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A szamvitelr6l szo616 2000. évi C. térvény 69.§ (1) bekezdésében, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvényben, az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. ( XIL.31.)
Kormanyrendeletben, valamint a nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvényben, tovabba
allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo
4/2013. (I.11.) Kormanyrendeletben foglalt rendelkezésekre tekintettel a Pécsi Tudomanyegyetem
(tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az alabbi Szabalyzatot alkotja.

l. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja
1.§" Jelen szabalyzat célja az Egyetem leltdrozasi és leltarkészitési tevékenységének teljes korti
szabalyozasa, nyomon kovethet6 eljarasrenddel és feladat meghatarozassal.

A szabalyzat hatilya
2.8 (1) Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem tulajdonaban, vagyonkezelésében, vagy
rendelkezésére, hasznalatira bocsatott, miikodését szolgaldo eszkozokre, azok forrasara, kivéve a
konyvtari, muzeumi és levéltari allomanyra, melyekrol kiilon szabalyzat rendelkezik.
(2) 2A szabalyzat személyi hatilya kiterjed az Egyetemmel kozalkalmazotti, vagy hallgatoi
jogviszonyban all6 személyekre, valamint a vagyonelemeket érinté egyéb jogviszonyban allo
természetes és jogi személyekre.

Ertelmezé rendelkezések

3.§° E szabalyzat alkalmazasaban:

1. gazdalkodo egység: a PTE Gazdalkodasi Szabalyzataban meghatarozott gazdalkodo
egyseg
2. szakmai egység: valamely gazdalkoddé egység funkcidja alapjan  elkiilondlt

részegysége. (Pl.: klinika, intézet, klinikai osztalyok, tanszék, Kari
hallgat6i 6nkormanyzat, egyéb egységek)

3. leltarkorzet: fizikailag elhatarolt vagy elhatarolhatd, a kozponti analitikus
vagyonnyilvantartasban azonositd szammal ellatott és azonosithato,
valamint tovabb nem tagolhato teriilet.

4. korzeti leltarkezeld: (a tovabbiakban: leltdrkezeld) az Egyetemmel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 munkavallaldé (tovabbiakban: kozalkalmazott),

! Beiktatta a Szenatus 2015. december 17-i iilésén elfogadott modositas. Hatalyos 2016. januér 1. napjatol

% A modositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januér 1. napjatol

A modositast és a 12-15. pontok beiktatasat a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016.
januar 1. napjatol



10.

11.

12.

13.

14.

15.

korzeti eszkdz-nyilvantarto:

kiilso leltarkezeld:

alleltar:

alleltarkezel6:

személyi leltar:

személyi leltarfelelGs:

idegen eszkdz:

magantulajdonu eszk6zoKk:

leltar:

leltarkészités:

leltarozas:

vagy hallgatéi jogviszonyban 4ll6 hallgatd, aki az Egyetemi
Hallgatéi  Onkorményzat, vagy részonkormanyzat vezetd
tisztségviselGje, a leltarkdrzet vagyonmegdrzéséhez kapcsolodo
feladatok ellatasaért felelos személy.

a Klinikai K6zpont, klinikai tombjeiben (Akac utca, Ifjusag utja,
Nyar utca, Rakoczi ut) funkcionald klinikai egységek, helyi
nyilvantartasanak vezetéséért felelos kozalkalmazott.

(a tovabbiakban: leltarkezel6) az Egyetemmel szerzédéses
jogviszonyban 4ll6 harmadik fél, illetve annak képviseldje vagy
alvéllalkozoja, tovabba a ,,professor emeritus” cimmel rendelkezd
személy, aki a leltarkdrzet helyi vagyon-nyilvantartasanak
vezetéséért és/vagy a leltarkorzet vagyonmegérzéséhez kapcsolodo
feladatok ellatasaért felelds.

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
nyilvantartdsiban 1évé munkavallalé, aki a vagyontargyak
megorzéséért, azok folyamatos figyelemmel kiséréséért felelds, és
azok hasznalataban bekdvetkezett barmilyen valtozas esetén
bejelentési kotelezettséggel tartozik a leltarkezeld felé.

a kizarolagos személyi hasznalatra, kezelésre visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett vagyontargyak kore,
amelyekért felrohato (szandékos vagy gondatlan) magatartasa esetén
az atvevo teljes anyagi felel0sséggel tartozik.

(tovabbiakban leltarfelelds) kizarolag személyi hasznalatba,
kezelésbe atvett vagyontargyak vagyonmegdrzéséhez kapcsolodo
feladatok ellatasaért felelds személy.

a nemzeti vagyonba nem tartozd, €s a tulajdonos a tulajdonjogat
megtartva, vagy nemzeti vagyonba tartozod, és az ataddé a
vagyonkezel6i jogat megtartva az egyetem hasznalataba, kezelésébe
atadott vagyontargy.

az idegen eszkozok koziil azok a leltarba nem vett és
nyilvantartasban nem tartott eszk6zok, amelyek a munkavallalok
magantulajdonaban vannak, valamint nem szolgaljak kozvetleniil a
szakmai munkavégzést, de javitjak egyéni munkakorilményeiket.
(P1. taskaradio, kavéfézé, mikrohulldmu siitd.)

olyan tételes kimutatas, amely az eszk6zok és a forrasok valosagban
meglévo allomanyanak mennyiségét és azok értékét — meghatarozott
idopontra vonatkoztatva — tartalmazza.

a nyilvantartasok alapjan Osszeallitott mennyiséget és értéket
tartalmazo kimutatas elkészitése.

az Egyetem tulajdondban 1évo, illetve kezelésébe vagy hasznalataba
adott eszkozok és forrasok, tovabba a birtokaban 1évé idegen
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eszk6zok, valamint az Egyetem részérdl lizemeltetésre, kezelésre
atadott, idegen helyen tarolt eszkozok valdsagban meglévo
allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltar és leltarozas célja, tipusai’

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

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

(3) A leltarozas célja a kényvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltar Osszedllitdsa és a torvény eldirasai szerint megdrzése, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit és
forrasait mennyiségben és értékben. Célja tovabba:
a) a mérleg valodisaganak biztositasa a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasaval;
b) tulajdon védelme és az eszkozokért feleldsok elszamoltatasahoz sziikséges alapbizonylat
elkészitése;
c) a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellen6rzése ¢és egylttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak elOsegitése;
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.
b) A részleltar az Egyetem eszkozeinek és forrasainak egy-egy részérdl készitett leltar.

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

d) Az atadé-atvevd leltar a leltarkezel6 személyében bekdvetkezett valtozaskor késziil, az

rrrrr

e) Az idegen leltar az lizemeltetésére, vagy hasznalatara atvett, de nem az allam 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, valamint a nemzeti vagyonba tartozo
eszkozeivel egy idOben kell végrehajtani.

A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

5.8 (1) A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmények:

a) ateljesség;

* A modositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januér 1. napjatol.
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b) avalodisag;
) avilagossag.

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

(3) A leltar valodisaga szerint minden leltarnak a valosagot — az eszkozoknek a leltarozas soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét, a forrasoknak az értékét — kell tiikrdznie.

(4) A leltar vilagossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetéen — leltarozasi
helyenként (raktarak, munkahelyek, stb.) és ezen belill fajta, tipus, méret és mindség szerinti
részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkdzoket. A vildgossag érdekében be kell tartani, hogy a
leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszerilien, a hibas bejegyzés athuzasaval
és f6l¢ irassal szabad alkalmazni. A javitast végz6 személynek a “javitotta” jelzéssel és alairasaval kell
a javitast igazolni. A javitdst minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat is olvashato,
utolag ellendrizhetd legyen.

(5) A leltar alaki kovetelménye, hogy a leltarfelvételi bizonylatokat és egyéb dokumentaciokat
(jegyzokonyvek, kimutatasok) eldiras szerint, egyértelmiien €s hianytalanul kell kitolteni.

(6) A leltarnak tartalmaznia kell:

a) a koltségvetési szerv megnevezését;

b) a leltar megjel6lését;

C) aleltarozasi hely (leltarkorzet) megjeldlését;

d) a bizonylatok sorszamat;

e) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat;

f) a leltar fordulonapjat;

g) a leltarozott eszk6zok és forrasok meghatarozott korét;

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

i) a leltarkiilonbozetek (hianyok és tobbletek) kimunkalasat;

J) a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasait.

(7) A leltarnak lehet6vé kell tennie:

a) a konyvviteli mérleg valédisaganak alatamasztasat,

b) a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyez6ségének
ellenOrzését,

c) abizonylati fegyelem megszilarditasanak elGsegitését,

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

e) akoltségvetési szerv vagyonanak védelmét,

f) a munkavallaloi, hallgatoi felelésok elszamoltatasat kartéritési/ biintetdjogi/ munkajogi
szempontbol.

A leltarozas bizonylati rendje
6.§° (1) A leltarozési bizonylatokat szigora szamadas ala vont bizonylatként kell kezelni.

(2)Leltarozasi bizonylatok, a jelen Szabalyzat 22.§-ban meghatarozott leltarozasi utasitas mellékletei:

® A médositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januér 1. napjatol.
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a.) leltartv;

b.) egyeztetési jegyzOkonyv;

C.) hiany/tobblet analitikus bizonylat;
d.) leltarozasi jegyzokonyv;

e.) jelentés.

(3) A leltarozasi bizonylatok eldallitasat, valamint a bizonylatok egyedi azonositd szadmainak képzését
a Szamviteli Osztaly leltarellendrei végzik.

(4) A leltarozasi Utasitas egyedi azonositd szama a Szamviteli Osztaly targyi eszk6z analitikai és
leltar csoport iktatokonyvében - a kijelolt leltarellendr altal bevezetett - iktatokdnyv sorszama.

(5) A leltarozasi utasitast kovetOen létrejovo leltarozasi bizonylatok egyedi azonositd szamai a
leltdrozasi utasitds egyedi azonositd szamabodl keriilnek levezetésre, szervezeti egységenként azon

beliil mellékletenként.

(6) A leltarozasi bizonylatok fizikai tarolasiara - az intézmény szamdra elOirt megdrzési i1d6
figyelembevételével - a Szamviteli Osztalynal keriil sor.

A mérleg bizonylatai
7.8 (1) A szabdlyszerien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szdmlak 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) a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatot (az ahhoz kapcsolodo leltarozasi iitemtervet, valamint
ezek kiegészitéseit €s modositdsait);

b) a leltarozas szabalyszerii végrehajtasat igazold bizonylatokat (leltarfelvételi ivek, leltarfelvételi
Osszesitok, részletezo nyilvantartasok alapjan készitett 6sszesité kimutatasok,
leltarkiilonbozetekrol felvett jegyzokonyvek);

C) aleltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket;

d) az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat (onkoltségszamitas, utdkalkulacio, eszk6zok és
forrasok értékelésének szabalyzata).

Il. FEJEZET
A LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS FELADAT- ES HATASKOROK
A Kancellar feladat- és hataskore®
8.8 (1) A kancellar leltarak elkészitésével biztositja az Egyetem kezelésében 16v6 vagyon védelmére

vonatkozd jogszabalyi eldirasok, rendelkezések betartasat, a mérleg valodisaganak a jogszabalyi
eléirasok szerint torténd maradéktalan érvényesitését.

® A modositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januér 1. napjatol.
" A modositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januér 1. napjatol.
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(2) A kancellar hataskorébe tartozik a kdzgazdasagi és kontrolling igazgaté altal felterjesztett, az éves
mérleg valodisagat alatamaszté leltar jovahagyasa, hitelesitése.

(3) A kancellar felelés a leltarozasi tevékenység elrendeléséért, iranyitasaért, titemezéséért, jelen
szabalyzatban részletezett eldirdsok betartdsaért és betartatasaért.

(4) A kancellar hataskorébe tartozik:

a)
b)

dontés a leltarkorzetek kijelolésérdl;

hallgatoi jogviszonyban 4ll6 hallgat6i dnkorményzati tagok és kiilsé személyi leltarfelel6sok
esetében a kizardlagos személyi hasznalatba, kezelésbe adas engedélyezése az ,,1.22” és ,,1.23”
jelzésii formanyomtatvanyokkal;

a leltarkezel ok kozponti analitikus nyilvantartasba vételérdl torténd intézkedés;
a leltarozas vezet6jének kinevezése;

a leltarozasi ilitemterv meghatarozasa;

a leltarozasi elkészitésével a leltarozas elrendelése;

a leltarozas kozponti ellenérzése;

a leltarfelvétel megismétlésének elrendelése;

a leltarértékelés megszervezése;

a leltareltérések megallapitdsa, annak szamviteli rendezésének engedélyezése, a kompenzalas
engedélyezése, ezek konyvviteli elszamoltatdsa, és a leltdrozdsrol készitett jelentés
jovahagyasa;
a szakmai egységek vezetdinek javaslatara a gazdalkodo egység vezetdjének véleményezését
figyelembe véve dontés a kompenzalasokrdl, valamint a hidnyok és tobbletek konyvviteli
rendezésérol;

kiilso leltarkezel6/leltarfelelés kizardlagos személyi hasznalatban tartott, vagy leltarkorzetbol
engedély nélkiil kivitt eszkoz hianya esetén, a megallapitott hiany, gazdalkodo6 egység vezetd
altal tortént elfogadasat kovetden, koteles az okozott kar megtéritése érdekében eljarni;

m) dontés vagy engedélyezés jelen szabalyzat altal meghatarozott esetekben.

(5) A kancellar hataskorébe tartozo feladatait a Kancellariahoz tartozd szervezeti egységek utjan
gyakorolja.

A gazdalkodo egységek vezetéinek feladat- és hataskore

9.§8° A gazdalkodé egység vezetdjének feladat- és hataskorébe tartozik:

1. a gazdalkodo egységen beliil a vagyonelemek kezelésének és megdrzésének megszervezése,
ellendrzése;
2. a feliigyelete ald tartoz6 szakmai egységek vezetdi altal kijelolt leltarkezelok megbizasa és a

megbizasok visszavonasa
a) kozalkalmazottak esetében az ,,L11” és -, L11v” jelzési,
b) hallgat6i 6nkormanyzati tagok esetében az L12 és L12v jelzési,
c) kiils6 személyek esetében az ,,.13” és,,L13v” jelzésii formanyomtatvanyokkal.;

3.

4.

a leltarkezel 61 megbizassal jaro feladatok €s kotelezettségek meghatarozasa, betartatasa;

a szakmai egységek leltarozasi programjanak jovahagyasa;

& A modositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januér 1. napjatol.
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5. a leltarozasi utasitasban foglaltak szerinti megbizasok kiadasa;
6. a leltarozas végrehajtasanak biztositasa;
7. a feliigyelete ala tartozo szakmai egységek vezetdinek javaslata alapjan:

a) az egymassal kompenzalhat6 eszk6zok/készletek tételes megallapitasa,
b) a felel6sség megallapitasa leltarhiany esetén,
c) a hianyok, karok miatti munkajogi, illetve hallgatéi fegyelmi felelsség érvényesitése,

r otz

kartéritési és esetlegesen biintetdjogi eljards kezdeményezése;

8. egy leltarkorzetben, egy leltarozas alkalmaval megallapitott — a 35.§ (6) bekezdés szerint
szamitott -, 20 ezer Ft egyedi érték, és/vagy dsszesen 200 ezer Ft érték feletti, valamint a kizarolagos
személyi hasznalatban tartott, vagy a leltarkorzetbdl engedély nélkiil kivitt eszkéz hianya esetén
értékhatar nélkiil, a kidresemény koriilményeit - a leltarozasi jegyzokonyv elfogadasat kovetden - 15
napon beliili kivizsgalasa, az esetrdl a kancellar haladéktalan tajékoztatasa, illetve kozalkalmazottak
esetén a karokoz6 munkaltatdjanak értesitése;

9. intézkedés meghozatala az eltéréseket el6idéz6 okok lehetéség szerinti megsziintetésére;

10. a gazdalkodd egység feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagok, aruk megfeleld raktarozasi
feltételeinek biztositasa, a raktarkezelési eljarasnak, a raktaros feladatainak és kotelezettségeinek
meghatarozasa, valamint — ha egyben a munkaltatdi jogok gyakorldja is — a raktari munkavallalokkal
torténd leltarfeleldsségi megallapodasok megkotése.

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

1. a szakmai egységhez tartozo leltarkorzetek kozalkalmazott leltarkezeldinek kijeldlése az ,,L.11”
jelzésii, a hallgatoi jogviszonyban allo leltarkezelok javaslasa az ,,L12” jelzésli formanyomtatvany
alkalmazasaval,

2. barmely ok miatt megsziind leltarkezel6i megbizds esetén haladéktalan intézkedés az 1j
leltarkezelé megbizasarol, valamint a folyamatos vagyonmegdrzést biztositd - még az atado
leltarkezel6 kozremiikddésével - atado-atvevo leltarozas lebonyolitasarol,

3. a kozalkalmazott szamara Kizarolagos személyi hasznalatba, kezelésbe adas engedélyezése
,L.21” jelzésii formanyomtatvany alkalmazasaval;

4. a leltarozas részletes programjanak elkészitése a leltarozasi litemterv alapjan, a leltarkezeldk és
a leltarozasi bizottsag megnevezésével;

5. a leltarozas elokészitéséhez, gyors és pontos végrehajtasahoz:

a) a leltarozando teriilet biztositasa a feladat elvégzése érdekében,

b) aszemélyi és targyi feltételek megteremtése,

C) javaslattétel a kompenzalasra,

d) a leltareltérések okainak kivizsgalasa a leltareredmény kézhezvételét kovetSen.

% A modositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januér 1. napjatol.
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6. javaslattétel a hianyok, karok miatti munkajogi, illetve kartéritési felel6sség megallapitasa és
érvényesitése érdekében;

7. a leltarkezeld tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a leltarkezeldi feladatok ellatasa.

A vezetok felel6ssége

11.§"° (1) Mindazok a vezetSk, akiknek ez a szabalyzat kotelezettségévé teszi a leltirozassal, a
leltarértékeléssel vagy ellendrzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, felelések ezek hataridore
torténd szabalyszert elvégzéséért.

(2) A gazdalkodé egységek vezet6i a vezetésiik ala tartozo egység hasznalataba adott vagyonelemekért
valo feleldsséget atruhdzott jog- €s felelosségi korben a leltarkezelok személyén keresztiil gyakoroljak.

(3) Leltarkezel6i megbizas kozalkalmazottnak (L11), vagy hallgatéi jogviszonyban allo, hallgatoi
Oonkormanyzat vezetd tisztségviseldjének (L12) adhato.

(4) Uzemeltetésre, kezelésre, vagy hasznalatra atadott, valamint idegen helyen tarolt eszkdzok esetén,
az Egyetemmel kozalkalmazotti, vagy hallgatoi jogviszonyban nem allo leltarkezel6 részére — kiilon
megallapodas hianyaban - kiils6 leltarkezel6i megbizas (L13) adhato.

(5) A gazdalkodo egységen beliil, a leltarkorzetb6l vagyontargyat elszallitani csak a leltarkezeld
tudtaval, és irasbeli engedélyével (kiviteli engedély, atvételi elismervény) lehet. Amennyiben a kivitelt
leltarkezel6 igényli, akkor arra engedélyt az illetékes szakmai egység vezetdje adhat.

(6) A gazdalkodo egységek kozott, a leltarkorzetbdl vagyontargyat elszallitani csak a leltarkezeld
tudtaval, valamint a gazdalkodo6 egység vezetdjének irdsos engedélye alapjan lehet.

(7) Az Egyetem teriiletérdl, a leltarkorzetbdl vagyontargyat elszallitani csak a leltarkezeld tudtaval,
valamint a gazdalkodo egység vezeto, és a kancellar irasos engedélye alapjan lehet.

(8) A vagyontargyat leltarkorzetbdl alleltarba atmenetileg — 6 hoénapnal nem hosszabb idére -,
kizarolagos személyi hasznalatba adni csak és kizarolag a szakmai egység vezetdjének irasos
engedélyével lehet, olyan bizonylat alapjan, amelyben a hasznalatba vevd vallalja a személyi
leltarfelelosokre vonatkozo feladatokat, és kotelezettségeket.

(9) Az Egyetemen a vagyon megérzoi:

a) a kozponti raktarosok és az aruraktarosok, akik a raktarkészletekért kartéritési felelésséggel —
leltarhianyért valo felel6sség — tartoznak;

b) a gazdalkodo egységeknél a kozos hasznalatba adott vagyonelemek megdrzéséért felelések a
megbizott leltarkezelok, akik a bizonylatokon azok atadasat vagy atvételét alairasukkal
igazoljak;

c) minden személyi leltarfelelGs, a kizardlagos személyi hasznalatra, kezelésre, alairasaval atvett
eszkozokért felrohatd (szandékos vagy gondatlan) vétkes magatartasa esetén teljes mértékii

kartéritési felelosséggel tartozik.

A leltarkezelok feladatai

10 A moédositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januér 1. napjatol.
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12.§ (1)™ A leltarkezel§ leltarkezeléi megbizasa alapjan koteles:

a) a leltarkorzete teriiletén hasznalatba keriilé vagyonelemek atadas-atvételét a bizonylatokon
alairasaval igazolni;

b) a vagyontargyak helyi analitikus nyilvantartasat vezetni, amelynek hianya esetén koteles
elfogadni a kdzponti analitikus nyilvantartas adatait;

) a két leltarozas kozotti iddszakban folyamatosan figyelemmel kisérni a leltarkorzetéhez tartozo
vagyontargyak meglétét;

d) a leltari vagyonelem Egyetemen beliili, leltarkorzetek kozotti athelyezésekor a sziikséges
alairasokkal hitelesitett ,,L.31” és ,,1.32” jelzésu leltari atado-atvevo bizonylatot kiallitani, és
minden esetben, ha azt a kdzponti analitikus nyilvantartasban konyvelni sziikséges, a Szamviteli
Osztalynak megkiildeni, ahol azt a kdzponti nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik, szigoru
szdmadasu bizonylatként nyilvantartasba veszik és konyvelik;

e) a vagyontargyak eltiinését haladéktalanul irasban jelenteni a gazdalkodo egység vezetdjének, és
a Munkabiztonsagi Koordinacidés Osztalynak, hogy a sziikséges intézkedéseket az Egyetem
Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzata alapjan megtegyék;

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 arrdl, hogy minden eszk6z szamba vehetd és hozzaférhetd
allapotban legyen vagy az eszkdzrdl hitelt érdemlé dokumentummal rendelkezni;

h) a leltareltérések keletkezésének okairol irasban indoklast adni;
i) a felesleges vagyontargyak feltarasat kezdeményezni az Egyetem vonatkoz6 utasitasa szerint;
j) az eszkodzoket a kézponti analitikus nyilvantartas szerinti azonosité szammal ellatni;

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

I) a leltarkorzetében 1évé vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, Egyetem teriiletér6l valo kiviteli engedély, idegen
tulajdonu eszk6zok dokumentumai stb.) 1étrejott valtozast bizonyitdé okmanyokat, bizonylatokat,
valamint az egyeztetések dokumentacidit megdrizni a kozponti analitikus nyilvantartassal vald
egyeztetés érdekében;

m) a leltarkezel6i megbizas megsziinésekor a megbizott 0] leltarkezeldvel a sziikséges alairasokkal
hitelesitett leltari atado-atvevé bizonylatokat kiallitani, és azt haladéktalanul a Szamviteli
Osztalynak megkiildeni, ahol azt a kozponti nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik, szigoru
szamadast bizonylatként nyilvantartasba veszik és konyvelik;

n) idegen eszkdz egyetemi teriiletre torténd beérkezésekor haladéktalanul, az L41 nyomtatvany I.
fejezetét - 2 eredeti példanyban - kitdlteni, alairni, illetve aldiratni, és a Kancellaria Gazdasagi

' A moédositést és a p) pont beiktatésat a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januar
1. napjatol.
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0)

p)

Eéigazgatésag Szamviteli Osztalyara egy példanyt eljuttatni, valamint a masik eredeti példanyt
az eszk6z mellett tarolni;

idegen eszkdoz egyetemi teriiletrdl torténd kivitelekor haladéktalanul, az eredeti L41
nyomtatvany II. fejezetét kitolteni, alairni, illetve aldiratni, és a Kancelliria Gazdaségt

Eéigazgatésag Szamviteli Osztalyara eljuttatni;

a magantulajdonu eszkdzok megkiilonboztetését szolgalo, a tulajdonos nevének feltlintetésére
szolgalo cimkék meglétét ellendrizni.

(2)* A Klinikai K6zpont, klinikai tombjeiben funkcionalo — kérzeti eszkoz-nyilvantartoval rendelkezé
- gazdalkodo egységek leltarkezeldje megbizasa alapjan kdoteles:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

)

K)

a leltarkorzete teriiletén hasznalatba keriilé vagyonelemek atadas-atvételét a bizonylatokon
alairasaval igazolni;

a leltarkorzetét érinté minden olyan irott, vagy egyéb informacidt eljuttatni a korzeti eszkoz-
nyilvantartdhoz, mely a helyi nyilvantartas vezetésével Osszefiiggd feladatokkal kapcsolatos;

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

a vagyontargyak eltiinését haladéktalanul irasban jelenteni a gazdalkodo egység vezetdjének, és
a korzeti eszkdz-nyilvantartonak;

a leltarozasi feladatokat végrehajtani, nevezetesen: a leltdrozashoz el6késziteni a korzetéhez
tartozo leltari targyakat, gondoskodni arrél, hogy minden eszk6z szamba vehetd és hozzaférhetd
allapotban legyen vagy az eszkdzrdl hitelt érdemld dokumentummal rendelkezni;

a leltareltérések keletkezésének okairol irasban indoklast adni;

a felesleges vagyontargyak feltarasat kezdeményezni az Egyetem vonatkoz6 utasitasa szerint;

az eszkdzoket a kozponti analitikus nyilvantartas szerinti azonosité szammal ellatni;

Uj beszerzések esetén az eszkozt azonositdé szdmmal mar a beszerzés folyaman, de legkésobb az
allomanyba vételi bizonylat megérkezésekor ellatni;

a leltarkezeldi megbizds megsziinésekor a megbizott 1j leltarkezelovel, valamint a korzeti
eszkoz-nyilvantartoval egylttmiikodve az atadas-atvételben részt venni, valamint az ehhez
kapcsolodo bizonylatokat alairasaval igazolni;

idegen eszkdz egyetemi teriiletre torténd beérkezésekor haladéktalanul, az L41 nyomtatvany L.
fejezetét - 2 eredeti példanyban - kitdlteni, alairni, illetve alairatni, és a Kancellaria Szamviteli
Osztalyara egy példanyt eljuttatni, valamint a masik eredeti példanyt az eszk6z mellett tarolni;

idegen eszkdz egyetemi teriiletrdl torténd kivitelekor haladéktalanul, az eredeti L41

nyomtatvany II. fejezetét kit6lteni, alairni, illetve alairatni, és a Kancellaria Szamviteli
Osztalyara eljuttatni.

A korzeti eszkéz-nyilvantarto feladat- és hataskore

12 A médositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januar 1. napjatol.
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13.§ A korzeti eszkoz-nyilvantartd6 munkakori megbizasa alapjan koteles:

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

2. az adott leltarkorzet teriiletén hasznalatba keriilé vagyonelemek atvételét a bizonylatokon — a
leltarkezel6 alairasat kovetden - alairasaval igazolni,

3. a leltari vagyonelem Egyetemen beliili, leltarkorzetek kozotti athelyezésekor a sziikséges
alairasokkal hitelesitett ,,L.31” ¢és ,L32” jelzésli leltari atado-atvevo bizonylatot kiallitani, a
leltarkezel6vel alairatni, és alairni, valamint a Szamviteli Osztalynak megkiildeni, ahol azt a kézponti
nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik, szigoru szamadast bizonylatként nyilvantartasba veszik és
konyvelik;

4. a vagyontargyak eltinését - a leltarkezeld tdjékoztatasa alapjan - haladéktalanul irdsban
jelenteni a gazdalkodo egység vezetdjének, és a Munkabiztonsagi Koordinacids Osztalynak, hogy a

sziikséges -intézkedéseket az Egyetem Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzata alapjan megtegyék;

5. koteles kozremiikodni a kdzponti analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetésben, a leltarozasi
feladatokban, illetve a felesleges vagyontargyak feltarasaban;

6. a leltarkorzetben 1évo vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel, felesleges
vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, Egyetem teriiletérdl valo kiviteli engedély, idegen
eszk6zok dokumentumai stb.) 1étrejott valtozast bizonyitd okmanyokat, bizonylatokat, valamint az
egyeztetések dokumentédcioit megdrizni a kozponti analitikus nyilvantartassal valdo egyeztetés
érdekében;
Raktari leltarfeleldsség

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

mintait jelen szabalyzat 2. és 3. szam( melléklete tartalmazza.

(2) A kozalkalmazottat a leltarfeleldsségi megallapodas megkotését vagy a leltaridészak kezdetét
megel6zden irasban 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 elszamolhaté mértékérol,
C) aleltari készlet atadasanak és atvételének modjarol és szabalyairdl,
d) aleltarhiany vagy a leltarfelelésség megallapitasara iranyulé eljaras rendjérol,

e) a leltari készlet biztonsagos meg6rzését szolgald munkaltatoi kotelezettségekrol.

Az alleltarkezel6 feladat- és hataskore

15.§" Az alleltarkezeld koteles:

3 A médositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januar 1. napjatol.
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1. a két leltarozas kozotti idészakban folyamatosan figyelemmel kisérni az alleltaraba tartozd
vagyontargyak meglétét, és a hasznalatukban bekdvetkezett barmilyen valtozast bejelenteni a
leltarkezeld felé;

2. az alleltaraba tartoz6 vagyontargyak leltarkorzeten beliili (ideiglenes) atszallitasa esetén atvételi
elismervényt kiallitani,

3. a vagyontargyak eltiinését haladéktalanul irasban jelenteni a Szakmai egység vezetdjének és a
gazdalkodo egység leltarkezeldjének, annak érdekében, hogy a sziikséges intézkedéseket az Egyetem
Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzata alapjan megtegyék;

4. a leltarozasi feladatokat végrehajtani, nevezetesen: a leltdrozashoz el6késziteni az alleltdraba
tartoz6 vagyontargyakat, gondoskodni arrol, hogy minden eszkdz szdmba vehetd €s hozzaférhetd
allapotban legyen vagy az eszk6zrdl hitelt érdemlé dokumentummal rendelkezni;

5. a leltareltérések keletkezésének okairol irasban indoklast adni;
6. a felesleges vagyontargyak feltarasat kezdeményezni az Egyetem vonatkoz6 utasitasa szerint;
7. az atmenetileg - 6 honapnal nem hosszabb idore -, kizarolagos személyi hasznalatba vett

vagyontargyakra a ,,személyi leltarfelelds”- re vonatkozo feladatokat elvégezni, valamint az ezekkel
Osszefiiggo kotelezettségeket vallalni.

A vagyonelemet kizarolagos személyi hasznalatra, kezelésre atvevok feladatai

16.§"* A vagyonelemet kizarolagos személyi hasznalatra, kezelésre atvevd személyi leltarfelels
koteles:

1. a személyi leltaraba kertil6 vagyonelem atvételét a bizonylatokon alairasaval igazolni;

2. a két leltarozas kozotti iddszakban folyamatosan ellendrizni a személyi leltaraban 1évo
vagyonelem meglétét;

3. a személyi leltaraban 1évé vagyonelem Egyetemen beliili Aathelyezésekor, 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 szamadast
bizonylatként nyilvantartasba veszik és konyvelik;

4. a vagyonelem eltiinését haladéktalanul irasban jelenteni a szakmai egység vezetdjének és a
Biztonsagszervezési Csoport felé, hogy a sziikséges intézkedéseket az Egyetem Rendészeti és
Vagyonvédelmi Szabalyzata szerint megtegyek.

5. egyeztetni a kdzponti analitikus nyilvantartassal, és az egyeztetéseket dokumentalni;

6. a leltarozasi feladatokat végrehajtani, nevezetesen: a leltarozashoz eldkésziteni a személyi
leltaraban 1évé vagyontargyakat, gondoskodni arr6l, hogy minden eszk6z szamba vehetd ¢€s
hozzaférhetd allapotban legyen vagy az eszkozrél hitelt érdemlé dokumentummal rendelkezni;

7. a leltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

8. a felesleges vagyonelemek feltarasat kezdeményezni az Egyetem vonatkozoé utasitasa szerint;

4 A moédositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januér 1. napjatol.
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9. az eszkozoket az analitikus nyilvantartas szerinti azonositdo szammal ellatni;
10. a személyi leltarban 1évé vagyonelem barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel, felesleges
vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, Egyetem teriiletérdl valo kiviteli engedély, idegen
eszk6zok dokumentumai stb.) létrejott valtozast bizonyitd okmdanyokat, bizonylatokat, valamint az
egyeztetések dokumentacidit megdrizni a kdzponti analitikus nyilvantartassal valdo egyeztetés
érdekében.
I11. FEJEZET
ALELTAROZAS SZEMELYI FELTETELEI
A leltarozas vezetdje

17.§ (1)" A leltarozas vezet6jét a kancellar bizza meg.
(2) A leltarozas vezet6jének feladatai:

a) a Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat modositasara vonatkozo tervezet elkészitése;

b) a leltarozasi iitemterv tervezetének elkészitése;

C) a leltarozasi utasitas tervezetének elkészitése;

d) aleltarozas elokészitésének iranyitasa, ellenérzése;

e) aleltarozas végrehajtasanak szakmai iranyitasa, ellenérzése;

f) aleltarozasban résztvevoket — pl. leltarértekezlet keretében — megismertetni a leltarozasi
feladatokkal.

A leltarozo bizottsagok'®
18.§" (1) A leltarozas leltarkdrzetenkénti végrehajtasa a leltarozo bizottsagok feladata. A leltarozo
bizottsagokat gazdalkod6 egységenként, azon beliil a szakmai egység vezetdjének javaslata és a
gazdalkodo egység vezetdjének megbizasa alapjan leltarkorzetenként kell 1étrehozni.
(2) A leltarozo bizottsag altalanos osszetétele:
a. legalabb 2 f6 leltarfelvevé, amelyb6l egyikiik a leltarozé bizottsag elnoke;

b. aleltarkezeld, vagy személyi leltarral rendelkez6 leltarfelelds, ill. raktaros;

(3) A leltarozé bizottsag tagjainak kijelolését és megbizasat a leltarozasi titemtervben részletezettek
alapjan kell végrehajtani, és a leltarozasi utasitdsban foglaltak szerint kell alkalmazni.

1> A moédositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januér 1. napjatol.

18 A szakasz cimének modositasat a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januar 1.
napjatol.

" A moédositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januar 1. napjatol.
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(4) A leltarozo bizottsagba olyan személyeket kell kijeldlni, akik a leltarkorzetben kell6 helyi, illetve
szakismerettel rendelkeznek. A leltirozé bizottsag tagjai kotelesek a megbizast elfogadni és teljesiteni,
kivéve, ha 0sszeférhetetlenség all fenn.

A leltirozé bizottsig elnoke'®
19.§"° A leltarozo bizottsag elndke a gazdalkodd egység, vagy a szakmai egység megfeleld
leltarkorzeteiben koordinalja a leltarozéas lebonyolitasat. Dont a leltarozas esetleges felfliggesztésérol,
illetve annak folytatasardl. Vitas esetekben jogosult a leltarozo bizottsag képviseletére.
A leltarfelvevok

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

(2)° A leltarozast — a leltirozo bizottsag elndkének koordindlasa mellett — a szakmai egységek
leltarfelvevd munkavallaloi, illetve raktarosok végzik, akik részére a leltdirozads megkezdéséig a
kovetkezoket kell elékésziteni, biztositani:

a) aleltarozas targyat képezo vagyonelemek id6veszteség nélkiili fellelhetGségét;

b) a mennyiségi felmérés eszkdzeit, 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 nyilvantartd 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 el6 kell késziteni azokat
a leltarozashoz. Az elékészités soran gondoskodni kell:

a) a tarolasi, raktarozasi rend kialakitasarol;

b) avagyonelemek helyes elhatarolasarol;

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

d) az idegen helyen tarolt vagyonelemek szambavételérél, azokat igazolé dokumentumok
meglétérol;

e) a munkahelyek felesleges eszkozeinek a raktirba vald beszallitasarol, és (amennyiben az atadas-
atvétel megtortént) az atvételt igazoldo dokumentum kiallitasarol;

18 A szakasz cimének modositasat a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januar 1.
napjatol.

YA modositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatélyos 2016. januar 1. napjatol
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f) a személyi leltarban 1év6 eszk6z6k beszallitasarol, hozzaférhet6vé tételérol.
A leltarellenérok
21.§ (1) A leltarellendr a szakmai egység leltdrozo munkéjanak teljes folyamataban részt vesz.
(2)*A leltarellendrt
a. ltemezett leltar esetén a kancellar nevezi ki a Kancellaria munkavallaloi koziil;
b. soron kiviili leltarak esetén a kancellar nevezi ki a Kancellaria vagy a gazdalkodo egység
munkavallaloi kozil;
(3) Az ellendrzés fontosabb munkafeladatai:
a) a leltarozas megfeleld el6készitésének és a feltételek biztositasanak ellendrzése;
b) a mennyiségi felvételek helyességének, szakszeriiségének ellenérzése;

€) a mennyiségi felvételt nem igénylé eszk6zok és forrasok felvételének, dokumentalasanak
vizsgalata;

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

e) a leltar Osszeallitas szabalyossaganak, illetéleg a részletezd leltarakon rogzitett adatok helyes
Osszesitésének ellendrzése.

(4)A leltarellenér a leltarozas eldkészité munkainak intézkedést igényld hianyossagait a gazdalkodo
egység vezetdjének jelenti be. Az észrevételekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és a leltardsszesitd
mellékleteként kell megdrizni.
IV. FEJEZET
A LELTAROZAS SZERVEZESE, A LELTARFELVETEL VEGREHAJTASA
A leltarozasi utasitas
22.8% (1) A leltarozasi iitemtervben megjeldlt vagyonelemek, illetve gazdalkodod egységek leltarozasat
leltarozasi utasitasban a kancellar rendeli el. Az utasitas tartalmazza a leltari fordulonap idépontjat, a
leltarozasba bevont gazdalkodo6 egységek felsorolasat. A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése
elott ki kell adni.
(2) A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni és/vagy annak elérhetdségét biztositani kell:
a) a gazdalkodo egység vezetdjének;

b) a leltarkezeloknek;

C) araktarosoknak (ha a leltarozas a raktarban torténik);

21 A modositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januar 1. napjatol
22 A modositast a Szendtus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januér 1. napjatol.
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d) a leltarellenéroknek;

e) sziikség esetén a leltarozasban érintett egyéb személyek részére.

A leltarozasi korzetek

23.§ (1) Leltarkorzetnek tekintjiik a fizikailag elhatdrolt vagy elhatarolhat6, azonosité szammal
megjeldlt és azonosithato teriileteket.

(2) A leltarkorzetek segitségével biztosithaté az Egyetem egész teriiletére vonatkozdan a leltarfelvétel
teljes kortisége.

(3) Az Egyetemen a leltarozasi feladatokat leltarkorzetenként kell teljesiteni.
(4) A leltarkorzeten beliil az egyetemi vagyontol elkiilénitve, de egy id6ben kell leltarozni az
idegen tulajdonban 1év6 vagyonelemeket.
A leltarozasi iitemterv

24.8% (1) A leltarozasi iitemtervet a Szamviteli Osztaly késziti el.
(2) Az iitemterv tartalmazza:

a) a leltarozasra kotelezett szakmai egységeket;

b) a leltarozando eszk6zok és/vagy forrasok korét;

C) a leltarozas fordulénapjat;

d) a leltarozas modjat;

e) aleltarozas megkezdésének és befejezésének tervezett iddpontjat;

f) akancellar jovahagyasat.

(3) A leltarozasra kijelolt szakmai egységek feladata az egység részletes leltarozasi programjanak
elkészitése, amely tartalmazza:

a) aleltarozas elokészitésével és a leltar felvételével kapcsolatos 6sszes munkafolyamat
megkezdésének és befejezésének idépontjat;

b) az egyes munkafolyamatok elvégzéséért, ellenérzéséért felelés munkavallalok nevét.

(4) A szakmai egység részletes leltarozasi munkaprogramjat a gazdalkodo egység vezetdje hagyja
jova.

(5) %A leltarozast az iitemtervben jovahagyottak alapjan a leltirozasi utasitisban a kancellar rendeli
el. Amennyiben a kancellari utasitasban a teljes leltarozasra vonatkozo intézkedések meghatarozasok
keriilnek , akkor azokat nem kell a leltarozasi {itemtervekben kiilon ujra szerepeltetni.

A modositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januér 1. napjatol.
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A leltarozas elokészitése

25.8”° (1) A leltarozas el6készitésének munkafolyamatai a technikai-, targyi- és a szamviteli
elokészités. A jovahagyott leltarozasi program szerinti leltarfelvétel megkezdéséig gondoskodni kell
arrol, hogy

a) az Egyetem vonatkozo utasitasaban foglaltak szerint az érintett vagyonelemek — amennyiben az
atadas-atvétel a megfeleld bizonylat kiallitdsdval megtortént - raktarba beszallitasra keriiljenek;

b) a nyilvantartasok naprakészek legyenek (a leltarkorzetek nyilvantartasai, a kézponti analitikus
nyilvantartas, ill. a f6kdnyvi konyvelés);

(2)A leltarozo bizottsag elndke a szakmai egység vezetdjét, a leltarellendrt, a leltarkezel6t, a raktarost,
valamint a kozremitkodé munkavallalokat koteles tajékoztatni a leltarozasi munkak folyamatarol.
Ismertetnie Kkell jelen szabalyzat el6irasait (leltarozas modjat, program szerinti id6tartamat stb.), a
leltarozok feleldsségét, tovabba értékelni kell az el6z6 leltarozason szerzett tapasztalatokat.

(3)A leltarozas el6készité munkainak intézkedést igénylé hidnyossagait a gazdalkodd egység
vezetdjének Kkell jelenteni. Az észrevételekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és azt a leltarosszesito
mellékleteként kell megdrizni.
(4)A kancellar az titemtervben és az utasitasban meghatarozott fordulonap alapjan biztositja a kozponti
analitikus konyvelés naprakészségét, a leltarkorzetek nyilvantartdsainak egyeztetését, valamint a
nyomtatvanyokkal valo ellatasat.
(5)Az egyeztetés tényérol egyeztetési jegyzOkonyvet kell késziteni.

A leltarozas idépontja

26.§ (1)* A leltarfelvétel idépontja szerint folyamatos leltarozas:

a) a koltségvetési szervnél minden eszkozt és forrast a jelen szabalyzatban meghatarozott
id6tartamon beliil, legalabb egyszer leltarozni kell;

b) eléfeltétele, hogy a kdzponti analitikus konyvelés — adott vagyonelemeket érintéen - naprakész
nyilvantartassal rendelkezzen, amely alapjan az eltérések azonnal megallapithatok, az ellen6rzés
¢s a feldolgozas biztositva legyenek.

(2) Fordulénapi leltarozas
a) esetén a leltarozast ugy kell elvégezni, hogy a leltarozasi kotelezettség ala esé leltarfelvételi

korzetben minden eszkozt és/vagy forrdst az elére meghatarozott naptari nappal (ez a leltar
fordulénapja) kell leltarozni,

2 A modositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januar 1. napjatol.
% A modositast a Szenatus 2015. december 17-1 iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januér 1. napjatol.
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b) eléfeltétele, hogy a vonatkozé analitikus konyvelési nyilvantartdsok lezarasaval egy id6ben
keriiljon sor a leltarfelvételre.

(3) A mennyiségben is szamba veheté vagyonelemek leltarozasi idépontjanak meghatarozasanal
figyelembe kell venni, hogy

a) a mérleg fordulonapjahoz minél kozelebbi idépontban torténjen a leltarozas;

b) a leltarozandé vagyonelemekben a forgalom lehetdleg sziineteljen, vagy csekély legyen —
kivétel: életmentés, ill. izemzavar elharitasa;

c) aleltarozand6 vagyonelemek mennyisége a legkisebb legyen.

(4) Mind a folyamatos, mind a fordulonapi leltarozast a leltarozasi utasitasban meghatarozott
id6tartamon beliil kell végrehajtani.

(5) Az Egyetemen a leltarozasi kotelezettség ala tartozo minden eszkozt, a vonatkozo analitikus
nyilvantartasok idéleges lezarasaval egyidejlileg, elére meghatdrozott naptari nappal (fordulénappal)
kell leltarozni. A leltarozas fordulonapjat a leltarozasi litemterv tartalmazza.

A leltarozas modja és médszerei

27.8" (1) A leltirozast — a jelen szabalyzat 1. szamu melléklet szerinti leltarfelvételi modon —
mennyiségi felvétellel, illetve egyeztetéssel kell végrehajtani.

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

a) a nyilvantartastol fliggetleniil, a nyilvantartasokkal vald utolagos 6sszehasonlitassal;

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

(3) A leltarfelvételeknél a miikodé szamitdgépes programok adta lehetéségek alapjan, a leltarozasi
utasitasban foglaltak szerint kell eljarni.

(4) A mennyiségi felvétel soran a leltarozast végzo személyeknek:
a) ellendriznitik 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.

(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 megallapithatd eszkozOket darabszam szerint, a méretben, kilogrammban,
literben mérhet6 anyagokat ennek megfelelé modon;

27 A modositast a Szendtus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januér 1. napjatol.
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b) a nagy tomegli, 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 kdzponti nyilvantartdsban szereplé mértékegységgel azonos mértékegységben kell
végezni.

(8) A mdr leltarozott eszkozoket a kettds leltdrozas elkeriilése érdekében meg kell jelolni:
a) festék, zsirkréta, cimke vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
b) a mar leltarozott eszkoz teriileti (fizikalis) elkiilonitésével.

(9) A leltarkiilonbozetek megallapitdsa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag Ossze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

(10)Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a konyvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek, személyi nyilvantartasok,
stb.) vald egybevetését, Osszehasonlitasat jelenti. Egyeztetéssel kell leltarozni a koveteléseket és a
kotelezettségeket, a mennyiségi felvétellel nem leltarozhaté eszkozoket és forrasokat, tovabba a
kolecsonadott eszkdzoket, allandd személyi hasznalatra kiadott készleteket (szerszamok, munkaruhdk,
stb.). Az egyeztetéseket dokumentalni kell.

(11) Az egyeztetés modszere lehet:

a) egyeztetd levél,

b) személyes egyeztetés, amelyrél jegyzokonyvet kell felvenni, vagy emlékeztet6t kell késziteni;

C) specialis egyeztetés: sajat tOke, tartalékok, aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok, stb.
(12) A vevéi kovetelésekre vonatkozo egyenlegktzl6 kimutatasokat, a targyévet kovetd januar 10-ig, a
Pénziigyi Foosztalynak, utélagosan ellenérizheté modon meg kell kiildenie az érintett partnerek

részére.

(13) Hallgatoi kovetelések esetében, ugyan—ezen feladatok ellatasara az Oktatasi Igazgatosag,
Kozponti Tanulmanyi Irodéja a felelos.

(14) A szallitoi kotelezettségek egyeztetése azt jelenti, hogy az tigyviteli rendszer szallitonként tagolt,
tételes analitikus nyilvantartasanak, és az aggregalt adatokat tartalmazo pénzforgalmi fokonyvnek
egyezosége fenndll. Ezen kotelezettségek egyeztetésével jard feladatokat a Pénziigyi Foosztaly latja
el.

(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 lebonyolitdsaban illetékes szervezeti egységek biztositanak.

V. FEJEZET
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A LELTAROZAS KULONOS SZABALYAI
Befektetett eszk6zok
Befektetett eszkozok leltarozasanak el6készitése
28.8 (1) A befektetett eszkozok leltarozasanak elokészitése soran a feladatok a kovetkezok:

a) A rendelkezésre allo bérleti szerzédések, illetve megrendelések és visszaigazolasok alapjan
szdmba kell venni
aa) a kolcsonbe és javitasba adott sajat, valamint
ab) a kdlcsonbe 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) olvashatosagarol, a megrongalodott,
olvashatatlan adattablak kicserélésérol, valamint
bb) a hianyz6 tablak potlasarol.

(2) Az azonositashoz fel kell hasznalni a korabbi leltarfelvételi okmanyokat.

(3) A befektetett eszkodz értékében benne 1év6 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 eszk6zokon végzett beruhazasok leltarozasanak modja megegyezik
a fent leirtakkal.

Befektetett eszkozok leltarozasa

29.§ (1) A befektetett eszkdzoket egyeztetéssel minden évben leltarozni kell. A mennyiségi felvétellel
torténd leltarozas ttemtervét ugy kell elkésziteni, hogy az ingatlanok, gépek, berendezések,
felszerelések, jarmiivek allomanyat legalabb 3 évenkeént leltdrozni kell.

(2) Az immaterialis javak és a befektetett pénziigyi eszk6zok leltarozasa a konyvekben, az analitikus
nyilvantartasokban 1évé értékek azonositdsat és egyeztetését jelenti. Az ennek alapjaul szolgalo
dokumentaciok meglétét, teljességét ellendrizni kell, illetve az egyeztetésrél dokumentaciot kell
késziteni.

(3)® A targyi eszkdzok — ingatlanok, gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek, beruhazasok —
esetében a szamviteli alapelveknek megfelel6, folyamatosan és pontosan vezetett analitikus
nyilvantartas alapja lehet a leltar elkészitésének, amennyiben a részletez6 kimutatasok alapjan készitik

%8 A modositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januar 1. napjatol.
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az Osszesitd kimutatasokat. A leltarozando eszkozok korét és a leltarozas idépontjat, gyakorisagat
minden évben a leltarozasi litemtervben hatarozza meg a kancellar.

(4) A gazdalkodo egységek leltarkezel6i kotelesek a vagyonvaltozast tantsitd bizonylatok és egyéb

okmanyok mésolatit megdrizni, és ezzel biztositani minden évben a Szamviteli Osztaly altal vezetett

kozponti analitikus nyilvantartassal valo egyeztetést.

(5) A befektetett eszkozok leltarozasanak modjat a jelen szabalyzat 1. szamt melléklet tartalmazza.
Készletek

Raktari készletek leltarozasanak elokészitése

30.§ (1) Mind a raktarban, mind a szabadban tarolt készleteket megfelelden el6 kell késziteni, hogy a
felmérés rovid id6 alatt biztonsaggal és zokkendmentesen elvégezhetd legyen.

(2)Ennek elérése érdekében a leltarozandd targyakat mindség, méret, fajta stb. szerint — a
lehetdségekhez képest — egy helyre, illetve egymas mellé kell helyezni. A kdzponti raktarakban tarolt
Uj és hasznalt készleteket el kell kiiloniteni.

Készletek leltarozasa

31.§ (1) A raktaron 1évo 1j készleteket — anyagokat, arukat — mennyiségi felvétellel évenként, a
negyedik negyedévben kell leltarozni.

(2)® A mérlegben, értékben nem szereplé hasznalt és hasznalatban 16v6 készleteket (munka-,
védoruhazat és betegellatasi textiliak), — a mennyiségi nyilvantartas helyességének ellendrzése céljabol
— mennyiségi felvétellel, az uj készletektdl elkiilonitetten legalabb harom évenként kell leltdrozni. A
raktarvezetd személyében bekovetkezett valtozas esetén azonnali 4tado-atvevod leltart kell
végrehajtani.

(3) A leltar alapja a kdzponti analitikus nyilvantartas.

(4) A készletek leltarozasanak modjat a jelen szabalyzat 1. szamu melléklet tartalmazza.

Egyéb eszkozok és forrasok leltarozasa

32.§ (1) A nem allami tulajdont, iizemeltetésre, kezelésre, atvett targyi eszkozoket, az allami
tulajdonu eszk6zokkel egy idében, helyszini, mennyiségi felvétellel, harom évente kell leltarozni.

(2) Evente, a gazdasigi év zarasakor, az érintett eszkozokrdl készitett leltarkimutatast, az erre
vonatkozo6 szerzodésben meghatarozott idépontig, a tulajdonos részére meg kell kiildeni.

(3)® A Kis értékii targyi eszkozok leltarfelvételét az adott idészakba esé nagy értékii targyi eszkozok
leltarozasaval egytitt kell elvégezni.

(4) A kovetelésekrél a mérleg fordulonapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart kell
késziteni, mely forintértékben tételesen — adodsonként és vevonként — is ellenérizheté modon

tartalmazza a koveteléseket.

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

2 A modositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januar 1. napjatol
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(6) Az egyeztetés alapja:
a) a vevokkel szembeni kovetelés esetén a vonatkozo szamlak és a vevok visszaigazolo levelei;

b) koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az adoelszamolasrdl szold bizonylatok, illetve
adobevallas;

C) pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenleget tartalmazo banki egyeztetd levél,
d) munkavallalokkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.
(7) Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités el6tt rendezni kell.

(8) Az értékpapirokra vonatkozé mérlegadatot december 31-i fordulonapra vetitve kell leltarral
alatdmasztani, a leltart dokumentalt egyeztetéssel végrehajtott leltdrozas alapjan kell 6sszeallitani.

(9) A pénzeszk6zOk leltarozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell
elvégezni, a pénztari pénzkészlet esetében jegyzokonyvezett rovanccsal.

(11) Az egyeztetés kétlépcsos:
a) az eszk6zok egybevetése a vonatkozé analitikus nyilvantartasokkal,

b) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvvel.

VI. FEJEZET
A LELTARAK FELDOLGOZASA, OSSZESITESE
A leltarak feldolgozasa

33.§ (1) A szakmai egység leltarbizonylatait és a kompenzalasra vonatkozd javaslatokat a leltar
befejezését kovetéen a Szamviteli Osztalya részére, az litemtervben meghatarozottak alapjan kell
atadni.

(2) A kompenzalas szabalyai szerint csak az a leltarkiilonbozet kompenzalhato, amelynél a tobblet,
illetve a hidny azonos cikkcsoportba tartozo, megkozelitden hasonld értékil, mindségi és rendeltetési,
¢€s emiatt Osszetévesztheto, 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 Osszeveti a kbzponti nyilvantartas adataival,
¢és megallapitja a leltareredményt, amely lehet
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a) egyezo leltar;
b) leltartdbblet;
c) leltarhiany.

(2) A leltareredményt leltarozasi jegyz6konyvbe kell foglalni, melyben szerepelnie kell

a) a leltareltérés mennyiségének és értékének;

b) a leltarkezeldk, illetve leltarfelelésok indoklasainak;

c) az esetleges munkajogi, illetve hallgatéi fegyelmi felelésségre vonas meginditasanak, tovabba a
kartéritési, esetlegesen biintet6jogi eljaras kezdeményezésének.

(3) Leltartobblet vagy hiany esetén a gazdalkodd egység vezetdje koteles a leltareltérés okait
haladéktalanul megvizsgalni.

(4)* A hianyok, karok miatti munkajogi, biintetéjogi illetve kartéritési feleldsség megallapitasat célzo
vizsgalat lefolytatasara a gazdalkodo egység vezetdje az Egyetem Rendészeti és Vagyonvédelmi
Szabalyzataban felsorolt személyek bevonasaval tesz javaslatot.

(5) A leltarkorzetek egyeztetett és helyesbitett leltarai alapjan az évi leltari f66sszesit6 elkészitésérol a
kancellar intézkedik.

A leltarkezel6k munkajogi és kartéritési felelossége, valamint a leltarhianyért valo felelésség

35.§ (1) A hianyok, karok miatti munkajogi, illetve kartéritési esetlegesen biintet6jogi felelésség
megallapitasa és érvényesitése soran.

(2) Leltarhiany esetén, a kozalkalmazottal szemben a kozalkalmazott részérdl elkovetett, a
munkakdrére vonatkozo szabaly megsértése miatt, illetve az ezzel okozott kar megtéritése irant, annak
munkaltatoja altal a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (ML), és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), valamint jelen szabalyzat vonatkozo rendelkezései
szerint kell eljarni;

(3) Hallgatoi jogviszonyban 1év6 hallgatoval szemben a nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV
Tv. (Nftv.) a hallgato fegyelmi és kartéritési felel6sségérdl szolo rendelkezései, valamint SZMSZ 8.
szami melléklete, a Hallgatoi Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzata szerint kell eljarni;

(4) Mind a kozalkalmazottak, mind a hallgatok esetében az eljaras meginditasarol, és annak
eredményérol a kancellart irdsban kell tajékoztatni.

(5) Az egyetemmel egyéb szerzédéses jogviszonyban allo kiils6 leltarkezelé illetve ,,professor
emeritus” esetén a felek megallapodasa, illetve a Polgari Torvénykonyv rendelkezései az iranyadok.

(6) A hiany kovetkeztében okozott kar megtéritésének alapja, a leltarozas leltarfelvételének
idépontjara vonatkozo, a vagyontargy szamviteli politikaban meghatarozott értékcsokkenési kulcsanak
felével szamitott 6sszeggel csokkentett bruttd beszerzési érték. Kis értékii targyi eszkdzok esetében, az
eszkoz tipusahoz maghatarozott értékcsokkenési kulcs hasznalando.

(7) Az egyetemmel leltarfelelosségi megallapodast kotott raktari munkavallalok leltarhianyért valo
felelosségének megallapitasa és érvényesitése soran is a 35. §-ban felsorolt rendelkezések az
iranyadok.

LA moédositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januar 1. napjatol
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(8) A hiany kovetkeztében okozott kar megtéritésének alapja, a raktari készletek bruttd nyilvantartasi
ara.

Leltarellendrzés
36.§ (1) A leltarozas az egyetemi tulajdon védelmének és a mérlegvalodisag biztositdsanak fontos
eszkoze, ezért végrehajtasat ellendrizni kell. A gazdalkodo egység vezetdje a munkafolyamatba épitett
ellendrzés keretében koteles a leltarozasnak e szabalyzatban foglalt végrehajtasat ellendrizni.

(2) A munkafolyamatba épitett ellenérzés része a leltarellendr, szamviteli munkatars tevékenységének.

(3) A kancellar a Szamviteli Osztaly Gtjan szGroprobaszeriien ellenérzi az egyes leltarkorzetekben
folyd, nem iitemezett (soron kiviili) leltarfelvételi munkat.

(4) A szabalyzatban foglaltak betartasat a belsé ellendr a jovahagyott éves munkaterve alapjan az
ellendérzési programjanak megfelelden vizsgalja.

VII. FEJEZET
ATMENETI RENDELKEZESEK

37.8% (1) A leltarozas modjat, az egyes eszkdzféleségekre és kotelezettségekre vonatkozo kiilonleges
megjegyzéseket jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

(2) A szabalyzatban nem rendezett kérdésekben a Ptk., a Mt., a Kjt., a Nftv., az Ant., az Avr., a
4/2013 (i.11.) Kormanyrendelet és a Szamviteli torvény eldirasai az iranyadok.

(3) A leltardokumentacié a mérleg alatamasztasaul szolgal, ezért a mérleg Orzésére, archivalasara
vonatkozo szabalyok a leltardokumentaciora is alkalmazandok.
VIIl. FEJEZET
ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK
38.8% (1) Jelen szabalyzat modositasa a Szenatus altali elfogadast kovetéen, 2016. janudr 1. napjan 1ép
hatalyba.
(2) A Szenatus felhatalmazza az Egyetem kancellarjat, hogy a szabalyzat mellékleteit sziikség szerint,
sajat hataskorében modositsa.
Dr. Bodis Jozsef
rektor
Zaradék:

Jelen szabalyzat médositasat a Gazdasagi Tanacs és a Gazdasagi Bizottsag szakmai véleménye alapjan
2012. november 15-én hagyta jova a rektor. A modositasok a jovahagyas napjan 1épnek hatalyba.

%2 A modositast a Szenatus 2015. december 17-i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. januar 1. napjatol.
% Beiktatta a Szenatus 2015. december 17-i iilésén elfogadott modositas. Hatalyba 1ép: 2016. januar 1. napjan.
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Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus 2013. december 19-¢i iilésén fogadta el. A modositasok a
Szenatus altal torténd elfogadas napjan 1épnek hatalyba.

Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus 2014. majus 29-ei {ilésén fogadta el. A modositasok a
Szenatus altal torténd elfogadas napjan lépnek hatalyba.

Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus 2015. december 17-i ilésén, 250/2015. (12.17.) szamu
hatarozataval fogadta el. A modositasok 2016. januér 1. napjan 1épnek hatalyba.

Dr. Bodis Jozsef
rektor
Egyetértek:

Jenei Zoltan
kancellar

Mellékletek:

1. szamt melléklet: Leltarfelvételi modok

2. szami melléklet: Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas- MINTA

3. szamu melléklet: Leltarfelel6sségi megallapodas- MNTA

L11 szamu nyomtatvany: Leltarkezel6i megbizas kdzalkalmazottak szamara

L11v szaml nyomtatvany: Leltarkezel6i megbizas visszavonasa kozalkalmazottak szamara

L12 szam® nyomtatvany: Leltirkezeldi megbizas HOK leltarkezeldje szamara

L12v szama nyomtatvany: Leltarkezel6i megbizas visszavonasa HOK leltarkezel6je szaméra

L13 szamu nyomtatvany: Leltarkezel6i megbizas kiils6 leltarkezel6 szamara

L13v szaml nyomtatvany: Leltarkezel6i megbizas visszavonasa kiils leltarkezeld szamara

L21 nyomtatvany: Kizarolagos személyi hasznalatba, kezelésbe adas engedélyezése kozalkalmazottak
szamara

L22 nyomtatvany: Kizarélagos személyi hasznalatba, kezelésbe adas engedélyezése HOK
tisztségviselGje szamara

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

L31 nyomtatvany: Leltar atado-atvevo bizonylat targyi eszkozok atadasahoz

L32 nyomtatvany: Leltar atad6-atvevo bizonylat munkahelyi készletek atadasahoz

L41 nyomtatvany: Idegen eszkozok atvétele - visszaadas
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