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SEGEDLET
a leltarozas soran esetlegesen felmeriild kérdések kezelésére

Az aldbbiakban leirt tudnivalok, tajékoztato jellegliek, a megvaldsitandd feladatok kdnnyebb, és szabalyosabb
elvégzését segitik. A korabbi leltarozasok soran a leltarkezel6k, a koordintorok €s a leltarellendrok részérdl
¢rkezett javaslatok €s kérdések alapjan keriilt Gsszeallitasra.

1. Egyeztetés, és tételes, helyszini, mennyiséei leltarfelvétel

A jogszabaly csak a targyi eszkdzok korében irja eld a helyszini, mennyiségi felvétellel térténd leltarozast. A
szoftverek, licenszek (szdmviteli fogalommal: immateridlis javak) leltaraként csak egyeztetni sziikséges.
Azért, hogy ne kelljen a kétféle leltarozas miatt ezt az igen nagy munkat kétszer elvégezni, a kétféle leltar egy
idében, de eltéré mddon keriil végrehajtasra.

2. Immaterialis javak egveztetése

Az egyeztetéshez kiilon iitemtervet nem kell késziteni, de a szervezeti egység szintjén kiadott Egységszinti
titemtervben meghatarozott idészakban kell elvégezni.

Az egyeztetést a 2/a. szamu mellékletként kiadott Leltdrfelvételi iven a mennyiségi oszlop kitoltésével kell
elvégezni. Elegendo a leltarkezeld/leltarfelelds altal végrehajtani, nem kell leltarozd bizottsagot felallitani. Az
egyeztetés megtdrténtét az iv aljan ddtummal, névvel és aldirdssal kell igazolni. Leltarfelvevok neveire és
alafrasukra nincs sziikség.

Az esetleges eltéréseket az Egyeztetési Jegyzokonyv (3. szamu melléklet) 2. pontjaban tételesen a megfeleld
magyarazattal kell feltiintetni.

Az egyeztetés befejezését kovetben, az alairt 2/a. szamu Leltarfelvételi fvrol, és megfeleléen kitoltott &s alairt
3. szamu Egyeztetési Jegyzokonyvrél mésolatot kell késziteni, és az eredeti példanyokat a Szamviteli
Osztalyra a koordinator kdzremiikdésében be kell kiildeni.

(Teljes egyezdség esetén is el kell késziteni, illetve ki kell tolteni az Egyeztetési jegyzokdnyvet.)

3. Helyszini, tételes leltarfelvétel, eltérések kezelése

A helyszini leltarfelvételhez, leltarkorzetenként leltdrozd bizottsdgot kell felallitani, és az utasitidsban
elrendelt tltemtervet, 1/b.szamu mellékletet kell kitolteni. A leltdrozés fordulénapja, a leltarfelvételt
megel6zo6 honap utolsd napja.

A leltarkérzet felvételét konkrét napra, vagy napokra kell meghatdrozni, amely bele kell, hogy férjen a
szervezeti egység tervezett felvételi idoszakaba. A konkrét napok meghatdrozdsa biztositia, hogy a
Kancellaria részérdl — a leltdrellenorok utjan — a sziaréprébaszerii ellendrzéseket végre lehessen hajtani.

Az el6zd leltarozasi ciklusban nem minden leltirkorzet esetében tortént meg a leltdrkorzet fizikai
elhelyezkedésének beazonositiasa. Az Egyetem céljai k6zott szerepel, hogy a vagyontargyak beazonositasa
ez alapjan is megtdrténjen. Azokndl a leltarkdrzeteknél, ahol ez jelenleg is hidnyos sziikséges, hogy az
litemterv 2. pontjaban 1évo telepiilés, utca, hdzszam, épiilet, épiiletszarny, emelet, iroda v. helyiség szdma is
ki legyen toltve.

A kitdltstt és a megfeleld alafrasokkal ellatott Leltdrozdsi Utemtervrdl masolatot kell késziteni és az eredeti
példanyt a Szamviteli Osztalyra — a koordinator kdzremiikddésével — be kell kiildeni.

Azoknak a személyeknek, akiknek leltarkorzetik van, és esetlegesen személyi hasznalati (SZEMH)
eszkdzdkkel is rendelkeznek — feltéve, hogy ugyanaz a bizottsag végzi mindkettd felvételét - elegendd 1 db
titemtervet kit6lteni. Az iitemterv 1. pontjdban be kell irni a leltarkérzetet, €s a személyi hasznalatot is.

A targyi eszk6zok meglétének és azonositd adatai egyezOségének ellendrzését a kiadott Leltdrfelvételi Iy
(2/b. vagy 2/c. szamu melléklet) nyomtatvany segitségével kell elvégezni.



Vonalkédos leltarfelvétel.

Az Utasitasban leirt mddon felvett leltar soran a kézi terminal a nem leolvasott eszkdzoket hianyként tarolja.
A megnevezés és gyartasi szam potlasat-modositdsat szintén a terminélon kell elvégezni. Ezaltal a hianyokat
(4/A. mell.) és egyéb azonosité adatok valtozasat (4/C. mell.) kiilon papiron — irasos formaban - nem
sziikséges jelezni,

Lot

A tSbbletek kezelése ettdl eltérd. A kézi terminalon ezek felvitelére nincs lehetség. Ebben az esetben a 4/b.
szamu ,,Tébbletként mutatkozd eszk6zok kimutatasat™ kell kitdlteni.

Hagyomanyos, nem vonalkédos leltarfelvétel.

A Leltarfelvételi iv iiresen hagyott ,.El6talalt mennyiség” oszlopanak kitdltésével kell jeldlni az eszkdz
meglétét.

E pontban érintett szervezeti egységek mem rendelkeznek a megfelelé alleltari bontassal, tobb szaz,
esetenként tobb ezer eszkdz szerepel egy-egy leltarkrzetben. Ez technikailag nem teszi lehetdvé a
vonalkddos leltarfelvétel megvaldsitasat. It az a feladat, hogy a leltdr soran az alleltdrak kialakitasra
keriiljenek.

Amennyiben az adott leltarkdrzet eszkdzei tébb iroddban, vagy helyiségben vannak hasznalatban, ugy ezeket
az alleltarakat egy csatolt felsorolasban, megnevezéssel ellatva — tetszdlegesen kialakitott sorszamozassal —
kell megadni. Ha pl. egy adott leltarkorzet ,kitolt” egy teljes emeletet vagy épiiletet, akkor azt az Utemterv 2.
pontjdban tovabb bontani nem sziikséges, de a 2/c. szdmu Leltarfelvételi ivre, minden tétel esetében a
megnevezés mogé — az eldbbiek szerinti - helyiség azonositéjat kell beirni.

Elektronikus allomany segitségével is megoldhaté a megfeleld alleltari tagolas. Igény szerint a Szamviteli
Osztaly excel alloméanyban is megkiildi az eszk6zoket, amely allomanyban egy plusz oszlop segitségével
eszkozonként berogzithetd az adott alleltdr kodja. Ezeknek az alloméanyoknak a kezelése, valamint
feldolgozasa lényegesen egyszeriibb €s gyorsabb.

Kizdrélagos személyi haszndlat esetén (a leltdrfelvételi iven SZEMH kirzetként jelolve), a leltirozandé
eszkozt a leluirfeleldsnek be kell mutatnia a leltdrozd bizottsdg szdmdra.

A leltarfelvétel megtorténtét igazold 2/b. vagy 2/c és a szikség szerint kitoltétt 4/a., 4/b. és 4/c. szamu
mellékletekrdl masolatot kell késziteni, és az eredeti példanyokat a Szamviteli Osztalyra - a koordinator
kézremiikddésével — be kell kiildeni.

4. Gyartasi szamok pontositisa, potldsa:

Eltérd gyartasi szdm helyesbitését kiilon a 4/c. szam mellékleten, az eszkdz azonositdszamanak
feltiintetésével kell jelezni. Hidnyz6 gyartasi szam potlasahoz nem kell kiilon 4/c. szamt mellékletet kitSlteni,
elegendd az adott eszkdz soraba, a ,.gyartasi szam™ oszlopba, jol olvashaté formaban beirni. Minden gydrtdsi
sziammal rendelkezd eszkoz gydrtdsi szdmdt - az eldbbiekben meghatdrozott médon — meg kell adni.

Vonalkédos leltarozasnal terminalon térténd bevitelre van lehetdség.

5. Leltari cimkék potldsa (Nem vonalkodos leltar esetén)

A leltarozasi szabéalyzat 16.§ (1) k. pontja a leltirkezeld feladatai kozé sorolja, hogy az eszkozt
azonositészammal kell elldtni.

Az elmult tobb éves idoszakban az informatikai rendszerek valtozasanak kovetkeztében elddllhat, hogy a
nyilvantartasban 1évé azonosité szam eltér a korabbi beszerzéskori azonositotél. Tovabba, az is eléfordulhat,
hogy adott eszkdzok jelentds igénybevétele miatt az eszkozokon elhelyezett leltari cimkeék beazonositdsra
nem alkalmasak. :

Tekintettel arra, hogy az Utasitds szerint a leltdrozd bizottsdg feladata a leltari cimkék meglétének
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ellendrzése, ezért a hianyzo, vagy hasznalhatatlan  cimkék potlasa elengedhetetlen.

Lehetéség van a jelenlegi kozponti analitikus nyilvantartasban tarolt azonositokbdl, egyedi leltari cimkék
eléallitasara. Ennek igényét még a leltarfelvétel el6tt, a leltarkorzeti iitemterv bekiildésekor jelezni kell a
Szamviteli Osztaly, Targyi Estkidz Analitika és Leltar Csoport felé.

6. Eltéresek valosziniisitheté okai, azok teendoi:

Iddkozben bekivetkezett gazdasagi esemény, pl. selejtezés, értékesités, folyamatban 1év6 beszerzés, belsé
dtadds-atvétel, téritésmentes dtadds-atvétel, stb., amelyrél a megfelels bizonylat elkésziilt, de a Szamviteli
Osztdlyra még nem érkezett be és/vagy kényvelésére még nem keriilt sor.

Teendé: a 4/a. vagy 4/b. szamui mellékletre fel kell vezetni, az indoklas rovatban fel kell tiintetni a bizonylat
tipusat, és datumaét, azzal a megjeldléssel, hogy a Szamviteli Osztalyra be lett-e mar kiildve vagy sem. A
bizonylat masolatat csatolni kell!

Ennek hidnydban a bejegyzés nem tekinthetd teljesnek, ami kovetkeztében az eltérés a hidnyok, vagy
tobbletek kdzott lesz kimutatva.

Fontos, hogy ezekben az esetekben csak a megvalosult gazdasagi események vehetdk figyelembe.

Pl. ha Felesleg eszkozok jegyzéke (FS) késziilt ugyan, de az eszkidzioket még nem szillitottik el, azaz a
selejtezés még nem valosult meg, azokat az eszkézoket a tébbi eszkozzel egyiitt le kell leltarozni. Azok
esetleges hidnya, nem kiilonbozik mas eszk6zok hidnyatdl.

7. Hasznositisra, selejtezésre javasolt felesleges eszkoziok

A jelenleg végrehajtandd leltarozas elsddleges célja az Egyetem mérlegének aldtdmasztisa, valamint
vagyonvédelmének biztositisa.

A felesleges eszkozok feltardsa és rendezése nem e korbe tartozik, arra a koztes iddszakban is, folyamatosan
van lehet6ség. A felesleges, esetleg selejtezésre szant eszkOzoket a tobbi eszkozzel egyiitt, azokkal
megegyezd modon kell leltirozni.

Amennyiben a leltarkorzet a leltarfelvétellel egy idoben feltarja, és jegyzékbe foglalja felesleges eszkézeit,
ugy ezeket a jegyzékeket a leltartol fliggetlentil, annak szokésos mddjan be kell bekiildeni.

8. Leltarellendrzés

A Kancellaria Szamviteli Osztalyanak leltarellendrei a leltdrozas tervezési szakaszatol, a Jelentés
clkészitéséig folyamatosan kézremiikddnek a feladat végrehajtésaban. Az egyeztetésben, és a helyszini
felvételben kozvetleniil, minden leltirkdrzetnél nem vesznek részt, munkajukat jellemzben bels6d
adminisztrativ médon latjak el.

Szlréprobaszert, helyszini ellenérzést végeznek, amelyhez elengedhetetleniil sziikséges, hogy az iitemtervek
leltarfelvételi napja pontosan legyen elékészitve. Annak esetleges véaltozasarol, a leltarozo bizottsig elndke
részérdl haladéktalan értesités sziikséges.

Vonalkddos leltarozasban érintett szervezeti egységnél a leltarfelvétel elinditisaban segédkeznek.
Bemutatjik, illetve elinditjak az aj tipusu leltarfelvételt.

9. Idegen helyen (nem egyetemi telephely) 1évé eszkozok

A szervezeti egység koordinatoranak — a szervezeti egység teljessége miatt - ezek a leltarkorzetek is
megkiildésre keriilnek. A koordinator és a Szamviteli Osztaly leltarellendrének egyeztetése alapjan, a
Szamviteli Osztaly irdsban értesiti az érintett leltarkezeldt a feladat elvégzésérol.

10. Eltérések rendezése

A beérkezett kézi terminalokon lévé allomanyok, valamint mellékletek és egyéb csatolt okmanyok alapjan, a
Szamviteli Osztaly késziti el leltarkorzetenként, tételesen a mar valdsnak tekinthetd hiany-tébblet
kényveléschez sziikséges bizonylatokat (5. szami mellékletek).

Ezt koveten eldkésziti a Leltarozasi JegyzOkonyvet (6. szdmu melléklet), és a bizonylatok kiséretében
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megkiildi a koordinatornak, aki a leltarkezeld felé tovabbitja. Az alairt, kitoltott bizonylatokat és
jegyzbkonyveket szintén — a koordinator kdzremiikodésével — be kell kiildeni.

FONTOS!
11. Hataridok

Az utasitdsban eldirt iitemtervek szakaszaiban meghatdrozott iddintervallumok hatdrnapjai a feladat
elvégzéséher sziikséges napok szdma alapjin  keriiltek meghatdrozdsra. Amennyiben az adott
munkaszakaszhoz tartozé feladat eldbb keriil elvégzésre, akkor az elkésziilt bizonylatok és okmdnyok
azonnal tovabbithatok, illetve a soron kivetkezd feladat azonnal kezdhetd, azaz, nem sziikséges bevdrni az
ahhoz kapcesolodo hatdridot.



