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PECSI TUDOMANYEGYETEM
LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

Preambulum

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 69. § (1) bekezdése szerint a kdnyvek év végi zarasahoz, a
beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell Gsszeallitani és a
torvény elbirasai szerint meg0rizni, amely tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza a gazdalkodonak
a mérleg fordulénapjan meglévo eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A fenti kotelezettségnek a koltségvetési szervekre vonatkozo részletes tartalmat a szamviteli torvényen
tul az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo
249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet 37. §-a hatdrozza meg.

E jogszabalyok alapjan a Pécsi Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) leltarozasi ¢€s
leltarkészitési kotelezettségére, e feladatok végrehajtasara és ellendrzésére a Szenatus a kovetkezd
szabalyzatot alkotja:

I. FEJEZET
ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. § E szabalyzat alkalmazasaban

1. gazdalkodo egység: a PTE Gazdalkodasi Szabalyzata szerinti gazdalkodasi jogkorrel
rendelkez6 szervezeti egység.

2. szervezeti egység: valamely gazdalkodo egység — gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezd
— szervezeti egységei.

3. leltarkorzet: fizikailag elhatarolt vagy elhatarolhat6, a kozponti analitikus
vagyonnyilvantartdsban azonosité szammal ellatott és azonosithatd,
valamint tovabb nem tagolhato teriilet.

4. korzeti leltarkezelo: (a tovabbiakban: leltarkezeld) az Egyetemmel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozo, vagy hallgatdi jogviszonyban allo
hallgatd, aki a hallgatéi Onkormanyzat tagja a leltarkorzet helyi
vagyon-nyilvantartdsdnak  vezetéséért és/vagy a leltarkorzet
vagyonmegorzéséhez  kapcsolédd  feladatok  ellatasaért  felelds
személy.

5. kiilso leltarkezelo: (a tovabbiakban leltarkezeld) az Egyetemmel szerzodéses
jogviszonyban 4ll6 harmadik fél, illetve annak képviseléje vagy
alvallalkozoja, tovabba a ,professor emeritus” cimmel rendelkezd
személy.

6. alleltar Az  egészségligyi szakaghoz tartozd  szervezeti  egységek
leltarkorzeteinek tovabbi helyi nyilvantartasban térténd tagoléasa.




7. alleltarkezelo: az  egészségiigyi  szakaghoz  tartozd  szervezeti  egységek
alkalmazasaban allo, az alleltarban szereplé vagyontargyakat nem
kizardolagosan hasznalo, a leltarkezel6k helyi nyilvantartasaban 1évo
dolgoz6, aki a vagyontdrgyak megorzéséért, azok folyamatos
figyelemmel kiséréséért felelds, és azok hasznalataban bekovetkezett
barmilyen valtozds esetén bejelentési kotelezettséggel tartozik a
leltarkezeld felé.

8. személyi leltar: a kizarolagos személyi hasznalatra, kezelésre visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett vagyontargyak kore, amelyekért
vétkességére tekintet nélkiil az atvevd teljes anyagi felel0sséggel
tartozik.

9. személyi leltarfelelds (tovabbiakban leltarkezeld) kizardlag személyi hasznalatba, kezelésbe
atvett vagyontargyak vagyonmegOrzéséhez kapcsolodo feladatok
ellatasaért felelds személy

A leltar és leltarozas fogalma, célja, tipusai

2.8 (1) A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszkozok és a forrasok valdsagban meglévo
allomanyanak mennyiségét és azok értékét — meghatarozott idépontra vonatkoztatva — tartalmazza.

(2) Az Egyetem a szamviteli politikijaban rogzitett modon az eszk6zokrél és azok allomanyaban
bekovetkezett valtozasokrol folyamatosan részletezd nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben.

(3) A leltarkészités a nyilvantartasok alapjan Osszeéllitott mennyiséget és értéket tartalmazo
kimutatas elkészitése.

3.8 (1) A leltarozas az Egyetem tulajdonaban 1évo, illetve kezelésébe vagy hasznalataba adott
eszk6zok, valamint a forrasok, tovabba a birtokaban 1évo idegen eszkozok valdsagban meglévo

allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

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

4.§ A leltarozas célja
a) a mérleg valddisaganak biztositasa a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasaval;
b)  atulajdon védelme és az eszkozokért felelosok elszamoltatasa;

c)  akdnyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak eldsegitése;

d) az eltérések kimutatasa, a nyilvantartasoknak a tényleges vagyoni helyzethez torténd igazitasa.
5.§ A leltar tipusai:

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

b) A részleltar a koltségvetési szerv eszkozeinek €s forrasainak egy-egy részérdl készitett leltar.

c) A nyito leltar egy 0j szervezeti egység indulo leltara.



d) Az atado-atvevo leltar a leltarkezeld személyében bekovetkezett valtozaskor késziil, az
elszamoltatasnak, az anyagi és/vagy biintetdjogi felelosség megallapitasanak az alapokmanya.

e)  Azidegen leltar a koltségvetési szerv hasznalataban, kezelésében, de nem a tulajdonaban 1évé
vagyontargyakrol késziil. Ezt a leltart az eszkdz tulajdonosanak meg kell kiildeni.
A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények
6.8 (1) A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmények:
a) a teljesség;
b)  avalodisag;
c) a vilagossag.

(2) A leltar teljessége: a leltarnak (a részleltarnak) a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell.

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

(4) A leltar vilagossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak (részleltarnak) attekinthetéen
— leltarozasi helyenként (raktarak, munkahelyek, stb.) és ezen beliil fajta, tipus, méret és minéség
szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkdzoket. A vilagossag érdekében be kell tartani, hogy a
leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszerlien, a hibas bejegyzés athuzasaval
¢és foléirassal szabad alkalmazni. A javitast végzo személynek a “javitotta™ jelzéssel és alairasaval kell
a javitast igazolni. A javitdst minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat is olvashatd,
utolag ellendrizhetd legyen.

7.8 (1) A leltar alaki kdvetelménye, hogy a leltarfelvételi bizonylatokat és egyéb dokumentaciokat
(jegyzokonyvek, kimutatasok) eldiras szerint, egyértelmiien és hianytalanul kell kitolteni.

(2) A leltarnak tartalmaznia kell:

a) a koltségvetési szerv megnevezését;

b)  aleltar megjelolését;

c) a leltarozasi hely (leltarkorzet) megjellését;

d)  abizonylatok sorszamat;

e) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat;

f) a leltar fordulénapjat;

g)  aleltarozott eszkdzok és forrasok szabatos meghatarozasat;

h) a leltarozott eszk6zok €s forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és dsszértékét;



1) a leltarkiilonbozetek (hianyok és tobbletek) kimunkalasat;
1) a leltarozas végrehajtasaért és ellenorzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairdsat.

A leltarozas bizonylati rendje
8.8 (1) A leltarfelvételi nyomtatvanyok:
a) a leltarfelvételi iv;
b) a leltarfelvételi 6sszesito;
c) a részletez nyilvantartasok alapjan készitett 6sszesité kimutatas.
d)  targyi eszkoz torzsadat kimutatas
(2) A leltar-nyomtatvanyokat szigora szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni. Ezzel kapcsolatban
a sorszamozas, nyilvantartas, elszamoltatas rendjét a gazdasagi féigazgatd szabalyozza, a végrehajtast
ellendrzi.

A mérleg bizonylatai

9.8 (1) A szabalyszeriien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok
alapjan készitett fokonyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyvelés adataival egyez6 analitikus
nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.
(2) A mérleg bizonylati alatamasztasaként az éves beszamolohoz mellékelve meg kell Grizni:

a) a leltarozasi szabalyzatot (az ahhoz kapcsolddo leltarozasi litemtervet, valamint ezek
kiegészitéseit és modositasait);

b)  aleltarozas szabalyszerli végrehajtasat igazolo bizonylatokat (leltarfelvételi ivek, leltarfelvételi
Osszesitok, részletezo nyilvantartasok alapjan készitett 6sszesit kimutatasok, leltarkiilonbozetekrol
felvett jegyzokonyvek);

c) a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket;

d) az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat (6nkdltségszamitas, utdkalkulacio, eszkozok és
forrasok értékelésének szabalyzata);

e)  eszkozok selejtezésérdl felvett jegyzokonyveket.



II. FEJEZET
A LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS HATASKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEG
A vezetok hataskore és feladatai
10. § (1) A rektor a leltarak elkészitésével biztositja az Egyetem kezelésében 1év6 vagyon védelmére
vonatkozé torvényi elbirasok, rendelkezések betartasat, a mérleg valddisaganak a jogszabalyi

eléirasok szerint torténd maradéktalan érvényesitését.

(2) Hataskorébe tartozik a gazdasagi fOigazgatod altal felterjesztett, az éves mérleg valodisagat
alatamaszto leltar jovahagyasa, hitelesitése.

(3) A rektor az (1) bekezdésben meghatarozott hataskorét a gazdasagi foigazgatora atruhazza.

11. § (1) A gazdasagi féigazgato felel6s a leltarozasi tevékenység elrendeléséért, iranyitasaért,
itemezéséért, az elbirasok betartasaért és betartatasaért.

(2) A gazdasagi féigazgatd hataskorébe tartozik:

a) dontés a leltarkorzetek kijeldlésérdl,

b)  hallgatoi jogviszonyban allo hallgatoi dnkormanyzati tagok és kiilsd személyi leltarfelel6sok
esetében a kizarolagos személyi hasznalatba, kezelésbe adas engedélyezése az ,,1.22” és ,,1.23” jelzésii
formanyomtatvanyokkal;

c) a leltarkezel6k kdzponti analitikus nyilvantartasba vételérdl torténd intézkedés;

d) a leltarozas vezetdjének kinevezése;

e) a leltarozasi litemterv meghatarozasa;

f) a leltarutasitasok elkészitésével a leltarozas elrendelése;

2) a leltarozas kozponti ellendrzése;

h)  aleltarfelvétel megismétlésének elrendelése;

i) a leltarértékelés megszervezése;

1) a leltareltérések megallapitasa, annak szamviteli rendezésének engedélyezése, a kompenzalas
engedélyezése, ezek konyvviteli elszamoltatasa, és a leltarozasrol készitett Jelentés jovahagyasa;

k)  aszervezeti egységek vezetdinek javaslatara a gazdalkodd egység vezetdjének véleményezését
figyelembe véve dontés

ka) akompenzalasokrol,
kb) a hianyok és tobbletek konyvviteli rendezésérol,

Y

kc)  akartéritési és/vagy fegyelmi feleldsség érvényesitésérol,
1) dontés vagy engedélyezés jelen szabalyzat altal meghatarozott esetekben.

(3) A gazdasagi fGigazgatd hataskorébe tartozd feladatokat a Gazdasigi és Miiszaki
Foigazgatosaghoz tartozo osztaly(ok) utjan gyakorolja.



12. § A gazdalkodé egység vezet6jének hataskorébe tartozik:

a) a gazdalkodo egységen beliil a vagyontargyak kezelésének és megoérzésének megszervezése,
ellendrzése;

b) a felligyelete ala tartozo szervezeti egységek vezetoi altal kijelolt leltarkezelok megbizésa és a
megbizasok visszavonasa

ba) kozalkalmazottak esetében az ,,L.11” és -,,L11v” jelzés,
bb) hallgat6i 6nkorményzati tagok esetében az L12 és L12v jelzésti,
bc)  kiils6 személyek esetében az ,,.13” és ,,L.13v” jelzésii formanyomtatvanyokkal.;

c) a leltarkezel6i megbizassal jaré feladatok és kotelezettségek meghatarozasa, betartatasa;
d)  aszervezeti egységek leltarozasi programjanak jovahagyasa;

e) a leltarutasitasban foglaltak szerinti megbizasok kiadasa;

f) a leltarozas végrehajtasanak biztositasa;

g)  afeliigyelete ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan:
ga) az egymassal kompenzalhato készletek tételes megallapitasa,
gb) aleltdrhianyért valo felel6sség megallapitasa
gc) ahianyok, karok miatti fegyelmi feleldsségre vonas és/vagy kartéritési eljaras
kezdeményezése

h)  intézkedés az eltéréseket el6idéz6 okok lehetdség szerinti megsziintetésére;

i) a gazdalkodo egység feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagok, aruk megfeleld raktarozasi
feltételeinek biztositasa, a raktarkezelési eljarasnak, a raktaros feladatainak és kotelezettségeinek
meghatarozasa, valamint — ha egyben a munkaltatoi jogok gyakorldja is — a raktari dolgozokkal
torténd leltarfelel6sségi megallapodasok megkotése.

13. § A szervezeti egységek vezetinek (klinika, intézet, tanszék, hallgatéi onkormanyzat, egyéb
egységek) hataskorébe tartozik:

a) a szervezeti egységhez tartozo leltarkorzetek kozalkalmazotti jogviszonyban allo
leltarkezeldinek kijeldlése az ,,L11” jelzésii, a hallgatoi jogviszonyban allo leltarkezelok javaslata az
,L12” jelzésti formanyomtatvany alkalmazasaval;

b)  barmely ok miatt megszlin6 leltarkezel6i megbizas esetén haladéktalan intézkedés az 1j
leltarkezelé megbizasarodl, valamint a folyamatos vagyonmegdrzést biztositod atado-atvevo leltarozas
lebonyolitasardl;

c) a kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgoz6 szamara kizarolagos személyi hasznalatba,
kezelésbe adas engedélyezése ,,1.21” jelzésii formanyomtatvany alkalmazasaval,

d)  aleltarozas részletes programjanak elkészitése a leltarozasi iitemterv alapjan, a leltarkezel6k és
a leltarozasi bizottsag megnevezésével;

e) a leltarozas elokészitéséhez, gyors és pontos végrehajtasahoz
ea) aszemélyi és targyi feltételek megteremtése,
eb) javaslattétel a kompenzalasra,



ec) a leltareltérések okainak kivizsgalasa a leltareredmény kézhezvételét kovetden;
f) javaslattétel a hianyok, karok miatti kartéritési és fegyelmi feleldsség megallapitasa és
érvényesitése érdekében;

g)  javaslattétel a leltarhianyért valo felelosség megallapitasa és érvényesitése érdekében;

h) A leltarkezel® tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a leltarkezeldi feladatok ellatasa.

A vezetok felelossége

14. § (1) Mindazok a vezetk, akiknek ez a szabalyzat kotelességévé teszi a leltarozassal, a
leltarértékeléssel vagy ellendrzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, felelések ezek hataridore
torténd szabalyszerl elvégzéséért.

(2) Az egységek vezet6i a vezetésiik ala tartozd egység hasznalataba adott vagyontargyakért vald
felelGsséget atruhazott jog- és feleldsségi korben a leltarkezel6k személyén keresztiil gyakoroljak.

(3) Leltarkezel6i megbizast adni csak olyan személynek lehet, aki az Egyetemmel kozalkalmazotti,
hallgatoéi jogviszonyban van; kiils6 leltarkezeld részére leltarkezel6i megbizas adhato.

A leltarkezelok feladatai
15. § (1) A leltarkezel6 leltarkezel6i megbizasa alapjan koteles:

a) a leltarkorzete teriiletén hasznalatba keriild vagyontargyak atadas-atvételét a bizonylatokon
alairasaval igazolni;

b) az egészségiigyi szakaghoz tartozo leltarkorzetek teriiletén vezetni a vagyontargyak helyi
nyilvantartdsdt vagy abban segédkezni oly moddon, hogy a nyilvantartast vezetd leltarkezelonek
(gondnoknak) haladéktalanul jelenti a vagyontargyak hasznalatdban bekovetkezett barmilyen
valtozast;

c) a két leltarozas kozotti idészakban folyamatos szemrevételezéssel ellendrizni a leltarkorzetéhez
tartozo vagyontargyak meglétét;

d) a leltari vagyontiargy Egyetemen beliili, leltarkorzetek kozotti athelyezésekor a sziikséges
alairasokkal hitelesitett ,,L31” és,,.32” jelzésti leltari atado-atvevd bizonylatot kidllitani, és
da) egészségiigyi szakaghoz tartozo leltarkorzet esetében haladéktalanul a gondnoksagok felé
tovabbitani,
db) minden esetben, ha azt a kozponti analitikus nyilvantartasban konyvelni sziikséges, a
Szamviteli Osztalynak megkiildeni, ahol azt a nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik, szigoru
szamadasu bizonylatként nyilvantartasba veszik és konyvelik;

e) a vagyontargyak eltinését haladéktalanul irdsban jelenteni a szervezeti egység vezet6jének és a
Biztonsagszervezési Osztalynak, hogy a sziikséges teenddket az Egyetem Rendészeti Szabalyzata
szerint lefolytathassak;

f) egyeztetni a kdzponti analitikus nyilvantartassal és — ha vannak — az alleltarakkal, és az
egyeztetéseket dokumentalni;

g)  a leltarozasi feladatokat végrehajtani, nevezetesen: a leltarozashoz elokésziteni a korzetéhez
tartozo leltari targyakat, gondoskodni arrdl, hogy minden eszkéz szamba vehetd és hozzaférhetd



allapotban legyen vagy az eszkodzrél hitelt érdeml6 — 3 honapnal nem régebbi - dokumentummal
rendelkezni;

h) a leltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

1) a felesleges vagyontargyak feltarasat kezdeményezni a Felesleges Vagyontargyak
Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata szerint;

1) az eszkdzoket a kozponti analitikus nyilvantartas szerinti azonositd szammal ellatni;

k) a leltarkdrzetében 1évé vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadés-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, Egyetem teriiletér6l valo kiviteli
engedély, idegen tulajdont eszk6zok dokumentumai stb.) létrejott valtozast bizonyité okmanyokat,
bizonylatokat, valamint az egyeztetések dokumenticidit meglrizni a kozponti analitikus
nyilvantartassal vald egyeztetés érdekében;

1) a leltarkezel6i megbizas megsziinésekor a megbizott 11 leltarkezeldvel a sziikséges alairasokkal
hitelesitett leltari atado-atvevo bizonylato(ka)t kiallitani, és azt haladéktalanul a Szamviteli Osztalynak
megkiildeni, ahol azt a nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik, szigoria szamadast bizonylatként
nyilvantartasba veszik és konyvelik — e pont aldl kivételt képeznek az egészségiigyi szakdgban helyi
vagyonnyilvantartast nem vezetd (csak abban segédkezd) leltarkezelé dolgozok.

(2) A leltarkorzetbdl vagyontargyat elszallitani csak a leltarkezeld tudtaval és irasbeli engedélyével

(kiviteli engedély, atvételi elismervény) lehet.

Az alleltarkezelo feladatai
16. § Az alleltarkezel6 koteles:

a) a két leltarozas kozotti idoszakban folyamatos szemrevételezéssel ellendrizni az alleltaraba
tartozo vagyontargyak meglétét;

b) az alleltaraba tartozd vagyontargyakat folyamatosan figyelemmel kisérni, és a hasznalatukban
bekovetkezett barmilyen valtozast bejelenteni a leltarkezeld felé;

c) az alleltaraba tartoz6 vagyontargyak leltarkorzeten beliili (ideiglenes) atszallitasa esetén atvételi
elismervényt kiallitani;

d) a vagyontargyak eltlinését haladéktalanul irasban jelenteni a szervezeti egység vezetdjének és a
szervezeti egység leltarkezel6jének, annak érdekében, hogy a sziikséges teenddket az Egyetem
Rendészeti Szabalyzata szerint lefolytathassak;

e) egyeztetni a leltarkdrzet helyi vagyonnyilvantartasdval valamint a vagyontargyakat hasznald,
kezel6 dolgozokkal,

f) a leltarozasi feladatokat végrehajtani, nevezetesen: a leltdrozashoz eldkésziteni az alleltaraba
tartozo6 vagyontargyakat, gondoskodni arrél, hogy minden eszkdz szdmba vehetd és hozzaférhetd
allapotban legyen vagy az eszkodzrdl hitelt érdemlé — 3 hdonapnal nem régebbi - dokumentummal
rendelkezni;

2) a leltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

h) a felesleges vagyontargyak feltdrasat kezdeményezni a Felesleges Vagyontargyak
Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata szerint.



A vagyontargyat kizarélagos személyi hasznalatra, kezelésre atvevok feladatai
17. § A vagyontargyat kizardlagos személyi hasznalatra, kezelésre atvevd személyi leltarfelelGs
koteles:

a) a személyi leltaraba keriilé vagyontargyak atvételét a bizonylatokon alairasaval igazolni;

b) a két leltarozds kozotti idoszakban folyamatosan ellenérizni a személyi leltardban 1évo
vagyontargyak meglétét;

c) a személyi leltardban 1év6 vagyontirgy Egyetemen beliili athelyezésekor, valamint
leszamolasakor a sziikséges aldirasokkal hitelesitett leltari atadd-atvevo bizonylato(ka)t kiallitani, és —
ha azt a kozponti analitikus nyilvantartasban konyvelni sziikséges — haladéktalanul a Szamviteli
Osztalynak megkiildeni, ahol azt nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik, szigor szdmadast
bizonylatként nyilvantartasba veszik és konyvelik;

d)  avagyontargyak eltiinését haladéktalanul irasban jelenteni a szervezeti egység vezetdjének €s a
Biztonsagszervezési Osztalynak, hogy a sziikséges teenddket az Egyetem Rendészeti Szabalyzata
értelmében lefolytathassak;

e) egyeztetni az analitikus nyilvantartassal, és az egyeztetéseket dokumentalni;

f) a leltarozasi feladatokat végrehajtani, nevezetesen: a leltarozashoz eldkésziteni a személyi
leltdiraban 1évé vagyontargyakat, gondoskodni arr6l, hogy minden eszkdéz szambavehetd ¢és
hozzaférheté allapotban legyen vagy az eszkozrdl hitelt érdemlé — 3 hdénapnal nem régebbi -
dokumentummal rendelkezni;

g)  aleltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

h) a felesleges vagyontargyak feltarasat kezdeményezni a Felesleges Vagyontargyak
Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata szerint;

i) az eszkdzoket az analitikus nyilvantartas szerinti azonosité szammal ellatni;

) a személyi leltaraban 1évé vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, visszavételezés raktarba, Egyetem teriiletér6él vald kiviteli
engedély, idegen tulajdontl eszk6zok dokumentumai stb.) létrejott valtozast bizonyitdé okmanyokat,

bizonylatokat, valamint az egyeztetések dokumentacidit megbrizni a kozponti analitikus
nyilvantartassal vald egyeztetés érdekében.

rqar. s r

rrrrr

a) a kozalkalmazotti jogviszonyban 1évé dolgozoval szemben a Munka Torvénykdnyvérdl szold
1992. évi XXII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a
Pécsi Tudoményegyetem Kollektiv Szerzodésének vonatkozo rendelkezései szerint kell eljarni;

b)  hallgatdi jogviszonyban 1év6 hallgatoval szemben a felsGoktatasrol sz616 2005. évi CXXXIX tv.
70.§ (1) bekezdése szerint kell eljarni;

c) az egyetemmel egyéb szerzddéses jogviszonyban allo kiils6 leltarkezeld illetve ,,professor
emeritus” esetén a felek megallapodasa illetve a Polgari Jogi Torvénykdnyv rendelkezései iranyadok.
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19. § Az Egyetemmel leltarfelelosségi megallapodast kotott raktari dolgozok leltarhianyért valo
felelosségének megallapitasa és érvényesitése soran is a 18. §-ban felsorolt rendelkezések az
iranyadok.

,III. Fl*;JEZET )
A LELTAROZAS SZERVEZESE

A leltarozasi iitemterv
20. § (1) A leltarozasi iitemtervet a Szamviteli Osztaly késziti el.
(2) Azitemterv tartalmazza:
a) a leltarozasra kotelezett szervezeti egységeket;
b)  aleltarozand6 eszk6zok, anyagok korét;
c) a leltarozas fordulonapjat;
d) a leltarozas modjat — tényleges felvétel vagy egyeztetés;
e) a leltarozas megkezdésének ¢és befejezésének tervezett idopontjat;
f) a gazdasagi foigazgato jovahagyasat.

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

a) a leltarozas el6készitésével ¢€s a leltar felvételével kapcsolatos 6sszes munkafolyamat
megkezdésének és befejezésének iddpontjat;

b)  az egyes munkafolyamatok elvégzéséért, ellendrzéséért felelés dolgozok nevét.

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

(5) A leltarozast az iitemtervben jovahagyottak alapjan a leltirozasi utasitdsban a gazdasagi
foigazgato rendeli el.

A leltarozasi utasitas
21. § (1) A leltarozasi iitemtervben megjelolt eszkozok, illetve szervezeti egységek leltarozasat
leltarozasi utasitasban a gazdasagi féigazgato rendeli el. Az utasitas tartalmazza a leltari fordulonap
idépontjat. A leltarozasi utasitast a leltdrozas megkezdése elott ki kell adni.
(2) A leltarutasitast meg kell kiildeni és/vagy annak elérhet6ségét biztositani kell:

a) a szervezeti egység vezetdjének;

b)  aleltarkezel6knek;
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c) a raktarosoknak (ha a leltarozas a raktarban torténik);
d) a leltarellenéroknek;

e) szlikség esetén a leltarozasban érintett egyéb személyek részére.

A leltarozasi korzetek

22. § (1) Leltarkorzetnek tekintjilk a fizikailag elhatarolt vagy elhatarolhato, azonositd szammal
megjelolt és azonosithat6 tertileteket.

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

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

(4) A leltarkorzeten belill az egyetemi vagyontol elkiilonitve kell leltarozni az idegen tulajdonban
1év6 vagyontargyakat.

23. § Az Egyetemen a vagyon meg6rz6i:

a) a kozponti raktarosok és az aruraktarosok, akik a raktarkészletekért anyagi felelosséggel —
leltarhianyért valo felelosség — tartoznak;

b) a szervezeti egységeknél a kozos hasznalatba adott vagyontargyak megorzéséért felelosek a
megbizott leltarkezelok, akik a bizonylatokon az eszkdzok atvételét alairasukkal igazoljak;

c) minden személyi leltarfelelds, aki a kizardlagos személyi haszndlatra, kezelésre, aldirdsaval
atvett eszkozokért vétkességére tekintet nélkiil teljes mértékii anyagi feleldsséggel tartozik.
A leltarozas személyi feltételei
A leltarozas vezetdje
24. § (1) A leltarozas vezet6jét a gazdasagi foigazgatd nevezi ki.
(2) A leltarozas vezet6jének feladatai:
a) a leltarozasi szabalyzat modositasara vonatkozo tervezet elkészitése;
b) a leltarozasi litemterv tervezetének elkészitése;
c) a leltarozasi utasitas tervezetének elkészitése;
d)  aleltarozas elokészitésének iranyitasa, ellendrzése;
e) a leltarozas végrehajtasanak szakmai iranyitasa, ellendrzése;

f) a leltarozasban résztvevoket — pl. leltarértekezlet keretében — megismertetni a leltarozasi
feladatokkal.
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A leltarozasi csoportok

25. § (1) A leltarozas leltarkorzetenkénti végrehajtasa a leltarozasi csoportok feladata. A csoportokat
gazdalkodo egységenként, ill. szervezeti egységenként kell 1étrehozni.

(2) A leltarozasi csoport altalanos sszetétele:

a) a leltarozasi csoport vezetdje;

a) a leltarozasi bizottsag tagjai
ba) a leltarkezeld, személyi leltarral rendelkez6 dolgozo, ill. raktaros;
bb) aleltarozo (leltarfelvevo);

a) a leltarellendr.

(3) A leltarozasi csoport tagjainak kijelolését és megbizasat a leltarozasi litemtervben részletezettek
alapjan és a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint kell alkalmazni.

(4) A leltarozasi csoportba olyan személyeket kell kijel6lni, akik a leltarkorzetben kell§ helyi,
illetve szakismerettel rendelkeznek. A csoport tagjai kotelesek a megbizast elfogadni és teljesiteni,
kivéve, ha osszeférhetetlenség all fenn.

A leltarozasi csoportvezeto
26. § A leltarozasi csoport vezetdje a gazdalkodd egység vagy a szervezeti egység megfeleld
korzeteiben koordinalja és segiti a leltarozas lebonyolitasat. A leltarozasi csoportvezetdt e feladatok
ellatasara a gazdalkodo egység vezetdje bizza meg a gazdalkodo egység dolgozoi koziil.

A leltarellen6rok

27. 8§ (1) A leltarellendr a szervezeti egység leltarozo munkajanak teljes folyamataban részt vesz.

(2) A leltarellendrt

a) iitemezett leltar esetén a gazdasagi féigazgatd nevezi ki a Gazdasagi és Miszaki Foigazgatosag
dolgozoi koziil;

a) soron kiviili leltarak esetén a gazdasagi fOigazgatd nevezi ki, a Gazdasagi és Miuszaki
Foigazgatdsag vagy a gazdalkodo egység dolgozoi koziil;

a) atado-atvevo leltarak esetén a szervezeti egység vezetdje nevezi ki az egység dolgozoi koziil.
Kivételt képeznek ez aldl az egészségligyi szakaghoz tartozo szervezeti egységek, melyek atado-
atvevo leltarai esetén a leltarellendrt a gazdasagi foigazgatd nevezi ki a Gazdasagi és Miiszaki
Foéigazgatosag dolgozoi koziil.

(3) Azellendrzés fontosabb munkafeladatai a kdvetkezok:

a) a leltarozas megfeleld elokészitésének és a feltételek biztositasanak ellendrzése;

b) a mennyiségi felvételek helyességének, szakszertiségének ellendrzése;
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c) a mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok és forrasok felvételének, dokumentalasanak
vizsgalata;

d) a leltarozassal 0sszefiiggd valamennyi szamitas €s értékelés helyességének vizsgalata;

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

(4) A leltarellendr a leltarozas el6készité munkainak intézkedést igénylé hidnyossagait a szervezeti
egység vezetdjének jelenti be. Az észrevételekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és a leltarosszesito
mellékleteként kell megdrizni.

A leltarfelvevok
28. § (1) A leltarozasban a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt dolgozo koteles részt venni.
(2) A leltarozast — a leltarozasi csoport vezet6jének koordinalasa mellett — a szervezeti egységek
leltarfelvevd dolgozoi, elsdsorban a leltarkezelok, személyi leltarfeleldsok, illetve raktarosok végzik,
akiknek a leltarozas megkezdéséig a kovetkezdket kell elékésziteni, biztositani:
a)  aleltarozas targyat képezo eszk6zok idoveszteség nélkiili fellelhetoségét;

b)  amennyiségi felmérés eszkozeit, és az egyeztetés dokumentaciojat;

c) azokat a bizonylatokat, amelyek az egyeztetett nyilvantartdsban foglaltakhoz képest, hitelt
érdemlOen eltérést bizonyitanak;

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

e) a raktari készletek leltarozasakor a nyilvantartasi kartonokat.

(3) A leltarozasi munkak fontos része — a felvételi folyamat elGsegitése és zokkenémentességének
biztositasa érdekében — a leltarozando eszk6zok rendezése. Ennek soran minden leltarkorzet teriiletén
meg kell allapitani, hogy ott milyen eszkozoket leltaroznak, majd eld kell késziteni azokat a
leltarozashoz. Az eldkészités soran gondoskodni kell:

a) a tarolasi, raktarozasi rend kialakitasarol;

b)  az eszk6zok helyes elhatarolasarol;

c) a sajat és az idegen eszkdzok szétvalasztasarol, megjelolésérol,

d)  azidegen helyen tarolt eszkdzok szambavételérol, azokat igazolé dokumentumok meglétérdl;

e) a munkahelyek felesleges eszkozeinek a raktarba vald beszallitasarol, és az atvételt igazold
dokumentum kiallitasaroél,;

f) a személyi leltdrban 1€év6 eszkozok beszallitasarol, hozzaférhetdvé tételérdl.
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A leltarozas elokészitése

29. § A leltarozas elkészitésének munkafolyamatai a technikai-targyi- és a szamviteli elokészités. A
szervezeti egység vezetdjének a jovahagyott leltarozasi program szerinti leltarfelvétel megkezdéséig
gondoskodnia kell arrél, hogy

a) a Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzataban foglaltak szerint
az érintett vagyontargyak raktarba beszallitasra keriiljenek;

b) a nyilvantartasok naprakészek legyenek (a leltarkorzetek nyilvantartasai, az analitikus
nyilvantartasok ill. a fékonyvi konyvelés);

c) a leltarkezeld, a személyi leltarfelel0s, ill. a raktaros feladatainak teljesitését ellendrizzek.

30. § A leltarozasi csoport vezetdje a szervezeti egység vezetdjét, a leltarellenért, a leltarkezel6t, a
raktarost, valamint a kozremiikddé dolgozokat koteles tajékoztatni a leltarozasi munkék folyamatarol.
Ismertetnie kell jelen szabalyzat elirasait (leltirozas moddjat, program szerinti idGtartamat stb.), a
leltarozok felelosségét. Az el6zo leltdrozason szerzett tapasztalatokat értékelni kell.

31. § A leltarozas el6készitdé munkainak intézkedést igénylé hidnyossagait a szervezeti egység
vezetdjének jelenteni kell. Az észrevételekrol jegyzokonyvet kell felvenni, és azt a leltardsszesitd
mellékleteként kell megOrizni.

32. § (1) A gazdasagi f6igazgato az litemtervben és az utasitasban meghatarozott fordulonap alapjan
biztositja a kozponti analitikus konyvelés naprakészségét, a leltarkorzetek nyilvantartasainak

egyeztetését, valamint a nyomtatvanyokkal valo ellatasat.

(2) Az egyeztetés tényérol egyeztetési jegyz6konyvet kell késziteni.

A leltarozas idopontja
33. § (1) A leltarfelvétel idépontja szerint folyamatos leltarozas:

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

b) az azonos eszkozok leltarfelvételét az Egyetem egész teriiletén, illetve meghatarozott
leltarkdrzetenként azonos idépontban kell végrehajtani;

c) eléfeltétele, hogy a kozponti analitikus konyvelés — adott eszkdzoket érintden - naprakész
nyilvantartassal rendelkezzen, amely alapjan az eltérések azonnal megallapithatok, az ellendrzés és a
feldolgozas biztositva legyenek.

(2) fordulénapi leltarozas:

a) esetén a leltarozast ugy kell elvégezni, hogy a leltarozasi kotelezettség ala esd leltarfelvételi
helyen minden eszkdzt az elére meghatarozott naptari nappal (ez a leltar fordulonapja) kell leltarozni;

b)  elofeltétele, hogy a vonatkozo analitikus konyvelési nyilvantartasok lezarasaval egy idében
keriiljon sor a leltarfelvételre.
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(3) A mennyiségben is szdmba vehetd eszkozok és készletek leltarozasi idépontjanak
meghatarozasanal figyelembe kell venni, hogy

a) a mérleg fordulonapjahoz minél kozelebbi id6pontban térténjen a leltarozas;

b)  a leltarozand6 eszkozokben és készletekben a forgalom lehetdleg sziineteljen, vagy csekély
legyen — kivétel: ¢letmentés ill. izemzavar elharitasa;

c) a leltarozando készlet mennyisége a legkisebb legyen.

(4) Mind a folyamatos, mind a fordulonapi leltarozast a leltarutasitisban meghatarozott idétartamon
beliil kell végrehajtani.

34. § Az Egyetemen a leltarozasi kotelezettség ala tartozo minden eszkozt, a vonatkozo analitikus
nyilvantartasok lezarasaval egyidejiileg, elére meghatarozott naptari nappal (fordulonappal) kell
leltarozni. A leltarozas fordulonapjat a leltarozasi iitemterv tartalmazza.

A leltarozas modja és modszerei

35. § A leltarozast — az 1. szam® melléklet szerint — mennyiségi felvétellel, illetve egyeztetéssel kell
végrehajtani.

36. § (1) A mennyiségi felvétel mindig tételes, helyszini, tényleges megszamlalast vagy mérést jelent,
amelynek végrehajtasa torténhet:

a) a nyilvantartastdl fiiggetleniil, a nyilvantartasokkal vald utolagos dsszehasonlitassal;
b) a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitassal.

(2) A leltarfelvételeknél a miikodd szamitogépes programok adta lehetdségek alapjan, a leltarozasi
utasitasban foglaltak szerint kell eljarni.

(3) A mennyiségi felvétel soran a leltarozast végz6 személyeknek
a) ellendrizniiik kell, hogy a leltarozott eszkoz teljesértékii-e;

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

Mindkét esetben az eszkozt, készletet elkiilonitetten kell kezelni, vagy a bizonylaton jelolni kell.

(4) A leltarozas ugy torténik, hogy a leltarozasi bizottsag a leltarkorzet helységeiben a ténylegesen
megszamolt, megmért mennyiséget feljegyzi a bizonylatra.

(5) A leltarozas soran a mennyiség felvételét az alabbiak szerint kell elvégezni:

a) a megszamlalassal megallapithatd eszkozoket darabszam szerint, a méretben, kilogrammban,
literben mérheté anyagokat ennek megfeleld modon;

b)  anagy tomegi, dmlesztett halmazt képviseld anyagokat (pl.: kavics, mész, homok stb.) kobozés
utjan;

c) a hulladékot mérleggel val6 leméréssel,;
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d) olyan anyagokat, amelyek nagy, egybefiiggd térfogatot és sulyt képeznek (pl.: lemezek,
idomvasak stb.) fajsulytablazat segitségével végzett szamitasok alapjan.

(6) A felmérést a kdzponti nyilvantartasban szereplé mértékegységgel azonos mértékegységben kell
végezni.

(7) A mar leltarozott eszkozoket a kettds leltarozas elkeriilése érdekében meg kell jeldlni:
a) festék, zsirkréta, cimke vagy egyéb jelzés alkalmazasaval;
b) a mar leltarozott eszkdz teriileti (fizikalis) elkiilonitésével.

(8) A leltarkiilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag ssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

37.§ (1) Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek, személyi nyilvantartasok,
stb.) valo egybevetését, 0sszehasonlitasat jelenti. Egyeztetéssel kell leltarozni a kdveteléseket és a
kotelezettségeket, a mennyiségi felvétellel nem leltdrozhatdo eszkozoket és forrdsokat, tovabba a
kolesonadott eszkozoket, allandd személyi hasznalatra kiadott készleteket (szerszdmok, munkaruhak,
stb.). Az egyeztetéseket dokumentalni kell!

(2) Az egyeztetés modszere lehet:

a) egyeztetd levél (kotelezettségekre, kdvetelésekre) — az egyeztetést annak kell kezdeményezni,
ahol a kovetelés szerepel;

b) személyes egyeztetés, amelyrdl jegyzokonyvet kell felvenni, vagy emlékeztet6t kell késziteni;
c) nem gazdasagi kapcsolatokbol szarmazoé kovetelések egyeztetése (pl.: helyi ado);

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

] IV.FEJEZET )
A LELTAROZAS SPECIALIS SZABALYAI

Befektetett eszkozok

Befektetett eszkozok leltarozasanak elokészitése
38. § (1) A befektetett eszkozok leltarozasanak elékészitése soran a feladatok a kovetkezok:

a) A rendelkezésre allo bérleti szerzOdések, illetve megrendelések és visszaigazolasok alapjan
szamba kell venni

aa) akolcsonbe és javitadsba adott sajat, valamint

ab) akdlcsonbe és javitasra atvett idegen eszk6zok fordulonapi allomanyanak alakulasat.

b) A leltarozando6 eszk6zok azonositdsa érdekében gondoskodni kell

ba) a gépeken és egyéb berendezési targyakon felszerelt leltari szamok, valamint a marka,
tipus, a teljesitmény ¢és egyéb adatjelzd tablak (feliratok) olvashatosagarol,
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a megrongalodott, olvashatatlan adattablak kicserélésérdl, valamint
bc)  ahianyzoé tablak potlasarol.

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

(3) A  Dbefektetett eszkoz értékében benne 1évé tartozékok leltarozasandl az analitikus
nyilvantartasok hidnyossagait potolni kell.

(4) Az épiileteket és egyéb épitményeket a helyszinen a helyszinrajzok, térképek alapjan kell
leltarozni. A rajzoknak az aktualis allapotot kell tartalmazniuk, az 1) épiileteket rajzoljak be, a
bontasokat abbol tordljék.

(5) A befejezetlen beruhazasok tényleges (nyilvantartott) allomanyat — beleértve mind a mas
vallalatok (idegen kivitelezok) altal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szamlazott, elszamolt
munkékat, tovabba a sziinetel6 és leallitott, valamint a miiszakilag befejezett, de iizembe nem
helyezett beruhdzasokat — évenként, sziikség esetén a szallitd (kivitelezd) bevondsaval, egyeztetéssel
kell leltarozni.

(6) Az idegen tulajdonti befektetett eszk6zokon végzett beruhazasok leltirozasanak modja
megegyezik a fent leirtakkal.

Befektetett eszkozok leltarozasa

39.8§ (1) A befektetett eszkozoket egyeztetéssel minden évben leltarozni kell. A mennyiségi
felvétellel torténo leltarozas iitemtervét ugy kell elkésziteni, hogy az ingatlanok, gépek, berendezések,
felszerelések, jarmtivek allomanyat legalabb 2 évenként leltarozni kell.

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

(3) A targyi eszk6zok — ingatlanok, gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek, beruhazasok,
beruhazasra adott eldlegek — esetében a szamviteli alapelveknek megfeleld, folyamatosan €s pontosan
vezetett analitikus nyilvantartds alapja lehet a leltar elkészitésének, amennyiben a részletezo
kimutatasok alapjan készitik az 6sszesit6 kimutatasokat. A leltarozando eszkozok korét és a leltarozas
idopontjat, gyakorisdgat minden évben a leltdrozasi iitemtervben hatirozza meg a gazdasagi
foigazgato.

(4) A szervezeti egységek leltarkezel6i kotelesek a vagyonvaltozast tanusitd bizonylatok és egyéb
okmanyok masolatat megdrizni, és ezzel biztositani minden évben a Szamviteli Osztaly altal vezetett

kdzponti analitikus nyilvantartassal valo egyeztetést.

(5) A befektetett eszk6zok leltarozasanak modjat az 1. szamt melléklet tartalmazza.

Készletek
Raktari készletek leltarozasanak elokészitése

40. § (1) Mind a raktarban, mind a szabadban tarolt készleteket megfelelGen el6 kell késziteni, hogy a
felmérés rovid ido alatt biztonsaggal és zokkenOmentesen elvégezhetd legyen.
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(2) Ennek elérése érdekében a leltarozandd targyakat mindség, méret, fajta stb. szerint — a
lehetoségekhez képest — egy helyre, illetve egymas mellé kell helyezni. A kdzponti raktarakban tarolt
Uj és hasznalt készleteket el kell kiiloniteni.

Készletek leltarozasa

41. § (1) A raktaron 1év6 10 készleteket — anyagokat, arukat — mennyiségi felvétellel évenként, a
negyedik negyedévben kell leltarozni.

(2) A mérlegben értékben nem szerepld hasznalt és hasznalatban 1év6 készleteket — a mennyiségi
nyilvantartds helyességének ellendrzése céljabol — mennyiségi felvétellel, az uj készletektol
elkiilonitetten kell leltarozni.

(3) A raktarban tarolt hasznalt készletekr6l és a munkahelyen hasznalatban 1évé készletekr6l
mennyiségi felvételen alapuld leltart legalabb évenként, illetve a raktarvezeté személyében

bekovetkezett valtozas esetén kell késziteni. A leltar alapja az analitikus nyilvantartas.

(4) A Kkészletek leltarozasanak modjat az 1. szama melléklet tartalmazza.

Egyéb eszkozok
42. § (1) A kovetelésekrdl a mérleg fordulonapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart
kell késziteni, mely forintértékben tételesen — adosonként és vevonként — is ellendrizhetdé modon
tartalmazza a koveteléseket.
(2) A leltarban a koveteléseket a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.

(3) Az egyeztetés alapja:

c) vevokkel, adosokkal szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlak és a vevok, adods
visszaigazol6 levele;

d)  koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az adoelszdmolasrol szo6ld bizonylatok, illetve
adobevallas;

e) pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenlegek (szamlakivonatok);
f) munkavallalokkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.
(4) Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités el6tt rendezni kell.

(5) Az értékpapirokra vonatkozd mérlegadatot december 31-i fordulonapra vetitve kell leltarral
alatamasztani, a leltart dokumentalt egyeztetéssel végrehajtott leltarozas alapjan kell 6sszeallitani.

(6) A pénzeszkozok leltarozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell
elvégezni, a pénztari pénzkészlet esetében jegyzOkonyvezett rovancesal.

(7) Az egyeztetés kétlépesds:
a) az eszkdzok egybevetése a vonatkozo analitikus nyilvantartasokkal;

b) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokdnyvvel.
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) V.FEJEZET o
A LELTARAK FELDOLGOZASA, OSSZESITESE
A leltarak feldolgozasa

43. § (1) A szervezeti egység leltarbizonylatait és a kompenzalasra vonatkozo javaslatokat a leltar
befejezését kovetden a Gazdasagi és Miiszaki Foigazgatosag Szamviteli Osztalya részére kell atadni.

(2) A kompenzalas szabalyai szerint csak az a leltarkiilonbozet kompenzalhatd, amelynél a tobblet,
illetve a hiany azonos cikkcsoportba tartozo, megkozelitéen hasonld értékii, mindségii €s rendeltetést,

és emiatt Osszetéveszthetd, felcserélhetd €s helyettesithetd.

(3) A kompenzalast a leltareltérés okairdl késziilt jegyzokonyvek alapjan a Szamviteli Osztaly
vezetdjének eldterjesztésére a gazdasagi foigazgatd engedélyezi.

44. § A leltarértékelés soran meg kell allapitani a tipushibakat, amelyek lehetnek:
a) leltari atadas-atvétel bizonylatoldsanak hidnya;

b) aktivalas elmaradasa;

c) selejtezett eszkoz ujra leltarozasa;

d)  hibas bevételezés;

e)  hianyzo6 bizonylatok kdnyvelésének elmaradasa stb.

A leltareredmény megallapitasa

45.§ (1) A Szamviteli Osztaly a leltarozott mennyiségeket Osszeveti a kozponti nyilvantartas
adataival, és megallapitja a leltareredményt, amely Iehet

a) egyez0 leltar;
b) leltartobblet;
c) leltarhiany.

(2) A leltareredményr6dl a felvétel befejezését koveté — a leltarozasi litemtervnek megfeleléen -
értesiti a szervezeti egység vezetdjét.

46. § Leltartobblet vagy hiany esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a leltareltérés okait
haladéktalanul megvizsgalni.

47.§ A hianyok, karok miatti kartéritési és fegyelmi feleldsség megallapitasat célzd vizsgalat
lefolytatasara a gazdalkodd egység vezetdje az Egyetem Rendészeti Szabalyzataban felsorolt

személyek bevonasaval tesz javaslatot.

48.§ A leltarkorzetek egyeztetett és helyesbitett leltarai alapjan az évi leltari f60sszesito
elkészitésérdl a gazdasagi foigazgatod intézkedik.
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Leltarellendrzés
49. § A leltarozas az egyetemi tulajdon védelmének és a mérlegvalodisag biztositasanak fontos
eszkdze, ezért végrehajtasat ellendrizni kell. A gazdalkodo egység vezetdje a munkafolyamatba épitett
ellendrzés keretében koteles a leltarozasnak e szabalyzatban foglalt végrehajtasat ellenérizni.

50. § A munkafolyamatba épitett ellenérzés része a leltarellenér tevékenységének.

51. § A gazdasagi fOigazgatd a Szamviteli Osztaly utjan szardprobaszeriien ellenérzi az egyes
leltarkorzetekben folyd, nem iitemezett (soron kiviili) leltarfelvételi munkat.

52. § A szabalyzatban foglaltak betartasat a belsd ellenér a jovahagyott éves munkaterve alapjan az
ellen6rzési programjanak megfelelden vizsgalja.
Ertékelés

53. § (1) Az értékelés a koltségvetési szerv tulajdonat képezo, illetve kezelésébe vagy hasznalataba
adott eszk6zok, valamint kotelezettségei forint-értékének meghatarozasa a mérlegkészités alkalmaval.

(2) Az értékelést az Egyetem Ertékelési Szabalyzatanak eldirdsai szerint a Gazdasagi és Miiszaki
Foéigazgatosag Szamviteli Osztalya végzi el.
~ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
54. § A konyvtari allomany leltarozasarol kiilon szabalyzat rendelkezik.

55. § A mlzeumi és levéltari allomany leltarozasarol kiilon szabalyzat rendelkezik.

56. § Az Egyetemmel fennalld tartos helyiségbérleti szerz6déses jogviszonyban allo személyekre is e
szabalyzat rendelkezéseit kell megfelel6en alkalmazni.

57. § A leltarozas modjat, az egyes eszkozféleségekre és kotelezettségekre vonatkozo kiilonleges
megjegyzéseket a szabalyzat melléklete tartalmazza.

58. § A szabalyzatban nem rendezett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok eléirasai az iranyadok.

59. § A szabalyzat rendelkezéseit elsé alkalommal a 2006. évi mérleget dokumentald leltarozaskor
kell alkalmazni.

60. § A leltairdokumentaci6é a mérleg alatamasztasaul szolgal, ezért a mérleg 6rzésére, archivalasara
vonatkozé szabalyok a leltardokumentaciora is alkalmazandok.

61. § A szabalyzat a Szenatus altali elfogadassal 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2001. aprilis 26-an
elfogadott leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat hatalyat veszti.

Dr. Lénard Laszl6
Rektor

Zaradék:
A szabalyzatot a Szenatus a 2006. december 14.-i {ilésén elfogadta.
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