozasi bizonylatok eldallitasat, valamint a bizonylatok egyedi azonositd szamainak képzését

a Szamviteli Osztaly leltarellendrei végzik.

(4) A leltarozasi utasitas egyedi azonosit6 szama a Szamviteli Osztaly targyi eszkoz analitikai és leltar

csoport iktatokdnyvében - a kijelolt leltarellendr altal bevezetett - iktatokonyv sorszama.

(5) A leltarozasi utasitast kovetden létrejovo leltarozasi bizonylatok egyedi azonositd szamai a
leltarozasi utasitas egyedi azonositdé szamabol keriilnek levezetésre, szervezeti egységenként azon beliil

mellékletenként.

(6) A leltarozési bizonylatok fizikai tarolasiara - az intézmény szamara elGirt megorzési i1d6

figyelembevételével - a Szamviteli Osztalynal keriil sor.

A mérleg bizonylatai
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7. § (1) A szabalyszertien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok
alapjan készitett fokonyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyvelés adataival egyezd analitikus

nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.

(2) A mérleg bizonylati alatimasztasaként az éves beszamolohoz mellékelve meg kell érizni:
a) aleltarozasi és leltarkészitési utasitast (az ahhoz kapcsolodo leltarozasi itemtervet, valamint
ezek kiegészitéseit €s modositasait);
b) a leltarozas szabalyszerii végrehajtasat igazold bizonylatokat (leltarfelvételi ivek, leltarfelvételi
Osszesitok, részletezd nyilvantartasok alapjan készitett 6sszesité kimutatasok,
leltarkiilonbozetekrol felvett jegyzokonyvek);
C) aleltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket;
d) az értékelésnél hasznalt dokumentéaciokat (onkoltségszamitasra, utokalkulaciora, eszkézok és

forrasok értékelésére vonatkozo szabalyzatokat/utasitasokat).

Il. FEJEZET
A LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS FELADAT- ES HATASKOROK

A Kkancellar feladat- és hataskore

8. § (1) A kancellar leltarak elkészitésével biztositja az Egyetem kezelésében 1évé vagyon védelmére
vonatkozd jogszabalyi eldirasok, rendelkezések betartasat, a mérleg valodisaganak a jogszabdlyi

eléirasok szerint torténd maradéktalan érvényesitését.

(2) A kancellar hataskorébe tartozik a kozgazdasagi és kontrolling igazgato altal felterjesztett, az éves

mérleg valodisagat alatamaszto leltar jovahagyasa, hitelesitése.

(3) A kancellar felel6s a leltarozasi tevékenység elrendeléséért, iranyitasaért, litemezéséért, jelen

Utasitasban részletezett eldirasok betartasaért és betartatasaért.

(4) A kancellar hataskorébe tartozik:
a) dontés a leltarkorzetek kijelolésérol;
b) hallgatéi jogviszonyban allé hallgatéi 6nkormanyzati tagok és kiils6 személyi leltarfelel6sok
esetében a kizarolagos személyi hasznalatba, kezelésbe adas engedélyezése az ,1.22” és ,1.23”
jelzésii formanyomtatvanyokkal;
c) a leltarkezel6k kozponti analitikus nyilvantartasba vételérél torténd intézkedés;
d) a leltarozas vezet6jének kinevezése;
e) aleltarozasi itemterv meghatarozasa;
f) aleltarozasi utasitas elkészitésével a leltarozas elrendelése;
g) aleltarozas kozponti ellendrzése;
h) a leltarfelvétel megismétlésének elrendelése;

1) a leltarértékelés megszervezése;
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J) aleltareltérések megallapitasa, annak szamviteli rendezésének engedélyezése, a kompenzalas

engedélyezése, ezek konyvviteli elszamoltatasa, és a leltarozasrol készitett jelentés jovahagyasa;

k) a szakmai egységek vezetbinek javaslatara a gazdalkodd egység vezet6jének véleményezését

figyelembe véve dontés a kompenzalasokrdl, valamint a hidnyok és tobbletek konyvviteli

rendezésérol;

I) kiils6 leltarkezeld/leltarfelelds kizardlagos személyi hasznalatban tartott, vagy leltarkorzetbol

engedély nélkiil kivitt eszkoz hidnya esetén, a megallapitott hiany, gazdalkodo egység vezeto altal

tortént elfogadasat kovetden, koteles az okozott kar megtéritése érdekében eljarni,

m) dontés vagy engedélyezés jelen Utasitas altal meghatarozott esetekben.

(5) A kancellar hataskorébe tartozd feladatait a Kancellariahoz tartozo szervezeti egységek tutjan

gyakorolja.

A gazdalkodo egységek vezetéinek feladat- és hataskore

9. § A gazdalkodo egység vezetdjének feladat- és hataskorébe tartozik:

1.

a gazdalkodé egységen beliil a vagyonelemek kezelésének és megbrzésének megszervezése,

ellenérzése;

a feliigyelete ala tartoz6 szakmai egységek vezet6i altal kijeldlt leltarkezeldk, korzeti eszkoz-
nyilvantartok, kiilso leltarkezelok, alleltarkezelok megbizéasa és a megbizasok visszavonasa
a) alkalmazottak esetében az ,,L11” és L11v” jelzési,

b) hallgatoi 6nkormanyzati tagok esetében az L12 és L12v jelzésii,

c) kiils6 személyek esetében az ,,L13” és ,,L13v” jelzésii formanyomtatvanyokkal.;

a 2. pontban felsorolt személyek megbizassal jaro feladatainak és kotelezettségeinek

meghatarozasa, betartatdsa;

a szakmai egységek leltarozasi programjanak jovahagyasa;

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerinti megbizasok kiadésa;
a leltarozas végrehajtasanak biztositasa;

a feliigyelete ala tartoz6 szakmai egységek vezetdinek javaslata alapjan:

a) az egymassal kompenzalhato eszkozok/készletek tételes megallapitasa,

b) a felel6sség megallapitasa leltarhiany esetén,

¢) a hianyok, karok miatti munkajogi, illetve hallgatéi fegyelmi felelésség érvényesitése,

r oz

kartéritési és esetlegesen biintetdjogi eljaras kezdeményezése;

egy leltarkorzetben, egy leltarozas alkalmaval megallapitott — a 35.§ (6) bekezdés szerint
szamitott -, 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

hianya esetén értékhatar nélkiil, a karesemény koriilményeit - a leltarozasi jegyzokonyv
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elfogadasat kovetden - 15 napon beliili kivizsgalasa, az esetrdl a kancellar haladéktalan

tajékoztatasa, illetve alkalmazottak esetén a karokoz6 munkaltatojanak értesitése;
intézkedés meghozatala az eltéréseket el6idéz6 okok lehetdség szerinti megsziintetésére;

a gazdalkodo egység feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagok, aruk megfeleld raktarozasi
feltételeinek biztositdsa, a raktarkezelési eljardsnak, a raktdros feladatainak és
kotelezettségeinek meghatarozasa, valamint — ha egyben a munkaltatoi jogok gyakorloja is —

a raktari munkavallaldkkal torténd leltarfelelésségi megallapodasok megkotése.

A szakmai egység vezetdinek feladat- és hataskore

10. § A szakmai egységek vezetdinek feladat- és hataskorébe tartozik:

1.

a szakmai egységhez tartozo leltarkorzetek alkalmazott leltarkezel6inek kijelolése az ,,L117
jelzési, a hallgatéi jogviszonyban allo leltarkezelok javaslasa az ,L12”7 jelzési

formanyomtatvany alkalmazasaval;

barmely ok miatt megsziing leltarkezeléi megbizas esetén haladéktalan intézkedés az uj
leltarkezeld megbizasarol, valamint a folyamatos vagyonmegdrzést biztositd - még az atadod

leltarkezeld kozremiikodésével - atado-atvevo leltarozas lebonyolitasarol;

az alkalmazott szamara kizarolagos személyi hasznalatba, kezelésbe adas engedélyezése

,»L21” jelzésti formanyomtatvany alkalmazasaval;

a leltarozas részletes programjanak elkészitése a leltarozasi litemterv alapjan, a leltarkezelok

és a leltarozasi bizottsag megnevezésével;

a leltarozas elékészitéséhez, gyors és pontos végrehajtasahoz:

a) a leltarozando teriilet biztositasa a feladat elvégzése érdekében,
b) a személyi és targyi feltételek megteremtése,

C) javaslattétel a kompenzalasra,

d) a leltareltérések okainak kivizsgalasa a leltareredmény kézhezvételét kovetGen.

javaslattétel a hidnyok, karok miatti munkajogi, illetve kartéritési felel6sség megallapitasa és

érvényesitése érdekében;

a leltarkezeld tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a leltarkezel6i feladatok ellatasa.

A vezetok felel6ssége

11. § (1) Mindazok a vezetdk, akiknek ez az Utasitds kotelezettségévé teszi a leltarozassal, a

leltarértékeléssel vagy ellendrzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, felelések ezek hataridore

torténd szabalyszerl elvégzéséért.

(2) A gazdalkodd egységek vezetbi a vezetésiik ala tartozo egység hasznalatiba adott vagyonelemekért

valo feleldsséget atruhazott jog- és felelosségi korben a leltarkezel6k személyén keresztiil gyakoroljak.
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(3) Leltarkezel6i megbizas alkalmazottnak (L11), vagy hallgatéi jogviszonyban allo, hallgatoi

onkormanyzat vezeto tisztségvisel6jének (L12) adhato.

(4) Uzemeltetésre, kezelésre, vagy hasznilatra 4tadott, valamint idegen helyen tarolt eszkdzdk esetén,
az Egyetemmel munkaviszonyban, vagy hallgatoi jogviszonyban nem all6 leltarkezeld részére — kiilon

megallapodas hidnyaban - kiils6 leltarkezel6i megbizas (L13) adhato.

(5) A gazdalkodo egységen belill, a leltarkorzetb6l vagyontargyat elszallitani csak a leltarkezel tudtaval
¢s firasbeli engedélyével (kiviteli engedély, atvételi elismervény) lehet. Amennyiben a kivitelt

leltarkezeld igényli, akkor arra engedélyt az illetékes szakmai egység vezetdje adhat.

(6) A gazdalkodd egységek kozott, a leltarkorzetb6l vagyontargyat elszallitani csak a leltarkezeld

tudtaval, valamint a gazdalkodo6 egység vezetdjének irdsos engedélye alapjan lehet.

(7) Az Egyetem teriiletérdl, a leltarkorzetb6l vagyontargyat elszallitani csak a leltarkezel6 tudtaval,

valamint a gazdalkodo egység vezetd, és a Kancellar irasos engedélye alapjan lehet.

(8) A vagyontargyat leltarkorzetbdl alleltarba atmenetileg — 6 hénapnal nem hosszabb idére -,
kizarolagos személyi hasznalatba adni csak és kizardlag a szakmai egység vezetdjének irasos
engedélyével lehet, olyan bizonylat alapjan, amelyben a hasznalatba vevd vallalja a személyi

leltarfelelosokre vonatkozoé feladatokat, és kotelezettségeket.

(9) Az Egyetemen a vagyon meg6rzoi:
a) a kozponti raktarosok és az aruraktarosok, akik a raktarkészletekért kartéritési felelésséggel —
leltarhianyért valo felel6sség — tartoznak;
b) a gazdalkodo egységeknél a k6z6s hasznalatba adott vagyonelemek megdrzéséért feleldsek a
megbizott leltarkezel6k, akik a bizonylatokon azok atadasat vagy atvételét alairasukkal igazoljak;
c) minden személyi leltarfelelds, a kizarolagos személyi hasznalatra, kezelésre, alairasaval atvett
eszkozokért felrohatd (szandékos vagy gondatlan) vétkes magatartdsa esetén teljes mértéki

kartéritési felelsséggel tartozik.
A leltarkezelok feladatai

12. § (1) A leltarkezeld leltarkezel6i megbizasa alapjan koteles:
a) a leltarkorzete teriiletén hasznalatba keriild vagyonelemek atadas-atvételét a bizonylatokon
alairasaval igazolni;
b) a vagyontargyak helyi analitikus nyilvantartasat vezetni, amelynek hianya esetén koteles
elfogadni a kozponti analitikus nyilvantartas adatait;
C) a két leltarozas kozotti idészakban folyamatosan figyelemmel kisérni a leltarkorzetéhez tartozo
vagyontargyak meglétét;
d) a leltari vagyonelem Egyetemen beliili, leltarkorzetek kozotti athelyezésekor a sziikséges

alairasokkal hitelesitett,, .31 és,,1.32” jelzésti leltari atado-atvevé bizonylatot kiallitani, és minden
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esetben, ha azt a kozponti analitikus nyilvantartasban koényvelni sziikséges, a Szamviteli
Osztalynak megkiildeni, ahol azt a kozponti nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik, szigoru
szamadasu bizonylatként nyilvantartasba veszik ¢s konyvelik;

e) avagyontargyak eltiinését haladéktalanul irasban jelenteni a gazdalkodo egység vezetdjének, és
a Munkabiztonsagi Koordinacios Osztalynak, hogy a sziikséges intézkedéseket az Egyetem
Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzata alapjan megtegy¢€k;

f) egyeztetni a kozponti analitikus nyilvantartassal, és ha van helyi alleltari tagolas, akkor az
alleltarakkal, valamint az egyeztetést dokumentalni;

g) a leltarozasi feladatokat végrehajtani, nevezetesen: a leltarozashoz el6késziteni a korzetéhez
tartozo leltari targyakat, gondoskodni arrél, hogy minden eszkdz szamba vehetd és hozzaférhetd
allapotban legyen vagy az eszkozrdl hitelt érdemld dokumentummal rendelkezni;

h) a leltareltérések keletkezésének okairol irdsban indoklast adni;

i) a felesleges vagyontargyak feltarasat kezdeményezni az Egyetem vonatkozo utasitasa szerint;
J) az eszkozoket a kézponti analitikus nyilvantartas szerinti azonositd szammal ellatni;

K) 0 beszerzések esetén az eszkozt azonositdé szammal mar a beszerzés folyaman, de legkésébb az
allomanyba vételi bizonylat megérkezésekor ellatni;

I) a leltarkérzetében 1évé vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, Egyetem teriiletérdl valo kiviteli engedély, idegen tulajdonu
eszkdzok dokumentumai stb.) 1étrejott valtozast bizonyitdé okmanyokat, bizonylatokat, valamint az
egyeztetések dokumentacioit megorizni a kozponti analitikus nyilvantartassal vald egyeztetés
érdekében;

m) a leltarkezel8i megbizas megsziinésekor a megbizott 01 leltarkezelével a sziikséges alairasokkal
hitelesitett leltari atado-atvevd bizonylatokat kiallitani, és azt haladéktalanul a Szamviteli
Osztalynak megkiildeni, ahol azt a kozponti nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik, szigora
szdmadasu bizonylatként nyilvantartasba veszik és konyvelik;

n) idegen eszkoz egyetemi teriiletre torténd beérkezésekor haladéktalanul, az L41 nyomtatvany I.
fejezetét - 2 eredeti példanyban - kitolteni, alairni, illetve alairatni, és a Kancellaria Szamviteli
Osztalyéra egy példanyt eljuttatni, valamint a masik eredeti példanyt az eszk6z mellett tarolni;

0) idegen eszkdz egyetemi teriiletr6l torténd kivitelekor haladéktalanul, az eredeti L41
nyomtatvany Il. fejezetét kitolteni, alairni, illetve alairatni, és a Kancellaria Szamviteli Osztalyéra
eljuttatni;

p) a magantulajdonu eszk6zok megkiilonboztetését szolgalod, a tulajdonos nevének feltiintetésére

szolgald cimkék meglétét ellendrizni.

(2) A Klinikai Kozpont, klinikai tdmbjeiben funkcionald — korzeti eszkdz-nyilvantartoval rendelkezo -
gazdalkodo egységek leltarkezeldje megbizasa alapjan koteles:
a) a leltarkorzete teriiletén hasznalatba keriild vagyonelemek atadas-atvételét a bizonylatokon

alairasaval igazolni;
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b) a leltarkorzetét érintd minden olyan irott, vagy egyéb informaciot eljuttatni a korzeti eszkoz-
nyilvantartdhoz, mely a helyi nyilvantartas vezetésével osszefligg feladatokkal kapcsolatos;

) a két leltarozas kozotti idészakban folyamatosan figyelemmel kiséri a leltarkorzetéhez tartozo
vagyontargyak meglétét;

d) avagyontargyak eltiinését haladéktalanul irasban jelenteni a gazdalkodo egység vezetdjének, és
a korzeti eszkoz-nyilvantartonak;

e) a leltarozasi feladatokat végrehajtani, nevezetesen: a leltarozashoz el6késziteni a korzetéhez
tartozo leltari targyakat, gondoskodni arr6l, hogy minden eszkdz szamba vehetd és hozzaférhetd
allapotban legyen vagy az eszkozrdl hitelt érdemld dokumentummal rendelkezni;

f) a leltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

g) a felesleges vagyontargyak feltarasat kezdeményezni az Egyetem vonatkoz6 utasitasa szerint;
h) az eszkozoket a kdzponti analitikus nyilvantartas szerinti azonosito szammal ellatni;

i) 10j beszerzések esetén az eszkdzt azonositdo szammal mar a beszerzés folyaman, de legkésobb az
allomanyba vételi bizonylat megérkezésekor ellatni;

J) a leltarkezel6i megbizds megsziinésekor a megbizott 0j leltarkezelével, valamint a korzeti
eszkoz-nyilvantartoval egylittmiikodve az atadas-atvételben részt venni, valamint az ehhez
kapcsolodo bizonylatokat alairasaval igazolni;

k) idegen eszkoz egyetemi teriiletre torténd beérkezésekor haladéktalanul, az L41 nyomtatvany I.
fejezetét - 2 eredeti példanyban - kitolteni, alairni, illetve alairatni, és a Kancellaria Szamviteli
Osztalyara egy példanyt eljuttatni, valamint a masik eredeti példanyt az eszkdz mellett tarolni;

I) idegen eszkbéz egyetemi teriiletrél torténd kivitelekor haladéktalanul, az eredeti 141
nyomtatvany II. fejezetét kitolteni, alairni, illetve alairatni, és a Kancellaria Szamviteli Osztalyara

eljuttatni.
A korzeti eszkoz-nyilvantarté feladat- és hataskore

13. § A korzeti eszkoz-nyilvantarté munkakdri megbizasa alapjan koteles:

1. a klinikai tombhoz tartozo leltarkorzetek teriiletén vezetni a vagyontargyak helyi analitikus

nyilvantartasat;

2. azadott leltarkorzet teriiletén hasznalatba keriil vagyonelemek atvételét a bizonylatokon — a

leltarkezel6 alairasat kovetden - aldirasaval igazolni;

3. a leltari vagyonelem Egyetemen beliili, leltarkorzetek kozotti athelyezésekor a sziikséges
alairasokkal hitelesitett ,, .31 és ,,1.32” jelzésii leltari atado-atvevd bizonylatot kiallitani, a
leltarkezel6vel alairatni, és alairni, valamint a Szamviteli Osztalynak megkiildeni, ahol azt a
kézponti nyilvantartdssal egyeztetve ellenérzik, szigora szdmadasu bizonylatként

nyilvantartasba veszik és konyvelik;

4. a vagyontargyak eltlinését - a leltarkezel6 tajékoztatasa alapjan - haladéktalanul irasban

jelenteni a gazdalkodo egység vezetdjének, és a Munkabiztonsagi Koordinacios Osztalynak,
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hogy a sziikséges—intézkedéseket az Egyetem Rendészeti ¢s Vagyonvédelmi Szabalyzata

alapjan megtegy¢k;

5. koteles kozremiikodni a kozponti analitikus nyilvantartassal térténé egyeztetésben, a

leltarozasi feladatokban, illetve a felesleges vagyontargyak feltarasaban;

6. a leltarkorzetben 1évé vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, Egyetem teriiletérdl valo kiviteli
engedély, idegen eszkozok dokumentumai stb.) 1étrejott valtozast bizonyitd okmanyokat,
bizonylatokat, valamint az egyeztetések dokumentacidit megdrizni a kodzponti analitikus

nyilvantartassal val egyeztetés érdekében;
Raktari leltarfeleldsség

14. § (1) A raktarakban raktaros feladatot ellato alkalmazottakkal, a raktari készletekre vonatkozoan
csoportos leltarfeleldsségi megallapodast, illetve leltarfeleldsségi megallapodast kell kotni, amelyek

mintait jelen Utasitas 2. és 3. szamu melléklete tartalmazza.

(2) Az alkalmazottat a leltarfeleldsségi megallapodas megkotését vagy a leltaridészak kezdetét
megeldzden irdsban tajékoztatni kell:
a) azoknak az anyagoknak, aruknak a korérél, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a
raktarozas vagy a tarolas feltételeire valo tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhato el,
b) a forgalmazasi veszteség elszamolhatdo mértékérdl,
C) a leltari készlet atadasanak és atvételének modjardl és szabalyairol,
d) a leltarhiany vagy a leltarfelel6sség megallapitasara iranyul6 eljaras rendjérél,

e) a leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgalé munkaltatdi kotelezettségekrol.
Az alleltarkezelé feladat- és hataskore

15. § Az alleltarkezel6 koteles:

1. a két leltarozas kozotti iddszakban folyamatosan figyelemmel kisérni az alleltardba tartozo
vagyontargyak meglétét, és a hasznalatukban bekovetkezett barmilyen valtozast bejelenteni a

leltarkezeld felé;

2. az alleltaraba tartozo vagyontargyak leltarkorzeten beliili (ideiglenes) atszallitasa esetén atvételi

elismervényt kiallitani;

3. a vagyontargyak eltlinését haladéktalanul irasban jelenteni a szakmai egység vezet6jének és a
gazdalkodo egység leltarkezelGjének, annak érdekében, hogy a sziikséges intézkedéseket az

Egyetem Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzata alapjan megtegyék;

4. a leltarozasi feladatokat végrehajtani, nevezetesen: a leltarozashoz el6késziteni az alleltaraba
tartozd vagyontargyakat, gondoskodni arr6l, hogy minden eszkdz szamba vehetd és

hozzaférhetd allapotban legyen vagy az eszkozrdl hitelt érdemlé dokumentummal rendelkezni;
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a leltareltérések keletkezésének okair6l irasban indoklast adni;
a felesleges vagyontargyak feltarasat kezdeményezni az Egyetem vonatkozé utasitasa szerint;

az atmenetileg - 6 honapnal nem hosszabb iddre -, kizarolagos személyi hasznalatba vett
vagyontargyakra a ,,személyi leltarfelel6s”-re vonatkozé feladatokat elvégezni, valamint az

ezekkel dsszefliggd kotelezettségeket vallalni.

A vagyonelemet kizarolagos személyi hasznalatra, kezelésre atvevok feladatai

16. § A vagyonelemet kizardlagos személyi hasznalatra, kezelésre atvevo személyi leltarfelelds koteles:

1.

2.

8.

9.

a személyi leltaraba keriil6 vagyonelem atvételét a bizonylatokon alairasaval igazolni;

a két leltarozas kozotti idészakban folyamatosan ellendrizni a személyi leltaraban 1évo

vagyonelem meglétét;

a személyi leltaraban 1évé vagyonelem Egyetemen beliili athelyezésekor, valamint
leszamolasakor a sziikséges alairasokkal hitelesitett leltari atado-atvevé bizonylatokat kiallitani,
és — ha azt a kozponti analitikus nyilvantartasban konyvelni sziikséges — haladéktalanul a
Szamviteli Osztalynak megkiildeni, ahol azt kdzponti nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik,

szigoru szdmadasu bizonylatként nyilvantartasba veszik és konyvelik;

a vagyonelem eltiinését haladéktalanul irasban jelenteni a szakmai egység vezet6jének és a
Biztonsagszervezési Csoport felé, hogy a sziikséges intézkedéseket az Egyetem Rendészeti és

Vagyonvédelmi Szabalyzata szerint megtegyék.
egyeztetni a kozponti analitikus nyilvantartassal, és az egyeztetéseket dokumentalni;

a leltarozasi feladatokat végrehajtani, nevezetesen: a leltarozashoz elGkésziteni a személyi
leltaraban 1évo vagyontargyakat, gondoskodni arrél, hogy minden eszkdz szamba vehetd és

hozzaférhetd allapotban legyen vagy az eszkozrdl hitelt érdemlé dokumentummal rendelkezni;

. a leltareltérések keletkezésének okairol irasban indoklast adni;

a felesleges vagyonelemek feltarasat kezdeményezni az Egyetem vonatkoz6 utasitasa szerint;

az eszkOzoket az analitikus nyilvantartas szerinti azonositd szammal ellatni;

10.a személyi leltarban 1évé vagyonelem barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel, felesleges

vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, Egyetem teriiletérdl valo kiviteli engedély,
idegen eszkozok dokumentumai stb.) 1étrejott valtozast bizonyité okmanyokat, bizonylatokat,
valamint az egyeztetések dokumentacioit megorizni a kozponti analitikus nyilvantartassal valo

egyeztetés érdekében.

I11. FEJEZET
A LELTAROZAS SZEMELYI FELTETELEI
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A leltarozas vezetdje

17. § (1) A leltarozas vezetdjét a kancellar bizza meg.

(2) A leltarozas vezetdjének feladatai:
a) jelen Utasitas modositasara vonatkoz6 tervezet elkészitése;
b) a leltarozasi litemterv tervezetének elkészitése;
C) a leltarozasi utasitas tervezetének elkészitése;
d) a leltarozas el6készitésének iranyitasa, ellenérzése;
e) a leltarozas végrehajtasanak szakmai iranyitasa, ellendrzése;
f) aleltarozasban résztvevoket — pl. leltarértekezlet keretében — megismertetni a leltarozasi

feladatokkal.
A leltarozé bizottsagok

18. § (1) A leltarozas leltarkorzetenkénti végrehajtasa a leltarozo bizottsagok feladata. A leltarozo
bizottsagokat gazdalkodd egységenként, azon belill a szakmai egység vezetdjének javaslata és a

gazdalkodo egység vezetdjének megbizasa alapjan leltarkorzetenként kell 1étrehozni.

(2) A leltarozo bizottsag altalanos dsszetétele:
a) legalabb 2 {6 leltarfelvevd, amelybdl egyikiik a leltarozé bizottsag elndke;

b) a leltarkezeld, vagy személyi leltarral rendelkezd leltarfelelds, ill. raktaros;

(3) A leltarozé bizottsag tagjainak kijelolését és megbizasat a leltarozasi titemtervben részletezettek

alapjan kell végrehajtani, és a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint kell alkalmazni.

(4) A leltarozo bizottsagba olyan személyeket kell kijelolni, akik a leltarkorzetben kell6 helyi, illetve
szakismerettel rendelkeznek. A leltarozo bizottsag tagjai kotelesek a megbizast elfogadni és teljesiteni,

kivéve, ha 0sszeférhetetlenség all fenn.
A leltarozoé bizottsag elnoke

19. § A leltarozo bizottsag elndke a gazdalkodd, vagy a szakmai egység megfeleld leltarkdrzeteiben
koordinalja a leltarozas lebonyolitasat. Dont a leltarozas esetleges felfliggesztésérol, illetve annak

folytatasarol. Vitas esetekben jogosult a leltarozo bizottsag képviseletére.
A leltarfelvevok

20. § (1) A leltarozasban a gazdalkodo egység vezetdje altal megbizott munkavallalo, hallgato koteles

részt venni.

(2) A leltarozast — a leltarozd bizottsdg elndkének koordinaldsa mellett — a szakmai egységek
leltarfelvevé munkavallaloi, illetve raktarosok végzik, akik részére a leltarozas megkezdéséig a

kovetkezoket kell elokésziteni, biztositani:
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a) aleltarozas targyat képez6 vagyonelemek idoveszteség nélkiili fellelhetdségét;

b) a mennyiségi felmérés eszkozeit, és az egyeztetés dokumentaciojat;

c) azokat a bizonylatokat, amelyek az egyeztetett nyilvantartasban foglaltakhoz képest, hitelt
érdemlden eltérést bizonyitanak;

d) a leltarozasi nyomtatvanyokat, valamint — ha vannak — a korzeti nyilvantarté kartonokat és
alleltarakat;

e) araktari készletek leltarozasakor a nyilvantartasi kartonokat.

(3) A leltarozasi munkak fontos része — a felvételi folyamat elGsegitése és zokkendémentességének

biztositasa érdekében — a leltarozandd vagyonelemek rendezése. Ennek soran minden leltarkorzet

tertiletén meg kell allapitani, hogy ott milyen vagyonelemet leltaroznak, majd el kell késziteni azokat

a leltarozashoz. Az el6készités soran gondoskodni kell:

a) a tarolasi, raktarozasi rend kialakitasarol;

b) a vagyonelemek helyes elhatarolasarol,

C) asajat és az idegen eszkozok és/vagy forrasok szétvalasztasarol, megjelolésérol;

d) az idegen helyen tarolt vagyonelemek szambavételérdl, azokat igazold dokumentumok
meglétérol;

e) amunkahelyek felesleges eszkozeinek a raktarba valo beszallitasarol, és (amennyiben az atadas-
atvétel megtortént) az atvételt igazolé dokumentum kiallitasarol,

f) aszemélyi leltarban 1év6 eszk6zok beszallitasarol, hozzaférhet6vé tételérol.

A leltarellenorok

21. § (1) A leltarellendr a szakmai egység leltarozo munkajanak teljes folyamataban részt vesz.

(2) A leltarellendrt

a) utemezett leltar esetén a kancellar nevezi ki a Kancellaria munkavallaléi koziil;
b) soron kiviili leltarak esetén a kancellar nevezi ki a Kancellaria vagy a gazdalkodd egység

munkavallaléi koziil;

(3) Az ellendrzés fontosabb munkafeladatai:

a) aleltarozas megfeleld elokészitésének és a feltételek biztositasanak ellendrzése;

b) a mennyiségi felvételek helyességének, szakszeriiségének ellenérzése;

C) a mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok és forrasok felvételének, dokumentalasanak
vizsgalata;

d) a leltarozassal 6sszefiigg6 valamennyi szamitas és értékelés helyességének vizsgalata,

e) a leltar Osszeallitas szabalyossaganak, illetleg a részletez6 leltarakon rogzitett adatok helyes

Osszesitésének ellenOrzése.
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(4) A leltarellendr a leltarozas elokészité munkainak intézkedést igénylé hianyossagait a gazdalkodo
egység vezetdjének jelenti be. Az észrevételekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és a leltardsszesitd

mellékleteként kell megdrizni.
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IV. FEJEZET
A LELTAROZAS SZERVEZESE, A LELTARFELVETEL VEGREHAJTASA

A leltarozasi utasitas

22. § (1) A leltarozasi iitemtervben megjelolt vagyonelemek, illetve gazdalkodo egységek leltarozasat
leltdrozasi utasitasban a kancellar rendeli el. Az utasitas tartalmazza a leltari fordulénap idépontjat, a
leltdrozasba bevont gazdalkod6 egységek felsoroldsat. A leltdrozasi utasitast a leltdrozas megkezdése

elott ki kell adni.

(2) A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni és/vagy annak elérhet6ségét biztositani kell:
a) a gazdalkodo egység vezetdjének;
b) a leltarkezel6knek;
) a raktarosoknak (ha a leltarozas a raktarban torténik);
d) a leltarellen6roknek;

e) sziikség esetén a leltarozasban érintett egyéb személyek részére.
A leltarozasi korzetek

23. § (1) Leltarkorzetnek tekintjiilk a fizikailag elhatarolt vagy elhatdrolhat6, azonositdé szammal

megjelolt és azonosithato teriileteket.

(2) A leltarkorzetek segitségével biztosithatd az Egyetem egész teriiletére vonatkozoan a leltarfelvétel

teljeskoriisége.
(3) Az Egyetemen a leltarozasi feladatokat leltarkorzetenként kell teljesiteni.

(4) A leltarkorzeten beliil az egyetemi vagyontol elkiilonitve, de egy id6ben kell leltarozni az idegen

tulajdonban 1év6 vagyonelemeket.
A leltarozasi iitemterv

24. § (1) A leltarozasi litemtervet a Szamviteli Osztaly késziti el.

(2) Aziitemterv tartalmazza:
a) a leltarozasra kotelezett szakmai egységeket;
b) a leltarozando eszk6zok és/vagy forrasok korét;
) a leltarozas fordulonapjat;
d) a leltarozas modjat;
e) a leltarozas megkezdésének és befejezésének tervezett idépontjat;

f) akancellar jovahagyasat.

(3) A leltarozasra kijelolt szakmai egységek feladata az egység részletes leltarozasi programjanak

elkészitése, amely tartalmazza:
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a) a leltarozas elékészitésével és a leltar felvételével kapcsolatos Osszes munkafolyamat
megkezdésének és befejezésének idopontjat;

b) az egyes munkafolyamatok elvégzéséért, ellenérzéséért felel6s munkavallalok nevét.
(4) A szakmai egység részletes leltarozasi munkaprogramjat a gazdalkodo egység vezet6je hagyja jova.

(5) A leltarozast az iitemtervben jovahagyottak alapjan a leltarozasi utasitasban a kancellar rendeli el.
Amennyiben a kancellari utasitasban a teljes leltarozasra vonatkozd intézkedések meghatarozasok

keriilnek, akkor azokat nem kell a leltarozasi litemtervekben kiilon tjra szerepeltetni.
A leltarozas elékészitése

25. § (1) A leltarozas elokészitésének munkafolyamatai a technikai-, targyi- és a szamviteli el6készités.
A jovahagyott leltarozasi program szerinti leltarfelvétel megkezdéséig gondoskodni kell arrél, hogy
a) az Egyetem vonatkoz6 utasitasaban foglaltak szerint az érintett vagyonelemek —amennyiben az
atadas-atvétel a megfelelo bizonylat kiallitasaval megtortént - raktarba beszallitasra keriiljenek;
b) a nyilvantartasok naprakészek legyenek (a leltarkorzetek nyilvantartasai, a kozponti analitikus
nyilvantartas, ill. a fékonyvi kdnyvelés); és
c) a felesleges vagyontargyak selejtezési eljarasa (az eljaras kezdeményezése, a végrehajtas

iitemezése és lebonyolitasa) legalabb a leltarfelvétel megkezdését megeléz6 30 nappal lezaruljon.®

(2) A leltaroz6 bizottsag elndke a szakmai egység vezetdjét, a leltarellendrt, a leltarkezel6t, a raktarost,
valamint a kozremikodé munkavallalokat koteles tajékoztatni a leltarozasi munkak folyamatardl.
Ismertetnie kell jelen Utasitas el6irasait (leltarozas modjat, program szerinti id6tartamat stb.), a

leltarozok feleldsségét, tovabba értékelni kell az eldz6 leltarozason szerzett tapasztalatokat.

(3) A leltarozas el6készit6 munkainak intézkedést igénylé hianyossagait a gazdalkodd egység
vezet6jének Kell jelenteni. Az észrevételekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és azt a leltarGsszesitd

mellékleteként kell megérizni.

(4) A kancellar az litemtervben €s az utasitisban meghatarozott fordulonap alapjan biztositja a kozponti
analitikus konyvelés naprakészségét, a leltarkorzetek nyilvantartasainak egyeztetését, valamint a

nyomtatvanyokkal val¢ ellatasat.
(5) Az egyeztetés tényérol egyeztetési jegyzokonyvet kell késziteni.
A leltarozas idépontja

26. § (1) A leltarfelvétel idopontja szerint folyamatos leltarozas:
a) az Egyetemnél minden eszkdzt és forrast a jelen Utasitasban meghatarozott idétartamon belil,

legalabb egyszer leltarozni kell;

3 A médositds 2023. aprilis 10. napjatol hatélyos.
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b) eléfeltétele, hogy a kdzponti analitikus konyvelés — adott vagyonelemeket érintéen - naprakész
nyilvantartassal rendelkezzen, amely alapjan az eltérések azonnal megallapithatok, az ellenérzés és

a feldolgozas biztositva legyenek.

(2) Fordulénapi leltarozas
a) esetén a leltarozast ugy kell elvégezni, hogy a leltarozasi kotelezettség ala es6 leltarfelvételi
korzetben minden eszkozt és/vagy forrast az elére meghatarozott naptari nappal (ez a leltar
fordulénapja) kell leltarozni,
b) el6feltétele, hogy a vonatkozo analitikus konyvelési nyilvantartasok lezarasaval egy id6ben

keriiljon sor a leltarfelvételre.

(3) A mennyiségben is szdmba vehetd vagyonelemek leltarozasi idépontjanak meghatarozasanal
figyelembe kell venni, hogy
a) a mérleg fordulonapjahoz minél kdzelebbi id6pontban torténjen a leltarozas;
b) a leltarozandd vagyonelemekben a forgalom lehetbleg sziineteljen, vagy csekély legyen —
kivétel: életmentés, ill. lizemzavar elharitasa;

C) aleltarozand6 vagyonelemek mennyisége a legkisebb legyen.

(4) Mind a folyamatos, mind a fordulonapi leltarozast a leltarozasi utasitasban meghatarozott

iddtartamon beliil kell végrehajtani.

(5) Az Egyetemen a leltarozasi kotelezettség ala tartozo minden eszkozt, a vonatkozé analitikus
nyilvantartasok idéleges lezarasaval egyidejlileg, elére meghatarozott naptari nappal (fordulonappal)

kell leltarozni. A leltarozas fordulonapjat a leltarozasi litemterv tartalmazza.
A leltarozas moédja és modszerei

27. § (1) A leltarozast — a jelen Utasitas 1. szamt melléklet szerinti leltarfelvételi médon — mennyiségi

felvétellel, illetve egyeztetéssel kell végrehajtani.

(2) A mennyiségi felvétel mindig tételes, helyszini, tényleges megszamlalast vagy mérést jelent,
amelynek végrehajtasa torténhet:

a) a nyilvantartastol fiiggetleniil, a nyilvantartasokkal val6 utblagos dsszehasonlitassal;

b) az analitikus nyilvantartasokban rogzitett mennyiségeknek a felvétellel egy id6ében torténd

Osszehasonlitasaval.

(3) A leltarfelvételeknél a miikodo szamitogépes programok adta lehetéségek alapjan, a leltarozasi

utasitasban foglaltak szerint kell eljarni.

(4) A mennyiségi felvétel soran a leltarozast végzo személyeknek:
a) ellendrizniiik kell, hogy a leltarozott eszkoz teljesértékii-e;
b) meg kell allapitaniuk a leltar felvétele és fordulonapja kozotti allomanyvaltozast, ha a felvétel
napja ¢€s a fordulonap nem esik egybe.
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(5) A leltarozas ugy torténik, hogy a leltarozasi bizottsag a leltarkorzet helységeiben a ténylegesen

megszamolt, megmért mennyiséget feljegyzi a bizonylatra.

(6) A leltarozas soran a mennyiség felvételét az alabbiak szerint kell elvégezni:
a) a megszamlalassal megallapithato eszkézoket darabszam szerint, a méretben, kilogrammban,
literben mérhetd anyagokat ennek megfelelé modon;
b) anagy tomegl, 6mlesztett halmazt képvisel6 anyagokat (pl.: kavics, mész, homok stb.) kobozés
utjan;
c) a hulladékot mérleggel vald leméréssel;
d) olyan anyagokat, amelyek nagy, egybefiiggd térfogatot és sulyt képeznek (pl.: lemezek,

idomvasak stb.) fajsulytablazat segitségével végzett szamitasok alapjan.

(7) A felmérést a kozponti nyilvantartasban szereplé mértékegységgel azonos mértékegységben kell

végezni.

(8) A mar leltarozott eszkozoket a kettds leltarozas elkertilése érdekében meg kell jellni:
a) festék, zsirkréta, cimke vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

b) a mar leltarozott eszkoz teriileti (fizikalis) elkiilonitésével.

(9) A leltarkiilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag Ossze kell

hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

(10) Az egyeztetés a fOkonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartdsokkal, vagy a konyvelés
helyességét igazolo egyéb okmanyokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek, személyi nyilvantartasok stb.)
vald egybevetését, Osszehasonlitasat jelenti. Egyeztetéssel kell leltairozni a koveteléseket és a
kotelezettségeket, a mennyiségi felvétellel nem leltarozhatd eszkozoket és forrasokat, tovabba a
kolesonadott eszkozoket, allandd személyi hasznalatra kiadott készleteket (szerszamok, munkaruhak

stb.). Az egyeztetéseket dokumentalni kell.

(11) Az egyeztetés modszere lehet:
a) egyeztetd levél,
b) személyes egyeztetés, amelyrdl jegyzokonyvet kell felvenni, vagy emlékeztetSt kell késziteni,

C) specialis egyeztetés: sajat toke, tartalékok, aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok stb.

(12) A vevéi kovetelésekre vonatkozo egyenlegkdzld kimutatasokat, a targyévet kovetd januar 10-ig, a

Pénziigyi Féosztalynak, utdlagosan ellendrizhetd modon meg kell kiildenie az érintett partnerek részére.

(13) Hallgatoi kovetelések esetében, ugyan-ezen feladatok ellatasara az Oktatasi Igazgatosag, Kozponti

Tanulmanyi Irodaja a felelGs.

(14) A szallitoi kotelezettségek egyeztetése azt jelenti, hogy az tigyviteli rendszer szallitonként tagolt,
tételes analitikus nyilvantartasanak, és az aggregalt adatokat tartalmazo pénzforgalmi fokonyvnek

egyezodsége fennall. Ezen kotelezettségek egyeztetésével jaro feladatokat a Pénziigyi Féosztaly latja el.
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(15) Az tigyviteli rendszerben analitikusan nem nyilvantartott, és a fokonyvben negyedéves feladassal
konyvelt kotelezettségek egyeztetését, a Szamviteli Osztaly végzi, azon bizonylatok alapjan, melyeket

a kotelezettségvallalas lebonyolitasaban illetékes szervezeti egységek biztositanak.

V. FEJEZET
A LELTAROZAS KULONOS SZABALYAI

Befektetett eszkozok
Befektetett eszkozok leltarozasanak elokészitése

28. § (1) A befektetett eszkozok leltarozasanak el6készitése soran a feladatok a kovetkezok:
a) A rendelkezésre allo bérleti szerzodések, illetve megrendelések és visszaigazolasok alapjan
szdmba kell venni
aa) a kolcsonbe és javitasba adott sajat, valamint

ab) a kolcsonbe és javitasra atvett idegen eszkozok fordulonapi allomanyanak alakulasat.

b) A leltarozando eszk6zok azonositasa érdekében gondoskodni kell
ba) a gépeken és egyéb berendezési targyakon felszerelt leltari szamok, valamint a marka, tipus,
a teljesitmény ¢és egyéb adatjelzé tablak (feliratok) olvashatdsagardl, a megrongalodott,
olvashatatlan adattablak kicserélésérol, valamint

bb) a hianyzo tablak potlasarol.
(2) Az azonositashoz fel kell hasznalni a korabbi leltarfelvételi okmanyokat.

(3) A befektetett eszkoz értékében benne 1évo tartozékok leltarozasanal az analitikus nyilvantartasok

hianyossagait potolni kell.
(4) Az épiileteket és egyéb épitményeket a helyszinen a helyszinrajzok, térképek alapjan kell leltarozni.

(5) A befejezetlen beruhazasok tényleges (nyilvantartott) allomanyat — beleértve mind a mas vallalatok
(idegen kivitelezok) altal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szamlazott, elszamolt munkakat, tovabba
a sziineteld és leallitott, valamint a miiszakilag befejezett, de lizembe nem helyezett beruhazasokat —

évenként, sziikség esetén a szallito (kivitelezd) bevonasaval, egyeztetéssel kell leltarozni.

(6) Az idegen tulajdonu befektetett eszk6z6kon végzett beruhazasok leltarozasanak modja megegyezik

a fent leirtakkal.
Befektetett eszkozok leltarozasa

29. § (1) A befektetett eszkozoket egyeztetéssel minden évben leltarozni kell. A mennyiségi felvétellel
torténd leltarozas iitemtervét ugy kell elkésziteni, hogy az ingatlanok, gépek, berendezések,

felszerelések, jarmiivek allomanyat legalabb 3 évenként leltarozni kell.
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(2) Az immaterialis javak €s a befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa a konyvekben, az analitikus
nyilvantartasokban 1évo értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Az ennek alapjaul szolgalod
dokumentaciok meglétét, teljességét ellendrizni kell, illetve az egyeztetésrél dokumentaciot kell

késziteni.

(3) A targyi eszkozok — ingatlanok, gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek, beruhazasok —
esetében a szamviteli alapelveknek megfeleld, folyamatosan és pontosan vezetett analitikus
nyilvantartas alapja lehet a leltar elkészitésének, amennyiben a részletez6 kimutatasok alapjan készitik
az Osszesitd kimutatasokat. A leltarozandd eszkozok korét és a leltarozas idépontjat, gyakorisagat

minden évben a leltarozasi litemtervben hatarozza meg a kancellar.

(4) A gazdalkodd egységek leltarkezelbi kotelesek a vagyonvaltozast tanusitd bizonylatok és egyéb
okmanyok masolatat megdrizni, és ezzel biztositani minden évben a Szamviteli Osztaly altal vezetett

kdzponti analitikus nyilvantartassal valo egyeztetést.

(5) A befektetett eszkdzok leltarozasanak modjat a jelen Utasitas 1. szamu melléklete tartalmazza.
Készletek
Raktari készletek leltarozasanak elokeészitése

30. § (1) Mind a raktarban, mind a szabadban tarolt készleteket megfelelen eld kell késziteni, hogy a

felmérés rovid ido alatt biztonsaggal és zokkenOmentesen elvégezhetd legyen.

(2) Ennek elérése érdekében a leltarozando targyakat mindség, méret, fajta stb. szerint — a
lehetéségekhez képest — egy helyre, illetve egymas mellé kell helyezni. A kdzponti raktarakban tarolt 0}

¢és hasznalt készleteket el kell kiiloniteni.
Készletek leltarozasa

31. § (1) A raktaron 1évé 1) készleteket — anyagokat, arukat — mennyiségi felvétellel évenként, a

negyedik negyedévben kell leltarozni.

(2) A mérlegben, értékben nem szerepld hasznalt és hasznalatban 1évo készleteket (munka-, védéruhazat
¢s betegellatasi textiliak), — a mennyiségi nyilvantartas helyességének ellendrzése céljabol — mennyiségi
felvétellel, az 01j készletektdl elkiilonitetten legalabb harom évenként kell leltarozni. A raktarvezetd

személyében bekovetkezett valtozas esetén azonnali atado-atvevo leltart kell végrehajtani.
(3) A leltar alapja a kdzponti analitikus nyilvantartas.

(4) A készletek leltarozasanak modjat a jelen Utasitas 1. szamt melléklete tartalmazza.
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Egyéb eszkozok és forrasok leltarozasa

32. § (1) A nem allami tulajdontl, lizemeltetésre, kezelésre, atvett targyi eszkdzoket, az allami tulajdonu

eszkozokkel egy idoben, helyszini, mennyiségi felvétellel, harom évente kell leltarozni.

(2) Evente, a gazdasagi év zarasakor, az érintett eszk6zokrdl készitett leltarkimutatast, az erre vonatkozo

szerz6désben meghatarozott idépontig, a tulajdonos részére meg kell kiildeni.

(3) A Kkis értekii targyi eszkozok leltarfelvételét az adott iddszakba es6 nagy értékl targyi eszkozok

leltarozasaval egyiitt kell elvégezni.

(4) A kovetelésekr6l a mérleg forduldénapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart kell
késziteni, mely forintértékben tételesen — adésonként €s vevonként — is ellendrizheté modon tartalmazza

a koveteléseket.
(5) A leltarban a koveteléseket, a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.

(6) Az egyeztetés alapja:
a) a vevokkel szembeni kovetelés esetén a vonatkozo szamlak és a vevok visszaigazolo levelei;
b) koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az adoelszamolasrol szold bizonylatok, illetve
adobevallas;
C) pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenleget tartalmazo banki egyeztetd levél,

d) munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.
(7) Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités eltt rendezni kell.

(8) Az értékpapirokra vonatkozé mérlegadatot december 31-i fordulonapra vetitve kell leltarral

alatamasztani, a leltart dokumentalt egyeztetéssel végrehajtott leltarozas alapjan kell 6sszeallitani.

(9) A pénzeszkozok leltarozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell elvégezni,

a pénztari pénzkészlet esetében jegyzO6konyvezett rovanccsal.

(10) Az egyeztetés kétlépcsos:
a) az eszkozok egybevetése a vonatkoz6 analitikus nyilvantartasokkal;

b) az analitikus nyilvéantartasok egyeztetése a f8konyvvel.

VI. FEJEZET
A LELTARAK FELDOLGOZASA, OSSZESITESE

A leltarak feldolgozasa

33. § (1) A szakmai egység leltarbizonylatait és a kompenzalasra vonatkozo javaslatokat a leltar

befejezését kovetden a Szamviteli Osztalya részére, az litemtervben meghatarozottak alapjan kell atadni.
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(2) A kompenzalas szabalyai szerint csak az a leltarkiilonbozet kompenzalhatod, amelynél a tobblet,
illetve a hiany azonos cikkcsoportba tartozo, megkozelitden hasonld értékii, mindségii és rendeltetésii,

¢s emiatt Osszetéveszthetd, felcserélhetd €s helyettesithetd.

(3) A kompenzalast a leltareltérés okairdl késziilt jegyzOkonyvek alapjan a Szamviteli Osztaly

vezetdjének eldterjesztésére a kancellar engedélyezi.

(4) A leltarértékelés soran meg kell allapitani a tipushibakat, amelyek lehetnek:
a) leltari atadas-atvétel bizonylatolasanak hianya;
b) aktivalas elmaradasa;
C) selejtezett eszkoz Gjra leltarozasa;
d) hibas bevételezés;

e) hianyzo bizonylatok konyvelésének elmaradasa stb.
A leltareredmény megallapitasa

34. § (1) A Szamviteli Osztaly a leltarozott mennyiségeket dsszeveti a kdzponti nyilvantartas adataival,
¢s megallapitja a leltareredményt, amely lehet

a) egyezo leltar;

b) leltartobblet;

c) leltarhiany.

(2) A leltareredményt leltarozasi jegyzokonyvbe kell foglalni, melyben szerepelnie kell
a) a leltareltérés mennyiségének és értékének;
b) a leltarkezel6k, illetve leltarfelelésok indoklasainak;
c) az esetleges munkajogi, illetve hallgatoi fegyelmi felel6sségre vonas meginditasanak, tovabba

a kartéritési, esetlegesen biintetdjogi eljaras kezdeményezésének.

(3) Leltartobblet vagy hiany esetén a gazdalkodd egység vezetbje koteles a leltareltérés okait

haladéktalanul megvizsgalni.

(4) A hianyok, karok miatti munkajogi, biintet6jogi, illetve kartéritési felelésség megallapitasat célzo
vizsgalat lefolytatasara a gazdalkodd egység vezetdje az Egyetem Rendészeti és Vagyonvédelmi

Szabalyzataban felsorolt személyek bevonasaval tesz javaslatot.

(5) A leltarkorzetek egyeztetett és helyesbitett leltarai alapjan az évi leltari f60sszesitd elkészitésérol a

kancellar intézkedik.
A leltarkezel6k munkajogi és kartéritési feleléssége, valamint a leltarhidnyért valo felelosség
35. § (1) A hianyok, karok miatti munkajogi, illetve kartéritési esetlegesen biintetéjogi felelsség

megallapitasa és érvényesitése soran.
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(2) Leltarhiany esetén, az alkalmazottal szemben az alkalmazott részérdl elkovetett, a munkakorére
vonatkoz6 szabaly megsértése miatt, illetve az ezzel okozott kar megtéritése irant, annak munkaltatoja
altal a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (Mt.), valamint jelen Utasitas vonatkozo

rendelkezései szerint kell eljarni;

(3) Hallgatoi jogviszonyban 1évé hallgatoval szemben a nemzeti felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV
Tv. (Nftv.) a hallgato fegyelmi és kartéritési felel6sségérdl szolo rendelkezései, valamint SZMSZ 8.

szamu melléklete, a Hallgatoi Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzata szerint kell eljarni;

(4) Mind az alkalmazottak, mind a hallgatok esetében az eljaras meginditasarol, és annak eredményérol

a kancellart irasban kell tajékoztatni.

(5) Az Egyetemmel egyéb szerzédéses jogviszonyban allo kiils6 leltarkezeld, illetve ,,professor

emeritus” esetén a felek megallapodésa, illetve a Polgari Torvénykonyv rendelkezései az iranyadok.

(6) A hiany kovetkeztében okozott kar megtéritésének alapja, a leltarozas leltarfelvételének idépontjara
vonatkozo, a vagyontargy szamviteli politikdban meghatarozott értékcsokkenési kulcsanak felével
szadmitott 0sszeggel csokkentett bruttd beszerzési érték. Kis értékii targyi eszk6zok esetében, az eszkoz

tipusahoz maghatarozott értékcsokkenési kulcs hasznalando.

(7) Az Egyetemmel leltarfelelésségi megallapodast kotott raktari munkavallalok leltarhianyért valo

felelosségének megallapitasa és érvényesitése soran is a 35. §-ban felsorolt rendelkezések az iranyadok.

(8) A hiany kovetkeztében okozott kar megtéritésének alapja, a raktari készletek brutté nyilvantartasi

ara.
Leltarellenorzés

36. § (1) A leltarozas az egyetemi tulajdon védelmének és a mérlegvalodisag biztositasanak fontos
eszkoze, ezért végrehajtasat ellendrizni kell. A gazdalkodo egység vezetdje a munkafolyamatba épitett

ellendrzés keretében koteles a leltarozasnak ezen Utasitasban foglalt végrehajtasat ellendrizni.
(2) A munkafolyamatba épitett ellenérzés része a leltarellendr, szamviteli munkatars tevékenységének.

(3) A kancellar a Szamviteli Osztaly Gtjan szaroprobaszeriien ellendrzi az egyes leltarkorzetekben folyo,

nem iitemezett (soron kiviili) leltarfelvételi munkat.

(4) Az Utasitasban foglaltak betartasat a belsd ellenér a jovahagyott éves munkaterve alapjan az

ellenérzési programjanak megfelelden vizsgalja.
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VII. FEJEZET
ATMENETI RENDELKEZESEK

37. § (1) A leltarozas modjat, az egyes eszkozféleségekre és kotelezettségekre vonatkozo killonleges

megjegyzéseket jelen Utasitas melléklete tartalmazza.

(2) Az Utasitasban nem rendezett kérdésekben a Ptk., a Mt., a Nftv. és a Szamviteli térvény el6irasai az

iranyadok.

(3) A leltardokumentacié a mérleg alatamasztasaul szolgal, ezért a mérleg Orzésére, archivalasara

vonatkozé szabalyok a leltardokumentaciora is alkalmazandok.

VIII. FEJEZET
ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

38. § (1) Jelen utasitas 2022. majus hé 09. napjan 1ép hatalyba azzal, hogy a 2021. december 31-i
fordulonappal Osszeallitandé éves beszamolora, valamint az azt alatdmasztdé konyvvezetésre a jelen

utasitas rendelkezéseit kell alkalmazni.

Pécs, 2022. majus 09.

Decsi Istvan s.k.

kancellar

Zaradék:
Jelen utasitas 2023. dprilis 10. napjatol moédosult, a modositasok e naptol hatalyosak.

Pécs, 2023. aprilis 10.

Decsi Istvan s.k.

kancellar

Mellékletek:

1. szama melléklet: Leltarfelvételi modok

2. szamu melléklet: Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas- MINTA

3. szamu melléklet: Leltarfelelosségi megallapodas- MINTA

L11 szamu nyomtatvany: Leltarkezel6i megbizas alkalmazottak szamara

L11v szamu nyomtatvany: Leltarkezel6i megbizas visszavonasa alkalmazottak szamara

L12 szama nyomtatvany: Leltarkezeldi megbizas HOK leltarkezeldje szamara
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L12v szam® nyomtatvéany: Leltarkezel6i megbizas visszavondsa HOK leltarkezel6je szaméra

L13 szamu nyomtatvany: Leltarkezel6i megbizas kiils6 leltarkezelé szamara

L13v szamu nyomtatvany: Leltarkezel6i megbizas visszavonasa kiilso leltarkezel szamara

L21 nyomtatvany: Kizardlagos személyi hasznalatba, kezelésbe adas engedélyezése alkalmazottak
szamara

L22 nyomtatvany: Kizarélagos személyi hasznalatba, kezelésbe adds engedélyezése HOK
tisztségviseldje szdmara

L23 nyomtatvany: Kizardlagos személyi hasznalatba, kezelésbe adas engedélyezése kiils6 személyi
leltarfelelds szamara

L31 nyomtatvany: Leltar atado-atvevd bizonylat targyi eszk6zok atadasahoz

L32 nyomtatvany: Leltar atado-atvevd bizonylat munkahelyi készletek atadasahoz

L41 nyomtatvany: Idegen eszkozok atvétele — visszaadas
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