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NAPIRENDI PONTOK

A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusanak 2018. év majus ho 14. napjan (hétf6) 14.00 érakor
tartott, 2017/2018. tanévi IX. rendKkiviili iilésén az alabbi napirendi pontok keriiltek megvitatasra:

1. Javaslat a Szegedi Tudomanyegyetem Eszkozok ¢és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
Szabalyzatanak modositasara
Eléterjeszto: Dr. Fendler Judit kancellar
Zsirosné Tacsi Ildiko gazdasagi foigazgato

2. Javaslat a Szegedi Tudoméanyegyetem Felesleges vagyontargyak hasznositasara és selejtezésére
vonatkoz6 szabalyzat modositasara
Eléterjeszto: Dr. Fendler Judit kancellar
Csoti Ferenc igazgato

3. Javaslat a Szegedi Tudomanyegyetem VIP kartya kezelési szabalyzatanak modositasara
Eldterjeszto: Dr. Fendler Judit kancellar
Zsirosné Tacsi Ildiko gazdasagi foigazgato

4. Javaslat a Szegedi Tudomanyegyetem 2017. évi gazdalkodéasarol sz616 beszamol6 elfogadasara
Eléterjeszto: Dr. Fendler Judit kancellar
Zsirosné Tdacsi Ildiko gazdasagi szervezet foigazgato

5. Javaslat a Szegedi Tudomanyegyetem 2018. évi koltségvetésének elfogadasara
Eldterjeszto: Dr. Fendler Judit kancellar
Zsirosné Tdcsi Ildiko gazdasagi foigazgato

6. Aktualis bejelentések
Eléterjeszto: Rektori Kabinet (RK tagjai)
Dékdanok

Fenti elfogadott napirenden kiviili napirendi pont:
1. Javaslat a Szegedi Tudoményegyetem 2017. évi Esélyegyenléségi Terve idébeli hatalyanak
modositasara
Eldterjeszto: Dr. Szabo Gabor rektor
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HATAROZATOK

A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusanak 2018. év majus hé 14. napjan tartott
2017/2018. tanévi I X. rendKiviili iilésének hatarozatai

SZ-133-1X/2017/2018. (V.14.): A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa nyilt szavazassal, igen/nem
szavazattal tdmogatja/egyhangtlag tdmogatja a Szegedi Tudomanyegyetem Eszkozok és forrasok
leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatanak médositasat.

SZ-134-1X/2017/2018. (V.14.): A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa nyilt szavazassal, igen/nem
szavazattal tamogatja/egyhangilag tamogatja a Szegedi Tudomanyegyetem Felesleges
vagyontargyak hasznositasara €s selejtezésére vonatkozé szabalyzatdnak mddositasat.

SZ-135-1X/2017/2018. (V.14.): A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa nyilt szavazassal, igen/nem
szavazattal tdmogatja/egyhangilag tamogatja a Szegedi Tudoményegyetem VIP kartya kezelési
szabalyzatanak modositasat.

SZ-136-1X/2017/2018. (V.14.): A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa nyilt szavazassal, igen/nem
szavazattal tamogatja/egyhangilag tamogatja a Szegedi Tudomanyegyetem 2017. ¢évi
gazdalkodasarol sz6l6 beszamold elfogadasat.

SZ-137-1X/2017/2018. (V.14.): A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa nyilt szavazassal, igen/nem
szavazattal tamogatja/egyhangulag tdmogatja a Szegedi Tudomdanyegyetem 2018. évi
koltségvetésének elfogadésat.

SZ-138-1X/2017/2018. (V.14.): A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa nyilt szavazassal, 42 igen
szavazattal egyhangllag tdmogatja, hogy a Szegedi Tudomanyegyetem 2017. évi Esélyegyenldségi
Terve 1ddbeli hatalyanak modositasat jelen lilésen napirendre tlizze.

SZ-139-1X/2017/2018. (V.14.): A Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa nyilt szavazassal, 43 igen
szavazattal egyhangulag tdimogatja a Szegedi Tudomanyegyetem 2017. évi Esélyegyenldségi Terve
1ddbeli hatalyanak meghosszabbitasat 2018. év junius ho 30. napjaig.




138. SZAM EGYETEMI ERTESIT® 6007

SZABALYZATOK

A SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
ESZKOZOK ES FORRASOK LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZATA

Preambulum

A szamvitelrdl szolé 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), illetve az Allamhaztartas
szamvitelérl szolo 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Ahsz.) hatirozza meg a
leltarozas, a leltar Osszedllitas iranyelveit, szabalyait, a mérlegtételek leltarral valo
alatamasztottsaganak eldirasait.

A Szegedi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzata
(tovabbiakban: Leltarozasi Szabalyzat) az eldz6ekben emlitett jogszabalyokban, illetve a Nemzeti
vagyonrdl szold 2011. évi CXCVI toérvényben, a Nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV
torvényben (tovabbiakban: Nftv.), az Allamhédztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvényben
(tovabbiakban Aht.), az Allamhaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011.
(XIL31.) Kormény-rendeletben (tovdbbiakban Avr.), valamint az Egyetem Gazdalkodasi
Szabalyzataban foglalt eldirasok szerint késziilt.

|. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya

1. A Leltarozési Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem minden szervezeti egységére, az
Egyetemmel kozalkalmazotti, vagy hallgatoi jogviszonyban allo6 személyekre, valamint a
vagyonelemeket érintd egyeb jogviszonyban all6 gazdasagi tarsasdgokra, maganszemélyekre.

2. A Leltarozasi Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem tulajdondban, vagyonkezelésében,
vagy rendelkezésére, hasznalatara bocsatott, miikdését szolgalo eszkdzokre, azok forrasara
a) fiiggetlentil attol, hogy azok a leltarozas idopontjaban az Egyetem birtokaban vannak-e, vagy
b) idegen helyen talalhatok.

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

Fogalmak

1. A leltar olyan tételes kimutatds, amely az eszkozok és a forrdsok valdsagban meglévd
allomanyanak mennyiségét és azok értékét — meghatarozott idépontra vonatkoztatva —
tartalmazza. Az Egyetem az eszkozokrdl ¢€s forrasokrdl, valamint azok alloményaban
bekovetkezett valtozasokrol integralt ligyviteli rendszerben részletezd nyilvantartast vezet
mennyiségben ¢és értékben.

2. A leltarozas az Egyetem tulajdondban 1év0, illetve vagyonkezelésébe vagy hasznélatdba vett
eszkozeinek és forrasainak, tovabba a birtokaban 1évd idegen eszkdzeinek, valamint az Egyetem
részérdl lizemeltetésre, kezelésre atadott, idegen helyen tarolt eszkozeinek, és a konyvviteli
mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1év6 keészletek, kis értékii
immateridlis javak, targyi eszkozok, valamint a nullara leirt eszk6zok szambavétele és a
valosagban meglevé mennyiségiik, allomanyuk megallapitasa.

3. A leltarkeszités a nyilvantartdsok alapjan 0Osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazo
kimutatas elkészitése.
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4. Gazdalkodo egység az Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzata szerinti gazdalkodasi jogkorrel
rendelkez0 szervezeti egység.

5. Szakmai egység a valamely gazdalkodd egység funkcioja alapjan elkiiloniilt részegysége.
(P¢éldéul klinikai osztalyok, tanszék, kari hallgat6i onkormanyzat, egyéb egységek)

6. Leltarkorzet az a fizikailag elhatarolt vagy elhatarolhatdo, a kozponti analitikus
vagyonnyilvantartasban azonositd szammal ellatott és azonosithatd, valamint tovabb nem
tagolhato tertilet. A leltarozasi feladatokat leltarkorzetenként sziikséges végrehajtani.

7. Leltarfelelos az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozo, vagy hallgatoi
jogviszonyban 4ll6 hallgatd, aki a hallgatéi Onkormanyzat tagja, a leltarkorzet
vagyonmegorzéséhez kapcsolodd feladatok ellatasaért felelés személy. A leltarkorzetben
szerepld vagyontargyakat nem kizarolagosan hasznalé dolgozd, aki a vagyontargyak
megorzéséért felelds, és azok hasznalatiban bekdvetkezett barmilyen valtozas esetén
bejelentéssel tartozik a leltarfelelds felé.

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

9. Alleltarfelelds az alleltarban szereplé vagyontargyakat nem kizardlagosan hasznald dolgozo,
aki a vagyontargyak megorzéséért felelds, és azok hasznalatdban bekdvetkezett barmilyen
valtozas esetén bejelentéssel tartozik a leltarfelelds felé.

10. Személyi leltar a kizardlagos személyi hasznalatra, kezelésre visszaszolgaltatdsi vagy
elszdmolasi kotelezettséggel atvett vagyontargyak kore.

11. Személyi leltarfelelos a kizarolag személyi hasznalatba, kezelésbe atvett vagyontargyak
vagyonmegorzéséhez kapcsolodo feladatok ellatasaért felelds személy.

12. Analitikus konyvelé a leltarkorzetek analitikus nyilvantartdsanak vezetéséért felelds, az
Egyetemmel kézalkalmazotti jogviszonyban all6 személy.

13. Kézponti leltarellendr a leltarak kdzponti ellendrzésért felelds, az Egyetemmel kdzalkalmazotti
jogviszonyban all6 személy.

14. Idegen eszkoz a nemzeti vagyonba nem tartozo, és a tulajdonos a tulajdonjogat megtartva, vagy
a nemzeti vagyonba tartozo, és az atad6 a vagyonkezel6i jogdt megtartva az Egyetem
hasznalataba, kezelésébe atadott vagyontargy.

15. A klinikai eszkoz-nyilvantarto az Egyetem Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kozpont, klinikai
tombjeiben funkcionald gazdalkodd egységek, helyi nyilvantartdsanak vezetéséért felelds, az
Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban allo személy.

Célok, alapelvek

=

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

2. A leltarozas célja az Egyetem tulajdondban, kezelésében, illetve hasznalatdban 1évé vagyon
mennyiségben és értékben torténd szambavétele.

3. A leltarozas tovabbi célja a tulajdon védelme, a fokonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartdsok ellendrzése, a bizonylati fegyelem eldsegitése, az eszkozokért felelésok
elszdmoltatasanak eldsegitése, az eltérések kimutatisa €s ennek megfelelden a szamviteli
nyilvantartasok korrigalasa a tényleges vagyoni helyzetnek megfelelden.

4. Az Ahsz.22.§ szerint az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztasahoz olyan leltart kell Osszeéllitani és megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és forrasokat, igy megfelelve az Szt. altal
el6irt alapelveknek.

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

végrehajtani.
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6. A fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a beszamolasi
¢v mérlegfordulonapjara vonatkozoan el kell végezni.

7. Az Egyetem a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi ¢és érték szerinti
nyilvantartdsokat folyamatosan vezet. A leltarozast legalabb 3 évente (a vagyonkezelésbe vett
eszk6zok esetében a megallapodas, szerzodés szerinti gyakorisdggal) mennyiségi felvétellel,
illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen
tarolt eszk6zoknél, dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel, minden évben, a beszamold
Osszeallitasat megel6zden koteles elvégezni.

8. Kotelezd a leltarozas elvégzése abban az esetben, ha a koltségvetési szerv évkozben atalakul,
az atalakulas sordn jogutoddal vagy jogutdd nélkiil megsziinik és a megsziinés napjaval, mint
mérlegfordulo-nappal koltségvetési beszamolo készitésére kotelezett.

9. A Szt. és az Ahsz. lehetéséget ad a leltarozas, leltarosszeallitas modjanak megvélasztasara,
figyelembe véve azt a kovetelményt, hogy a mérleget valdésagos, bizonyithato leltarakkal kell
alatdmasztani.

A leltar tipusai

1. A leltarfelvétel célja, helye és iddpontja 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 leltarozas iddpontjaban hol taroljak és azok
az Egyetem tulajdondban vannak-e. A teljes vagyonmegallapitd leltdr az éves mérleg
valddisagat alatdmasztd dokumentécio.

b) Részleltar: az Egyetem eszkOzeinek vagy forrasainak egy-egy részérdl késziilt leltar (pl.:
anyagok, késztermékek). Részleltdrnak mindsiil az Egyetem egy meghatarozott teriiletén —
leltarkorzetben — talalhaté eszkozokrdl felvett leltar is. Részleltar késziil szervezeti
egységek vezetdinek megvaltozasakor.

Q) Atadé-atvevd leltir: a leltarfelelés, vagy gazdalkodd egység vezeté személyében
bekovetkezett valtozaskor késziil, az elszdmoltatasnak, az anyagi/vagy biintetdjogi
felelosség megallapitasanak alapokméanya.

d) Nyito leltar: egy 0j gazdalkodo egység, vagy szakmai egység induld leltarra.

€) Elszamoltato leltar: az anyagilag felelés dolgozok elszamoltatasara, szakszeri és gondos
tevékenységiik ellendrzésére késziil. A felelds anyagszdmadok, leltarfelel6sok személyében,
vagy beosztasaban bekovetkezett valtozas idOpontjaban atadas-atvételi leltart kell készitent,
amely mind az atado, mind az atvevd elszamoltatdsanak, illetve anyagi- és biintetdjogi
feleldsségének alapokmanya. Visszaélés, bilincselekmény alapos gyangja, vagy
megallapitott biincselekmény esetén is meglepetésszerii elszamoltato leltart kell felvenni.

) Idegen leltdr: az Egyetem teriiletén levo (lizemeltetésre, hasznalatra, javitasra, bérmunkara,
megorzése atvett, illetve a mérlegen kiviil nyilvantartott vagyontargyak, tovabba nem az
Egyetem vagyonkezelésében 1évO, nem allami vagyon) idegen eszk6zokrdl készitett
kimutatas. Az idegen eszk6zok — melyek a mérlegben nem szerepeltethetok. Ezt a leltart az
eszkoz tulajdonosdnak meg kell kiildeni. Az idegen leltart, minden esetben az Egyetem
sajat, valamint a nemzeti vagyonba tartoz6 eszkozeivel egy iddben kell végrehajtani.

Q) Bértextilia leltar: a SZAKK teriiletén 1évo intézetteknek hasznalatra atadott, kihelyezett
bértextilia készletének ellendrzése tényleges szamolassal.

h) Leltarozds mennyiségi felvétellel: A leltarozas azon formaja, amikor a leltarozas
megszamolassal, a leltdrozds fordulonapjara a leltarozott eszkozfajta mértékegységében
meglévé mennyiség meghatarozasaval torténik.

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



6010 EGYETEMI ERTESITO 138. SZAM

Il. A leltarozassal kapcsolatos ismérvek
A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

1. A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmények:

a) tételesséq,

b) ellenérizhet6ség,
C) teljesség,

d) valodisag,

e) vilagossag.

2. A tételesség kovetelmenye azt jelenti, hogy a leltarnak tételesen tartalmaznia kell a mérlegben
kimutatandd minden eszkozt és forrast. Az Egyetem tulajdondban, hasznalataban levd
eszk6zok jellege szerint vannak olyan eszk6zok, amelyek mennyisége tételes mérés, szamlalas
alapjan kozvetleniil megallapithatd, ezeket mennyiségben és értékben, azokat, amelyek csak
kozvetve, a nyilvantartasok, dokumentéaciok alapjan mérhetdk fel, csak értékben kell tételesen a
leltarba beallitani.

3. Az ellendrizhetdség kdvetelménye szerint a leltarnak tartalmaznia kell azt az évet, honapot €s
napot, amely napra vonatkozdan azt készitették, tovabba az abban szerepld eszkozok és
forrasok leltari tételeinek pontos megnevezését, és az azonositdshoz sziikséges minden egyéb
megjelolést. A leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszertien, a hibas
bejegyzés athuzésaval és folé irdssal szabad alkalmazni. A javitdst végzd személynek a
“javitotta” jelzéssel és alairasaval, datummal, bélyegzovel ellatva kell a javitast igazolnia. A
javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat is olvashatd, utodlag
ellendrizheto legyen.

4. A teljesség kovetelménye szerint a leltdrnak az Egyetem valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell, fiiggetleniil attol, hogy az sajat vagy idegen helyen van hasznalatban.

5. A valddisag kovetelménye szerint minden leltarnak a valdsdgot — az eszkdzoknek a leltarozas
soran fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét, a forrasoknak az értékét —
kell tiikroznie. A leltarnak lehetdvé kell tennie a mérleg valodisaganak a biztositasat.

6. A vilagossag kovetelménye szerint a leltarnak attekinthetden — leltarozasi helyenként (raktarak,
munkahelyek, stb.) és ezen beliil fajta, tipus, méret és mindség szerinti részletezéssel — kell
tartalmaznia az eszkdzoket.

7. A leltarral szemben tdmasztott alaki kovetelmény, hogy a leltarfelvételi bizonylatokat és a
leltarozas egyéb dokumentacioit (pl. jegyzokonyvek, kimutatasok) eldiras szerint, a megfeleld
kompetenciaval rendelkezve, egyértelmiien és hidnytalanul kell kit6lteni.

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

9. A leltarnak minimalisan tartalmaznia kell:

d) akoltségvetési szerv megnevezését,
b) a leltarozasi titemterv iktatoszamat,
C) aleltar megjelolését,
d) a leltarozott eszk6zok és forrasok megnevezését és azonosito adatait,
e) a leltar hely (leltarkorzet) megjelolését,
f) abizonylatok sorszamat,
g) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
h) a leltar fordulonapijat,
i) a leltarozott eszkdzok és forrasok nyilvantartas szerinti és ténylegesen talalt mennyiségét,
egyseégarat és Osszeértékét,
J) aleltarkiilonbozetek (hianyok és tobbletek) mennyiségét és sszegét,
K) a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds személyek alairasat
10. A leltarnak tartalmaznia kell a mérleg fordulonapjan meglevd eszkoz- és forrdsdllomanyt,
legalabb a mérleg tételei szerinti csoportositasban.
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11.

12,

13.

14.

15.

A leltar elokészités vagyontargyaknal, amelyeket mennyiségben és értékben kell szerepeltetni,
fel kell tiintetni az értékelés alapjaul szolgald egységarat is. Azokat a vasarolt, illetve sajat
termelésii vagyontargyakat, amelyek a vonatkozo eldirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel,
szakmai eldiras stb.) illetve eredeti rendeltetésiiknek nem felelnek meg, megrongalodtak,
amelyek feleslegessé valtak, ¢és a leltar elokészitést kdvetd hasznositasi, vagy selejtezési
eljarast kovetden is eldtalalhatoak kiilon meg kell jeldlni a leltarban. Az Egyetem szdmara
rendeltetésének nem megfeleld, felesleges, vagy gazdasdgtalanul hasznalhatova tehetd
vagyontargyakkal kapcsolatos eljarasi rendet a Felesleges vagyontargyak hasznositasara és a
vagyontargyak selejtezésére vonatkozd Szabalyzat tartalmazza. A gazdasdgosan hasznalhatdva
tehetd vagyontargyak javitasarol haladéktalanul gondoskodni kell, ezeket a leltarban az eredeti
nyilvantartdsi értéken kell szerepeltetni. Azokndl a vagyontargyaknal, amelyek ugyan
hasznalhatéak, de az értékelési szabalyzat szerint szemmel lathatéan tényleges értékiik a
nyilvantartasi érték alatt van, azok esetében meg kell jeldlni a csokkentett értéket is.
Elkiilonitetten kell a leltarban kimutatni mindazokat az egyébként azonos eszkdzoket, amelyet
valamilyen okbol egymastol eltérden értékelnek.

Jogcimek szerinti részletezésben sziikséges a leltarban kimutatni a bérmunkara, javitdsra
atadott, a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok, a bérbe adott és az uton levd
eszkozoket, illetve az dllamhéztartason beliili szervezettdl vagyonkezelésbe vett eszkozoket.

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

Kovetelmény tovabba, hogy a leltar — kiilon megjeldlve, a leltari tobblettél megkiilonboztetve
— tartalmazza a mérlegkészités idépontjaig nem szamlazott vagyontargyakat is.

A leltarozasi bizonylatok

A bizonylatok el6készitéséért a kdzponti leltarellendrok a feleldsek.

A leltarfelvételi nyomtatvanyok:

) a leltarfelvételi iv (ligyviteli rendszerbél nyomtatva),

b) aleltarfelvételi dsszesito, leltarkiértékeld iv (tigyviteli rendszerb6l nyomtatva),

C) arészletezd nyilvantartasok alapjan készitett sszesitd kimutatas,

d) az tigyviteli rendszerb6l nyomtatott torzsadat kimutatas.

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama,

b) a bizonylatot kiallito szervezeti egység megjeldlése,

C) a leltarbizottsag tagjainak alairasa,

d) abizonylat kiallitasanak idépontja,

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

) leltarozasi bizonylatokhoz kell csatolni, mindazokat a sajat, vagy a leltarozas soran
Osszegyljtott feljegyzéseket, jegyzetetek, dokumentumokat (pl. javitdsba addsi bizonylat,
szallitd levél, ha még nem tortént meg a szadmlazas, tarolasi nyilatkozat, bérbeadasnal
atvételi elismervény stb.), amelyek a leltar kiértékeléséhez sziikségesek.

A leltarivek lekérése az analitikus konyvelOk feladata, kiértékelése a leltarozasi bizottsag és a

kozponti leltar ellendrok feladata, kiértékelés eredményének rogzitése az analitikus konyveldk

feladata.

A befektetett eszkozok koziil a targyi eszk6zok esetén a szamviteli- tigyviteli rendszerekbdl

leltarfelvételi ivek kerlilnek PDF formatumban kinyomtatasra.

Készletek esetén az ligyviteli rendszerbdl nyomtatott leltarfelvételi ivek alapjan késziilnek

vagy egyéb nyomtatvanyokon is elkészithetd, mely nyomtatvanyt a leltarozok altal hitelesiteni

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

8. A leltar bizonylatait elektronikusan vagy kék golyostollal kell kitolteni, javitas csak a
sztorndzas szabdlyai szerint tOrténhet. A leltdrozasndl grafitceruza nem hasznalhato. A
leltarbizonylatokkal szemben tdmasztott formai kovetelmények:

d) valamennyi rovat hianytalan kitoltése,

b) a kitoltésre nem keriil6 rovatokat megsemmisité vonallal kell athuzni,

) leltarbizonylatok sorszamozasa,

d) olvashato szoveg és betiiiras,

€) a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szereplé adatok feleldsének és az ellenéroknek az
alairasa (kézjegye).

9. A bizonylatok eldkészitéséért a kozponti leltarellendrok a felel6sok.

10. A leltarfelvétel befejezése utan, a leltarivek eredeti példanyat — a leltar alkalmaval kiallitott
okmanyokkal egyiitt — a leltarfelelds tartozik eljuttatni a kozponti leltarellenéroknek. A leltart
minimalisan 2 példanyban sziikséges megorizni. A leltarivek kiértékelése a leltarozasi bizottsag
¢s a kozponti leltarellenérok feladata, a kiértékelés eredményének rogzitése az analitikus
konyvel6k feladata.

11.Az éves koltségvetési beszamold mérlegéhez a szabalyszerien végrehajtott leltarozas
kiértékelési dokumentacioi, a leltari jegyzokonyvek, valamint a leltdrozds eredményeinek a
mérleg fordulonapjaig, vagy fordulonapjatol bekovetkezett forgalmakkal korrigalt kimutatasok
egylittesen jelentik az adott mérlegtételek alatdmasztasat. A fizikailag végrehajtott leltarozés
eredményeinek a mérleg forduldonapjara vonatkozo szintre hozas szabalyait ezen szabalyzat
VIII. fejezete tartalmazza. Az Egyetem a leltarozas bizonylatait legalabb 10 évig koteles
megOrizni. A bizonylatok megoOrzéséért a Gazdasagi Foigazgatésag Szamviteli Irodajanak
illetve a SZAKK Klinikai Gazdalkodasi Igazgatosag Gazdalkodasi Iroddjanak kozponti
leltarellendrei a felelések.

12. A mérleg bizonylati alatdmasztasaként az éves koltségvetési beszamolohoz mellékelve meg kell
Orizni:

d) a leltarozasi szabalyzatot,

b) leltarozasi litemtervet,

C) aleltarozas szabalyszerli végrehajtasat igazold bizonylatokat,
d) aleltarozas ellenérzése soran készitett feljegyzéseket,

€) az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat.

lll. A leltarozas személyi feladatai és felel6sségei
Vezetoi feladatok

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

2. A kancellar hataskorébe tartozik:

d) a Gazdasagi Fdigazgatosag (tovabbiakban GF) gazdasagi féigazgatoja (tovabbiakban GF
foigazgatd) altal felterjesztett, az éves koltségvetési beszamoldé mérlegének valodisagat
alatamaszto leltar jovahagyasa, hitelesitése,

b) a GF féigazgatoja altal felterjesztett leltareltérések szamviteli rendezésének engedélyezése.

3. A kancellar az 1. és 2. pontban meghatarozott hataskorét vezetéi megbizasban a GF
foigazgatojara atruhazhatja.

4. A GF foigazgatoja felelds a leltarozasi tevékenység elrendeléséért, iranyitasaért, litemezéséért,
az eldirasok betartasaért és betartatasaért.

5. A gazdasagi foigazgato hataskorébe tartozik:
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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 ellenérzése,

a leltarfelvétel megismétlésének elrendelése,

a leltarértékelés megszervezése,

a leltareltérések megallapitasa, annak szamviteli rendezésének felterjesztése a kancellarhoz,
kompenzalas engedélyezése, ezek konyvviteli elszdmoltatdsa, a leltar-fo6sszesitd
jovahagyasa,

a szakmai egységek vezetdinek javaslatira a gazdalkodo egység vezetdjének véleményezését
figyelembe véve dontés a kompenzalasokrol, valamint a hidnyok és tobbletek konyvviteli
rendezésérol,

m. a kizdrolagos személyi hasznélatba, kezelésbe adds engedélyezése a 9. mellékletben

n.

0.
6.

szerepeltetett formanyomtatvannyal (a hataskor atruhazhaté a gazdalkodd egység vezetdi

részére),

a leltarhidnyokrol, az anyagi felelosség érvényesitésérol a kancellar tajékoztatasa,

dontés vagy engedélyezés a szabalyzat altal meghatarozott esetekben.

A GF foigazgatojanak hataskorébe tartozd feladatokat a Gazdasagi Foigazgatdsaghoz és a

Miiszaki Igazgatosaghoz (tovabbiakban: MI), illetve az Egyetem Szent-Gyorgyi Albert

Klinikai Kozponthoz (tovabbiakban: SZAKK) tartozd iroddk szervezeti egységek utjan

gyakorolja.

A GF szamviteli irodavezetd feladatai:

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

b) az analitikus konyvelokkel egyiittmiikodve intézkedés a leltar eredményeinek mérleg
fordulonapjara torténd szintre hozasat bemutatd mérleg-alatdmasztd kimutatdsok
elkészitésére.

A MI miiszaki és vagyongazdalkodasi irodavezeté ingatlan leltarozas el6készitésével kapcsolatos

feladatai:

a) az ingatlan leltarozas lebonyolitasahoz sziikséges miiszaki feltételek és miszaki képzettségii
dolgozok hatékony kozremiikodésének biztositasa,

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

A gazdalkodasi egység vezetdjének hataskorbe tartozik:

d) a szervezeti egységen beliill a vagyonelemek kezelésének és megérzésének megszervezése,
ellendrzése,

b) a szervezeti egységek részletes leltarozasi programjanak jovahagyasa,

) a leltarbizottsag elndkének és felelésének kijelolése,

d) aleltarfeleldsi és elnoki megbizassal jard feladatok és kotelezettségek meghatarozasa, betartatasa

e) a leltarutasitasban foglaltak szerinti megbizasok kiadasa,

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

g) gondoskodik a leltarozo bizottsagok leltarfelvételi nyomtatvanyokkal valo ellatasarol,

h) a leltarozas végrehajtasanak biztositasa,

i) intézkedés az eltéréseket el6idéz6 okok lehetGség szerinti megsziintetésére,

J) a személyes hasznalatra kiadott vagyontargyak vezet6i engedélyezése, a GF fOigazgatd ezen

hataskorének atruhazésa esetén (mellékletben szerepeltetett formanyomtatvany alapjan),
K) a feliigyelete ala tartozo szakmai egysé€gek vezetdinek javaslata alapjan:
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I. az egymassal kompenzalhato készletek tételes megallapitasa,
il. aleltarhianyért valo felel6sség megallapitasa,
iii. a hianyok, karok miatti munkajogi, illetve hallgatéi fegyelmi felelosség érvényesitése,

[) egy leltarkorzetben, egy leltarozas alkalmaval megallapitott, 20 ezer Ft egyedi érték,
¢és/vagy Osszesen 200 ezer Ft érték feletti, valamint a kizardlagos személyi hasznalatban
tartott, vagy a leltarkorzetbdl engedély nélkiil kivitt eszkéz hidnya esetén értékhatar nélkiil,
a karesemény koriilményeit — a leltarozasi jegyzokonyv elfogadasat kovetéen — 15 napon
beliil ki kell vizsgélnia, és errél haladéktalanul, irasban kell tajékoztatnia a GF féigazgatojat,
illetve kozalkalmazottak esetén a kdrokozd munkaltatojat (kancellart),

m)a gazdalkodd egység feladatainak elldtdsahoz sziikséges anyagok, aruk megfeleld
raktarozasi feltételeinek biztositasa, a raktarkezelési eljarasnak, a raktaros feladatainak és
kotelezettségeinek meghatarozasa, valamint a raktari dolgozodkkal torténd leltarfelelosségi
megallapodasok megkotésének eldkészitése.

10. A gazdalkodo egységek vezetoinek telelossége:

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

b) Anyagilag feleldsok az iranyitasuk ala tartozo egység kezelésébe adott eszk6zok, anyagok
megorzéseert, megovasacért.

C) A vezetésiik ala tartozd egység hasznalataba adott vagyonelemekért vald felelsséget
atruhazott jog- és feleldsségi korben a leltarfeleldsok személyén gyakoroljak.

d) Felelésok a személyes hasznalatra kiadott vagyontargyak elszamoltatasaért.

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

f) Az Egyetem teriiletér6l, a leltarkorzetb6l vagyontargyat elszallitani csak a leltarfelelés
tudtaval, és a gazdalkodasi egység vezetdjének engedélyezésével lehet.

A leltarozo bizottsag

1. Az Egyetemen leltdrozasi tevékenységet csak bizottsdg végezheti megbizolevél (2., 3., 4.
melléklet) alapjan. A bizottsagnak legalabb 3 tagbol kell allnia:
d elnok,

b) felel6s
0 ellendr,

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

jovahagyasaval, a leltarellendrt mas egységtdl, az egység vezetdjének javaslatara az Egyetem

kancellarja vagy az altala kijelolt vezetd bizza meg. Sziikség esetén tobb bizottsag is jeldlhetd,

illetve az egység vezetd kijelolhet dolgozot az adminisztracids stb. munkédk segitésére, e

személyek azonban a bizottsagnak nem tagjai.

A leltarozo bizottsag megbizatasa a targyévi leltarozasi feladatok elvégzésére vonatkozik.

4. A leltarozoé bizottsag tagjainak kijelolését és megbizasat a leltarozasi iitemtervben részletezettek
alapjan sziikséges végrehajtani, és a leltarozasi utasitasban foglaltak alapjan kell alkalmazni.

5. A leltarozo bizottsadgba olyan személyeket kell kijeldlni, akik az adott leltarkorzetben megfeleld
ismerettel rendelkeznek. A bizottsag tagjai megbizatasukat kotelesek elfogadni, figyelembe
véve az Osszeférhetetlenségi szabalyokat.

6. Egyetemleges feleldsség terheli a leltarbizottsag tagjait a leltdrozasi szabalyok betartasaért, a
leltarozasba keriild eszkozok valosaganak megfeleld és maradéktalan szambavételéért, az
itemtervben megjeldlt idopontok betartdsaért. A bizottsag felelds a leltarozéasi bizonylatok
szabalyos kitoltéséért, a szakszerliség (megnevezés, mennyiségi egység, mindségi megjelolés)
betartasaért.

w
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7. A leltarozo6 bizottsagnak joga van zart helyiségek, szekrények, fiokok kinyitasara, a leltarozassal
kapcsolatos informéacio, felvilagositas igénybevételére.

A leltarozoé bizottsag tagjainak feladata

A leltarozasi bizottsag elnoke
1. A leltarozasi bizottsag elnoke koteles gondoskodni:
d) a nyilvantartasi adatok titkossagarol, elzarasarol, ahol ez van el6irva,
b) aleltarozas elokészitésének iranyitasarol, ellenérzésérol
C) a leltarozasi fegyelem betartasarol,
d) a leltarozasban résztvevok leltarozasi feladatokkal valé megismertetésérol,
) a leltarozashoz elékészitett iitemterv, nyilvantartasok, nyomtatvanyok atvételérol,
) aleltarozas végrehajtasanak szakmai iranyitasarol, ellendrzésérol
g) a kitoltott, felhasznalt leltarozasi bizonylatok, jegyzékonyvek leltar utani maradéktalan
leadasarol.
2. A leltarozasi bizottsag elndkének feladata tovabba:
) leltarozasi szabalyzat modositasara vonatkoz6 tervezet el6készitése,
b) leltarozasi litemterv tervezetére javaslattétel,
) leltarozasi utasitas tervezésére vonatkozo javaslattétel.

A leltarfelelés

1. A leltdrozasban a gazdalkodo egység vezetdje altal megbizott dolgozd koteles részt venni.
Leltarfelelosi megbizds az Egyetemmel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé személynek, vagy
hallgatoi jogviszonyban 4ll6, hallgatéi 6nkormanyzati tagnak adhato.

2. A leltarozast a szervezeti egységek leltarfeleldsei végzik, akik kotelesek a leltarozas
megkezdésének idépontjdig biztositani:

a) a leltarozas targyat képez6 eszk6zok idéveszteség nélkiili fellelhetdségét,

b) a mennyiségi felmérés eszkozeit,

¢) mindazokat a bizonylatokat, amelyek az egyeztetett nyilvantartasban foglaltakhoz képest
hitelt érdemld eltérést bizonyitanak,

d) aleltarozasi nyomtatvanyokat,

€) araktari készletek leltarozasakor a nyilvantartasi kartonokat,

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

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

) a tarolasi, raktarozasi rend kialakitasarol,

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

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

d) a munkahelyek felesleges eszkozeinek a raktarba vald beszallitasardl, és (amennyiben az
atadas-atvétel megtortént) az atvételt igazoldo dokumentum kiallitasarol, a személyi leltarban
1év0 eszkozok beszallitasarol, hozzaférhetové tételérol.

4. A leltarfelelds feladatai:

a) A leltarkorzet részére a vasarolt eszkOzoket (anyagokat) vagy mas korzettél athelyezett
eszkozoket atveszi, a bizonylatot alairja, nyilvantartasi kartonra felvezeti a beszerzést, a
kartonon megjeloli, (vagy szobaleltaron) melyik helyiségben (vagy kinél) helyezték el az
eszkozoket.

b) Ellatja az eszkdzoket a kdzponti analitikus nyilvantartas szerinti azonosito/leltari szammal.

C) A gazdalkodo egységen beliil, a leltarkdrzetbdl vagyontargyat elszallitani csak a leltarfelelds
tudtaval, és irasbeli engedélyével lehet. Amennyiben a kivitelt leltarfelelds igényli, akkor arra
engedélyt az illetékes szakmai egység vezetdje adhat.
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d) A személyi hasznalatra atvett targyakért, védoruhakért, bértextiliaért azok megovasaért
kizardlagosan a hasznal6 felel. (A megoOrzési felelosséggel atvett eszkdzokre a 2012. évi |.
térvény a munka torvénykonyvérél
180. § vonatkozik.)

I. Személyi hasznalat alatt az eszk6z, védéruha, bértextilia egy személy altal torténd
kizarolagos haszndlata értendd, melynek célja az oktatasi és kutatdsi munkakoriilmények
javitasa. Nem lehet személyi hasznalatba adni berendezési targyakat (pl.: butorokat). A
személyi hasznalatba vételt bizonylatolni kell atvételi elismervénnyel, melyben az
egységvezetd engedélyezi a hasznalatot az atvevd alairasaval (pontos adatai
feltiintetésével) igazolja az atvételt.

il. A hasznalo feladata hogy a két leltarozas kozotti idészakban folyamatosan ellenérzi a
személyi leltardban 1évé eszkéz meglétét, annak eltinését haladéktalanul jelenti a
gazdalkodo egység vezetdjének. A leltdrozas soran a leltarfelelds kérésére lehetdség
szerint behozza bemutatdsra a vagyontdrgyat. Az Egyetemmel kotott jogviszony
megszinésekor, vagy megsziintetésekor visszaszolgaltatja a leltari targyat. Az esetleges
leltareltérés keletkezésének okairdl indoklast ad.

iii. Személyi hasznalatba akkor adhaté ki vagyontargy, ha a leltarkorzet teriiletén az
oktataskutatas sordn nincs rd sziikség, a feladatellatdst nem akadalyozza, illetve
személyes sziikségleten feliili mennyiség nem adhat6 ki. Az intézet koteles allomanyba
1épéskor védoruhaval ellatni a dolgozot, amelyet az intézet leltarfelelose személyi lapon
rogzit és a valtozasokat naprakészen koveti.

Iv. A személyi hasznalatba vételt a leltarfelelds dokumentalja atvételi elismervénnyel,
melyben a gazdalkodo egység vezetdje engedélyezi a haszndlatot, az 4tvevd alairdsaval
igazolja az atvételt. (9. melléklet)

V. Helyi nyilvantartdsdban vezeti a személyi haszndlatra kiadott eszkozoket, melyekrdl
havonta jelentést kiild a — kihelyezett vagyonrol — tajékoztatas céljabdl a szervezetileg
hozz4 tartozo Dékani Hivatalba, illetve felettes egyetemi szervének

e) Alairasaval igazolja leltarkorzete teriiletén hasznalatba keriil6 vagyonelemek atadas-atvételét
a bizonylatokon. A gazdalkodo egység engedélyével, a leltari vagyonelemek leltari korzetek
kozotti mozgatdsat a B.Sz.ny. 11-66.r.sz. Targyi eszkozok atadéas-atvételi bizonylata
gazdalkodo szervezeten beliil (mozgatasi jegy) formanyomtatvanyon bizonylatolja amelyhez,
ha késziil, akkor az atadas-atvételi jegyzOkonyvet is csatolni kell.

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

0) A leltari vagyonelem Egyetemen beliili, leltarkorzetek kozotti athelyezésekor a sziikséges
alairasokkal hitelesitett leltari atado-atvevd bizonylatot allit ki, és minden esetben, ha azt a
kozponti analitikus nyilvantartasban konyvelni sziikséges, koteles megkiildeni analitikus
konyveldjének, ahol azt a kozponti nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik, és konyvelik.

h) A leltarkorzetében 1évé vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei Egyetem teriiletérél vald kiviteli engedély, idegen
tulajdontt  eszkd6zok dokumentumai stb.) 1étrejott valtozast bizonyitd okmanyokat,
bizonylatokat, valamint az egyeztetések dokumentacioit koteles megdrizni a kozponti
analitikus nyilvantartassal vald egyeztetés érdekében.

) A leltarfeleldsi megbizas megsziinésekor a kozponti leltarellendr kdzremiikodésével az uj
leltarfeleldssel elvégzi az atado-atvevo leltdrozéast. Gazdalkodoi szervezeten beliili atadas
atvételnél nem sziikséges kozponti leltarellendr jelenléte.

) Folyamatosan gondoskodik a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasar6l (mozgatas,
értékesités, selejtezés), kiillondsképpen a leltarozds megkezdése eldtt legalabb 3 honappal
kezdeményezi az eljarast az Egyetem Felesleges vagyontargyak hasznositdsara és a
vagyontargyak selejtezésére vonatkoz6 Szabalyzata alapjan annak érdekében, hogy az eljaras
soran csokkentett mennyiséggel, kedvezobb leltarozasi feltételeket teremtsen.
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K) Vagyontargyak eltinését az észlelést6l szamitott egy munkanapon beliil irasban jelenti a
koriilmények kozlése mellett a MI védelmi és szallitasi irodavezetd felé.

) Uj beszerzések esetén az eszkozt azonositd szammal mar a beszerzés folyaman, de legkésbb
az 4dllomanyba vételi bizonylat megérkezésekor koteles ellatni.

m) A leltdrozés befejezésekor a kdzponti leltarellendrok jegyzokonyvezik a leltarbizonylatok
alapjan (leltarfelvételi iv, leltarfelvételi jegyzokonyv) a leltar eredményét. A leltarfelelos
koteles feltarni a hiany — tobblet keletkezésének okait, keletkezési koriilményeit, a
jegyzokonyvben az indoklast alairja. A felvett jegyzOkonyv alapjan dont a kancellar az
Egyetem illetékes jogi szakértdje bevondsaval a feleldsségre vonas, kartéritési kotelezettség
targyaban.

A leltarellenor
1. A leltarellendr feladatai:
a) a leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellenérzése,
b) a mennyiségi felvételek helyességének és szakszertiségének ellendrzése,
¢) a leltarozand6, de mennyiségi felvételt nem igénylé eszk6zok és forrasok felvételének a
leltarozéssal 6sszefiiggd valamennyi szamitas €s értékelés helyességének vizsgalata,
d) a leltar osszeallitas szabalyossaganak, illetdleg a részletez6 leltarakon rogzitett adatok helyes
Osszesitésének ellendrzése.

2. A leltarellendrok feladataik végrehajtasa soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfelel6soknek
jelenteni tartoznak. Ellendrzési tevékenységiiket a megfeleld bizonylatokon, &sszesitokon
alairasukkal igazoljak.

3. A leltarellenér a leltarozas elokészité munkdinak intézkedést igénylé hianyossagait a
gazdalkodo egység vezetdjének jelenti be. Az észrevételekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és a
leltarosszesitd mellékleteként kell megorizni.

4. Az ellendrzést eldsegitd modszerek:

a) a leltarozas elokészitése soran a munkalatok végrehajtasanak ellenérzése,

b) a meg nem engedett készletmozgasok megakadalyozasa,

C) az azonos tipusu készletek egyidejii leltarozasa,

d) raktarak, mihelyek, leltarozdsahoz sziikséges raktari rend, az anyagok, eszk6zok
rendezettségeének ellendrzése,

€) aleltarozashoz sziikséges mérbeszk6zok biztositasanak ellendrzése,

f) aleltarfelvétel elbirasszerii lebonyolitasanak és a felvételi jegyek, ivek szabalyos kezelésének
ellendrzése,

g) a leltarozott targyak, készletek megjelolésének ellendrzése,

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

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

specialis eldirasok

1. Figyelembe véve a Klinikai Kozpont specidlis feladatellatasat, a maximalis vagyonvédelem
biztositasa érdekében a leltarkorzeteken beliill ugynevezett alleltari halozatok keriilnek
kialakitasra a leltarozas soran, melyhez kiilon alleltari felelosok tartoznak.

2. A leltarozasi munkafolyamatok segitése, hatékony ellatasa érdekében kiilon kozponti
leltarellendrok tartoznak a Klinikai Kézpont leltarkorzeteihez.

3. A leltarozasi bizottsag az elnok, a leltarfelelos és a leltarellendr mellett alleltaranként kiilon
alleltarfeleldsbdl all.

4. A Klinikai Kozpont alleltarfelel6se megbizasa alapjan koteles:
a) a leltarkorzete teriiletén hasznalatba keriild vagyonelemek atadas-atvételét a bizonylatokon

alairasaval igazolni,
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b) a leltarkorzetét érintdé minden olyan irott, vagy egyéb informaciét eljuttatni a klinikai
eszkoznyilvantartobhoz, mely a helyi nyilvantartds vezetésével Osszefiiggd feladatokkal
kapcsolatos.

A Kklinikai eszkoz-nyilvantarto feladatai
1. Munkakdri megbizasa alapjan koteles:

d a klinikai kozponthoz tartoz6 leltarkorzetek teriiletén vezetni a vagyontargyak helyi
analitikus nyilvantartasat,

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

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

d) a leltarfeleléssel alairatni, €s alairni, valamint az analitikus konyveldjének megkiildeni, ahol
azt a kozponti nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik, szigorti szamadast bizonylatként
nyilvantartasba veszik és konyvelik,

€) a vagyontargyak eltlinését — a leltarkezeld tajékoztatasa alapjan — haladéktalanul, egy
munkanapon belill irasban jelenteni a koriilmények kozlése mellett, a gazdalkodd egység
vezetdjének, és a MI Védelmi és Szallitasi Irodanak, hogy a sziikséges teenddket az Egyetem
Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzata szerint lefolytathassdk, ¢s az MI Védelmi és
Széllitdsi Iroda bizonylata alapjdn az eszkozt kivezettessék az intézet leltari
nyilvantartasabol,

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

g a leltarkorzetben 1évé vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, Egyetem teriiletérél vald
kiviteli engedély, idegen eszko6zok dokumentumai stb.) 1étrejott valtozast bizonyitd
okmanyokat, bizonylatokat, valamint az egyeztetések dokumentécioit.

Raktarosok feladatai

1. A raktarakban raktaros feladatot ellatdé kozalkalmazottakkal, a raktari készletekre vonatkozoan
csoportos leltarfeleldsségi megallapodast, illetve leltarfeleldsségi megallapodast sziikséges kotni
2. A kozalkalmazottat a leltarfeleldsségi megallapodas megkdtését vagy a leltaridészak kezdetét
megelézben irasban tajékoztatni kell:
d) azoknak az anyagoknak, aruknak a korérdl, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a
raktarozas vagy a tarolas feltételeire valo tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhato el,
b) a forgalmazasi veszteség elszamolhaté mértékérol,
C) a leltari készlet atadasanak és atvételének modjarol és szabalyairol,
d) aleltarhiany vagy a leltarfelel6sség megallapitasara iranyul6 eljaras rendjérél,
e) aleltari készlet biztonsagos meg6rzését szolgaldo munkaltatoi kotelezettségekrol.

Analitikus konyvel6k feladatai

1. Egyeztetés a leltar el6tt a leltar feleldsokkel.

2. Leltarfelvételi iv generalasa.

3. Leltarkiértékelok generalasa a leltarak tapasztalati jegyzokodnyvei alapjan.
4. Leltar lezarésa, eltérések esetén a foigazgatdi engedéllyel.
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8.

9.

Kozponti leltarellenér feladatai

A leltarozasi litemterv és ezek Osszesitdinek leltarozasi egységenként torténd eldkészitése és a
GF foigazgatdjanak elfogadasra valo eldterjesztése.

Javaslatot kér be a leltarozasi bizottsagi tagok személyére, elkésziti a megbizoleveleket, és
elOkésziti jovahagyasra.

A jovéhagyott megbizoleveleket megkiildése az egységek részére, a leltdrozast megel6zo
egyeztetések ellendrzése.

A leltarozo bizottsagok leltarfelvételi nyomtatvanyokkal vald ellatasarol gondoskodas.

Az egységek helyszinen torténd leltarozasi folyamatainak ellendrzése, az iitemtervek betartasa,

a leltarozas szabalyszerlisége tekintetében.

Szurdprobaszeri ellendrzés a vagyontargyak meglétét illetden.

A leltarellendrzés tapasztalatairdl jegyzOkonyvet készit, melyben hataridds feladatként jeloli meg
az altala tapasztalt hidnyossagok potlasat. A hataridés feladatok teljesitését utokdvetéssel
ellendrzi a leltarkorzetnél.

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

Vizsgdalja a helyszinen a leltareltérések okait, vizsgélja a felelds személy (személyek) eltérésre
vonatkozd indokait, az észrevételeket, megallapitasait jegyzokdnyvben rogziti.

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

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

targyalasra eldterjeszti.

Felelds az egységek altal visszakiildott leltarbizonylatokért.

A leltarozasi dokumentumokat koteles megorizni 10 évig.

Napi kapcsolatban 4ll az analitikus kdnyveldkkel a nyilvantartasok tekintetében.

A Dbérleti szerzddésekben atvett vagyontargyakrol a szerzOdés megkotésekor illetve
megsziinésekor is készit leltart.

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

A vagyon elleni biincselekményekrél kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a MI Védelmi és
Szallitasi [rodaval.

A MI Védelmi és Szallitasi Iroda altal megkiildott renddrségi jegyzokonyvek alapjan, a leltari
targy analitikabol torténd kivezetésérdl intézkedik.

Beszamolot készit az éves leltarozasi munkakrol, az ellendrzés eredményérdl, tapasztalatairol.
Rendszeresen tajékoztatja feletteseit az egységeknél elvégzett ellendrzési munkakrol,
tapasztalatokrol (5., 6., 7. szamu melléklet).

IV. A leltarozas szervezése, elokészitése, idopontja

A leltarozasi egységek kijelolése

1. A GF fdigazgatdja jeloli ki a leltarozasi egységeket.
2. A leltarozési egységek kijelolésének Osszhangban kell lennie az egyes gazdasagi vezetdk

funkciondlis miikddési teriiletével annak érdekében, hogy a leltdrozas soran jelentkezod,
hataskoriikbe tartozd kérdésekben feleldsségvallalassal donthessenek. (Példdul hianyok,
tobbletek feltarasa soran a feleldsség felvetése ne legyen vitathato.)

Leltarozasi utasitas

1. A leltarozasi litemtervben megjeldlt vagyonelemek, illetve gazdalkod6 egységek leltarozasat

leltarozasi utasitasban a GF féigazgatdja rendeli el.
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Az utasitas tartalmazza a leltari fordulonap idépontjat, a leltarozasba bevont gazdalkodo
egységek felsorolasat. A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése el6tt ki kell adni.

Hatéridos feladatként jeloli meg a leltarozasi bizottsagok kijelolésének és az iitemezett leltarak
idOpontjanak visszajelzését a leltarozasi iitemterv elkészitése érdekében.

A leltarutasitast meg kell kiildeni:

a) a gazdalkodo egység vezetdjének,

b) a leltarozasi bizottsag tagjainak,

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

d) sziikség esetén a leltarozasban érintett egyéb személyek részére.

Leltarozasi utemterv

Minden évben a leltarozas megkezdése eldbtt leltarozasi iitemtervet kell késziteni.

A leltarozasi litemtervet és ezek Osszesitoit leltarozasi egységenként a GF és SZAKK kozponti
leltarellendrei készitik el és a GF foigazgatdjanak elfogadasra és jovahagyasra eldterjesztik.

A leltarozasi iitemterv elkészitésének hatarideje: minden év éprilis 1.

A leltarozasi titemtervnek (8. szamu mellékelt) tartalmaznia kell:

d) a leltarozasra kotelezett gazdalkodo egység megnevezését,

b) leltarozando eszk6zok és forrasok korét,

C) a leltarozas iitemezésének idejét,

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

e) GF foigazgatdjanak jovahagyasat.

A leltarozasi egység részletes leltarozasi munkaprogramjat a gazdalkodo egység vezetdje hagyja
jova.

AGF f6igazgatdja az litemtervben és az utasitdsban meghatarozott leltarozasi iitemezési id6szak
alapjan biztositja a kozponti analitikus konyvelés naprakészségét, a leltarkorzetek
nyilvantartdsainak egyeztetését, valamint a nyomtatvanyokkal vald ellatasat. A leltar eldtti
egyeztetés tényerdl egyeztetési jegyzOkonyv késziilhet.

A leltarozas elé6tti hasznositas, selejtezés

Az Egyetem gazdasagi egységeinek vezetdi a leltarozas megkezdése eldtt kotelesek teriiletiikon
a feleslegessé valt, meghibasodott, hasznalhatatlan vagyontargyakat elhatarolni a hasznalatban
levoktol.

A leltarozas megkezdése eldtt legalabb 3 honappal, sziikséges elkezdeni €s az iitemezett leltar
megkezdéséig lezarni hasznositési eljarasat.

Jelen szabalyzat el6z6 pontjaban érintett vagyontargyak hasznositasat, ezek eljarasi rendjét az
Egyetem Felesleges Vagyontargyak Hasznositasara és a Vagyontargyak Selejtezésére vonatkozo
Szabalyzata tartalmazza.

A leltarozas el6készitése

A leltarozés elkészitésének munkafolyamatai a technikai-, tdrgyi- és a szamviteli el0készités.
Az elOkészités soran, amennyiben indokolt, a Leltarozasi Szabalyzat feliilvizsgalata, ¢&s
modositasa valhat sziikségessé.

Minden leltarozasi korzetben fel kell mérni, hogy ott milyen eszkozok, készletek kertilnek
leltarozasra.

Az el6készités soran a gazdalkodo egység vezetdinek gondoskodni kell:

d) a folyamatos mikodést figyelembe véve a targyi eszkozok, készletek elhatarolasarol,

b) a sajat és idegen eszkdzok szétvalasztasardl és megjeldlésérol,

€) kéziraktarak rendbetételérol,
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d) felesleges idegen gongydlegek visszakiildésérol,

e) munkahelyekrol a felesleges készleteknek raktarba valo visszaszallitasarol,

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

g) abefejezett termékek raktarra szallitasarol,

h) az idegen helyen tarolt eszk6zok szambavételérol.

5. A gazdalkodo egység vezetdjének a leltarfelvétel megkezdéséig gondoskodnia kell arr6l, hogy

a) a Felesleges Vagyontargyak Hasznositasara és a Vagyontargyak Selejtezésére vonatkozd
Szabalyzataban foglaltak szerint az érintett vagyonelemek — amennyiben az atadas- atvétel a
megfeleld bizonylat kiallitdsdval megtortént — az analitikus nyilvantartasbol mozgatas,
értékesités, illetve selejtezés jogcimen kivezetésre keriiljenek,

b) el6irasszerli, naprakész, a leltarozas idGpontjaban a konyvvitellel egyezd analitikus
nyilvantartds alljon rendelkezésre, amelynek alapjan a hidnyok és a tobbletek azonnal
megallapithatok ¢és rogzithetok (a leltarkorzetek nyilvantartdsai, a kozponti analitikus
nyilvantartas, fokonyvi konyvelés),

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

6. A leltarozas el6készitéséért a szervezeti egységek vezetodi a feleldsok a kovetkezd forméaban:

a) A befektetett eszkozok leltarozasanak elOkészitése soran a rendelkezésre allo bérleti
szerzddések, illetve megrendelések ¢€s visszaigazoldsok alapjan szamba kell venni a
kolesonbe ¢€s javitasba adott sajat, valamint a kdlcsonbe €s javitasra atvett idegen eszkozok
fordulonapi allomanynak alakulasat

I. Gondoskodni kell a gépeken és egyéb berendezési targyakon feltiintetett leltari szamok,
valamint a marka, tipus a teljesitmény ¢és egyéb adatjelzd tablak (feliratok)
olvashatosagarol, a megrongalodott, olvashatatlan leltari szamok, adattablak cseréjérol.

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

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

b) Vasdrolt készletek és anyagok leltarozasanak el6készitése esetén mind a raktarban, mind a
szabadban tarolt készleteket szakszeriien eld kell késziteni, hogy a leltdrozas rovid id6 alatt
biztonsaggal és zokkendmentesen elvégezhetd legyen ennek érdekében sziikséges:

i. akozponti raktarakban tarolt (1j és hasznalt eszk6zok elkiilonitése,

Il. csomagolt anyagok, aruk kiils6 burkolatan a tartalom és mennyiség feltiintetése,

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

Iv. szerszamok, vasanyagok fajtankénti, mindség és méretek szerinti csoportositasa, zart- és
szabad tarolasu készletek eldiras szerinti cikkszamozéasa (raktari fejlapok, jelzétablak
hasznalata)

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

C) Gongyolegek elkészitése és rendezése esetén meg kell allapitani, hogy melyek az idegen
tulajdont képez6 gongyolegek, ezeket lehetbleg a forduldnap elbtt vissza kell juttatni a
kibocsatohoz. A sajat gongydlegek szdmbavételekor kiilon kell kimutatni a kiilsé cégeknél
levé Egyetem tulajdonat képezd gongydlegeket. A gongyodleg érték-megallapitdsdhoz mar az
elokészité munka folyaméan célszerli a gongyolegeket megkiilonboztetd jelzéssel ellatni.
Rendeltetéstiknek mar meg nem feleld gongyodlegeket még a tényleges felvétel eldtt ki kell
selejtezni.

d) Tartos ideiglenes hasznalatra kiadott targyi eszkozok és készletek leltarozasanak elokészitése
soran a leltarozast megkezdésének idépontjara kell eldkésziteni mind a tartds haszndlatra,
mind az idegen haszndlatra kiadott targyi eszkd6zok név szerinti és cikkenkénti tételes
kimutatasat.



6022 EGYETEMI ERTESITO 138. SZAM

e) Az Egyetem vagyonaként az idegen tulajdont képezd tdrgyi eszkozoket szerepeltetni nem
lehet, ezeket a 0-as szamlaosztalyban mérlegen kiviili tételként kell nyilvantartani.

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

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 leltarozés idejére legfeljebb 3 napig zarva lehet tartani. Ez iddszakban a raktarba
folyamatosan beérkez0 arukat elkiilonitetten kell kezelni, raktarbol vald kivételezés csak
stirgdsségi esetben lehetséges.

8. A leltarozas elOkészitd munkainak intézkedést igényld hidnyossagait a gazdalkodd egység
vezetdjének jelenteni kell. Az észrevételekrdl jegyzékonyvet kell felvenni, és azt a leltdrdsszesitd
mellékleteként kell megorizni.

A leltarozas idépontja

Forduldonapi leltarozas

1. Az éves koltségvetési beszdmold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtdmasztdsdhoz olyan
leltart kell Osszedallitani €s megOrizni, amely tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza a
mérlegben szerepld eszkozoket és forrasokat. Ennek megfelelden a leltarozast ugy kell
elvégezni, hogy a leltarozasi kotelezettség ala es6 leltarfelvételi kdrzetben minden eszkozt és
forrast az elére meghatarozott naptari nappal, vagyis fordulonappal leltdroznak.

2. A fordulénapi leltarozas eldfeltétele, hogy a vonatkozé analitikus konyvelési nyilvantartasok
lezarasaval egy iddben kertiiljon sor a leltarfelvételre.

3. A mennyiségben is szamba vehetd vagyonelemek leltarozasi idépontjanak meghatarozasanal az

elsédleges szempontok, hogy

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

b) a leltarozas id6pontja és a mérleg fordulonapja kozott a leltarozandd vagyonelemekben
elérelathatdlag a forgalom minimalis legyen (sziineteljen).

A leltarozast a leltarozasi utasitasban kijelolt hataridon beliil el kell végezni.

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

e

Folyamatos leltarozas

1 Az ¢év végi fordulonapi leltarozdson kiviil még folyamatos leltarozas alkalmazhato az
immateridlis javakra, a targyi eszkdzok korébe tartozd ingatlanokra, gépekre, berendezésekre,
felszerelésekre, jarmiivekre, az Egyetem leltarozasi titemtervében foglaltak szerint.

2. A kis értékli immaterialis javakat és kis értékll targyi eszkozoket az Egyetem folyamatosan
leltarozza.

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

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

1. A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, 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 feliilirdsaval, a
javitast végzo szignalasaval kell kijavitani. A leltarivek, a leltarfelvételi jegyek javitasat igazold
alairasokat a bizonylatokon olyan helyen kell alkalmazni, hogy azok a bekdtott példanyokon is
lathatoak, olvashatdak legyenek.
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2.A leltarfelvételi ivet, jegyet a kitoltés utan a leltdrozok mindannyian — az erre kijeldlt helyen —
alairjak. A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — ald kell
irni:

d) a leltarjegyet és a leltarnyito, leltarzaro jegyzokonyvet a kozremiikodé dolgozoknak,
b) aleltariveket a leltarozo bizottsag tagjainak.

3. A leltarozast — ahol relevans— mennyiségi felvétellel, illetve egyeztetéssel sziikséges elvégezni.
Az egyes mérlegsorokhoz tartoz6 eszkozfelvételi modokat az 1. szdma melléklet tartalmazza.

4. Mennyiségi felvétellel (leltarozassal) kotelezo leltarozni mindazon eszkdzoket, amelyekrol és
amelyek véltozasairol az Egyetem ¢év kozben folyamatosan mennyiségi, ¢és értékbeni
nyilvantartast nem vezet.

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

d) a nyilvantartastol fiiggetleniil, a nyilvantartasokkal valo utélagos 6sszehasonlitassal
b) az analitikus nyilvantartasokban rogzitett mennyiségeknek a felvétellel egy id6ében torténd
Osszehasonlitasaval.

6. Mennyiségi felvétel esetén a leltarozast végzd személyeknek a kovetkezoket kell teljesiteni:
ad) ellendrizniiik kell, hogy a leltarozott eszkoz teljesértékii-e,

b) meg kell allapitaniuk a leltar felvétele és fordulonapja kozotti allomanyvaltozast, ha a
felvétel napja és a fordulonap nem esik egybe.

7. A leltarozas sordn a mennyiség felvételét az alabbiak szerint kell elvégezni:

d) a megszamlalassal megallapithatd eszk6zoket darabszam szerint, a méretben,
kilogrammban, literben mérhet6 anyagokat ennek megfelelé mddon,

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

¢) a hulladékot mérleggel torténd leméréssel,

d) az olyan anyagokat, amelyek nagy, egybefliggd térfogatot és stlyt képeznek (példaul
lemezek, idomvasak) fajstilytdblazat segitségével végzett szamitasok alapjan,
8. A mennyiségi felvételt a kozponti nyilvantartasban szerepld mértékegységgel azonos
mértekegységben kell végezni. A leltarozoénak a leltarozott eszkdzok azonositisi adatait
(mindségét, méretét, leltari szamat, tipusat), mennyiségét €s mennyiségi egységét a leltari
bizonylatokon a szambavétellel egyidejiileg rogziteni kell.
9. A leltarozas valodisagéért a leltarozasi bizottsag felelds. A leltarozas teljességének biztositasa
érdekében
a) a leltarozandd eszkozok leltarozasat azok teriileti elhelyezésének sorrendjében célszeri
elvégezni,

b) a leltarozott eszkozoket el kell kiiloniteni,

) a leltarozott eszkozoket tételszam szerint kell ellendrizni,

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

10. A mindség, méret, teljes kortiség megallapitasaért €s a mennyiségi szambavétel helyességéért a
leltarozok feleldsek. A leltarfelvétel befejezése utan a leltarozé csoportnak ismételten meg kell
arrol gy6z6dni, hogy:

d) a leltarozasnal minden eszkdzt teljes mennyiségben szamitasba vettek-e,
b) a kiadott leltarbizonylatok kivétel nélkiil megvannak-e,
C) aleltarbizonylatok a tartalmi és formai kdvetelmények megfelelnek-e.

11. Egyeztetéssel végrehajtott leltarozas esetén a fOkonyvi szdmldknak az analitikus
nyilvantartdsokkal, vagy a konyvelés helyességét igazold egyéb okmdanyokkal (bankkivonat,
egyeztetd levelek, személyi nyilvantartasok stb.) vald egybevetését, 6sszehasonlitasat jelenti.
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12. Egyeztetéssel kell leltarozni a koveteléseket és a kotelezettségeket, a mennyiségi felvétellel
nem leltarozhatd eszk6zoket és forrasokat, tovabba a kolcsonadott eszkozoket, allandd
személyi hasznalatra kiadott készleteket (szerszdmok, munkaruhdk stb.). Az egyeztetéseket
dokumentalni sziikséges.

13. Egyeztetés esetén a kdvetkez6 modszerek alkalmazhatdak:

a) egyeztetd levelek,

b) személyes egyeztetések, melyeket irasban dokumentalni sziikséges,

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

14. A kovetelések egyeztetéséhez sziikséges eljarasrendet az Egyetem Ertékelési Szabalyzata
tartalmazza.

15. A leltarozas a leltarjegyzOkonyv felvételével, aldirasaval és a leltarbizonylatoknak a
bizonylatfeleldsnél torténd elszamoltatasaval fejezddik be.

Befektetett eszk6zok mennyiségi felvételes leltarozasa

1 A leltarozési feladatokat az éves litemtervekben gy kell meghatarozni, hogy az ingatlanok
alloményat 3 évenként, a gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek allomanyat, illetve a
kisértékti targyi eszkOzoket 3 évenként, de lehetéség szerint 2 évente, illetve a
vagyonkezelésben 1évo befektetett eszkdzoket a vagyonkezeldi szerzdédésben, megallapodasban
meghatarozott iddszakonként keriiljon sor egyes leltari korzetek eszkdzeinek mennyiségi
felvétellel torténd leltarozasara. A szervezeti egységek a befektetett eszk6zokrol a megfeleld
tartalommal vezetik az analitikus nyilvantartasokat.

2. A befektetett eszkozoket egyeztetéssel minden évben leltarozni kell.

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

d a leltarozandé mennyiséget méréssel, szamlalassal, suly- vagy térfogatszamitassal kell
megallapitani,

b) leltarozonak a leltarozott eszkdzok azonositasi adatait (mindségét, méretét, leltari szamat,
tipusat), mennyiségét €s mennyiségi egységét a leltari bizonylatokon a szambavétellel
egyidejlileg rogziteni kell,

0 ellendrizni kell a leltarozott készletek teljes kortiségét,

d) a leltarbizonylatokat ala kell irni,

) aleltarozott eszkozt, amennyiben sziikséges és ésszerli meg kell jelolni,

f) ateljes korii leltarozas vagy a leltarozas egy részének befejezése utan a leltarozas teljességét
le kell ellendrizni,

g) a bizonylatokat a leltardsszesit6 elkészitése érdekében csoportositani kell,

h) el kell késziteni a leltarosszesitot,

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

) akonyv szerinti eszk6zzel szemben a hianyt vagy a tobbletet meg kell allapitani és fel kell
vezetni,

K) a leltarosszesitot 0Ossze kell olvasni az érdemileg ¢és szamszakilag ellendrzott
leltarbizonylatokkal és alé kell irni,

) leltarjegyzokonyvet kell felvenni, ala kell irni és csatolni kell hozza a leltarosszesitot,

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

n) a szervezeti egységek altal vezetett nyilvantartisokat minden évben a koézponti
nyilvantartassal a leltar megkezdése el6tt a leltarfelelosnek egyeztetnie Kell,

0) a rendelkezésre allo bérleti szerz6dések, megrendelések, visszaigazolasok alapjan ossze kell
gyljteni azokat az eszkdzoket, amelyek kdlcsonbe €s javitasba adott sajat eszkozok, illetve a
kolcsonbe €s javitasra atvett idegen eszkdzoket, a fordulonapi allomanyuk feltiintetésével,
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p) a gépeken és egyéb berendezési targyakon felszerelt leltari szamok, valamint a marka, tipus,
a teljesitmény ¢€s egyéb adatjelz6 feliratok olvashatdsagarol, a megrongalddott, olvashatatlan
adattablak kicserélésérol, potlasarol gondoskodni sziikséges,
Q) el6zo leltarfelvételi okmanyok attekintése.
4. A leltarozas a leltarjegyzokonyv felvételével, alairasdval és a leltarbizonylatoknak a
bizonylatfeleldsnél torténd elszamoltatasaval fejezddik be. Feleldse: a kozponti leltar ellendrok.
5. Immaterialis javak — vagyoni értékli jogok, szellemi termékek és egyéb immaterialis javak —
leltarozasa a konyvekben, az analitikus nyilvantartasokban levd értékek azonositasat ¢és
egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul szolgal6 dokumentaciok meglétének, teljességének
ellendrzése is.

6. Targyi eszkdzok — ingatlanok, gépek berendezések és felszerelések, jarmiivek, tenyészallatok,
beruhazasok — esetében a szamviteli alapelveknek megfeleléen, folyamatosan és pontosan
vezetett analitikus nyilvantartds az alapja a leltar elkészitésének, amennyiben a részletezd
kimutatasok alapjan készitik az 6sszesité kimutatasokat.

d) Az ingatlanokat az analitikus nyilvantartasban a leltarozas és a felel6sség megallapitasa
érdekében kiilon ingatlan—leltarkdrzetenként sziikséges nyilvantartani, egyetemi kari szinten
tagolni.

b) Az ingatlanokhoz tartozo leltarozasi korzetek esetében kiilon leltarozasi bizottsag
meghatarozasa sziikséges, melynek Osszedllitdsa sordn a bizottsag tagjainak szakmai
tapasztalattal kell rendelkeznilik (miiszaki, ingatlan).

7. Az éllamhaztartdson beliil vagyonkezelésbe vett eszkozok tekintetében a megallapodas,
szerz6dés szerinti gyakorisaggal végrehajtott leltarozasra a megfeleld eszkozkategoriara
vonatkoz6 leltarozasi szabdlyok vonatkoznak, a kapcsolédd vagyonkezelési szerzddésben,
megallapodasban meghatarozott elvarasokkal (példaul: tulajdonos jelenléte). Ezeket a
vagyonkezelésbe vett eszkdzoket kiilon kell a leltarkorzeteknek kezelni.

8. A bérbe, javitasba adott eszk6zok esetében a leltarozas a megfeleld eszkdzcsoporttal egyezden
torténik, a bérleti iddszak alatt a leltarbizonylat a bérbevevo atvételi elismervénye.

9. A bérbe, javitasba vett eszk6zok esetében a leltarozas elkiilonitetten, mennyiségi felvétellel, a
bérbeadd megkeresése alapjan megadott fordulonappal torténik, ilyen hianyadban a megfeleld
eszkOzcsoporttal egyezden. a bérleti idoszak alatt a leltarbizonylat a bérbevevd atvételi
elismervénye.

10. Befektetett pénziigyi eszk6zok leltarozasa a nyilvantartassal vald egyeztetéssel torténik. Az
Ahsz. eldirasai szerint az értékpapirok, illetve a részesedések mindsitéstdl fiiggden tartozhatnak
a befektetett pénziigyi eszkozok, illetve a forgoeszkozok kozotti értékpapirok kozé. A
mindsités a GF pénziigyi irodavezetd feladata. Az egyeztetés soran az analitikus
nyilvantartassal, a kapcsolodd szerzodésekkel és a mérlegadatokkal vald egyezdséget kell
vizsgalni.

11. A gazdalkodo egységek leltarfelelosei kotelesek a vagyonvaltozast tantsitd bizonylatok és
egyéb okmanyok madsolatdit megdrizni, és ezzel biztositani minden évben a GF Szdmviteli
Iroda altal vezetett kozponti analitikus nyilvantartassal valo egyeztetést.

Készletek mennyiségi felvételes leltarozasa

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 hénapon beliil
felhasznalasra keriil,

C) atartalék alkatrészek koziil az a készlet, amelyet a gazdalkodo egység vezetdje annak nyilvanit,
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d) az értékesitésre elballitott kész-, félkész és befejezetlen termékek koziil az, amelyre az
Egyetemnek megrendelése vagy szallitasi szerz6dése nincs és amely készletet elkészitéstol
szamitva legalabb harom honap 6ta nem tudott értékesiteni,

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

2. Selejt: a Felesleges Vagyontargyak Hasznositdsara és a Vagyontargyak Selejtezésére vonatkozo
Szabalyzatban meghatarozott készlet.

3. Ertékesebb készlet: altalaban olyan készletek, amelyeknél mar kisebb mennyiség is dsszegében
jelentés értéket képvisel. Ezen készleteknél a norma szerinti stlycsokkenést is fokozott
kortiltekintéssel kell ellendrizni és a legkisebb hidny esetén is felel6sségre vondst kell
alkalmazni. (pl.: nemesfémek, gyogyszerek, narkotikumok, draga vegyszerek stb.).

A készletraktarozas eléirasai

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

2. Mind a raktarban, mind a szabadban tarolt készleteket megfelelden eld kell késziteni, hogy a
leltarozas rovid id6 alatt biztonsaggal és zokkendmentesen elvégezhetd legyen.

3. Ennek érdekében a leltarozando targyakat mindség, méret, fajta stb. szerint — a lehetéségekhez
képest — egy helyre, illetve egymés mellé kell helyezni. A raktarakban tarolt 0j és hasznalt
készleteket el kell kiiloniteni.

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

5. A leltarozast — a mérleg fordulonapjaval — minden évben el kell elvégezni, illetve a leltdrban a
fordulonapon meglevo készletet kell szerepeltetni. A leltar alapja az analitikus nyilvantartas.

6. Selejtes készleteket teljes értékiiként allomanyba venni nem lehet.

7. Az uton 1évé vasarolt készleteket, illetve az alvallalkozoéi teljesitményeket a mérleg
fordulonapjaval kell a szamla, szallitolevél vagy egyéb rendelkezésre allo adatok alapjan
leltarozni és a megfeleld készletféleségnél a leltarban elkiilonitve Kimutatni.

8. A bérmunkéara, feldolgozésra, javitasra atvett készletek esetében a bérmunkat, javitast
végeztetd vallalkozd megkeresése alapjan megadott fordulonappal torténik a leltarozas,
mennyiségi felvétellel.

9. Kotelezd leltarozni december 31-i fordulonappal:
a) az Egyetem sajat készleteit,
b) a bérmunkara (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket,
¢) az Egyetem birtokaban lev, mas gazdalkodo tulajdonat képezo készleteket.
10. A leltar alapja a kozponti analitikus nyilvantartas.
11. A Taniizemi leltarozés specialis eldirasai
d) az allatok leltarozasara vonatkozoan
I. tenyészallatok darabban,
il. novendék allatokat darabban és tomegben,
iii. hizoé allatokat darabban és tomegben,
Iv. egyéb allatok leltari felvétele darabban és tomegben torténik.
b) befejezetlen névénytermelés az un. mezei leltarra vonatkozoan:

I. leltarozni kell a targyidészak végén a tablakon kintlévo megel6z6 év(ek)ben keletkezett
kultardk és az elvégzett munkamiiveletek raforditésait, melyek a targyidészakot kovetd
év(ek) termelésének érdekében tortént(ek). Ertékelve a fokonyvi és ezzel egyeztetett
analitikus nyilvantartasok konyvszerinti értékén torténik.

12. A leltarozas felelése a GF szamviteli irodavezetd és a SZAKK esetében a klinikai gazdalkodasi
irodavezetd.
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Befektetett eszkozok és készletek egyeztetéses leltarozasa

Az egyeztetési eljaras feladatai:
a) Az egyeztetéses leltarokat december 31-i forduldénapra vonatkozo adatokkal sziikséges
elkésziteni.
b) Az analitikus nyilvantartasok generalasa fokonyvi szamok szerint a mérlegfékonyv
egyeztetéséhez.
C) Az egyeztetést a mérleg alatamaszto kimutatas készitésével kell dokumentalni.
d) felelose: GF szamviteli irodavezetd
Az Egyetem a mérleg alatdmasztd kimutatasokat minden évben valamennyi befektetett eszkoz
vagy készlet csoportra elkésziti fliggetleniil attél, hogy volt-e mennyiségi felvételes leltar, vagy
sem. Az elkészitett mérleg aldtdmasztdé kimutatasok az éves koltségvetési beszamolo

crer

Kovetelések leltarozasa

A kovetelésekrdl a mérleg fordulonapjara vonatkozoan dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart
kell késziteni, mely eredeti devizdban és forintértékben, tételesen is ellendrizhetdé modon
tartalmazza a koveteléseket. A leltdrban a koveteléseket tételesen és ellendrizheté modon
szlikséges kimutatni.

A leltarban a koveteléseket a mérlegben szerepld csoportositasuk szerint kell kimutatni.

A vevdkkel szembeni kovetelések kimutatasanak alapbizonylata az ados (vevd) altal elismert
teljesitésrol kiallitott szamla.

Az aruszallitasbol, szolgaltatds teljesitésébdl szdrmazo koveteléseket a leltdrba az analitikus
nyilvantartdsban (vevofolydszamla) szerepld értékadatok alapjan kell felvenni. A leltari
nyilvantartasba felvett adatok valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni a fordulonapot
kovetden oly modon, hogy a vevoi visszaigazolasok még atvezethetoek legyenek. Az egyeztetés
modszere a vevonek kiildott egyeztetd megkeresés, hivatalos levél formajaban. Ha a vevd nem
ismeri el a kozolt kovetelést, az eltérést a mérlegkészités idépontjaig kell rendezni, a
nyilvantartasokat az elfogadott modositasokkal javitani kell.

A vevli koveteléseket a leltarban egyedileg kell kimutatni. A vevoi egyenlegkozlokkel
kapcsolatos eljarasrendet, felelésségi koroket az Egyetem Ertékelési Szabalyzata tartalmazza.
Koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamolasrdl szold bizonylatok, illetve
adobevallas jelenti az egyeztetés alapjat.

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

Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités eldtt rendezni kell.

A leltarozas feleldse a GF pénziigyi irodavezeto.

Pénzeszkozok leltarozasa

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

A felelGsségi és eljarasrendi szabalyokat az Egyetem Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A pénztari pénzkészletet a targyév utolsé munkanapjan szamlalassal kell ellendrizni és a fellelt
Osszeget a konyvelési adatokkal egyeztetni kell. A mérleg fordulonapjan a pénztarban levod
készpénz Osszegét — ideértve a kiilfoldi fizetési eszkdzoket is — a pénztarkdnyvvel egyezden kell
a mérlegbe felvenni. Ideértve a kiskasszaban 1évo allomanyt is.
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4. Az év végén az Egyetem birtokaban 1évo csekkekhez kapcsolddoan analitikus nyilvantartast kell
vezetni, ebben a csekkeket fajtanként és devizanemenként csoportositva tételesen ki kell
mutatni. A leltdrozas soran az analitikus nyilvantartas adatait a fokonyvi konyveléssel egyeztetni
kell.

5. A hosszu lejarata betétek, forintszamlak, illetve devizaszamlak esetén az egyeztetés alapja a
Magyar Allamkincstéar altal, illetve pénzintézettel szembeni kovetelés esetén, a pénzintézet altal
kiallitott egyenlegkozl6 levél (banki egyeztetd levél).

6. A leltarozas felelése a GF pénziigyi irodavezeto.

Kotelezettségek leltarozasa

1. A kotelezettségeket a fOkonyvi szamldk ¢és az analitikus nyilvantartdsok, valamint a
kovetelésekre vonatkozd okményok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

2. A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltdrba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel (szallitoi
folyoszamla egyeztetés) kell igazolni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.
Az egyeztetés a fokonyvi szamldknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a konyvelés
helyességét igazold okmanyokkal (bankkivonatok, egyeztetd levelek, szamitasok stb.) valo
Osszehasonlitasat, tovabba a hitelezdvel, a szallitoval torténd egyeztetést is jelenti.

3. A szallitoi kotelezettségek egyeztetése azt jelenti, hogy az iigyviteli rendszer szallitonként
tagolt, tételes analitikus nyilvantartdsanak, és az aggregalt adatokat tartalmaz6 fokonyvnek
egyezOsége fennall-e. Ezen kotelezettségek egyeztetésével jard feladatokat a GF Pénziigyi 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
moddon, hogy a visszaigazoldsok még atvezethetOk legyenek. A szallitokat hivatalos levél
formaban értesiteni kell.

4. A leltarozas feleldse a GF pénziigyi irodavezetd.

Egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok

1 Az egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasokat a fOkonyvi szdmldk és az analitikus
nyilvantartasok, egyeztetése alapjan kell leltarozni.

2. Az egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok év végi egyenlegébdl az utalvanyok, bérletek és
mas hasonlo, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdznek nem mindsiild eszkozok allomanyat
(példaul illetékbélyeg) az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetéséhez fizikai szambavétel
is sziikséges.

3. A leltarozas felelose a GF pénziigyi irodavezeto.

Aktiv és passziv id6beli elhatarolasok

1 Az aktiv €s passziv idObeli elhatarolasok leltarozasa december 31-1 nappal, a f0konyvi szamlak
¢és az analitikus nyilvantartasok, egyeztetése alapjan torténik. Az aktiv és passziv iddébeli
elhatarolasokrol részletes, a keletkezés okat is feltiinteto, tételes kimutatast kell késziteni és az
egyeztetés soran a bizonylatok adatait kell 6sszehasonlitani a nyilvantartas adataival.

2 A leltarozas feleldse a GF pénziigyi €s szamviteli irodavezetok.
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Egyéb eszkozok és forrasok leltarozasa

1. A nem dallamhaztartasi alrendszerbe tartoz6 tulajdont, iizemeltetésre, kezelésre, atvett targyi
eszkozoket, az allamhaztartas alrendszeréhez tartozd tulajdonu eszkozokkel egy iddben,
helyszini, mennyiségi felvétellel kell leltirozni. Evente, a koltségvetési év zarasakor, az érintett
eszk6zokrol készitett leltdrkimutatast az erre vonatkozo szerz6désben meghatarozott idépontig,
a tulajdonos részére meg kell kiildeni.

2. A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd, vagyonkezeld altal elkészitett
¢és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani. A vagyonkezeldi, koncesszids szerzddés eltérd
rendelkezése hianyaban a leltarozast a miikddtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil,
évente koteles elvégezni.

d) A mikodtetdnek, a vagyonkezelének 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 GF Szamviteli Irodanak.

b) A leltarkimutatasnak legalabb a kovetkez6 adatokat tartalmaznia kell:

I. a leltarozas fordulonapjat, idopontjat,
ii. aleltarozast végzok nevét,
iii. a leltarozott eszkdz megnevezése, azonosito adatai,
Iv. amértékegység,
V. mennyiség,
vi. brutt6 érték,
vii. a leltarozast végzok alairasa.

0 A miukodtetétdl, vagyonkezeltél kapott leltarkimutatasokat a sajat fokonyvi konyvelési
adatokkal ¢és analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetés a targyévet kovetd januar 30—ig
kell elvégezni, amelyért a GF szamviteli irodavezetd felelds.

d) Az esetleges leltareltérésekkel modositani kell a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok konyvszerinti értékét és modositani kell az atadasi-atvételi jegyzokonyvben
(leltarban) szerepld adatokat.

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

3. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi eszkozoket,
készleteket, a tulajdon védelme és az elszdmoltatas lehetdségének biztositdsa érdekében,
helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legalabb 3 évente leltarozni kell. Ezekrdl az eszk6zokrol
mennyiségi nyilvantartast sziikséges vezetni. A leltarfelvételt az adott idészakba es6é befektetett
eszk6zok leltarozasaval egyiitt kell elvégezni.

4. Az idegen eszkozok tekintetében a leltdrozast az adott eszkdznek megfeleld mérlegkategoriaba
tartozo eszkozokkel egyiitt torténik, a tulajdonosokkal kdzremuikodve.

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

1. A szervezeti egységek Osszesitett leltaradatait az analitikus konyveld egyezteti a kdzponti
nyilvantartds adataival az integralt ligyviteli rendszerben és megallapitja a leltareredményt,
amely lehet:

a) egyez0 leltar,
b) leltartobblet és
) leltarhiany.

2. A leltdrozas adatait a konyvviteli nyilvantartidsokkal egyeztetni és a jegyzokonyvileg
megallapitott kiilonbozetek okat (okait) kivizsgalas utan rendezni kell.

3. Leltarkiilonbozet a leltarozas sordn megéllapitott és az analitikai nyilvantartasok szerinti
mennyiségek kiillonbozete.
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12.

Leltarhianynak mindsiil — a feleldsség megallapitdsa szempontjabol — a leltarkiilonbozetnek a

kompenzalhato és a normalizalt hiany mértékét meghalado része

Az egyes leltarkorzetek leltarbizonylatait, illetve a kompenzalasra vonatkozo javaslatokat a

leltarozasi litemtervben meghatarozottak szerint sziikséges az érintett analitikus konyveldk részére

atadni.

A kompenzalas szabélya alapjan leltdrhidnyt és leltari tobbletet csak abban az esetben szabad

kompenzalni, ha a tobblet, illetve hiany azonos cikkcsoportba tartozo, megkozelitdleg hasonld

értékli, mindségli, rendeltetésli, és emiatt Osszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesitheto,

altalaban ugyanazon raktarban tarolt készleteknél mutatkozik.

A kompenzalast a leltareltérés okait tartalmazo jegyzokonyvek alapjan a GF fdigazgatoja,

illetve SZAKK esetében klinikai gazdalkodasi igazgaté engedélyezheti.

A leltarértékelés soran meg kell allapitani a leltareltéréseket eredményezd tipushibakat, mint példaul:

a) leltari atadas-atvétel bizonylatolasanak hianya,

b) selejtezett eszk6zok Ujra leltarozasa,

¢) elmaradt aktivalas,

d) hibas bevételezés stb.

A leltareredményt Leltarozasi jegyzokonyvbe kell foglalni, melyben szerepelnie kell:

) a leltareltérés mennyiségének és értékének,

b) a leltarfelel6sok indoklasainak,

C) az esetleges munkajogi, illetve hallgatoi fegyelmi feleldsségre vonas meginditasanak,
tovabba a kartéritési, esetlegesen biintetdjogi eljaras kezdeményezésének.

A leltareredményeket tovabbitani sziikséges a GF szamviteli irodavezetd, illetve a SZAKK

esetében a klinikai gazdéalkodasi irodavezetd felé.

Leltartobblet vagy hidny esetén a gazdalkod6 egység vezetdje koteles a leltareltérés okait

haladéktalanul megvizsgalni.

A leltarkorzetek egyeztetett €s helyesbitett leltarai alapjan az évi leltari foOsszesitd

elkészitésérol a GF foigazgatdja intézkedik.

Leltarhiany tipusai

Normalizalt leltarhidnynak mindsiil az elkeriilhetetlen természetes mennyiségi csokkenés, ami a

készletek belsd tulajdonsagai folytan all eld, és kezeléssel, tarolassal jard veszteség (kalo,

hiany).

Az SZTE Klinikai Koézpont Gyogyszertarabol igényelhetd anyagok normalizalt hianyanak

megallapitott és elszamolhato mértéke:

a) 0,10% normalizalt hidny a gyari gyogyszerek, infuziok, kotszer, feliilet és eszkozfert6tlenitd
szerek, fertotlenitd szerek, tdpszerek, kontrasztanyagok, egyéb gyari készitmények esetében,

b) 4% normalizalt hiany a magisztralis alapanyagok, galenikumok, sajat eldallitast infuziok,
recepturai készitmények, sajat eldallitast reagensek és vegyszerek.

A Klinikai Koézpont Gyodgyszertarabol igényelhetd anyagokon kiviil a veszteség normait a

kovetkezOképpen  sziikséges meghatdrozni a  helyi  viszonyok ¢és  koriilmények

figyelembevételével:

a) ahol relevans ott miiszaki szamitassal,

b) egyéb esetben tapasztalati becsléssel.

A leltarozas sordn a kald alkalmazéasat €és elszamolasat a betarolt anyagok, nyersanyagok

betarolaskori allapotat, valamint a tarolasi iddtartamat is figyelembe véve kell alkalmazni.

(Példaul foldesaru tobb honapos tarolasra tekintettel veszithet a sulyabol)

A kélonorma alapjan nyilvantartott készletekben leltarozaskor észlelt hidnyt csak a norma

mértékéig lehet hianyként elfogadni.

Megallapitasanak feleldse: a klinikai gazdalkodasi igazgato.

A nyilvantartott készletet csak az alabbi feltételek egyiittes fennalldsa esetén szabad csokkenteni:

d) ha a készlet leltarozasa kozvetlen felvétellel torténik,
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b) ha a leltarozott készletmennyiség és a nyilvantartas szerinti készletmennyiség kozott hianyt
allapitottak meg,

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

d) ha a hiany nem gondatlan (szakszertitlen) kezelés vagy visszaélés kovetkeztében keletkezett.

7. Norman feliili leltarhiany a kezelésre szabalyszerlien atadott s atvett anyagokban, arukban
ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghalado hiany.

Leltarhianyért valé felelésség

1 A leltarhianyt a GF szamviteli irodavezetd, illetve a SZAKK esetében a klinikai gazdalkodasi
irodavezetd a leltar lezarasat kovetd 15 munkanapon beliil a GF féigazgatdja elé terjeszti. A
leltarhidny szamviteli rendezését a kancellar dontését kovetden kell végrehajtani.

2. A hianyok, karok miatti munkajogi, illetve kartéritési felelosség megallapitasat célzd vizsgalat
lefolytatasara a gazdalkodd egység vezetdje az Egyetem Vagyonvédelmi ¢és Rendészeti
Szabalyzataban felsorolt személyek bevonasaval tesz javaslatot.

3. A leltdrhidnyért vald feleldsség megallapitisa utdn a dolgozoval szemben a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény (Mt.), a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény (Kjt.), valamint a SZTE Kollektiv Szerzédésének vonatkozo eldirdsai
szerint kell eljarni.

4. Az Egyetem anyagraktdraiban, munkahelyi raktdraiban, aruraktdraiban, egyéb tarolohelyen
foglalkoztatott munkavallaloit, raktarosokat, raktari kiadokat és az egyéb kezeld személyzetet
felelosség terheli a kezelésiikre bizott vagyontdrgyak leltdrhidnyaért az egyetemi Kollektiv
Szerz6dés a munkavallalok feleldsségi kotelmeire vonatkozo eldirasai alapjan

5. Hallgat6i jogviszonyban 1évd hallgatoval szemben a Nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi
CCIV Tv. (Nftv.) a hallgaté fegyelmi és kartéritési felelosségérdl szold rendelkezései, valamint
a hallgat6i jogviszonyra vonatkozo6 egyéb egyetemi szabalyzatok szerint kell eljarni

6. Mind a kozalkalmazottak, mind a hallgatok esetében az eljards meginditasarol, €s annak
eredményérdl a GF féigazgatot irasban kell tdjékoztatni.

7. Az Egyetemmel egyéb szerzodéses jogviszonyban 4all6 személyek esetében a felek
megallapodasa, illetve a Polgari Torvénykonyv rendelkezései az iranyadok.

VIl. Leltarak ellenorzése

1. A leltarozas az egyetemi tulajdon védelmének a szamviteli alapelvek koziil a valodisag elv
érvényesiilésének fontos eszkoze, ezért végrehajtasat ellendrizni kell.
2. A leltarozas ellenorzését, koordinalasat a GF Szamviteli Iroda és a SZAKK esetében a Klinikai
Gazdalkodasi Iroda végzi, a kdzponti leltarellenérokon keresztiil.
Az Egyetem Belsd Ellendrzési Osztalya ellendrzi az érvényes Leltarozasi Szabalyzat eldirasainak
betartatasat.

VIIl. Mennyiségi felvételes leltar szintre hozasa a
mérleg fordulénapjara

1. Sziikséges a mennyiségi felvételes leltar szintre hozasa a mérleg fordulonapra oly médon, hogy
a leltar felvétel idOpontja és a mérleg forduldnapja kozotti idészakban bekdvetkezett
valtozasokkal korrigélt leltari értékek alatamaszthassak a december 31-1 mérlegsorokat.

2. Felelose: GF szamviteli irodavezeto.
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IX. Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzat modositdsat a Szenatus 2018. ¢év majus ho 14. napjan hozott
SZ-133-1X/2017/2018. (V.14.) szamu hatarozataval elfogadta.

2. A jelen szabalyzat a 2015. szeptember 28. napjan hatalyba Iépett a Szegedi Tudomanyegyetem
Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasara vonatkoz6 Szabalyzatat, valamint a
Szabalyzathoz kapcsolodd moédositasok 2018. év majus ho 14. napjan lezart, hatalyos szovegét
tartalmazza egységes szerkezetben.

3. Jelen szabdlyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba 1épést kdvetden
meginditott eljarasokban kell alkalmazni. Kihirdetésnek mindsiil az Egyetem k&zponti
honlapjan elérhetd Egyetemi ErtesitSben torténé kozzététel. A szabalyzat a kovetkez6 linken
érhet6 el folyamatosan: http://www.u-szeged.hu/egyetem/szabalyzatok.

Prof. Dr. Szab6 Géabor s. k. Dr. Fendler Judit s. k.
rektor kancellar
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1. szamu melléklet — Leltarfelvételi modok

Sorszam Megnevezés Leltarozas modja Megjegyzés
A/l/l1 Vagyoni értékii jogok Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasban levé értékek
azonositasaval
A2 Szellemi termékek Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasban levé értékek
azonositasaval
A/ll/1 Ingatlanok és kapcsolddo véj Tényleges mennyiségi felvétellel 3 Egyeztetés minden évben a telekkonyvi
évente adatokkal, az ingatlan-nyilvantartasi
adatokkal, a helyszinrajzokkal, a
Alll/2 Gépek, berendezések, Tényleges mennyiségi felvétellel Nyilvantartasokkal valo egyidejii
felszerelések, jarmiivek 2 évente Osszehasonlitassal évente (egyeztetés), a
nyilvantartastol fiiggetleniil, azzal valo
utdlagos dsszehasonlitassal 2 évente.
AlI/3 Tenyészallatok Tényleges mennyiségi felvétellel Nyilvantartasokkal val6 egyidejii
2 évente Osszehasonlitassal évente (egyeztetés), a
nyilvantartastol fiiggetleniil, azzal valo
utdlagos dsszehasonlitassal 2 évente.
A/ll/A Beruhazasok, felujitasok Egyeztetéssel Nyilvantartasokkal valé egyidejii
Osszehasonlitassal évente
A/l/L Tartds részesedések Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartds egyeztetésével
A2 Tartds hitelviszonyt megtestesité | Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantarts egyeztetésével
értékpapirok
A/IV/1 Koncesszidba, vagyonkezelésbe Tényleges mennyiségi felvétellel Nyilvantartasokkal valé egyidejii
adott eszk6zok 2 évente Osszehasonlitassal évente (egyeztetés), a
nyilvantartastol fiiggetleniil, azzal valo
utdlagos dsszehasonlitassal 2 évente.
B. Készletek Tényleges mennyiségi felvétel- Nyilvantartasokkal valé egyidejii
lel/egyeztetéssel Osszehasonlitassal/ a nyilvantartastol
fliggetleniil, azzal val6 utdlagos
(o7) Hosszu lejarata betétek Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasokkal valo
egyeztetéssel
chi Pénztarak, csekkek, betétkonyvek | Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartassal vagy utdlagos
Osszehasonlitassal, pénztarrovancs
c/n Forintszamlak Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasokkal,
egyenlegko6zlokkel vald egyeztetéssel
C/I\v Devizaszamlak Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasokkal,
egyenlegkozlokkel vald egyeztetéssel
CIv Idegen pénzeszkozok Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasokkal valo
egyeztetéssel
D/l Koltségvetési évben esedékes Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan,
kovetelések egyenlegkozlokkel
D/l Koltségvetési évet kovetden Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan,
esedékes kovetelések egyenlegkozlokkel
D/ Kovetelés jellegii sajatos Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan
elszamoldsok
E. Egyéb sajatos eszkozoldali el- Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan
szamolasok
F. Aktiv id6beli elhatarolasok Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan
G. Sajat toke Egyeztetéssel
H/l Koltségvetési évben esedékes Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartassal valo
kotelezettségek Osszehasonlitadsa egyenlegkdzldkkel
H/l Koltségvetési évet kovetden Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartassal vald
esedékes kotelezettségek Osszehasonlitasa egyenlegkdzldkkel
H/ll Kotelezettség jellegli sajatos Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan
elszamolasok
l. Kincstari szamlavezetéssel Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan
kapcsolatos elszamolasok
K. Passziv idébeli elhatarolasok Egyeztetéssel Az analitikus nyilvantartasok alapjan
L. Mérlegen kiviili tételek Egyeztetéssel
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2. szamu melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM SZEGED

Megbizzuk . -t, hogy a

......................................................................................... gazdalkodod egységiinknél megtartando

¢évi leltarozas soran lassa el az elnoki teenddket.
A leltarozast az Egyetem érvényes Leltarozasi Szabalyzata, valamint a

........................................ /20..... sz. gazdasagi féigazgatdi utasitas szerint kell végrehajtani.
Szeged, 20.... €V ..cceevuvrennnnnn. ho ....... nap

P. H. P.H
gazdasagi foigazgato gazdalkodo egység vezetoje
Nyilvantartasba vettem: Leltarozando
eszkozok: 20..... €V ....oeeeveennneen. ho .......... nap
............................................... Leltarozas litemezése:

kozponti leltarellendr
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3. szamu melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM SZEGED

Megbizzuk . -t, hogy a

......................................................................................... gazdalkodo egységiinknél megtartando

évi leltarozas soran lassa el az leltarfeleldsi teendoket.
A leltarozast az [Egyetem érvényes Leltarozasi Szabalyzata, valamint a

........................................ /20..... sz. gazdasagi foigazgatdi utasitas szerint kell végrehajtani.

P. H. P.H

gazdasagi foigazgato

Nyilvantartasba vettem:

kozponti leltarellendr

gazdalkodo egység vezetoje

Leltarozand6 eszkdzok:
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4. szamu melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM SZEGED

Megbizzuk . -t, hogy a

......................................................................................... gazdalkodo egységiinknél megtartandd

¢évi leltarozas soran lassa el az leltarellenéri teenddket.

A leltarozast az [Egyetem érvényes Leltarozasi Szabalyzata, valamint a

........................................ 120..... sz. gazdasagi foigazgatoi utasitas szerint kell végrehajtani.
Szeged, 20.... €V ..cocerveieennens ho ....... nap
P.H
kancellar
Nyilvantartasba vettem: Leltarozando eszk6zok:
20,00 €V e ho .......... NAP
............................................... Leltarozas litemezése:

kozponti leltarellendr
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5. szamu melléklet
SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM SZEGED

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Felvéve 20.....8V ..uuveveeeeennnn. ho ....-naz SZTE mukodési teriiletén  a.........ooovvvevvvveennennnn. SZ.
item-

tervben felsorolt ..., sz.

KOTZEDEN @ ..ot gazdasagi egységnél

elvégzett leltdrozasrol
Leltarozott eszkdzok megnevezése: Felhasznalt 1. bizonylatok
szama (-tol, — ig)

Biintetdjogi felelésségiink tudataban kijelentjiik, hogy a leltarfelvétel tényleges felmérés, szamlalas
alapjan tortént, a leltarbizonylaton feltiintetett adatok a valosdgnak megfelelnek.

a leltarbiz. elnoke leltarfelelos leltarellenor

A leltarfelvetel teljes korti és szabalyszerii volt, a leltarfelvételt elfogadom.
A HIANY-TOBBLETTEL kapcsolatosan (stb.) az alabbi megjegyzést teszem:

P. H.

gazdalkodo egység vezetdje
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6. szamu melléklet

138. SZAM

............................................ Leltareltérési kimutatas Oldal........
A koltségvetési szerv neve
vagy bélyegzdje
Szintetikus szamla Kiallitas kelte Kidllitotta Ellendrizte
megnevezése szama |20 . hé...n
Immaterialis javak, Targyi . L < . Tobblet Hidny
eszk6zok, Készletek of Tobb- | Hiany | Atlagar .
— a et értéke
%] v ;o1 P
|0 > Eltérés rovid
z 5 g indokldsa
3 \g nyil- @ indo
¥ 3| megnevezése van- g mennyiség Ft | f Ft fl Ft |f
tartas =
i
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Felvéve 20..... €V e ho ............ -n az SZTE mikodési teriiletén a
...................................... sz. utemtervben felsorolt ............ccecceiiiiiiivenee. SZ. kOrzetben
PP PR PSP gazdasagi egységnél .................. ev
.................................... ho ............-ig végzett leltarozas alkalmaval megallapitott eltérésekrol.

Az eszkozok megorzeséért felelos indoklasa:

kozponti leltarellenor gazdalkodo egység vezetoje
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9. szamu melléklet
ATVETELI ELISMERVENY
A Szegedi Tudoményegyetem ..................cceevvenennn..

.................... (tanszék/gazdalkodasi

egység neve) eszkozallomanydhoz tartozo aldbbi leltari targyakat tartds személyes/otthoni
hasznalatra atvettem. Azok megdrzéséért, allaguk megovasaért anyagi felelésséggel tartozom.

Leltari szam Eszkoz megnevezése Gyari szam Mennyiség
(tartozékok is)
Szeged, ................ Vi, hé............. nap

Atadé leltarfelelos neve as alairasa

Engedélyezem:

Tanszék/Egységvezeto neve és alairasa

Késziilt: 2 példanyban
- Atado leltarfelel5sé
- Kolcsonvevoé

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Kolcsonvevo neve és alairasa
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A SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM FELESLEGES VAGYONTARGYAK
HASZNOSITASARA ES A VAGYONTARGYAK SELEJTEZESERE
VONATKOZO SZABALYZATA

PREAMBULUM

Az allami vagyonr6l szolo 2007. évi CVI torvény (a tovabbiakban: Vtv.) 33.§ (2) bekezdése
értelmében kozponti koltségvetési szerv vagyonkezeld a milkodéséhez mar nem sziikséges, a
nemzeti vagyonrdl szold 2011. évi CXCVI. torvény (a tovabbiakban: Nvtv.) 11. § (6) bekezdése
szerinti immaterialis joszagokat, targyi eszkozoket, készleteket - amennyiben azok egyedi, konyv
szerinti bruttd értéke az éves koltségvetési torvényben meghatarozott értékhatart nem haladja meg -
kizarolag a tulajdonosi joggyakorldval kotott megbizasi szerzodés alapjan, az allam nevében és
javara értékesitheti.

Az ¢értékesitést fOszabaly szerint versenyeztetési eljaras alkalmazasaval kell megkisérelni,
mell6zhetd azonban a versenyeztetés a Vtv. 35.§ (2) bekezdés i) pontja alapjan az éves
koltségvetési torvényben meghatarozott egyedi brutté forgalmi értéket el nem érd vagyontargy
értékesitése esetén.

Mindezek alapjan a Szegedi Tudomanyegyetem, mint kdzponti koltségvetési szerv vagyonkezeld a
mikddéséhez mar nem sziikséges, értékhatart el nem érd brutté forgalmi értékkel rendelkezd
immaterialis joszagok, targyi eszkozok, készletek hasznositasanak szabalyait jelen szabalyzatban
rogziti.

Ertelmezé rendelkezések:

Vagyontargy: minden olyan vagyoni értékli jog, szoftver, targyi eszkoz, készlet és aru, melyek
nyilvantartdsar6l az egyetem mennyiségben ¢€s értékben, illetdleg a kis értékli eszkdzok esetében
mennyiségi nyilvantartas keretében gondoskodik.

Selejtezés: a vagyontargyak feleslegessé nyilvanitasanak, azon belill is hasznosithatova, vagy
selejtté torténd mindsitésének, €s a selejtezési eljaras végrehajtasanak folyamata, amelynek alapjan
a targyi eszkoz a targyi eszk6zok nyilvantartdsabol kivezetésre keriil.

Felesleges vagyontargy: a selejtezés sordan piaci értékkel rendelkezének, vagy egyéb moddon
hasznosithatonak mindsithetd, a tevékenység ellatasahoz véglegesen sziikségtelenné valt
vagyontargy.

Selejt: a selejtezés soran piaci értékkel nem rendelkezének, és a leselejtezésen kiviil semmilyen
mas modon nem hasznosithatonak mindsithetd vagyontargy,

a) mely a fizikai allaganal fogva rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valt:

*  tOrott,

* rongélodott (sériilt),

* meghibasodott és javitasi koltsége az eszkoz beszerzési értékéhez viszonyitva jelentds,

* akészlet szennyezddott,

* aszavatossagi ideje lejart,

o fertdzott

b) melynek tovabbi hasznositasa nem jart eredménnyel.

Leselejtezés: a selejtezési eljaras soran selejtnek mindsitett vagyontargyak tovabbhasznosithatd
részeinek kinyerése, a nem hasznosithat6 eszkozrész hulladékka mindsitése, a hulladék tarolasa, a
hulladék értékesitése €s/vagy megsemmisitésre valo elszallitasa, illetve ingatlanfelépitmények
elbontasa.

Koltség-haszon elemzés: olyan szamszaki elemzés, amely tartalmazza a vagyontargy
értékesitésével Osszefliggden véarhatoan keletkezd koltségeket (igy kiilondsen tarolasi, hirdetési,
személyi koltségek) és a vagyontargy hasznositasabol varhatdan szarmazo bevételeket.
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1.

3.

1.1

1.2

A szabdlyzat hatalya kiterjed:

az Egyetem szamviteli nyilvantartdsdban 1évé felesleges vagyontargyak hasznositdsara
(koltségvetési szerven beliilli atmozgatasara, bérleteztetésére, értékesitésére, leselejtezésére),
tovabba ingatlanfelépitmények bontasara.

. A szabalyzat hatdlya nem terjed ki:

a) az ideiglenesen atvett vagyontargyakra, tigyiratok és szamviteli bizonylatok selejtezésére,

b) az Egyetemi Konyvtar allomanyaba tartozé konyv, folyodirat és egyéb informacidhordozo
anyagok, az egészségligyi intézmények iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott iratokra,

C) a koziratokrol, a kozlevéltarak, és a magan levéltari anyag védelmérdl szolo torvényben
meghatarozott okiratokra,

d) a muzealis és levéltari gyiijteményre, miszaki emlékre, védett targyra, képzo és iparmiivészeti
alkotasokra, — a polgari védelmi (katasztrofavédelmi) rendeltetésti vagyontargyra,

e) hatosagi engedély, vagy kotelezvény alapjan iizemben, illetve készenlétben tartott (pl. tiizolto,
tlizjelzd, automata olto) berendezésekre.

Idegen vagyontargyak hasznositasara és selejtezésére a felek kozotti megallapodas az iranyado.

,I. FEJEZET
Altalanos rész

. A feleslegessé (hasznalaton kiviilivé) valt vagyontargyak hasznositasa a hatalyos szabalyzatoknak

megfelelden:

a) egyetemi egységek/karok kozotti atmozgatassal,

b) koltségvetési szervek egymas kozotti ellenérték fejében vagy ellenérték nélkiili atadasaval,
C) bérleteztetéssel,

d) ellenérték fejében torténd értékesitéssel

e) leselejtezéssel torténhet.

. Amennyiben a feleslegessé valt vagyontargyak I.1. a)—d) pontja alapjan nem hasznosithatok, agy

azokat leselejtezésre kell el6késziteni.
Mellézhetd az 1.1. a)—d) pontja szerinti eljaras, amennyiben
- semmilyen haszndlati értékkel nem rendelkezik (a felesleges vagyontargy természetes tton
elhasznalodott és/vagy elavult és/vagy rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valt)
és piaci értékkel sem rendelkezik.

Az I.1. ¢)-d) pont szerinti eljaras akkor mell6zhetd, ha

1.3

- koltség-haszon elemzés alapjan a vagyontargy eértékesitésével Osszefliggben keletkezd
koltségeket a vagyontargy hasznositasabol varhatoan szarmazo bevételek nem érik el, és

- hasznalati értékkel rendelkezik €és/vagy piaci értekkel rendelkezik.

Ezekben az esetekben a leselejtezési eljaras kozvetleniil lefolytathato.

. A felesleges vagyontargyak hasznositdsara vonatkozo eljards az adott targyévben folyamatos. A

gazdalkodo egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a leltarozasi eljarast megel6zden
a feleslegess¢ valt targyi eszkozok el legyenek kiilonitve a hasznélatba levoktl. Ezen
vagyontargyakra le kell folytatni a targyi szabalyzat szerinti eljarast a leltdrozas konnyitése és
hatékonysdganak novelése érdekében. A folyamatossdgot a szervezeti egység vezetdjének, a
hasznositasanak eljardsaban kozremiikodd személyeknek a munkakori leirasdban ezen feladathoz
kapcsolodd munkavégzési kotelezettségnek szerepelnie kell.

. Valamennyi egység koteles legkésobb targyév szeptember 30. napjaig feliilvizsgalni a targyévhez

képest 10 évnél régebbi beszerzésii eszkozok tekintetében a felesleges vagyontargyak
hasznositasara vonatkozd eljaras lefolytatasanak sziikségességét. Az igy feltart felesleges
vagyontargyak hasznositasara vagy a leselejtezésére vonatkozo eljards lefolytatdsdnak hatdrideje
targyév december 31.
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1.5.

1.6.

1.9.

A felesleges vagyontargyak hasznositasara vonatkoz6 eljarast ugy kell megszervezni, hogy a
munka minden szakaszdban biztositva legyen az Egyetem vagyonkezelésében 1évé tulajdon
védelme.

Valamennyi egység koteles feliilvizsgalni a mennyiségi felvételes leltart legalabb 3 honappal
megel6zoen valamennyi eszkoz tekintetében a felesleges vagyontargyak hasznositasara vonatkozo
eljaras lefolytatasanak sziikségességét. Tovabba valamennyi szervezeti egység, valamint
gazdalkodd egység vezetdjének kotelessége a feleslegessé, illetve selejtté valt eszkozok
folyamatos feltardsa és az SZTE Miszaki Igazgatosag (MI) Miiszaki ¢és Vagyongazdalkodasi
Irodaja, illetve a Szent Gyorgyi Albert Klinikai K6zponthoz a tovabbiakban: SZAKK) tartozo
egységeknél a SZAKK Logisztikai Osztaly részére (az SZTE honlapon a Miszaki Igazgatosag
Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Iroda elektronikus dokumentumtaraban talalhaté nyomtatvanyon
¢s eloirt formaban) irdsban vald kozlése. A kérelmet az egység vezetdje (Kar esetében dékan,
SZAKK esetében a klinika egységvezetdje) hagyja jova.

. A kitoltott és alairt és lepecsételt formanyomtatvany elektronikus Uton keriil tovabbitasra. A

formanyomtatvannyal egyidejiileg megkiildésre kell, hogy keriiljon a vagyontargyak allapotat
alatamasztd szakértdi vélemény(ek). A szakértdi vélemény beszerzésének részletes szabalyai az
SZTE honlapon a Miiszaki Igazgatosag Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Iroda elektronikus
dokumentumtaraban talalhatoak. A kitoltott és alairt formanyomtatvany egyidejiileg szerkeszthetd
szovegformatumban is megkiildésre kell, hogy keriiljon.

. A felesleges vagyontargyak hasznositasanak, illetve leselejtezésének) — ideértve a jegyzékonyvek,

okiratok alairasanak jogat is — engedélyezése a SZTE Kancellarjanak hataskorébe tartozik, aki ezt a
jogat a hatalyos jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok alapjan irdsban atruhdzhatja. Az atruhdzott
hatéaskort alatdmaszté dokumentumot a Miiszaki Igazgatdsadg honlapjan szerepeltetni sziikséges.

A leltarhidanyként jelentkezd vagyontargyak elszamolasanak lebonyolitasarol az SZTE Leltarozasi
Szabalyzata rendelkezik.

Il. FEJEZET
Hataskori szabalyok

I1.1. Selejtezési eljaras lebonyolitasa érdekében Selejtezési Bizottsagot/Bizottsagokat kell l1étrehozni.

A Bizottsag(ok) tagjait az Egyetem Rektora vagy az altala meghatalmazott személy irdsban bizza
meg. A selejtezési jegyzOkonyvet a Selejtezési Bizottsag részére a selejtezési és értékesitési
koordinator késziti eld.

A selejtezések lebonyolitasara megbizott Selejtezési Bizottsag tagjai:

a) bizottsag elnoke,

b)beszerzési szakember,

C) kornyezetvédelmi, munkavédelmi szakember,

d) miiszaki szakember,

e) szamviteli szakember.

A bizottsag munkdjanak eldkészitésében és tamogatasaban selejtezési és értékesitési koordinator
miikodik kozre.

I1.2. A hasznositds és selejtezés lefolytatasaért felelos személyek jogai és kotelezettségei:

[1.2.1. Valamennyi szervezeti egység vezetdje, korzeti leltarfeleldse, e szabalyzat alapjan koteles
bejelenteni a feleslegessé valt vagyontargyakat, megjeldlve koziiliikk a tovabbi hasznositasra
javasoltakat (selejtezésre javasolt/értékesitésre javasolt).

Amennyiben aggadlymentesen megallapithatd, hogy a selejtté valast valamely dolgozo
gondatlan, vagy szandékos magatartasa idézte eld, vele szemben fegyelmi €s kartéritési
eljarast kell lefolytatni.

[1.2.2. A Selejtezési Bizottsag tagjainak jogai és kotelezettségei:

a) a felesleges vagyontargyak koziil a hasznositasra és selejtezésre javasolt eszkozok
allapotanak feliilvizsgalata,
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11.2.3.

11.2.4.

11.2.5.

b) a hasznositas modjara tett egységvezetdi javaslat értékelése (értékesités, bérbeadas,
téritésmentes atadas, leselejtezés),

) annak megallapitasa, hogy az eszk6zok alkatrésze, tartozéka megvan-e,

d) javaslattétel a hasznalhat6 tartozékok, alkatrészek tovabbi sorsat illetGen,

e) vagyontargy értékesitése esetén hirdetési ar ellenértékének meghatarozasa a selejtezési
és értékesitési koordinatorral egyiittesen.

A Selejtezési és Ertékesitési Koordinator feladatai:

a) hasznositasi eljarasra megkiildott eszkdzok konyvelési analitikai nyilvantartas alapjan
torténd beazonositasa

b) felesleges vagyontargyak hasznositasi jegyzékének eldzetes megkiildése a Bizottsagi
tagok részére

C) vagyontargy értékesitése esetén hirdetési ar ellenértékének meghatarozasa a Selejtezési
Bizottsag tagjaival egyiittesen

d) eszkozok beazonositasa, azokrol sziikség esetén fénykép készitése és az értékesitésre
javasolt eszkozoknek a SZTE honlapjan a Miszaki Igazgatosag Miszaki és
Vagyongazdalkodasi Iroda altal kozolt szintéren vald kozzététele

e) értékesitési (versenyeztetési) eljaras lebonyolitisa, az ehhez, valamint a leselejtezési
eljarashoz kapcsolodo dokumentumok (kiilondsen a jegyzokonyv és mellékleteli,
selejtezési és értékesitési dokumentumok) el6készitése.

f) A bizottsag altal alairt és vezetdi engedéllyel rendelkezd selejtezési jegyzokonyvek
atadasa az érintett targyi eszkdoz konyveloknek, a vagyontargyak analitikai
nyilvantartasbol torténd kivezetés céljabol.

g) Ertékesités esetén a vevok befizetésének kontrollalsa a banki kivonatok alapjan.

A Bizottsag tagjainak munkajat informatikai ¢és telekommunikacios eszkdzok

(mobiltelefonok, telefonkdzpont, telefax stb.) értékesitése, selejtezése tekintetében

elsddlegesen az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy tamogatja, ad

szakértdi véleményt az eszkozok allapotarol, ellenértékérdl és tovabbi hasznositdsarol. A

szakvéleményt 15 napon beliil meg kell adni. A munkakdri leirasra az 1.3. pont

rendelkezései megfelelden iranyadoak.

A Selejtezési Bizottsag minden tagjat, ligyintézdjét a Munka Torvénykonyvérdl szolo

2012. évi L. torvény, és a kozalkalmazottak jogallasardl rendelkezd 1992. évi XXXIII.

torvény, az Egyetem Kollektiv Szerz6dés eldirasai szerinti feleldsség terheli.

I11. FEJEZET
Altalanos eljarasi szabalyok

1.1, A hasznositasi eljards menete felesleges vagyontargyak esetében:
I11.1.1. A felesleges vagyontargyakat elsé kdrben mas egyetemi szervezeti egység részére kell

tovabbi hasznositasra felajanlani. A megjelenési feliilete azonos az értékesitési feliilettel,
azzal egy idOben torténik. A targyi eszkozok értékének egyetemen beliili elszamolasarol
az egységek kozotti megallapodéas az irdnyadd. Az egyetemi egység ezen szandeékat
legkésobb a hirdetést kovetd 5 napon beliil koteles jelezni, mely hataridében torténd
jelzésig az egyetemi egységek kozotti atmozgatas elsébbséget élvez. Atmozgatas soran
az analitikus nyilvantartast a kiallitott bizonylat (mozgatasi jegy) alapjan a konyvelésben
modositani sziikséges. (A nyomtatvany neve: Targyi eszk6zok atadas-atvételi bizonylata
gazdalkodasi szervezeten beliill, B.sz.ny. 11-66. sz.) Egységek kozotti eldzetes
megallapodas esetében a hirdetés megjelenése mellézhetd.

I11.1.2. Egyetemen beliili atmozgatas hidnyaban sor keriilhet mas koltségvetési szerv részére

tortend téritésmentes vagy térités ellenében torténd atadasra eltérd jogszabalyi
rendelkezés hianyaban.
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1.2

11.3.

IV.1.

V.2

I11.1.3. Egyetemen beliili 4tmozgatds hianyaban a vagyontargyak értékesitésre meghirdetésre
keriilnek, mely értékesitési eljaras soran torekedni kell a versenyeztetési eljaras utjan
torténd hasznositasra. A hirdetés az SZTE honlapjan a Miszaki és Vagyongazdalkodasi
Iroda éltal k6zolt szintéren talalhato. A hirdetésnek kotelezden tartalmaznia kell a targyi
eszkOz arat, fotoit, valamint az egység részérdl a kontakt személy megjelolését,
elérhetségét, a SZTE részérdl annak a személynek a megjelolését, akinek a vésarlési
szandékot jelezni sziikséges. A hirdetésnek minimalisan 10 munkanapig elérhetének kell
lennie a hirdetési szintéren.

I11.1.4. Az atadas idOpontjaban, fizetés hataridejében a IV.2.5. pont alapul vételével — az
altalanos pénzforgalmi eljarasok keretén beliil — a felek allapodnak meg.

I11.1.5. Az értékesitést engedélyeztetni kell a SZTE Kancellarjaval, vagy az altala ezzel a
jogkdrrel irasban felruhazott személlyel.

111.1.6. Ertékesitési eljaras sikertelensége esetében lehetéség van a II1.1.3. pont szerinti eljaras
megismétlésére csokkentett hirdetési aron.

Felesleges vagyontargy bérleteztetés utjan torténo hasznositasa

I11.2.1. Az Egyetem felesleges targyi eszkozeit természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiség nélkiili jogalany részére bérbe adhatja. Nem természetes személy bérlonek a
nemzeti vagyonrol szol6 torvény rendelkezései szerint atlathato szervezetnek kell lennie.

I11.2.2. A felek a vagyontargyak ataddsédnak idOtartamaban és a bérleti dij mértékében a hatalyos
jogszabalyok és a Vagyonkezelési Szabalyzat alapjan allapodhatnak meg. A dij dsszege
az Egyetemi Egység bevétele.

Amennyiben az el6z6 hasznositasi modok eredménytelenek, akkor az eszkozok leselejtezését

kell lefolytatni a tobbi leselejtezésre javasolt eszkozzel egy eljaras keretében.

IV. FEJEZET
Részletszabalyok

Eljarasi részletszabalyok

IV.1.1. A Tanszék (szervezeti egysé€g) irasban jelzi a ,,Felesleges vagyontargyak hasznositasa

listdja” elnevezésli formanyomtatvanyon (letdltheté az SZTE honlaprol a Miiszaki és
Vagyongazdalkodasi Iroda elektronikus dokumentumtarabdl) a selejtezési és értékesitési
koordinator felé a felesleges vagyontargyakat, megjeldlve benne az értékesitésre és a
leselejtezésre javasolt eszkdzoket. A formanyomtatvanyon a leltari szam és a leltari targy
megjelolése sziikséges.
A megkiildott lista alapjan az értékesitési és selejtezési koordinator a konyvelési
rendszerben azokat beazonositja, majd sziikség esetén a helyszinen megtekinti, lefotozza,
¢s kontrollalja a Selejtezési Bizottsag tagjainak bevonasaval az értékesitésre ¢€s
leselejtezésre javasolt eszk6zok besorolasat.

Ertékesitési és ataddsi eljards részletszabdlyok

IV.2.1. Az ar meghatdrozasanal a vagyontargy becsiilt piaci értékét, nettd nyilvantartasi értékét
¢s amennyiben rendelkezésre all, tigy szakértoi véleményt kell figyelembe venni. Kiilsd
szakértéi vélemény kérését esetileg kell meghatdrozni, amennyiben az ellenérték
meghatarozasaban a IV.2.2. pontban ¢és a I1.3.4. pontban meghatarozott személyek nem
rendelkeznek az ehhez sziikséges specialis szakértelemmel. A szakértdi vélemény kérése
soran azonban mérlegelni kell, hogy a varhatéoan elérhetd bevételnek és a szakértdi
vélemény kiallitasanak ellenértéke ardnyban alljon egymassal.

IV.2.2. Szamitastechnikai, irodatechnikai eszkdzok, gépek és miiszerek tekintetében a Selejtezési
és Ertékesitési koordinator a selejtezési eljarasban kozremiikodé informatikai és miiszaki
szakemberrel konzultalva, a miiszaki allapotot és a nyilvantartasi adatokat figyelembe
véve arazza be az eszkozoket, illetdleg hirdeti meg értékesitésre.
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IV.2.3.

IV.2.4.

IV.2.5.

IV.2.6.

IV.2.7.

IV.2.8.

IV.2.9.

Abban az esetben, amennyiben a meghirdetett aron a vagyontargyak értékesitésére nem
kertil sor, Gigy az eljarasbol szarmazé bevételek maximalizéldsa érdekében lehetdség van
csokkentett vételaron ujabb értékesitési hirdetési felhivas kozzétételére, amennyiben ezt
szakértOi allaspont megalapozza.

Ertékesitésre valo jelentkezés esetében a szervezeti egység a selejtezési és értékesitési
koordinator kézremiikodésével megkiildi a SZTE Kancellarja, vagy az éltala irdsban erre
meghatalmazott személy részére az értékesitésre vald engedélyezési kérelmet. A
kialakult legmagasabb aron az SZTE tulajdonaban 1év6 intézményi tarsasagoknak,
alapitvanyoknak, civil szervezeteknek joga van a vagyontargyak megvésarlasara. A
megvasarlasra vonatkoz6 szdndékukat eldzetesen jelezni kell a selejtezési €s értékesitési
koordinator részére.

Az értékesités ellenértékének megfizetése atutalassal, eljardsi sorszdm és az eszkoz
megnevezésének megjelolése mellett, illetdleg sorszdmozott nyugtatémbon torténhet. A
nyugtakkal igazolt bevételekrdl a szervezeti egység Osszesitést készit, és a bevételek
kincstari szamlan tortén6 befizetésérél haladéktalanul gondoskodik.

Amennyiben a leltarfelelds részére megkiildott értékesitési engedély kézhezvételétodl
szamitott 10 munkanapon beliil a vételar nem keriil befizetésre, gy az eszkozok a I.1. e)
pontja szerint leselejtezés keretében hasznositasra keriilhetnek, vélelmezve a vasarlastol
val¢ elallasi szandékot.

Az értékesitett vagyontargy atadasanak feltétele az ellenérték befizetésének igazolasa
(banki befizetési bizonylat, nyugtatdmb igazolo példanya).

Az értékesités — beleértve a maganszemélyek részére torténd értékesitést is — szamlazasi
kotelezettség ala esik.

A szervezeti egység sziikség esetén ,,Felhaszndlasi utmutatot” allit ki, melyeknek eredeti
példanya a vasarlondl, masolati példanya a szervezeti egységnél marad (letdlthetd az
SZTE honlaprél a Miszaki és Vagyongazdalkodasi Iroda  elektronikus
dokumentumtarabol). Elektromos eszk6zoknél a felhasznalasi utmutatd Kkitoltése
kotelezo.

IV.2.10. Az analitikai nyilvantartasbol valo kivezetés feltétele az értékesités engedélyezése, az

ellenérték megfizetése €s a vagyontargy elszallitdsa. Ezen dokumentumok meglétének
biztositasa a selejtezési és értékesitési koordinator feladata.

IV.3. Leselejtezés részletszabalyali

IV.3.1.

IV.3.2.

Leselejtezésre keriilnek a selejtnek mindsitett vagyontargyak. Ezen vagyontargyakrol a
selejtezési és értékesitési koordinator a Selejtezési Bizottsaggal egyeztetett mddon
selejtezési jegyzokonyvet készit eld (letdlthetd az SZTE honlaprol a Miiszaki és
Vagyongazdalkodasi Iroda elektronikus dokumentumtarabol), mely tartalmazza az
eszk6zok megnevezését, leltari szdmat és mennyiségét, €s amennyiben az adott eszkoz
leselejtezése soran tovabb hasznosithato alkatrész keletkezik, akkor ezek megnevezését,
mennyiségét, értekét. A leselejtezésre keriild eszkozoket (a tovabb hasznosithato
alkatrész kinyerése utdn a nem hasznosithatd eszkozrészt) hulladékként kell készletre
venni akkor, ha ebbdl az Egyetemnek bevétele szarmazik. Ekkor a selejtezési
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a hulladék megnevezését, nyilvantartasi egységét és
mennyiségét, valamint a varhatd értékesitési egységarakat. A selejtezési jegyzOkonyvet a
koordinator alairasra megkiildi a bizottsag tagjainak, illetdleg a SZTE Kancellarjanak
vagy az altala megbizott személynek.

Az eszkozok elszallitdsanak modjat a Miiszaki Igazgatd hatdrozza meg. Amennyiben az
eszk6zok elszallitasardl kiilsd vallalkozd gondoskodik, gy az elszéllitds tényének
igazolasat a jegyzokonyvnek tartalmaznia kell.
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V.1.

V.2.

V.3.

V.4,

V.5.

V.6.

IV.3.3. Az alairt selejtezési jegyzokonyv és az értékesitéshez kapcsoloddé dokumentumok egy
eredeti példanyat a selejtezési ¢és értékesitési koordinidtor megkiildi az érintett
vagyontargy konyveldinek, illetve a SZTE Gazdasagi Féigazgatosag Szamviteli Irodajara
(vagy a SZAKK-ba). Az eszk6zok analitikus nyilvantartasbol vald kivezetését, esetleges
készletre vételét igazold bizonylat megkiildésre kell, hogy keriiljon a selejtezési és
értékesitési koordinator részére, az a selejtezési jegyzokonyv mellékletét képezi.

IV.3.4. A selejtezési és értékesitési koordinator évente elektronikusan archivalja a selejtezésrol
késziilt fotografiakat.

IV.3.5. A Magyar Tudomanyos Akadémia (MTA) tulajdondban levd eszkozok selejtezése az
MTA kiilon selejtezési nyomtatvanyan és az MTA szabalyai szerint torténik.

Az erre vonatkozd eljarasi szabalyok és formanyomtatvanyok az MTA honlapjan
megtalalhatok.

IV.3.6. A SZTE vagyonkezelésében 1évé Szeged Megyei Jogi Varos tulajdonu eszkozok
selejtezése tekintetében a felek kozotti megallapodas az iranyado.

V. FEJEZET
Egyes vagyontargyak hasznositasara és leselejtezésére vonatkozo
kiilonleges rendelkezések

A nemes-¢s ritkafém alapanyagu vagyontargyak hasznositasa

A nemes-és ritkafém alapanyagu vagyontargyak leselejtezése tilos.

A nemes-¢s ritkafém alapanyagu vagyontargyakat elsédlegesen az illetékes szakcégeknek kell
vételre felajanlani.

Ipari gyémanttartalmu eszk6zok

Az ipari gyémant tartalml eszk6zok selejtezése esetén a selejtezett anyagot az illetékes
szakcégeknek kell megvételre felajanlani.

Orvosi tudomanyos és egyéb szakmai eszkzok, gépek berendezések

A targyi eszkozoknek, illetve készletnek mindsiilé orvosi eszkozoket, miiszereket, késziilékeket
az ilyen eszkozféleségek javitdsdval, forgalmazasaval foglalkoz6é gazdalkodd szervnek,
vallalkozonak kell vételre felajanlani.

A felajanlas eredménytelensége esetén az eszkozok — jellegiiktdl vald megfosztas utan —
leselejtezhetok.

Orvosi kézimiszerek

A csereszabatos kézimiiszerek csak a rendeltetésszerli hasznalatat kizard kopas esetén
selejtezhetok.

A nem csereszabatos kézimiiszerek csak abban az esetben selejtezhetk, ha mar nem javithatok.
Ezt a tényt a Tanszék (szervezeti egység) a javitdst megkisérld orvosi miiszerésszel
(vallalkozassal) koteles irasban igazoltatni.

Rontgenfilmek és fixiroldat

A nemesfém tartalmi hulladék anyagokat a szervezeti egységek gyljteni kotelesek a
hasznosithatosag érdekében.

A gyljtésrol és hasznositasrol a szervezeti egységek vezetdje, illetve az altala megbizott személy
gondoskodik a szervezeti egység vezetdje altal leszabalyozott feltételek szerint.

A hasznositas szerzédéses alapon torténik, az abban rogzitett térités ellenében.

A hasznositasrol nyilvantartast kell vezetni, melyeket a bevételi szamlakkal minden év végén
egyeztetni kell.

Rontgenkésziilékek, nukledris miiszerek és dozismérdk

A hatalyos jogszabalyok alapjan selejtezhetok.



138. SZAM EGYETEMI ERTESIT® 6051

V.7.

V.8.

V.9.

V.10.

V.11

V.12.

V.13.

V.14.

V.15.

Leparlokésziilékek
A Nemzeti Ado-és Vamhivatal (NAV) altal plombalt, nyilvantartott és ellendrzott leparlo,
desztillalo késziilékek selejtezése a hatalyos jogszabalyi eléirasok betartasaval torténhet.
A NAV altal kiallitott jegyzékonyvet a Selejtezési Jegyz6konyvhoz csatolni kell.
A fenti kategoriaba nem tartozo leparlod késziiléket — mely csak viz leparlasara alkalmas — az
Egyetem sajat hataskorben selejtezhet.
Autoklavok
Autoklavokat az illetékes szakhatdsdg utasitasanak betartasaval szabad hasznositani, illetve
leselejtezni.
Gyogyszerek
A hasznalhatatlanna valt (lejart szavatossagi) ¢és feleslegessé valt gyogyszeranyagok
hasznositasaval, leselejtezésével kapcsolatos eljarast az SZAKK Kozponti Gyogyszertar
vezetdjének utasitasainak figyelembe vételével kell végezni. A Kbézponti Gyodgyszertar vezetdje
az utasitast irasban koteles kiadni, mely a selejtezési jegyzokonyv kotelezd mellékletét képezi
egyedi utasitds esetében. Altaldnos jellegli utasitisnak a SZAKK-ban a felesleges
vagyontargyak hasznositéasi eljardsaban részt vevo személyek részére elérhetdnek kell lennie.
Kabitdszerek
A kabitoszerek kezelését, nyilvantartasat, selejtezését az Klinikai Kozpont Kozponti
Gyogyszertar vezetdje altal meghatarozott modon kell végezni.
Orvos ¢s gyogyitas-torténeti emlék
Az orvos-torténeti vonatkozast eszkozok selejtezésére az illetékes intézet vezetdjének
allasfoglalasa az irdnyado.
Az orvos-torténeti jelent6ségli eszkozoket lehetség szerint a Semmelweis Ignac Orvostorténeti
Muzeumnak kell 4tadni.
Az ilyen jelentéségli eszk6zzé mindsités kezdeményezése az illetékes intézet vezetdjének
hataskorébe tartozik, melyet a rektor hagy jova.
Irodagépek, sokszorositogépek
A sokszorositogépek (fénymasolok stb.) hasznositdsa esetén az értékesitést elsddlegesen a
forgalmazo szakcégnél kell megkisérelni. Ennek eredménytelensége esetén az értékesitési,
illetéleg leselejtezési eljarast kell lefolytatni. Eredménytelenségnek mindsiil kiilondsen, ha
valdszintisithetd, hogy a forgalmazd cég altal felajanlott ar alacsonyabb a piaci arnal. A
selejtezés csak irasos szakvélemény alapjan torténhet.
Szamitastechnikai eszk6zok, alkatrészek ¢s tartozékok hasznositasa
A felesleges szamitastechnikai eszk6zdk, valamint tartozékaik értékesitése tekintetében,
amennyiben a forgalmazo szakcégnél nem lehetséges, tigy jelen szabalyzat szerinti értékesitési,
illetve leselejtezési eljarast kell lefolytatni. A selejtezés csak irasos szakvélemény alapjan
torténhet. Ezen eszk6zokon tarolt informaciok adatvédelmének biztositasardl az egység vezetdje
koteles gondoskodni.
Gépjarmiivek ¢és jarmiialkatrészek
A jarmivek, illetve alkatrészeinek hasznositdsat lebonyolitd Selejtezési Bizottsdgban a GSZ
Létesitménygazdalkodéasi Igazgatdosag Védelmi ¢€s Szallitdsi Iroda vezetdje altal kijelolt
személynek tagként kell részt vennie. Az értékesitési eljarast hivatalos szakvélemény
megalapozasaval lehet lefolytatni.
Textilidk selejtezése
A textilidk selejtezése a Tanszéken/Intézetekben, illetve az Klinikai Kozpont Logisztikai
Osztaly kozremiikddésével torténik.
Specialitasai miatt a SZAKK hasznositasat képezé textiliak leselejtezése a kovetkezé modon
torténik:
Az elhasznélddott, javitasra nem alkalmas textilféleségeket két csoportra kell osztani:
Az intézetek osztott hitelkeretére beszerzett textilidkat az intézet maga selejtezheti le az
altalanos selejtezési szabalyok szerint.
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A csererendszerben mikodo textilidk leselejtezése a SZAKK Logisztikai  Osztaly
kozremiikodésével torténik, mely textilidk a leselejtezést megelézden ,,selejtezésre javasolt”
bélyegzével keriilnek megjeldlésre.
A SZAKK-ndl feleslegessé valt mosott textilidk — amennyiben piaci értékkel rendelkeznek -
értekesitésre keriilnek.
V.16. Fert6zott vagyontargyak
A fertdzott vagyontargyak megfeleld fertdtlenitést kovetden vonhatdak értékesitési és
leselejtezési eljaras ala, kivéve, ha az elszallitdo személy fertézott eszkozok kezelésére jogosult.
Fertdzott vagyontargyak hasznositasi eljardsa soran jelen szabalyzat eljarasi fOszabalyaitol a
sziikséges mértékben, a hatalyos jogszabalyi eldirasok betartasaval el lehet térni.
V.17. Egyéb rendelkezések
A szabdlyzatban foglaltak koziil:
a) miiemlékek, miiszaki emlékeknek mindsiilé vagyontargyak,
b) hatésagi engedély vagy kotelezvény alapjan lizemben tartott berendezések,
C) a kiilonleges célokra szolgald vagy kiilonlegesnek mindsitett vagyontargyak,
d) a polgari védelmi rendeltetésii vagyontargyak vonatkozasaban a megfeleld jogszabalyban
meghatarozott eldirdsokat, engedélyezési és egyéb eljarasi szabalyokat be kell tartani,
e) az Egyetemi Konyvtar konyvallomanyara vonatkozo,
kiilon rendelkezéseket, specialis szabalyokat be kell tartani.

VI. FEJEZET
Felépitmények elbontasara vonatkozo rendelkezések

VI.1. A SZTE vagyonkezelésében allo ingatlanokon 1évo felépitmények elbontasanak sziikségessége
esetén a felépitmény, mint targyi eszkdz elbontdsdra, mint leselejtezésre az alabbi rendelkezések
alkalmazandok.
VI.2. A felépitmény-selejtezési eljaras keretében Bontasi Bizottsagot kell 1étrehozni. A Bizottsag
tagjait az Egyetem Rektora vagy az altala meghatalmazott személy irasban bizza meg. A felépitmény-
selejtezések lebonyolitasara megbizott Bontasi Bizottsag tagjai:
a) Gazdasagi Féigazgato
b) Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Féigazgatod
¢) Mindségfejlesztési és Stratégiai Foigazgatod
d) Miiszaki Igazgato
e) épitészmérndk szakember.
A Bizottsag munkdjanak el6készitésében és tdmogatasdban selejtezési €s értékesitési koordinator
miikodik kozre.
VI1.3. A felépitmény-selejtezési eljaras lefolytatasaért felelos személyek jogai €s kotelezettségei:

VIL.3.1. Valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles bejelenteni a Miiszaki Igazgatosag részére
az elbontasra javasolt felépitményeket, megjelolve az elbontids soran esetlegesen visszamarado,
hasznosithato tartozékokat és alkotorészeket is.

VI1.3.2. A Bontasi Bizottsag tagjainak jogai és kotelezettségei:
a) az elbontasra javasolt felépitmény allapotanak feliilvizsgélata,
b) az elbontasra tett egységvezetdi javaslat értékelése,
c) annak megallapitasa, hogy a felépitménnyel kapcsolatosan miiszaki, nyilvantartdsi vagy jogi kérdés
nincs fliggdben,
d) javaslattétel a hasznalhatd tartozékok, alkotdrészek tovabbi sorsat illetden, valamint azok
ellenértékére,
e) a felépitménybdl az elbontds sordn visszamaradd, hasznosithatdé anyagok ellenértékének
meghatarozasa, amennyiben az elbontést végzd — a vonatkoz6 megallapodas alapjan - a munkélatokat
a visszamarado6 anyagok tulajdonjoganak megszerzése ellenében végzi.
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VI1.3.3. A selejtezési €s értékesitési koordinator feladatai:
a) az elbontasra megkiildott eszkdzok konyvelési analitikai nyilvantartas, kataszteri nyilvantartas és —
amennyiben van — ingatlan-nyilvantartas alapjan torténé beazonositasa,
b) a bontasra, valamint az esetlegesen visszamaradd, hasznosithatd tartozékok, alkotorészek
hasznositasara vonatkozo V1.3.1. pont szerinti javaslat megkiildése a Bizottsagi tagok részére,
C) az esetlegesen visszamarado, hasznosithato tartozékok, alkotorészek beazonositasa, azokrol sziikség
esetén fénykép készitése és az értékesitésre javasolt eszk6zoknek a SZTE honlapjan a Miiszaki
Igazgatosag Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Iroda altal kozolt szintéren vald kozzététele,
d) értékesitési (versenyeztetési) eljaras lebonyolitasa, az ehhez kapcsoloddo dokumentumok
elokészitése,
e) leselejtezési eljaras kapcsan a jegyzO6konyv és mellékleteinek el6készitése,
f) az eclbontas soran torténd valtozasok atvezetése az analitikai, kataszteri, sziikség szerint az
energetikai nyilvantartasokban, illetve — amennyiben a foldhivatalnal nyilvantartott adatokat is érinti —
a valtozas atvezetésének kezdeményezése az ingatlan-nyilvantartasban.

VIIl. FEJEZET
Z.aro rendelkezések

VIIL.1. Jelen szabalyzatban nem érintett esetekben a vagyon védelmére vonatkozd hatalyos torvényi
eléirasokra figyelemmel a Gazdasagi Féigazgato eseti rendelkezései az iranyadok.

VII.2. A szabalyzat alkalmazasanak gyakorlatat az Egyetem Bels6 Ellendrzési Osztalya vizsgalja és
ellendrzi.

VII.3. Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus 2018 év méajus hé 14. napjan hozott SZ-134-
IX/2017/2018. (V.14.) szamu hatarozataval elfogadta.

VIl.4. A jelen szabalyzat a 2014. éprilis 30. napjan hatalyba 1épett a Szegedi Tudomanyegyetem
Felesleges Vagyontargyak Hasznositasara és Selejtezésére vonatkozd Szabalyzatat, valamint a
Szabalyzathoz kapcsolodd médositasok a 2018 év majus hod 14. napjan lezart, hatalyos szovegét
tartalmazza egységes szerkezetben.

VIL5. Jelen szabalyzat a szenatusdontéssel egyidejiileg 1€p hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba 1épést
kovetden meginditott eljarasokban kell alkalmazni. A szabalyzat a kovetkezd linken érhetd el
folyamatosan: http://www.u-szeged.hu/egyetem/szabalyzatok.

Dr. Szab6 Géabor s. k. Dr. Fendler Judit s. k.
rektor kancellar
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SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM VIP KARTYA
KEZELESI SZABALYZATA

Preambulum

A Szegedi Tudomanyegyetem (tovébbiakban: Egyetem) a Magyar Allamkincstar altal az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv. (Aht.) 80. § (2) bekezdés g. pontja alapjan kiadott,
mindenkor hatalyos szabalyzat (A Magyar Allamkincstar szabalyzata a kincstari kartyaforgalomrol),
valamint a Kincstari Bankkartya Szerzédésben megfogalmazott eldirasok alapjan jelen szabalyzataban
allapitja meg a VIP kartya hasznalattal kapcsolatos részletes szabalyokat, a kartya haszndlataval és
alkalmazaséaval kapcsolatos tudnivalédkat.

A VIP Kartya hasznalatara vonatkozo jogokat és kotelezettségeket a Magyar Allamkincstar altal
rendelkezésre bocsatott Bankkéartya Altalanos Szerz6dési Feltételek (ASZF), a kincstari kartyakra
vonatkozo6 Szerzddés kiegészitések €s a kinestari kartyakra vonatkozé Hirdetmény tartalmazzak.

1. A VIP kartya

1.1 A VIP kéartya a Magyar Allamkincstar altal kibocsatott, az OTP Bank Nyrt., mint a kincstéri
kartyarendszert ilizemeltetd hitelintézet altal kezelt és vezetett szdmlahoz kapcsolddd, az adott
kartyabirtokos adataival —megszemélyesitett, szabvanyméretii plasztik készpénz-helyettesito
fizetdeszkoz.

A kartya a Kincstar és a kincstari kartyadkat kibocsatdé OTP Bank Nyrt. logdjaval ellatott, a
kartyafedezeti szdmlatulajdonos és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti
tipustu kartya, amely a kibocsato bank tulajdona.

A kartydhoz egy négyjegyll titkos kod (PIN-kéd) tartozik, amellyel birtokosa fizetési miiveleteket
kezdeményezhet.

2. Kartyafedezeti szamla, a Kincstari kartyak fedezetének biztositasa

2.1 A kartyafedezeti szamla a kincstari szamlahoz nyitott, a VIP kartyaval lebonyolitandé tranzakciok,
valamint az azokkal kapcsolatos dijak, koltségek €s egyéb tételek pénziigyi fedezetének elkiilonitett
kezelésére szolgalo szamla:

VIP kartyafedezeti szamla — 10028007-00282802-00070003

2.2 A Gazdasagi Igazgatdsag Pénziigyi Iroda folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Kartyafedezeti
szamlan a sziikséges fedezet rendelkezésre alljon. A kartyafedezeti szamla kivonata konyvelési
bizonylatként szolgal.
2.3 Szamlakivonatok alapjan torténd figyelés dokumentumai:
a) a Kincstartol kapott ,,Kartyafedezeti szamlakivonat”
b) A Banktdl kapott ,Kartyafedezeti Tiikorszdmla kivonat”, amely minden olyan munkanapon
érkezik, amikor egyenleget befolyasolo valtozas tortént a szamlan.
2.4 A Kartyafedezeti szamlékra atvezetett dsszegeket elszamoldsi kotelezettségként nyilvantartasba
kell venni, az erre vonatkoz6 pénziigyi és szamviteli szabalyok szerint.
2.5 A Kincstari kartyak hasznalatdhoz sziikséges fedezetet a kartyabirtokos altal megjeldlt témaszdm
pénziigyi kerete adja.

3. A VIP kartya igénylése, atvétele, lemondasa

3.1 Az Egyetem a kincstari kartyak koziil az Eurocard/Mastercard VIP kartyat haszndlja, amely az
Egyetem kartyahasznélatra jogosult kozalkalmazottainak (kartyabirtokosok) kiilfoldi utazasi
kiadasainak kiegyenlitésére szolgalo, kiilfoldon hasznalhato fizetési eszkoz.

3.2 A VIP kértya hasznalatara kizarolag az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban alloé személy
jogosult, az igénybevevok korét a gazdasagi foigazgato és a Kancellar hatarozza meg.
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3.3 A VIP Kkértyaigénylést az Egyetem Kancellarjdhoz irasban kell benyujtani, a napi limitdsszeg,
valamint a fedezetiil szolgald témaszam megjeldlésével, az adott témaszam kotelezettségvallaldjanak
és pénziigyi ellenjegyzdjének, tovabba a munkaltatéi jogkort gyakorld jovahagyasaval. A VIP
kartyaigénylési nyomtatvany jelen szabalyzat 1. szamu melléklete.

3.4 A benyujtott VIP kartya igénylés engedélyezésérdl a Kancellar a gazdasagi foigazgatd
ellenjegyzésével, irasban dont. A VIP kartydk esetében altalanosan meghatarozott limitosszegnél
magasabb limit is kérhetd, ennek engedélyezésérdl a Kancellar a gazdasagi fdigazgato
ellenjegyzésével, irdsban dont.

3.5 A Kancelldr a jovahagyott engedélyt megkiildi a gazdasagi féigazgatd részére, aki a Pénziigyi
Irodan keresztiil 15 napon beliil intézkedik a Magyar Allamkincstér felé a kartya elkészitésérél.

A kartya igényléséhez az ,,Adatlap kincstari bankkartyahoz” nyomtatvanyt kell 4 példanyban kitolteni
¢s a kartyabirtokos €s a szerz6do fél Kincstarnal bejelentett cégszerti alairasaval (eredeti alairassal, kék
szinll tintdval ir6 tollal) és bélyegzdvel kell ellatni. A kitoltott és aldirt nyomtatvanyokat az igényld
jogviszonyanak a Munkaiigyi és Személyi Juttatasok Irodaval tortént egyeztetést kovetden a Pénziigyi
Iroda benyujtja a Magyar Allamkincstarhoz. Amennyiben az igénylé nem egyetemi kozalkalmazott,
ugy a kéartyaigénylés a Pénziligyi Iroda részérdl elutasitdsra keriil. Az alairt adatlapokat az
Allamkincstar megkiildi az Egyetem részére, mely a kartyabirtokos példanya és a szerz6dé fél
példanya. A kartyabirtokos példanyat az analitikus nyilvantartdshoz csatolni kell. Az igényelt
kartyakat és a PIN boritékot az Egyetem részérdl meghatalmazott veheti at eseti meghatalmazéssal, a
Kincstarnal bejelentett cégszeri alairassal.

3.6. A gazdasagi féigazgaté feladata gondoskodni arrél, hogy a kartyabirtokosok a kartyahasznalattal
kapcsolatos eloirdsokat és szerzodési feltételeket még a kartydk atvétele elott megismerjék ¢és
elsajatitsak.

3.7 A kartyabirtokos a VIP kartya lemonddsara vonatkozd szandékat a gazdasagi foigazgatd felé
irasban, eredeti aldirdssal és bélyegzdvel ellatva koteles jelezni. Az irdsbeli jelzés alapjan a Pénziigyi
Iroda azonnal intézkedik a kartya visszavonasarol a Magyar Allamkincstar és a kartyakibocsato
pénzintézet (OTP) felé.

3.8 A kartyabirtokos jogviszonyanak megsziinését megel6zden a kartyat a Pénziigyi Iroda részére
koteles leadni. A kartya visszavonasarol a Pénziigyi Iroda a Magyar Allamkincstir és a
kartyakibocsatd pénzintézet (OTP fel¢) haladéktalanul intézkedik.

4. A VIP kartyak nyilvantartasa, a kartyak letiltasa
4.1 A Kkartyakrol a Pénziigyi Iroda analitikus nyilvantartdst vezet, amely az aldbbi adatokat
tartalmazza:

a) a kartyabirtokos nevét, szervezeti egységét,

b) az engedélyezett kartya sorszamat,

¢) az adott kartya hasznalatdra vonatkozo, engedélyezett napi limitet,

d) a kartya és PIN boriték kartyabirtokos részére torténd atadas datumat,

e) a kartya lejaratanak datumat,

f) a kartya leadasanak, cseréjének datumat,

g) az atado-atvevd alairasokat,

h) a kartya letiltaséara, cseréjére, a kartya 6rzésének helyére vonatkozo adatok.

A nyilvantartasban tortént valtozas esetén (0j kartya kiadésa, visszavonasa) a Pénziigyi Iroda a
Munkatigyi és Személyi Juttatasok Irodat naprakészen tajékoztatja, az Irodak a nyilvantartas adatait
minden honap 5. napjaig egyeztetik.
4.2 A Kkartyabirtokosokat a Munkaligyi €s Személyi Juttatdsok Iroda a Nexon rendszerben
nyilvantartja, a Pénziigyi Iroda altal kozolt valtozasokat () kartya kiaddsa, visszavonasa) a
nyilvantartason atvezetik.
43A VIP Kkartydkhoz kapcsolédd, a fokonyvi konyvelésben elkiilonitetten kezelt tételeket
folyamatosan rendezni kell.
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4.4 A Pénzigyi Iroda a kartya megrongalodasa, a kartyabirtokos munkaviszonyanak megsziinése
esetén a Kincstar és a kincstari kartyarendszert iizemeltetd hitelintézet felé haladéktalanul koteles
kezdeményezni az érintett VIP kartya letiltasat.
Amennyiben a kartyabirtokos a kartyajat elveszti, ellopjak, vagy kikeriil az ellendrzési korébdl, annak
hasznalatat haladéktalanul le kell tiltania. A kartyabirtokosnak a kartya letiltasat azonnal jeleznie kell a
Pénziigyi Iroda felé is, az Iroda a letiltas tényérdl a Kincstér felé¢ azonnali tdjékoztatasi kotelezettséggel
tartozik.
A tajékoztatasi kotelezettség elmulasztasabol, igy az idében torténd letiltdas meghiusulasabol adodod
kart a kartyabirtokos az Egyetem felé megtériteni koteles.
A Bank visszaélés gyantija esetén a gyanus tranzakcid tipusdnak megfeleléen korlatozhatja a kartya
hasznalatat. A felfliggesztésrol a Bank értesiti a Kincstart, aki felveszi a kapcsolatot a Pénziigyi Iroda
illetékes tigyintézdjével. A korlatozasok az ligyintézd altal a kéartyabirtokos nyilatkoztatdsat kovetden a
Bank fel¢ torténd visszajelzéssel sziintethetok meg. A tiltds visszavondsa esetén a Bank a tiltasi dijat
nem tériti vissza, annak Osszege a kartydhoz tartozé témaszadmot terheli.
4.5 Potkartya igényelhet6 az alabbi esetekben:

- elvesztés, ellopas

- PIN kod elfelejtése

- rongalodas sériilés.
A potkartya igénylés a kartyaigénylési eljardsi rendjével azonos moddon torténik a VIP kartyadk
kartyacsere dokumentalasa és Eseti meghatalmazas nyomtatvanyok alkalmazasaval (6-7 sz. melléklet).
A potolt, lecserélt kartya adatait a Pénziigyi Iroddnak a kartyanyilvantartdson at kell vezetnie. A
kartyacsere dija a kartyabirtokos altal megadott témaszamot terheli.
4.6 A kartya hasznalatara vonatkozé szabalyok és szerzddések megszegése esetén a Pénziigyi Iroda a
tudomasara jutdstol szamitott 2 munkanapon beliil a Kancellar felé a 9. pontban leirtak szerint
kezdeményezni kdteles az érintett VIP kartya letiltasat.
4.7 A Kincstari kartydk a rajtuk feltlintetett honap utolsé napjan 24 o6rdig érvényesek. A Bank
automatikusan gondoskodik a kartya meguljitasardl és a lejarat honapjanak kozepétdl lehetdséget
biztosit a lejarat elotti kartyacserére. A lejart kartyakat a Pénziigyi Iroda a kartyabirtokosoktol bekéri,
és az Allamkincstarhoz leadja. A lejarat miatti kartyacseréhez Adatlapot nem kell kidllitani. A
megujitott kartyak atvételérdl eseti meghatalmazassal a Pénziigyi Iroda meghatalmazott Utjan
gondoskodik. A megujitott kartya a lejarattol eltéré kartyaszammal keriil kibocsatasra, amit a
kartyanyilvantartasban at kell vezetni, de az elektronikus eszk6zokon torténd hasznalatot biztositdo PIN
kod valtozatlan marad. Amennyiben a kartyabirtokos valamely okbol a kartya megtjitasat nem kéri,
azt a Kincstar kdzpontjanal a lejarat elott legalabb 30 nappal jelezni kell, hogy a megsziintetés a
lejarati honapot megel6z6 utolsé munkanappal megtorténjen.

5. A VIP kartya birtoklasara vonatkozo altalanos szabalyok

5.1 A VIP kartya birtokosa az az egyetemi kozalkalmazott, akit az Egyetem, mint a kartyafedezeti
szamla tulajdonosa, a kartya hasznalatara feljogosit. A kartya az igényld (kartyabirtokos) nevére szol,
aki ezért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

5.2 A kartya és a PIN kodot tartalmazd boriték atvételét, a felhasznalasra vonatkozd szabalyok
elfogadasat a kartyabirtokos a VIP kartya atvételekor atvételi elismervényen (2. sz. melléklet)
alairasaval igazolja. A kartyakat és a PIN kodot tartalmazé boritékot sértetlen allapotban kell 4tadni a
kartyabirtokos részére. A kodot tartalmazod boritékot csak a kartyabirtokos bonthatja fel, mivel az
abban 1évd PIN kodot csak 6 ismerheti.

A kéartya masra 4t nem ruhazhat6, a kartya birtokosa koteles gondoskodni az éltala atvett VIP kartya
biztonsagos Orzésérol.

5.3 A VIP kartyat a kartyahaszndlatra feljogositott egyetemi kdzalkalmazott (kartyabirtokos) kiilfoldi
utazasaikkal kapcsolatos kiadasok készpénzkiméld kifizetésére hasznalhatja a 6. pontban leirtak
szerint.

5.4 A VIP kartya birtokosa a fedezetként bejelentett témaszdmon koteles biztositani a kartyaval
bonyolitott kifizetések elszamolasahoz sziikséges fedezetet.
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6. A VIP kartya hasznalatara vonatkozo altalanos szabalyok

6.1 A VIP kértya kiilfoldi kikiildetés esetén a célorszagban felmeriild, eldre nem tervezhetd,
alabbiakban felsorolt kiadasok készpénzkiméld teljesitése érdekében hasznalhatd: szallds, utikoltség,
kilfoldi helyi kozlekedés, autdbérlés, autdpalyadij, olyan kiilfoldi tagdijak, amelyek atutalds utjan nem
fizethetdk, tovabba az SZTE Klebelsberg Konyvtar foigazgatéjanak jovahagyasaval kiilfoldi konyvek,
folyoiratok elofizetésére, illetve az internetes rendelések kedvezobb éara esetén is alkalmazhato,
amelyet dokumentumokkal aldtdmaszt a beszerzést igényld. Regisztracidval egybekotott tagdij fizetés
vagy absztrakt fizetés a Nemzetkozi Utazasszervezési Irodan keresztiil torténhet.

6.2 A 6.1 pontban felsorolt, kiilfoldi kikiildetésekhez kapcsoldodo szolgaltatasokat elsésorban az SZTE
Nemzetkozi Utazéasszervezési Irodan keresztiil kért ajanlatok alapjan kell megrendelni. Ett6l eltérni
csak a mindenkor érvényes Kancellari Korlevél és az utazasszervezési szolgaltatasok beszerzésérol
sz0l0 szabalyozasban foglalt feltételek teljesiilése esetén lehetséges. Ez esetben a foglalast megelézden
a kovetkezd dokumentumok, engedélyek szkennelt valtozatdnak megkiildése sziikséges az SZTE
Nemzetkozi Utazasszervezes részére: utazasi hatarozat, nyilatkozat, a témaszamfelelds és a Beszerzési
Igazgatdsag vezetdje altal kiallitott irasos engedély, miszerint a foglalds torténhet online modon, az
SZTE Nemzetkozi Utazasszervezés rendelkezésére allo VIP kartya segitségével.

6.3 A 6.1 — 6.2 pontokban felsoroltaktol eltérd, mas jellegt és tartalmi, magancéli, valamint belfoldi
tranzakciok lebonyolitasara, tovabba készpénz felvételére a VIP kartya nem hasznalhato! A VIP
kartyaval csak online fizetés eszkozdlhetd, banki utalas nem indithato!

6.4 Ugyanazon szolgaltatas vagy termék vasarlasa esetén a VIP kartya kizarolag a napi limit dsszegéig
hasznalhato fel fizetésre. Amennyiben ugyanazon szolgaltatds vagy termék kalkulalt ellenértéke
meghaladja a napi limit Osszegét, abban az esetben a VIP kartyaval torténd kifizetés nem
alkalmazhat6. Tilos a napi limit Osszegénél nagyobb ellenértékii termék vagy szolgaltatas
megvasarlasa, igénybevétele oly moddon, hogy az ellenérték kifizetése tobb napon keresztiil,
részletekben keriil kiegyenlitésre - ilyen az esetekben a kiegyenlités modja banki atutalas. Ezen
rendelkezések betartasat a Pénziigyi Iroda figyelemmel kiséri és ellendrzi.

6.5 A szabalyzatban nem engedélyezett, jogosulatlan kifizetések, az elszamolasi hataridé be nem
tartdsa esetén a kiaddsok az Egyetem terhére nem szamolhatok el, azt a kartyabirtokos koteles fedezni,
illetve azok ellenértékét megtériteni az Egyetem szamara.

7. SZTE Projekt VIP kartya

7.1 A Szegedi Tudomanyegyetem a kozvetlen Eurdpai Unids forrasbol finanszirozott projektek
kapcsan a kiemelt kutatdi kor szamara Gn. ,,Projekt VIP kartya” igénylését teszi lehetové.

7.2 Az SZTE Projekt VIP kértya az adott projekthez kapcsolodik, egyéb kifizetésre nem hasznalhato.
7.3 A kartya igénylése jelen szabalyzat 3. pontjdban leirtaknak megfelelden torténik, a
kartyahasznalatra sz616 jogosultsagot és kotelezettségeket a munkakdri leirdsban is rogziteni kell.

7.4 A kartyahasznalathoz sziikséges fedezetet a SZTE az érintett Projekt keretébdl biztositja a VIP
kartyafedezeti szamlardl, a VIP kartyaval fizetett koltségek kizardlag a VIP kartydhoz tartozo
témaszamra terhelhetok.

7.5 Az SZTE Projekt VIP kartya birtokosa kizarolag az adott projekt megvaldsitasdhoz sziikséges,
projektben elszdmolhato koltségek fedezeteként hasznalhatja a projekt kartyat, amellyel elsdsorban az
aldbbiakban felsorolt aruk, szolgaltatdsok ellenértékeit egyenlithetik ki:

e kiilfoldon felmeriild, ¢és eldre nem tervezhetd repiildjegy és szallasvasarlasi dij a kiilfoldi
utazasokra vonatkoz6 szabalyok betartasaval, a SZTE Nemzetkozi Utazasszervezés
engedélyével,;

e Lkiilfoldi konferencia részvételi dijanak befizetése a SZTE Nemzetkozi Utazésszervezés
engedélyével,

e kiilfoldi absztrakt benyujtasi dij;

e Kkiilfoldon felmeriil6 hivatalos célu telefon koltségei;

o kiilfoldon felmertild, elére nem tervezhetd reprezentacios kiadasok;
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o kiilfoldi helyi és helykozi kozlekedés koltségei,

o kiilfoldi poggyaszorzés, poggyaszfeladas;

e nemzetkozi tudomanyos tarsasagi tagdij befizetése;

e kiilfoldon felmeriild, tudomanyos kozleményekkel kapcsolatban publikaciés dij, dokumentum
masolatok, levéltari és konyvtari dijak kiadasainak téritése;

e a projekt megvaldsitasaval Osszefliggd, bel- és kiilfoldi kis 0Osszegli, sajat hatdskorben
megvalosithatd beszerzések a mindenkor hatilyos beszerzési szabalyzatban foglaltak
figyelembe vételével;

e projekthez kapcsolodd online rendelés/vasarlas a Beszerzési Igazgatosag eldzetes engedélye
alapjan, a napi limitet meg nem haladé mértékben, amennyiben:

o beszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak rovid ideig allnak fenn, és az
ellenszolgaltatds a piaci arakhoz képest 1ényegesen alacsonyabb, tovabba e kedvezo
feltételek igénybevétele az ajanlatok bekérésére vonatkozo e rendelet szerinti szabalyok
alkalmazasa esetén meghiusulna;

o a szerzddés targya egyedi gyartdsu aru beszerzése, feltéve, hogy az aru egyediségét a
gyart6 igazolja;

o a szerzddést kiilfoldon kell megkdtni vagy teljesitent;

o ha eredetileg tortént a megrendeléshez kapcsolddd arajanlatkérés, azonban a benyujtott
arajanlatok magasabbak az interneten elérhetd ¢és Osszehasonlithatd moddon
kivalaszthato alacsonyabb vételaru, az ajanlatkérés targyaval megegyez6 arundl, vagy
szolgaltatasndl és az interneten tortént 6sszehasonlitd vizsgalat eredménye dokumentalt.

7.6 Az SZTE Projekt VIP kértya hasznalata soran jelen szabalyzat 6. pontja szerint, az SZTE
mindenkor hatalyos beszerzési szabalyzataval 6sszhangban kell eljarni.

7.7 A SZTE Projekt VIP kartyaval lebonyolitott tranzakcioval kifizetett szolgaltatas, arubeszerzés,
online vasarlasok ellenértékének elszamolasa a jelen szabdlyzat 8. pontjdban meghatarozott moédon
torténik.

7.8 A SZTE Projekt VIP kartyaval lebonyolitott kifizetések/online vasarlasok - jelen szabalyzat 8.1
pontja szerint kiallitott szdmlait - a Pénziigyi Iroda devizacsoportjara kell bekiildeni elszdmolasra a
hazaérkezést/online vasarlast kdvetden 10 napon beliil. Az idegen nyelvli szamlédkat hitelesiteni nem
kell, de le kell forditani magyar nyelvre, a forditas helytallosagat a forditonak aldirasaval igazolnia
kell. A leadott szadmlakon a projektazonositot és a témaszamot minden esetben fel kell tiintetni.

7.9 Minden egy¢éb jelen alpontban nem szabalyozott kérdésben a VIP kartya hasznalatara vonatkozo,
jelen szabalyzatba foglalt 4ltalanos rendelkezések irdnyadoak.

8. A VIP kartyaval tortént kifizetések elszamolasa

8.1 Minden, a VIP kartyaval tortént kifizetésrol a kifizetést kovetéen a Szegedi Tudoméanyegyetem
nevére és cimére kiallitott szamlaval vagy az Afa tv. 168. § szerint annak mindsiilé bizonylattal kell
elszamolni.

8.2 A szamlahoz a kartyaval tortént fizetés igazolasaként az elektronikus elfogado terminal (POS) altal
nyomtatott €s a kartyabirtokos alairasaval ellatott igazold példanyt is csatolni kell. Az elektronikus
elfogad6 terminal altal nyomtatott bizonylat Osszege ¢és datuma a vasarlast igazold szamla
végosszegével és daitumaval meg kell egyezzen.

8.3 On-line médon torténd vasarlas esetén is sziikséges a 8.1 pont szerinti szamla kérése, amely
elektronikus szdmla form4jaban is elfogadhatd. Az SZTE Nemzetkozi Utazasszervezés rendelkezésére
allo VIP kartya segitségével torténd beszerzésrdl a szamla kérése, leigazoltatasa a beszerzést igényld
feladata, feleldssége. A leigazolt szdmla szkennelt véltozatat az igénylének meg kell kiildenie az SZTE
Nemzetkozi Utazasszervezés részére.
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8.4 A szamlékat, bizonylatokat a kifizetés fedezetéiil szolgald pénziigyi jelolészam valamint a ,,VIP
kartyas fizetés” feltiintetésével, a VIP kartya tulajdonosa ¢s a koltségviseld témaszam
kotelezettségvallaloja €s pénziigyi ellenjegyzdje altal aldirva, lebélyegezve, a kiilfoldi kikiildetésbol
hazaérkezést, illetve online vésarlast kovetd 10 napon beliil kell megkiildeni a Pénziigyi Iroda részére.
Az elszamolasi nyomtatvany jelen szabalyzat 3. szamu melléklete.

9. A VIP kartyaval elszamolashoz benyujtott bizonylatokra vonatkozé szabalyok

9.1 A VIP kértya elszdmolashoz benytjtott szdmldk magyar nyelvii forditdsat a szdmlakhoz minden

esetben csatolni kell.

9.2 A VIP kértya elszamolashoz benyujtott szamldk elfogaddsakor figyelemmel kell lenni a

kovetkezdkre:
a) Kiilfoldi szolgaltatasok esetén a szolgaltatasokrol (szallas, részvételi dij, taxi) kiallitott
szamlakbol egyértelmiien ki kell deriilnie, hogy tartalmazza-e az AFA-t. A szamlan az AFA
tartalomnak - akar utalva arra, hogy a szamla végosszege tartalmazza az AFA-t, akar
szamszer(isitve - minden esetben szerepelnie kell. Ebben az esetben az AFA a szamlaban szerepld
mértékben megfizetésre keriilt. Amennyiben a szamla kibocsatoja nettoés szamlat allit ki, a szamlan
mindkét fél unids addszadmanak szerepelnie kell. Ebben az esetben a Magyarorszagon érvényes
AFA-t bevallassal kell megfizetni, amely 6sszeg a bevallast kovetd honapban keriil kényvelésre a
témaszamon.
b) Kiilfoldi kdnyvek, folyoiratok eldfizetése esetén az EU-bol érkezd konyvek, folyodiratok esetén a
szdmlanak az Egyetem nevén, cimén kiviil tartalmaznia kell az Egyetem unidés addszadmat
(HU15329815), valamint a partner uniés adoszamat is.
c) Kilfoldi utikoltség, részvételi dij esetén a kifizetések bizonylatolasanal a részvételi dij
szamlaknak kotelezd melléklete a nyilatkozat, amelyben a kikiildott vezetdje igazolja, hogy az adott
konferencia, képzés a kikiildott munkakorének ellatasahoz sziikséges (4. sz. melléklet), valamint
csatolni kell az utazashoz kapcsolodo jegyeket, beszallokartyakat.

10. A VIP kartyas elszamolasok hianypotlasanak kezelése

10.1 Az adott honapban tortént kifizetések hianyzo bizonylatairol — a 8.4 pontban leirt hataridd
elmulasztasa esetén - a targyhot koveté honap 10-e utan a Pénziigyi Iroda irasos értesitést kiild a
kartyabirtokosnak, amelyben felszolitja a hidnyz6 szamldk, bizonylatok és kotelezd mellékletek 5
napon beliili potlasara. A felszolitds minta jelen szabalyzat 5. szdmua melléklete.

10.2 Amennyiben a kartyabirtokos a felszolitdsra sem poétolja az elszdmolashoz sziikséges szamlat,
bizonylatot vagy annak kotelezd mellékletét, a Pénziigyi Iroda vezetdje intézkedik az el nem szdmolt
Osszeg visszafizettetésérdl. A visszafizetést a kartyabirtokos 15 napon beliil koteles teljesiteni
atutaldssal vagy a Pénziigyi Iroda altal megkiildott csekken, ennek elmulasztidsa esetén a Pénziigyi
Iroda intézkedik az el nem szamolt 6sszeg munkabérbdl torténd letiltasarol.

10.3 A 10.2 pontban leirt intézkedéssel egyidejlileg a Pénziigyi Iroda vezetdje irdsban tdjékoztatja a
gazdasagi féigazgat6t €s a Kancellart, aki a 4.4 pontban leirtak szerint dont a VIP kartya letiltasarol. A
letiltas koltsége a szabalyt megszegd kartyabirtokost terheli, amelyet a kartyabirtokosnak atutaldssal
vagy a Pénziigyi Iroda 4ltal megkiildott csekken meg kell tériteni az Egyetem szamara.

10.4 Amennyiben az el nem szdmolt dsszeget a kartyabirtokos visszafizeti az Egyetem szamdra vagy
az a munkabérbdl torténd levondssal megtériil, a Kancellar dont a VIP kartya jboli aktivalasarol és
errdl irdsban t4jékoztatja a gazdasagi féigazgatot.

10.5 A szabalyoknak nem megfelelé kartyahasznalat, a VIP kartya hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
sulyos megszegése illetve a 10.1-10.3 pontban leirt, hidnyos elszdmolas miatt kikiildott tobbszori
felszolitas esetén a Kancellar dont a VIP kartya visszavonasardl. Ez esetben a kartyabirtokos ujabb
VIP kartyat legkorabban a visszavonastol szamitott 1 év elteltével igényelhet.
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10. Reklamaciokezelés

Amennyiben a megkapott tiikorszdmla-kivonaton olyan terhelési tétel is megjelenik, amelyet a
kartyabirtokos nem ismer el, lehetéség van a tétellel kapcsolatos reklamécid benyujtasara. A
reklamacioval kapcsolatos részletes szabalyokat a Bankkartya Altalanos Szerzédési Feltételek és a
Hirdetmény tartalmazzak.

Zaradék

A jelen Szabalyzat 2018. év majus ho 14. napjan 1ép hatalyba. Jelen Szabalyzatot a Szenatus 2018. év
majus hé 14. napjan hozott SZ-135-1X/2017/2018. (V.14.) hatarozataval elfogadta. Rendelkezéseit a
folyamatban 1évé tigyekben is alkalmazni kell. A Szabalyzat a kovetkezd linken érhetd el
folyamatosan: http://www.u-szeged.hu/szabalyzatok.

A jelen Szabalyzat a 2017. év. augusztus h6 01. napjan hatalyba Iépett Szegedi Tudoméanyegyetem
VIP Kartya Kezelési Szabalyzatat, valamint jelen Szabalyzathoz kapcsoloddé moédositasok 2018. év
majus ho 14. napjan lezart, hatdlyos szovegét tartalmazza egységes szerkezetben.

Kelt: Szeged, 2018. majus 14.

Prof. Dr. Szabo Gabor s. k. Dr. Fendler Judit s. k.
rektor kancellar
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1. szamu melléklet
VIP kartya igénylési nyomtatvany

N L o TR
N 1Y - ALY TR
SZUIEtEST 1d0, NELY: ..
F N Ly Te [C3 E 1 Y-
a Szegedi TUAOMANYEZYELEIM ......veiviiiiiiiieiiieiee ittt sttt sttt s re e b e e nbeennneens Kar
................................................................................................................. Tanszék/szervezeti egység

munkatarsa a kiilfoldi kikiildetésekhez kapcsolodo kiadasaim készpénzkimélo teljesitése érdekében kérem
VIP kartya kiadasat.
A VIP kartya fedezetélil szolgal0 t€masSZam: ..........ccoccvvviiiiiiiiiiii

Nyilatkozom, hogy a megjeldlt témaszam a VIP kartyaval teljesitheté kiadasok kifizetéséhez sziikséges
eldiranyzatot és Osszeget tartalmazza.
A VIP kértya napi HMILOSSZEEE: ....oovvvviivieiiiiieiii it Ft

DAtum: ..o

pénziigyi ellenjegyz6 aldirasa témaszam felelds/kotelezettségvallalo aldirasa
(amennyiben nem azonos a kartyaigénylovel)

A munkaltatoi jogkor gyakorléja tolti ki!
A fent megjelolt feltételekkel a VIP kartya igénylését jovahagyom.

munkaltatdi jogkor gyakorlojanak aldirdsa

A fent megjelolt feltételekkel a VIP kartya igénylését jovahagyom.

gazdasagi féigazgato alairasa
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2. szamu melléklete

VIP kartya atvételi elismervény

F N 11108 T PRSP PP PR
AANYJA NBVEL ettt bbb bbb Rt e bbb bR R R R Rt e et et b n e
SZUIELEST 1d0, NELY: .eeiiiiiiiiiie e
ATIANAG 1AKCIME: ...v.evoeiceeeieeese ettt ettt sttt ettt n et n s neesens
a Szegedi TudOMANYEZYELEIM ...vviiiiiiiiiie it e e Kar
.......................................................................................................... Tanszék/szervezeti egység
munkatarsa a kiilfoldi kikiildetésekhez kapcsol6dd kiadasaim készpénzkiméld teljesitése érdekében
IZENYEIL, ovviiiiiiiiii e kartyaszamu VIP kartyat a mai napon atvettem.

Nyilatkozom, hogy a VIP kartya haszndlatira vonatkozd, jelen atvételi elismervényhez csatolt
szabalyokrol tajékoztatast kaptam, megismertem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a szabalyzatban foglaltak szerint kdteles vagyok a VIP kartyaval tortént
vasarlasokkal elszamolni, ennek elmulasztisa esetén az el nem szdmolt kiaddsok Osszegét a
szabalyzatban leirtak szerint visszafizetem az Egyetem szdmara. Hozzdjarulok ahhoz, hogy a
visszafizetés sikertelensége esetén az Egyetem az el nem szamolt kiaddsok Gsszegét a szabalyzatban
leirtak szerint munkabérembdl levonja.

Nyilatkozom, hogy az el nem szadmolt kiadasok miatt felfiiggesztett VIP kartyaval kapcsolatos, a
szabalyzatban rogzitett koltségeket az Egyetem részére megfizetem.

Tudomadsul veszem, hogy a szabdlyoknak nem megfeleld kartyahasznélat, a VIP kartya hasznélatira
vonatkoz6 szabalyok sulyos megszegése illetve a VIP kartya hasznalatara vonatkozé szabalyzat 10.1-
10.3 pontjaiban leirt, hidnyos elszdmolas miatti tobbszori felszolitds esetén a Kancellar donthet a VIP
kartya visszavonasarol.

kartyabirtokos alairasa
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3. szamu melléklet

VIP kartya kiadas elszamolas

KArtyabirtOKOS NMEVE: ...cuviiiiiiiiiiiiie it ne e
Kiilfoldi kikilldetés RElYSZINe: .........ooiiuiiiiiiiiiiii i
Kilfoldi KikGldetés 1dOPONtIa: .....ccuviiiiiiiiiieiiiie et e e e snee e
VIP KATTYA SZAIMA: 1vvviiiiiiiiiiiieisitieesiiee sttt sttt e e st e e st e e sab e e sa b e e nab e e e abb e e e bt e e e bb e e enbbeeanbeeennteas
Szamla, bizonylat | Szamla, bizonylat | Vasarolt termék, igénybe vett | Szamla, bizonylat
kiallitasi datuma sorszama szolgaltatas megnevezése 0sszege

A VIP kartyarol teljesitett kiadasok fedezetéiil szolgald t€maszam: .........cccocvvveiiiiiiininnieniesie e
DAUM: i

pénziigyi ellenjegyz0 alairasa témaszam felelds/kotelezettségvallalo alairasa
(amennyiben nem azonos a kartyaigénylovel)
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4. szamu melléklet

Nyilatkozat részvételi dijrol VIP kartya kiadas elszamolashoz

KArtyabirtOKOS NMEVE: ...oiuviiiiiiiiiiiiiecie e n e

VIP KATEYA SZAIMNA: ©eiiuvviiiiiieeiieee sttt siee e st e et e sttt et e bt et e e e s s et e sa b e e asb e e e ab b e e e sb b e e e nnbe e e nbbeeebbeennnes

Alulirott, a fenti sorszamt VIP kartya birtokosdnak munkahelyi vezet6je nyilatkozom, hogy a VIP
kartyaval teljesitett részvételi dijrol sz6l6 szamla, bizonylat elszdmolhatd, mivel az adott konferencia,
képzés a kikiildott munkakoréhez sziikséges.

munkahelyi vezetd aldirdsa
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Felszolitas VIP kartya kiadas elszamolas javitasara, potlasara

0 1. felszolitas hianyz6 szamlak, bizonylatok, kotelez6 mellékletek potlasara

Kérjiik 10 napon beliil potolni!

[0 2. felszolitas hianyz6 szamlak, bizonylatok, kotelez6 mellékletek potlasara

Kérjiik 5 napon beliil potolni!

EGYETEMI ERTESIT® 6065

5. szamu melléklet

KATTYADITTOKOS TIEVE: ..eviiiiiiieiiiieee sttt et r e et r et e et st enr e R e s R e e s e e n e s reenenne e nns

VIP KATTYA SZAMA: ..eeiiiiiiiiiieeie ettt b et bttt e e s bt e s bt e sh e e sh b e ea bt e b e e b e e nbe e sk e e sbeeanneenneeneen

Kulfoldi Kikilldetes RELYSZINE: .......ccvieiieiiiieeieeese e s

Kiilfoldi kikildetes idOPONEIa: ......eoivieiiiiieiiiiiee ettt sttt sb e sb e snn e nneene e

Szamla, bizonylat
kiallitasi datuma
(vasarlas datuma)

Szamla, bizonylat
sorszama

Vasarolt termék, igénybe vett
szolgaltatas megnevezése

Szamla, bizonylat
(vasarlas) osszege

Hiba leirasa:

Szamla, bizonylat
kiallitasi datuma
(vasarlas datuma)

Szamla, bizonylat
sorszama

Vasarolt termék, igénybe vett
szolgaltatas megnevezése

Szamla, bizonylat
(vasarlas) osszege

Hiba leirasa:

Szamla, bizonylat
kiallitasi datuma
(vasarlas datuma)

Szamla, bizonylat
sorszama

Vasarolt termék, igénybe vett
szolgaltatas megnevezése

Szamla, bizonylat
(vasarlas) osszege

Hiba leirasa:

Pénziigyi Iroda




6066 EGYETEMI ERTESITO 138. SZAM

6. szamu melléklet

VIP KARTYAK KARTYACSERE DOKUMENTALASA

Az eziist VIP-kartydk érvényességi ideje 4 év. A lejarat honapjanak utols6 nap 24 oraig érvényes
kartyakat az OTP a MAK-on keresztiil automatikusan cseréli. A cseréhez sziikséges leadni a régi eziist
kartyat, majd 4tvenni az Gjat. A PIN-kod valtozatlan marad.

ATADAS-ATVETEL/1. LEADAS

ATADAS-ATVETEL/2. UJ ATVETELE

...................................... 5474 5496 000. .... eziist kartya /...
Ervényes: ............... Vasarlas napi limit: ........... - Ft
Atadd: . ...

Atvevo: . ... ... ... ... ... ...

Datum: Szeged, ............ccooiiiiin.

Ezen bizonylat 2 példanyban késziil, amelybdl 1 példany a kartyabirtokosnal, 1 példany a
nyilvantartasban marad.

Pénziigyi Iroda munkatarsa
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7. szamu melléklet

ESETI MEGHATALMAZAS

Alulirott a SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM, mint a Magyar Allamkincstarnal Kartyafedezeti

szamlédval rendelkezd szamlatulajdonos meghatalmazzuk a kdvetkezd személyt:

Név Szem. ig. szam Alairas

hogy a Magyar Allamkincstar Szamlavezeté Allampénztari Irodajanal, illetve OTP V. keriileti

fidkjanal leadja az aldbbi értékeket: ( Leadds/atvétel/eziist: vovvurvnrinnnnn. )
Kartya: ...... db
PIN boriték: ...... db

Felhivjuk az EPV/fiok figyelmét, hogy a személyazonossag ellenérzése utan a fent megjelolt
személy(ek), mint képviseld(k) kezéhez teljesitse a Kincstari Kartya(ak) és PIN boriték(ok) atadasat.
Ezt a meghatalmazast a Kartyafedezeti szamla feletti rendelkezési jogunknal fogva bocsatottuk ki.

A meghatalmazds .....év ............ napra érvényes

Kelt: Szeged, ......oovvvvviiii

Szamlatulajdonos cégszerii alairasa
(Kincstarnal bejelentett modon)

Szamlavezeto API alairasa
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