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NAPIRENDI PONTOK

A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusanak 2015. év szeptember ho 28. napjan (hétfé) 14.00
orakor tartott 2015/2016. évi I1. rendes iilésén az alabbi napirendi pontok keriiltek megvitatasra:

1. Javaslat a Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa 2015/2016. tanév 1. félévi munkatervének elfo-
gadasara
Eléterjeszté: Dr. Szabo Gabor rektor

2. Javaslat Egészségszociologia és Egészségpedagogia Tanszék létrehozasara a Szegedi Tudo-
manyegyetem Juhdsz Gyula Pedagogusképzd Kar Alkalmazott Egészségtudomanyi és Egészség-
fejlesztési Intézetében

Eléterjeszté: Dr. Marsi Istvan dékan

3. Javaslat Gyogypedagogiai Modszertani és Mentoralé Kozpont létesitésére Szegedi Tudomany-
egyetem Juhasz Gyula Pedagdgusképzé Kar Gyogypedagogus-képzo Intézetében
Eldterjeszté: Dr. Marsi Istvan dékan

4. Javaslat a Szegedi Tudomanyegyetem Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak modositasara
Eldterjeszték: Devecz Miklos kancellar
Zsirosné Tdacsi Ildiko, a Gazdasagi Szervezet foigazgatoja

5. Javaslat a Szegedi Tudomanyegyetem Eszkdzok €s forrasok értékelési szabalyzat elfogadasara
Eldterjesztok: Devecz Miklos kancellar
Zsirosné Tacsi Ildiko, a Gazdasagi Szervezet foigazgatoja

6. Javaslat a Szegedi Tudomanyegyetem Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabaly-
zatdnak modositasara
Eldterjesztok: Devecz Miklos kancellar
Zsirosné Tdcsi Ildiko, a Gazdasagi Szervezet foigazgatdja

7. Javaslat a Szegedi Tudomanyegyetem Szamviteli Politikdjanak modositasara
Eldterjesztok: Devecz Miklos kancellar
Zsirosné Tdcsi Ildiko, a Gazdasagi Szervezet foigazgatdja

8. Aktualis bejelentések
Eléterjeszték: Rektori Kabinet (RK) tagjai
dékanok

HATAROZATOK

Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusanak 2015. év szeptember ho 28. napjan tartott
2015/2016. évi I1. rendes iilésének hatarozatai

173/2015. szamu SZ-hatarozat:
A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa nyilt szavazdssal, 45 igen szavazattal egyhangtlag elfogadja
a Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa 2015/2016. tanév 1. félévi munkatervére tett javaslatot.

174/2015. szamu SZ-hatarozat:

A Szegedi Tudoméanyegyetem Szenatusa nyilt szavazassal, 45 igen szavazattal egyhangtlag tdmogatja az
Egészségszociologia és Egészségpedagogia Tanszék létrehozasat a Szegedi Tudoményegyetem Ju-
héasz Gyula Pedagogusképzd Kar Alkalmazott Egészségtudomanyi és Egészségfejlesztési Intézetében.
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175/2015. szamu SZ-hatarozat:

A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa nyilt szavazéssal, 45 igen szavazattal egyhangtlag tdmogatja
a Gyogypedagogiai Modszertani és Mentoralo Kozpont létrehozasat a Szegedi Tudomanyegye-
tem Juhész Gyula Pedagogusképz6 Kar Gyogypedagdgus-képzd Intézetében.

176/2015. szamu SZ-hatarozat:

A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa nyilt szavazassal, 44 igen, 0 nem, 2 tartézkodom szavazattal
egyhangutlag tdmogatja a Szegedi Tudomanyegyetem Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak mo-
dositasat.

177/2015. szamu SZ-hatarozat:
A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa nyilt szavazassal, 46 igen szavazattal egyhangulag tdmogatja
a Szegedi Tudomanyegyetem Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatanak elfogadasat.

178/2015. szamu SZ-hatarozat:

A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa nyilt szavazassal, 46 igen szavazattal egyhangulag tdmogatja
a Szegedi Tudomanyegyetem Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi Szabalyzatanak
modositasat.

179/2015. szamu SZ-hatarozat:
A Szegedi Tudoméanyegyetem Szenatusa nyilt szavazassal, 46 igen szavazattal egyhangtlag tamogatja
a Szegedi Tudomanyegyetem Szamviteli Politikdjanak mddositasat.
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SZABALYZATOK

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

1. Bevezetés

A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa a Szegedi Tudomanyegyetemen (SZTE) az informaciobiz-
tonsaggal kapcsolatos elveket, szabalyokat, az elvart és betartandd6 magatartasformakat és gyakorla-
tot jelen Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban (tovabbiakban ,,IBSZ” vagy ,,a Szabalyzat) hatarozza
meg.

1.1. A szabalyzat célja, hatdlya, alapelvei

1.2.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.14.

1.15.

1.1.6.

1.1.7.

A szabalyzat célja, hogy a Szegedi Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: SZTE) szervezeti
egységei részére egységes €s altalanos értelmezést adjon az informatikai rendszerekben ke-
zelt adatok bizalmassaga, hitelessége, sértetlensége, rendelkezésre allasa érdekében kove-
tendd iranyelvekre. Az iranyelvek figyelembe vételével meghatirozhatd az informatikai
biztonsagi szabalyozas alapjan mindsitett adatokat kezeld informatikai rendszerek bizton-
sagi osztalyba soroldsa. Kidolgozhatdak a konkrét, rendszer szintli informatikai biztonsagi
szabalyozasok, amelyek az informatikai rendszer teljes életciklusaban meghatarozzék a
szabvanyos biztonsagi funkcidk tervezéséhez, megvaldsitasahoz, lizemeltetésé¢hez és meg-
szlintetéséhez a sziikséges alapelveket és kovetelményeket.

A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed az SZTE valamennyi dolgozodjara, fliggetleniil
attol, hogy alkalmazasara milyen jogviszonyban Keriil sor, hallgatdjara, fiiggetleniil az ok-
tatas formajara, az informatikai szolgaltatasokat nyujto és igénybevevd valamennyi szer-
vezeti egységre minden olyan esetben, amikor oktatasi, kutatasi, tudomanyos vagy az
SZTE adminisztracios és egyéb feladatainoz az SZTE szamitogép-halozatat vagy egyéb
informatikai és telekommunikacios eszkozeit hasznalja.

A szabalyzat targyi hatalya Kiterjed a teljes SZTENET-re. Az SZTENET az egyetem sza-
mitogépes haldzata, melynek részét képezik aktiv és passziv halozati eszk6zok, tovabba
minden a halézatra kotott szamitastechnikai berendezés fiiggetleniil attol, hogy az mely
egyetemi egység tulajdondban vagy hasznalatdban van. A hdlozatra nem csatlakoztatott
szamitastechnikai berendezések nem részei az SZTENET-nek.

Jelen dokumentumban a szolgaltatisokon a tovabbiakban az IT ¢és telekommunikacios
szolgaltatasok egyarant értenddk.

Ha az SZTE harmadik félnek is lehetdséget biztosit infrastruktirajanak hasznalatara,
akkor harmadik félre nézve is kotelez6 a szabalyzatban foglaltakat betartani.

Az SZTENET-ben lehetdség van barmely olyan technikai megoldas befogadéasara, amely a
meglévl szolgaltatdsokat nem veszélyezteti, lizembiztonsaga az elvarhato szintet nyujtja és
jelen IBSZ kovetelményeinek megfelel, azonban ennek validalaséhoz minden 1j technolo-
giai megoldas esetén gondoskodni kell a megfeleld szakértdk bevonasarol, és a véleményiik
kikérésérdl (lasd kifejtve késdbbi fejezetekben).

A szabalyzat 2. {6 fejezete koveti az 1ISO 27001:2005 informacidbiztonsagi szabvany
struktarajat és elveit, annak ,,A” melléklete felépitése szerint.

A szabadlyzat rendszeres feliilvizsgadlata

A szabalyzatot az Informatikai Bizottsag évente feliilvizsgalja, és a feliilvizsgalatrol késziilt
jegyzokonyvet vagy jelentést a Szenatusnak tdjékoztatasul megkiildi. Amennyiben a szabalyzat-
ban moédositas sziikséges, gy modositasi javaslatait a Szenatus felé megteszi. A modositott sza-
balyzatot a Szenatus hagyja jova és helyezi hatalyba.
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1.3. Aszabadlyzat kézzététele
A Szabalyzat az SZTE honlapjan mindenki altal hozzaférheto.

1.4. A szabdlyzat megismertetése

Az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrol, hogy minden informati-
kai szolgaltatast nyujtdo és igénybe vevd szervezeti egység és alkalmazott megismerje ezt a
szabalyzatot és a kapcsolodo jogszabalyokat.

1.5.

1.6.

Uzemeltetdi szintii, helyi eljardsrendek, rendelkezések

1.5.1.

1.5.2.

Az tizemeltetd szervezeti egységek kotelesek kidolgozni és kihirdetni mindazon helyi elja-
rasrendeket, amelyek alapjan az altaluk tizemeltetett ,,A”, ,,B” és ,,C” osztalyl rendszerek
hasznalhatoak. Ezek minimum a kovetkezdek:

crer
crer
crer

crer

bajavitasok, konfiguracids beallitdsok, paraméterezés, patch-elés, tesztelés, élesbe allitas)
Amennyiben a szervezeti egységek sajatossagai indokoljak, az IBSZ-t ki lehet egésziteni
helyi rendelkezésekkel is. Az adott egység e szabalyzat alapjan elkészitheti a specialitaso-
kat meghatarozo helyi rendelkezéseket, melyeket koteles a Szenatus elé terjeszteni, és ame-
lyek elfogadasuk utan jelen szabalyzat mellékletét képezik.

Felelosségek és hataskorok

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

1.6.5.

1.6.6.

1.6.7.

1.6.8.

Minden, az SZTE-en iizemeltetett IT Rendszer esetében a jelen Szabalyzatnak valéo meg-
felelés az adott rendszer iizemeltet6jének feleldssége.

SZTE-en kiviili, harmadik személyek altal szerz6dés utjan iizemeltetett IT Rendszerek
esetében a hatalyos jogszabalyoknak, szabalyzatoknak — kiilonésen a jelen Szabaly-
zatnak - és a vonatkozo szerzédésnek vald megfelelés kikotése és sziikség szerinti elle-
nérzése, illetve az ezektdl vald eltérés észlelése esetén a sziikséges intézkedések meg-
tétele a szolgaltatasért felelos szervezeti egység feladata és kotelessége.

Az adott szolgaltatassal kapcsolatos informaciobiztonsagi feladatok ellatasaért (illetve az
1.3.2. bekezdésben rogzitett feladatok ellatasaért) felelés személyt, illetve a szervezeti
egyseég vezetdjét dokumentaltan nevesiteni kell.

Az egyes szolgaltatasok tizemeltet6i teljes felelosséggel tartoznak minden olyan beavat-
kozasért, melyek esetében nem tartottak be a rendszer lizemeltetésére vonatkozod biztonsa-
gi eléirasokat.

A nyilvanos, minden, az egyetemmel alkalmazotti vagy hallgatéi jogviszonyban allo sze-
mély altal igénybe vehetd szolgaltatisok informaciobiztonsdgi megfeleléségének ellendr-
zése a Belsod Ellendrzési Osztaly jogkore.

Az ISZK munkatarsai segitséget nyujtanak a szolgaltatd és a szolgaltatds igénybeve-
véje kozott a szolgaltatas informaciobiztonsagi paramétercinek, jellemzbinek egyezte-
tésében, a megallapodas informaciobiztonsagi aspektust ellendrzési feltételeinek Kiala-
kitasaban.

Az informatikai szolgéltatdsok igénybevétele sordn elkdvetett bilincselekményekért, illetve
egyeb jogsértésekért (betorésbol fakado karokozas stb.) a szolgaltatast igénybevevd a jogsza-
balyok szerinti (pl. biintetdjogi) felelésséggel, valamint fegyelmi és kartéritési felelosséggel is
tartozik.

Torvényes megkeresés alapjan, a vonatkozo jogszabalyi kereteknek megfelelve az ISZK
igazgatdja minden, a biincselekmény elkdvetésének gyantija ala esd felhasznald adatait,
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valamint a rendelkezésre all6 naplozott adatokat az eljaré hatdsagnak birdi végzés vagy

hatosagi megkeresés alapjan kiszolgaltatja az egyetemi fotitkar engedélyével.

1.6.9. Az ilizemeltetd személyzetet és a felhasznaldkat a szabalyzatban leirtak megsértése esetén

az alabbi szankciok sujthatjak:

o szolgaltatds megtagadas (kizaras a szolgaltatasbol), melyrél az iizemeltetd igazgatoja
dont,

o kotelezettségszegés alapjan torténd fegyelmi hatarozat illetve munkaltatéi intézkedés
(vonatkozo jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok alapjan)

o az okozott anyagi kar megtéritése (vonatkozd jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok
alapjan, az egyetemmel polgari jogi jogviszonyban allok esetén a polgari torvény-
konyv szerint).

1.6.10. Az informaciobiztonsagi incidenst az 1ISZK bejelenti a kozalkalmazottat foglalkoztatod
gazdalkodd szervezeti egység vezetdjének, hallgatok esetében az illetékes dékannak,
aki intézkedik a sziikséges eljarasok lefolytatasarol, a megfeleld fegyelmi és kartéritési
szabalyzatokban foglaltak szerint.

1.6.11. A szolgaltatasokat igénybe vevok barmilyen szankcionalasa csak akkor torténhet meg,
ha az ilizemelteté dokumentalta a szankcid elrendelését kivaltd eseményt, incidenst,
vagy ilyet az ISZK kozvetleniil észlelt.

1.7. Kapcsolodo szabdlyozdsok, szabadlyzatok
1.7.1. A Szegedi Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
1.7.2. A Szegedi Tudomanyegyetem Adatvédelmi Szabalyzata
1.7.3. A Szegedi Tudomanyegyetem Informatikai stratégiaja
1.7.4. A Szegedi Tudomanyegyetem Hallgatoi fegyelmi és kartéritési szabalyzat
1.7.5. A Szegedi Tudomanyegyetem Informatikai Felhasznal6i Szabalyzata
1.7.6. A Szegedi Tudoményegyetem Informatikai Uzemeltetési Szabdlyzata

1.8. Fogalmak

1.8.1. Az SZTENET az SZTE szamitogépes halozata. Részét képezik a kovetkezd tipusu esz-
kozok: passziv adatatviteli vonalak (halézati osszekottetések, amelyek részben egyetemi
tulajdonuak, részben béreltek) és csatlakozok, aktiv haldzati elemek (repeaterek, bridge-ek,
switchek, routerek, terminal szerverek), tovabba minden halozatra kotott szamitogépes
munkaallomas (PC, workstation, terminal, halozati nyomtatd) és szerver fiiggetleniil at-
tol, hogy az mely egyetemi egység tulajdonaban vagy hasznalataban van. A haldzatra
nem csatlakoztatott szamitastechnikai berendezések nem részei az SZTENET-nek.

1.8.2. Az eszkoz (passziv és aktiv halozati elem, szamitogépes munkaallomas, szerver) iizemeltetéje
annak az egyetemi egységnek a vezetdje, amelynek a tulajdondban vagy hasznalataban van az
eszkoz, 1ll. megbizas vagy szerzddés alapjan az lizemeltetésért felelds. Egyes eszkozokhoz,
eszkodzcsoportokhoz az SZTE Kancellarja lizemeltetSt vagy lizemeltetd egységet jeldlhet ki. Az
lizemeltetd egységek aktudlis nyilvantartasat az egyetemi halozati rendszeradminisztrator veze-
ti.

1.8.3. Felhasznaloé az a személy, aki az SZTENET valamely szolgaltatasat igénybe veszi. Bel-
s6 felhasznalo az egyetemmel munka-, oraaddi- vagy hallgatéi jogviszonyban allo
személy (a tovabbiakban felhasznald). Kiilsé felhasznalo az egyetemmel ilyen jogvi-
szonyban nem all6 személy. Kiilsé felhasznalok az SZTENET publikus szolgaltatasait ve-
hetik igénybe, egyéb szolgaltatasok igénybevételére csak az iizemeltetd hatarozott idére
sz6016 engedélyével jogosultak. Ez utobbi esetben rajuk is a belsé felhasznalokra vonatko-
70 szabalyok érvényesek.

1.8.4. Informacioé-technologiai (1T) rendszer (information technology (IT) system) informa-
cios rendszer (hardver és szoftver) nemzetkozi szakkifejezése.

1.8.5. IT szolgaltatas: barmilyen, az Egyetemen hasznalt vagy bevezetni szandékozott IT
rendszerrel 6sszefliggd, azzal kapcsolatos szolgaltatas.
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1.8.6. Adatvédelem: A 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az in-
formacidszabadsagrol szolo torvény hatdlya ala esé adatkorok védelme.

1.8.7. Biztonsagi esemény: Az informatikai rendszer védelmi allapotaban beallt illetéktelen val-
tozas, melynek hatasara az informatikai rendszer altal hordozott informécio bizalmasséaga,
sértetlensége, hitelessége, funkcionalitasa, vagy rendelkezésre allasa elvész, illetve megsé-
ril.

1.8.8.

Informatikai biztonsagi ajanlasok: Jelen szabalyzatban az Informatikai Biztonsagpoli-

tika alapjan az Eurdopai Ko6zosség ITSEC, valamint a logikai védelem szempontjabol ez-
zel harmonizalé Miniszterelnoki Hivatal Informatikai Tarcakozi Bizottsaga 12. szamu
ajanlasa (tovabbiakban: MeH ITB 12. ajanlas) meghatarozo jellegi.

1.8.9.

Informatikai biztonsag: Az informatikai biztonsag az az allapot, amikor az informatikai

rendszer altal kezelt adatok védelme — bizalmassag, hitelesség, sértetlenség, rendelke-
zésre allas és funkcionalitas szempontjabol — zart, teljes korii, a kockazatokkal aranyos és
folyamatos.

1.8.10.

1.8.11.

1.8.12.

1.8.13.

1.8.14.

1.8.15.

1.8.16.

o Teljes korii a védelem, ha a védelmi intézkedések az informatikai rendszer Osszes
elemére, és az Gsszes rétegére Kiterjednek.

o Zart a védelem, ha az Osszes relevans fenyegetés figyelembe lett véve a védelmi
intézkedések megtervezésénél és megvalositasanal.

o Folyamatos a védelem, ha az idében valtozo koriilmények és viszonyok ellenére is
megszakitas nélkiil valosul meg.

o Kockazattal aranyos a védelem, ha kellden nagy iddintervallumban a védelem
koltségei aranyosak a potencialis karértékek Osszegével és a megvaldsitott védelmi
intézkedések kovetkeztében a kockazatok elviselhetd meértékiire mérséklodtek.

Rendelkezésre allas: annak a valoszinlisége, hogy egy adott iddpontban az alkalma-
zas a tervezéskor meghatarozott funkcionalitasi szintnek megfeleléen a felhasznalo altal
hasznalhato6 (azaz miikodoképes).
Funkcionalitas: az informatikai rendszer megfeleld tervezésének és iizemeltetésének
koszonhetden az adat tartalmi és formai hasznalhatosaganak biztositasa a funkcionalis
hasznalat kovetelményeinek megfelelden.
Informaciévédelem: az informatikai rendszerek altal kezelt adatok altal hordozott in-
formaciok védelme a bizalmassag, a hitelesség és a sértetlenség sériilése, elvesztése el-
len. Az informaciovédelem az informatikai biztonsag egyik alapteriilete.
Megbizhaté miikodés: az informatikai rendszerek altal kezelt adatok altal hordozott
informacidk védelme a rendelkezésre allas, és a funkcionalitas sériilése, elvesztése el-
len. A megbizhaté miikodés az informatikai biztonsag masik alaptertilete.
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ): A Szegedi Tudomanyegyetem informa-
tikai biztonsagi szabalyzata minden munkatars és valasztott tisztségviseld szamara egy-
séges értelmezésben azt hatarozza meg, hogy az informatikai rendszerek altal kezelt
adatok bizalmassaganak, hitelességének, sértetlenségének, és rendelkezésre allasanak
megorzésével kapcsolatosan milyen elveket kell kovetni, illetve milyen kovetelménye-
ket sziikséges teljesiteni.

Uzletmenet-folytonossag és katasztrofa-elharitas tervezés: Az informatikai rendszer
€s a benne kezelt adatok, valamint a kdrnyezetiiket képz6 6sszes rendszerelem csoportra

vonatkoz6 védelmi intézkedések meghatarozasara iranyuld tervezési tevékenység

tizemzavarok és katasztrofa esetére. A védelmi intézkedések érvényesitésével az ada-
tok védelme és/vagy visszaallithatosaga valdsithatd meg ilizemzavar vagy katasztrofa
események estén. Angol nyelvii elnevezése: Business Continuity Planning (roviditése:

BCP) ¢és Disaster Recovery Planning (réviditése: DRP).

BCP: Business Continuity Plan — Uzletmenet (miikodés) folytonossagi terv, az iizletmenet
(miikodés) fenntartasa érdekében teendd intézkedések Osszessége. Részletes akciotervek

kidolgozasat jelenti arra az esetre, ha az adott {izleti folyamat vagy alkalmazas végrehaj-

tasa, mikodtetése valamilyen természeti vagy ember altal okozott katasztrofa miatt akada-
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2.1.

1.8.17.

1.8.18.

1.8.19.

1.8.20.

1.8.21.

1.8.22.

1.8.23.

1.8.24.

lyokba titk6zik (példaul hosszabb idére kiesik egy rendszer). Ekkor alternativ modszereket
kell kidolgozni a munkavégzésre (példaul telefonos vagy papir alapu ilizenet tovabbitas
email helyett).

DRP: Disaster Recovery Plan — Katasztrofa utani helyreallitasi terv, magaba foglalja az
izletmenet (miikodés) szempontjabol kritikus adatok, hardver, és szoftver miikodésének
ujrainditasat természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetén. Részletes akciotervek
kidolgozasat jelenti, melyeknek célja hogy a rendszerek ujra mitkkodoképesek legyenek
(példaul hardver beszerzés, lizembe helyezés, installalas, stb.).

Kockazat: A fenyegetettség mértéke, amely valamely fenyegetd tényezobol ered, €s amelyet a
kockazatelemzés sordn a fenyegetd tényezok értékelése révén tarunk fel. A kockézatot a kar-
nagysag ¢s a bekovetkezés gyakorisag szorzataként definialjuk egy megadott idétavon.
Szolgaltatasért felelés szervezeti egység: az IT és telekommunikacids szolgaltatas
nytjtasara alkalmas infrastrukturaval rendelkezé 6nalld szervezeti egység, mely az
adott szolgaltatas nytjtasanak feltételeit a felhasznalok szamara nyilvanossagrahozza.
SLA: Service Level Agreement — Szolgaltatasi szint megallapodas egy olyan irasos
megallapodas, mely két fél kozott jon 1étre: a szolgaltatd (a jelen szabalyzat alkalma-
zasa soran a szolgaltatasért felelds Szervezeti egység) és a szolgaltatas felhasznaldja
kozott. Az SLA meghatarozza a két fél kozott nyujtandd szolgaltatas tartalmat és fel-
tételeit.

ITIL: Information Technology Infrastructure Library — egy olyan nemzetkozileg elfo-
gadott keretrendszer (de facto szabvany), mely a magas szintii IT szolgaltatasok nyujta-
sat a ,,legjobb gyakorlatok gyljteménye” elv mentén szabalyozza. Az ITIL olyan iiz-
leti (miikodési) folyamatokat ir le, melyek mind a minéségi mind a gazdasagos szol-
galtatas elérését tamogatjak az informatika tertiletén.

Incidens: A szolgaltatas standard miikodésétol eltéré esemény, mely fennakadast vagy
mindségcesokkenést 0koz, vagy okozhat a szolgaltatasban.

Probléma: A probléma egy allapot, mely gyakran tobb hasonlo tiinetet produkalé inci-
dens alapjan ismerhet6 fol. A probléma azonosithato lehet egyetlen jelentds incidens
alapjan is, mely valamilyen hibara utal, melynek oka nem ismert, de hatasa jelentds.
IBSZ: Informatikai Biztonsagi Szabalyzat, a jelen dokumentum roviditése.

2. Az informaciobiztonsaggal kapcsolatos részletes szabalyok

IT rendszerek biztonsdgi osztdlyai

Az SZTE-eniizemeltetett I T rendszereket az alabbi négy kategoria valamelyikébe kell besorol-

ni. A besorolas f6 szempontjai: tartalmaznak-e érzékeny vagy személyes adatokat, illetve

mennyirekritikusamikodésiikaz SZTE egészéttekintve.

o Kritikus rendszerek: (,,A” osztaly) Az SZTE alaptevékenységeinek ellatasa szempontjabol Kri-
tikus rendszerek, amelyek érzékeny, illetve személyes adatokat tartalmaznak. Adatvédelmi
szempontbol kiemelt védelmet igényelnek, és az SZTE miikddése szempontjabol kiemelt fon-
tossagu rendszerek, és melyeknek az elvart rendelkezésre allasa is altalaban magasabb.

o Bériigyviteli rendszer: BERENC - NEXONBER (iizemeltet: GI és I1SZK),

o Teljes korti Ugyviteli és Szolgaltaté Rendszer: TUSZ (iizemeltetd: Gl és ISZK),

o Hallgatoi tanulmanyi rendszer, tovabba az ehhez kapcsolodo hallgatoi szolgaltato rendsze-
rek: ETR (ilizemeltet6: Oktatasi Igazgatosag és 1SZK),

o Betegellatasban hasznalt nyilvantart6 rendszerek (lizemelteté SZAKK),

o Kozponti névtar (lizemeltetd: 1ISZK),

o Kozponti levelezo kiszolgalok (lizemeltetd: ISZK és Karok, Gl),

o edulD authentikacios rendszer (iizemeltetd: 1ISZK),

o Eduroam (iizemeltetd: Klebelsberg Konyvtar, ISZK, és Informatikai Tanszékcsoport),

o Integralt konyvtari rendszer: Corvina (lizemelteté: Klebelsberg Konyvtar),

o SZTE Vezetdi Informacios Rendszer: VIR (lizemeltetd: Gl),
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o EOS rendszer (iizemeltetd: GI),

o MODULO Elektronikus ligyintézési rendszer (lizemeltetd: HSZI),
o COOSPACE rendszer (lizemeltetd: Oktatasi Igazgatosag és 1ISZK),
o Adminisztracios COOSPACE rendszer (iizemeltet6: GI).

e Kiemelt rendszerek: (,,B” osztaly) Az SZTE egyes fontos tevékenységének ellatasa szem-
pontjabol kiemelt fontossagu rendszerek, amelyek elsésorban technikai jellegliek, a rajtuk ta-
rolt adatok nem elsésorban személyes jellegliek.

o Teljes szamitogépes halozat (aktiv és passziv eszkdzok),

o Technolodgiai (environment, middleware) rendszere,k

o Elektronikus Palyazat Nyilvantarto Rendszer (EPER),

o SZTE web szerver-szolgaltatas (SZTE portal),

o Kariweb-szolgaltatas,

o Telefonkdzpontok (IP és hagyomanyos) és a hozzéjuk tartozo kabelhaloza,t

o Kari, tanszékcsoporti, intézeti, tanszéki, kiszolgalok (pl. web, levelezés, fajl szerverek).

e Normal rendszerek: (,,C” osztaly) Az SZTE egészének napi mitkddése szempontjabol nem
kiemelt fontossagu rendszerek, ill. a nyGjtott szolgaltatasok felhasznaloi kore az SZTE egyes
intézményeire, csoportjaira korlatozodik. Védendo, akar személyes adatokat is tartalmazhat-
nak.

o Kutatoi, csoportmunka rendszerek,
o Hallgatoi szamitogépes laborok,
o Kollégiumi rendszerek.

e Egyéb rendszerek: (,,D” osztaly) Mikodésiik az SZTE egészére nincs kihatassal. Sziikebb
csoportok vagy személyek oktatasi, tanulmanyi vagy kutatasi munkajat segitik. Ide tartozik
minden mas, fenti kategoriakba be nem sorolt rendszer. Erzékeny, incidensektdl védendé ada-
tokat tartalmazhatnak. Mennyiségiiket tekintve kiemelendéek.

o SZTENET-re kapcsolddo oktatoi, kutatdi szamitdgépes munkaallomasok,

o Hallgatoi szabad felhasznalast szamitogépes munkaallomasok,

o Felhasznaloi tulajdonu, az SZTENET-re (vezetékes vagy vezeték nélkiili technologiaval)
kapcsolhat6 eszk6zok.

2.2. Az SZTE informadciobiztonsdgi politikdja
Az informaciobiztonsagi politika az IBSZ szerves része, és az IBSZ-szel egy idében ¢és azonos
modon torténik a feliilvizsgalata is.
2.2.1. Informaciobiztonsagi alapelvek:
Az SZTE szervezeti egységeinek az ,,A”, ,,B” és ,,C” kategoridba sorolt rendszerek altal ke-
zelt adatok védelmét bizalmassag, hitelesség, sértetlenség, és rendelkezésre allas szempont-
jébol ugy kell megvalositani, hogy az informatikai rendszernek és kornyezetének védelme
folytonos, teljes korti, zart és a kockazatokkal ardnyos legyen, valamint a megvaldsuljon a
szabalyozasi ciklus, a kovetkezdk szerint:
1. A teljes korliségre vonatkozo alapelvet a fizikai, a logikai és az adminisztrativ véde-
lem teriiletén kell érvényesiteni, igymint:
a) az osszes informaciobiztonsagi rendszerelem csoportra,
b) az informatikai rendszer infrastrukturalis kdrnyezetére,
c) ahardver rendszerre,
d) az alap- ¢s felhasznaloi szoftver rendszerre,
e) akommunikacios és halozati rendszerre,
f) azadathordozokra,
g) adokumentumokra és feljegyzésekre,
h) a bels6 személyzetre és a kiilsé partnerekre,
i) a rendszerek architektiirajanak minden rétegére, azaz mind a szamitastechnikai
infrastruktura, mind az informatikai alkalmazasok szintjén,
j) mind a koézponti, mind a végponti informatikai eszkozokre és kornyezetiikre.
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2. A védelem zartsaga akkor biztositott, ha az 9sszes valdszinisitheté fenyegetés elleni
védelmi intézkedés megvalosul, vagy elfogadhat6 kockézati szinten van.

3. A védelem akkor kockazataranyos, ha az informatikai rendszerek altal kezelt ada-
tok védelmének erdssége és koltségei a felmért kockazatokkal aranyban allnak.
Célkitiizés a minimalis védelmi koltséggel elért sziikséges maximalis védelmi ké-
pesség.

4. A védelem folytonossaga ugy biztosithato, hogy az informatikai rendszerek fej-
lesztése és megvaldsitasa sordn kialakitott védelmi képességeket az lizembdl torténd
kivonasig folytonosan biztositani kell az elirasok betartatasat rendszeres ellenérzéssel
¢s az ezt kovetd védelmi intézkedésekkel.

5. A szabalyozasi ciklus ugy érvényesithetd, hogy adminisztrativ intézkedéssel biztosi-
tani kell a szabdlyozas, érvényesités, ellenrzés ¢és a védelmi intézkedé-
sek/szankcionalas ismétlddo, ciklikus folyamatat.

2.2.2. Tovabbi céljaink és elveink:
Igyeksziink a kockézatainkat minimalizalni, de minden vezetében és munkatarsban tudato-
sitjuk, hogy tokéletes védelem és biztonsag nincsen, €s ezzel Osszefiiggésben a maradvany
kockazatokat tudatosan véllaljuk.

1. A felelésségeket az informacidbiztonsag teriiletén hangsulyozottan elhataroljuk és az
egyes szolgéltatdsokban érdekelt személyekhez kotjiik.

2. Hangsulyozottan toreksziink a torvényi és jogszabalyi megfeleléségre kiilonos te-
kintettel a személyes adatok kiemelt védelmére. Az Adatvédelmi Biztos ez iranyu al-
lasfoglalasait figyelembe vessziik.

3. Megprobaljuk kiegyenstlyozottan kezelni a mobilitas lehet6sége és a biztonsag Ko-
zotti ellentétet.

4. Elsodleges célunk a mitkodoképesség fenntartasa, ezért az olyan felhasznalot, aki
magatartasaval mas felhasznalok munkajat veszélyezteti, a szolgaltatas tizemelteté-
séért felelos szervezeti egység munkatarsai a szolgaltatasbol haladéktalanul kizar-
jak mindaddig, amig a veszélyt okozd tevékenységét nem sziinteti meg.

5. A védelem mellett biztositjuk az oktatasi és kutatasi tevékenységhez sziikséges Sza-
bad informacidaramlast.

6. A felhasznaldi jogosultsagok természetes személyhez kotottek és nem ruhazhatdak
at. Az informaciobiztonsagi incidensek esetében a feleldsség a jogosultsdggal bird
személyhez kotddik. Rosszhiszemii felhasznalasnak tekintjiik, ha a felhasznaldo a
jogosultsagat meghalado miveleteket szandékosan kezdeményez, illetve jogosult-
sagat megkisérli modositani.

7. Elérend6é cél, hogy a szolgaltatdo rendszerek iizemzavarait ne a felhasznalok, ha-
nem automatikus szolgaltatismonitorozé komponensek jelezzék.

2.3. Azinformadciobiztonsdg szervezeti kérdései

2.3.1. Az informaciobiztonsag belsé szervezete: Az informaciobiztonsaggal kapcsolatos fele-
16sség megoszlik az informaciobiztonsagi felelds, az ISZK igazgatoja, az egyes szerve-
zetek vezetdi és a felhasznalok kozott. A feleldsség-megosztas elveit az alabbiakban tar-
gyaljuk.

2.3.2. A Kancellar nevezi ki az SZTE informaciobiztonsagi felelosét, aki a feladat ellatasahoz
sziikséges szakképzettséggel ¢s hataskorrel rendelkezik. A feladat szerz6dott partnerrel
kiszervezett funkcioként is ellathato. Az informaciobiztonsagi felelés nem lehet fiiggelmi
kapcsolatban az informatikai szolgaltatasokat ny0jtd szervezeti egységek vezetGivel.

2.3.3. Vezet6i elkotelezettség: Minden szervezeti egység vezetdje személyesen felel az in-
formaciobiztonsag kulturdjanak kialakitasaért és fenntartdsaért. A vezetdk elkotelezett-
ségiiket személyes példamutatassal (szabalyozdsok betartisa) és személyes felelosségvalla-
lassal demonstraljak.
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2.4.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

A bels6 és kiils6 szolgaltatdi megallapodasok (SLA-K) figyelése, figyelembe vétele és
a benniik megfogalmazott paraméterek mérése a vezetdi elkotelezettség kinyilvanita-
sa. Az informaciobiztonsagi intézkedések megvalositasahoz sziikséges erbéforrasok bizto-
sitasa szintén a vezetdi elkotelezettséggel 6sszhangban zajlik.

Az intézmény informatikai rendszerei IBSZ-nek valé6 megfelel6sége az adott rendszer
mikdodtetéséért felelos szervezeti egység vezetdjének a hataskorébe tartozik.
Informacidbiztonsagi koordinacid (érintett felekkel egyeztetés): Az informatikai rendsze-
rek IBSZ megfeleldségi vizsgalatat, illetdleg az ezzel kapcsolatos tanacsadast az 1SZK
igazgatoja, illetve az altala kijelolt személyek végzik. Az IBSZ-nek valdo megfeleloség
vizsgalatat az informaciobiztonsagi felelds, az ISZK igazgatdja vagy a rendszert tizemel-
tetd szervezeti egység vezetGje (lizemeltetd szervezet vezetdje) kezdeményezheti.

Az informaciobiztonsagi felelésségek allokacidja: Azon informatikai rendszerek eseté-
ben, amelyeknek nem volt sikeres IBSZ megfeleléségi vizsgalata, minden incidens fe-
leléssége az lizemeltetd szervezeti egység vezetdjét terheli. Azon rendszerek esetében,
ahol az IBSZ vizsgalat sikeres volt (illetleg a vizsgalat soran késziilt és elfogadott hi-
anylistat az lizemeltetd dokumentaltan potolta) az incidensek feleldseit és okait egyedi
vizsgalat alapjan kell megallapitani és értékelni. Az IBSZ (és a rendszerre vonatkoz6 mel-
Iékleteinek) betartasa esetén az lizemeltetd johiszemiinek mindsiil. Az ISZK igazgatoja
felelés az informaciobiztonsagi események, incidensek tanulsagai és a pozitiv példak meg-
jelenitéséért.

Uj informacio-feldolgozé rendszerek elfogadasi eljarasa: Uj informatikai rendszerek, szol-
galtatasok bevezetési kérelméhez csatolni kell a rendszer, szolgaltatas vazlatos leirdsat és a
tervezett SLA-t. Ezen anyagok alapjan az ISZK igazgatdja a szolgaltatas engedélyezése
elott javaslatot tehet az IBSZ aktualizalasara, az 0j szolgaltatds IBSZ besorolasanak, para-
métereinek megallapitisara. Uj szolgaltatds csak az IBSZ-ben foglalt kovetelményeknek
megfelelden indithatd. A szolgaltatas inditasi kérelem automatikusan IBSZ megfelelési nyi-
latkozatnak is tekintendd.

Titoktartasinyilatkozatok

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.4.4.

Az informaciobiztonsagi szabalyok betartasaval és betartatasaval kapcsolatban a 3. sza-
mu mellékletben részletezett titoktartasi nyilatkozatot irnak ala az egyetemi kiils6 (lizleti,
tudomanyos, non-profit stb.) partnerek.

A rendszer lizemeltetdi a rendszer {izemeltetése soran kiilonféle személyes, illetdleg bizal-
mas adatokhoz férnek hozza, ezért az ilyen rendszerek iizemeltet6itdl is titoktartasi nyilat-
kozatot kérhet az egyetemnek a szolgaltatasért felelds szervezeti egységének vezetdje,
amennyiben ezt a munkaszerzddése nem tartalmazza.

A munkavégzés soran a munkavégzOk (példaul kiilsé partner cég alkalmazottai) részére
atadott, illetve tudomasukra jutott adatvédelmi szempontbdl érzékeny informacidkat is
védeni kell, ezért 6k is titoktartasi nyilatkozatra kotelezettek.

Minden bizalmassagi kérdésben érintett szereplével titoktartasi nyilatkozatot kell kitolte-
ni, melynek alairasaval vallalja, hogy a birtokaban levé informacioval nem ¢él vissza.

2.5. Kapcsolattartds hatosagokkal

A kiilonboz6 torvényekben és rendeletekben eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése az
adott szolgaltatast lizemeltetd Szervezeti egység vezetdjének feleldssége. Az SZTE jogi képvise-
letet nem lat el az egyének jogvitaiban a hatosagokkal.

2.6. Azinformadciobiztonsag fiiggetlen feliilvizsgalata

Az SZTE Bels6 Ellendrzési Osztalya informécidbiztonsagi vizsgalatot kozvetleniil nem végez, ezt
a funkciot az informaciobiztonsagi felelds latja el olyan médon, hogy 6 kéri fel, vagy jeldli ki a
feliilvizsgalatot végzo szervezetet vagy személyt. A fliggetlen audit sziikségességérdl és modjarol
esetileg az ISZK igazgatdja vagy az informacidbiztonsagi feleldés dont. Az ilyen vizsgélat az ,,A”
osztalyu rendszerek esetén legalabb 3 évente kotelezo.
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2.7. Kiilso felekkel kapcsolatos rendelkezések

2.7.1. Akiils6 felekkel, partnerekkel vald kapcsolattartas szabalyai:

Személyes vagy intézményi adatok kiadasa, csak a hatalyos jogszabalyoknak megfelels-

en torténhet.

e Az atadott adatok védelméért a kiils6é szerz6do fél tartozik felelésséggel.

e Az egyetemi kapcsolattartd tanacsot kérhet adatvédelmi kérdésekben az adatvédelmi
vezet6tol, informaciobiztonsagi kérdésekben pedig az informaciobiztonsagi feleléstol
vagy az ISZK igazgatojatol.

2.7.2. Ugyfelekkel kapcsolatos informdaciobiztonsagi feladatok (jogosultsag kiadas felhaszna-
16knak): Az ,,A”, ,,B” és ,,C” osztalyt rendszerek esetében az installalasi idészakon kiviil
partner hozzaférést az tizemeltetok eseti kérelme alapjan a rendszer tizemeltetéséért fele-
16s szervezet vezetdje engedélyezheti. A kérelemnek tartalmaznia kell az igyfél adatait,
a hozzaférés indokat, modjat, paramétereit ¢és tervezett iddtartamat. Engedély nélkiili
hozzaférés biztositasa esetén az adott informatikai rendszer nem mindsiil IBSZ megfele-
16nek.

2.7.3. Partnerekkel, harmadik féllel kotott megallapodasok biztonsagi kérdései: Minden partner-
rel, harmadik féllel kotott IT tartalmia megallapodas, szerz6dés, megrendelés esetében a
megallapodasban rogzitendéek az adatvédelmi és az informaciobiztonsagi feltételek és
elbirasok, az alabbiak szerint:

e A szerzdédés mellékleteként csatolandd az SZTE Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
(IBSZ) aktudlis verzidja, amit a partner / harmadik fél magara nézve kotelezonek is-
mer el.

e Vagy a fenti megoldas helyett: a szerz6désbe atemelenddek az IBSZ kiilsd felekre és
az adott szerzddésre relevans pontjai.

2.7.4. Uj technoldgiai megoldasok bevezetésekor elészor az egyetemi haldzati rendszeradminiszt-
ratorral és az informaciobiztonsagi feleldssel mindig véleményeztetni kell az ajanlati kiiras,
a szerz6dés, vagy a megrendelés szovegét (vagy annak szakmai részét) annak biztositasara,
hogy a megfeleld informaciobiztonsagi kovetelmények keriiljenek be a szovegezésbe, és
hogy az ) megoldasok megfelelden illeszkedjenek a meglévd infrastruktirdba, €s annak
mitkddését, rendelkezésre allasat, biztonsagat ne veszélyeztessék.

2.8. Azinformdciovagyon menedzsmentje

2.8.1. Informécios vagyonleltar: Az informacids vagyon az iizemetetési dokumentaciokban leir-
tak alapjan meghatarozott. Az intézmény IBSZ szerinti ,,A”,

2.8.2. ,B” és ,,C” kategoriaju rendszereinek nyilvantartasat és az altaluk biztositott szolgalta-
tasok paramétereinek nyilvantartasat az adott szolgaltatast nyjtd szervezeti egység ve-
zetGje altal kijelolt személy végzi. Az ehhez sziikséges adatszolgaltatas a rendszereket
lizemeltetd szervezeti egységek vezetdinek kotelezettsége.

2.8.3. Az informacids vagyon tulajdonjoga: Az intézmény IBSZ szerinti ,,A”, ,,B” és

2.8.4. ,,C” kategoriaju rendszereinek intézmény-specifikus konfiguracios adatai és beallitasai
(minden olyan konfiguraciés komponens, ami az eredeti telepitett rendszer alapbeallitasa
szerinti allapottol eltér) az intézmény tulajdonat képezi. Ugyanezen rendszerekben ta-
rolt minden intézményi adat (¢s annak minden felhasznalasi joga) az intézmény tulajdonat
képezi.

2.8.5. Az informdcios vagyon hasznalatanak szabalyai:

e Minden alkalmazott és kiilsé partner a szdmara meghatarozott jogosultsaggal 1éphet be
a kiilonb6z06 rendszerekbe. A jogosultsag valtozasat az alkalmazottak esetében a felet-
tesnél, kiilsé partner esetében a megbizd szervezeti egység vezetdjénél kell kezdemé-
nyezni.

e Az SLA-k rogzitik az egyes szolgaltatasokkal kapcsolatos informéciévagyon, jogo-
sultsagkezelési €s hasznalati szabalyokat. Minden fajta valtoztatds az SLA-k valtoz-
tatasi rendjének megfeleléen végezhetd.
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Adatok kiadasa az ,,A” és ,,B” biztonsagi osztalyba sorolt rendszerekbdl csak az
adott szervezeti egység vezetdjének engedélyével lehetséges, kivételt ez alol az
olyan eset képez, amikor az adatcserét, adatatadast szerzddés rogziti. Ebben az eset-
ben a szerzddésnek tartalmaznia kell az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat.

2.8.6. Az informéciovagyon osztalyozéasa: Az informaciévédelem teriiletén torténd osztalyo-
zas az adatok mindsitési szintjével novekvo mértékii, a bizalmassag, hitelesség és a sértet-
lenség sériilésébol vagy elvesztésébdl szarmazo karszinteken alapul.

Informaciovédelmi alapbiztonsagi osztaly: Személyes adatok, iizleti titkok, pénziigyi
adatok, illetve az intézmény belsé szabalyozasaban hozzaférés-korlatozas ala eso (pl.
egyes feladatok végrehajtasa érdekében bizalmas) adat feldolgozasara, tarolasara al-
kalmas rendszer biztonsagi osztalya.

Informaciovédelmi fokozott biztonsagi osztaly: A szolgélati titok, valamint a nem
mindsitett adatok kozil a kiilonleges személyes adatok, nagy tomegli személyes ada-
tok, kozepes értékii tizleti titkok feldolgozasara, tarolasara is alkalmas rendszer biz-
tonsagi osztalya.

Informacidovédelmi kiemelt biztonsagi osztaly: Az allamtitok, a katonai szolgalati ti-
tok, valamint a nem mindsitett adatok koziil a nagy tomegt kiillonleges személyes ada-
tok ¢és nagy értékii izleti titkok feldolgozasara, tarolasara alkalmas rendszer biztonsagi
osztalya.

2.8.7. Az osztalyba sorolt informacios vagyonelemek jelolése és kezelése: Az informacios va-
gyonelemek besorolésa, jelolése az IBSZ szerint torténik és a végrehajtasaért a szolgal-
tatds lizemeltetdje a felelds.

2.9. Emberi erdforrassal kapcsolatos biztonsdgi kérdések

2.9.1. Alkalmazas el6tti tennivalok: Az SZTE-en a felvételt a Rektori Hivatal Humanpolitikai
Szolgaltatod Iroda végzi. Erkolesi bizonyitvany sziikséges az ,,A”, ,,B” és ,,C” rendszerek
iizemeltetdi és fejlesztoi esetében.
Az alkalmazas alatti tennivalok:

2.9.2.

2.9.3.

crer

vagy felhaszndld csak a munkakorének ellatdsahoz sziikséges jogosultsagokat birto-
kolhatja. (Azon fejlesztdi rendszerek, amik személyes vagy intézményi adatokat nem
tartalmaznak, nem mindsiilnek kategorizalt rendszernek.)

Az ,,A” és ,,B” osztalyl rendszerek bizonyos szolgéltatasainak igénybevételehez (pl.
gazdasagi rendszer) a szolgaltatasért felel0s szervezeti egység vezetdje tanfolyam
és/vagy vizsga teljesitését irhatja eld. A kritériumok teljesitésének koltsége az intéz-
ményt terheli.

Az IBSZ el6irasainak szandékos és tudatos megsértése esetén az alkalmazott az
SZTE vonatkoz¢6 el6irasainak megfeleléen szankcionalhato.

Elbocsatas vagy munkakor-valtozas:

A dolgoz6é munkaviszonyanak megsziinése esetén minden ,,A”, ,,B” és ,,C” kategori-
4ju rendszer esetében az lizemeltetdi és fejlesztdi jogosultsagot, ilyen tevékenységet
lehetdvé tevo belépési kodokat azonnal vissza kell vonni, amit az adott szolgaltatas
vezetdjének kell kezdeményeznie. Amennyiben a volt dolgozo a fenti tevékenysége-
ket kiilsé partnerként végzi a tovabbiakban, akkor a szerzddés megkotése utan 1j,
partneri hozzaférés biztosithat6 szdmara az ott részletezett szabalyok alapjan.
zarblag) személyes adatainak elérésére szolgdld belépési kodjait az ilizemeltetd eseti
engedélye alapjan megtarthatja.

Az alumni rendszerben a végzett hallgatdo megtarthatja a korabbi halozati azonosito-
jat, és a hozzaférést az SZTE biztositja.
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2.10. Fizikai és kornyezeti biztonsdg

2.10.1.

2.10.2.

2.10.3.

2.10.4.

2.10.5.

2.10.6.

[ SN4

Fizikai biztonsagi hatarvédelem: az ,,A” kateg6riaju szolgaltato rendszer kritikus fizikai
komponensei (szerver, tarolo alrendszer, router, stb.) csak kiilon erre a célra kialakitott,
megfeleld biztonsagi paraméterekkel rendelkezd helyiségekben mikodtethetok. A
helyiségeknek mechanikai nyitorendszerrel (egyedi gyartasu kulccsal rendelkezé zar
¢s forgalmi naplo vezetése vagy beléptetd rendszerrel) kell rendelkezniiik. A belépte-
t0 rendszer sziikséges alapfunkcioi: belépd személy azonositasa kod vagy kartya
alapjan, belépési jogosultsag megallapitasa, belépési idépont regisztralasa, jogosulat-
lan belépés jelzése a biztonsagi személyzet felé.

Fizikai belépési szabalyozas: Az ,,A” kateg6riaju rendszerek komponenseit tartalma-

70 szolgaltatd helyiségekbe (géptermek, kabelrendezok) vald belépési jogosultsagot az

lizemeltetésért felelds Szervezeti egység vezetdje engedélyezi a dolgozonak vagy a

kiils6 szerz6dott partnernek a helyiségek és a végezhetd tevékenységek felsorolasa-

val. A belépési lehetséggel rendelkezOk jogosultsagukat nem ruhazhatjak at masra.

Jogosulatlan személy beengedésébdl fakadd eseményekért a felelosség a beengedd

személyt terheli. Az illegalisan szerzett belépési lehetdség hasznalata betorésnek mi-

nosiil és jogi kovetkezményeket von maga utan.

Irodak, szobak és egyéb létesitmények fizikai biztonsaga:

¢ Az informatikai rendszerek miikodtetéséhez sziikséges egyéb munkateriiletek hasznala-
tanak modja megegyezik az altalanos egyetemi teriiletek hasznalati médjaval. Kitiinte-
tett hozzaférést vagy védett adatokat tartalmazo kiegészité rendszerkomponensek
(mentdeszkoz / tarold, fejlesztéi rendszer, feliigyeld terminal, stb.) csak beléptetd
rendszerrel védett munkaszobaban és irodaban helyezhetd el.

e Az informatikai célu helyiségekkel kapcsolatos kérdésekben a technikus vagy a rend-
szergazda felelés a ki- és az atalakitas koordinacidjaért, a szakmai és a biztonsagi
szempontok figyelembe vételéért.

Kiils6 és kornyezeti karok elleni védelem:
szabalyozasnak megfeleld tliz- és villamvédelmi rendszerrel felszerelt helyiségekben
tizemeltethetok. Talajszinten vagy az alatt elhelyezkedd helyiségek esetében az ar- és
belvizvédelmi szabalyozasnak is meg kell felelni.

e Egyedi esetben az iizemeltetésért felelds szervezeti egység vezetdje egyéb eldirasokat
is megfogalmazhat.

o A tlizvédelmi rendelkezéseknek megfelelden az er6saramu ellatd rendszernek tartal-
maznia kell olyan kézponti aramtalanitokapcsolot, ami tlizjelzés esetén a biztonsagos
oltas feltételeit megteremti. A megfeleloségrol a Gl vezetdje koteles gondoskodni.

e Minden fenti helyiség esetén biztositani kell azt a hiitési kapacitast, ami a teljes termelt
hémennyiség biztonsagos elvezetését automatikusan meg tudja oldani.

e Minden fenti helyiség esetén biztositani kell azt az erésaramu ellatd kapacitast, ami a
berendezések megtaplalasat tulterhelésmentesen el tudja végezni. Az erésarami ellato
rendszernek aramkor-szelektiv megszakitoval kell rendelkeznie.

ségekben az iizemeltetésen kiviili minden olyan munkavégzés, ami az informatikai
rendszereket vagy azok miikodését veszélyeztetheti, csak elézetes egyeztetés alapjan,
feliigyelet mellett végezhetd. Az egyeztetést a munkat végzo (egyén vagy szervezet)
¢s az lizemeltetd szervezeti egység vezetdje végzi, az lizemeltetOk szervezésében és
lebonyolitasaval. A helyiség gépészeti berendezéseit veszélyeztetd munkak csak az
iizemeltetd eldzetes engedélyével folytathatok.

tartalmazé helyiségekben minden szallitasi tevékenység csak belépésre jogosult mun-

katars feliigyelete mellett végezheto.
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2.10.7.

2.10.8.

2.10.9.

s

Eszkozok elhelyezése, védelme: Minden ,,A” kategoriaju rendszerkomponens fizikai
elhelyezésénél torekedni kell a gépterem / kabelrendez6 felépitési elveinek betarta-
sara (pl. rackben torténd elhelyezésre, megfeleld ventillacios iranyra, stb.) Ezen irany-
elveket 11j komponens beszerzése esetén az ISZK eldirhatja.

Tamogatd kozmiivek (szolgaltatasok): A gépterem / kabelrendezé helyiségekben
lizembe allitand6 0j rendszerek (vagy nagyobb rendszerkonfiguracio modositas) ese-
tében az installalast végz6 szakembereknek elézetesen konzultalniuk kell az erds-
aramu ¢és hiitési igény biztositasarol az érintett szervezeti egység lizemeltetdjével. A
sziikséges gépészeti modositasokat az uj rendszer iizembe allitasa elétt el kell végezni.
Kabelbiztonsag: Az ,,A” és ,,B” kategoriaju rendszerek védett helyiségen kiviil huzo6do,
0sszekotdé komponenseit (telefon és gerinchalozati kabeleket) tartalmazo egyetemi tu-
lajdonu alépitmények, kabelakndk ¢és véddcsovek az ISZK altal feliigyelt teriiletnek
mindsiilnek. Azokban munkat végezni, vagy a megkozelithetdségiiket korlatozni csak
a rendszerkomponens iizemeltetdjének elézetes irasos engedélyével lehet.

2.10.10. Eszkozkarbantartas:

e Minden szolgaltatd rendszer iizemeltetdje koteles a hardver komponensek karban-
tartasi igényét felmérni és ezeket ugy iitemezni, hogy a rendszer tervezett élettar-
tama ne rovidiiljon karbantartasi hianyossagok miatt.

o Az épiilet-gépészetének kiilon gépészeti karbantartasi tervvel kell rendelkeznie.

e A karbantartas soran a felmeriilt biztonsagi sériilékenységeket megfeleléen kell ke-
zelni, illetve tgy kell a karbantartasokat elvégezni, hogy ujabb biztonsagi koc-
kazatok ne meriiljenck fel. Ennek feleldse az tizemeltetésért felelds szervezeti egy-
ség vezetdje altal kijelolt személy.

2.10.11. Telephelyen kiviil hasznalt eszk6zok biztonsagi szabalyai: A telephelyekrél Kivitt

eszk6zOk haszndlata soran bekovetkezd karokért (adatvesztés, adatszivargds) az a
személy viseli a feleldsséget, aki az eszkozt Kivitte. A telephelyen kiviili hasznalat
soran mindazon elvek és gyakorlat kovetendé, amelyeket az IBSZ egyes fejezetei
leirnak.

2.10.12. Eszko6zok biztonsagos megsemmisitése vagy ujrahasznositisa: A hasznalt eszkdzok se-

lejtezése az SZTE hatalyos szabélyainak figyelembevételével torténik. Specialis eszko-
70k selejtezése esetén az lizemeltetd gondoskodik a szakszertli elhelyezésrdl / elszallitas-
ol a GI bevonasaval. Az ,,A”, ,B” és ,,C” kategorias eszkozok selejtezésénél gondos-
kodni kell az azon tarolt adatok selejtezés eldtti fizikai megsemmisitésérol.

2.10.13. Eszko6zok (hardver, szoftver) kivitele telephelyr6l: Az eszkozok szallitasat szallito-

levéllel kell kisérni, amin az eszk6z(6k) egyedi azonositdjat (ha értelmezhetd) fel kell
tiintetni.

2.11. Kommunikdcio és iizemelés menedzsment

2.11.1.

Miikodési folyamatok és felelosségek:

e Amennyiben egy szervezeti egység informatikai szolgaltatas bevezetését tervezi,
akkor szolgaltatas-inditasi kérelemmel fordul az ISZK igazgatojahoz, és ezzel elis-
meri megfelelési szandékat az egyetemi IBSZ kritériumainak. A szolgaltatas-
inditasi kérelem csak adathiany vagy az IBSZ sértés esetén utasithato el. Az eluta-
sitast részletesen indokolnia kell az ISZK igazgatdjanak, nem kizarva az esetleges
modositott Gjboli kérelem beadasat. Vitas kérdésekben az informaciobiztonsagi fe-
lelésével szakmai konzultacio kezdeményezheto.

e Minésitett (,,A”, ,,B” ill. ,,C” osztalyt rendszerek) esetében az IBSZ megfelelést az
ISZK vagy az informaciobiztonsagi felel6s esetileg vizsgalhatja és az esetleges hi-
anypotlasra az lizemeltetd szervezet vezet6jét felszolithatja, aki vagy sajat hataskor-
ben intézkedik, vagy az SZTE illetékes forumahoz (Rektor, Kancellar vagy Szenatus)
fordul. Amennyiben a vizsgalt informatikai rendszer maga is mas informatikai szol-
galtatasokat hasznal, ugy a hasznalt szolgaltatas SLA-ja is vonatkozik ra.
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e Minden informatikai rendszer esetében a hasznalatra vonatkozo igény bejelentése
(hozzaférés vagy felhasznaloi azonositd igénylése) egyuttal az IBSZ elfogadasanak
szandéknyilatkozatat is jelenti. A hozzaférés megadasaval a hivatkozott szabalyzat
a szolgaltatas nyujtdja és igénybevevoje kozott érvénybe 1ép.

e Az IBSZ szerinti ,,A” és ,,B” osztalya rendszerek esetében az elvart szolgaltatasi és
rendelkezésre allasi paraméterek alulteljesitése miatt az intézményt anyagi és
egyéb kar érheti. llyen esetekben a felelésség megallapitasara és a sziikséges 1épé-
sek megtételére (rendszer-modositas, szabalyzat-modositas) az tizemeltetésért fele-
16s szervezeti egység vezetdje eseti bizottsagot nevezhet ki. Ezen bizottsagnak
mindig tagja az I1ISZK igazgatoja és az informacidbiztonsagi felel0s is.

2.11.2. Harmadik fél altal nyujtott szolgaltatasok menedzsmentje:

2.11.3.

2.11.4.

2.115.

e A harmadik fél altal nyujtott informatikai szolgaltatasok is SLA kotelezettek, a kriti-
kus paramétereket a partnerrel kotott szolgaltatasi szerz6désben is rogziteni kell. A
szerzOdésnek ki kell terjednie az informaciobiztonsagi és adatbiztonsagi kérdésekre
is.
egykapus tigyintézést és érdekképviseletet alkalmaz. Az ilyen szolgaltatok esetében
(felhatalmazas alapjan) az tigyfélkapcsolatra és szerz6édéskotésre jogosult az {ize-
meltetésért felelds szervezeti egység vezetdje.

Rendszertervezés ¢s elfogadas: Az informatikai szolgaltatd rendszerek esetében az

IBSZ megfelelést mar a tervezési szempontok kozott szerepeltetni kell. Az {izemeltetni

tervezett ,,A”, ,,B” és ,,C” osztalyt rendszerek esetében az IBSZ megfelelés a szol-

galtatas inditasanak sziikséges feltétele.

Védekezés virusok és egyéb kartékony kodok ellen:

e Azon rendszerek esetében, ahol a kartékony és mobil kodok eléfordulhatnak, a de-
tektalasukat és elharitasukat végzé komponensek installalasa a szolgaltatasi engedély
kiadéasanak feltétele.

e Minden olyan rendszer esetében, ahol virusfenyegetés fennall és lehetséges installalni
virusvédelmi rendszert, valamint a kémprogram jelz6 komponenst, ott az a szolgaltatas
iizembe helyezésének ¢s lizemeltetésének feltétele.

e Az SZTE tulajdonaban 1évé szamitogépeken az intézményen kiviili kapcsolat 1éte-
sitésének feltétele a levelek informatikailag veszélyes tartalmanak vizsgalati képes-
sége (virusirtd szoftver) illetleg az ,,open relay” lehetdség kikiiszobolése. Karokozas
esetén az ISZK igazgatoja jogosult illetve koteles az ilyen levelezé rendszernek a
haladéktalan Kkitiltasara illetve halozati kapcsolatinak megsziintetésére. A karokozas
tényét az ISZK igazgatoja koteles dokumentalni.

e Felhasznaloi tulajdonu adathordozok hasznalata esetén az adott eszk6z hasznalata
kovetkeztében okozott karokért az SZTE rendszereiben felhasznaloként belépett sze-
mély a felelds (pl. virusos USB kulcs).

Biztonsagi mentések:

e Minden ,,A”, ,,B” és ,,C” osztaly szolgaltatdo rendszer lizemeltetési leirasanak tartal-
maznia kell az alkalmazasok és adatok mentési rendjét (a2 mentend6 adatok korét, a
mentés modjat és gyakorisadgat, a mentéséért felelds személyt, a mentés tarolasi rend;jét).

e A” és,,B” osztalyu rendszerek esetén kiils6 tarolasu (off-site) mentésekkel is kell ren-
delkezni, ,,C” és ,,D” osztalyt rendszerek esetén on-site mentések is elfogadhatoak.

e A mentési rendnek az alkalmazasra vonatkozd részét ugy kell megallapitani, hogy a
rendszer miikodoképessége tetszéleges komponens meghibasodasa vagy adatvesztése
esetén helyreallithato legyen (1j hardver biztositasa esetén). Ennek érdekében az alkal-
mazas futé kodjat legalabb minden verzidvaltas el6tt és utan menteni kell, a mentést
minimum 3 verziora vagy egy évre visszamendleg meg kell 6rizni.
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2.11.6.

2.11.7.

2.11.8.

2.11.9.

e Az alkalmazasok és rendszerek konfiguracios beallitasait minden valtozas esetén, de
legfeljebb naponta kell menteni. A mentési eljarasnak lehetévé kell tennie egy adott
konfiguracios allapot céliranyos visszaallitasat. A konfiguracios mentéseknek 10 eléz6
allapotra ill. minimum az el6z6 30 szolgaltatasi napra ki kell terjednitik.

o Az ,A” osztalyl rendszerek esetében az alkalmazasokban tarolt intézményi adatokat
minden munkanap végén teljes egészében menteni kell. A mentési modnak lehetévé
kell tennie ezen adatok tesztrendszerbe torténd betoltését. A ,,C” osztalya rendszerek
esetében a személyi adatok inkrementalis mentése is megengedett eljaras. A teljes adat-
allomany mentése 30 naponta javasolt. Az alkalmazas lizemeltetd rendszergazdaja bela-
tasa szerint barmikor jogosult eseti mentés inditasara.

e Minden ,,A”, ,,B” és,,C” osztalyu rendszer esetében évente minimum egy alkalommal
visszatoltési gyakorlatot (tesztelés) kell tartani, ami a mentések felhasznalhatosagat el-
lendrzi. A visszatoltési gyakorlat a szolgaltato rendszerrel funkcionalisan egyez6 teszt-
rendszeren is teljesithetd. A mentések meglétét és a visszatoltési gyakorlatot az ISZK
igazgatoja ellendrizheti.

Halozatbiztonsag menedzsmentje: Az intézmény teljes teriiletére kiterjedé alapinfrast-
ruktura (szamitogépes ¢és telefonhaldzat) védelme egységes koncepcid €s megvalositas
mellett torténik. Az iranyelvek és modszerek meghatarozasat és a sziikséges operativ
beavatkozasokat a telekommunikacioés haldzat lizemeltetésével megbizott Szervezeti
egység végzi. A kommunikaciés halozathoz vald csatlakozéas feltétele a (csatlakozas
modjatél és a csatlakoztatott rendszert6l fiiggd) biztonsagi eldirasok maradéktalan
betartasa. Ezen eldirasok a csatlakozasnak, mint szolgaltatasnak az igénybevételi fel-
tételei kozott tekintheték meg (lasd a vonatkozd SLA-Kat).

Meédia-kezelés:

e Az ,,A” és ,,C” osztalyu rendszerek adatteriileteinek mentései jogvédelem ala esé in-
tézményi és személyes adatokat tartalmazhatnak. Ezen adathordozokat olyan koriilte-
kintéssel kell tarolni és kezelni, mint magat az adatot tarol6 rendszert.

e A mentések tarolasa: Az ,,A” és ,,B” osztalyu rendszerek mentéseinek tarolasa az 1ISZK
altal kijelolt és jovahagyott védett helyiségben torténik. A médiardl nyilvantartast kell
vezetni.

e Mentések adathordozodinak hasznalatbol vald kivonasa és megsemmisitése (pl. demag-
netizalas) a szolgaltatast lizemeltet6 feladata. A média megsemmisitésrol jegyzokonyvet
kell felvenni.

Informacidcsere:

e Az intézmény ,,A”, ,,B” és ,,C” osztalyt rendszerei esetében az automatikus adatcserét
lehetové tevd kapcsolatok létesitéséhez adatvédelmi feleldsi engedély €s az érintett
adatgazddk hozzajarulasa sziikséges. A kérelemben az alkalmazadsok iizemeltetdinek
részletezniiik kell az elérend6 adatkezelési célt és az alkalmazott informatikai megol-
dast, kiilonos tekintettel a jogosulatlan adatcserét kizard biztonsagi megoldasokra.

e Az adatcsere kornyezetét, technologiai megvalositasat dokumentalnia kell az adatcserét
kezdeményez0 alkalmazasiizemeltetonek.

Elektronikus kereskedelem:

o Az elektronikus kereskedelmet lehetové tévo alkalmazasok esetében a biztonsagi felté-
telek megteremtése érdekében az ISZK igazgatdjanak engedélye sziikséges a rendszer
mitkddtetéséhez.

e Az alkalmazas tervezésébe és megvalositasaba be kell vonni az ISZK igazgatojat vagy
annak kijelolt képviselojét.

2.11.10. Monitorozas: Az ,,A” és ,,B” osztalyi rendszerek esetében az iizemeltetok feleldssé-

ge az automatikus szolgaltatds monitorozdo komponensek bevezetési lehetéségének
vizsgalata és a monitorozas megvaldsitasa.
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2.12. Hozzaférés szabalyozds
2.12.1. Hozzaférési politika:

e Minden olyan informatikai rendszer esetében, ami az intézmény miikodéséhez sziiksé-
ges, illetéleg barmilyen védett (intézményi, magan, kutatasi, jogvédett, stb. informaciot
tartalmaz, meg kell hatarozni a hozzaférésre jogosultak korét és hozzaférési kisérlet ese-
tén a jogosultsagot ellendrizni kell.

¢ Informatikai rendszerhez vald, modositast és védett adatok lekérdezését lehetové tevd
hozzaférésre kizardlag masik rendszer és természetes személy lehet jogosult. Természe-
tes személyek egy csoportja (szervezeti egység dolgozoi, cégek, sth.) kozos hasznalath
hozzaférési lehetéséget kizarolag publikus adatok lekérdezésére birtokolhat.

e A jogosultsag kezelést napra készen kell tartani és dokumentalni.

2.12.2. Felhasznaloi hozzaférés menedzsmentje:

e Az adott informatikai rendszerhez tortén6 hozzaférés modjat (igénybe vételre jogosul-
tak kore, igénylés modja, igénylés elbiralasa) a rendszeren miikodé szolgaltatasok do-
kumentacioi tartalmazzak. Az igénybevétel soran a természetes személynek azonosita-
nia kell magat egyedi adataval vagy adat-parjaval. (pl. tanulmanyi rendszer azonosito).
Amennyiben az SZTE az informatikai rendszerek felhasznaldinak azonositasat kozpon-
tilag valositja meg, erre a célra szolgal6é rendszerekkel (pl. LDAP) és a felhasznaloi
adatbazis kezelése egységesen és konzisztensen torténik, akkor az ,,A”, ,,B” és ,,C” ka-
tegoriaju rendszereknek ehhez csatlakozasi képességgel kell rendelkeznie. Kivételt azok
a mar meglévé és mikodd rendszerek képeznek, melyek nem képesek kozponti jogo-
sultsdgkezelést megvaldsitani.

o A szolgaltatas igénybevételi szabalyainak felhasznalo altali megszegése esetén a fel-
hasznal6 az adott szolgaltatasbol kizarhato. Kizaras esetén a felhasznalot ennek tényé-
rol, a kizaras id6tartamarol, a problémat okozo tevékenységrol és a kovetendé magatar-
tasrol tajékoztatni kell. Ha a felhasznalo tevékenysége altal okozott kar csekély, akkor
torekedni kell az elézetes figyelmeztetésre vagy a letiltas el6tti tajékoztatasra.

e Az ,A” és ,B” osztalyl rendszerek esetében az ilizemeltetd a hozzaférésre jogosultak
esetében is eldirhat engedélyezési eljarast (pl. a kérelmez6 munkaltatdja altal) a hozza-
férés megadasahoz. Az engedélyt az lizemeltetdnek irasban, a kért jogosultsagokat fel-
tintetve kell eljuttatnia kérelmez6 részére. Minden ,,A”, ,,B” és ,,C” osztalyt rendszer
esetében az iizemeltetd feladata, hogy a kiadott hozzaférések adatait (név, alkalmazas,
jogosultsagi szint, kiadas datuma, indoka) naprakészen nyilvantartsa.

o A hozzaférés indokanak megsziinése esetén az lizemeltetonek a hozzaférést dokumen-
talt modon haladéktalanul vissza kell vonnia.

2.12.3. Felhasznaloi felel6sségek:

o A szolgaltatas felhasznaldja teljes felelosséggel tartozik az adott szolgaltatas dokumen-
zarlasa miatt az tizemeltetonél keletkezo tobbletkoltségeket is.

e Az ,A” osztalyu rendszerek felhasznaloja munkakori felelosség keretében kezelheti az
intézményi adatokat, akkor azok bizalmas kezelése munkakori kotelessége. Az intéz-
ményi rendszert koteles csak a munkakorének megfeleléen, eréforras-kimélé modon, a
kezelési utasitdsoknak megfeleléen hasznélni.

2.12.4. Halozati hozzaférés:

o A szamitogépes halozatra torténd fizikai csatlakozas csak az iizemeltetd altal elfogadott
igénylés utan, az abban megadott paraméterekkel lehetséges. A jogosulatlan csatlako-
zast az lzemeltetd a rendszer integritdsanak védelmében azonnal megsziintetheti. A
csatlakozasi lehetdségeket €s az igénylés modjat a haldzati szolgaltatdsok leirdsai tar-
talmazzak.

e A halozati szolgaltatasok leirasaiban szerepld feltételrendszer az iizembiztonsag, nyo-
mon kovethetdség és kdzponti kezelhetéség szempontjai szerint van kialakitva, ezért
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2.12.5.

2.12.6.

2.12.7.

azok be nem tartasa a rendszer egészét, a tobbi felhasznald szolgaltatasi kornyezetét ve-
szélyezteti. Emiatt az eldirasokat megszegd felhasznalo a halozati szolgaltatasokbol utod-
lagos figyelmeztetés mellett is kizarhato.

e Az Internet barmely komponenséhez torténd hozzaférés esetén a felhasznald koteles az
SZTE Internet-szolgaltatojanak szabalyzatat is betartani, valamint az Internet kozosség
etikai iranyelveit, masok vallasi, politikai és erkolcsi nézeteit tiszteletben tartani.

Operacios rendszer hozzaférés: Az ,,A”, ,,B” és ,,C” osztalyt szolgaltatasok Operacios

rendszereiben adminisztratori beavatkozast kizarolag csak az adott szolgaltatasért felelGs

vezetd altal kijelolt személy végezhet. A hozzaférés tényét, idétartamat és forrasat a

rendszernek visszakereshet6 modon naploznia kell az egyes szolgaltatasok dokumenta-

cidja szerint, illetve minimum 1 honapig.

Alkalmazéasokhoz és informaciohoz val6 hozzaférés szabalyozasa:

e Az intézményi adatokhoz valo hozzaférést lehet6vé tevo alkalmazasok jogosultsagi ko-
reit olyan modon kell kialakitani, hogy az alkalmazottak csak a munkakoriik ellatasahoz
szitkséges adatokhoz férhessenek hozza, illetve kezelhessék. A bizalmas intézményi
adatokhoz torténd hozzaférést, ezen adatok modositasat alkalmazas szinten is — vissza-
keresheté modon — naplozni kell minimum 1 honapra visszamendleg.

e Minden , A”, ,.B és,,C” osztalya rendszer esetén a személyes adatokat kizarolag az ada-
tot birtoklo természetes személy férhet hozza. Ez alol csak a rendszer iizemeltetését el-
lato és a mentéseket készitd azonositott személyek jelentenek kivételt. Az adatot birtok-
16 természetes személynek ezen adatok publikalasahoz tevélegesen meg kell valtoztat-
nia a publikalando adatok hozzaférési jogosultsagat.

Mobil szamitogép hasznalat és telefonos munkavégzés:

o Az, A” osztalyu rendszerekhez torténd menedzsment hozzaférés kizardlag az intézményi
belsd halozatbol (intranet, otthoni internet) lehetséges. Minden egyéb hozzaférési kisérlet
incidensnek mindsiil és informatikai megoldasokkal is akaddlyozhat6 az tizemeltetOk részé-
1ol

e Specialis halozati szolgaltatasokkal (pl. otthoni internet) az intranet az intézmény fizikai
hélézatan kiviilre is meghosszabbithato, ezaltal a munkahelyen kiviili munkavégzés le-
hetséges. Az ilyen megoldasok megvalositasara kizarolag az 1ISZK ilyen tartalmu szol-
galtatasai vehetok igénybe. Az intranet védelmi szintjének megsértése a haldzati hozza-
férés nem megfelel6 hasznalataval (pl. sajat atjaro, kiilsé halozati kapcsolat stb.) a fel-
hasznalo altali elkovetett sulyos informaciobiztonsagi incidensnek mindsiil.

2.13. Informacios rendszerek beszerzése, fejlesztése és karbantartisa

2.13.1.

2.13.2.

Informacios rendszerek biztonsagi kovetelményei:

e Uj rendszerek megvalodsitasa soran a biztonsagi kovetelményeket elézetesen meg kell
hatarozni, és a szolgaltatas-inditasi kérelemhez mellékelni kell.

e A mar miikodo rendszerek tovabbfejlesztése, modositasa soran a biztonsagi kovetelmé-
nyek nem valtoztathatoak olyan iranyba, hogy a rendszer biztonsagi szintje csokkenjen.

e Uj technologiai megoldasok esetén el3szor az egyetemi halozati rendszeradminisztrator-
ral €s az informaciobiztonsagi feleldssel mindig véleményeztetni kell a megvaldsitando
technologiat és a meghatarozott biztonsagi kovetelményeket annak biztositasara, hogy a
megfeleld védelmi intézkedések keriiljenek megvaldsitasra, €s hogy az j megoldasok
megfelelden illeszkedjenek a meglévd infrastruktiraba, és annak miikddését, rendelke-
zésre allasat, biztonsagat ne veszélyeztessek.

Rendszerek tervezése:

e Az informatikai szolgaltato rendszerek esetében egyenszilardsagu biztonsagi megolda-
sokat kell kialakitani. Rendszerenként egységes tervezés és megvalositas alapjan kell a
biztonsagi megoldasokat kezelni.
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e Amennyiben egy informatikai rendszer egy masik szolgaltatasat igénybe veszi, akkor a
dokumentacio biztonsagi kovetelményei az igénybevevé rendszer egészére vonatkoz-
nak.

e A megvaldsitando vagy tizemben allo szolgaltatd rendszer rendszertervének a felhasz-
nalok szamara elGirt biztonsagi megoldasokat is tartalmaznia kell. Amennyiben ezek a
valtozd kovetelmények miatt nem bizonyulnak elegendének, a rendszer fejlesztési ter-
vében szerepeltetni kell az uj biztonsagi rendszer tervezett megoldasait.

2.13.3. Alkalmazasok helyes hasznalata:

e Az ,A” osztalyl alkalmazasokhoz kizardlag azon felhasznalok férhetnek hozza, akik-
nek az intézményi szerepiik ezt megkivanja, és legfeljebb olyan jogosultsaggal, amit a
munkakoriik maradéktalan ellatasa megkivan:

e arendszer tizemeltet6i (izemeltetdi jogosultsaggal)

e a rendszer felhasznal6i (a munkakoriikhoz, szerepiikhoz sziikséges lekérdezo és modo-
sit6 jogosultsagokkal)

o A rendszer fejlesztoi a szolgaltatd alkalmazason nem rendelkezhetnek tizemeltetdi jogo-
sultsdgokkal, mivel ez a munkakoriik ellatdshoz nem sziikséges (¢éles lizemi szolgaltatd
rendszerben fejlesztés nem torténhet).

2.13.4. Kriptografiaiszabalyozasok:

e Az A és B osztalyt rendszerekbe torténd, modositasi jogosultsagot is lehetévé tevé be-
jelentkezés csak titkositott kommunikacioval (pl. SSH, SSL, IPsec) engedélyezett, Ki-
véve azon bejelentkezési teriileteket, ahol a felhasznald6 munkahelye és a szolgaltatd
rendszer kozotti csatorna kiils6 fél altali lehallgatasa technikailag nem lehetséges (pl. fi-
zikai védelem miatt).

o A hozzaférési jogosultsagok elbiralasat végz6 komponensek barmely rendszer esetében
a felhasznaloi jelszavakat csak titkositva tarolhatjak.

2.13.5. Rendszer fajlok biztonsaga:

o A szolgaltaté rendszerek miikodését biztositd rendszer fajlokhoz a felhasznalok csak
olyan mértékben férhetnek hozza, amit a szolgaltatas hasznalata megkovetel. A szolgal-
tatas szempontjabol Kritikus rendszer fajlokat a felhasznalok nem modosithatjak.

o A rendszer fajlok védelme, az tizembiztos konfiguracio megérzése és helyreallithatosa-
géanak biztositasa az lizemeltetd rendszergazdak munkakori kotelessége.

2.13.6. Fejlesztési és tesztelési folyamatok biztonsaga:

e Minden ,,A” és ,,B” osztalyu alkalmazas fejlesztési tevékenységét a szolgaltato éles al-
kalmazas-példanytol és annak adatbazisatol elkiiloniilten kell végezni fejlesztéi kornye-
zetben. Amennyiben a fejlesztési tevékenységhez védett intézményi adatok is sziiksége-
sek, akkor a fejleszt6i rendszer is ,,A” és ,,B” osztalyl rendszernek minésiil és a hozza-
férési jogosultsagok ennek megfeleléen adhatok Ki.

o Intézményi fejlesztésti vagy vasarolt illetve ajandékba kapott szolgaltatd rendszer csak
funkcionalis teszt utan vonhato szolgaltato tizembe. A funkcionalis tesztnek a dokumen-
tacioban rogzitett minden paraméterre és funkciora, valamint a tipikus felhasznalasi
mintakra kell kiterjednie. A funkcionalis tesztrél irasos jegyzokonyvnek kell késziilnie,
melynek az 6sszes mért és ellenérzott paramétert és funkciot tartalmaznia kell.

e Minden, a szolgaltatasi feliilleten vagy a funkciokészletben kiilonbséget tartalmazé al-
kalmazas verzié esetén a tesztelési eljarast ujra el kell végezni. A tesztelési kotelezett-
Ség az operacios rendszerek, adatbazis kezelok és egyéb tamogatd alkalmazasok (pl.
web szerver) esetén is fennall, de csak a hasznalt funkciokra kell kiterjednie.

e . A” osztalyu alkalmazasok esetében csak a teszt rendszeren végzett sikeres teszt utan és
az lizemeltetd rendszergazda engedélyével végezhetd valtoztatas (kiils6 munkavégzd
esetében iS). Ezen eldiras alol csak a szolgaltatas helyreallitasat célzo siirgds hibajavitas
jelent kivételt. llyen esetben a dokumentalast utdlag kell elvégezni.
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2.13.7.

Miiszaki sériilékenység menedzsment: Az adott alkalmazas iizemeltet6jének felelGssé-
ge a publikalt technikai sériilékenységek elleni védekezés megvalositasa. A publikalt
sériilékenységek elleni védekezd intézkedés (pl. kiadott hibajavitasok telepitése, a Sé-
riilékenység elkeriilésére iranyuld konfiguracios beallitasok) legkésobb az észlelést Ko-
vetd els6 munkanapon végrehajtando.

2.14. Informdciobiztonsdgi események menedzsmentje

2.14.1.

Biztonsagi események és gyengeségek jelentése:

e A”, B”¢és,C” osztalyu szolgaltatd rendszer esetében a szolgaltatas lizemeltetdje kote-
les incidens bejelentési lehetdséget biztositani a felhasznaloknak, és a bejelentés modjat
a leirasokban kozzétenni. A bejelentett incidenseket az tizemeltetdk a szolgaltatd rend-
szer integritasanak és a kezelt adatok védelmében kotelesek lehetdség szerint rovid re-
akcioidével elbiralni és a sziikséges 1épéseket (pl. hozzaférés korlatozas, biztonsagi
komponensek beallitasainak modositasa) megtenni. Az iizemeltetd koteles a bejelentot
tajékoztatni a biztonsagi esemény kdvetkezményeirdl és a megtett intézkedésekrdl. To-
meges érintettség esetén lehetdség van az ISZK kozponti tajékoztatd csatornainak (kor
e- mail, belsé portal, honlap) hasznalatara is.

e Biztonsagi esemény vagy gyengeség bejelentése esetén a bejelentd koteles csatolni
mindazon adatokat, amik az esemény megitéléséhez legjobb tudasa szerint sziikségesek
(pl. id6pont, tapasztalt jelenség, naplé- bejegyzés stb.)

e Az informatikai szolgaltatasok igénybevétele kozben tapasztalt biztonsagi gyengeségek
jelentése (a rendszer mitkodoképességének fenntarthatosaga érdekében) minden fel-
hasznalonak kotelessége. Ennek elmulasztasa vagy a gyengeség kihasznalasa biztonsagi
eseménynek mindsiil.

2.15. Miikéodés-folytonossag biztositdsa

2.15.1.

2.15.2.

2.15.3.

A miikodés-folytonossag informaciobiztonsagi vetiilete: Az intézmény miikddése Szem-

pontjabol kritikus, ,,A” és ,,B” osztalyu rendszerek miikodés-folytonossaganak, rendel-

kezésre allasanak biztositasa az lizemelteto feladata. Ez kiterjed az adott szolgaltatas

(alkalmazas) feltételrendszerének koriiltekintd meghatarozasara, a felelds incidenske-

zelésre, a sziikséges funkciondlis és biztonsagi javitasok telepitésére, rendszeres biz-

tonsagi mentések készitésére, és idonkénti mentés visszatoltési tesztek végzésére.

,A” osztalyll rendszereknél kételezen készitendé BCP (Uzletmenet folytonossagi terv)

¢s DRP (Katasztrofa utani helyredllitasi terv), melyeknek elkészitéséért az lizemeltetd a

felelds. A BCP hatokorét a felhasznald teriiletek vezetdivel kell egyeztetni, ugyanis ele-

gendd azt csak a kritikusabb folyamatokra kidolgozni.

,»A” osztalyl rendszereknél nem sziikséges BCP akcidterveket kidolgozni (csak DRP ele-

gendd), ha a kovetkezd feltételek teljesiilnek:

e Az ilizemeltetonek meg kell hataroznia az altala vallalt maximalis visszaallitasi id6t, €s a
biztonsagi mentések gyakorisagat. A vallalt maximalis visszadllitasi id6 a DRP része-
ként kell dokumentalva legyen arra az esetre ha egy rendszer nullardl Gjra felépitendd
(példaul: ha tiiz miatt megsemmisiilnek a hardver elemek).

e A felhaszndloknak meg kell hatarozniuk az altaluk elvart maximalis visszaallitasi 1d6t
(RTO) és az adatvesztés maximalis id6tartamat (RPO), mint igényeket az tizemeltet6 fe-
1¢. Ezen igények a maximalisan toleralhato iddket kell tiikr6zz¢ék, amennyit a kapcsolo-
do folyamat (az SZTE mukodése) még egy ilyen szélsOséges esetben kibir, azaz iizleti
hatasa még elfogadhato.

e Amennyiben az iizemeltetd altal vallalt visszaallitasi 1d6 megfelel a felhasznalok altal
elvart maximalis visszaallitasi 1d6 (RTO) igénynek (azaz a vallalt visszaallitasi 1d6 ro-
videbb vagy ugyanakkora mint az igény), és a mentési gyakorisag is megfelel az adat-
vesztés maximalis id6tartama (RPO) igénynek (a mentés gyakoribb vagy ugyanakkora
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2.154.

2.155.

2.15.6.

mint az idétartam) akkor DRP akcidtervek készitése elegendd, és a BCP akcidtervek
készitésétdl el lehet tekinteni.
e Minimum egy DRP akciotervet késziteni a fenti esetben is kotelezd, amely a rendszer
nullardl valo felépitését irja le 1€pésrol 1épésre.
,»B” osztalyu rendszerek esetében a BCP és DRP készitése csak ajanlott, de nem kotele-
z0. ,,C” ¢s,,D” osztalyl rendszereknél pedig egyaltalan nem sziikséges.
A BCP akciotervek végrehajtdja mindig a felhasznaloi (lizleti) oldal (hiszen ez egyetemi
folyamatok mukodtetését jelenti rendszerek kiesése esetén), de a BCP tervek kidolgozasa
kozos feladat, ami lizemeltetdi €s felhasznaldi egyiittmiikodést igényel Az lizemeltetd fe-
lel6ssége bevonni a feladatba a kulcsfelhasznaldkat és koordinalni a tervek elkészitését.
A DRP akcidtervek végrehajtoja mindig az lizemeltetdi (IT) oldal, és a DRP akcidtervek
kidolgozasa is kizardlag lizemeltet6i feladat, azonban a megfelelé megoldas kidolgozasa-
hoz informéaciot kell kapjanak a felhasznaldi igényekrdl. Ugyanis az alkalmazandé techno-
l6giat és modszereket nagyban befolyasolja a felhasznalok altal elvart maximum visszaal-
litasi id6 (RTO) és az adatvesztés maximalis idotartama (RPO).

2.16. Megfeleloség

2.16.1.

2.16.2.

2.16.3.

Jogszabalyi megfeleldség:

e Az adott szolgaltatast nytjto szervezet vezet6jének felel6ssége a mindenkori jogszaba-
lyi megfeleléség biztositasa a nytjtott szolgaltatasok vonatkozasaban.

o Az adott szolgaltatast ny0ijto szervezet vezetdje értelemszeriien nem felel a felhasznalok
altal elkovetett jogsértésekért (pl. jogosulatlan adatkezelés, szerz6i jogokkal valo visz-
szaélés sth.), és hatosagi megkeresés esetén a jogszabalyban eldirt adatokat az adott fel-
hasznaldval kapcsolatban kiadhatja.

¢ Az informacidbiztonsag témakorében érvényes legfontosabb jogszabalyok a kovetkezo-
ek:

a) 2013. évi L. térvény az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiz-
tonsagarol.

b) 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badsagrol (adatvédelmi torvény)

e Az adott szolgaltatast nyljtdo szervezet vezetdjének kotelessége tajékozodni az Gijabb
jogszabalyok megjelenésérdl. A kozérdekli adatok kezelésével, adatvédelmével kapcso-
latos jogszabalyok az SZTE honlapjén is publikalasra kertilnek.

Megfelelés IBSZ-nek, szabvanyoknak és miiszaki eldirasoknak:

e Az adott szolgaltatast nyujtd szervezeti egység vezetdjének feleldssége a mindenkori
IBSZ-nek, a kdtelezo érvényll szabvanyoknak és miiszaki eldirdsoknak valdo megfeleld-
ség biztositasa a nyljtott szolgaltatasok vonatkozéasaban.

e Az adott szolgaltatast nyujtd szervezet vezetdjének kotelessége tajékozodni a kotelezd
érvényll szabvanyok és miiszaki eldirdasok meglétérdl.

Informacios rendszerek feliilvizsgalataval kapcsolatos megfontolasok

e Az adott szolgaltatast nyujto szervezet vezetdje felelés azért, hogy az IT-rendszerek tel-
jes korti bels6é biztonsagi feliilvizsgalata dokumentalt modon (belsé feliilvizsgalati je-
lentés) legalabb haromévente megtorténjen, és legalabb haromévente sor kertiiljon kiilso,
harmadik fél altali feliilvizsgalatra az ,,A” osztalya rendszerek esetében. Ezt az infor-
maciobiztonsagi felelds jogosult ellendrizni.

e Egy adott szolgaltatas papamétereinek és egyéb feltételeinek sulyos megsértése esetén
az 1ISZK igazgatoja kiilon rendkiviili biztonsagi ellendrzést és feliilvizsgalatot rendelhet
el.

o A feliilvizsgalatok eredményei alapjan az ISZK igazgatoja rendel el javitd, helyesbito és
megel6zo intézkedéseket, melyeket mindig a soron kovetkezo belsé vagy kiilsé, harma-
dik fél altali feliilvizsgalat soran kell dokumentalt modon ellenérizni.



2654 EGYETEMI ERTESITO 105. SZAM

2.17. Zaro rendelkezések

2.17.1.

2.17.2.

2.17.3.

2.17.4.

A jelen Szabalyzat és annak fiiggelékei 2015. év szeptember ho 30. napjan 1épnek hataly-
ba a Szabalyzat kihirdetésével. Kihirdetésnek mindsiil az Egyetem kozponti honlapjan
(http://www.u-szeged.hu/) torténd kozzététel. A Szabalyzat a kovetkezd linken érhetd el
folyamatosan: http://www.u-szeged.hu/egyetem/szabalyzatok.

A Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti az Egyetem Szamitogépes Inf-
rastruktira Szabalyzat, amelynek rendelkezései beépiiltek jelen Szabalyzatba.

Az Egyetem Karai és egyéb, a szabalyzatban nevesitett informatikai szolgaltatd egységei e
Szabalyzat hatalybalépését koveté 60 napon beliil kotelesek sajat Szabalyzataikat feliil-
vizsgalni és a sziikséges modositasokat atvezetni.

A Rektor ¢és a Kancellar gondoskodik arrdl, hogy e Szabalyzatot ¢s mellékleteit, az okta-
tok, kutatok, mas beosztasu alkalmazottak és a hallgatok megismerhessék. A Szabalyzatot
az Egyetem szervezeti egységeiben, az egyetem honlapjan az érdekeltek szaméra hozza-
férhetéve kell tenni.

Kelt: Szegeden, 2015. év szeptember ho 28. napjan

Dr. Szabo Gabor s. k. Devecz Miklos s. k.
rektor kancellar
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1. melléklet: Titoktartasi nyilatkozat iizleti partnerek részére
Titoktartasi nyilatkozat

amely 1étrejott egyrészrol a

Szegedi Tudomanyegyetem
(székhelye: 6720 Szeged, Dugonics tér 13.)
(tovabbiakban, mint SZTE), masrészrél a(z)

(Sz€Khelye: ... )
(a tovabbiakban, mint Uzleti partner) kozott a mai napon az alabbi feltételek mellett:

1. A Felek megallapodnak abban, hogy jelen egyiittmiikodés soran a masik Félrél tudomasra jutott informa-
ciokat, adatokat, igy kiilonosen a tulajdonukat képez6, vagy az iizleti tevékenységiikkel, gazdalkodasuk-
kal, pénziigyi és jogi helyzetiikkel kapcsolatos informaciokat (amelyeket a egyiittmiikodés teljesitése ér-
dekében egymas eldtt felfednek, illetleg amelynek a egyiittmitkodéssel Osszefiiggésben valtak szamukra
ismertté vagy egyébként hozzaférhetoveé)

a) tzleti titokként kezelik,

b) azt jogosulatlan személy részére nem szolgaltatjak ki, illetve nem teszik egyéb modon hozzaférhet6ve,

) azt csak az egylittmiikodés teljesitéséhez, az ehhez sziikséges mértékben hasznaljak fel, és csak a telje-
sitésben kozvetleniil részt vevo alkalmazottaik, illetve alvallalkozoik szamara teszik hozzaférhetévé, és

d) azzal egyéb modon nem élnek vissza.

2. A Felek az ilyen bizalmas, iizleti titkot képez6 informaciokat kizarolag indokolt esetben és kizardlag a masik
Fél eldzetes, irasbeli hozzajarulasanak birtokaban hasznalhatjak fel az egylittmiikodés teljesitésének érdeké-
ben kiviil es6 céllal 6sszefiiggésben.

3. A jelen pontban vallalt titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik az olyan informaciora
e) amely kéztudomasu;

f) amelyet nem az egylittmiikodés megsértésével hoztak nyilvanossagra;

g) amely nyilvanossagra hozatali korlatozas nélkiil a masik Fél birtokaban volt mar azel6tt, hogy a nyilva-
nossagra hozo Félt6l megkapta volna;

h) amelyet a hasznalé Fél olyan harmadik Félt6l kapott, aki jogszeriien szerezte meg, vagy hozta létre azt, és
akit nem kot a nyilvanossagra hozatali tilalom;

J) amelyet az adott Félnek — jogszabalyban meghatarozott — kotelessége atadni az illetékes hatdsag szamara.

4. A jelen pontban vallalt kotelezettségek az egyiittmiikodés megsziinését kdvetden hatarozatlan ideig hataly-
ban maradnak, kivéve, ha a kérdéses informacio hozzaférhet6vé tételének megakadalyozasa — jogszabalyval-
tozas, vagy egyéb korlilmények bealltdnak kdvetkeztében — kétséget kizaré moédon nem all tobbé az érintett
Fél érdekében, illetve ha az informacio nem keriilt egyébként is nyilvanossagra.

5. Uzleti partner véllalja, hogy az egyiittmiikodés tartalmira vonatkozd barmely informéacié megszerzésével
érintett munkatarsaval titoktartasi nyilatkozatot irat ald, mely titoktartasi nyilatkozat legalabb az egylittmii-
kddésben meghatarozott megkdtéseket kell tartalmazza.

Datum: Szeged, ........cooiiiiiiiii

SZTE Uzleti partner
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1. fiiggelék:
Informatikai Felhasznaloi Szabalyzat

1. Bevezetés

1.1. A szabalyzat célja, hatdlya, alapelvei
A Szegedi Tudoméanyegyetem (SZTE) szamitogépes halozata (SZTENET) az egyetemen folyo
oktatas, kutatas, hazai és nemzetk6zi kapcsolattartas, tovabba az tigyvitel és a gyogyitas elenged-
hetetleniil fontos infrastrukturalis része. A szabalyozas feladata, hogy hasznélatdban olyan eljara-
sokat irjon el6, amelyek a lehetd legjobban biztositjak az SZTE k6zossége szamara az infrastruk-
tura fenti célokra vald, rendeltetésszerti hasznalhatosagat. Ezen beliil meghatarozza a felhasznalok
feladatait, kijeloli feleldsségiik hatarait.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed az SZTE valamennyi dolgozojara, fliggetleniil
attol, hogy alkalmazasara milyen jogviszonyban keriil sor, hallgatéjara, fiiggetleniil az ok-
tatas formajara, az informatikai szolgaltatasokat nyajto és igénybevevé valamennyi szer-
vezeti egységre minden olyan esetben, amikor oktatasi, kutatasi, tudomanyos vagy az
SZTE adminisztracios és egyéb feladataihoz az SZTE szamitogép-halozatat vagy egyéb
informatikai és telekommunikacios eszkozeit hasznalja.

A szabalyzat targyi hatalya Kiterjed a teljes SZTENET-re. Az SZTENET az egyetem sza-
mitogépes halozata, melynek részét képezik aktiv és passziv hélozati eszkozok, tovabba
minden a haldzatra kotott szamitastechnikai berendezés fiiggetleniil attol, hogy az mely
egyetemi egység tulajdondban vagy haszndlatdban van. A haldzatra nem csatlakoztatott
szamitastechnikai berendezések nem részei az SZTENET-nek.

Jelen dokumentumban a szolgaltatasokon a tovabbiakban az IT és telekommunikacios
szolgaltatasok egyarant értendok.

1.2. Aszabadlyzat kozzététele
A Szabalyzat az SZTE honlapjan mindenki altal hozzaférhetd.

1.3. A4 szabdlyzat megismertetése
Az egyes szervezeti egységek vezet6i kotelesek gondoskodni arrél, hogy minden informatikai
szolgaltatast nyujto és igénybe vevd szervezeti egység és alkalmazott megismerje ezt a szabalyza-
tot és a kapcsolddo jogszabalyokat.

1.4. Fogalmak

1.4.1.

Az SZTENET az SZTE szamitogépes haldzata. Részét képezik a kdvetkezo tipusu esz-
kozok: passziv adatatviteli vonalak (halézati osszekottetések, amelyek részben egyetemi
tulajdontiak, részben béreltek) és csatlakozok, aktiv halozati elemek (repeaterek, bridge-ek,
switchek, routerek, terminal szerverek), tovabba minden haldzatra kotott szamitogépes
munkaallomas (PC, workstation, terminal, hal6zati nyomtatd) és szerver fiiggetleniil at-
tol, hogy az mely egyetemi egység tulajdonaban vagy hasznalataban van. A halozatra
nem csatlakoztatott szamitastechnikai berendezések nem részei az SZTENET-nek.

Az SZTENET foldrajzilag kiterjedt, felépitése a fokozatosan és folyamatosan torténd fejleszté-
sek miatt bonyolult. Szervesen kapcsolodik a varos kutatd, oktatd €s kozmiivelddési intézmé-
nyeinek héalozataihoz. Nem zart rendszer, kapcsolodik a hazai oktatési, kutatasi, konyvtari és
kozgylijteményi halézathoz (HBONE), ezen keresztiil més hazai és nemzetkdzi halozatokhoz.
Regionalis szerepkore van a kozép- és felséfoktl oktatas, kutatas szamara a hazai és nemzetkozi
halézatok elérhetéségének biztositasaban. A felhasznalo oktatok, kutatok, hallgatok és iigyinté-
zOk nagyszamu kozossége heterogén igényeket és szolgaltatisokat var, ezek kiszolgélasa csak
kompromisszumokkal lehetséges. Jelenleg és varhatoan a jovében is a rendelkezésre allo er6-
forrasok (munkahelyek szama, kiépitettsége, szerverek kapacitasai, savszélességek) sziikosek, a
kozosség kozérdeke, hogy ezeket az alapvetd célokra hasznaljuk.
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A hazai ¢és nemzetkdzi kapcsolatok, informacié dramlas szempontjabol kiilondsen jelentds
szerepe van a HBONE Szeged-Budapest vonalanak, amelyet a szegedi oktatasi és kutatasi
régio, kisebb mértékben a kdzépfoku oktatas kozosen hasznal.

Az SZTENET {lizemeltetését az Informatikai Szolgaltaté Kozpont (ISZK) és az lizemeltetd
egységek (tanszék, tanszékcsoport, intézet, klinika, kar, kdzponti oktatasi egység, kozponti
egység, hivatal, kollégium, hallgatéi onkorményzat, egyetemi érdekképviselet) megosztva
végzik. A hallgatok szamara tanrendi gyakorlati foglalkozasokra, 6nallé tanulmanyi mun-
kaik végzésére, tovabba kapcsolattartasra és informacioszerzésre az SZTE biztositja a lehe-
toséget (hallgatoi laboratoriumok és szolgaltatasok formajaban).

1.4.2. Egy rendszer vagy szamitastechnikai eszkoz ilizemeltetéje annak az egyetemi egységnek a
vezet6je, amelynek a tulajdonaban vagy hasznalatiban van az eszkoz, ill. megbizas vagy
szerzOdés alapjan az ilizemeltetésért felelds. Egyes eszk6zokhoz, eszkozcsoportokhoz az
egyetem rektora tizemeltetét jelolhet ki. Az lizemeltetd egységek kore lefedi a karokat, az
ISZK-t, a Gazdasagi Igazgatosagot és az Egyetemi Konyvtart. Az lizemeltetd egységek ak-
tualis nyilvantartasat az egyetemi halozati rendszeradminisztrator vezeti.

1.4.3. Az iizemeltetd az eszk6zokhoz iizemelteté személyzetet jelol ki. Az lizemeltetd egység iize-
meltetd személyeit az egység vezetdje jeloli ki, ill. bizza meg. Az lizemeltetdé személyzetben
egyes eszk6zokhoz, eszkdzcsoporthoz a kdvetkezo fobb feladatkoroket kell megkiilonboztetni:
¢ rendszeradminisztrator,

e support munkatars,
e postamester.

1.4.4. Az egyetemi halézati rendszeradminisztrator az Egyetemi Szamitokozpont (ISZK) veze-
tdje altal megbizott személy, aki az SZTENET gerinchalozat kiépitettségét ismeri. Hozzaja-
rulasa nélkiil a haldzatra 0j technologiai megoldassal miikodd eszkoz nem kothetd, és ilyen
0ij szolgaltatas nem indithat6. Uj technolégiai megoldasok bevezetésekor véleményezé sze-
repe van, azzal a céllal, hogy az j megoldasok megfelelden illeszkedjenek a meglévé inf-
rastruktiraba, és annak mitkodését, rendelkezésre allasat, biztonsagat ne veszélyeztessék

1.4.5. Felhasznalé az a személy, aki az SZTENET valamely szolgaltatasat igénybe veszi. Belsd
felhasznalo az egyetemmel munka-, 6raadoi- vagy hallgatoi jogviszonyban allé személy (a
tovabbiakban felhasznald). Kiils6 felhasznald az egyetemmel ilyen jogviszonyban nem allé
személy. Kiils6 felhasznalok az SZTENET publikus szolgaltatasait vehetik igénybe, egyéb
szolgaltatasok igénybevételére csak hatarozott idére sz616 engedéllyel jogosultak. Ez utobbi
esetben rajuk is a bels6 felhasznalokra vonatkozo szabalyok érvényesek.

2. Felhasznalokra vonatkozo szabalyzatok, eljarasrendek

2.1. Kozponti szintii szabdlyzatok

2.2.

A felhasznalok szdmara alapvetden a kovetkezd szabdlyzatok, eljarasrendek tartalmaznak eldira-
sokat az informatikai rendszerek, eszk6zok hasznalatara vonatkozoan:
¢ Informatikai Felhaszndl6i Szabalyzat (jelen dokumentum) (k6zponti szabalyozd dokumentum),
¢ Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ) (k6zponti szabalyozd dokumentum).
Ezek a kdzponti szabalyzatok az SZTE valamennyi szervezeti egységére egyforman érvényesek.

Uzemeltetdi szintii, helyi eljarasrendek, rendelkezések

Az lizemeltetd szervezeti egységek sajat hataskoriikben helyi eljarasrendeket dolgoznak ki és hir-
detnek ki, amik alapjan az altaluk tizemeltetett rendszerek hasznalhatoak. Ezek koziil a felhaszna-
16kat is érintd eljarasrendek a kovetkezdek:

crcr
crer

crer

Amennyiben a szervezeti egységek sajatossdgai indokoljak, az IBSZ-t ki lehet egésziteni helyi
rendelkezésekkel is, ekkor ezek az IBSZ mellékletét képezik.
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3. Felhasznaloi szabalyok

Felhasznaloi nyilatkozat

Az SZTE tulajdonaban vagy tartés hasznalataban 1év6 szamitogépes infrastruktura minden fel-
hasznaloja koteles az Informatikai Felhasznaloi Szabalyzat szerint végezni munkajat. A felhaszna-
lonak az tizemeltetd felé¢ a halodzati és lokalis szolgaltatasokra vonatkozd szabalyok, a hasznalt
eszkOzre vagy szolgaltatasra vonatkoz6 korldtozasok ismeretét, betartasat irasbeli nyilatkozattal
kell vallalnia.

Rendeltetésszerii haszndlat

A felhasznalok a szamitogépes infrastruktarat csak rendeltetésszeriien hasznalhatjak. Az iizemel-
tet6, haldzatot érinté esetekben az ISZK vezetdje kiilon engedélye nélkiil az eszkozoket csak az
egyetemi oktatasra, kutatasra, tigyvitelre, az ezekhez kapcsolodd tevékenységekre, valamint a
hallgatok tanulmanyaik folytatasara vehetik igénybe. Kiilonésen engedélyhez kotott kiils6 halo-
zati kapcsolatok 1étesitése, a halozaton atalakitasok végrehajtasa, a felhasznald szamara jovedel-
met hozo, nem a munkakdréhez tartoz6 munkavégzés. Csak személyre €és csak iddszakra engedé-
lyezhet6 halozatra dolgozo program fejlesztése, tesztelése. Nem engedélyezheté még sajat tulaj-
donu eszkdzon sem a szorakozas (halozati jatékprogramok futtatdsa, halozati forgalmat jelentésen
noveld szorakoztatdo kép- és hanganyagok tovabbitasa), tovabba olyan tevékenység folytatasa
vagy szolgaltatas inditasa, amely az SZTENET er6forrasait igénybe veszi és nem egyetemi célo-
kat szolgal. Kiilonosen nem engedélyezhetd azonositd rendszer nélkiil iizemeltetett, de a haldzati
szolgaltatasokra konfiguralt eszkéz jogosulatlan személy hasznalataba atadasa (pl. PC mail, web
kliens), kapcsolt vagy bérelt vonali csatlakozas 1étesitése, Szerver iizemeltetése jogosulatlan sze-
mélyek szamara, kereskedelmi tevékenység. Ezen szabalyzat elGirasainak megszegését tamogato
szoftver nem telepithetd.

Tilalmak

3.3.1. Tilos mas felhasznalok tevékenységének zavarasa, illetéktelen jogosultsagok és adatok
megszerzése, jogosultsdgok (felhasznaldi azonositd, mount jelszo stb.) barkinek torténd at-
adasa, a szoftverek és a hardver elemek megrongalasa, miikodoképességiik veszélyeztetése,
eszk6zok jogosulatlan megbontasa vagy 6nkényes atkonfiguralasa, szegmensek tartos meg-
szakitasa vagy atépitése, a szoftver licence-jogok megsértése (szerzéi joggal védett szoftve-
rek masolasa).

3.3.2. A felhasznalé nem Kisérelheti meg a szamara, ill. a besoroldsa szerinti felhasznal6i cso-
port szamara nem engedélyezett eréforrasok, szolgaltatadsok, jogosultsagok, kvotak meg-
szerzését. Minden szolgéltatas csak arra a célra vehetd igénybe, amelyre azt 1étrehoztak.
Kiilondsen nem megengedhetd pl. mail, telnet hasznalata nagyméretli adattomegek halozati
atvitelére, mozgatasara.

3.3.3. A felhasznalo koteles egylittmiikodni a kijeldlt helyi és egyetemi tizemeltetd személyzettel.
Az iizemelteté személyzet utasitasait még ellenkezé véleménye mellett is végre kell haj-
tania. llyenkor utdlag élhet panasszal az iizemelteténél.

Felhasznaloi magatartas

3.4.1. Meghibasodas esetén a hiba elharitasat jogosulatlanul megkezdeni tilos. A kijeldlt tizemel-
tetd személyzetet kell értesiteni (Iehetleg a hibajelenség minél pontosabb leirasaval). A
kijelolt tizemeltetd személy jogosult a hibak kijavitasarol intézkedni.

3.4.2. A felhasznal6 koteles az eszk6z hasznalataval kapcsolatos fontos események, hibak jelenté-
sére az lizemeltetd altal eldirt formaban. Kiilondsen koteles tartozékok, elemek hianyat,
szoftver virus fertézések gyanujat, felfedezett biztonsagi lyukakat, problémakat jelenteni.
Koteles mas felhasznalok figyelmeztetésére a szabalyzatok betartdsara, a nem rendeltetés-
szer(, ill. a szabalyzatokkal ellentétes hasznalat jelentésére.
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3.4.3. A lokalisan is elérheté adatok, informaciok csak a lokalis forrasbél hasznalhatoak (pl.
kozpontilag jaratott news, levelezési listak, ujsagok). Engedélyhez kotott az SZTENET-en
kiviilr6l ajanlott on-line szolgaltatasok (nfs mount, X szerviz stb.) igénybevétele. A fel-
hasznald munkéja végzéséhez elegendd, de eréforraskiméloé eszkozok hasznalatara tore-
kedjen (pl. tobbfunkcids kliens helyett csak a kivant funkciot nyujto kliens hasznalata), az
lizemeltetd erre vonatkoz6 ajanlésait fogadja el. A tobb felhasznal6 altal hasznalt eszk6zok
(memoria, processzor, tarolo- €és vonali kapacitasban) er6forras igényes hasznalatat leheto-
leg olyan idészakban gyakorolja, amikor ez mas felhasznalok munkajat kevésbé zavarja,
illetve tartsa be az tizemeltet6 személyzet ezzel kapcsolatos elirasait.

3.5. A felhasznalo jogai

3.5.1. A felhasznalonak joga van tdjékoztatast kapni a helyi felhasznaldi szabalyokrol, a felelds
tizemeltetok személyérol, feladat- és hataskorérol.

3.5.2. A felhasznalonak joga van pontos tajékoztatast kapni a felhasznalandd gép biztonsagi mi-
nésitésérdl, az elérhetd szolgaltatasokrol és azok igénybevételének modjardl.

3.5.3. A felhasznal6 kérheti az tizemeltetoktdl a szamara megitélt eréforrdsok biztositasat.

3.5.4. A felhasznal6 az eszkdz altal biztositott szolgaltatasokat a felhasznaldi csoportba sorolastol
fliggden igénybe veheti.

3.5.5. A felhasznal6 elvarhatja az lizemeltet6 személyzettdl — a felhasznalasi mod szerinti besoro-
lastol fiiggben — az eszkdzon tarolt anyagainak, informdacidinak megdrzését, illetéktelen
felhasznalok hozzaférésének megakadalyozasat. Az informaciok megdrzési idejérdl a fel-
hasznaldkat tajékoztatni kell.

3.5.6. A felhasznal6 panaszt tehet az iizemeltetd személyzet intézkedései ellen az izemeltetonél.

4. Felhasznaloi szabalyok megsértése

A felhasznal6i szabalyok megsértése esetén a felhasznald az IBSZ 1.6.9. pontjaban leirtakra figye-
lemmel az szankciokkal sujthato.

4.1.

4.2.

4.3.

Felhasznalok szankciondldsa

A szabalyzatot sértd felhasznalot az lizemeltetd hatarozott idére felfiiggesztheti az SZTENET
hasznalatara val6 minden jogosultsagabol. Ez esetben a szabalysértés felderitése idopontjatol kez-
d6dden a vétkest ki kell zarni az adott eszk6z hasznalati jogabdl, az lizemelteté rendszeradmi-
nisztratoranak értesitenie kell az egyetemi halozati rendszeradminisztratort, aki utasit minden
rendszeradminisztratort, hogy a vétkestdl vonjak meg a hataskoriik ala tartozé minden eszk6zon a
vétkes minden jogat. A vétkest az ilizemeltetd értesiti a felfedett szabalysértésrdl, aki koteles az
iizemeltetd egység vezetdjénél személyesen megjelenni, aki a biintetést vele ismerteti. A felfiig-
gesztés idOtartamanak kezdete a vétkes megjelenésének idopontja. Hallgato esetében a felfliggesz-
tés idtartamaba a julius és augusztus honapok nem szamitanak be.

Anyagi felelosség

A szabalyzatok, illetve az elvarhatd gondossag be nem tartasabol, a nem rendeltetésszerii haszna-
latbol, rongélasbol, az ezekbdl eredd lizemzavar eldidézésébdl adodo karokért a felhasznald anya-
gi feleldsséget Is visel. Az iizemeltetd a felhasznalot ezzel egyiitt az altala iizemeltetett eszkdzok
hasznalataban korlatozhatja, illetve teljesen kizarhatja, stlyosnak mindsithet karokozasért hallga-
to esetében fegyelmi eljaras, munkavallalo esetében munkaltatoi intézkedés kezdeményezhetd.

Jogosultsagok megszerzésére iranyulo kisérlet

A felhasznalo arra iranyulo, sikeres vagy sikertelen kisérlete, hogy a szdmara, ill. a besorolasa
szerinti felhaszndldi csoport szamara nem engedélyezett er6forrasokat, szolgaltatasokat, jogosult-
sagokat (felhasznaloi azonositod, dial-up, mount jog stb.), kvotdkat megszerezze, a betoréssel ill. a
lopassal azonos megitélés ald tartozik, igy cselekménye sulyosnak mindsitendd, az SZTENET
hasznalatabol valo kizarassal biintetendo.
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4.4. Biztonsagi rendszer feltorése
Biztonsagi rendszer feltorése — abban az esetben is, ha ez més vétséggel nem is parosul — az
SZTENET hasznalatabol valo kizarassal biintetendd és hallgato esetében fegyelmi eljaras, mun-
kavallal6 esetében munkaltatoi intézkedés inditandd. Belsd és kiilsd felhasznald esetében egyarant
meg kell tenni azokat az intézkedéseket, amelyek az Internet kdzosséget hasonld tdmadasoktol a
késdbbiekben esetleg megvédik.

4.5. A jogosultsagok ataddsa
A jogosultsdgok atadasabol, mas személyekkel valdo megosztasabol eredd vétségeket az lizemelte-
to elsd esetben figyelmeztetéssel, ismétlodo esetben az SZTENET hasznalatabol valo kizarassal
vagy felfiiggesztéssel biinteti. Amennyiben a jogosultsdgok atadasa egyéb vétségek elkovetésére,
vagy jogosulatlan hozzaférésre is alkalmat ad, a felhasznalot ki kell zarni az SZTENET hasznala-
tabol.

4.6. Személyes jovedelemszerzés
Abban az esetben, ha a vétség engedély nélkiili személyes jovedelemszerzésre iranyuld munka-
végzés, ebben valo kozremiikodés, ilyen célra torekvd hirdetés, vagy az SZTENET-en keresztiil
elérhetd informaciok arusitasa, a biintetés az SZTENET hasznalatabol valo felfiiggesztés.

4.7. Meg nem engedett egyéb tevékenység
Meg nem engedett egyéb tevékenység (jatékprogramok hélozati futtatasa, mas felhasznalok zava-
rasa, izemzavar okozasa stb.) figyelmeztetéssel, ismétlodd esetben az SZTENET hasznalatabol
valo felfiiggesztéssel biintetendo.
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

2. fiiggelék:
Informatikai Uzemeltetési Szabdlyzat

1. Bevezetés

A szabadlyzat célja, hatdlya, alapelvei

1.1.1. A Szegedi Tudomanyegyetem (SZTE) szdmitogépes haloézata (SZTENET) az egyetemen
folyo oktatas, kutatéas, hazai és nemzetkozi kapcsolattartas, tovabba az tigyvitel és a gyogyi-
tas elengedhetetlentil fontos infrastrukturalis része.

A szabdlyozas célja, hogy lizemeltetésben, miikddtetésében ¢és fejlesztésében olyan eljara-
sokat irjon el6, amelyek a lehetd legjobban biztositjak az SZTE kozossége szamara az inf-
rastruktara fenti célokra valo, rendeltetésszerti hasznalhatosagat. Ezen beliil meghatarozza
az iizemeltetok feladatait, kijeloli feleldsségiik hatérait.

E szabalyzat tobb pontjaban is az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat pontjait ismerteti, az
tizemeltetésnél relevans pontokat kiemelve €s ha sziikséges akkor tovabb részletezve.

1.1.2. A szabalyzat targyi hatalya Kiterjed a teljes SZTENET-re. Az SZTENET az egyetem sza-
mitégépes halozata, melynek részét képezik aktiv és passziv halozati eszkozok, tovabba
minden a haldzatra kotott szamitastechnikai berendezés fiiggetleniil attol, hogy az mely
egyetemi egység tulajdondban vagy hasznalatdban van. A haldzatra nem csatlakoztatott
szamitastechnikai berendezések nem részei az SZTENET-nek.

1.1.3. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az SZTE informatikai szolgaltatasokat nyujté vala-
mennyi szervezeti egységére, ¢s ezen beliill az SZTENET valamennyi iizemeltetd személyé-
re.

1.1.4. Jelen dokumentumban a szolgaltatasokon a tovabbiakban az IT és telekommunikacios
szolgaltatasok egyarant értendok.

1.1.5. Az SZTENET-ben lehetdség van barmely olyan technikai megoldas befogadéasara, amely a
meglévo szolgaltatdsokat nem veszélyezteti, lizembiztonsaga az elvarhato szintet nyujtja és
jelen IBSZ kovetelményeinek megfelel, azonban ennek validalasdhoz minden 0j technolo-
gial megoldas esetén gondoskodni kell a megfeleld szakérték bevonasarol, €s a véleményiik
kikérésérol (lasd kifejtve késobbi fejezetben).

A szabdlyzat rendszeres feliilvizsgdlata

A szabalyzatot az Informatikai Bizottsag ¢vente feliilvizsgalja, és a feliilvizsgalatrol késziilt
jegyzokonyvet vagy jelentést a Szenatusnak tdjékoztatasul megkiildi. Amennyiben a szabalyzat-
ban modositas sziikséges, gy modositasi javaslatait a Szenatus felé megteszi. A modositott sza-
balyzatot a Szenatus hagyja jova ¢€s helyezi hatalyba.

A szabdlyzat kozzététele
A Szabalyzat az SZTE honlapjan mindenki altal hozzaférheto.

A szabdlyzat megismertetése
Az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy minden informatikai
szolgaltatast nyljtd szervezeti egység ¢s lizemeltetd személyzet megismerje ezt a szabalyzatot.

Uzemeltetdi szintii, helyi eljarasrendek, rendelkezések

1.5.1. Az ilizemeltetd szervezeti egységek kotelesek kidolgozni és kihirdetni mindazon helyi eljé-
rasrendeket, amelyek alapjan az altaluk iizemeltetett ,,A”, ,,B” és ,,C” osztaly rendszerek
hasznalhatoak. Ezek minimum a kdvetkezdek:

crer

crer

kore, igénylés modja, igénylés elbiralasa, beallitas, zarolas, visszavonas, ellendrzés),
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1.5.2.

crer

crer

bajavitasok, konfiguracios bedllitdsok, paraméterezés, patch-elés, tesztelés, élesbe alli-
tas).
Megkiilonboztetiink halozati szolgaltatasokat (szamitogépes munkahelyrdl igénybe vehetd
szerver szolgaltatasok, amelyek halozati forgalommal jarnak, pl. mail, web, ftp, gopher,
nfs-mount, mirror) és lokalis szolgaltatasokat (amelyek esetleg halozati szolgaltatason ke-
resztiil érhetéek el, pl. szovegszerkesztd). Jelen szabalyzat a lokalis szolgaltatasokra nem
tartalmaz eldirasokat, ez az tizemeltet6 jogkore.

2. Uzemeltetési szabalyok

2.1. Az iizemeltetés szervezeti felépitése, alapfeladatok

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

Az SZTENET iizemeltetését az ISZK és az lizemeltetd egységek (tanszék, tanszékcsoport,
intézet, klinika, kar, kdzponti oktatési egység, kozponti egység, hivatal, kollégium, hallga-
toi Onkormanyzat, egyetemi érdekképviselet) megosztva végzik. Az ISZK ¢és az egységek
altal lizemeltetend6 eszkozok korét, a kapcsolodasi pontokat az SZTENET mindenkori al-
lapotanak megfelelden, az lizemeltetok szamara is hozzaférhetd6 modon nyilvan kell tarta-
ni. Az SZTENET fejlesztésénél figyelemmel kell lenni arra, hogy az egységek (elsésorban
a karok) sajat igényeiknek megfeleld, de mas egységekre nézve nem hatranyos fejlesztési
lehetdségekhez jussanak.

Az ISZK iizemelteti az SZTENET és egyben a régio oktatasi és kutatasi célu kijaratat a
HBONE-ra az NIIF megbizdsabdl az NIIF altal kihelyezett eszk6zokon keresztiil. Az ISZK
feladata, hogy érvényesitse azokat a szabalyokat, amelyek a HBONE-ra és a ra kapcsolodo
intézményekre vonatkoznak.

A hallgatok szamara tanrendi gyakorlati foglalkozasokra, 6nall6é tanulmanyi munkaik vég-
zésére, tovabba kapcsolattartdsra €és informacioszerzésre az SZTE biztositja a lehetdséget
(hallgatoi laboratoriumok €s szolgaltatasok formdjaban).

Az ISZK a jelen szabalyzatban eldirt egyetemi nyilvantartasokat vezeti, az lizemeltetok fe-
lett a szakmai feliigyeletet gyakorolja. Az SZTENET rendellenes miikodése, meghibasoda-
sa, egyes részeinek hasznalhatatlansdga esetén az ISZK mas egységek ilizemeltetd sze-
mélyzetét utasithatja — a hiba elharitasahoz sziikséges mértékben — az eszkozeiken sziiksé-
ges teenddk végrehajtasara.

Az egyetem egységei sajat eszkozeiket maguk iizemeltetik. Uzemeltetd személyzetiik a
szabalyzatban a feladatkoroknél részletezett bejelentési, véleményeztetési, engedélyeztetési
kotelezettségiiket az ISZK tlizemeltetd személyzeténél teljesitik. Ahol a szabalyzat masként
nem rendelkezik, az engedélyezés joga az egyetemi haldzati rendszeradminisztratort illeti
meg. Az ISZK latja el az lizemeltetdket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal, adatok-
kal az izemeltetdk rendszeradminisztratorain keresztiil.

Az tizemeltetok a mindenkori technikai lehetdségeiknek megfelelé6 maximalis mértékben
kotelesek a jelen szabalyzat eldirdsainak betartatdsat hardver és szoftver eszkozokkel elle-
ndrizni és a szabalysértéseket megakadalyozni.

Publikus szolgaltatas (pl. anonymous ftp, web, gopher, konyvtari katalogus, tavoktatas)
csak abban az esetben indithato, ha hardver vagy szoftver eszkdzokkel biztositva van, hogy
a szolgaltatast igénybe vevo kiilsé felhasznalé az SZTENET és a HBONE egyéb szolgalta-
tasaihoz nem fér hozza.

Az ISZK az SZTENET miikddésének javitdsa, megbizhatésagdnak novelése érdekében
ajanlasokat tehet, ill. sajat hataskorében olyan szabalyokat irhat eld, amely a felhasznalokat
nem korlatozza a szolgaltatasok igénybevételében, csupan annak formait hatarozza meg (pl.
kotelezd cache, kotelezd kliens hasznalat, névkonvenciok betartdsa, egyes szolgéltatasok
kotelezden eldirt dedikalt szerveren keresztiili igénybevétele, firewall eléirasok).
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3. Uzemeltetdi szabalyok

3.1. Az iizemelteto személyzet

3.1.1. Egy rendszer vagy szamitastechnikai eszkoz iizemeltetoje annak az egyetemi egységnek a
vezet6je, amelynek a tulajdonaban vagy hasznalatiban van az eszkoz, ill. megbizas vagy
szerzOdés alapjan az ilizemeltetésért felels. Egyes eszk6zokhoz, eszkozcsoportokhoz az
egyetem rektora tlizemeltet6t jelolhet ki. Az tizemeltetd egységek kore lefedi a karokat, az
ISZK-t, a Gazdasagi Igazgatosagot és az Egyetemi Konyvtart. Az lizemeltet6 az eszkozok-
hoz lizemelteté személyzetet jelol ki.

3.1.2. Az lizemeltetd egységek aktualis nyilvantartasat az egyetemi halozati rendszeradminisztra-
tor vezeti. Az ilizemeltetd az egyetemi halozati rendszeradminisztrator egyetértésével beso-
rolja az eszkozt a szabalyzat szerinti felhasznalasi médba. A jelen szabalyzatban az adott
felhasznalasi modua eszkdzre kotelezden eldirt feladatkorokhoz (ezeket a szabalyzat nevesi-
ti) az lizemeltetd koteles tizemeltetd személyt kijeldlni.

3.1.3. Az lizemeltetd egység ilizemeltetd személyeit az egység vezetdje jeloli ki, ill. bizza meg. Az
lizemeltetd személyzetben egyes eszk6zokhoz, eszkdzesoporthoz a kovetkezd fobb feladat-
koroket kell megkiilonboztetni:
¢ rendszeradminisztrator,

e support munkatars,

e postamester.

Uzemeltetd egységenként a rendszeradminisztratori feladatkdron kiviili funkciokat a szer-
vezeti egység méretétdl, a feladatok mennyiségétdl, az tizemeltetett eszkdzok felhasznalasi
modjatol és mennyiségétdl fliggden tobb személy is betdltheti, illetve egy személy tobb
funkciot is ellathat.

3.1.4. Az egyetemi halozati rendszeradminisztrator az Egyetemi Szamitokozpont (ISZK) vezetdje
altal megbizott személy, aki az SZTENET gerinchéldzat kiépitettségét ismeri. Hozzajarula-
sa nélkiil a hal6zatra 1) technoldgiai megoldassal miikédd eszkdz nem kothetd, €s ilyen uj
szolgaltatis nem indithato. Uj technologiai megoldasok bevezetésekor véleményezd szere-
pe van, azzal a céllal, hogy az ) megoldasok megfelelden illeszkedjenek a meglévd infrast-
ruktaraba, és annak mitkodését, rendelkezésre allasat, biztonsdgat ne veszélyeztessék. Jog-
korének egy részét atadhatja valamely egység rendszeradminisztratoranak az atadott jogok
¢és kotelezettségek pontos koriilhatarolasaval. Eloirja azon adatok korét, kivant mélységét €s
formajat, amelyek az eszk6zok egyetemi gerinchalozatra kapcsolasahoz sziikségesek. Kiad-
ja a halozatra a csatlakoztatasi paramétereket (cim, név, megengedett szolgaltatasok, enge-
délyezett felhasznaldi kor). Ellatja a munkdjuk végzéséhez sziikséges informaciokkal a
rendszeradminisztratorokat. A rendszeradminisztratorokt6l jogosult megkérni azon adato-
kat, amelyek nyilvantartasara az lizemeltetd kotelezett (felhasznalok, naplozas, szolgaltata-
sok). Utasithatja a rendszeradminisztratorokat az SZTENET miikodését javitod intézkedése-
inek végrehajtasara (proxy szerverek hasznalata stb.).

Az egyetemi hélozati rendszeradminisztrator elkésziti a jelen helyzetnek megfelelden az
lizemeltetOk nyilvantartasat, ezek szolgaltatasainak, lizemeltetd személyzetiiknek feltiinte-
tésével. A nyilvantartast folyamatosan aktualizalja az egységek rendszeradminisztratorai-
nak bejelentései alapjan. A nyilvantartasnak mindenkor egyértelmiien meg kell kiilonboz-
tetnie a kozponti (az ISZK hataskorébe tartozd) és az egységek (karok) szolgéltatas-
csoportjait. A nyilvantartasbol a felhasznélokat is érinté informacidkrol a felhasznéaldkat fo-
lyamatosan t4jékoztatni kell.

Az egyetemi héaldzati rendszeradminisztrator kidolgozza azokat a formakat, modokat, aho-
gyan az engedélyeztetési, bejelentési kotelezettségeiket az egységek lizemeltetd személyze-
tei teljesitik.

3.1.5. A rendszeradminisztrator feladata a kezelésére bizott eszkozok szoftveres karbantartasa,
a felhasznalok szoftveres menedzselése, jogosultsagainak beallitasa, a szabalyzatban meg-
kivant naplozasi adatok eldallitasa. A rendszergazda szolgaltatja a rendszeradminisztrator
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3.1.6.

3.1.7.

feladatainak ellatasahoz sziikséges adatokat. A rendszergazda feladata tovabba, hogy min-
den lehetséges eszkdzzel megakadalyozza a haldzati jogosultsagokkal valo visszaélés lehe-
téségét a kezelésében 1€évo eszkdzokon. Amennyiben az eszkdzt hallgatok is hasznaljak,
félévenként elkésziti a hallgatdi szamitdgép hasznalati munkarendet, amelynek ismeretét és
betartasat az igénybe vevo hallgatok alairasukkal igazolnak. A rendszeradminisztratori fe-
ladatkérre minden {lizemeltetonek megbizast kell adnia (kari, konyvtari, kollégiumi stb.
rendszeradminisztrator).

A support munkatars feliigyeli az tizemeltetd kezelésében 1évo hardver és szoftver eszko-
zO0k miikodését. Feladata a felhasznalok munkajanak segitése, informacidszolgaltatas az
eszk6zokon hasznalhatd szolgaltatasokrol, felhasznaloi problémak megoldasa, a bonyolul-
tabb hardver és szoftver problémak jelentése szallitoknak illetve a rendszergazdanak. Fel-
tigyeli a felhasznalok tevékenységét abbol a szempontbol, hogy az eszk6zok rendeltetéssze-
rii hasznalata teljesiiljon. Ellatja a vagyon- és tiizvédelmi feladatokat az iizemeltet6 altal
el6irt formaban.

A postamester feladata a felhasznalok elektronikus levelezésének feliigyelete, az azzal
kapcsolatos problémak megoldasa, illetve azon felhasznalok kisziirése, akik az elektronikus
levelezést nem a rendeltetésének megfeleléen (pl. nagyméretii adatok forgalmazasara)
hasznaljak. A postamester koteles minden eszkozzel védeni a levéltitkot, nem hasznalhatja
Ki a postamesteri jogosultsagaibol ad6dd hozzaférési jogait a levéltitok megsértésére. A
postamester koteles egy olyan e-mail cimet megadni, amelyen neki az elektronikus levele-
zéssel kapcsolatos problémakat, észrevételeket jelenteni lehet. Az ezen szabdlyokat meg
nem tartd iizemeltett az egyetemi haldzati rendszeradminisztrator a postamester megval-
toztatdsara, tartalmi problémak esetén az elektronikus levelezés szolgaltatds megsziinteté-
sére szolithatja fel.

3.2. Uzemeltetéi jogosultsdigok

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

Az tizemeltetd személyekre a felhasznaldi szabalyok is érvényesek, azzal a modositassal,
hogy szamukra az lizemeltetd helyett az ISZK latja el a feliigyeletet (a szabalyok betartasa-
nak figyelemmel kisérését). Munkakorénél fogva az lizemeltetd személy a felhasznalokénal
bovebb jogosultsagokkal rendelkezik. Bévebb jogosultsdgaval nem élhet vissza, nem hasz-
nalhatja fel a felhasznalok jogainak megsértésére fliggetlentil attol, hogy jelen szabalyzatbol
ered6 vagy mas, altalanosan elismert jogrdl van sz6. Amennyiben az iizemeltetd személy a
felhasznaloi vagy iizemeltetdi szabalyokat sérti, vagy szandékosan visszaél bovebb jogo-
sultsagaval, az lizemeltetésbdl ki kell zarni, egyéni felhasznalasi modu eszkoz esetében az
eszkozt az SZTENET-rdl el kell tavolitani.

Tiszteletben kell tartania azokat a szabélyokat, kialakult szokasokat, kdvetnie kell azokat az
eljarasmodokat, amelyek a hazai és nemzetkdzi akadémiai halozatok kdzosségeiben elfoga-
dottak. Ervényesitenie kell azokat a szabalyokat, amelyeket az egyetem elfogad (pl. a
HUNGARNET Egyesiilet, az NIIF Program, az Internet informacios infrastruktirara vo-
natkoz6 szabdlyai).

Adat- ¢és titokvédelem: Az lizemeltetdi jogosultsagok altal megszerezhetd, ill. a tevékeny-
ségek naplozasaval, a forgalom ellenérzésével, tovabba mas szamitastechnikai eszkozokkel
gyljtott informacidk csak az SZTENET miukodésének javitasara, a rendellenes hasznalat
kiszlirésére, a szabalysértd magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célokra valo in-
formaciogyiijtésre vagy felhasznalasra az SZTE rektora adhat utasitast. Azon személyeket,
akik ezen informaciok gylijtésére jogosultak, ill. az informaciok birtokdba juthatnak, az
tizemeltetd jeloli ki a lehetd legsziikebb korre szoritkozva.

3.3. Az eszkozok felhasznaldsi modja
Az lizemeltetd az egyetemi halozati rendszeradminisztratorral egyetértésben egyes eszkozoket,
eszkozcsoportokat felhasznalasi mod szerint kategdriakba sorol.
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e _A” specidlis biztonsagi kovetelményli eszkéz (pl. konfigurdlhatdo halozati aktiv eszkoz,
személyi, gazdasagi, hallgatoi nyilvantart6d eszkdzcsoportok),

e ,.B” személyi azonosito rendszerrel ellatott eszkoz (pl. tobbfelhasznalos Unix szerver),

e . C” személyi vagy egyedi felhasznalasu eszkoz (pl. oktatd dolgozoszobdjaban csak a sajat
hasznalataban levé PC),

¢ ,.D” néhany felhasznalos, személyi azonosito rendszer nélkiili eszkoz (pl. irodaban, kollégiu-
mi szobaban elhelyezett PC),

e E” teljesen szabad felhasznaldsu eszkoz (pl. tantermi, olvasotermi, folyosoi PC).

A felhasznalasi modba valo sorolds meghatarozza, hogy az adott eszk6z milyen tipusu szolgalta-

tasok futtatasara alkalmazhato, illetve milyen nyilvantartast kell ezzel a eszkdzzel kapcsolatosan

vezetni.

3.3.1. Az ,,E” felhasznélasi modba tartozé eszkdzoknél a felhasznalokra érvényes jogok és kote-
lezettségek a meghatarozoak. Ezeknek az eszk6zoknek a haldzathoz vald hozzaférését a
biztonsagi kovetelményeknek megfelelden szlirni kell, hardver és szoftver eszkozokkel biz-
tositani kell, hogy csak az egyetem publikus szolgaltatasai legyenek rajtuk keresztiil elérhe-
toek.

3.3.2. A ,,D” felhasznalasi modba tartozo eszk6zok esetében a felhasznalasi jogot az eszkoz rend-
szergazdajatol az eszkoz nyilvantartasi naplojaba tett bejegyzéssel kell kérni, a felhasznald
ezen teszi meg a felhasznaloi szabalyok betartasara vonatkozo irasos nyilatkozatat. A rend-
szergazda feladatkorh6z személyt kell rendelni (pl. irodavezetd).

3.3.3. A ,,C” felhasznalasi modba tartozo eszk6zoknél a felhasznalo (aki altalaban a rendszergaz-
da is) nyilvantartasa az eszk0z nyilvantartasaval Osszevontan kezelendd. A rendszergazda
felel6s az eszkodz rendeltetésszerii hasznalataért, a jogosulatlan hozzaférés megakadalyoza-
sért.

3.3.4. A ,,B” felhasznalasi modba tartozo eszkozoknél a felhasznald egy igénylé lapon szolgaltat
adatokat, igényel er6forrasokat, és irja ala a szabalyzatok betartasarol szoldé nyilatkozatot.
Hallgatonak tanévenként meg kell Gjitania igényét. Az lizemeltetd személyzet egy kijelolt
tagja biralja el a kéréseket, s veszi nyilvantartasba a felhasznalot. A felhasznalé nyilvantar-
tasa az operacios rendszer altal nyujtott eszkozokkel is lehetséges. A rendszeradminisztra-
eszkozon csak az egyetem lokalis, publikus szolgéltatasai lehetnek elérhetdek (pl. guest,
demo, anonymous user jogok csak ezekre szélhatnak).

3.3.5. Az ,,A” felhasznalasi modba tart6zo eszkozoknél a ,,B” mod eldirasait, tovabba az SZTE
»Adatvédelmi Szabalyzatanak™ elGirasait meg kell tartani. Ezen kiviil sziikséges a fel-
hasznalok tevékenységének naplozasa (pl. log file segitségével). A felhasznalo és iizemel-
tetd személyek csak a munkajuk végzéséhez elengedhetetlen jogosultsagokkal rendelkez-
hetnek. Bizalmas, titkos vagy torvényekben el6irt adatvédelem ala esé adatok tarolasa ese-
tén az adatvédelemre az lizemeltetOnek szabdlyzatot kell alkotnia és ennek betartdsara az
ellendrzés modjat eld kell irnia.

3.3.6. A felhasznalasi modtol fuggetleniil a lehetséges eszkozokkel mindig biztositani kell a fel-
hasznalok személyre, idOpontra és a hasznalt eszkdzre sz616 azonositasanak lehetdségét.

4. Uzemeltetési szabalyok megsértése, eljarasrendek

A felhasznal6i szabalyok megsértése esetén a felhasznalo az IBSZ 1.6.9 pontjaban leirtakra figyelem-
mel az aldbbiakban részletezett szankciokkal sajthato.

4.1. Uzemelteté személyek
A szabalyzatot sérté lizemelteté személy ellen munkaltatoi intézkedés indithaté. Amennyiben a
szabalysértés mas egyetemi szabalyok sértésével egylitt valosul meg, az egyetemi szabalyzatok
szerint kell eljarni. A szabalyzatot sulyosan sértd lizemeltetd személyt az lizemeltetd koteles az
iizemeltetd személyzet tagjai korébol véglegesen kizéarni.
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4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Felhasznalok

A szabdlyzatot sértd felhasznalot az lizemeltetd hatarozott idére felfiiggesztheti az SZTENET
hasznalatara val6 minden jogosultsagabol. Ez esetben a szabalysértés felderitése idopontjatol kez-
doédden a vétkest ki kell zarni az adott eszkdz hasznalati jogabdl, az lizemeltetd rendszeradmi-
nisztratoranak értesitenie kell az egyetemi halozati rendszeradminisztratort, aki utasit minden
rendszeradminisztratort, hogy a vétkestdl vonjak meg a hataskoriik ala tartozé minden eszk6zon a
vétkes minden jogat. A vétkest az iizemeltetd értesiti a felfedett szabalysértésrol, aki koteles az
iizemeltetd egység vezetdjénél személyesen megjelenni, aki a biintetést vele ismerteti. A felfiig-
gesztés idOtartamanak kezdete a vétkes megjelenésének idopontja. Hallgato esetében a felfliggesz-
tés id6tartamaba a julius és augusztus honapok nem szédmitanak be.

Anyagi felelosség

A szabalyzatok, illetve az elvarhaté gondossag be nem tartasabol, a nem rendeltetésszerii haszna-
latbol, rongalasbol, az ezekbdl eredd tizemzavar el6idézésébdl adodod karokért a felhasznald anya-
gi feleldsséget Is visel. Az iizemeltetd a felhasznalot ezzel egyiitt az altala iizemeltetett eszkdzok
hasznalataban korlatozhatja, illetve teljesen kizarhatja, sulyosnak mindsithet6 karokozasért hallga-
to esetében fegyelmi eljaras, munkavallalo esetében munkaltatoi intézkedés kezdeményezhetd.

Jogosultsagok megszerzésére iranyulo kisérlet

A felhasznal6 arra iranyulo, sikeres vagy sikertelen kisérlete, hogy a szdmara, ill. a besorolasa
szerinti felhasznaloi csoport szamara nem engedélyezett er6forrasokat, szolgaltatasokat, jogosult-
sagokat (felhasznaloi azonositd, mount jog stb.), kvotakat megszerezze, a betdréssel, ill. a lopassal
azonos megitélés ala tartozik, igy cselekménye stulyosnak mindsitendd, az SZTENET hasznalata-
bol vald kizarassal biintetendo.

Biztonsadgi rendszer feltorése

Biztonsagi rendszer feltorése — abban az esetben is, ha ez mas vétséggel nem is parosul — az
SZTENET hasznalatabol valo kizarassal biintetendd és hallgatod esetében fegyelmi eljaras, mun-
kavallalo esetében munkaltatdi intézkedés inditando. Belso és kiilso felhasznalo esetében egyarant
meg kell tenni azokat az intézkedéseket, amelyek az Internet kozosséget hasonlod tdmadasoktol a
keésobbiekben esetleg megvédik.

A jogosultsagok dtaddsa

A jogosultsdgok atadasabol, mas személyekkel valo megosztasabol eredd vétségeket az lizemelte-
td elsd esetben figyelmeztetéssel, ismétlddd esetben az SZTENET hasznalatabol valéd kizarassal
vagy felfiiggesztéssel biinteti. Amennyiben a jogosultsagok ataddsa egyeb vétségek elkovetésére,
vagy jogosulatlan hozzaférésre is alkalmat ad, a felhasznalot ki kell zarni az SZTENET hasznala-
tabol.

Személyes jovedelemszerzés

Abban az esetben, ha a vétség engedély nélkiili személyes jovedelemszerzésre iranyul6 munka-
végzés, ebben valo kozremiikodés, ilyen célra torekvd hirdetés, vagy az SZTENET-en keresztiil
elérhetd informaciok arusitasa, a biintetés az SZTENET hasznalatabol valo felfiiggesztés.

Meg nem engedett egyéb tevékenység

Meg nem engedett egyéb tevékenység (jatékprogramok halozati futtatdsa, mas felhasznalok zava-
rasa, iizemzavar okozasa stb.) figyelmeztetéssel, ismétlédd esetben az SZTENET hasznélatabol
valo felfiiggesztéssel biintetendd.
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Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzat

Preambulum

A Szegedi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) a szamvitelrél sz616 2000. évi C. tor-
vény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés b) pontjaban, illetve az dllamhéztartads szamvitel é-
181 520616 4/2013. (1. 11.) Korméanyrendelet (tovabbiakban: Ahsz.) 50. §-aban foglaltak alapjan
megalkotta az Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatat (tovabbiakban: Ertékelési Szabaly-
zat).

Jelen Ertékelési Szabalyzat az Egyetemre vonatkozo sajatos értékelési eldirasokat tartalmazza,
azokat a Szt. és Ahsz. vonatkozo eldirasaival, illetve az Egyetem Szamviteli Politikajaban rogzi-
tettekkel egylittesen sziikséges alkalmazni.

I. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya

[HEN

. A szabdlyzat hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, tovabba az Egyetem
tulajdondban, hasznélatdban 1év6, a rendelkezésére bocsatott, miikodését szolgald eszkdzokre és
azok forrésaira.

A szabalyzat célja, kovetelményrendszere

1. Az Egyetem Szamviteli Politikdjaban rogzitette, hogy az Eszkozok és forrasok értékelési szabalyza-
tat 6nallo szabalyzatként késziti el.

2. Az Ertékelési Szabalyzat célja, hogy meghatérozasra keriiljenek azok az értékelési iranyelvek, mod-
szerek, amelyekkel az Egyetem eszkozeit és forrasait a szadmviteli rendszerben rogziti.

3. Az Ertékelési Szabalyzat tartalmazza azokat az értékelési eljarasokat, amelyek tekintetében a Szt. és
az Ahsz. vélasztasi lehet8séget biztosit az Egyetem szamara, figyelembe véve az Egyetem sajatos-
sagait.

4. Az Ertékelési Szabélyzat eldirasainak egyértelmiinek kell lenniiik az dsszes alkalmazoja te-
Kintetében.

Il. Az eszkozok bekerulési értéke
Specialis elbéirasok

1. A bekeriilési érték részét képezo tételeket a felmeriiléskor, a gazdasagi esemény megtorténtekor
(legkésdbb az lizembe helyezéskor) kell szamitisba venni a szamlézott, a kivetett Gsszegben.
Amennyiben az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig a szamla, a megfelelé bizonylat
nem érkezett meg, a fizetendd Osszeget az illetékes hatdosdg nem allapitotta meg, akkor az adott esz-
koz értékét a rendelkezésre alloé dokumentumok (szerzddés, piaci informacio, jogszabalyi eldiras)
alapjan kell meghatarozni. Az igy meghatarozott érték és a ténylegesen szamldzott vagy késObb
modositott fizetendd (kivetett) 0sszeg kozotti kiillonbdzettel a beszerzési értéket a végleges bizony-
latok kézhezvétele idépontjaban modositani sziikséges, amennyiben a kiilonbozet jelentds sszegl.

2. Amennyiben az Egyetem tulajdonaba, kezelésébe az eszkdz olyan gazdasagi esemény utjan
keriil, melyet kotelezettségvallalas el6zott meg (példaul beszerzés), akkor a kotelezettségval-
lald feleldssége, hogy az eszkodz bekeriilési értékét alatdimaszté valamennyi dokumentumot
eredeti vagy hitelesitett masolati példanyban eljuttassa az Egyetem Pénziigyi és Szamviteli
Irodéjara.
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10.

11.

12.

13.

Egyéb jogcimen torténd eszkdz-ndvekedések esetében (példaul téritésmentes atvétel, ajan-
kotelessége, hogy az eszkoz bekertilési értékét alatdimasztd valamennyi dokumentumot ere-
deti vagy hitelesitett mésolati példanyban eljuttassa az Egyetem Pénziigyi és Szamviteli Iro-
dajara.

. A vagyonkezelésbe vett eszkdzok esetében a bekeriilési érték az atadonal kimutatott bruttd

érték. Az atvételt kovetden a vagyonkezelésbe adonal az atadasig elszamolt értékcsdKkenést,

értékvesztést az Egyetemnek nyilvantartasba kell vennie.

Amennyiben az Egyetem allamhéztartason beliili szervezet részére vagyonkezelésbe ad esz-

kozt, és a vagyonkezelésbe adott eszkdzt visszaveszi, akkor a visszavételkori bekeriilési ér-

téke az eszkdznek a korabbi vagyonkezeldnél, tulajdonosnal kimutatott brutto érték. A visz-
szavételt kovetden az atadasig esetleg elszamolt értékcsokkenést, értékvesztést nyilvantar-
tasba kell venni.

Az Egyetem a gazdasagi tarsasagban 1év6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés névértéke

fejében a jegyzett toke leszallitasakor (ideértve a tokeleszallitassal egyidejiileg végrehajtott,

a leszallitott jegyzett tokével aranyos jegyzett tokén feliili sajat toke kivonast is) atvett esz-

koz bekertilési (beszerzési) értéke a gazdasagi tarsasag altal kozolt, illetve szamlazott érték,

a gazdasagi tarsasag jogutdd nélkiili megsziinése esetén a vagyonfelosztasi javaslat szerinti

érték.

Kovetelés fejében atvett eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkoz megallapodas, cse-

reszerzddés, vagyonfelosztasi javaslat szerinti (szamlazott, bizonylatolt) értéke.

Csere utjan beszerzett eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkdz csereszerzodés szerin-

ti értéke, a cserébe adott eszkodz eladasi ara.

A térités nélkiil (a visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkoz, illetve az ajandékként, ha-

gyatékként kapott eszkoz, tovabba a tobbletként fellelt (a nem adminisztracids hibabol

szarmazo tobblet-) eszkdz bekertilési (beszerzési) értéke — ha jogszabaly eltéréen nem ren-
delkezik — az eszkdznek az allomanyba vétel idopontjaban ismert piaci értéke.

a) A piaci érték meghatarozasa soran olyan modszert sziikséges alkalmazni, amely szamvi-
teli oldalrél is alatamaszthatd, mddszertanilag dokumentalhatd (példaul varhatd eladasi
ar, 0sszehasonlité arak modszere, utanpotlasi érték, statisztikai index).

b) A piaci érték megallapitasanak alapjat képezo informaciok eldkészitéséért, szolgaltatasa-
ért a Pénziligyi és Szamviteli Iroda, €és az érték végsd megallapitasaért a kancellar a fele-
18s.

A pénziigyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel értékesitett és

a szerzOdés szerinti feltételek teljesiilésének meghitsuldsa miatt késdbb visszavett, a két

1d6pont kozott a vevo altal hasznalt eszkoz visszavételkori beszerzési értékeként az eszkoz —

a lizingbe ad¢, illetve az elado 4ltal kiallitott helyesbitd szamlaban rogzitett — piaci értékét,

legfeljebb az eredeti eladasi arat kell figyelembe venni.

Importbeszerzés esetén a bekeriilési érték a szamla szerinti — levonhat6 altalanos forgalmi

adot nem tartalmazd — devizadsszegnek, valutadsszegnek a beszerzéskor, a szolgaltatés

igénybevételekor (teljesitésekor) érvényes, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivata-
los devizaarfolyamon atszamitott forintérték.

Amennyiben a bekeriilési érték az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett

nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotele-

zettség Osszegében hatarozodik meg, a bekeriilési értéket nem modositja a teljesitéskor rea-
lizalt arfolyamnyereség miatt a végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség
csokkentése.

A kiilfoldi pénzértékre sz616 részesedés, értékpapir bekeriilési értékét a bekeriilés napjara

vonatkoz6, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon atszamitott

forintérték alapjan kell meghatarozni. A kiilfoldi pénzértékre szol6 kovetelések, kotelezett-
ségek bekeriilési értéke megegyezik a koltségvetési szamvitelben nyilvantartott kdvetelés,
végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség 0sszegével.
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Immaterialis javak és targyi eszkozok bekerillési értéke

1. Vételar, eladasi ar: a termékek, szolgaltatasok beszerzése, értékesitése utan fizetett, kapott,
felarral novelt, engedményekkel csokkentett, altalanos forgalmi adot nem tartalmazo ellenér-
ték, hitelviszonyt megtestesité kamatozd értékpapir esetén ide nem értve az Szt. 50. § (3)*
bekezdése szerinti vételarban 1évd felhalmozott kamatot.

2. A vasarolt immaterialis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61. Immaterialis ja-
vak beszerzése, 1étesitése rovathoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételara.

3. A vasarolt, rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett targyi eszk 6zok
esetén a beruhazas bekertiilési értéke az egységes rovatrend K62. Ingatlanok beszerzése, 1éte-
sitése, K63. Informatikai eszk6z0k beszerzése, 1étesitése vagy K64. Egyéb targyi eszk6zok
beszerzése, létesitése rovatokhoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, més fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételara, kisajatitas ut-
jan szerzett ingatlan esetén a kartalanitas 6sszege.

4. Az idegen vallalkozo altal eldallitott, rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, {izembe nem
helyezett targyi eszk6zok esetén a beruhazas bekeriilési értéke az eszkoz 1étesitése, lizembe
helyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitdsig felmeriilt, az esz-
kozhoz egyedileg hozzakapcsolhato tervezési, szallitasi, rakodasi, alapozasi, szerelési, lizem-
be helyezési munkiknak az egységes rovatrend K62., K63., K64. rovataihoz kapcsoldéddan
vezetett nyilvantartasi szamladkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezett-
ségként nyilvantartott egylittes vételara.

5. A hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszk6zok bovitésével, ren-
deltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak, teljesitOképességének koz-
vetlen novelésével osszefiiggésben idegen vallalkoz6 altal végzett beruhazas bekertilési érté-
ke a bdvitett, megvaltozott rendeltetésii, atalakitott, megnovelt €lettartalmu, teljesitéképessé-
gl eszkoz lizembe helyezése érdekében az lizembe helyezésig felmeriilt, az eszk6zhoz egye-
dileg hozzékapcsolhato tervezési, szallitasi, rakodasi, alapozasi, szerelési, lizembe helyezési
munkéknak az egységes rovatrend (3) bekezdés szerinti rovatathoz kapcsoléddan vezetett
nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételara.

6. A mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszk6zokon idegen
vallalkozé altal végzett fel(jitdsi munkak esetén a feltjitas bekeriilési értéke az elhasznal 6-
dott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitasa, pontossaga) helyreallitasa érdekében a felyjitas
befejezéséig felmeriilt, az eszk6zhoéz egyedileg hozzakapcsolhatd tervezési, szallitasi, rako-
dasi, alapozasi, szerelési, lizembe helyezési munkaknak az egységes rovatrend K71. Ingatla-
nok felujitasa, K72. Informatikai eszk6zok felajitasa, K73. Egyéb targyi eszkozok felujitasa
rovatokhoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szdmlakon nyilvantartott végleges kotele-
zettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek végleges kotelezettségvallalasként, mas fizeté-
si kotelezettségként nyilvantartott vételara.

7. Az ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek, tenyészallatok értékét noveli az
azokhoz kapcsolddoan a pénziigyi szdmvitelben elszamolt befejezett feltjitas értéke.

Sajat eléallitasu immaterialis javak és targyi eszkozok bekerilési értéke
1. A sajat el6allitasu immaterialis javak, illetve a sajat eldallitdst rendeltetésszerlien hasznalatba

nem vett, iizembe nem helyezett targyi eszkdzok, tovabba a mar hasznélatba vett, illetve a
mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszkozok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztata-

! A hitelviszonyt megtestesitd, kamatozo értékpapir bekeriilési (beszerzési) értéke nem tartalmazhatja a [vételar részét ké-
pezb, tovabba a kibocsatasi okiratban, a csereszerz6désben, a vagyonfelosztasi javaslatban meghatarozott piaci, forgalmi,
beszamitasi érték részét képezd] (felhalmozott) kamat 6sszegét.
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saval, atalakitasaval, ¢élettartamanak, teljesitoképességének kozvetlen ndvelésével, felujitasa-

val 0sszefliggd sajat tevékenységben végzett munkdk esetén a beruhazas, felujitas bekeriilési

értékének részét képezik azok a koltségek, amelyek

a) az eszkoz (termék) eldallitasa, lizembe helyezése, bévitése, rendeltetésének megvaltoztatasa, at-
alakitasa, eredeti allaganak helyreéllitasa soran kozvetleniil felmeriiltek,

b) az eléallitassal bizonyithatéan szoros kapcsolatban voltak, tovabba

C) az eszkozre (termékre) megfelelé mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok.

Az eszkoz eldallitasa soran felmeriilt koltségként kell figyelembe venni:

a) a kozvetlen anyagkoltséget,

b) a kozvetlen személyi juttatasi koltséget,

) a kozvetlen személyi juttatasi koltségek bérjarulékait, szocialis hozzajarulasi adot,

d) az egyéb kozvetlen koltséget (szallitasi és rakodasi koltség, kozvetlen gépkoltség).

2. Az elvégzett, a nyUjtott, a teljesitett szolgaltatas bekertiilési (eléallitasi) értékének részét azok
a koltségek képezik, amelyek
a) a szolgaltatas végzése, nyujtasa, teljesitése soran kdzvetleniil felmeriiltek,

b) a szolgaltatas végzésével, nyljtasaval, teljesitésével szoros kapcsolatban voltak, tovabba
C) a szolgaltatasra megfeleld mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok.

3. Az eléallitasi koltségek kozott kell elszamolni — és igy a bekeriilési (eléallitasi) érték részét
képezi — az idegen véllalkoz6 altal megvalodsitott beruhdzashoz a beruhazo 4ltal biztositott (az
idegen vallalkozo felé nem szamlazott) vasarolt anyag bekertilési (beszerzési) értékét, tovab-
ba a sajat eldallitast termék, nyljtott szolgaltatas kozvetlen onkoltségét a vasarolt anyag, a
sajat eldallitasu termék tényleges beépitésekor, a szolgaltatasnyujtassal egyidejiileg.

4. Ertékesitési koltségeket és az elballitassal kozvetlen kapcsolatba nem hozhato igazgatasi és
egyeb altalanos koltségeket — az eszkozeértékelés alapjaul szolgald — kézvetlen 6nkoltség nem
tartalmazhat.

Pénzugyi eszkdozok bekerulési értéke

1. A gazdasagi tarsasdgban valo részesedés bekertilési értékét alapitaskor, tokeemeléskor, vasarlaskor,
a tarsasag atalakulasakor, beolvadéasakor az Szt. 49. § (3), (4), (6) és (7) bekezdése szerint kell meg-
hatérozni, alapitaskor, tékeemeléskor, vasarlaskor egyezden az egységes rovatrend K65. Részesedé-
sek beszerzése vagy K66. Meglévo részesedések noveléséhez kapcsolodd kiadasok rovatokhoz kap-
csolodoan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotele-
zettségként nyilvantartott dsszeggel.

A fentiekben hivatkozott Szt. eldirasai értelmében:

a) A gazdasagi tarsasagban 1év6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekeriilési (beszerzési) ér-
téke vasarlaskor a részvényekért, iizletrészekért, egyéb tarsasagi részesedésekért fizetett ellenér-
ték (vételar), cégvasarlaskor — tlizleti vagy cégérték, illetve negativ iizleti vagy cégérték kimuta-
tasa esetén — az iizleti vagy cégértékkel csokkentett, a negativ lizleti vagy cégértékkel novelt el-
lenértek (vételar).

b) A gazdasagi tarsasagban 1évé tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekeriilési (beszerzési) ér-
téke alapitaskor, tOkeemeléskor a 1étesitd okiratban, annak modositasadban, illetve a kozgytlési,
az alapitdi, a taggylilési hatarozatban a jegyzett tOke fedezeteként, valamint a jegyzési, a kibo-
csatasi érték és a néveérték kiilonbozeteként, a jegyzett tokén feliili toke fedezeteként meghataro-
zott vagyoni hozzajarulas egylittes értéke a ténylegesen befizetett pénzbetétnek és a rendelkezés-
re bocsatott nem pénzbeli betétnek megfeleld 6sszegben.

c) Gazdasagi tarsasag atalakulasa, egyesiilése, szétvalasa esetén a megsziint gazdasagi tarsasagban
1év6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés ellenében kapott részesedés bekeriilési (beszerzési)
értéke a megsziint részesedésre jutd — a megszint gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege
szerinti — sajat tOke Osszege (kivalas esetén a kivalassal 1étrejott gazdasagi tarsasag végleges va-
gyonmérlege szerinti sajat toke dsszege).
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d) Gazdasagi tarsasag beolvadasa esetén a kiilsé tulajdonosnal a megszlint gazdasagi tarsasagban
1év6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés ellenében kapott részesedés bekeriilési (beszerzési)
értéke a megszlint részesedésre jutd — a megsziint gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege
szerinti — sajat toke 0sszege.

A vasarolt hitelviszonyt megtestesitd értékpapir bekeriilési értéke az egységes rovatrend K9121.

Forgatasi célu belfoldi értékpapirok vasarlasa, K9122. Befektetési céli belfoldi értékpapirok vasar-

lasa rovatokhoz kapcsolddoan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként,

mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Az Egyetem nem rendelkezik hitelviszonyt megtestesitd értékpapirral.

Készletek bekerilési értéke

. A véasarolt anyagok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok beszerzése,

K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése és — a reprezentacios készletek, iizleti ajandékok beszerzé-
sével kapcsolatosan — a K123. Egyéb kiilsé személyi juttatasok rovatokhoz, a vasarolt aruk bekerti-
1ési értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamldkon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

. A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok bekeriilési értéke a kdvetkezo elo-

allitasi érték:
a) a sajat eldallitasti immaterialis javak és targyi eszk6zok bekertilési értékénél bemutatott bekerii-
1ési érték.

Pénzeszkozok bekeriilési értéke

. A forint pénzeszkozok bekeriilési értéke a befizetett, jovairt forintdsszeg.
. A valutapénztarba bekeriild valutakészlet és a devizaszdmlara keriild deviza bekertilési értéke a be-

kertilés napjara vonatkozd, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos devizadrfolyamon at-
szamitott forintérték, kivéve a forintért vasarolt valutat, devizat, amelynél a ténylegesen fizetett fo-
rint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot meghatarozni.

. Ha Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valutara szol6 esz-

kozoket és kotelezettségeket (kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket) kell forintra
atszamitani, az atszamitast a valuta szabadpiaci arfolyaman — ennek hidnyaban orszadgos napilapban
a vilag valutdinak arfolyamarol kozzétett tajékoztatd adatai alapjan -, a véalasztott hitelintézet vagy a
Magyar Nemzeti Bank, illetve az Eurdpai Kézponti Bank altal jegyzett devizara atszamitott értéket
kell a hitelintézet altal jegyzett deviza devizavételi és devizaeladdsi arfolyamanak atlagan vagy a
Magyar Nemzeti Bank, illetve az Eurdpai Kozponti Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolya-
mon forintra atszamitani.

Kovetelések bekeriilési értéke

. Az adott eldlegek bekertilési értéke az atutalt vagy megfizetett — elézetesen felszdmitott altalanos

forgalmi adot nem tartalmazo — Gsszeg.

. A kovetelések bekeriilési értéke az egységes rovatrend bevételeihez kapcsoldddan vezetett nyilvan-

tartasi szdmldkon kimutatott kovetelésekkel megegyez0 elismert, esedékes Osszeg.

Kotelezettségek bekeriulési értéke

. A kapott eldlegek bekeriilési értéke az atutalt, megfizetett — eldzetesen felszamitott altalanos for-

galmi ad6t nem tartalmazo — Gsszeg.
A kotelezettségek bekeriilési értéke az egységes rovatrend kiadasaihoz kapcsoloddan vezetett nyilvan-
tartasi szamlakon nyilvantartott végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek dsszege.
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IV. Az eszkozok értékcsokkenése
Terv szerinti értékcsokkenés

Az immateridlis javak, targyi eszk0zok utdn terv szerinti értékcsokkenést kell elszamolni. A hasz-
nos ¢lettartam végén varhaté maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési (beszerzési, illetve eldalli-
tasi) értékét azokra az évekre kell felosztani, amelyekben ezeket az eszkozoket eldrelathatoan
hasznalni fogja az Egyetem.

. Figyelembe véve az Egyetem tevékenységét, az immaterialis javaknal és targyi eszkozoknél al-

kalmazott maradvanyérték 0 forint.

. Az évenként elszamolandé értékcsokkenésnek a bekeriilési értékhez (bruttd értékhez) — marad-

vanyérték megallapitasa esetén a maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési értékhez (bruttd érték-
hez) — vagy a nettd értékhez (a terv szerint elszamolt értékcsokkenéssel csokkentett bruttod érték-
hez) viszonyitott aranyat, vagy a bekeriilési értéknek a teljesitménnyel aranyos Gsszegét, illetve az
értékcsokkenés évenkénti abszolut 6sszegét az egyedi eszkoz varhatod hasznalata, ebbdl adodo élet-
tartama, fizikai elhasznéalodéasa és erkdlcsi avulasa, az adott vallalkozasi tevékenységre jellemzd
koriilmények figyelembevételével kell megtervezni, €s azokat a nyilvantartasokon torténd rogzitést
kovetden a rendeltetésszerli hasznélatbavételtdl, az iizembe helyezéstdl kell alkalmazni. Az tizem-
be helyezés idopontja az eszkdz szokdsos tevékenység keretében torténd rendeltetésszerii haszno-
sitasanak a kezdd idOpontja. Az lizembe helyezést hitelt érdemlé mdédon dokumentélni kell.

Terv szerinti értékcsokkenést a mar rendeltetésszertien hasznalatba vett, tizembe helyezett immaterialis
javak, targyi eszk6zok utan kell elszamolni addig, amig azokat rendeltetésiiknek megfelel6en hasznaljak.
Nem szadmolhato el terv szerinti értékcsokkenés a foldtertilet, a telek (a banyamiivelésre, veszélyes
hulladék tarolasara igénybe vett foldtertilet, telek kivételével), az erdd, a képzOmiivészeti alkotas, a
régeészeti lelet bekeriilési (beszerzési) érteke utan, és az iizembe nem helyezett beruhazasnal. To-
vabba nem szabad terv szerinti értékcsokkenést elszamolni az olyan eszkoznél, amely értékébdl a
hasznalat soran sem veszit, vagy amelynek érte¢ke — kiilonleges helyzetébdl, egyedi mivoltabol
adodoan — évrdl évre nd.

Az értékcsokkenés elszamolasa az immaterialis javak, a targyi eszk6zok utan negyedévente, a negyed-
éves konyvviteli zarlat keretében torténik. Az értékcsokkenések szamszer(isitése naptari napra torténik.

. A 200 ezer Ft egyedi értéket nem meghalado bekeriilési értékli vagyoni értékii jogok, szellemi

termékek, targyi eszkozok (tovabbiakban: kisértékli eszk6zok) bekeriilési értéke az tizembe helye-
zést, hasznalatba vételt kovetden, legkésdbb a negyedéves konyvviteli zarlat soran terv szerinti ér-
tékcsokkenésként egy 6sszegben elszamolando.

. Az immaterialis javak esetén a terv szerinti értékcsokkenés leirasi kulcsa

a) vagyoni értékl jogoknal 16% vagy a tervezett hasznalati id6 alapjan megallapitott linearis kulcs,
b) szellemi termékeknél 33%.

. A targyi eszkozok terv szerinti értékcsokkenését a tarsasagi adordl és az osztalékadorol szolo

1996. évi LXXXI. térvény 2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint kell elszamolni.
Az ingatlanokhoz kapcsolodd vagyoni értékill jogok terv szerinti értékcsokkenésének leirasi kulcsa
azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni értékii jog kapcsolodik.

Terven feliili értékcsokkenés

Az immateridlis javak, targyi eszk6zok utan terven feliili értékcsokkenést abban az esetben sziiksé-

ges elszdmolni, amennyiben

a) az immaterialis j0szag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartosan lecsokken, mert
az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) az Egyetem tevékenységének
valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkez-
tében rendeltetésének megfelelden nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan,

b) a vagyoni értékii jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem érvé-
nyesithetd.
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Amennyiben a terven feliili értékcsokkenés alkalmazasa miatt az immateridlis javak, targyi eszko-
z0k konyv szerinti értéke alacsonyabb ezen eszkozok eredeti bekertilési értékénél és az alacsonyabb
értéken valo értékelés (terven feliili értékcsokkenés) okai mar nem illetve csak részben allnak fenn,
a mar elszamolt terven feliili értékcsokkenést meg kell sziintetni, — a megbizhato és valds dsszkép
érdekében — az eszkozt piaci értékére, legfeljebb a terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételével
meghatdrozott nettd értékére az egyéb eredményszemléletli bevételekkel szemben vissza kell érté-
kelni (visszairas). A terven feliili értékcsokkenés visszairasat az iizleti év (a koltségvetési év kezde-
tétdl a mérleg fordulonapjaig terjedd idétartam, tovabbiakban: koltségvetési év) mérleg fordulonap-
jara vonatkozo értékelés keretében kell végrehajtani.

. Amennyiben az egyedi eszkdz mérlegkészitéskori piaci értéke jelentdsen meghaladja az immateria-

lis joszagnal, targyi eszkoznél a terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételével meghatarozott
netto értékét, akkor a kiilonbozet dsszegével csokkenteni kell az elszamolt terven feliili értékcsok-
kenés 0sszegét az egyéb eredményszemléletli bevételekkel szemben.

. A 3. pont szerinti kiilonbozettel a konyv szerinti értéket az adott eszkdz nyilvantartasba vételekor

szamitasba vett értékéig — immaterialis joszagnal, targyi eszkdznél a terv szerinti értékcsokkenés fi-
gyelembevételével meghatarozott nettd értékig — kell ndvelni (visszairds 0sszege). A visszairas 6Sz-
szege nem lehet tobb, mint a korabban terven feliili értékcsokkenésként, értékvesztésként.

V. Eszkozok értékvesztésének elszamolasa

Altalanos el6irasok

. A nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozok €s forgoeszkozok kozott kimutatott részesedések,

értékpapirok, a készletek, a meghatarozott pénzeszkdzok és a kovetelések — a kdzhatalmi bevételek
kivételével — a beszamolés évének utolsdé napjan meglévd alloméanya utdn meghatarozott feltételek
teljesiilése esetén értékvesztést kell elszamolni.

. Amennyiben az elszamolt értékvesztés miatt az 1. pont szerinti eszk6zok mérlegkészitéskor meglé-

v6 konyv szerinti értéke alacsonyabb ezen eszkozok eredeti bekertilési értékénél és az alacsonyabb
értéken valo értékelés (értékvesztés elszamolas) okai mar nem, illetve csak részben allnak fenn, az
elszamolt értékvesztést meg kell sziintetni, az elszamolt értékvesztés Osszegének csokkentésével.
Ennek soran — a megbizhatd és valds Osszkép érdekében — az eszkozt piaci értékére, legfeljebb a
nyilvantartasba vételkor megallapitott bekeriilési értékére torténik a visszaértékelés. A visszairast az
adott eszkdzt érintéen az egyeb eredményszemléletli bevételekkel szemben, illetve a részesedések,
értékpapirok, bankbetétek, meghatarozott pénzeszkdzok esetében a pénziigyi miiveletek rafordita-
sait csokkentd tételként kell konyvelni.

. Amennyiben az egyedi eszk6z mérlegkészitéskor meglévo piaci értéke jelentdsen meghaladja a korab-

ban elszamolt értékvesztést is figyelembe véve a konyv szerinti értéket, akkor a kiilonbozet dsszegével
csokkenteni kell az elszamolt értékvesztés Osszegét €s az egyéb eredményszemléletli bevételekkel
szemben, a részesedések, értékpapirok, bankbetétek, meghatarozott pénzeszkdzok értékvesztésénél a
pénziigyi miiveletek raforditasainak csokkentésével novelni kell az adott eszkdz konyv szerinti értékét.

. A 3. pont szerinti kiilonbozettel a konyv szerinti értéket az adott eszkéz nyilvantartasba vételekor

szamitasba vett értékéig kell ndvelni (visszairds Osszege). A visszairas 0sszege nem lehet tobb, mint
a korabban értékvesztésként elszamolt Gsszeg.

. Az értékvesztés elszamolasara — a kozhatalmi bevételek kivételével — az éves konyvviteli zarlat

keretében kertil sor. Az értékvesztés visszairasat a koltségvetési év mérleg-fordulonapjara vonatko-
z6 értékelés keretében kell végrehajtani.

. A devizaban fennallo tételek esetében az értékvesztés elszamoldsara az eredeti devizadsszegben

keriil sor, melyet a bekertiilési értékkor érvényes devizaarfolyamon sziikséges forintositani, majd ezt
kovetden kell végrehajtani, év végi devizas tételek arfolyam atértékelését kovetden.

. Az értékvesztés elszamoldsat minden esetben dokumentalni sziikséges.
. Az eszk6zokhoz kapcsolodo értékvesztés elszamolasanak engedélyezése az Egyetem kancellarjanak

hataskorébe tartozik, melyet a gazdasagi szervezet foigazgatdjara ruhazhat at.



2674 EGYETEMI ERTESITO 105. SZAM

Gazdasagi tarsasagban 1évé tulajdoni részesedést jelentd befektetések értékvesztése

1. A gazdasagi tarsasagban 1€vé tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél — fliggetlentil attél, hogy az
a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel — értékvesztést kell elsza-
molni, a befektetés konyv szerinti értéke €s piaci értéke kozotti — veszteségjellegli — kiilonbozet 6Sz-
szegében, ha ez a kiilonbozet tartdsnak mutatkozik és jelentds Osszegl.

2. A befektetés piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

a) a gazdasagi tarsasag tartos piaci megitélését, a piaci megitélés tendenciajat, a befektetés (felhal-
mozott) osztalékkal csokkentett t6zsdei, tdzsdén kiviili arfolyamat, annak tartds tendenciajat,

b) a megsziind gazdasagi tarsasagnal a varhatéan megtériilé dsszeget,

C) a gazdasagi tarsasag sajat t0kéjébol a befektetésre jutd részt, kiilfoldi pénzértékre sz616 befekte-
tés esetén a koltségvetési év mérleg fordulonapjara vonatkozo vélasztott devizadrfolyamon at-
szamitott forintértéken.

3. Amennyiben az 1. pont szerinti befektetésnek a 2. pont figyelembevételével meghatarozott, mérleg-
készitéskori piaci értéke jelentésen €s tartdsan magasabb, mint a befektetés konyv szerinti értéke, a
kiilonbozettel a kordbban elszamolt értékvesztést visszairdssal csokkenteni kell. Az értékvesztés
visszairasaval a befektetés konyv szerinti értéke nem haladhatja meg a beszerzési értéket.

4. A kilfoldi pénzértékre sz06l6, tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél az értékvesztés Osszegét,
illetve az értékvesztés visszairasat devizaban kell megallapitani, majd a nyilvantartasi devizaarfo-
lyamon kell azt forintra atszamitva a pénziigyi miiveletek raforditasai kozott, illetve a pénziigyi
miiveletek raforditasait csokkent6 tételként elszamolni. Ezt kovetéen kell az Ahsz. 21. § alapjan je-
len Szabalyzat VII. fejezete szerinti arfolyamvaltozas hatasat megallapitani.

5. A gazdasagi tarsasadgban 1év0 tulajdoni részesedések értékeléséhez sziikséges dokumentumok felso-
rolésat, illetve ezen dokumentumok rendelkezésre bocsatasanak hataridejére vonatkozo eldirasokat
az Ertékelési Szabalyzat VIII. fejezete tartalmazza.

Készletek értékvesztése

1. Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értéke jelentésen és
tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci értéke, akkor azt a mérlegben a
tényleges piaci €rtéken, ha pedig a sajat termelésti készlet (befejezetlen termelés, félkész és kész-
termeék, allat) bekertilési (eldallitasi), illetve kdnyv szerinti értéke jelentdsen é€s tartdsan magasabb,
mint a mérlegkészitéskor ismert és varhato eladasi ara, akkor azt a mérlegben a még varhatdan fel-
meriilé koltségekkel csokkentett, varhatd tdmogatasokkal novelt eladasi dron szamitott értéken kell
kimutatni, a készlet értékét a kiillonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval kell csokkenteni.

2. A vasarolt készlet bekertiilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a sajat termelésii
készlet bekeriilési (eldallitasi) értekét — az (1) bekezdésben foglaltakon tilmenden — csokkentetten
kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozo eldirdsoknak (szabvany, szallitasi feltétel,
szakmai el6irés stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalddott, ha felhasz-
nalasa, értékesitése kétségessé valt, ha feleslegessé valt. A készlet értékének csokkentését — a Kii-
l6nbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval — ez esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a
készlet a hasznalhatosagnak (az értékesithetéségnek) megfeleld, mérlegkészitéskor, illetve a miné-
sités elvégzésekor érvényes (ismert) piaci értéken (legaldbb haszonanyag-aron, illetve hulladékérté-
ken) szerepeljen a mérlegben.

3. Az értékvesztés Osszege a — fajlagosan kis értékli — készleteknél az Egyetem kialakitott készletcso-
portok konyv szerinti értékének aranyaban is meghatarozhato.

4. Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen ¢€s tartosan meghaladja konyv szerinti értékét, a kii-
l6nbozettel a korabban elszamolt értékvesztést visszairassal csokkenteni kell. Az értékvesztés visz-
szairasaval a készlet konyv szerinti értéke nem haladhatja meg a bekertilési értéket.
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1.

10.

11.

Kovetelések (és adott eldlegek) értékvesztése

A vevd, az ad6s mindsitése alapjan a koltségvetési év mérleg-fordulonapjan fennalld és a mérleg-
készités idopontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél értékvesztést kell elszdmolni — a mér-
legkészités idopontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan — a kovetelés konyv szerinti érté-
ke és a kovetelés varhatdan megtériild 0sszege kozotti — veszteségjellegli — kiilonbozet Gsszegé-
ben, ha ez a kiilonbozet tartosnak mutatkozik és jelentds dsszegil.

Az Ahsz 1.§ (1) 6.pontja szerint kovetelésnek mindsiilnek a jogszabalybol, jogerds birdi végzésbél,
itéletbdl vagy hatosagi hatarozatbol, szerzddésbdl — ideértve a vasarolt és a térités nélkiil atvett kdve-
telést is — jogszertien eredod fizetési igény, amelyet a kotelezett elismert és — ellenszolgaltatast is tar-
talmazd szerz6dés esetén — a masik fél mar teljesitett, ilyennek mindsiil a bevallas alapjan megallapi-
tott kozhatalmi bevételre iranyulo, valamint az olyan kdvetelés is, amelyet a kotelezett vitat, de jog-
szabaly alapjan azt a fellebbezésre vagy perinditasra tekintet nélkiil teljesitenie kell.

. A kovetelések miikddési célu tamogatdsok bevételeire dllamhéztartdson beliilrdl, a kdvetelések

felhalmozasi céli timogatasok bevételeire allamhaztartason beliilrdl, és Kincstarnal vezetett fize-
tési szamlak utdn értékvesztés nem szamolhato el.

. Az egyedi értékelés ala vont kovetelések értékvesztések elszamolasa elsdsorban a kovetelés esedé-

kességének figyelembe vételével, az alabbi irdnyelv szerint torténik:

a) félévet (183 napot) meg nem halado tartozasok esetében nem szamol el értékvesztést az Egye-
tem,

b) a félévet meghalado, de az egy évet el nem ér6 tartozasok (184—365 nap) esetében az értékvesz-
tés elszamolasanal 50% az elszamolando6 értékvesztés,

C) az egy évet meghaladé tartozasok (366 naptol) teljes egészében (100%) elszamolasra kertilnek.

Az egyedi értékelés soran a fentiekben leirt irdnyelvek mellett a mérlegkészités iddpontjaban ren-

delkezésre allo informaciokat is figyelembe sziikséges venni.

. Az adott (dolgozoknak folyositott) lakas célu kolcsondk értékvesztéseinek elszdmolédsa a pénzinté-

zettdl szarmazo6 kimutatasok alapjan az alabbi mutatok alkalmazéasaval torténik:

a) Hatralékos napok szama = (hatralék 6sszege / torleszt6 részlet) x 30

b) A kolcson lejarati ideje €s az éves koltségvetési beszamolod fordulonapja (december 31.) kozott
eltelt napok szama.

Az el6z6 két mutatd koziil a nagyobb alapjan torténik az értékvesztés elszamolasa, a 4. pontban

meghatarozott %-0k szerint.

. Az adosok, vevok mindsitése soran vizsgalni kell a vevo, adds jovedelmi helyzetét, fizetOképessé-

gét, likviditasi gondjainak tartossagat, tovabba annak lehetéségét milyen mod van a szerzddés
alapjan garancia érvényesitésére, folyamatban van-e csdd-, felszamolési eljaras az érintettel szem-
ben, a kdvetelés milyen mértékli megtériilésével lehet szamolni. A mindsités soran a kéztudomas,
illetve az elérhetd nyilvanos adatokra lehet tamaszkodni.

. Amennyiben a vevd, az adés mindsitése alapjan a kovetelés varhatoan megtériild osszege jelentd-

sen meghaladja a kovetelés konyv szerinti értékét, a kiilonbozettel a korabban elszamolt értékvesz-
tést visszairassal csokkenteni kell. Az értékvesztés visszairasaval a kovetelés konyv szerinti értéke
nem haladhatja meg a nyilvantartasba vételi (devizakovetelés esetén az Ahsz. 21. § szerinti arfo-
lyamon szamitott) értékét.

. A kovetelések eredeti, nyilvantartasba vételi (devizakdvetelés esetén az Ahsz. 21. § szerinti arfo-

lyamon szamitott) értékét, a koltségvetési évben elszdmolt, illetve visszairt, a halmozottan elsza-
molt értékvesztés dsszegét — legalabb a mérlegtételek szerinti megbontasban — a kiegészité mellék-
letben be kell mutatni.

. Az egyedi értékelés ala vont kovetelések esetében az éves konyvviteli zarlat keretében sziikséges

elvégezni az értékvesztés elszamolasat, illetve visszairasat.

A kovetelések mindsitésének elvégzéséért a gazdasagi igazgatd irdnymutatasa mellett a Pénziigyi
¢és Szamviteli Irodavezeto a felelds, felhasznalva a szervezeti egységek altal szolgaltatott adatokat.
A kovetelések értékvesztésével kapcsolatos értékeléséhez sziikséges dokumentumok listdjat, azok
kiértékelési modjat az Ertékelési Szabalyzat VIIL. fejezete tartalmazza.
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Kozhatalmi bevételekre vonatkozé kovetelések és az adok modjara
behajtandé kovetelések értékvesztése

1. Az Egyetem a kozhatalmi bevételek €s az adok maddjara behajtando kovetelések értékelése soran az
értékvesztés Osszegének a meghatarozasakor az egyszertsitett értékelési eljarassal €l, az értékvesz-
tés 0sszegének meghatarozasa a kotelezettek egyiittes mindsitése alapjan, azok csoportos értékelé-
sével torténik.

2. Az egyszerisitett értékelési eljaras soran az értékvesztést negyedévente, a targynegyedév utolso
napjan fennall6, pénziigyileg nem rendezett kozhatalmi bevételekre vonatkozo kovetelések ¢€s az
adok modjara behajtando kis dsszegii kovetelések utan kell elszamolni.

3. Az egyszerusitett értékelési eljaras soran az egyes mindsitési kategoériadkhoz rendelt, a varhaté meg-
tértilésre vonatkoz6 szézalékos mutatok meghatdrozéasat a kovetelés-beszedés eredményének eldzd
koltségvetési év(ek)re vonatkozd adatai alapjan kell kialakitani. Az egyes mindsitési kategoriakhoz
rendelt szazalékos mutatokat évente feliil kell vizsgalni.

4. A szazalékos mutatok kialakitasat, a kovetelés-beszedés eredményeinek el6zé évekre vonatkozo
tapasztalati adatok megéllapitasat a kovetkezok szerint sziikséges dokumentalni:

a) a besorolasnal figyelembe kell venni a koltségvetési év utolsé napjan a késedelem napjainak
szamat a kovetkezd bontasban
I. legfeljebb 90 napos,
ii. 91-180 napos,
iii.  181-360 napos,
iv. 360 napon tuli,
b) az értékvesztés elszamolasa alapjaul értékelési (mindsitési) lapot kell késziteni, melyet az értéke-
1ést végzonek, és a Pénziigyi és Szamviteli Irodavezetdnek alé kell irnia,
C) a szazalékos mutatoknak ki kell fejezniiik a kotelezett fizetési hajlandosagat, készségét, melyeket
évente feliil kell vizsgalni.

5. A szazalékos mutatok meghatarozasaért, évenkénti feliilvizsgalatért a gazdasagi igazgatd felelds, a

gazdasagi szervezet foigazgatdjanak jovahagyasa mellett.

Pénzeszkozok értékvesztése

1. A pénzeszkozoknél az értékvesztést akkor kell alkalmazni, ha az adott pénzeszkoz szamlat vezetd
hitelintézet a szamlan 1év0 Osszeget nem tudja a szdmlatulajdonos Egyetemnek maradéktalanul a
rendelkezésére bocsatani.

2. Nem lehet értékvesztést elszamolni a Magyar Allamkincstér altal vezetett fizetési szamlak esetében.

VI. Ertékhelyesbités

1. Az Egyetem a dontése alapjan nem €l az értékhelyesbités lehetdségével.

VII. Kulfoldi pénzértékre sz6l6 eszkozok és kotelezettségek
értékelési szabalyai

1. A kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkoz, kotelezettség (kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség)
forintértékének meghatarozasakor a valutat, devizat a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivata-
los devizaarfolyamon kell forintra atszamitani.

2. Ha Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valutara sz6l6 esz-
kozoket és kotelezettségeket (kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket) kell forintra
atszamitani, az atszamitast a valuta szabadpiaci arfolyaman — ennek hianyaban orszagos napilapban
a viladg valutdinak arfolyamarol kozzétett tajékoztatd adatai alapjan -, a valasztott hitelintézet vagy a
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Magyar Nemzeti Bank, illetve az Eurdpai Kozponti Bank altal jegyzett devizara atszamitott értéket
kell a hitelintézet altal jegyzett deviza devizavételi és devizaeladasi arfolyaménak atlagan vagy a
Magyar Nemzeti Bank, illetve az Europai Kozponti Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolya-
mon forintra atszdmitani.

. A kiilfoldi pénzértékre szolo részesedések, értékpapirok, a valutapénztarban 1év6 valutakészlet, a

devizaszamlan 1évé deviza, valamint a kdvetelések és kotelezettségek — egyezden a koltségvetési
szamvitelben meghatarozott értékkel — mérlegben szerepld értékét a mérleg forduldonapjara vonat-
kozo, az 1. és 2. pont szerinti devizadrfolyamon atszdmitott forintértéken kell meghatarozni.

. Kiilfoldi pénzértékre sz016 kovetelésre vonatkozo teljesitést az 1. és 2. pont szerinti devizaarfolyam

forintértékén kell nyilvantartasba venni. Kiilfoldi pénzértékre szo6lo kotelezettségvallalasra, mas fi-
zetési kotelezettségre vonatkozo teljesitést, ha az devizaszamlarol devizaban vagy valutapénztarbol
valutaban torténik, a valuta, deviza nyilvantartasi arfolyaman kell nyilvantartasba venni.

VIIl. A mérlegben értékkel szerepl6é eszkozok és forrasok értékelése

Altalanos szabalyok

. Az értékelésnél a vallalkozas folytatasanak elvébdl kell kiindulni, ha ennek az elvnek az érvényesii-

1ését eltéré rendelkezés nem akadalyozza, illetve az Egyetem 4ltal ellatott tevékenységek folytaté-
sanak ellentmond¢ tényezd, koriillmény nem all fenn.

. Az el6z0 koltségvetési év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor valtoztathatok

meg, ha a valtoztatast el6idéz6 tényezok tartdosan — legalabb egy éven tal — jelentkeznek, és emiatt a
valtozas allandonak, tartosnak mindsiil. Ez esetben a valtoztatast eldidézd tényezdket és szamszerii-
sitett hatasukat a kiegészitd mellékletben részletezni kell.

. Az eszkozoket és a kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel) ellendrizni

¢s — a torvényben szabalyozott esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A kiilonb6z6 1d6-
pontokban beszerzett, eldallitott, altalaban csoportosan nyilvantartott, azonos paraméterekkel ren-
delkez6 készleteknél az atlagos beszerzési (eldallitasi) aron torténd értékelés alkalmazott az Egye-
temnél.

. A mérlegben kimutatott eredmény meghatarozasakor, a mérlegtételek értékelése soran figyelembe

kell venni minden olyan értékcsokkenést, értékvesztést, amely a mérleg fordulonapjan meglévd
eszkozoket érinti, €s amely a mérlegkészités idopontjaig ismertté valt.

. A terven feliili értékcsokkenés, illetve értékvesztések esetében tartdosnak mindsiil a konyv szerinti

érték és a piaci érték kiilonbozete, ha az multbeli tények vagy jovObeni varakozasok alapjan lega-
labb egy évig fennall. A kiilonbdzet tartdsnak mindsiil — fennallasanak iddtartamatol fliggetleniil —
akkor is, ha az az értékeléskor a rendelkezésre alld informacidk alapjan véglegesnek tekinthetd.

. Az egyidejlileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozd, azonos paraméterekkel rendelkezd,

egyidejlileg hasznalatba vett targyi eszkozoket, értékpapirokat, készleteket csoportosan tartja nyil-
van az Egyetem. A csoportosan nyilvantartott eszkdzok esetén az értékelést kiilon-kiilon, csopor-
tonként kell elvégezni. A csoportos értékelést addig lehet alkalmazni, amig az egyedi eszkoz nyil-
vantartasi értékében elkiiloniilt valtozas nem kovetkezik be.

Immaterialis javak, targyi eszkozok értékelése

. A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzként olyan eszkozt lehet kimutatni, amelynek az a

rendeltetése, hogy a tevékenységet tartosan, legalabb egy éven til szolgalja. Az eszkozoket rendel-
tetésiik, hasznalatuk alapjan kell a nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzok vagy forgoeszko-
z06k koz¢ sorolni.

. Ha az eszk6z0k haszndlata, rendeltetése megvaltozik, azok besoroldsat modositani kell.
. A varhato hasznalati id0 alapjan torténd besorolas a kotelezettségvallalo feladata, a besorolast a

rendelkezésre all6 informacid alapjan a Pénziigyi és Szamviteli Iroda ellendrzi.
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4. A mérlegben az immaterialis javakat, targyi eszkozoket a bekeriilési értéken kell kimutatni, csok-
kentve az elszamolt terv szerinti és terven feliili értékcsokkenéssel, novelve a terven felili érték-
csokkenés visszairt osszegével.

A targyi eszk6zok és immaterialis javak iuzembe helyezése
dokumentalasanak szabalyai

1. Az immaterialis javak, targyi eszkozok alloméanynovekedésének dokumentalasara a mindenkori
tigyviteli rendszerbdl nyomtatott Allomanyba vételi bizonylat, Uzembe helyezési bizonylat, vala-
mint ingatlanok, jarmiivek és szakhatdsagi engedélyhez kotott gépek, berendezések allomanyndve-
kedése esetén, az lizembe helyezési jegyzOkonyv egyiittesen szolgalnak.

2. Az Alloméanyba vételi, iizembe helyezési bizonylat kotelezéen tartalmazza:

a) az eszkOz pontos megnevezését, azonosito adatait,

b) eszkoz allomanyba vételének jogeimét,

C) abizonylat szamat,

d) az eszkdz mérlegbesorolasat, fokonyvi csoportjat, eszkdz csoportjat,

e) az analitikus nyilvantartas egyéb paramétereit,

f) az eszkoz leltar helyét, leltarfeleldsét,

g) az eszkozzel egyiitt beszerzett tartozékok részletes jegyzékét,

h) az eszkoz bekertiilési értékét,

i) az eszkOz beszerzéséhez kapcsolodd szamla adatokat (kotelezettségvalallas adatai),

J) alkalmazott értékcsokkenési modszert, maradvanyértékét

K) az eszkdz miiszaki jellemzdit,

I) abeszerzés idépontjat,

m)az lizembe helyezés idopontjat,

n) elidegenithetdségre vonatkozo informaciot,

0) a kapcsolodo koltségek témaszam/szakfeladat szerinti bontasat,

p) eszkozatvételének adatait (keltezés, atvevo neve, alairasa)

q) bizonylat kiallitojanak nevét, alairasat, a rogzités datumat,

r) kés6bbi aktivalas esetén, annak indoklasat, varhatd idépontjat.

Alloméanyba vételi, Uzembe helyezési bizonylatot minden esetben kell késziteni.

Utolagos aktivals, {izembe helyezés esetén — minden esetben — Uzembe helyezési jegyz6kdnyvet

kell késziteni.

5. Az immaterialis javak, targyi eszkozok aktivalt bruttd értékében torténé valtozaskor Ertékvaltozasi
bizonylatot kell késziteni.

6. Az Ertékvéltozasi bizonylat kotelezben az alabbi elemeket tartalmazza:

a) az eszkOz pontos megnevezését, azonosito adatait,

b) eszkoz értékmodositasanak jogcimét,

C) a bizonylat szamat,

d) az eszkdz mérlegbesorolasat, fokonyvi csoportjat, eszkdz csoportjat,

e) az analitikus nyilvantartas egyéb paramétereit,

f) az eszkoz leltar helyét, leltarfelelését,

g) az eszkoz bruttd érték valtozasanak 0sszegét,

h) az eszkdz megvaltozott brutt6 értéke miatt az értékcsokkenés valtozasanak dsszegét,
1) az eszkoz beszerzéséhez kapcsolddo szamla adatokat (kotelezettségvalallas adatai),
J) alkalmazott értékcsokkenési modszert, maradvanyértékét

K) az értékmodositas idopontjat,

I) bizonylat kiallitéjanak nevét.

B w
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Részesedések, tartés hitelviszonyt megtestesité értékpapirok értékelése

1. A mérlegben a részesedéseket, tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat a bekeriilési értéken
kell kimutatni, csokkentve az elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt 6sszegé-
vel.

2. A tartos részesedések értékeléséhez sziikséges informaciokat és dokumentumokat, €s az ez alapjan
elvégzett értékelést, az Egyetem Létesitménygazdalkodasi Igazgatosdganak Vagyongazdalkodasi
Irodaja bocsatja a Koltségvetési és Kontrolling Iroda rendelkezésére. A sziikséges dokumentumok
minimalisan a gazdasagi tarsasagok elzetes fokonyvi kivonata, melyet a targyévet kovetd év januar
31-ig sziikséges a Koltségvetési és Kontrolling Iroda rendelkezésére bocsatani, valamint a gazdasa-
gi tarsasagok végleges beszamoldja, amelyet a gazdasagi tarsasdgokra vonatkozo torvényi beszdmo-
lasi hatarid6t kovetd 15 napon beliil sziikséges beszerezni.

3. A mérlegben az értékpapirok kézott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapirt a bekertilési
értéken lehet kimutatni mindaddig, amig a kibocséto a lejaratkor, a bevaltaskor varhatdéan a névér-
téket és a felhalmozott kamatot megfizeti.

Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok értékelése

1. Az Egyetem nem rendelkezik koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozokkel.

Készletek értékelése

1. A mérlegben a vasarolt készleteket a mérleg fordulénapjan hasznalatba nem vett vasarolt készletek
bekeriilési értékén kell kimutatni, csokkentve a mar elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesz-
tés visszairt 0sszegével.

2. A mérlegben a befejezetlen termelést, félkész termékeket, késztermékeket, ndvendék-, hiz6 és
egyéb allatokat a bekertilési értéken kell kimutatni, csokkentve az elszamolt értékvesztéssel, novel-
ve az értékvesztés visszairt osszegével.

Kovetelések értékelése

1. A mérlegben a koveteléseket a bekeriilési értéken kell kimutatni, csdkkentve az elszamolt érték-
vesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt 6sszegével.

2. A kovetelések mérleg-fordulonapi értékelésével kapcsolatban a kdvetkezd feladatokat sziikséges
elvégezni:

a) el nem ismert kovetelések kivezetés,

b) behajthatatlan kdvetelések kivezetése,

c) az elengedett kdvetelések kivezetése (amennyiben a jogszabalyok lehetové teszik),

d) értékvesztések elszamolasa, illetve az elszamolt értékvesztések visszairasa

e) a kiilfoldi pénzértékre szoldo kovetelések mérleg-fordulonapi értékelésébdl adodo arfolyam-
kiilonbozetek elszamolasa.

3. A kovetelések kimutatdsanak, allomanyba vételének, mérlegben torténd szerepeltetésének alapvetd
kovetelménye, hogy elismert legyen. Az egyenlegkozld levél a kovetelések leltarozasanak alapbi-
zonylata.

A vevOkovetelésekre vonatkozd egyenlegk6zld leveleket a targyévet kovetd januar 31-ig meg kell
kiildeni az érintett partnerek részére, ez a Pénziigyi és Szamviteli Iroda feladata.

4. A vevo altal torténo elismerés feltételei, dokumentumai:

a) szerzddésen alapulo kdvetelésnél a partner nem kifogasolja meg a szamlat, a teljesitéssel kapcso-
latban sem mindségi, sem mennyiségi kifogast nem emel €s
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9.
10

11.

b) a mérleg-fordulonapra vonatkozodan a vevo altal elfogadott egyenlegkozl6 levél (a vevo altal el-
fogadottnak mindsiil, ha a levélre elfogado valasz érkezik), vagy

¢) a mérlegforduld napjat kovetd, de a beszamolo készitését megel6z6 idépontban toérténd pénziigyi
teljesités a vevo, ados részérdl, vagy

d) a felszamol6 altal megkiildott ,,hitelez6i igény visszaigazolas”,

e) jogszabalyon alapuld kovetelések esetében érvényes jogszabaly, hatarozat biztositja az elismert-
séget, a dokumentalhatdésagot, még akkor is, ha az ados vitatja azt.

A pénziigyi realizalhatosag tekintetében a vevokkel, adosokkal szembeni koveteléseket a beszamolod

készités soran mindsiteni kell:

a) teljes értékii kovetelés feltételei: 1asd 4. pont,

b) hataridén tali kovetelés esetén a teljes értékii kovetelésre vonatkozo feltételek fennallnak, azzal a
kiilonbséggel, hogy hataridén beliil nem torténik meg a kiegyenlités,

c) kétes kovetelésnél a teljes értékii kovetelés feltételei csak részben allnak fenn.

Az el nem ismert kdvetelésekkel kapcsolatos eljarasi szabalyok:

a. amennyiben a kovetelés jogos, akkor a vevd analitikat vezetd egység elutasitja a ve-
v6/ados kifogasat, tovabba errél hatarozatot hoz és egyben tjra felszolitja a teljes vagy
részbeni O0sszeg megfizetésére,

b. ha a kovetelés a vevé/ados kifogasa alapjan nem jogos akkor, arrdl hatarozatot hoz (a
hatarozat szigorti szdmadasa bizonylat) a vevo analitikat vezetd szervezeti egység €s
ezen bizonylat alapjan a kovetelést ki kell vezetni a konyvekbdl.

. Az Egyetem a konyveiben és a konyvviteli mérlegében nem szerepeltethet olyan koveteléseket,

amelyek pénziigyi teljesiilésére mar nincs esély, az ilyen koveteléseket behajthatatlan kovetelésként

ki kell vezetni a konyvekbdl, le kell irni. Ez a leirds azonban nem tekinthetd kovetelésrdl valo le-

mondasnak, a kovetelés elengedésének.

Behajthatatlan az a kovetelés:

a) amelyre az adods ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a kovetelést
csak részben fedezi,

b) amelyet a hitelez6 a cs6deljaras, a felszamolasi eljaras, az 6nkormanyzatok addssagrendezési el-
jérasa soran egyezségi megallapodas keretében elengedett,

€) amelyre a felszamol¢ altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

d) amelyre a felszamolas, az adossagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi javaslat sze-
rinti értékben atvett eszkdz nem nyujt fedezetet,

e) amelyet birosag eldtt érvényesiteni nem lehet,

f) amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt,

g) a kozponti kdltségvetésrol szold torvényben meghatarozott kis dsszegii kovetelések tekintetében
— az olyan kovetelés, amelynél a fizetési meghagyésos eljarassal vagy a végrehajtassal kapcsola-
tos raforditdsok nincsenek ardnyban a kovetelés varhatoan behajthatd sszegével, és

h) az olyan kovetelés, amelynél az adds nem lelhet6 fel, mert a megadott cimen nem talalhato és a
felkutatdsa igazoltan nem jart eredménnyel.

A behajthatatlansag tényét és mértékét bizonyitani ¢s dokumentalni kell.

. A kovetelés behajthatatlannak mindsitésérdl, illetve a kivezetés tényérdl a kancelldr dont, a Va-

gyongazdalkodasi Iroda, illetve a Klinikai K&zponthoz tartozd kovetelések esetében a Szent-
Gyorgyi Albert Klinikai K6zpont Stratégiai Igazgatosag Jogi Osztalyanak és a Vagyongazdalko-
dasi Irodanak a jogi allasfoglaldsa alapjan. A behajthatatlansag tényének megallapithatosagat ko-
vetd 15 napon belill irasbeli javaslatot kell késziteni, melyet a kancellar hagy jova. A Klinikai
Ko6zponthoz tartoz6 kovetelések esetében a leirasi javaslatot a Vagyongazdalkodasi Iroda eldzete-
sen véleményezi. A kancellari jovahagyast kovetden a Pénziigyi és Szamviteli Iroda soron kiviil
intézkedik a kovetelés kivezetésérdl. A kancellar az e pontban felsorolt jogkdreit vezetdi megbi-
zasban a gazdasagi szervezet foigazgatdjara ruhazhatja at.

A kovetelések hatékony érvényesitése érdekében az Egyetem 3 szintli koveteléskezelési rendszert
miikodtet, mely ,,pénziigyi”, ,,jogi” és ,,ligyvédi” szakaszok alkotnak.
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12. Az Egyetemnek kovetelésér6l lemondania csak térvényben meghatarozott esetekben és modon
lehet. Az 6nkéntes teljesitésre torténd felhivason kiviil a kozponti koltségvetésrol szolo torvényben
megallapitott értékhatart el nem érd kis 6sszegii kovetelést behajtasra eldirni nem kell.

13. A hallgatokkal szembeni kdvetelésekre alkalmazott specialis eljarasrend:

a) Hallgatokkal szembeni kovetelések: A kovetelések nyilvantartasara a hallgatoi nyilvantartd rend-
szer szolgal, igy a kovetelések listdzasa is e rendszerbdl torténik, a Hallgatéi Szolgéltatd Iroda
altal. A kovetelések érvényesitésével kapcsolatos feladatok a Hallgatoi Szolgaltatod Irodat terhe-
ban foglalt szankciokat kell alkalmazni.

b) A hallgatoi kovetelések elismerését alatamasztdo dokumentacio a hallgaté altal elfogadott egyen-
legk6z16 levél, amely a hallgatoi nyilvantartd rendszeren keresztiil keriil kikiildésre.

C) A hallgatoi nyilvantartd rendszerbdl a hallgatoi kovetelésekkel kapcesolatos adatszolgaltatas ne-
gyedévente torténik a Pénziigyi és Szamviteli Iroda felé.

d) A hallgatokkal szembeni kovetelések év végi értékelésekor a kdvetelésekre vonatkozo értékelési
elvek alkalmazandok.

14. Az adott kolcsonokre alkalmazott eljarasrend:

a) Az adott kolcsonok név szerinti részletes kimutatasat negyedévente az adott pénzintézet bocsatja
rendelkezésre. A kimutatasok az Egyetem adott egyetemi karahoz érkeznek be.

b) A kovetelések érvényesitése érdekében elsédlegesen az Egyetem azon egysége jar el, ahol az
adott lakaskolcson-alap kihelyezésnek kozponti ligyintézése zajlik.

15. Az Egyetem koveteléskezelésének részletszabalyait a SZTE Koveteléskezelési eljarasrendje tar-
talmazza.

Pénzeszkozok értékelése

1. A mérlegben a pénzeszkozoket a mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évo, a fizetési szamlahoz kap-
cso0lodo szamlakivonatban szerepld értéken kell kimutatni, csokkentve az elszdmolt értékvesztéssel,
novelve az értékvesztés visszairt osszegével.

Idébeli elhatarolasok értékelése

1. Az aktiv és passziv idébeli elhatarolasokat a mérlegben konyv szerinti értéken kell kimutatni.

2. A Szt. 45. § (1) bekezdés a) pontja és az Ahsz. 28. § (4) bekezdése szerinti a fejlesztési céla tamo-
gatasokhoz kapcsolodo passziv iddbeli elhatarolasok konyvelését az év végi zarlati tevékenységek
keretében kell végrehajtani.

Sajat téke értékelése

1. A sajat tokébe tartozo forrasokat a mérlegben konyv szerinti értéken kell kimutatni.

Kotelezettségek értékelése

1. A kotelezettségeket a mérlegben konyv szerinti értéken kell kimutatni.
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IX. Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzatot a Szenatus 2015. év szeptember hé 28. napjan hozott 177/2015. szamu hataroza-
taval elfogadta.

2. Jelen Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba. Rendelkezéseit a folyamatban 1évo ligyekben is
alkalmazni kell. Kihirdetésnek mindsiil az Egyetem kozponti honlapjan elérhetd Egyetemi Ertesit-
ben torténd kozzététel. A szabalyzat a kovetkezO linken érhetd el folyamatosan: http://www.u-
szeged.hu/egyetem/szabalyzatok.

3. Jelen Szabalyzat hatalyba Iépésével hatalyat veszti a Szendtus 158/2012. Szenatus hatarozattal elfo-
gadott szabalyzat hatalyat veszti.

Szabd Gébor s. k. Devecz Miklés s. k.
rektor kancellar
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Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabalyzata

Preambulum

A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), illetve az Allamhaztartas szamvitelérdl
sz616 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Ahsz.) hatdrozza meg a leltarozas, a leltar 6sz-
szeallitas iranyelveit, szabalyait, a mérlegtételek leltarral valo alatimasztottsaganak eloirasait.

A Szegedi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Leltarkészitési €s leltarozasi Szabalyzata (to-
vabbiakban: Leltdrozasi Szabdalyzat) az el6zéekben emlitett jogszabalyokban, illetve a Nemzeti va-
gyonrol sz616 2011. évi CXCVI. torvényben, a Nemzeti fels6oktatasrol szolo 2011. évi CCIV torvény-
ben (tovabbiakban: Nftv.), az Allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvényben (tovabbiakban
Aht.), az Allamhéztartasrél szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Kormany-
rendeletben (tovabbiakban Avr.), valamint az Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzataban foglalt elirasok
szerint késziilt.

|. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya

1. A Leltarozasi Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem minden szervezeti egységére, az
Egyetemmel kozalkalmazotti, vagy hallgatoi jogviszonyban allé személyekre, valamint a vagyon-
elemeket érintd egyéb jogviszonyban allo gazdasagi tarsasagokra, maganszemélyekre.

2. A Leltarozasi Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem tulajdonaban, vagyonkezelésében, vagy
rendelkezésére, hasznalatara bocsatott, miikodését szolgadlo eszkozokre, azok forrasara
a) fuggetleniil attol, hogy azok a leltarozas idépontjaban az Egyetem birtokaban vannak-e, vagy
b) idegen helyen talalhatok.

3. Nem vonatkozik a konyvtari, miizeumi és levéltari allomanyra, melyekrdl kiilon szabalyzat rendel-

kezik.
Fogalmak

1. A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszkdzok és a forrasok valdsagban meglévd allomanya-
nak mennyiségét és azok értékét — meghatarozott idépontra vonatkoztatva — tartalmazza. Az Egye-
tem az eszkozokrdl és forrasokrol, valamint azok allomanyéaban bekovetkezett valtozasokrol integ-
ralt tigyviteli rendszerben részletezd nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben.

2. A leltarozas az Egyetem tulajdondban 1€vd, illetve vagyonkezelésébe vagy hasznalataba vett eszko-
zeinek és forrdsainak, tovabba a birtokaban 1évd idegen eszkozeinek, valamint az Egyetem részérol
lizemeltetésre, kezelésre atadott, idegen helyen tarolt eszkozeinek, és a konyvviteli mérlegben ér-
tékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évd készletek, kis értékli immaterilis javak, targyi
eszkozok, valamint a nullara leirt eszk6zok szdmbavétele €és a valdsagban meglevé mennyiségiik,
allomanyuk megallapitasa.

3. A leltarkeészités a nyilvantartdsok alapjan Osszedllitott mennyiséget és értéket tartalmazo kimutatés
elkészitése.

4. Gazdalkodo egység az Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzata szerinti gazdalkodasi jogkorrel rendel-
kez0 szervezeti egység.

5. Szakmai egység a valamely gazdalkodd egység funkcioja alapjan elkiiloniilt részegysége. (Példaul
Klinikai osztalyok, tanszék, kari hallgatoi 6nkormanyzat, egyéb egységek)
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. Leltarkorzet az a fizikailag elhatarolt vagy elhatarolhato, a kdzponti analitikus vagyonnyilvantar-

tasban azonosité szdmmal ellatott és azonosithatd, valamint tovabb nem tagolhato teriilet. A lelta-
rozasi feladatokat leltarkorzetenként sziikséges végrehajtani.

. Leltarfelelés az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozo, vagy hallgatoi jogvi-

szonyban all6 hallgat6, aki a hallgatéi onkorményzat tagja, a leltarkorzet vagyonmegOrzéséhez
kapcsolodo feladatok ellatasaért felelds személy. A leltarkdrzetben szereplé vagyontargyakat nem
Kizarolagosan hasznalo dolgozd, aki a vagyontargyak megOrzéséért felelds, és azok hasznalataban
bekovetkezett barmilyen valtozés esetén bejelentéssel tartozik a leltarfelelds felé.

. Alleltar a gazdalkodasi egységek leltarkorzeteinek tovabbi, helyi nyilvantartasban torténo tagolasa.
. Alleltarfelelos az alleltarban szerepld vagyontargyakat nem kizarélagosan hasznal6 dolgozo, aki a

vagyontargyak megOrzéséért felelds, €s azok hasznalatdban bekovetkezett barmilyen valtozas ese-
tén bejelentéssel tartozik a leltarfelelds felé.

Személyi leltar a kizarolagos személyi haszndlatra, kezelésre visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel atvett vagyontargyak kore.

Személyi leltarfelelés a kizarolag személyi hasznélatba, kezelésbe atvett vagyontdrgyak vagyon-
megorzéséhez kapcsolodo feladatok ellatasaért felelds személy.

Analitikus konyveld a leltarkorzetek analitikus nyilvantartasanak vezetéséért felelds, az Egyetem-
mel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé személy.

Kozponti leltarellendr a leltarak kozponti ellendrzésért felelés, az Egyetemmel kozalkalmazotti
jogviszonyban allo személy.

Idegen eszkoz a nemzeti vagyonba nem tartozd, és a tulajdonos a tulajdonjogat megtartva, vagy a
nemzeti vagyonba tartozo, és az atadd a vagyonkezeldi jogat megtartva az Egyetem hasznalataba,
kezelésébe atadott vagyontargy.

A klinikai eszkoz-nyilvantarto az Egyetem Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kozpont, klinikai tomb-
jeiben funkcionald gazdalkodo egységek, helyi nyilvantartasanak vezetéséért felelds, az Egyetem-
mel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo személy.

Célok, alapelvek

. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hianyok és tobbletek megallapitasa és azok szamviteli el-

szamolasa.

. Az Egyetemnek az éves koltségvetési beszamolo elkészitésehez, a mérleg tételeinek alatamaszta-

sahoz olyan leltart kell dsszeallitania és megOriznie, amely tételesen, ellenérizheté modon tartal-
mazza a mérlegben szerepld eszkozoket €s forrasokat. a leltarban a koltségvetési szerv mérleg for-
dulénapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben szerepeltetni kell.

. A fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai k6zotti egyeztetést az Egyetemnek a

koltségvetési év mérlegforduld-napjara vonatkozoan el kell végeznie.

Az Egyetem a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi €s érték szerinti nyilvantartast folyamato-
san vezet, a leltarba bekeriild adatok valddisagarol — a leltar osszeallitasat megeldzden — leltarozéassal ko-
teles meggydzddni. A leltarozast legalabb 3 évente mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimuta-
tott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen térolt eszk6zoknél, dematerializalt ér-
tékpapirokndl egyeztetéssel, minden évben, a beszamold dsszeallitasat megeldzéen koteles elvégezni.

. Kotelez6 a leltarozas elvégzése abban az esetben, ha a koltségvetési szerv évkozben atalakul, az

atalakulas soran jogutdddal vagy jogutod nélkiil megsziinik és a megsziinés napjaval, mint mérleg-
fordul6-nappal koltségvetési beszamolod készitésére kotelezett.

. A Szt. és az Ahsz. eléirja:

a) a leltarkészitési, Osszeallitasi kotelezettséget, amely azt jelenti, hogy az Egyetemnek a mérleg
fordulonapjan meglevé eszkozeirdl és forrasairdl tételes és ellendrizhetd leltart kell készitenie,

b) leltarozasi kotelezettséget, azaz tényleges mennyiségi felvételt kell végezni azokra az eszk6zok-
re, amelyekre, az Egyetem a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast nem,
vagy nem folyamatosan vezeti,

C) csak értékben kimutatott eszk6zoknél és forrasoknal egyeztetési kotelezettséget.
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7. A leltarozast, az Egyetem — a naptari évrél december 31-i fordulonappal készitett éves koltségve-
tési beszamold aldtdmasztasa érdekében végzi. Ezért a leltarozas végrehajtasanak fordulonapja de-
cember 31. A Szt. és az Ahsz. tehat az Egyetemre bizza a leltarkészités, osszedllitas, illetve a lelta-
rozés alkalmazott modszerét €s idejét, figyelembe véve, azt a kovetelményt, hogy a mérleget valo-
sagos, bizonyithato leltarakkal kell alatamasztani.

8. Elbzbeken tul a leltarozas célja a tulajdon védelme, a konyvelés és a nyilvantartasok vezetésének
ellendrzése, a bizonylati fegyelem eldsegitése, az eszkozokért felelosok elszamoltatasanak eldsegi-
tése, az eltérések kimutatasa és ennek megfelelden a szamviteli nyilvantartasok korrigalasa a tény-
leges vagyoni helyzetre.

9. A szamwviteli alapelvek koziil a valodisag elvének teljesiilését elsddlegesen a leltarozési és leltarké-
szitési kotelezettség végrehajtasa jelenti, tovabba a mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok va-
l6sagban torténd 1étezését az éves koltségvetési beszamolo leltarral valo alatdmasztottsaga is biz-
tosithatja. A leltarozas biztositja az Osszeallitott leltaron keresztiil az attekinthetséget, az értékel-
het6séget és segiti az ellendrzés folyamatat,

10. A leltarozast ugy kell végrehajtani, hogy
a) a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen torténjen,
b) a beszamolok Gsszeallitasahoz a leltarfelvétel kore a teljesség, a valodisag és a vilagossag elvét
tilkrozze,
C) a leltarozas eredményeként keletkezett informaciok hasznossaga alljon aranyban az informa-
ciok eldallitasanak koltségeivel.

A leltar tipusai

1. A leltarfelvétel célja, helye és idopontja szerint az alabbi leltarfajtakat kiilonboztetjiik meg:

a) Teljes leltar: az Egyetem valamennyi eszkozét és forrasat fajtaja és eredete szerint tartalmazza,
tekintet nélkiil arra, hogy azokat a leltdrozas idépontjaban hol taroljdk €és azok az Egyetem tu-
lajdonaban vannak-e. A teljes vagyonmegallapito leltar az éves mérleg valodisagat alatamasztd
dokumentécio.

b) Részleltar: az Egyetem eszkozeinek vagy forrasainak egy-egy részérdl késziilt leltar (pl.: anya-
gok, késztermekek). Részleltarnak mindsiil az Egyetem egy meghatarozott teriiletén — leltarkor-
zetben — talalhato eszkozokrol felvett leltar is. Részleltar késziil szervezeti egységek vezetdinek
megvaltozasakor.

C) Atado-atvevd leltir: a leltarfelelds, vagy gazdalkodé egység vezeté személyében bekovetkezett
valtozaskor késziil, az elszdmoltatasnak, az anyagi/vagy biintet6jogi felelésség megallapitasa-
nak alapokmanya.

d) Nyito leltdr: egy 0j gazdalkodd egység, vagy szakmai egység indulo leltara.

e) Elszamoltato leltar: az anyagilag felelés dolgozok elszamoltatasara, szakszerii €s gondos tevé-
kenységiik ellendrzésére késziil. A felelds anyagszamadok, leltarfelelosok személyében, vagy
beosztasaban bekdvetkezett valtozas idopontjaban atadas-atvételi leltart kell késziteni, amely
mind az 4tado, mind az atvevo elszamoltatasanak, illetve anyagi- és biintetdjogi feleldsségének
alapokmaénya. Visszaélés, blincselekmény alapos gyantija, vagy megallapitott blincselekmény
esetén is meglepetésszeri elszamoltatd leltart kell felvenni.

f) Idegen leltar: az Egyetem teriiletén levd (lizemeltetésre, hasznalatra, javitasra, bérmunkara,
megodrzése atvett, illetve a mérlegen kiviil nyilvantartott vagyontargyak, tovabba nem az Egye-
tem vagyonkezelésében 1évl, nem allami vagyon) idegen eszkdzokrdl készitett kimutatas. Az
idegen eszk6zok — melyek a mérlegben nem szerepeltethetok. Ezt a leltart az eszkdz tulajdono-
sanak meg kell kiildeni. Az idegen leltart, minden esetben az Egyetem sajat, valamint a nemzeti
vagyonba tartoz6 eszkdzeivel egy idoben kell végrehajtani.



2686 EGYETEMI ERTESITO 105. SZAM

10.

11.

ll. A leltarozassal kapcsolatos ismérvek

A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

. A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmények:

a) tételesség,

b) ellendrizhetdség,
C) teljesség,

d) valodisag,

e) vilagossag.

. A tételesség kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak tételesen tartalmaznia kell a mérlegben ki-

mutatandé minden eszkozt és forrast. Az Egyetem tulajdonaban, hasznalataban levé eszkozok jel-
lege szerint vannak olyan eszk6zok, amelyek mennyisége tételes mérés, szamlalas alapjan kozvet-
leniil megallapithatd, ezeket mennyiségben és értékben, azokat, amelyek csak kozvetve, a nyilvan-
tartasok, dokumentaciok alapjan mérhetok fel, csak értékben kell tételesen a leltarba beallitani.

. Az ellendrizhetoség kovetelménye szerint a leltarnak tartalmaznia kell azt az évet, honapot €s na-

pot, amely napra vonatkozoan azt készitették, tovabba az abban szerepl6 eszkdzok és forrasok lel-
tari tételeinek pontos megnevezését, és az azonositdshoz sziikséges minden egyéb megjelolést. A
leltarral kapcsolatban késziilt okméanyokon javitast csak szabalyszertien, a hibas bejegyzés athuza-
saval és folé irassal szabad alkalmazni. A javitast végz6 személynek a “javitotta” jelzéssel és ala-
irasaval kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat
is olvashato, utolag ellendrizhetd legyen.

. A teljesség kiovetelménye szerint a leltarnak az Egyetem valamennyi eszk6zét és forrasat tartal-

maznia kell, figgetleniil attol, hogy az sajat vagy idegen helyen van hasznalatban.

. Avalddisag kovetelménye szerint minden leltdrnak a valdsagot — az eszkdzoknek a leltarozas soran

fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét, a forrasoknak az értékét — kell tiik-
roznie. A leltarnak lehetdvé kell tennie a mérleg valodisaganak a biztositasat.

. A vilagossag kovetelménye szerint a leltarnak attekinthetéen — leltarozasi helyenként (raktarak,

munkahelyek, stb.) és ezen beliil fajta, tipus, méret és mindség szerinti részletezéssel — kell tartal-
maznia az eszkozoket.

. A leltarral szemben tdmasztott alaki kovetelmény, hogy a leltarfelvételi bizonylatokat és a leltaro-

zas egyéb dokumentacidit (pl. jegyzokonyvek, kimutatasok) eldirds szerint, a megfeleld kompe-
tenciaval rendelkezve, egyértelmiien és hianytalanul kell kitolteni.

. A leltarnak biztositania kell a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak,

egyezOségeének ellendrzését.

. A leltarnak minimalisan tartalmaznia kell:

a) a koltségvetési szerv megnevezését,

b) a leltarozasi litemterv iktatészamat,

C) a leltar megjel6lését,

d) a leltarozott eszkdzok €s forrasok megnevezését

e) a leltar hely (leltarkorzet) megjel6lését,

f) abizonylatok sorszamat,

g) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

h) a leltar fordulonapjat,

1) aleltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és osszértékét,

J) aleltarkiilonbozetek (hianyok és tobbletek) 0sszegét,

K) a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds személyek alairasat

A leltarnak tartalmaznia kell a mérleg fordulonapjan meglevo eszkoz- és forrasallomanyt, legalabb
a mérleg tételei szerinti csoportositasban.

Azon készletféleségeknél, amelyeket mennyiségben ¢€s értékben kell szerepeltetni, fel kell tiintetni
az értékelés alapjaul szolgald egységarat is. Azokat a vasarolt, illetve sajat termelést készleteket,
amelyek a vonatkozo6 eldirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai eldirés stb.) illetve eredeti
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rendeltetésiiknek nem felelnek meg, megrongéalodtak, amelyek feleslegessé valtak, csokkent érté-
ken kell a leltarban szerepeltetni.

Elkiilonitetten kell a leltarban kimutatni mindazokat az egyébként azonos eszkozoket, amelyet
valamilyen okbdl egymastol eltérden értékelnek.

Jogcimek szerinti részletezésben sziikséges a leltarban kimutatni a bérmunkara, javitasra atadott, a
koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok, a bérbe adott és az Giton levo eszkozoket, illetve az
allamhaztartason beliili szervezettdl vagyonkezelésbe vett eszkozoket.

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

Kovetelmény tovabba, hogy a leltar tartalmazza a mérlegkészités idopontjaig nem szamlazott aru-
készlet nagysagat is.

A leltarozasi bizonylatok

. A bizonylatok el6készitéséért a kdzponti leltarellendrok a feleldsek.
. A leltarfelvételi nyomtatvanyok:

a) a leltarfelvételi iv (ligyviteli rendszerb6l nyomtatva),

b) a leltarfelvételi 6sszesitd, leltarkiértékeld iv (ligyviteli rendszerbdél nyomtatva),
C) arészletez6 nyilvantartasok alapjan készitett 6sszesit6é kimutatas,

d) az tigyviteli rendszerb6l nyomtatott térzsadat kimutatas.

. A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama,

b) a bizonylatot kiallitd szervezeti egység megjelolése,

C) aleltarbizottsag tagjainak alairasa,

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja,

e) a leltarozott tétel megnevezése, mennyisége, (azonositas céljabol sziikségszeri a leltarozott tétel
leirdsa, cikkszama stb.).

. A leltarivek lekérése, kiértékelése az analitikus konyveldk feladata.
. A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak ,,Szigoru szdmadasti nyomtatvanyok nyilvantarta-

sa” kartonon lehetséges, ¢s elismervény ellenében torténhet. A leltdrozasban felhasznalt bizonylat
szigori szamadasi kotelezettség ala vont bizonylatnak minésiil. A sorszamozas, nyilvantartas, el-
szamoltatas rendjét a gazdasagi szervezet féigazgatoja szabalyozza.

. A leltarfelvétel befejezése utan, a leltarivek eredeti példanyat — a leltar alkalmaval kiallitott okma-

nyokkal egyiitt — a leltarfelelds tartozik eljuttatni a kdzponti leltarellendroknek.

. Az Egyetem a leltdrozas bizonylatait legalabb 10 évig koteles megdrizni. A bizonylatok megdrzé-

séért a Vagyongazdalkodasi Iroda kdzponti leltarellendre a felelds.

. A leltar bizonylatait elektronikusan vagy golyostollal kell kitolteni. A leltdrozasnal grafitceruza

nem hasznélhatd. A leltarbizonylatokkal szemben tdmasztott formai kdvetelmények:

a) valamennyi rovat hianytalan kit6ltése,

b) a kitoltésre nem keriild rovatokat megsemmisité vonallal kell athtzni,

c) leltarbizonylatok sorszamozasa,

d) olvashato szoveg és betiiiras,

e) a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szereplé adatok felelésének és az ellendroknek az ala-

irasa (kézjegye).

A bizonylatok elokészitéséért Vagyongazdalkodasi Iroda kdzponti leltarellendre felelds.
A leltarfelvétel befejezése utdn, a leltarivek eredeti példanyat — a leltar alkalmaval kiallitott okma-
nyokkal egyiitt — a leltarfelel6s tartozik eljuttatni a Vagyongazdalkodasi Iroda vezet6jének. A lel-
tart minimalisan 2 példanyban sziikséges megérizni. A leltarivek kiértékelése a Pénziigyi és
Szamviteli Osztaly feladata.
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Az éves koltségvetési beszamold mérlegéhez a szabalyszerien végrehajtott leltarozas alapjan he-
lyesbitett fokonyvi szdmlak és az azok alapjan készitett fokonyvi kivonat, illetve a fokonyvi kony-
velés adataival egyez0 analitikus nyilvantartasok szamitanak a mérleg bizonylatainak.

A mérleg bizonylati alatdmasztisaként az éves koltségvetési beszamolohoz mellékelve meg kell
Orizni:

a) a leltarozasi szabalyzatot,

b) leltarozasi itemtervet,

C) a leltarozas szabalyszer(i végrehajtasat igazolo bizonylatokat,

d) a leltarozas ellenérzése soran készitett feljegyzéseket,

e) az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat.

lll. A leltarozas személyi feladatai és felel6sségei
Vezetdi feladatok

A kancellar felelés az Egyetem vagyongazdalkodasaért. A kancellar a leltarak elkészittetésével biz-

tositja az Egyetem tulajdondban, hasznélatdban, kezelésében 1évd vagyon védelmét biztositd torvé-

nyi eléirdsok, rendeletek maradéktalan betartasat, a mérleg valddisagat biztositd jogszabalyi eldira-

sok maradéktalan érvényesitését.

A kancellar hataskorébe tartozik:

a) a gazdasagi szervezet foigazgatdja altal felterjesztett, az éves koltségvetési beszamold mérlegé-
nek valodisagat alatamaszto leltar jovahagyasa, hitelesitése

b) a gazdasagi szervezet foigazgatoja altal felterjesztett leltareltérések szamviteli rendezésének en-
gedélyezése.

A kancellar az 1. és 2. pontban meghatarozott hataskorét vezetéi megbizasban a gazdasagi szerve-

zet féigazgatojara atruhazhatja.

A gazdasagi szervezet foigazgatoja felelOs a leltarozasi tevékenység elrendeléséért, iranyitasaért,

litemezéséért, az eloirasok betartasaért és betartatasaért.

A gazdasagi szervezet foigazgatojanak hataskorébe tartozik:

az éves leltarozasi litemterv meghatarozasa,

a leltarutasitasok elkészitése,

a leltarozasi korzetek kijelolése,

a leltarozas vezetdjének kinevezése,

a leltarozasi bizottsag megbizoleveleinek jovahagyasa,

a leltarozas elrendelése,

a leltarfeleldsok kozponti analitikus nyilvantartasba vételérdl torténd intézkedés,

a leltarozas kozponti ellendrzése,

a leltarfelvétel megismétlésének elrendelése,

a leltarértékelés megszervezése,

a leltareltérések megaéllapitasa, annak szamviteli rendezésének felterjesztése a kancellarhoz,

kompenzalas engedélyezése, ezek konyvviteli elszamoltatasa, a leltar-foosszesitd jovahagyasa,

|. aszakmai egységek vezetOinek javaslatara a gazdalkodo egység vezetdjének véleményezését fi-
gyelembe véve dontés a kompenzaldsokrol, valamint a hianyok és tobbletek konyvviteli rende-
7€sérol,

m. a kizardlagos személyi hasznalatba, kezelésbe adas engedélyezése a 10. mellékletben szerepelte-
tett formanyomtatvannyal (a hataskor atruhdzhato a gazdalkodo egység vezetoi részére),

n. a leltarhidnyokrol, az anyagi felel0sség érvényesitésérdl a kancellar tajékoztatasa,

0. dontés vagy engedélyezés a szabalyzat altal meghatarozott esetekben.

A gazdasagi szervezet foigazgatojanak hataskorébe tartozo feladatokat a Gazdasagi Igazgatosaghoz

és a Létesitménygazdalkodasi Igazgatosaghoz, illetve az Egyetem Szent-Gyorgyi Albert Klinikali

Ko6zponthoz tartozé irodak. szervezeti egységek utjan gyakorolja.

N SQ@ oo ooow
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7.

10.

11.

A Pénziigyi és Szamviteli Irodavezetd feladatai:
a) a leltarozas soran kimutatott tobbletek, hianyok fékonyvi kdnyvelésen valo keresztiilvezetésrol
intézkedés, az analitikus konyvel6k kozremiikodésével.

. A Miiszaki és Beruhazasi Irodavezeto leltarozas el6készitésével kapcsolatos feladatai:

a) a leltarozas lebonyolitasahoz sziikséges miiszaki feltételek és miiszaki képzettségli dolgozok ha-
tékony kozremiikodésének biztositasa,

b) a megadott szempontok szerint a leltarozas el6készitése,

C) befejezetlen és félkész termelés helyes felmérésének biztositasa.

. A Vagyongazdalkodasi Irodavezetd feladatai:

a) A létesitménygazdalkodasi igazgatd jovahagyasaval kijeloli a kozponti leltarellenéroket.

A gazdalkodasi egység vezetojenek hataskorbe tartozik:

a) a szervezeti egységen beliil a vagyonelemek kezelésének és megérzésének megszervezése, el-
lenOrzése,

b) a szervezeti egységek részletes leltarozasi programjanak jovahagyasa,

C) a leltarbizottsag elndkének és felelésének kijeldlése,

d) aleltarfelel6si és elnoki megbizassal jaro feladatok és kotelezettségek meghatarozasa, betartatasa

e) a leltarutasitasban foglaltak szerinti megbizasok kiadasa,

f) jovahagyott megbizolevelek megkiildése az egységek részére, a leltarozast megel6z6 egyezteté-
sek ellenOrzése,

g) gondoskodik a leltarozo bizottsagok leltarfelvételi nyomtatvanyokkal valo ellatasarol,

h) a leltarozas végrehajtasanak biztositasa,

1) intézkedés az eltéréseket el6idéz6 okok lehetdség szerinti megsziintetésére,

J) aszemélyes hasznalatra kiadott vagyontargyak vezetdi engedélyezése, a gazdasagi szervezet foigaz-
gatd ezen hataskorének atruhazasa esetén (mellékletben szerepeltetett formanyomtatvany alapjan),

k) a feliigyelete ala tartozo szakmai egységek vezetdinek javaslata alapjan:

I. az egymassal kompenzalhat6 készletek tételes megallapitasa,
ii. aleltarhianyért valo felel6sség megallapitasa,
iii. ahianyok, karok miatti munkajogi, illetve hallgatoi fegyelmi felelGsség érvényesitése, kar-

1) egy leltarkorzetben, egy leltarozas alkalmaval megallapitott, 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 eszkdz hidnya esetén értékhatar nélkiil, a karesemény ko-
rilményeit — a leltarozasi jegyzokonyv elfogadasat kovetden — 15 napon beliil ki kell vizsgal-
nia, és errdl haladéktalanul, irdsban kell tajékoztatnia a gazdasagi szervezet féigazgatdjat, illet-
ve kozalkalmazottak esetén a karokozo munkaltatojat (kancellart),

m)a gazdalkodo egység feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagok, aruk megfelel6 raktarozasi
feltételeinek biztositasa, a raktarkezelési eljarasnak, a raktaros feladatainak és kotelezettségei-
nek meghatdrozasa, valamint a raktari dolgozdkkal torténd leltarfeleldsségi megallapodasok
megkotésének elékészitése.

A gazdalkodo egységek vezetdinek felelossége:

a) Mindazok a vezetdk, akiknek ez a Leltarozasi Szabalyzat kotelességévé teszi a leltarozassal, a
leltarértékeléssel vagy ellendrzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, felelosok ezek hatar-
iddre torténd szabalyszerli elvégzéséért.

b) Anyagilag felel6sok az iranyitasuk ala tartozd egység kezelésébe adott eszk6zok, anyagok
megoOrzéséert, megovasaért.

C) A vezetésiik ala tartozo egység hasznalataba adott vagyonelemekért valo felelosséget atruhazott
Jog- és felel6sségi korben a leltarfeleldsok személyén gyakoroljak.

d) Felel6sok a személyes hasznalatra kiadott vagyontargyak elszamoltatasaért.

e) A gazdalkodasi egységek, leltarkorzetek kozott vagyontargyat atmozgatni csak a leltarfelelds
tudtaval és a gazdalkodasi egység vezetdjének engedélyezésével lehet

f) Az Egyetem teriiletérdl, a leltarkorzetbdl vagyontargyat elszallitani csak a leltarfelelds tudtaval,
¢s a gazdalkodasi egység vezetdjének engedélyezésével lehet.
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B~ W

A leltarozo bizottsag

. Az Egyetemen leltarozasi tevékenységet csak bizottsag végezheti megbizolevél (2., 3., 4. melléklet)

alapjan. A bizottsagnak legalabb 3 tagbdl kell allnia:
a) elnok,

b) felel6s

c) ellendr,

. A leltar elnokot €s a leltarfeleldst a gazdalkodd egység vezetdje, a gazdasagi szervezet foigazgato-

jénak jovahagyasaval, a leltarellendrt mas egységtol, az egység vezetdjének javaslatara az Egyetem
kancellarja vagy az altala kijelolt vezetd bizza meg. Sziikség esetén tobb bizottsag is jelolheto, illet-
ve az egység vezetd kijeldlhet dolgozét az adminisztracids stb. munkak segitésére, e személyek
azonban a bizottsdgnak nem tagjai.

. A leltaroz6 bizottsdg megbizatasa a targyévi leltarozasi feladatok elvégzésére vonatkozik.
. A leltaroz6 bizottsag tagjainak kijelolését és megbizasat a leltarozasi iitemtervben részletezettek

alapjan sziikséges végrehajtani, s a leltarozasi utasitasban foglaltak alapjan kell alkalmazni.

. A leltaroz6 bizottsagba olyan személyeket kell kijeldlni, akik az adott leltarkdrzetben megfeleld

ismerettel rendelkeznek. A bizottsag tagjai megbizatasukat kotelesek elfogadni, figyelembe véve az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat.

. Egyetemleges feleldsség terheli a leltarbizottsag tagjait a leltarozasi szabalyok betartasaért, a lelta-

rozasba keriild eszkozok valosagadnak megfeleld és maradéktalan szdmbavételéért, az tlitemtervben
megjeldlt idépontok betartasaért. A bizottsag felelds a leltdrozasi bizonylatok szabalyos kitoltéséért,
a szakszerliség (megnevezeés, mennyiségi egység, mindségi megjelolés) betartasaért.

. A leltarozoé bizottsagnak joga van zart helyiségek, szekrények, fiokok kinyittatisara, a leltarozas-

sal kapcsolatos informacid, felvilagositas igénybevételére.

A leltarozoé bizottsag tagjainak feladata

A leltarozasi bizottsag elnoke

1.

A leltarozasi bizottsag elndke koteles gondoskodni:

a) a nyilvantartasi adatok titkossagar6l, elzarasarol, ahol ez van eldirva,

b) a leltarozas elokészitésének iranyitasarol, ellendrzésérol

Cc) a leltarozasi fegyelem betartasarol,

d) a leltarozasban résztvevok leltarozasi feladatokkal vald megismertetésérol,

e) a leltarozashoz el6készitett itemterv, nyilvantartasok, nyomtatvanyok atvételérdl,

f) aleltarozas végrehajtasanak szakmai iranyitasarol, ellenérzésérol

g) a kitoltott, felhasznalt leltarozasi bizonylatok, jegyzokonyvek leltar utani maradéktalan leada-
sarol.

. A leltarozasi bizottsag elndkének feladata tovabba:

a) leltarozasi szabalyzat modositasara vonatkozo tervezet elokészitése,
b) leltarozasi litemterv tervezetére javaslattétel,
C) leltarozasi utasitas tervezetésre vonatkozo javaslattétel.

A leltarfelelos

1.

2.

A leltarozasban a gazdalkodo egység vezetdje altal megbizott dolgozo koteles részt venni. Leltarfe-

lelési megbizas az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban allé személynek, vagy hallgatoi

jogviszonyban allo, hallgatéi onkormanyzati tagnak adhato.

A leltarozast a szervezeti egységek leltarfeleldsei végzik, akik kotelesek a leltarozas megkezdésé-

nek idépontjaig biztositani:

a) a leltarozas targyat képezo eszk6zok idoveszteség nélkiili fellelhetoségét,

b) a mennyiségi felmérés eszkozeit,

c) mindazokat a bizonylatokat, amelyek az egyeztetett nyilvantartasban foglaltakhoz képest hitelt
érdemld eltérést bizonyitanak,
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d) a leltarozasi nyomtatvanyokat,

e) a raktari készletek leltarozasakor a nyilvantartasi kartonokat,

f) aleltar nyilvantartasok leltarozas el6tti atadasat a leltarozo bizottsagok elnokének.

3. A leltarozasi munkak fontos része a leltarozand6 vagyonelemek rendezése. Ennek soran minden
leltarkorzet teriiletén meg kell allapitani, hogy ott milyen vagyonelemet leltaroznak, majd el6 kell
késziteni azokat a leltarozashoz. Az el6készités soran gondoskodni kell:

a) a tarolasi, raktarozasi rend kialakitasarol,

b) a sajat és az idegen eszk6zok és forrasok szétvalasztasarol, megjelolésérol,

) az idegen helyen tarolt vagyonelemek szambavételérdl, azokat igazoldo dokumentumok meglété-
rol,

d) a munkahelyek felesleges eszkozeinek a raktarba valo beszallitasarol, és (amennyiben az atadas-
atvétel megtortént) az atvételt igazold dokumentum kiallitasardl, a személyi leltarban 1évo esz-
ko6zok beszallitasarol, hozzaférhetové tételérol.

4. A leltarfelelds feladatai:

a) A leltarkorzet részére a vasarolt eszkozoket (anyagokat) vagy mas korzett6l athelyezett eszk6zo-
ket atveszi, a bizonylatot aldirja, nyilvantartasi kartonra felvezeti a beszerzést, a kartonon megje-
161i, (vagy szobaleltaron) melyik helyiségben (vagy kinél) helyezték el az eszkozoket.

b) Ellatja az eszkozoket a kozponti analitikus nyilvantartas szerinti azonosito/leltari szammal.

) A gazdalkodo egységen beliil, a leltarkorzetb6l vagyontargyat elszallitani csak a leltarfelelds tud-
taval, és irasbeli engedélyével lehet. Amennyiben a kivitelt leltarfelelds igényli, akkor arra enge-
délyt az illetékes szakmai egység vezetdje adhat.

d) A személyi hasznalatra atvett targyakért, azok megovasaért kizarodlagosan a hasznaléd felel.
(A megorzési feleldsséggel atvett eszkozokre a 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérdl
180. § vonatkozik.)

I. Személyi hasznalat alatt az eszk6z egy személy altal torténd kizarolagos hasznalata értendd,
melynek célja az oktatasi €és kutatasi munkakoriilmények javitdsa. Nem lehet személyi hasz-
nalatba adni berendezési targyakat (pl.: butorokat). A személyi hasznalatba vételt bizonyla-
tolni kell atvételi elismervénnyel, melyben az egységvezet engedélyezi a hasznalatot az at-
vevd alairasaval (pontos adatai feltiintetésével) igazolja az atvételt.

Ii. A hasznalo feladata hogy a két leltarozas kozotti idészakban folyamatosan ellendrzi a sze-
mélyi leltardban 1évd eszkdz meglétét, annak eltlinését haladéktalanul jelenti a gazdalkodo
egység vezetdjének. A leltdrozas soran a leltarfelelos kérésére lehetdség szerint behozza
bemutatasra a vagyontargyat. Az Egyetemmel kotott jogviszony megsziinésekor, vagy meg-
sziintetésekor visszaszolgaltatja a leltari targyat. Az esetleges leltareltérés keletkezésének
okair6l indoklast ad.

iii. Személyi hasznalatba akkor adhato ki vagyontargy, ha a leltarkorzet teriiletén az oktatas-
kutatds sordn nincs ré sziikség, a feladatellatast nem akadalyozza.

Iv. A személyi hasznalatba vételt a leltarfelelés dokumentalja atvételi elismervénnyel, melyben
a gazdalkodd egység vezetdje engedélyezi a hasznélatot, az atvevd aldiraséval igazolja az
atvételt. (9. melléklet)

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

e) Alairasaval igazolja leltarkorzete teriiletén hasznalatba keriilé vagyonelemek atadas-atvételét a
bizonylatokon. A gazdalkod6 egység engedélyével, a leltari vagyonelemek leltari korzetek ko-
zOtti mozgatasat a B.Sz.ny. 11-66.r.sz. Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodo
szervezeten beliil (mozgatasi jegy) formanyomtatvanyon bizonylatolja.

f) Folyamatosan figyelemmel kiséri a két leltarozas kozotti idészakban a leltarkorzetéhez tartozo
vagyontargyak meglétét.

g) A leltari vagyonelem Egyetemen beliili, leltarkorzetek kozotti athelyezésekor a sziikséges alaira-
sokkal hitelesitett leltari dtado-atvevd bizonylatot allit ki, és minden esetben, ha azt a kdzponti
analitikus nyilvantartasban konyvelni sziikséges, a Pénziligyi ¢és Szadmviteli Iroddnak koteles
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megkiildeni, ahol azt a kézponti nyilvantartassal egyeztetve ellenérzik, szigoru szamadasa bi-
zonylatként nyilvantartasba veszik és konyvelik.

h) A leltarkorzetében 1évé vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel, felesle-
ges vagyontargyak jegyzékei Egyetem teriiletérdl valo kiviteli engedély, idegen tulajdonti eszko-
z0k dokumentumai stb.) 1étrejott valtozast bizonyitd okmdnyokat, bizonylatokat, valamint az
egyeztetések dokumentacioit koteles megdrizni a kdzponti analitikus nyilvantartassal vald egyez-
tetés érdekében.

1) A leltarfelelési megbizas megsziinésekor az j leltarfeleldssel elvégzi az atado-atvevo leltarozast.

J) Folyamatosan gondoskodik a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasarol (mozgatas, értéke-
sités, selejtezés), kiilonosképpen a leltarozas megkezdése elott legalabb 1 honappal kezdeménye-
zi az eljarast az Egyetem Selejtezési Szabalyzata alapjan annak érdekében, hogy az eljaras soran
csokkentett mennyiséggel, kedvezobb leltarozasi feltételeket teremtsen.

K) Vagyontargyak eltiinését az észleléstél szamitott egy munkanapon beliil irasban jelenti a koriil-
mények kozlése mellett a Védelmi Irodavezetd felé.

) Uj beszerzések esetén az eszkozt azonositd szammal mar a beszerzés folyaman, de legkésdbb az
allomanyba vételi bizonylat megérkezésekor koteles ellatni.

m) A leltarozas befejezésekor a Vagyongazdalkodasi Iroda kdzponti leltarellendre jegyz6konyvezi a
leltarbizonylatok alapjan (leltarfelvételi iv, leltarfelvételi jegyzOkonyv) a leltar eredményét. A
leltarfelelds koteles feltdrni a hiany — tobblet keletkezésének okait, keletkezési koriilményeit, a
jegyzOkonyvben az indoklast alairja. A felvett jegyzOkonyv alapjan dont az Egyetem jogi szakér-
tdje a feleldsségre vonas, kartéritési kotelezettség targyaban.

A leltarellenor
1. A leltarellendr feladatai:
a) a leltarozasi eléfeltételek biztositasanak ellendrzése,
b) a mennyiségi felvételek helyességének és szakszertiségének ellenérzése,
C) a leltarozando, de mennyiségi felvételt nem igényld eszk6zok és forrasok felvételének a lelta-
rozassal Osszefliggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének vizsgalata,
d) a leltar Gsszeallitas szabalyossaganak, illet6leg a részletezé leltarakon rogzitett adatok helyes
Osszesitésének ellendrzése.

2. A leltarellenérok feladataik végrehajtasa soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfelelésoknek
jelenteni tartoznak. Ellendrzési tevékenységiiket a megfeleld bizonylatokon, Gsszesitokon alaira-
sukkal igazoljak.

3. A leltarellendr a leltarozas el6készité munkainak intézkedést igényld hidnyossagait a gazdalkodo
egység vezetdjének jelenti be. Az észrevételekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, €s a leltardsszesitd
mellékleteként kell megdrizni.

4. Az ellendrzést eldsegité modszerek:

a) a leltarozas elokészitése soran a munkalatok végrehajtasanak ellendérzése,

b) a meg nem engedett készletmozgasok megakadalyozasa,

C) az azonos tipusu készletek egyidejii leltarozasa,

d) raktarak, miithelyek, leltarozasahoz sziikséges raktari rend, az anyagok, eszk6zok rendezettségé-
nek ellendrzése,

e) a leltarozashoz sziikséges mér6eszkozok biztositasanak ellendrzése,

f) a leltarfelvétel eldirasszerl lebonyolitasanak és a felvételi jegyek, ivek szabalyos kezelésének el-
lendrzése,

g) a leltarozott targyak, készletek megjelolésének ellendrzése,

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



105. SZAM EGYETEMI ERTESITO 2693

A Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kozpont leltarozasi bizottsagara vonatkozo specialis elirasok

1.

Figyelembe véve a Klinikai Kozpont specidlis feladatellatasat, a maximalis vagyonvédelem biztosi-
tasa érdekében a leltarkorzeteken beliil ugynevezett alleltari halozatok kertilnek kialakitasra a lelta-
rozas soran, melyhez kiilon alleltari felelésok tartoznak.

. A leltarozéasi munkafolyamatok segitése, hatékony ellatdsa érdekében kiilon kozponti leltarellendr

tartozik a Klinikai Kozpont leltarkorzetéhez.
A leltarozasi bizottsag az elnok, a leltarfelel6s és a leltarellenér mellett alleltaranként kiilon alleltar-
felel6sbol all.

. A Klinikai Kozpont alleltarfeleldse megbizasa alapjan koteles:

a) a leltarkorzete teriiletén hasznalatba keriilé vagyonelemek atadas-atvételét a bizonylatokon ala-
irasaval igazolni,

b) a leltarkorzetét érintd minden olyan irott, vagy egyéb informaciot eljuttatni a klinikai eszkoz-
nyilvantartohoz, mely a helyi nyilvantartas vezetésével sszefliggd feladatokkal kapcsolatos.

A Kklinikai eszkoz-nyilvantarto feladatai

1.

Munkakori megbizasa alapjan koteles:

a) a klinikai kdzponthoz tartozo leltarkorzetek teriiletén vezetni a vagyontargyak helyi analitikus
nyilvantartdsat,

b) az adott leltarkorzet teriiletén hasznalatba keriild vagyonelemek atvételét a bizonylatokon — a lel-
tarfelelds aldirasat kovetden — aldirasaval igazolni,

C) a leltari vagyonelem Egyetemen beliili, leltarkorzetek kozotti athelyezésekor a sziikséges alaira-
sokkal hitelesitett leltari dtadd-atvevo bizonylatot kiallitani,

d) a leltarfeleldssel alairatni, és alairni, valamint a Pénziigyi és Szamviteli Irodanak megkiildeni,
ahol azt a kdzponti nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik, szigorti szamadasu bizonylatként nyil-
vantartasba veszik és konyvelik,

e) a vagyontargyak eltiinését — a leltarkezeld tajékoztatasa alapjan — haladéktalanul, egy munkana-
pon beliil irasban jelenteni a koriilmények kozlése mellett, a gazdalkodd egység vezetdjének, és a
Védelmi Irodénak, hogy a sziikséges teenddket az Egyetem Vagyonvédelmi és Rendészeti Sza-
balyzata szerint lefolytathassak,

f) koteles kozremiikodni a kdzponti analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetésben, a leltarozasi
feladatokban, illetve a felesleges vagyontargyak feltarasaban,

g) a leltarkorzetben 1év6 vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel, felesleges
vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, Egyetem teriiletérdl valo kiviteli engedély,
idegen eszk6zok dokumentumai stb.) létrejott valtozast bizonyitdé okmaényokat, bizonylatokat,
valamint az egyeztetések dokumentacioit.

Raktarosok feladatai

. A raktarakban raktaros feladatot ellatd kozalkalmazottakkal, a raktari készletekre vonatkozdan cso-

portos leltarfeleldsségi megallapodast, illetve leltarfelelésségi megallapodast sziikséges kotni

. A kozalkalmazottat a leltarfelel6sségi megallapodas megkotését vagy a leltaridészak kezdetét meg-

elézden irdsban tajékoztatni kell:

a) azoknak az anyagoknak, aruknak a korér6l, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a raktaro-
zas vagy a tarolas feltételeire vald tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhato el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhaté mértékérol,

c) aleltari készlet atadasanak és atvételének modjarol és szabalyairol,

d) a leltarhiany vagy a leltarfelelésség megallapitasara iranyul6 eljaras rend;jérél,

e) a leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgald munkaltatoi kdtelezettségekrol.
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1

2.

o

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

Kozponti leltarellenér feladatai

. A leltarozasi iitemterv és ezek Osszesitdinek leltdrozési egységenként torténd elkészitése és a

gazdasagi szervezet féigazgatojanak elfogadésra valo eloterjesztése.
Javaslatot kér be a leltarozasi bizottsagi tagok személyére, elkésziti a megbizdleveleket, és eloké-
sziti jovahagyasra.

. A jovahagyott megbizdleveleket megkiildése az egységek részére, a leltarozast megel6zo egyezte-

tések ellendrzése.
A leltarozo bizottsagok leltarfelvételi nyomtatvanyokkal valo ellatasarol gondoskodas.

. Az egységek helyszinen torténd leltdrozasi folyamatainak ellenérzése, az iitemtervek betartasa, a

leltarozas szabalyszeriisége tekintetében.
Szaréprobaszerti ellendrzés a vagyontargyak meglétét illetden.

. Megvizsgalja az elkésziilt és leltarbizottsagok altal atadott leltarfelvételi bizonylatok alaki, formai,

¢s tartalmi szempontbol, kimunkalja az eltéréseket.

. Vizsgalja a helyszinen a leltareltérések okait, vizsgalja a felel0s személy (személyek) eltérésre vo-

natkoz6 indokait, az észrevételeket, megallapitasait jegyz6konyvben rogziti.

. Osszesiti az egységek leltareltéréseit, konyvelési feladast készit, illetve az eltéréseket tovabbi tar-

gyalasra el6terjeszti.

Felel6s az egységek altal visszakiildott leltarbizonylatokért.

A leltarozési dokumentumokat kételes megdrizni 10 évig.

Napi kapcsolatban all az analitikai konyveléssel a nyilvantartasok tekintetében.

A bérleti szerzodésekben atvett vagyontargyakrol a szerz6dés megkotésekor illetve megsziinésekor
1s készit leltart.

A leltarozas soran felméri a felesleges vagyontargyak mennyiségét és javasolja a mozgatast, érté-
kesitést, selejtezést.

A munkavallaloi és egyéb értékesitéssel kapcsolatos kérelmezd leveleket elbiralja, engedélyezésre
elokésziti.

A vagyon elleni blincselekményekrdl kdlcsondsen tdjékoztatjak egymast a Védelmi Irodaval.

A rendérségi jegyzOkonyvek alapjan, a leltari targy analitikabol torténd kivezetésérdl intézkedik.
Beszamolot készit az éves leltarozasi munkakrol, az ellendrzés eredményérdl, tapasztalatairdl.
Rendszeresen tajékoztatja feletteseit (Iétesitménygazdalkodasi igazgatd, gazdasagi szervezet f6-
igazgatoja, kancellar) az egységeknél elvégzett ellendrzési munkakrol, tapasztalatokrol (5., 6., 7.
szamu melléklet).

V. A leltarozas szervezése, elokészitése, idopontja
A leltarozasi egységek kijelolése

A gazdasagi szervezet féigazgatoja jeloli ki a leltarozasi egységeket.

. A leltarozasi egységek kijelolésének Gsszhangban kell lennie az egyes gazdasagi vezetok funkcio-

nalis miikddési teriiletével annak érdekében, hogy a leltdrozas soran jelentkezd, hataskdriikbe tarto-
70 kérdésekben feleldsségvallalassal donthessenek. (Példaul hianyok, tobbletek feltarasa soran a fe-
leldsség felvetése ne legyen vitathato.)

Leltarozasi utasitas

. A leltarozasi litemtervben megjeldlt vagyonelemek, illetve gazdalkodd egységek leltarozasat lelta-

rozasi utasitasban a gazdasagi szervezet féigazgatdja rendeli el.

. Az utasitas tartalmazza a leltari fordulonap idépontjat, a leltarozasba bevont gazdalkodé egységek

felsorolasat. A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése elott ki kell adni.
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. Hatéaridos feladatként jeloli meg a leltarozasi bizottsagok kijelolésének €s az litemezett leltarak 1do-

pontjanak visszajelzését a leltarozasi litemterv elkészitése érdekében.

. A leltarutasitast meg kell kiildeni:

a) a gazdalkodo egység vezetdjének,

b) a leltarozasi bizottsag tagjainak,

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

d) sziikség esetén a leltarozasban érintett egyéb személyek részére.

Leltarozasi litemterv

. Minden évben a leltdrozas megkezdése eldtt leltarozasi litemtervet kell késziteni.
. A leltarozasi litemtervet és ezek Osszesitoit leltarozasi egységenként a Vagyongazdalkodasi Iroda

altal kijelolt kozponti leltarellendrok készitik el és a gazdasagi szervezet féigazgatdjanak elfogadas-
ra és jovahagyasra eldterjesztik.

. A leltarozasi litemterv elkészitésének hatarideje: minden év aprilis 1.
. A leltarozasi itemtervnek (8. szamu mellékelt) tartalmaznia kell:

a) a leltarozasra kotelezett gazdalkodo egység megnevezését,

b) leltarozando eszkdzok és forrasok korét,

C) a leltarozas fordulonapjat,

d) a leltarozas modjat

e) a leltarozas elOkészitésével, a leltar felvételével és értékelésével, valamint ellenérzésével kap-
csolatos dsszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idopontjat,

f) az egyes munkafolyamatok elvégzéséért, ellenérzéséért felelds dolgozok nevét,

g) leltarozasi korzetenként az elndk, a leltarfelelds, a leltarellendrok név szerinti felsorolasat,

h) gazdasagi szervezet féigazgatojanak jovahagyasat.

. A leltarozasi egység részletes leltarozasi munkaprogramjat a gazdalkodo egység vezetbje hagyja

jova.

. A gazdasagi igazgatd az litemtervben és az utasitdsban meghatarozott fordulonap alapjan biztositja

a kozponti analitikus konyvelés naprakészségét, a leltarkdrzetek nyilvantartasainak egyeztetését, va-
lamint a nyomtatvanyokkal valo ellatasat. Az egyeztetés tényérdl egyeztetési jegyzokonyv készitése
sziikséges.

A leltarozas el6tti selejtezés

. Az Egyetem gazdasagi egységeinek vezetdi a leltarozas megkezdése eldtt kotelesek teriiletiikon a

meghibasodott, selejtté valt targyi eszkdzoket, készleteket elhatarolni a hasznalatban levoktol.

. A leltarozas megkezdése elott legalabb 1 honappal, sziikséges elkezdeni és a vonatkozd szabalyzat

alapjan lefolytatni a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat. A felesleges készletek, vagyon-
targyak hasznositasanak tligyvitelét és folyamatat az Egyetem Felesleges Vagyontargyak Hasznosi-
tasara és Selejtezésére vonatkozd Szabalyzata (Selejtezési Szabalyzat) tartalmazza.

A leltarozas elokészitése

. A leltarozas eldkészitésének munkafolyamatai a technikai-, targyi- €s a szamviteli elokészités.
. Az el6készités soran, amennyiben indokolt, a Leltarozéasi Szabalyzat feliilvizsgélata, és modositasa

valhat sziikségessé.

. Minden leltarozasi korzetben fel kell mérni, hogy ott milyen eszkdzok, készletek keriilnek leltaro-

zasra.

. Az el6készités soran a gazdalkodo egység vezetdinek gondoskodni kell:

a) a targyi eszk6zok, készletek elhatarolasarol,
b) a sajat és idegen eszk6zok szétvalasztasarol és megjeldlésérol,
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c)
d)
e)
f)

9)
h)

kéziraktarak rendbetételérol,

felesleges idegen gongydlegek visszakiildésérol,

munkahelyekrdl a felesleges készleteknek raktarba valo visszaszallitasarol,

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

a befejezett termékek raktarra szallitasarol,

az idegen helyen tarolt eszkdzok szambavételérol.

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

a)
b)

c)

a Selejtezési Szabalyzataban foglaltak szerint az érintett vagyonelemek — amennyiben az atadas-
atvétel a megfeleld bizonylat kidllitdsdval megtortént — raktarba beszallitasra keriiljenek,
eldirasszertii, naprakész, a leltarozas idépontjaban a konyvvitellel egyezo analitikus nyilvantartas
alljon rendelkezésre, amelynek alapjan a hidnyok ¢és a tobbletek azonnal megallapithatok és rog-
zithetdk (a leltarkorzetek nyilvantartasai, a kozponti analitikus nyilvéantartas, f0konyvi konyve-
1és),

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

6. A leltarozas el6készitéséért a szervezeti egységek vezetodi a feleldsok a kovetkez6 formaban:

a)

b)

d)

e)

A befektetett eszkozok leltarozasanak el6készitése soran a rendelkezésre allo bérleti szerzddések,
illetve megrendelések és visszaigazoldsok alapjan szamba kell venni a kdlcsonbe és javitasba
adott sajat, valamint a kolcsonbe és javitasra atvett idegen eszkdzok forduldnapi allomanynak
alakulasat
I. Gondoskodni kell a gépeken és egyéb berendezési targyakon feltiintetett leltari szamok, va-
lamint a marka, tipus a teljesitmény és egyéb adatjelz6 tablak (feliratok) olvashatosagarol, a
megrongalddott, olvashatatlan leltari szamok, adattablak cseréjérol.

Ii. Az ingatlanokat a helyszinen a helyszinrajzok, térképek alapjan kell leltarozni. A rajzoknak
az aktudlis allapotot kell tartalmazniuk, az 01 épiileteket rajzoljak be, a bontasokat toroljek.

iii. A befejezetlen beruhazasok tényleges allomanyat évenként, sziikség esetén a szallito (kivite-
lez8) bevonasaval, egyeztetésével kell leltarozni.

Vasarolt készletek és anyagok leltarozasanak elokészitése esetén mind a raktarban, mind a sza-

badban tarolt készleteket szakszerlien eld kell késziteni, hogy a leltarozas rovid i1d6 alatt bizton-

saggal és zokkendmentesen elvégezetd legyen:
I. akozponti raktarakban tarolt Gij és hasznalt eszkdzok elkiilonitése,

Ii. csomagolt anyagok, aruk kiils6 burkolatan a tartalom és mennyiség feltiintetése,

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

Iv. szerszamok, vasanyagok fajtankénti, mindség és méretek szerinti csoportositisa, zart- €s
szabad tarolasu készletek eldirds szerinti cikkszdmozasa (raktari fejlapok, jelzétablak hasz-
nalata)

v. az elfekvo készletek selejtezése folyamatosan, de legkésobb a leltar megkezdését megel6zo
1 honappal.

Gongyolegek elokészitése és rendezése esetén meg kell allapitani, hogy melyek az idegen tulaj-

dont képezd gongyolegek, ezeket lehetdleg a fordulonap elétt vissza kell juttatni a kibocsatohoz.

A sajat gongyolegek szambavételekor kiilon kell kimutatni a kiilsé cégeknél levé Egyetem tulaj-

donat képezd gongyodlegeket. A gongyodleg érték-megallapitasahoz mar az elokészitd munka fo-

lyaman célszerii a gobngyodlegeket megkiilonboztetd jelzéssel ellatni. Rendeltetésiiknek mar meg
nem feleld gongyolegeket még a tényleges felvétel eldtt ki kell selejtezni.

Tartos ideiglenes haszndlatra kiadott targyi eszkozok és készletek leltarozasanak el6készitése so-

ran a leltdrozast megkezdésének idopontjara kell el6késziteni mind a tartds hasznalatra, mind az

idegen hasznalatra kiadott targyi eszk6zok név szerinti és cikkenkénti tételes kimutatasat.

Az Egyetem leltaraban az idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket szerepeltetetni nem lehet. A

keszleteket kiilon leltariveken kell tételesen szerepeltetni. A leltarozas idopontjat a kiilsé tulajdo-

nosok felé az Egyetemnek elézetesen be kell jelenteni és megbizottjukat a leltarozashoz meg kell
hivni. A kiils6 tulajdonosok kérése alapjan a leltarozast nem csak fordulénappal lehet elvégezni.
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7.

A leltarozas teljességének, valamint a kettds felvétel elkeriilésének biztositasa érdekében kiilonos
gonddal kell kezelni a leltdrozas idején a készletmozgasokat. Ennek érdekében a raktarakat a lelta-
rozas idejére legfeljebb 3 napig zarva lehet tartani. Errél minden szervezeti egység vezetdjét tajé-
koztatni kell a Logisztikai Beszerzési Irodavezetdnek. Ez id6szakban a raktarba folyamatosan beér-
kezo arukat elkiilonitetten kell kezelni, raktarbol valo kivételezés csak siirgdsségi esetben lehetsé-
ges.

. A leltarozas el6készité munkainak intézkedést igényld hidnyossagait a gazdalkodo egység vezeto-

jének jelenteni kell. Az észrevételekrl jegyzokonyvet kell felvenni, és azt a leltarosszesitd mellék-
leteként kell meg6rizni.

A leltarozas idépontja

Fordulonapi leltarozas

1.

B

Az éves koltségvetési beszamolod elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart
kell dsszeéllitani és megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben sze-
repld eszkozoket és forrasokat. Ennek megfelelen a leltarozast ugy kell elvégezni, hogy a leltaro-
zasi kotelezettség ala esd leltarfelvételi korzetben minden eszkozt és forrast az elére meghatarozott
naptari nappal, vagyis fordulénappal leltaroznak.

. A fordulonapi leltdrozés eldfeltétele, hogy a vonatkozo analitikus konyvelési nyilvantartdsok leza-

rasaval egy idében keriiljon sor a leltarfelvételre.

. A mennyiségben is szdmba vehetd vagyonelemek leltarozasi idOpontjanak meghatirozasanal az

elsédleges szempontok, hogy

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

b) a leltarozas idépontja és a mérleg fordulonapja kozott a leltarozandd vagyonelemekben elérelat-
hatolag a forgalom minimalis legyen (sziineteljen).

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

. Az azonos termékek, anyagok leltarfelvételét az Egyetem egész teriiletén, illetéleg egy-egy kiilonal-

16 egységben (lizemegység, raktar stb.) megallapitott azonos iddpontban kell végrehajtani.

Folyamatos leltarozas

1.

Az év végi fordulonapi leltarozason kiviil még folyamatos leltarozas alkalmazhat6 az immaterialis
javakra, a targyi eszkozok korébe tartozd ingatlanokra, gépekre, berendezésekre, felszerelésekre,
jarmuvekre, az Egyetem leltarozasi litemtervében foglaltak szerint.

. A kis értékli immateridlis javakat és kis értékill targyi eszkozoket az Egyetem folyamatosan leltaroz-

Za.

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

V. A leltarozas végrehajtasa, médjai, médszerei

A leltarozas lebonyolitasanak altalanos kovetelményei

. A leltarfelvételi iveket, jegyeket tigy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen javitani,

modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad.
A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és folé a helyes adat feliilirasaval, a javitast végzd szigna-
lasaval kell kijavitani. A leltarivek, a leltarfelvételi jegyek javitasat igazolo alairasokat a bizonyla-
tokon olyan helyen kell alkalmazni, hogy azok a bekotott példanyokon is lathatdak, olvashatoak le-
gyenek.

. A leltarfelvételi ivet, jegyet a kitoltés utan a leltdrozok mindannyian — az erre kijeldlt helyen — alair-

jak. A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — ala kell irni:
a) a leltarjegyet €s a leltarnyito, leltarzaro jegyzokonyvet a kozremiikodd dolgozoknak,
b) aleltariveket a leltarozo bizottsag tagjainak.
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3.

4.

10.

11.

12.

13.

A leltarozast — ahol relevans— mennyiségi felvétellel, illetve egyeztetéssel sziikséges elvégezni. Az
egyes mérlegsorokhoz tartozé eszkozfelvételi modokat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
Mennyisegi felvétellel (leltarozassal) kotelezo leltarozni mindazon eszkdzoket, amelyekrdl és ame-
lyek véltozasair6l az Egyetem év kozben folyamatosan mennyiségi, €s értékbeni nyilvantartast
nem vezet.

. A mennyiségi felvétel esetén mindig tételes, helyszini, tényleges megszamlalast vagy mérést kell

elvégezni, amely torténhet:

a) a nyilvantartastol fiiggetleniil, a nyilvantartasokkal valo utélagos 6sszehasonlitassal

b) az analitikus nyilvantartasokban rogzitett mennyiségeknek a felvétellel egy idében torténd 6sz-
szehasonlitasaval.

. Mennyiségi felvétel esetén a leltarozast végzo személyeknek a kdvetkezoket kell teljesiteni:

a) ellendrizniiik kell, hogy a leltarozott eszkoz teljesértékii-e,
b) meg kell allapitaniuk a leltar felvétele és fordulonapja kozotti allomanyvaltozast, ha a felvétel
napja ¢s a fordulénap nem esik egybe.

. A leltarozas soran a mennyiség felvételét az aldbbiak szerint kell elvégezni:

a) a megszamlalassal megallapithato eszkdzoket darabszam szerint, a méretben, kilogrammban, li-
terben mérhetd anyagokat ennek megfelelé modon,

b) a nagy tomegii, Omlesztett halmazt képviselé anyagokat (kavics, mész, homok stb.) kobozés ut-
Jan,

) a hulladékot mérleggel torténd leméréssel,

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

. A mennyiségi felvételt a kozponti nyilvantartidsban szerepld mértékegységgel azonos mértékegy-

ségben kell végezni. A leltdrozonak a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait (mindségét, méretét,
leltari szamat, tipusat), mennyiségét és mennyiségi egységét a leltari bizonylatokon a szambavétel-
lel egyidejiileg rogziteni kell.

. A leltarozas valddisagéért a leltarozasi bizottsag felelds. A leltarozas teljességének biztositasa ér-

dekében

a) a leltarozando eszk6zok leltarozasat azok teriileti elhelyezésének sorrendjében célszert elvé-
gezni,

b) a leltarozott eszkozoket el kell kiiloniteni,

C) a leltarozott eszkdzoket tételszam szerint kell ellendrizni,

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

A mindség, méret, teljes korliség megallapitasaért és a mennyiségi szambavétel helyességéért a

leltarozok feleldsek. A leltarfelvétel befejezése utan a leltarozod csoportnak ismételten meg kell ar-

6l gy6z8dni, hogy:

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

b) a kiadott leltarbizonylatok kivétel nélkiil megvannak-e,

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

Egyeztetéssel végrehajtott leltarozas esetén a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasok-

kal, vagy a konyvelés helyességét igazold egyéb okmanyokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek,

személyi nyilvantartasok stb.) valo egybevetését, sszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni a koveteléseket és a kotelezettségeket, a mennyiségi felvétellel nem

leltarozhato eszkozoket és forrasokat, tovabba a kdlcsonadott eszkozoket, allandod személyi hasz-

nalatra kiadott készleteket (szerszamok, munkaruhak stb.). Az egyeztetéseket dokumentalni sziik-

séges.

Egyeztetés esetén a kdvetkezd modszerek alkalmazhatoak:

a) egyeztetd levelek,

b) személyes egyeztetések, melyeket irasban dokumentalni sziikséges,

C) specialis egyeztetések, pl. sajat toke, aktiv/passziv idobeli elhatarolasok, egyéb sajatos eszkoz-
oldali elszamolasok.
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. A kovetelések egyeztetéséhez sziikséges eljarasrendet az Egyetem Ertékelési Szabalyzata tartal-

mazza.

Az tigyviteli rendszerben analitikusan nem nyilvantartott, és a fékonyvben negyedéves feladassal
konyvelt kotelezettségek egyeztetését, a Pénziigyi és Szdmviteli Iroda végzi, azon bizonylatok
alapjan, melyeket a kotelezettségvallalas lebonyolitasaban illetékes szervezeti egységek biztosita-
nak

A leltarozas a leltarjegyzokonyv felvételével, alairasaval és a leltarbizonylatoknak a bizonylatfele-
16snél torténd elszamoltatasaval fejezodik be.

Befektetett eszkozok leltarozasa

A leltarozasi feladatokat az éves iitemtervekben ugy kell meghatarozni, hogy az ingatlanok alloma-

nyat 3 évenként, a gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek allomanyat, illetve a kisértéki tar-

gyi eszkozoket legalabb 2 évenként sor keriiljon egyes leltari korzetek eszkozeinek mennyiségi fel-
vétellel torténd leltarozasdra. A szervezeti egységek a befektetett eszkdzokrdl a megfeleld tarta-
lommal vezetik az analitikus nyilvantartasokat.

A befektetett eszkdzoket egyeztetéssel minden évben leltarozni kell.

A befektetett eszkozok leltarozasanak elokészitése soran a kovetkezd feladatokat sziikséges végre-

hajtani:

a) a leltarozandé mennyiséget méréssel, szamlalassal, suly- vagy térfogatszamitassal kell megalla-
pitani,

b) leltarozonak a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait (mindségét, méretét, leltari szamat, tipu-
sat), mennyiségét és mennyiségi egységét a leltari bizonylatokon a szambavétellel egyidejlileg
rogziteni kell,

c) ellendrizni kell a leltarozott készletek teljes koriiségeét,

d) aleltarbizonylatokat ala kell irni,

e) a leltarozott eszkozt, amennyiben sziikséges €s ésszer(i meg kell jeldlni,

f) a teljes korii leltarozas vagy a leltarozas egy részének befejezése utan a leltarozas teljességét le
kell ellenérizni,

g) abizonylatokat a leltarGsszesito elkészitése érdekében csoportositani kell,

h) el kell késziteni a leltarosszesitot,

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

J) akonyv szerinti eszkdzzel szemben a hianyt vagy a tobbletet meg kell allapitani és fel kell ve-
zetni,

K) a leltarosszesitot 0ssze kell olvasni az érdemileg és szamszakilag ellenérzott leltarbizonylatok-
kal és ala kell irni,

I) leltarjegyzokonyvet kell felvenni, ala kell irni €s csatolni kell hozza a leltardsszesitot,

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

n) a szervezeti egységek altal vezetett nyilvantartasokat minden évben a kozponti nyilvantartassal a
leltar megkezdése elott a leltarfeleldsnek egyeztetnie kell,

0) a rendelkezésre allo bérleti szerz6dések, megrendelések, visszaigazolasok alapjan Ossze kell
gyljteni azokat az eszkozoket, amelyek kolcsonbe és javitasba adott sajat eszkozok, illetve a
kolcsonbe €s javitasra atvett idegen eszkozoket, a fordulonapi allomanyuk feltiintetésével,

p) a gépeken és egyéb berendezési targyakon felszerelt leltari szamok, valamint a marka, tipus, a
teljesitmény és egyéb adatjelz6 feliratok olvashatdsagardl, a megrongalodott, olvashatatlan adat-
tablak kicserélésérol, potlasarol gondoskodni sziikséges,

q) eldzo leltarfelvételi okmanyok attekintése.

. A leltarozas a leltarjegyzokonyv felvételével, alairasaval és a leltarbizonylatoknak a bizonylatfele-

16snél torténd elszamoltatasaval fejezddik be. Feleldse: a Vagyongazdalkodasi Irodavezetd.

. Immaterialis javak — vagyoni értékii jogok, szellemi termékek és egyéb immaterialis javak — lelta-

rozéasa a konyvekben, az analitikus nyilvantartasokban levé értékek azonositasat és egyeztetését je-
lenti. Ehhez tartozik az alapul szolgalé dokumentaciok meglétének, teljességének ellendrzése is.
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6. Targyi eszkozok — ingatlanok, gépek berendezések és felszerelések, jarmiivek, tenyészallatok, be-
ruhazéasok — esetében a szamviteli alapelveknek megfeleléen, folyamatosan és pontosan vezetett
analitikus nyilvantartds az alapja a leltar elkészitésének, amennyiben a részletez6 kimutatasok
alapjan készitik az 6sszesit6 kimutatasokat.

a) Az ingatlanokat az analitikus nyilvantartasban a leltarozas és a felel6sség megallapitasa érdeké-
ben kiilon ingatlan—leltarkorzetenként sziikséges nyilvantartani, egyetemi kari szinten tagolni.

b) Az ingatlanokhoz tartozé leltarozasi korzetek esetében kiilon leltarozasi bizottsag meghataroza-
sa sziikséges, melynek Osszeallitdsa soran a bizottsag tagjainak szakmai tapasztalattal kell ren-
delkeznitik (miiszaki, ingatlan).

7. Az allamhéztartason belill vagyonkezelésbe vett eszkdzok tekintetében a megfeleld eszkdzkatego-
ridra vonatkozé leltarozasi szabalyok vonatkoznak, a kapcsolddd vagyonkezelési szerzodésben
meghatarozott elvarasokkal (példaul: tulajdonos jelenléte). Ezeket a vagyonkezelésbe vett eszko-
zoket kiilon kell a leltarkorzeteknek kezelni.

8. A bérbe, javitasba adott eszk6zok esetében a leltarozas a megfeleld eszkdzcsoporttal egyezden tor-
ténik, a bérleti iddszak alatt a leltdrbizonylat a bérbevevd atvételi elismervénye.

9. A bérbe, javitasba vett eszkzok esetében a leltarozas elkiilonitetten, mennyiségi felvétellel, a bér-
beadd megkeresése alapjan megadott fordulonappal torténik, ilyen hidnyaban a megfeleld eszkoz-
csoporttal egyezden. a bérleti idoszak alatt a leltarbizonylat a bérbevevd atvételi eliSmervénye.

10. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa a nyilvantartassal valé egyeztetéssel torténik. Az Ahsz.
elbirasai szerint az értékpapirok, illetve a részesedések mindsitéstdl fliggden tartozhatnak a befek-
tetett pénziigyi eszkozok, illetve a forgdeszkozok kozotti értekpapirok kozé. A mindsités a Pénz-
iigyi és Szamviteli Irodavezetd feladata. Az egyeztetés soran az analitikus nyilvantartassal, a kap-
csolodo szerzédésekkel és a mérlegadatokkal vald egyezdséget kell vizsgalni.

11. A gazdalkodo egységek leltarkezeldi kotelesek a vagyonvaltozast tanusitd bizonylatok és egyéb
okmanyok masolatat megdrizni, és ezzel biztositani minden évben a Pénziigyi és Szamviteli Iroda
altal vezetett kozponti analitikus nyilvantartassal valo egyeztetést.

Készletek raktarozasa

Készlettel kapcsolatos fogalmak

1. Felesleges (immobil) készletek:

a) melyek a megallapitott maximalis készletnorma szerinti készletmennyiséget meghaladjak,

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

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

d) az értékesitésre eldallitott kész-, félkész €s befejezetlen termékek koziil az, amelyre az Egyetem-
nek megrendelése vagy szallitasi szerzOdése nincs és amely készletet elkészitéstol szamitva lega-
labb harom honap 6ta nem tudott értékesiteni,

e) feleslegesnek kell tekinteni azokat a készleteket is, amelyeket a gazdalkodo egység vezetdje nél-
kiilozhetdnek (feleslegesnek) nyilvanit.

Selejt: a Selejtezési Szabalyzatban meghatarozott készlet.

3. Ertékesebb készlet: altalaban olyan készletek, amelyeknél mar kisebb mennyiség is 6sszegében je-
lent6s értéket képvisel. Ezen készleteknél a norma szerinti stilycsokkenést is fokozott kortiltekintés-
sel kell ellendrizni és a legkisebb hiany esetén is feleldsségre vonast kell alkalmazni. (pl.: nemes-
fémek, gyogyszerek, narkotikumok, draga vegyszerek stb.).

no

A készletraktarozas eldirasai

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

2. Mind a raktarban, mind a szabadban tarolt készleteket megfelelden el6 kell késziteni, hogy a lelta-
rozas rovid id0 alatt biztonsaggal és zokkendmentesen elvégezhetd legyen.
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. Ennek érdekében a leltarozando targyakat mindség, méret, fajta stb. szerint — a Iehetdségekhez ké-

pest — egy helyre, illetve egymas mellé kell helyezni. A kozponti raktarakban tarolt 0j és hasznalt
készleteket el kell kiiloniteni.

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

készleteket.

. A leltarozast minden évben el kell végezni abban az esetben, ha az Egyetem mennyiségi nyilvan-

tartast nem vezet, vagy azt nem folyamatosan vezeti.

. A leltarozést — a mérleg fordulonapjaval — kell elvégezni, illetve a leltarban a fordulonapon megle-

vO készletet kell szerepeltetni. A leltar alapja az analitikus nyilvantartas.

. Selejtes készleteket teljes értékiiként allomanyba venni nem Iehet.
. Az tton 1évo vasarolt készleteket, illetve az alvallalkozoi teljesitményeket a mérleg fordulonapja-

val kell a szamla, szallitolevél vagy egyéb rendelkezésre allo adatok alapjan leltdrozni és a megfe-
leld készletféleségnél a leltarban elkiilonitve kimutatni.

. A bérmunkara, feldolgozasra, javitasra atvett készletek esetében a bérmunkat, javitast végeztetd

vallalkozo megkeresése alapjan megadott fordulonappal torténik a letarozas, mennyiségi felvétel-
lel.
Kotelezo leltarozni december 31-i fordulonappal:
a) az Egyetem sajat készleteit,
b) a bérmunkara (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket,
c) az Egyetem birtokaban levd, mas gazdalkodo tulajdonat képezo készleteket.
A leltar alapja a kozponti analitikus nyilvantartas.
A Taniizemi leltarozas specialis eldirasai
a) az allatok leltarozasara vonatkozoan
I. tenyészallatok darabban,

ii. novendék allatokat darabban és tomegben,

iii. hizo allatokat darabban és tdmegben,

iv. egyéb allatok leltari felvétele darabban és tomegben torténik.
b) befejezetlen novénytermelés az un. mezei leltarra vonatkozoan:

i. leltarozni kell a targyiddszak végén a tablakon kintlévé megel6z6 év(ek)ben keletkezett
kultarédk és az elvégzett munkamiveletek raforditasait, melyek a targyiddszakot kdvetd
év(ek) termelésének érdekében tortént(ek). Ertékelve a fokonyvi és ezzel egyeztetett anali-
tikus nyilvantartasok konyvszerinti értékén torténik.

. A leltarozas feleldse a Vagyongazdalkodasi Irodavezetd.

Kovetelések leltarozasa

A kovetelésekrol a mérleg fordulonapjara vonatkozoéan dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart
kell késziteni, mely eredeti devizdban és forintértékben, tételesen is ellendrizhetd modon tartalmaz-
za a koveteléseket. A leltarban a koveteléseket tételesen €s ellendrizheté mddon sziikséges kimutat-
ni.

. A leltarban a koveteléseket a mérlegben szerepld csoportositasuk szerint kell kimutatni.
. A vevokkel szembeni kovetelések kimutatdsanak alapbizonylata az adés (vevo) altal elismert telje-

sitésrol kiallitott szamla.

. Az aruszallitasbol, szolgaltatas teljesitésébdl szarmazo koveteléseket a leltarba az analitikus nyil-

vantartasban (vevofolydszamla) szerepld értékadatok alapjan kell felvenni. A leltari nyilvantartasba
felvett adatok valddisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni a fordulonapot kdvetden oly mo-
don, hogy a vevdi visszaigazolasok még atvezethetdek legyenek. Az egyeztetés mddszere a vevo-
nek kiildott egyeztetd megkeresés, hivatalos levél formajaban. Ha a vevé nem ismeri el a kozolt ko-
vetelést, az eltérést a mérlegkészités idopontjaig kell rendezni, a nyilvantartdsokat az elfogadott
modositasokkal javitani kell.

. A vevéi koveteléseket a leltarban egyedileg kell kimutatni. A vevéi egyenlegk6zldkkel kapcsolatos

eljarasrendet, felel6sségi koroket az Egyetem Ertékelési Szabalyzata tartalmazza.
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Koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az adoelszamolasrdl szolo bizonylatok, illetve adobe-
vallas jelenti az egyeztetés alapjat.

. Munkavallalokkal szembeni kovetelés, egyéb sajatos eszkdzoldali elszamolasok, illetve egyéb, az

elézéekben nem részletezett kovetelések (pl. kovetelés jellegli sajatos elszamoldsok) esetén az
egyeztetés alapja az analitikus nyilvantartasok.
Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités eldtt rendezni kell.

. A leltarozas feleldse a Pénziigyi és Szamviteli Irodavezeto.

Pénzeszkozok leltarozasa

. A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével a konyvelési adatok egyeztetésével,

illetve a pénztari pénzkészlet esetében jegyzokonyvezett pénztari rovancsolassal kell elvégezni.

A feleldsségi és eljarasrendi szabalyokat az Egyetem Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A pénztari pénzkészletet a targyév utols6 munkanapjan szamlalassal kell ellendrizni és a fellelt 6Sz-
szeget a konyvelési adatokkal egyeztetni kell. A mérleg fordulénapjan a pénztarban levd készpénz
Osszegét — ideértve a kiilfoldi fizetési eszkdzoket is — a pénztarkonyvvel egyezden kell a mérlegbe
felvenni. Ideértve a kiskasszaban 1év6 allomanyt is.

Az év végén az Egyetem birtokaban 1évd csekkekhez kapcsoldoddan analitikus nyilvantartast kell
vezetni, ebben a csekkeket fajtdnként és devizanemenként csoportositva tételesen ki kell mutatni. A
leltarozas soran az analitikus nyilvantartas adatait a fokonyvi konyveléssel egyeztetni kell.

A hosszu lejaratu betétek, forintszamlak, illetve devizaszamlak esetén az egyeztetés alapja a Ma-
gyar Allamkincstar altal, illetve pénzintézettel szembeni kovetelés esetén, a pénzintézet altal kialli-
tott egyenlegkozld levél (banki egyeztetd levél).

A leltarozas feleldse a Pénziigyi és Szamviteli Irodavezeto.

Kotelezettségek leltarozasa

. A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kovetelésekre

vonatkoz6 okményok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

. A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folyoszamla kivonat) tételesen, szallitonként

kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel (szallitoi folydszamla egyeztetés)
kell igazolni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek. Az egyeztetés a f6konyvi
szdmlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a konyvelés helyességét igazoldo okmanyokkal
(bankkivonatok, egyeztetd levelek, szamitasok stb.) vald 6sszehasonlitdsat, tovabba a hitelezdvel, a
szallitoval torténd egyeztetést is jelenti.

A szallitoi kotelezettségek egyeztetése azt jelenti, hogy az ligyviteli rendszer szallitonként tagolt,
tételes analitikus nyilvantartasanak, €és az aggregalt adatokat tartalmazd fokonyvnek egyezdsége
fennall-e. Ezen kotelezettségek egyeztetésével jaro feladatokat a Pénziigyi és Szamviteli Iroda latja
el. Eltérés esetén a szallitokkal torténd egyeztetés sziikséges. A szallitoi kotelezettségek esetében is
sziikséges az egyenlegkozld levelek kikiildése a targyévet kovetd januar 20-aig, oly modon, hogy a
visszaigazolasok még atvezethetok legyenek. A szallitokat hivatalos levél formaban értesiteni kell.
A leltarozas feleldse a Pénziigyi és Szamviteli Irodavezetd.

Egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok

. Az egyéb sajatos eszkozoldali elszdmolasokat a fokonyvi szdmlék és az analitikus nyilvantartasok,

egyeztetése alapjan kell leltarozni.

. Az egyéb sajatos eszkozoldali elszdmolasok év végi egyenlegébdl az utalvanyok, bérletek és mas

hasonlo, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdznek nem mindsiilé eszkozok alloméanyat (példaul ille-
tékbélyeg) az analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetéséhez fizikai szdmbavétel is sziikséges.
A leltarozas feleldse a Pénziigyi és Szamviteli Irodavezetd.
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Aktiv és passziv iddbeli elhatarolasok

1. Az aktiv és passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa december 31-i nappal, a fékonyvi szamlak és
az analitikus nyilvantartasok, egyeztetése alapjan torténik. Az aktiv és passziv idobeli elhatarola-
sokrol részletes, a keletkezés okat is feltiintetd, tételes kimutatast kell késziteni és az egyeztetés so-
ran a bizonylatok adatait kell 6sszehasonlitani a nyilvantartas adataival.

2. A leltarozas feleldse a Pénziigyi és Szamviteli Irodavezetd.

Egyéb eszk6zok és forrasok leltarozasa

1. A nem allamhéztartasi alrendszerbe tartozo tulajdonu, lizemeltetésre, kezelésre, atvett targyi eszko-
zoket, az dllamhdztartas alrendszeréhez tartozé tulajdona eszkozokkel egy idében, helyszini, meny-
nyiségi felvétellel kell leltarozni. Evente, a koltségvetési év zarasakor, az érintett eszkozokrdl készi-
tett leltarkimutatdst az erre vonatkoz6 szerzddésben meghatarozott idépontig, a tulajdonos részére
meg kell kiildeni.

2. A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikddtetd, vagyonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alatimasztani. A vagyonkezel0i, koncesszios szerzodés eltérd rendelkezése
hidnyaban a leltdrozéast a mitkddtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles
elvégezni.

a) A mikodtetének, a vagyonkezelnek az év végi leltarozast mennyiségi felvétel modszerével kell
elvégeznie, a targyév december 31-i fordulonappal. A leltarozasrol késziilt leltar kimutatast a
targyévet kovetd év januar 15-ig kell megkiildeni a Pénziigyi és Szamviteli Irodanak.

b) A leltarkimutatasnak legalabb a kovetkez6 adatokat tartalmaznia kell:

i. aleltarozas fordulonapjat, idépontjat,
ii. aleltarozast végzok nevét,
iii. aleltarozott eszkdz megnevezése, azonositod adatai,
Iv. amértékegység,
V. mennyiség,
vi. brutto érték,
vii. aleltarozast végzok alairasa.

€) A mikdodtet6tol, vagyonkezel6tdl kapott leltarkimutatasokat a sajat fokonyvi konyvelési adatok-
kal és analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetés a targyévet kdvetd januar 30—ig kell elvégez-
ni, amelyért a Pénziigyi €s Szamviteli [rodavezetd felelds.

d) Az esetleges leltareltérésekkel modositani kell a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
konyvszerinti értékét €s modositani kell az atadasi-atvételi jegyzékonyvben (leltarban) szerepld
adatokat.

e) A vagyonkezeldi, koncesszios szerz6dés megsziinésekor az eszk6zok atadasa-atvétele tételes lel-
tar alapjan torténik.

3. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi eszkozoket, készlete-
ket, a tulajdon védelme €s az elszamoltatas lehetéségének biztositasa érdekében, helyszini, mennyi-
ségi leltarfelvétellel legalabb 3 évente leltarozni kell. Ezekrdl az eszk6zokrdl mennyiségi nyilvan-
tartast sziikséges vezetni. A leltarfelvételt az adott idészakba esd befektetett eszk6zok leltarozasaval
egylitt kell elvégezni.

4. Az idegen eszkozok tekintetében a leltarozast a az adott eszkoznek megfeleld mérlegkategoriaba
tartozo eszkozokkel egyiitt torténik, a tulajdonosokkal kozremiikddve.
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VI. A leltarak kiértékelése, 0sszesitése
A leltarak feldolgozasa, értékelése, a kompenzalas szabalya

1. A szervezeti egységek Osszesitett leltaradatait az analitikus konyveld egyezteti a kozponti nyilvan-

tartas adataival az integralt ligyviteli rendszerben és megallapitja a leltareredményt, amely lehet:
a) egyez0 leltar,
b) leltartobblet és
c) leltarhiany.

2. A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és a jegyzokonyvileg megallapitott
kiilonbozetek okat (okait) kivizsgalds utan rendezni kell.

3. Leltarkiilonbozet a leltarozas soran megallapitott és az analitikai nyilvantartasok szerinti mennyi-
ségek kiilonbozete.

4. Leltarhidanynak mindsiil — a feleldsség megallapitdsa szempontjabol — a leltarkiilonbozetnek a
kompenzalhatd és a normalizalt hiany mértékét meghalado része

5. Az egyes leltarkorzetek leltarbizonylatait, illetve a kompenzaldsra vonatkoz6 javaslatokat a leltarozasi
titemtervben meghatarozottak szerint sziikséges a Pénziigyi és Szamviteli Iroda részére atadni.

6. A kompenzalas szabalya alapjan leltarhianyt és leltari tobbletet csak abban az esetben szabad
kompenzalni, ha a tobblet, illetve hiany azonos cikkcsoportba tartozo, megkozelitéleg hasonld ér-
tékil, mindségii, rendeltetési, és emiatt Gsszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesithetd, altalaban
ugyanazon raktarban tarolt készleteknél mutatkozik.

7. A kompenzalast a leltareltérés okait tartalmazo jegyzokonyvek alapjan a Pénziigyi és Szamviteli
Irodavezetd eldterjesztésére a gazdasagi szervezet foigazgatoja engedélyezi.

8. A leltarértékelés soran meg kell allapitani a leltareltéréseket eredményez6 tipushibakat, mint példaul:

a) leltari atadas-atvétel bizonylatolasanak hianya,
b) selejtezett eszkdzok Gjraleltarozasa,
C) elmaradt aktivalas,
d) hibas bevételezés stb.
9. A leltareredményt Leltarozasi jegyzokonyvbe kell foglalni, melyben szerepelnie kell:
a) a leltareltérés mennyiségének ¢és értékének,
b) a leltarfelel6sok indoklasainak,
C) az esetleges munkajogi, illetve hallgatoi fegyelmi feleldsségre vonas meginditasanak, tovabba a
kartéritési, esetlegesen biintetdjogi eljards kezdeményezésének.

10. A leltareredményeket tovabbitani sziikséges a Pénziigyi és Szamviteli Irodavezetd és a Vagyon-
gazdalkodasi Irodavezetd felé.

11. A megallapitasok jegyzokonyvét a Vagyongazdalkodasi Irodavezetd elkészitteti. A leltarered-
ményrdl a felvétel befejezését kovetd 30 napon beliil értesiti a szervezeti egység vezetdjét.

12. Leltartobblet vagy hiany esetén a gazdalkodo egység vezetdje koteles a leltareltérés okait haladék-
talanul megvizsgalni.

13. A leltarkorzetek egyeztetett és helyesbitett leltarai alapjan az évi leltari f60sszesitd elkészitésérdl a
gazdasagi szervezet foigazgatdja intézkedik.

Leltarhiany tipusai

1. Normalizalt leltarhianynak mindsiil az elkeriilhetetlen természetes mennyiségi csokkenés, ami a
készletek bels6 tulajdonsagai folytan all eld, és kezeléssel, tarolassal jaro veszteség (kalo, hiany).
2. Az SZTE Klinikai Koézpont Gyogyszertarabol igényelheté anyagok normalizalt hidnyanak megalla-
pitott és elszamolhat6é mértéke:
a) 0,10% normalizalt hiany a gyari gyogyszerek, infuziok, kotszer, feliilet és eszkozfert6tlenitd sze-
rek, fertdtlenitd szerek, tapszerek, kontrasztanyagok, egyéb gyari készitmények esetében,
b) 4% normalizalt hiany a magisztralis alapanyagok, galenikumok, sajat el6allitast infuziok, recep-
turai készitmények, sajat elallitast reagensek és vegyszerek.
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A Klinikai Kézpont Gyogyszertarabol igényelheté anyagokon kiviil a veszteség normait a kovetke-
z6képpen sziikséges meghatarozni a helyi viszonyok és koriilmények figyelembevételével:

a) ahol relevans ott miiszaki szamitassal,

b) egyéb esetben tapasztalati becsléssel.

A leltarozas soran a kalo alkalmazasat és elszamolasat a betarolt anyagok, nyersanyagok betarolas-
kori allapotat, valamint a tarolasi idGtartamat is figyelembe véve kell alkalmazni. (Példaul foldesaru
tobb honapos tarolasra tekintettel veszithet a sulyabol)

. A kélonorma alapjan nyilvantartott készletekben leltarozéskor észlelt hianyt csak a norma mértéké-

ig lehet hianyként elfogadni.

. Megallapitasanak feleldse: a 1étesitménygazdalkodasi igazgato.
. A nyilvantartott készletet csak az alabbi feltételek egyiittes fennallasa esetén szabad csokkenteni:

a) ha a készlet leltarozasa kozvetlen felvétellel torténik,

b) ha a leltarozott készletmennyiség és a nyilvantartas szerinti készletmennyiség kozott hianyt alla-
pitottak meg,

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

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

. Norman feliili leltarhiany a kezelésre szabalyszerlien atadott s atvett anyagokban, arukban ismeret-

len okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét
meghalado hiany.

Leltarhianyért valé felelésség

. A leltarhianyt a gazdasagi igazgato a leltar lezarasat kovetd 15 munkanapon beliil a gazdasagi szer-

vezet foigazgatdja elé terjeszti. A leltdrhidny szamviteli rendezését a kancellar dontését kovetden
kell végrehajtani.

. A hianyok, karok miatti munkajogi, illetve kartéritési feleldsség megallapitasat célzo vizsgalat le-

folytatasara a gazdalkodo egység vezetdje az Egyetem Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzata-
ban felsorolt személyek bevondsaval tesz javaslatot.

. A leltarhidnyért valo felelosség megallapitasa utan a dolgozoval szemben a Munka Torvénykonyveé-

6l sz616 2012. évi 1. torvény (Mt.), a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. tor-
vény (Kjt.), valamint a SZTE Kollektiv Szerzédésének vonatkoz6 eldirdsai szerint kell eljarni.

. Az Egyetem anyagraktaraiban, munkahelyi raktaraiban, aruraktaraiban, egyéb tarolohelyen foglal-

koztatott munkavallaléit, raktarosokat, raktari kiadokat és az egyeb kezeld személyzetet felelosség
terheli a kezelésiikre bizott vagyontargyak leltarhianyaért a Kollektiv Szerz6dés a munkavallalok
felelosségi kotelmeire vonatkozo eldirdsai alapjan

. Hallgat6i jogviszonyban 1évé hallgatoval szemben a Nemzeti felsdoktatasrol sz616 2011. évi CCIV

Tv. (Nftv.) a hallgato fegyelmi és kartéritési feleldsségérol szolo rendelkezései, valamint a hallgatéi
jogviszonyra vonatkozo6 egyéb egyetemi szabalyzatok szerint kell eljarni

. Mind a kozalkalmazottak, mind a hallgatok esetében az eljaras meginditasarol, és annak eredmé-

nyérdl a gazdasagi foigazgatdt irasban kell tajékoztatni.

. Az egyetemmel egyéb szerzOdéses jogviszonyban allo személyek esetében a felek megallapodasa,

illetve a Polgari Torvénykonyv rendelkezései az iranyadok.

VIl. Leltarak ellenorzése

. A leltarozas az egyetemi tulajdon védelmének a szamviteli alapelvek koziil a valddisag elv érvénye-

stilésének fontos eszkoze, ezért végrehajtasat ellendrizni kell.

. A leltarozas ellendrzését, koordinalasat a Vagyongazdalkodasi Iroda végzi, a kdzponti leltarellend-

rokon keresztiil.

. Az Egyetem Bels6 Ellen6rzési Osztalya ellenérzi az érvényes Leltarozasi Szabalyzat eléirasainak

betartatasat.
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VIIl. Zaré rendelkezések

A szabalyzatban nem rendezett kérdésekben a Ptk., a Mt., a Kjt., a Nftv., az Ant., az Avr., az Ahsz.
¢és a Szt. elbirasai az iranyadok.

A leltardokumentacié a mérleg alatdmasztasaul szolgal, ezért a mérleg Orzésére, archivalasara vo-
natkoz6 szabalyok a leltdrdokumentéciora is alkalmazandok.

A szabalyzat modositasara az Egyetem koriilményeiben bekdvetkezo 1ényeges valtozas, jogszabalyi
valtozas, vagy a bels6 informacios rendszer leghatékonyabb mitkodése érdekében van sziikség.
Jelen Szabdalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 280/2004. szamu Egyetemi Tanacs hatarozataval
elfogadott szabalyzata hatalyat veszti.

Jelen szabalyzatot a Szenatus 2015. év szeptember ho 28. napjan hozott 178/2015. szamu hataroza-
taval elfogadta.

Jelen Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba. Rendelkezéseit a folyamatban 1évd tigyekben is
alkalmazni kell. Kihirdetésnek mindsiil az Egyetem kozponti honlapjan elérhetd Egyetemi Ertesit-
ben torténd kozzététel. A szabdalyzat a kovetkezd linken érhetd el folyamatosan: http://www.u-
szeged.hu/egyetem/szabalyzatok.

Szabd Gébor s. k. Devecz Miklds s. k.
rektor kancellar
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1. szamu melléklet — Leltarfelvételi modok

Sorszam Megnevezés Leltarozas médja Megjegyzés
A/l/L Vagyoni értékii jogok Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasban levé értékek
azonositasaval
A2 Szellemi termékek Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartashan levé értékek
azonositasaval
A/ll/1 Ingatlanok és kapcsolddo véj Tényleges mennyiségi felvétellel 3 Egyeztetés minden évben a telekkonyvi
évente adatokkal, az ingatlan-nyilvantartasi ada-
tokkal, a helyszinrajzokkal, a térképekkel
AllI2 Gépek, berendezések, felszerelé- | Tényleges mennyiségi felvétellel Nyilvantartasokkal valo egyidejii 6sszehason-
sek, jarmiivek 2 évente litassal évente (egyeztetés), a nyilvantar-
tastol fliggetleniil, azzal valo utdlagos 6sz-
szehasonlitassal 2 évente.
A/lI/3 Tenyészallatok Tényleges mennyiségi felvétellel Nyilvantartasokkal valé egyidejii dsszehason-
2 évente litdssal évente (egyeztetés), a nyilvantar-
tastol fliggetleniil, azzal val6 utdlagos 6sz-
szehasonlitassal 2 évente.
Alll/A Beruhazasok, feltjitasok Egyeztetéssel Nyilvantartasokkal valé egyidejii 6sszehason-
litassal évente
A/llI/L Tartos részesedések Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartas egyeztetésével
A2 Tartos hitelviszonyt megtestesitd | Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartas egyeztetésével
értékpapirok
A/IV/1 Koncesszioba, vagyonkezelésbe Tényleges mennyiségi felvétellel Nyilvantartasokkal valé egyidejii 6sszehason-
adott eszk6zok 2 évente litassal évente (egyeztetés), a nyilvantar-
tastol fliggetleniil, azzal valo utdlagos 6Sz-
szehasonlitéssal 2 évente.
B. Készletek Tényleges mennyiségi felvétel- Nyilvantartasokkal valé egyidejii dsszehason-
lel/egyeztetéssel litassal/ a nyilvantartastol fliggetleniil, az-
zal vald utdlagos 6Sszehasonlitassal
C/l Hossz lejarata betétek Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasokkal val6 egyez-
tetéssel
C/ Pénztarak, csekkek, betétkonyvek | Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartassal vagy utdlagos
Osszehasonlitassal, pénztarrovancs
C/l Forintszamlak Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasokkal, egyenleg-
kozlokkel valo egyeztetéssel
C/I\v Devizaszamlak Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasokkal, egyenleg-
kozlokkel valo egyeztetéssel
C/IV Idegen pénzeszkozok Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasokkal val6 egyez-
tetéssel
D/l Koltségvetési évben esedékes Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan, egyen-
kovetelések legkozldkkel
D/l Koltségvetési évet kovetden Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan, egyen-
esedékes kovetelések legkozldkkel
D/l Kovetelés jellegii sajatos elsza- Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan
molasok
E. Egyéb sajatos eszkozoldali el- Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan
szamolasok
F. Aktiv idébeli elhatarolasok Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan
G. Sajat téke Egyeztetéssel
H/I Koltségvetési évben esedékes Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartassal valé dsszeha-
kotelezettségek sonlitasa egyenlegkozlékkel
H/ Koltségvetési évet kovetden Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartassal vald dsszeha-
esedékes kotelezettségek sonlitasa egyenlegkozlékkel
H/1I Kotelezettség jellegii sajatos Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan
elszamolasok
l. Kincstari szamlavezetéssel kap- Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan
csolatos elszamolasok
K. Passziv id6beli elhatarolasok Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan
L. Mérlegen kiviili tételek Egyeztetéssel
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2. szamu melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM

SZEGED
.................................... [20..... EQYS. SZ. oo
MEGBIZOLEVEL
Megbizzuk .. -t, hogy B s
......................................................................................... gazdalkodo egységilinknél megtartando 20......
évi leltarozas soran lassa el az elnoki teenddket.
A leltarozast az Egyetem érvényes Leltarozasi Szabalyzata, valamint a ...
........................................ /20..... sz. gazdasagi féigazgatdi utasitds szerint kell végrehajtani.
Szeged, 20.... €V ....covverenenn. ho ....... nap
P. H. P.H
gazdasagi szervezet féigazgatoja gazdadlkodo egység vezetdje
Nyilvantartasba vettem: Leltarozando eszkozok:
20,00 €V e, ho .......... NAD s
............................................... Leltarozas iitemezése:

kozponti leltarellendr
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3. szamu melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM

SZEGED
.................................... 120..... EQYS. SZ.:uecioiiiieeeiecie
MEGBIZOLEVEL
Megbizzuk .., -t, hogy B s
......................................................................................... gazdalkodo egységiinknél megtartandd 20......
évi leltarozas soran lassa el az leltarfelelési teenddket.
A leltarozast az Egyetem érvényes Leltarozasi Szabalyzata, valamint a ...
........................................ /20..... sz. gazdasagi féigazgatdi utasitds szerint kell végrehajtani.
Szeged, 20.... €V ...ccvevennnnn. ho ....... nap
P. H. P.H
gazdasagi szervezet féigazgatoja gazdadlkodo egység vezetdje
Nyilvantartasba vettem: Leltarozando eszkozok:
20000 €V e, ho .......... NAPD
............................................... Leltarozas litemezése:

kozponti leltarellendr
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4. szamu melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
SZEGED

Megbizzuk .. -t, hogy B s

évi leltarozas soran lassa el az leltarellenori teendoket.

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

kancellar

Nyilvantartasba vettem: Leltarozando eszkozok:
20,00 €V e, ho .......... NAP

kozponti leltarellendr
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5. szamu melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM

SZEGED
LELTAROZASI JEGYZOKONYV
Felvéve 20....8V wouuveeeeeeeeeeennen, ho .....-n az SZTE mukodési teriletén a.......cooeeeeveveeeeeeennn. sz. Utem-
tervben felsorolt .........coocevvvvvivciie e, sz.
KOTZEEDON @ ... gazdasagi egységnél

elvégzett leltarozasrol.
Leltarozott eszk6zok megnevezése: Felhasznalt 1. bizonylatok szama

(-tol, —ig)

A leltarfelvétel ideje: 20..... €V ..oevuvnrnnenne. ho .......... 170) SRR ho ............ -ig.
Biintet6jogi feleldsségiink tudatdban kijelentjiik, hogy a leltarfelvétel tényleges felmérés, szamlalas
alapjan tortént, a leltarbizonylaton feltlintetett adatok a valésagnak megfelelnek.

a leltarbiz. elnoke leltarfelelos leltarellenor

A leltarfelvétel teljes korl és szabalyszerli volt, a leltarfelvételt elfogadom.
A HIANY-TOBBLETTEL kapcsolatosan (stb.) az alabbi megjegyzést teszem:

P. H.

gazdalkodo egyseég vezetdje
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6. szamu melléklet

............................................ Leltareltérési kimutatas Oldal........
A koltségvetési szerv neve vagy
bélyegzdje
Szintetikus szamla Kiallitas kelte Kiallitotta Ellendrizte
megnevezése szma [ 20 ho ... n.
Anyag, fogyoeszkoz, Tébb- | Hiany | Atlagar Tobblet Hiany
. munkaruha et értéke
& 8| ¢ésszemélyi felszerelés 2 Eltérés rovid
2 N . ,
2 =§ nyil- % indoklasa
N =| megnevezése van- 5  mennyiség Ft |[f Ft f Ft |f
tartasi | =
szama

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Felvéve 20..... éV oveeernineennn. ho ............. -n az SZTE miikodési teriiletén a .............cccuveeeeennne
SZ. titemtervben felsorolt oo SZ. korzetben
.............................................................................. gazdasagi egységnél
.................................... ho ............-ig végzett leltarozas alkalmaval megéllapitott eltérésekrol.

Az eszk6zok megorzéséért felelos indoklasa:

kozponti leltarellenor gazdalkodo egység vezetdje
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9. szamu melléklet

Sorszam *: D D D D

KIZAROLAGOS SZEMELYI HASZNALATBA, KEZELESBE ADAS ENGEDELYEZESE

gazdalkodo egység neve: telephelykod *:
Uooooo
szakmai egység neve:
személyi leltar neve helységkaod:
személyi hasznalatu eszkozok
személyi leltarfelelds neve személytigyi torzsszam *:
noooooao

munkahelyi textilia és munka-, védéruhazat esetén

munkahelykdd *:0100)0

Leltarfelelds adatai

sziiletési helye, ideje: anyja neve:

lakcime:

Tudomasul veszem, hogy a leltari készlet atadasanak és atvételének modjat és szabalyait, valamint vagyonmegdrzéssel Osszefliggd fela-
datait, kotelezettségeit a Szegedi Tudomanyegyetem Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata allapitja meg. Kijelen-
tem, hogy a Szegedi Tudomanyegyetem Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat megkaptam, megismertem.

A nemzeti felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV tv. alapjan, a hallgaté a jegyzékkel vagy atvételi elismervénnyel visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett hianyért, karért teljes kartéritési feleldsséggel tartozik, feltéve, hogy azt
allandodan Orizetében tartja, kizarolagosan hasznalja vagy kezeli. Mentesiil a felel6sség alol, ha a hianyt elharithatatlan ok idézte el6.

Kelt: oo, 3200

személyi leltarfelel6s

Jelen engedély mellékletét képezo atvételi bizonylat(ok) alapjan a bizonylat(ok)on felsorolt vagyontargyak kizarolagos személyi hasznalatanak, kezelésé-
nek engedélyezését javaslom.

Kelt: ..o 3200

gazdasagi szervezet féigazgatija
/gazdalkodo egység vezetdje

Jelen engedély mellékletét képezo atvételi bizonylat(ok) alapjan a bizonylat(ok)on felsorolt vagyontargyak kizarolagos személyi hasznalatat, kezelését
engedélyezem. Az atvett vagyontargyakra vonatkozolag visszaszolgaltatasi / elszamolasi kotelezettsége van.

Kelt: ..o 320 i

gazdasagi szervezet foigazgatioja
/gazdalkodo egység vezetdje

A kizarélagos személyi hasznalatba, kezelésbe adas engedélyezése alapjan a fenti szammal kozponti analitikus nyilvantartasba vettikk. Kérjik, hogy a
vagyonnyilvantartashoz, leltarozashoz kapcsolodo levelezéseiben, illetve alairasainal a fenti szamokat minden esetben feltiintetni sziveskedjék.

Kelt: ..o 320 i
gazdasagi szervezet féigazgatoja
/gazdalkodé egység vezetije

*: Pénziigyi és Szamviteli Iroda tolti ki
Kapjak: leltarfelelds, gazdalkodo egység, Pénziigyi és Szamviteli Iroda
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10. szamu melléklet

ATVETELI ELISMERVENY

.................................................... (tanszék/gazdalkodasi egység
neve) eszkoézallomanyahoz tartozo alabbi leltari targyakat tartdos személyes/otthoni hasznalatra atvettem.

Azok megOrzéséért, allaguk megdvasaért anyagi feleldsséggel tartozom.

A Szegedi Tudomanyegyetem

Leltari szam Eszkoz megnevezése Gyari szam Mennyiség
(tartozékok is)
Szeged, ................ Vi, hé............. nap

TIIIIINIINNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNININNYYY

Atado leltarfelelds

Kolesonvevo

Engedélyezem:

Tanszék/Egységvezeto

Késziilt: 2 példanyban
- Atado leltarfelelosé
- Kolcsonvevoé
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Szamviteli Politika

Preambulum

Az Allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Ahsz.)
eldirasai alapjan a Szegedi Tudomanyegyetemnek (tovabbiakban: Egyetem) a koltségvetési és a
pénziigyi szamvitel alkalmazasaval kapcsolatos sajatos szabalyokat, eldirdsokat, modszereket
szamviteli politikdban sziikséges rogzitenie.

Az Egyetem Szamviteli Politikdja a Szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban:
Szt.), tovabba az Ahsz. eléirasai alapjan késziilt.

A Szamviteli Politika keretében irasban rogziteni kell — tobbek kozott — azokat az Egyetemre
jellemzd szabdlyokat, eldirasokat, modszereket, amelyekkel meghatarozza, hogy mit tekint a
szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabol 1ényegesnek, jelentésnek, nem 1ényegesnek,
nem jelentdsnek, tovabba meghatarozza azt, hogy a térvényben biztositott valasztasi, mindsitési
lehetdségek koziil melyeket, milyen feltételek fennalldsa esetén alkalmaz, az alkalmazott gya-
korlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

A Szamviteli Politika szervesen kapcsolodik az Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzatdhoz, mas
szabalyzataihoz, elsGsorban a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Szervezeti és Miikdodési Rend-
jéhez.

I. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya

1. A Szamviteli Politika személyi hatalya kiterjed a szamviteli, pénziigyi tevékenység folyama-
taban résztvevd személyekre, feladataikra és felel@sségiikre. A Szamviteli Politika targyi ha-
talya kiterjed az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Szervezeti és Miikodési Rend-
jében felsorolt valamennyi szervezeti egységére.

A szabalyzat célja, kovetelményrendszere

1. Az Egyetem a Szt.-ben és az Ahsz-ben rogzitett alapelvek, értékelési eléirasok alapjan az Egye-
tem adottsagainak, koriilményeinek leginkabb megfelelé Szamviteli Politikat kételes kialakitani.
2. A Szamviteli Politika célja az, hogy meghatarozza az Egyetem 4altal alkalmazott szamviteli
rendszer szabalyait, azokat az eldirasokat, eljarasokat, mdodszereket, melyek megfeleld felté-
teleket biztositanak az éves koltségvetési beszamolo, illetve egyéb pénziigyi adatszolgalta-
tasok elkészitéséhez, tovabba a vezetoi dontések szamara is alkalmas informacids rendszert
jelentsen, tegye lehetévé az Egyetemre vonatkozo kiilonb6zd jogszabalyokban megfogalma-
zott szempontok érvényre jutasat, a kozponti eléirasok végrehajtasat a valasztasi lehetéségek
alkalmazasaval, valamint segitse eld a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi elle-
ndrzés mitkodését.
3. A Szamviteli Politika keretébe a kdvetkez6 szabalyzatok tartoznak:
a) az eszkozok és a forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata,
b) az eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzata,
C) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsé szabalyzat,
d) a pénzkezelési szabalyzat,
e) a szamlarend.
A Szamviteli Politika a fentiekben felsorolt szabalyokat nem tartalmazza, azok 6nallé sza-
balyzatként allnak rendelkezésre.
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1.

2.

3.

Felelésségi korok

A Szadmviteli Politika elkészitéséért, modositasaért, az abban foglaltak végrehajtasaért az
Egyetem kancellarja a felel0s.

A Szamviteli Politika és a kapcsolodé szabalyzatok jovahagyasa a Gazdalkodasi Szabalyzat-
ban rogzitettek alapjan a Szenatus hataskore.

A Szamviteli Politikat és kapcsolodo szabalyzatait érintd jogszabalyvaltozas esetén a valto-
zasokat 90 napon beliil at kell vezetni a Szamviteli Politikan.

. A Szamviteli Politikat, illetve a kapcsolddd szabalyzatait érinté modositasok eldkészitése,

elkészitése a kancellar és a gazdasagi szervezet féigazgatojanak irdnyitasa mellett, sziikség
esetén mas szakteriiletek vezetdinek bevondsaval, a Pénziigyi és Szamviteli Iroda, illetve a
Koltségvetési és Kontrolling Iroda vezetdinek, valamint a munkakdri leirdsok szerint kétele-
zett végrehajtok feladata.

Il. Részletes rendelkezések

Egyetem bemutatasa

Megnevezés: Szegedi Tudomanyegyetem

Székhely: 6720 Szeged, Dugonics tér 13.
Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 329815

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 854200 Fels6foku oktatés
Alaptevékenység f6 TEAOR kodja: 8542 Felsdfoku oktatas

Adoszam: 15329815-2-06

KSH statisztikai szamjel: 15329815 8030-312-06
Allamhaztartasi egyedi azonosité (AHTI): 230265

Fejezet: XX. Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Vezeto: Dr. Szabo Gabor

Alapito6 okirat azonositoja: 59293-1/2014.

Iranyito/feliigyelet: 309271 Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jog gyakorlgja: 736240 Orszaggytlés

Bankszamlai: Felsorolva az Egyetem Pénzkezelési

1.

Szabalyzataban

Az Egyetem tevékenységi korét, alaptevékenységeinek a felsorolasat az Alapitd Okirat tartalmazza.
Az Egyetem vallalkozasi tevékenységet is folytathat, melyek részleteseit az onkoltségszamitas rend;jé-
re vonatkozo belsé szabalyzat tartalmazza.

. Az Egyetem feladatainak kormanyzati funkciok (COFOGQG) szerinti felsorolasat az Egyetem Alapitd

Okirata tartalmazza.

. Az Egyetem az altalanos forgalmi adonak alanya. Az altalanos forgalmi ad6 visszaigénylésénél a téte-

les elkilonités modszerét kell alkalmazni.

. Az Egyetem szamviteli politikajat meghatarozo fobb jogszabalyok a Szt. és az Ahsz. mellett:

a) az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

b) az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet,

€) a nemzeti felsdoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvény,

d) a nemzeti vagyonrol sz616 2011.évi CXCVI. térvény,

e) az allami vagyonrol sz6l6 2007. évi CVI. térvény

f) az altalanos forgalmi adorol szol6 2007. évi CXXVIL. torvény,

g) a 38/2013 (IX.19) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriilé6 egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezd elszamolasi modjarol,

h) a 68/2013.(XI1.29) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rend;jérdl.
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10.

11.

Szamviteli alapelvek alkalmazasanak szabalyai

. Az Egyetem konyvvezetése soran a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben a Szt.-

ben meghatarozott alapelveket kell érvényesitenie, figyelemmel az Ahsz.-ben meghatarozott saja-
tossagokra.

. A véllalkozés folytatasanak az elve szerint a beszamolo elkészitésekor €s a konyvvezetés soran

abbol kell kiindulni, hogy az Egyetem a belathatd jovoben is fenn tudja tartani mikodését, folytat-
ni tudja tevékenységét, nem varhatdé a miikodés besziintetése vagy barmilyen okbol torténd jelen-
t0s csokkenése, figyelembe véve a beszamolassal érintett idoészakban bekdvetkezett szervezeti €s
feladatvaltozasokat is.

. A teljesség elve szerint az Egyetemnek konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, ame-

lyeknek az eszkdzokre és a forrdsokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatdsat a beszamo-
16ban ki kell mutatni. A koltségvetési szamvitelben a teljesség elve azt jelenti, hogy a teljesség el-
ve azt jelenti, hogy el kell szamolni a naptari évre sz6l6 koltségvetéshez kapcsolddé minden ebben
az iddszakban teljesiilt kiadast és bevételt.

. A valodisag elve szerint a konyvvitelben rogzitett és a beszamoldban szerepld tételeknek a valo-

sagban is megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lenniiik,
tovabba értékelésiik meg kell, hogy feleljen a Szt.-ben és Ahsz.-ben rogzitett értékelési elveknek
¢s az azokhoz kapcsolado értékelési eljarasoknak.

A valodisag elvének érvényesiilését a Szamviteli Politikdhoz kapcsolodo két szabalyzat is biztosit-
ja: eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata, illetve az eszk6zok és a forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata.

. A vilagossag elvének teljesiiléséhez az Egyetemnek a konyvvezetést és a beszamolot attekinthetd,

érthetd, e torvénynek megfelelden rendezett formaban kell elkészitenie. Ehhez mind a kiilsd, mind
a belsd adatszolgaltatasi €s informacios kotelezettségek teljesiilését szolgald konyvvezetési és ana-
litikus nyilvantartasi rendszert sziikséges miikodtetni.

A kovetkezetesség elve szerint a beszdmol6 tartalma €s forméja, valamint az azt alatdmasztd konyvve-
zetés tekintetében az allandosagot és az dsszehasonlithatosagot sziikséges biztositani. Az alapelv érvé-
nyesiiléséhez a Szamviteli Politikaban foglalt szabalyokat, eljarasokat kdvetkezetesen kell alkalmazni.

. A folytonossag elve szerint az iizleti év (koltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulonapjaig terje-

d6 iddtartam) nyitdadatainak meg kell egyeznilik az el6z0 iizleti év (koltségvetési év kezdetétdl a
mérleg fordulonapjaig terjedd idotartam) megfeleld zar6 adataival. Az egymast kovetd években az
eszk6zok és a forrasok értékelése, az eredmény szambavétele csak a Szt.-ben meghatarozott szaba-
lyok szerint valtozhat.

Az Osszemérés elve szerint az adott id6szak eredményének (koltségvetési maradvany) meghatdrozasa-
kor a tevékenységek adott idGszaki teljesitéseinek elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld kolt-
ségeit (raforditasait) kell szamitasba venni, fliggetleniil a pénziigyi teljesitéstdl. A bevételeknek és a
koltségeknek ahhoz az idészakhoz kell kapcsolodniuk, amikor azok gazdasagilag felmertiltek.

. Az oOvatossag elve szerint nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénz-

ligyi realizélasa bizonytalan. A targyévi eredmény meghatarozéasa soran az értékvesztés elszamola-
saval, a céltartalék képzésével kell figyelembe venni az elérelathatd kockdzatot és feltételezhetd
veszteséget akkor is, ha az az iizleti év (koltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulonapjaig terjedd
id6tartam) mérlegének fordulonapja és a mérlegkészités idopontja kozott valt ismertté. Az érték-
csokkenéseket, az értékvesztéseket és a céltartalékokat el kell szamolni, fiiggetleniil attol, hogy az
iizleti év eredménye nyereség vagy veszteség. Az Ovatossag elve érvényesitésekor a céltartalék
képzésére vonatkoz6 szabalyok nem alkalmazhatok.

A brutt6 elszamolas elve szerint a bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a
kotelezettségek egymassal szemben — a Szt.-ben szabalyozott esetek kivételével - nem szamolhatok el.
Az egyedi értékelés elve szerint az eszkozoket €s a kotelezettségeket a konyvvezetés és a besza-
molo elkészitése soran egyedileg kell rogziteni és értékelni. Az egyedi értékelés elve sajatosan al-
kalmazhat6 az egyszerusitett értékelési eljaras ala vont kovetelések esetében. Ez az alapelv az esz-
kozok és forrasok értékelési szabalyzatdban rogzitett eljarasi szabalyokon keresztiil jelenik meg.
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12

13.

14.

15.

o

. Az iddbeli elhataroléds elve szerint az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy

tobb tizleti évet is érintenek, az adott idészak bevételei, és kdltségei kozott olyan aranyban kell el-
szamolni, ahogyan az alapul szolgal6 iddszak ¢és az elszamolasi idészak k6zott megoszlik. A kolt-
ségvetési szamvitelben ez az alapelv nem alkalmazhaté.

A tartalom elsddlegessége a formaval szemben elv szerint a beszamoldban ¢és az azt alatamaszto
konyvvezetés sordn a gazdasagi eseményeket, ligyleteket a tényleges gazdasagi tartalmuknak meg-
feleléen — a Szt. térvény alapelveihez, vonatkozo eldirasaihoz igazoddan - kell bemutatni, illetve
annak megfelelden kell elszamolni.

A 1ényegesség elve értelmében lényegesnek mindsiil a beszdmold szempontjabol minden olyan
informacio, amelynek elhagyasa vagy téves bemutatasa — az ésszeriiség hatarain beliil — befolya-
solja a beszamol¢ adatait felhasznalok dontéseit.

A koltség-haszon Osszevetésének elve szerint a beszamoldban (a mérlegben, az eredmény kimuta-
tasban, a kiegészitdé mellékletben) nyilvanossagra hozott informéciok hasznosithatosaga (hasznossa-
ga) alljon aranyban az informaciok eléallitdsanak koltségeivel. Nem alkalmazhatd az alapelv azon
informaciok eldallitasanak tekintetében, amelyek eldallitasat, szolgaltatasat jogszabaly eldirja.

Konyvvezetési kotelezettség

. Az Egyetem, az Ahsz.-nek megfelelden, kétféle szamviteli rendszer vezetésére koteles, mely kolt-

ségvetési szamvitelbdl és pénziigyi szamvitelbdl all.

. A bevételi és kiadési eldiranyzatok alakuldsénak, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, més fizeté-

si kotelezettségek, és ezek teljesitésének valdosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszert, atte-
kinthetd nyilvantartasat a koltségvetési szamvitel biztositja. A tevékenység eredményének a bemu-
tatasara és a vagyon nyilvantartasara a pénziigyi szamvitel szamviteli rendszere alkalmazando.

. Az Egyetem a gazdasagi eseményeirdl a kettds konyvvitel rendszerében, magyar nyelven, Magya-

rorszag pénznemében vezetett gazdasagi eseményekrdl a valosagnak megfeleld, folyamatos, zart
rendszer(i, attekinthetd nyilvantartast kell vezetnie és a koltségvetési év végén lezarnia.

. Az Egyetem kezelésében, illetve tulajdonaban 1év6 eszkdzoket €s forrasokat, a vagyoni helyzetében

bekovetkezett valtozasait a valosagnak megfelelden, attekintheten, zart rendszerben mutatja be.
Az Egyetem konyvvitelének iddsoros €s szdmlasoros vezetése az EOS tigyviteli szoftverrel torténik.

. Az tgyviteli szoftver gazdasagi esemény kodokkal automatikus konyvelést biztosit, mely mellett

vegyes naploban torténik a gazdasagi események konyvelése. A gazdasagi esemény koddal torténd
konyvelés soran a koltségvetési szamvitelben a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizeté-
si kotelezettségeket érintd gazdasagi események automatikusan konyvelddnek, tovabba az ezekhez
kapcsolodo pénziigyi szamvitel szerinti konyvelés is automatikus. Az iigyviteli szoftver tartalmaz
egy ajanlott gazdasagi eseménytart, amely olyan esetekben, ahol tovabbi informaciosziikséglet rele-
vans, alabontasra keriil.

. A pénziigyi kdnyvvezetés soran a koltségeket elsddlegesen az 5. szamlaosztalyban kdltségnemek

szerint, masodlagosan a 6. vagy 7. szamlaosztaly konyvviteli szamldin kell konyvelni, a 7. szamla-
osztalyban szakfeladatok szerinti bontasban. Az Ahsz. eléirasai alapjan az eredményszemléletii be-
vételeken belill az eszkdzok és szolgaltatasok értékesitése nettd eredményszemléletli bevételei, az
egyéb miikodési célu tdmogatasok eredményszemléletii bevételei és a felhalmozasi célu tamogata-
sok eredményszemléletii bevételei elszamolasara szolgald konyvviteli szamlakat a tevékenység so-
ran hasznalt szakfeladatok szerint tovabb kell tagolni. Az eredményszemléleti bevételek szakfela-
dat szerinti tagolasat automatikusan biztositja a rendszer. A témaszam megadéasaval a rendszer au-
tomatikusan hozza Iétre a funkcionalis (szakfeladatra torténd) és kormanyzati funkcidkra (COFOQG)
torténd konyvelési tételeket.

. A gazdasagi események rogzitésekor a kiilonb6z6 gazdasagi esemény kodokra torténd konyvelés-

kor automatikus konyvelés torténik koltséghelyre. Az Egyetem kiilonbozd szervezeti egységei
gazdalkodéasanak elkiilonitése a témaszamok 6nallo egységekre, munkahelykodokra vald bonta-
saval biztositott.



2722 EGYETEMI ERTESITO 105. SZAM

10.

10.

Az Egyetem az éves koltségvetés bevételi, kiadasi teljesitésével kapcsolatos gazdasagi események
forgalmat a Pénzkezelési Szabalyzatban felsorolt bankszdmldkon bonyolitja le. A pénzforgalmi,
valamint pénzforgalom nélkiili bevételek, kiadasok a megfelelé bankszamlakhoz kapcsoldodva, il-
letve fokonyvi vegyes tételként kiilon keriilnek konyvelésre.

Az egyes gazdasagi események rogzitésére vonatkozo szabalyokat, az analitikus nyilvantartasok
vezetésének modjat, a feladasokhoz késziilt dsszesité bizonylatok tartalmi és formai kovetelmé-
nyeit az Egyetem Szamlarendje tartalmazza.

Beszamolasi kotelezettség

. Az Egyetemnek a koltségvetési év utolsé napjaval, mint mérleg-fordulonappal, éves koltségvetési

beszamolot kell készitenie.

. Az éves koltségvetési beszamold mérlegkészitésének az idopontja: koltségvetési évet kovetd feb-

ruar 25. A mérlegkészités idopontja az az idépont, amely datumig ismertté valt gazdasagi esemé-
nyek hatdsa az éves koltségvetési beszamoldban megjelenik.

. Az Egyetemnek az éves koltségvetési beszamolojat a koltségvetési évet kovetd év februar 28-aig

kell megkiildenie az iranyité szerv (Emberi Er6forrasok Minisztériuma) vezetdjének, jovahagyas

céljabol.

Az éves koltségvetési beszamolo részei (koltségvetési szamvitel szerint):

a) koltségvetési jelentés,

b) maradvany kimutatas,

) adatszolgaltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok Gsszetéte-
1érol,

d) adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyositott egyes ellatasok és tamo-
gatasok tervezett 0sszegeirdl €s teljesitésérol,

e) onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodo elszamolasok.

. Az éves koltségvetési beszamolo részei (pénziigyi szamvitel szerint):

a) mérleg,

b) eredmény-kimutatas,

c) koltségekrol és megtériilt koltségekrol szolo kimutatas, és
d) kiegészitd melléklet.

. A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kote-

lezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a kolt-
ségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlékon, a sajatos elszdmolasokat érinté gaz-
dasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli szamla-
kon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el
kell szamolni. Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait - ha az Ahsz., illetve a Szam-
larend masként nem rendelkezik - a negyedéves konyvviteli zarlat soran kell a konyvviteli szamla-
kon elszamolni.

. A konyvviteli zarlatot az Ahsz.-ben és a Szamlarendben rogzitettek szerinti tartalommal kell elvé-

gezni

a) havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig,

b) negyedévente, a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig,
) évente, a mérlegkészités idopontjaig.

. Az Egyetem Gazdasagi Igazgatdsdganak a koltségvetési év zardsaval kapcsolatban targyév no-

vember 15-ig tajékoztatot kell készitenie, és eljuttatni a szervezeti egységek vezetdinek. A tajékoz-
tatonak tartalmaznia kell az év végi zarés iddbeli litemezését, figyelembe véve az e szabalyzatban
rogzitett hataridoket.

. A beszamolasi kotelezettség teljesitése, illetve az Egyetem mas szervezeti egységeivel kapcsolatos

koordinacids feladatok megoldéasa a Gazdasagi Igazgatdsag feladata.
A koltségvetési beszamolot a koltségvetési szerv vezetdjeként az Egyetem kancellarja és vezeto-
ként a Gazdasagi Szervezet féigazgatoja irja ala.
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1.

2.

A szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabdél lényeges és nem lényeges

Lényeges informaciok azok az informaciok, amelyek hatasat az éves koltségvetési beszamolo ki-

egészitd mellékletében be kell mutatni.

Az Egyetem munkdjanak megszervezésében, végrehajtasaban az értékelés szempontjabdl 1ényeges infor-

macionak mindsiil az Alapitdé Okiratban megjelolt alaptevékenységek, illetve amennyiben vallalkozasi te-

vékenység is felmeriil, akkor annak korének, szinvonalanak, hatékonysaganak valtozasa, amennyiben

a) az Egyetem tevékenységének kore kiegésziil vallalkozasi tevékenységgel,

b) a tevékenységi kor feladatmegszlinés, vagy szervezet-atalakitas miatt kormanyzati funkcidval
szukaiil,

C) az Alapit6é Okiratban felsorolt tevékenységi kor 0ij kormanyzati funkcidval boviil.

A szamviteli munka kiemelt szempontja, hogy

a) az alaptevékenységi feladatok végzésére rendelkezésre allo kozpénzek és anyagi feltételek ren-
delkezésre allasarol, felhasznalasanak hatékonysdgardl pontos és iddbeni informaciét adjon az
egyetemi vezetés részére,

b) a vallalkozasi tevékenység tekintetében a megfelelé és id6beni informaciosziikségletet szolgal-
tassa a vallalkozasi tevékenysége bevételének, koltségeinek alakulasarol, mivel a bevételének
fedeznie kell legalabb az adott tevékenységgel dsszefliggd valamennyi kdzvetlen kiadast, vala-
mint az ahhoz hozzarendelhet6 kozvetett kiadasokat, tovabba az amortizaciot.

. Az Egyetem szervezeti strukturajaban bekovetkezett valtozasok 1ényeges informaciok, amennyiben:

a) integralt szervezeti egységek keriilnek 1étrehozasra,

b) 0j szervezeti egység keriil 1étrehozasa,

C) a szervezeti egységbdl kivalas,

d) szervezeti egység megsziintetésére keriil sor.

Eldzdekben felsorolt 1ényeges informaciokat az Egyetem SZMSZ-én is at kell vezetni, tovabba en-
nek megfeleléen modositani kell a pénziigyi, szamviteli nyilvantartasokat is.

. Az Egyetem miikodésében lényegesnek mindsiilnek azok a rendkiviili események, amelyek az alap-

tevékenységi feladatot ellatd szervezeti egység kiemelt eldiranyzatait legalabb 10 %-os mértékben
megvaltoztatjak. [lyen esemény lehet kiilondsen:

a) jarvany,

b) normativ finanszirozas nem tervezheté megvaltoztatasa,

c) HBCS sulyszam éven beliili modositésa,

d) program meghibasodasa miatti adatvesztés,

e) elemi csapas,

f) jelentOs kart okozo tlizvész, vegyi, kornyezeti artalom,

g) megsemmisiilés, elveszés.

. A megbizhato és valos 0sszkép kialakitasat befolydsold 1ényeges informécié az Egyetem targyévi

gazdalkodasaban:

a) a koltségvetési év végén a bevételek és kiadasok kiemelt eldiranyzatonkénti teljesitésnél a modo-
sitott eldiranyzattol valo eltérés, amennyiben annak mértéke eléri a 10%-0t, valamint §sszegsze-
riien az eltérés 0sszege meghaladja a 100 milli6 forintot,

b) a kiadasi eldiranyzatok valtozasa, ha az Egyetem szervezeti egységének atszervezésébol, tevé-
kenységi kor megsziinésbdl, vagy mas feladatellatdsban bekdvetkezett valtozashoz kapcsolodo,
évkozi szerkezeti jelleggel torténd eldiranyzat-modositas mértéke meghaladja az eredeti elo-
iranyzat 20%-at,

) beruhazasok, felujitasok tekintetében az 500 millié Ft bekertilési értéket meghaladd munka,

d) ingatlan beruhazasok, felgjitasok esetében az 1.000 millio Ft bekeriilési értéket meghaladé kivi-
telezési munka,

e) gépek, berendezések, felszerelések esetén a 300 millié Forintot meghalado egyedi beruhazasok,

f) mérlegkészités idopontjaban a 100 millié Forint 6sszeget meghalado kotelezettségek Gsszege,

g) azon kotelezettségek, amelyek a harom évet meghaladjak, és évenkénti Gsszegiik elérte a 100
milli6 Forintot.
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6. Lényeges informacionak szamit, amennyiben a targyévben 20 milli6 Forint 6sszeget meghalado
mértékben torténik gazdasagi tarsasagban részesedés szerzése.

7. Amennyiben a Szamviteli Politikaban szerepld értékelési eljarasokban 1ényeges valtoztatas indo-
kolt, akkor az errél sz616 dontés meghozatala a gazdasagi szervezet féigazgatojanak feladata.

A szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabdl jelentds és nem jelentds

1. Egy hibat akkor kell jelentdsnek tekinteni, ha a hiba megallapitdsdnak évében, az ellendrzések soran
ugyanazon koltségvetési évet érintden megallapitott hibak, hibahatadsok egyiittes (eldjeltol fiigget-
len) 0sszege eléri, vagy meghaladja a koltségvetési év mérlegfédsszegének 2%-at, vagy — ha a mér-
legf60sszeg 2%-a meghaladja a 100 milli¢ Ft-ot —a 100 milli6 Ft-ot.

2. Nem jelentOs a hiba abban az esetben, ha a hiba megallapitdsanak évében, az ellendrzések soran
ugyanazon koltségvetési évet érintden megallapitott hibak, hibahatasok egyiittes (eldjeltdl fligget-
len) Gsszege nem éri el az el6zd, 1. pontban szerepeltetett értékhatartart.

3. Egy kiilonbozet a kovetkezd esetekben mindsiil jelentdsnek:

a) eszkoz értékének utdlagos modositasa soran akkor jelentds a kiilonbozet, ha az meghaladja az
eredetileg elszamolt bekertiilési érték 1%-at, de legalabb a 100 ezer Ft-ot,

b) nemzeti vagyonba tartozo6 befektetett eszkozok és forgdeszkozok kozott kimutatott részesedések,
értekpapirok, a készletek és a kovetelések értékvesztésének elszamoldsa sordan akkor jelentds a
kiilonbozet, ha az értékvesztés Osszege meghaladja a bekertilési érték 10%-at, de legalabb a
100 ezer Ft-ot,

c) eszkozok terven feliili értékesokkenése és értékvesztésének visszairasa soran jelentsnek akkor
jelentds az eltérést, ha a piaci érték 10%-kal, de legalabb 100 E Ft-tal meghaladja a kdnyv sze-
rinti értéket.

Altalanos koltségek szakfeladatokra és az altalanos kiadasok tevékenységekre
torténé felosztasanak médja

1. Az Egyetem altalanos koltségeinek szakfeladatokra és az altalanos kiadasainak tevékenységekre
torténd felosztas modjat az Egyetem Onkoltségszamitasi Szabalyzata tartalmazza.

lll. Zarod rendelkezések

1. Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 158/2012. szamt Szenatus hatarozataval elfoga-
dott szabalyzata hatalyat veszti.

2. Jelen szabalyzatot a Szenatus 2015. év szeptember ho 28. napjan hozott 179/2015. szamu hataroza-
taval elfogadta.

3. Jelen Szabdlyzat a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba. Rendelkezéseit a folyamatban 1évd tigyekben is
alkalmazni kell. Kihirdetésnek mindsiil az Egyetem kdzponti honlapjan elérheté Egyetemi Ertesit-
ben torténd kozzététel. A szabdlyzat a kovetkezd linken érhetd el folyamatosan: http://www.u-
szeged.hu/egyetem/szabalyzatok.

Szabo Gabor s. k. Devecz Mikl6s s. k.
rektor kancellar
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