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Bevezetd, vezetdi osszefoglalé

A kényvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtamasztasara
olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a gazdalkodoé
szervezetnek a Kkoltségvetési év december 31-i fordulonapon meglévé eszkozeit
mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

Az immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek leltarozasanak forduldnapjat a technikai
lebonyolitas, a megszervezés, a leltarozds, a kiértékelés, a kapcsolodd adminisztracios
feladatok Osszetettsége, idSigényessége okan a mérleg fordulonapjat megel6z6 szeptember
vagy oktdber héonap valamelyik napjara vonatkozdan kell kijel6lni.

A mérleg forduldnapjara vonatkozéan egy Osszesité kimutatast kell késziteni a felvett
leltaradatok, valamint a leltarfelvétel és a mérleg fordulonapja kozotti id6szak
allomanyvaltozasa alapjan.

Az egyeztetéses eljarassal leltarozando vagyonelemek leltarozasanak fordulénapja december
31.

Mindezek érdekében

— a leltarozast ugy kell megszervezni, hogy a leltarozdsi utasitasban meghatarozott
tutemtervnek megfelelGen torténjen,

— a leltarnak a mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valddisagat kell
alatamasztania,

— a leltarnak biztositania kell a teljes korlséget, az attekinthetdséget, az
értékelhetdséget és segitenie kell az ellendrzést.



A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény, az dllamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény,
az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
az allamhdztartas szamvitelérél szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.),
valamint a Budapesti M(szaki és Gazdasdgtudomanyi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem)
Szervezeti és M(ikddési Rendje (a tovabbiakban: SzMR), Szamviteli Politikaja, Gazdalkodasi
Szabalyzata (tovabbiakban: GSz) alapjan az Egyetem Leltarozasi és Leltarkészitési feladatainak
Rendjét, az Egyetem szervezeti egységeinek leltarozasi kotelezettségét, e feladatok
végrehajtasanak, ellen6rzésének rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg.

Ertelmez6 rendelkezések

1. Aleltarkészités és a leltarozas fogalmai

Leltar: olyan részletes kimutatds, amely az Egyetem eszkézeit mennyiségben és értékben,
forrasait értékben, az Egyetemen hasznalatban levd, és csak mennyiségben nyilvantartott
kisertékd targyi eszkozok, kisértéki szellemi termékek, és kisérték( vagyoni értékii
jogainak allomanyat meghatdrozott id6pontra vonatkozoan, ellenérizheté maédon
(tételesen) tartalmazza.

Kiegészité leltar: a leltarozas alapjan készitett olyan kimutatas, amely azokat az
Uzemeltetésre, kezelésre atvett idegen tulajdonu eszkézoket és forrasokat tartalmazza,
amelyek a kényvviteli mérlegben nem szerepelnek. Kiegészité leltarba kell foglalni a
leltarozas eredményeként megallapitott, lzemeltetésre, kezelésre atvett idegen
tulajdonu eszk6zok allomanyat.

Leltarfelel6sok: leltari kérzetenként kijelolt (megbizott) kbzalkalmazott, akinek feladata
az eszkzmozgasok bizonylatainak kezelése, k6zrem(ikodés a leltdrozas elékészitésében,
lebonyolitdsaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasaban, a
haszndlatbol kivont eszkézok elkiilonitésében, a leltdrozas rendjében meghatérozott
feladatok végrehajtasaban.

Leltarozds: az Egyetem tulajdondban, vagyonkezelésében lévé:

A. Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszk6zok: immaterialis javak, targyi eszkozok,
befektetett pénziigyi eszk6zok,

Nemzeti vagyonba tartozé forgdeszk6zok: készletek, értékpapirok,

Pénzeszkozok,

Kovetelések,

Egyéb sajatos eszkodzoldali elszamolasok,

Aktiv idébeli elhatarolasok,

Sajat téke,

Kotelezettségek,

TOMmMmMOON®

Passziv idébeli elhatarolasok allomanya



megallapitasa tényleges szambavétel, vagy egyeztetéses eljaras utjan, a valdsagban
meglévé mennyiségek, értékek megallapitasa, kiértékelése.

A leltarozas kiterjed az lizemeltetésre, hasznalatra atadott, az Egyetem vagyonkezelésében
levé eszkozokre (beleértve az idegen helyen tarolt eszkdzoket is), tovabba mas kiilsd
szervezettdl Uizemeltetésre, hasznalatra atvett minden idegen eszkdzre is.

2. A leltar fajtai, leltarozasi korzet

Teljes vagyonmegdllapito leltar:

Az Egyetem kezelésében lévé valamennyi eszkdzét és forrasat fajtaja és eredete szerint
tartalmazza, tekintet nélkiil arra, hogy azokat a leltarozas id6pontjaban hol taroljak, illetve,
hogy az Egyetem tulajdondban vannak-e.

Részleltar:

Az Egyetem eszkozeinek, illetve forrasainak egy-egy részér6l, vagy egy meghatarozott
terlleten (leltarkorzetben) talalhato eszkozokrdl felvett leltar.

Elszamoltato leltar:

Az anyagilag felel6s dolgozok elszamoltatasat, tevékenységiik ellenérzését szolgalja.
Elszamoltato leltart kell késziteni:

— az atfogd szervezeti egység, vagy szervezeti egysége megszlinésének, és
létrehozdsanak esetén,
— szervezeti egység vezetdjének személyében bekovetkezett valtozas esetén,

— leltarfelelds személyében bekdvetkezett valtozaskor.
A valtozas id6pontjaban atado-atvevd leltart kell késziteni.

Idegen tulajdonu eszkozok leltara:

A kiegészit6 leltar azon fajtaja, amely az Egyetem kezelésében I|évS, hasznalatra,
lizemeltetésre atvett idegen tulajdont eszk6zokrdl készitett tételes kimutatas.

Leltarozasi korzet:

A leltarozasi korzet fizikailag elhatarolhatd, a szervezeti egység kodszamaval azonosithaté
teriilet. Egy szervezeti egység egy leltarozasi korzetet jelent, amely a leltarozas megkodnnyitése
érdekében alkdrzetekre bonthato.



3. Aleltar legfébb jellemzéi

A leltdr valddisaga eldfeltétele a mérleg valodisaganak, ami azt jelenti, hogy minden leltarnak
a valodsagot, a leltarfelvétel vagy az egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyiségi- és
értékadatokat kell kimutatni.

A teljeskoriség azt jelenti, hogy a leltarnak az Egyetem valamennyi (szervezeti egysége altal
kezelt) eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

Az attekinthetdség azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetéen leltarozasi helyenként és ezen
beliil fajta, tipus, méret és min&ség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzdket és

forrasokat.

Az attekinthetGség érdekében a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon javitast csak
szabalyszer(ien, a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal, a javitast végzé aldirasaval és
datummal ellatva szabad végezni.

I. Aleltarozas alapelvei

1. § Aleltarozas célja

A leltarozas célja:

— a mérleg valédisaganak biztositasa,
— atulajdon védelme és az eszkdzokért felel6sok elszamoltatasa,
— a csokkent értékii készletek, valamint a hasznalaton kiviilli eszk6zok feltarasanak

elésegitése
2. § A leltarozas maddja, idépontja

A leltarozds modjat és id6pontjat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

3. § A leltar (részleltar) tartalma

A leltérnak (részleltarnak) tartalmaznia kell:

— aszervezeti egység, leltarozasi hely (k6rzet) megnevezését,

- a,leltar” sz6 megjelenitését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idSpontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,

— aleltarozott eszk6z6k és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelml meghatarozasat,

— a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Osszértékét,

— aleltarkilonbozet (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,



a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelgs, valamint a szamadasra
kotelezett személyek alairasat.

Il. Aleltarozas

4. § A leltarozassal kapcsolatos hataskorok és felel6sség

(1) A gazdasagi vezet§ iranyitja a leltarozast, figyelemmel kiséri a leltarszabalyok
betartatasat.

A gazdasagi vezet§ feladat- és hataskorébe tartozik kiilonésen:

egyetemi szint(i , Leltarozasi Utemterv" meghatarozasa,

— a leltarutasitasok elkészitése, a leltarozasra kotelezett szervezeti egységek kijelolése,

— aleltarozas kézponti ellendrzése, sziikség esetén javaslattétel a leltarozas ismétlésére,

— leltdrozas megkezdése el6tt a leltarozasi munkaban résztvevék szakmai
tajékoztatasanak megszervezése,

— aleltarak kiértékelésének megszervezése, a leltareltérések megallapitasa,

— a hidny - tébblet kompenzalas engedélyezése,

— a leltareltérések megsziintetéséhez sziikséges adminisztrativ teendbk végzése,
hataskorében — a leltareltérések rendezése,

— aleltdr f6osszesit6 jovahagyasa,

— a leltérhianyokbdl keletkezett karok lehetS legnagyobb mértékli megtériilése
érdekében tett szervezeti egység vezetdi intézkedések figyelemmel kisérése,

— aszabalyzat altal meghatarozott esetekben egyéb feladatok elvégzése.

(2) Az atfogo szervezeti egység vezetGjének hataskorébe tartozik kilondsen:

— aszervezeti egységek részletes leltarozasi Utemtervének jovahagyasa,

— aleltarozasi csoport vezetSjének és ellenéreinek megbizasa,

— intézkedés a leltareltéréseket el6idéz6 okok megsziintetésére,

— afeliigyelete alé tartozé szervezeti egységek vezetSinek javaslata alapjan az egymassal
kompenzalhat6 készletek tételes megallapitasa, és engedélyezésre felterjesztése a
gazdasagi vezetd részére, dontés, illetve engedélyezés az SzMR-ben és a
Humanpolitikai Szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban, tovabba a rektor altal dtadott
hataskorben a 2. sz. mellékletben meghatarozott esetekben,

— aleltarhiany, ill. tébblet miatti felelGsség vizsgalatanak, a keletkezett kérnak a lehetd
legnagyobb mértékii megtériilése érdekében tett szervezeti egység vezetGi
intézkedések ellendrzése és felligyelete.

(3) A szervezeti egység vezet6jének hatdskorébe tartozik kiillondsen:

7



— az Egyetem Leltdrozasi Utemterve alapjan javaslattétel az 4tfogé szervezeti egység
vezetdje részére az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységnél lefolytatandé leltarozas
részletes Gitemtervére,

— aleltdrozas személyi és targyi feltételeinek megteremtése,

— javaslattétel a kompenzalasra, - a leltdr eredményének kézhezvételétsl szamitott 30
napon beliil a leltareltérések okainak kivizsgalasa, a vizsgélati jegyz6kdnyv megkiildése
az atfogo szervezeti egység vezetdje és ezzel egyidejlileg a Gazdasagi vezetSrészére,

— a leltarhiany, ill. leltari tobblet miatti felelésség vizsgalata, annak sziikség szerinti
megallapitasa,

— a szervezeti egységen bellil a vagyontirgyak kezelésének megdrzésének és
nyilvantartdsanak megszervezése, ellenérzése, ezzel dsszefiiggésben mas gazdalkodd
szervezettdl ideiglenesen vagy véglegesen dtvett eszkozok datadas-atvételi
dokumentumanak megkiildése a Kancelldria Szamviteli és Eszkdzgazdalkodasi
Osztalyra (tovabbiakban: SZEO),

— a leltarfelel6sok kijeldlése, a megbizassal jaro jogok és kételezettségek, a felelgsség
meghatarozasa,

— aszervezeti egység feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagok megfeleld raktarozasi
felteteleinek biztositdsa, a raktdrkezelési eljarasnak, a raktaros kételezettségeinek és
anyagi felelsségének, , Leltarfelel6sségi megallapodas"-ban térténd rogzitése. (10-11.
szamu mellékletek)

— a keletkezett kar lehet6 legnagyobb mértékii megtériilése érdekében a vonatkozd
hatalyos jogszabalyokkal, és az Egyetem Humanpolitikai Szabalyzataval, ill. a BME
Kézalkalmazotti Kartéritési Szabalyzataval (a tovabbiakban: KKSz) 6sszhangban a
szlikséges intézkedéseket megtenni, sziikség esetén ehhez a Kancelldria Jogi
Igazgatdsag segitségét kérni.

A vezetdk feleldssége kiilonGsen:
Mindazok a vezet6k, akiknek ez a szabalyzat kételességévé teszi a leltarozassal, a
leltarértékeléssel vagy ellendrzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, felelgsok

ezek hataridGre torténd szabalyszer( elvégzéséért.

A szervezeti egység vezetSje anyagilag felels az iranyitasa ald tartozd egység
kezelésébe adott eszk6z6k, anyagok megbrzéséért, allaguk megdvasaért.

A leltarozassal 6sszefliggb vezetdi feladatok kiilénésen:



a szervezeti egységen beliil a vagyontargyak kezelésének megbrzésének és
nyilvantartasanak megszervezése, ellenérzése, ezzel 6sszefliggésben mas gazdalkodd
szervezettdl ideiglenesen vagy veglegesen atvett eszkdzok atadas-atvételi
dokumentumanak megkiildése a SZEO-ra,

a leltarfelel6s6k kijel6lése, a megbizdssal jard jogok és kotelezettségek, a felelGsség
meghatarozasa,

a szervezeti egység feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagok megfelel6 raktarozasi
feltételeinek biztositasa, a raktarkezelési eljarasnak, a raktaros kotelezettségeinek és
anyagi felelGsségének, , Leltarfelel6sségi megallapodas”-ban térténd rogzitése. (10-11.
szamu mellékletek)

(4) A leltarfelelSs, illetve a raktdros feladat— és hataskérébe tartozik kiiléndsen:

a leltarozas megkezdésének id6pontjaban biztositani a leltarozds targyat képezd
eszkozok, készletek idGveszteség nélkiili fellelhet6ségét, szamolhatosagat,

a mennyiségi felmérés eszkozeit,

azokat a bizonylatokat, szerzédéseket, amelyek a nyilvantartasban foglaltakhoz képest
jelentkezé eltérést hitelt érdemléen bizonyitjak,

az eszkozok azonositdé szamanak (leltari szam) leolvashatdsagat, szitkség esetén a
leltari szamok potlasat

a gyari szam azonosithatodsagat,

a leltari nyomtatvanyokat.

5. § A leltarhianyért valo felelGsség

(1) A leltarhidny a hasznalatra vagy megérzésre, vagy kezelésre szabalyszer(ien atadott és
atvett eszkdzben, anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a
természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét meghaladd

hiany.
(2) A leltarhianyért valé felelésség feltétele

a) a leltarid6északra vonatkozo leltarfelelGsségi megallapodas megkdtése,

b) aleltari készlet szabalyszer(i dtadasa és atvétele,

c) a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet
érinté leltarfelvétel alapjan térténé megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen térténé munkavégzés.

(3) A leltarhianyért felelGssel szemben a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyok,
valamint a BME Koézalkalmazotti Kartéritési Szabalyzata szerint kell eljarni. A vonatkozé
jogszabalyok kérének meghatdrozasaban, a rendelkezések értelmezésében a Kancelldria
Jogi lgazgatdsag Altalanos Jogi Osztalya - a szervezeti egységek kérésére - sziikség szerint

segitséget nyuijt.



6. § Leltarozasi itemterv

(1) Aleltarozas szervezett végrehajtasa érdekében a gazdasagi vezetd Leltarozasi Utemtervet
ad ki.

Az utasitas és litemterv meghatdrozza: a leltarozas irdnyitasaért, a leltar elkészitéséért
felel6s személy nevét, beosztasat, - a leltdrozds megkezdésének és befejezésének
idépontjat, - a leltarozando eszk6zok és forrasok korét, a leltarozas modjat és modszerét,
a leltarozas soran hasznalandé bizonylatokat, és a leltart alatdmaszté okmanyokat.

(2) A Leltarozasi Utemtervet a SZEO késziti el, és a gazdasagi vezet6 jovahagyasa utan a
leltarozas megkezdése el6tt legaldabb két honappal megkiildi az atfogd szervezeti
egysegek részére.

(3) Az Egyetem Leltdrozasi Utemterve alapjan a szervezeti egységeknek el kell késziteniiik a
sajat részletes leltarozasi Gitemterviiket.

A szervezeti egység részletes leltarozasi litemtervét az atfogo szervezeti egység vezetdje
hagyja jova. /4. § (3)/, és kiildi meg a leltar megkezdése el6tt 1 hénappal a SZEO részére.
Az ltemterv és a részletes litemterv tartalmat a 3. szamy, illetve a 4. szama melléklet

rogziti.

7. § Leltarozasi korzetek

(1) Leltarozasi korzet az atfogd szervezeti egység altal meghatarozott részteriilet. A
leltdrozasi feladatokat korzetenként, alkérzetenként kell teljesiteni.

(2) Leltarozasi kérzeten beliil az egyetemi vagyontdl elkiilénitve, kiilén leltariveken idegen
vagyonként kell leltdrozni a nem egyetemi szervezet altal beszerzett és hasznalatra
atadott targyi eszkdzoket.

(3) Uj leltarozasi korzet a szervezeti egység létrehozasakor keletkezik. Meglévé kérzet
felszamoldasara a szervezeti egység megsz(inésekor keriil sor. Ha egy leltarozasi korzet év
kdzben megvaltozik, egyidejlileg a szamviteli nyilvantartas rendezését is el kell végezni.

(4) Szamviteli szempontbdl a leltarozasi kérzet jelent nyilvantartasi egységet.

8. § A leltarozas személyi feltételei
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(1) Aleltdrozas korzetenkénti (alkorzetenkénti) végrehajtdsa a leltarozasi csoportok feladata.
A csoportok tagjai:
— aleltarozasi csoport vezetdje,
— aleltarellenérok,
— aleltarfelvevék.
A leltarozasi csoport vezetGjét és a leltarellenéroket az atfogo szervezeti egység vezetdje
bizza meg.
A leltarozasi csoportba olyan kozalkalmazottakat kell kijeldlni, akiknek a leltarozasi
korzetben kell6 hely-, és szakismeretiik van. A csoport tagjai kotelesek a megbizast
elfogadni és teljesiteni, kivéve, ha a Polgari Torvénykdnyv szerinti kézeli hozzatartozoi
jogallas miatt dsszeférhetetlenség all fenn.

(2) A leltarozasi csoport vezetbje
A leltarozasi csoport vezetéje az atfogd szervezeti egység kérzeteiben (alkorzeteiben):
— iranyitja a leltdrozast,
— alairja a leltardsszesitot,
— felel6s e szabalyozasban és a leltariitemtervben foglaltak betartasaért.

Ha munkaja soran szabalyellenes leltarfelvételt tapasztal, azt az atfogd szervezeti egység
vezetdjének irdsban jelenti, és tajékoztatasul megkiildi a gazdasagi vezetének.

(3) Al

(4) eltarellendrok
A leltarellenérék munkaja a leltarozds megkezdésétél az ellenérzott leltar leadasaig a
leltarfelvételbe bevont minden teriiletre kiterjed.
A leltarellenérék munkajukat a leltarozasi csoportvezetd iranyitasa mellett végzik.

Sajat szervezeti egységénél senki sem lehet leltarellenér.

A leltarellenérok legfontosabb feladatai:
a leltarozas altaldanos ellendérzése,

— a mennyiségi felvételek helyességének, szakszer(iségének ellendrzése,

— mennyiségi felvételt nem igényld eszk6zok és forrasok felvételének, okmanyolasanak
ellenérzése,

— aleltarozassal 6sszefliggé valamennyi szamitas és értékelés helyességének vizsgalata,

— aleltar 6sszedllitasa szabalyossaganak, illet6leg a részletez6 leltarakon rogzitett adatok
Osszesitésének ellenérzése.

A leltarellenérok ellenérzési tevékenységliket a bizonylatokon, 6sszesit6kon alairasukkal
igazoljak.
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Az ellendrzést eldsegité modszerek:

a leltarozas el6készitése soran a munkalatok végrehajtasanak ellenérzése,
a leltarozashoz sziikséges méréeszkdz6k biztositasanak ellenérzése,

a leltarfelvételi jegyek, ivek szabalyos kezelésének ellenérzése,

a leltarozott eszk6zok, készletek megjeldlésének ellendrzése,

a leltarfelvétel teljességének ellendrzése.

(5) A leltarfelvevék
A leltarozasban a szervezeti egység vezetdje altal kijelslt dolgozok kotelesek részt venni.
A leltarfelelds, illetve a raktaros kételes a leltarozas megkezdéséig el6késziteni:

a leltarozas targyat képez6 eszkozok id6veszteség nélkiili fellelhet&ségét,

a mennyiségi felmérés eszkozeit, azokat a bizonylatokat, amelyek az egyeztetett
nyilvantartastol vald eltérést dokumentaljak, az eszkézok azonosité szam
elhelyezésének azonnali bemutathatdsagat, - a leltarozasi nyomtatvanyokat, a raktari
készletek leltarozasakor a nyilvantartasi kartonokat.

A leltdrozasi munkak része a leltdrozandd eszkdzék rendezése. Ennek sordn minden
leltarozasi egység teriileten meg kell allapitani, hogy ott milyen eszkozoket leltdroznak,
majd el6 kell késziteni azokat a leltarozashosz.

Az el6készités soran gondoskodni kell: az eszkézok helyes elkiildnitésérdl,

a sajat és az idegen eszk6z0k szétvdlasztasardl, megjeldlésérdl,

- az idegen helyen tarolt eszkdzok szambavételéhez sziikséges azon bizonylatok (pl.
atadas-atvételi bizonylatok, visszaigazolas az idegen helytél, hogy a leltarozaskor is
megvannak-e az eszkdzok) el6készitésérdl, amelyek az egyeztetett nyilvantartashoz
képest az eltérést hitelesen alatamasztjak,

a munkahelyek felesleges készleteinek a raktarba valé beszallitasardl,

a személyes hasznalatra kiadott eszkézok leltarozasi kérzetbe térténd beszallitasardl,
vagy az atvétel évenkénti elismertetésérél.

(6) A leltarozas két munkafolyamatbél ll: - az eszkdzok mennyiségének természetes
mértékegységben tértén6 megallapitdsa, - a leltarozott mennyiségek értékelése.

9. § A leltarozas elSkészitése

(1) A szervezeti egység vezet6jének a leltdrozasi Utemterv szerint a leltarfelvétel
megkezdéséig gondoskodnia kell arrél, hogy:

a felesleges eszk6zok, készletek hasznositasat, és a hasznositasra alkalmatlan eszkdzék
sziikséges selejtezését végrehajtsak,

a nyilvantartasok, bizonylatoldsok vezetése (beleértve a mas gazdalkodd szervezetnek
hasznalatra, lizemeltetésre atadott eszkdz6k meglétét visszaigazold dokumentumokat
és a hasznalatra atvett idegen tulajdonu (ideiglenesen atvett) eszkdzok, illetve a kiils
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tamogatoktol véglegesen atvett eszkdz6k nyilvantartasat, bizonylatait is) naprakész
legyen,
— ateljesitését ellendrizzék.

(2) A leltarozasi csoport vezetGje téjékoztatja a szervezeti egység vezetGjét, a leltarellenért,
a leltarfelel6st, a raktarost, valamint a kézrem(ikédé dolgozékat a leltdrozasi munkak
folyamatardl. Ismertetnie kell a kézrem(ikodSkkel az itemterv és a leltarozas rendjére
vonatkozo elGirasokat, a leltarozok felelgsségét.

(3) A SZEO az itemtervben meghatdrozott fordulénap figyelembevételével biztositja a
kézponti analitikus konyvelés naprakészségét, a leltérozasi korzetek nyilvantartasainak
egyeztetesét, valamint gondoskodik a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokrol.

(4) A leltérellenérék az el6készité munka soran tapasztalt hidnyossagokrdl, az intézkedést
igénylé feladatokrol irdshan értesitik a szervezeti egység vezetGjét. Az észrevételekrdl
jegyz6konyvet kell felvenni, amely a leltarésszesité melléklete.

10. § A leltarfelvétel bizonylatai

(1) A leltarfelvétel kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarivek szigoru szamadasu nyomtatvanyként kezelendék.
(2) A leltarivek tartalmi kellékei:
— a bizonylat megnevezése és sorszama,
— a bizonylatot kidllité szervezeti egység megnevezése,
— a bizonylat kidllitasanak idépontja,
— aleltarozott anyag, eszkdz, stb. megnevezése, annak fellelt mennyisége,
— aleltarellendrék, a szervezeti egység vezetdjének és a leltarozasi csoport vezetsjének
aldirasa.

(3) A leltarivek formai kévetelményei
— valamennyi rovat hidnytalan kitdltése,
— az ures rovatok athuzasa,
—  50rszamozas,
— olvashato széveg és betliiras,
— az adatok helyesbitése csak a rontott adat athuzasaval, a javitast végzé alairasaval
torténhet.

(4) A leltériveket a leltdrozds megkezdése el6tt az illetékes leltarfelel&snek vagy irasbeli
meghatalmazottjanak leltarkorzetenként atvételi elismervény ellenében kell kiadni. A

kézponti nyilvantartasa eszkdzok tekintetében a leltarivek eldallitasat és kiadasat a SZEO
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végzi. A szervezeti egységnél nyilvantartott kisértékd targyi eszk6zok (2014 el6tt
beszerzett kisértékii targyi eszkézok) leltarivét a szervezeti egység allitja el6. A rontott
vagy Uresen maradt leltarivekkel is el kell szdmolni, a nyomtatvanyok kezelésével
megbizottnak vissza kell adni.

(5) Aleltarfelvétel befejezése utan a leltirozasi csoport tagjainak aldirasaval ellatott leltarivet
a leltdrozdsi csoport vezetSje — az egyéb, a leltar alkalmaval keletkezett okmanyokkal
egyutt juttatja el a leltarozott szervezeti egység vezetSjének.

(6) A szervezeti egység Gsszesitett leltaranak, minden oldalat alairasokkal nemesfém esetén
a nemesfém-felel6s alairasaval is —, valamint a szervezeti egység bélyegz6jével ellatva, a
leltarfelvétel befejezését kdvetéen egy héten beliil meg kell kiildeni egy eredeti és egy
masolati példanyban SZEO-ra.

(7) A leltdrozas bizonylatait legalabb 8 évig meg kell érizni, eredeti példanyat a SZEO-n,
masolati példanyat a szervezeti egységnél.

11. § A leltarozas idépontja

A leltarozast el6re meghatérozott naptéri napon, fordulénapi leltdrozassal kell végezni. A
leltarozas fordulénapja és a lebonyolitdsi rendje az éves litemtervben keriil meghatarozasra.
Gyakorisagra vonatkozéan az 1. szamu mellékletben foglaltakat kell alkalmazni.

12. § A leltdrozas maédja

(1) A leltdrozast az 1. szamu melléklet szerint
— tényleges mennyiségi felvétellel, illetve
— egyeztetéssel kell végrehajtani.

A mennyiségi felvétel végrehajtasa térténhet:
— anyilvantartasoktodl fliggetleniil, a nyilvantartasokkal valé utdlagos 6sszehasonlitassal,
— anyilvantartasok alapjan a felvétel adataival valé Gsszehasonlitéssal (rovancsolas).

(2) Leltarozas mennyiségi felvétellel
A mennyisegi felvétel mindig tényleges megszamlalast, vagy mérést jelent:

— a megszamlalas Gtjdn leltarozott eszkézo6k darabszam szerint, a méretben,
kilogrammban, literben mérheté anyagokat ennek megfelel médon,

— anagytomegl, omlesztett halmazu anyagokat (pl. kavics, homok) kéb&zés utjan,

— a hulladékot mérleggel valo leméréssel,
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— olyan anyagokat, amelyek nagy, egybefiiggs térfogatot és sulyt képeznek (pl. lemezek,
idomok, stb.) fajstlytablazat segitségével végzett szamitasok alapjan kell felvenni.

A felmérést a kézponti nyilvantartasban szerepld mértékegységgel azonos
mértékegységben kell végezni.

A leltdarozéknak:

— ellendrizni kell, hogy a leltdrozott eszkoz teljesértékii-e,
— meg kell dllapitani a leltarfelvétel és a fordulénap kozotti készletmozgast, ha a felvétel
és a fordulénap nem azonos.

(3) Leltarozas a nyilvantartas egyeztetésével

Az egyeztetés a kozponti kényvelés adatainak (fGkonyvi szamladknak) az analitikus
nyilvantartasokkal, vagy a kényvelés helyességét igazold okmanyokkal valé
6sszehasonlitasat jelenti. Az egyeztetést dokumentalni kell.

Az egyeztetéssel leltdrozandd befektetett eszkdzok, valamint forrasok kérét az 1. szamu
melléklet tartalmazza.

Az egyeztetés modszerei:

— belsé egyeztetés
A rendelkezésre &ll6, a masik fél 3altal korabban megkiildott szerzédések,
megallapodasok, szamldk, atadast-atvételt igazolé okmanyok, banki kivonatok,
értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan térténé egyeztetés.

— egyeztetd levél
A kévetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés irasos formaja
a koveteléséllomannyal rendelkezé fél kezdeményezésére torténik. Az Egyetem
kbveteléseinek egyeztetésére a partnerekhez kikiildendé standard egyeztetd levelek
az integralt nyilvantartasi rendszerbél (MGR-bél) nyomtathatéak.

— személyes egyeztetés
Jelent8s dsszegli kovetelés és kotelezettség allomany esetén alkalmazandé. A tételek
Osszevetését jelenti a szallitéval, illetve a vevével, feljegyzés készitése mellett.
(4) A mennyiségi felvételen alapuld leltarozas menete
A leltarozasi csoport a korzet helyiségeiben a ténylegesen megszamolt, megmért

mennyiséget feljegyzi a bizonylatra.
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A kettds leltarozds elkeriilését a leltarozott eszkézén, anyagon festék, zsirkréta, vagy egyéb
jelzés alkalmazasaval, illetve elkiilonitéssel kell biztositani.

A leltdrozasi idGszak alatt a raktarak zarva tartanak, az eszkozék és készletek szervezeti
egységek kozotti mozgatasa csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezett. A rendkiviil
indokolt eset indokairdl és a valtozasrél a leltarellenéroket és a SZEO-t az eszkdzmozgatas
megtorténte el6tt, a dokumentumok, bizonylatok megkiildésével tajékoztatni kell. A
leltarozés id6szakaban engedélyezett eszkézmozgas miatt Uton lévé »mozgd eszkozok"
leltarba torténd felvétele - az indit6 (kitarold) és fogadé (betdrold) szervezet leltarellenérei
kozotti tételes egyeztetés mellett - az indité (kitarolo) szervezetnél térténjen.

A leltarozasi id6szak alatt beérkezd eszkozoket, készleteket a leltirozandd tételektd!
fizikailag elkiilonitetten kell tarolni, ezzel elkeriilve a leltirba torténd téves felvételiiket.

ll. A leltdrozandé eszkézok csoportositasa

13. § Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkdzok

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkdzék leltdrozasanak médjat az 1. szama
melléklet tartalmazza.

(1) Immaterialis javak leltarozasa
Immaterialis javak kozétt tartjuk nyilvan a vagyoni értékii jogokat, a szellemi termékeket,
amelyeket a leltar készitésekor a szdmviteli alapelveknek megfelelGen vezetett analitikus
nyilvantartdsokbél kell a mérleg forduldnapja szerinti értékben a leltirba felvenni. Az
egyeztetésrél dokumentumot kell késziteni.

(2) Targyi eszkozok és beruhdzasok leltarozasa
Targyi eszkozok kozott tartjuk nyilvan az ingatlanokat, az azokhoz kapcsolodé vagyoni
értekd jogokat, miszaki berendezéseket, gépeket, jarmiiveket, valamint az egyéb
berendezéseket és felszereléseket. A mérlegben befejezetlen beruhazasként, felgjitasként
kell kimutatni azt a beszerzett, elallitott targyi eszkézt, folyamatban levé beruhazast,

feldjitast, amely még nem keriilt aktivalasra, iizembe helyezésre, hasznalatbavételre.

A mennyiségben és értékben vezetett, egyeztetett analitikus nyilvantartas a leltar alapja.

(3) Kisértékdi targyi eszk6z6k leltarozasa
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A mérlegben értékkel nem szerepl, mennyiségi nyilvantartasu targyi eszkozdket,
immateridlis javakat elkilénitetten kell leltarozni.

Az eszkozoket mennyiségi felvétellel, az immaterialis javakat egyeztetéssel kell szamba
venni.

A leltarozast a szervezeti egység sajat hataskorben végzi, a leltar elrendelése, id6pontjanak
meghatdrozdsa, sziikség esetén a keletkezett kar kivizsgalasa, a kar megtériilése iranti
intézkedések megtétele a szervezeti egység vezetdjének feladata, amelyhez a Kancelldria
Jogi Igazgatosaga — a szervezeti egység kérésére - segitséget nyuijt.

A leltarozas tényérél, eredményérsl 3 példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, melyet a
szervezeti egyseg vezetGjének, a leltarfelel6snek és még egy dolgozdnak alairni.

A jegyz6kdnyvet kapjak: 1 pld. leltarfelelés,
1 pld. szervezeti egység irattara
1 pld. SZEO

A leltareltérések miatti felel6sség megallapitasa és érvényesitése a BME Kozalkalmazotti
Kartéritési Szabélyzata alapjan, a szervezeti egység vezetdjének, érintettsége esetén a
munkaltatoi jogkort gyakorld vezetSnek hatdskérében térténik.

(4) Befektetett pénziigyi eszkdzok, forgdeszkdzok kézétt kimutatott részesedések leltarozasa

Leltarozasuk a nyilvantartassal valé egyeztetéssel térténik.

A nyilvantartasnak legalabb a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:
— az azonositashoz sziikséges adatok,

— arészesedések értéke

(5) A targyi eszk6zdk leltarozdsanak elékészitése

A bérleti szerzédések, taroldsi nyilatkozatok, megrendelések és visszaigazolasok alapjan

szamba kell venni:

— akolcsdnbe és javitasra adott sajat, valamint

— akolcsénbe vett idegen eszkdz6k fordulénapi dllomanyat,

— az Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkézék
leltarozasa az lizemeltet6vel, kezelésbe vevével, a koncesszidba vevivel, valamint a
vagyonkezelésbe vevivel torténé egyeztetéssel térténik. Az Uzemeltetésre, kezelésre
atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket az Uzemeltetést, kezelést
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végz8 szervezeti egység altal a december 31-ei fordulonapra vonatkozé évenkénti
leltarozdsa alapjan elkészitett, hitelesitett és a megallapodasban meghatarozott
id6pontig a SZEO-nak megkiild6tt leltarral tamasztja ala.

A leltarozandé eszkézok azonositésa érdekében gondoskodni kell:

— a gépek és egyéb berendezési targyakon a leltéri szamok, valamint a marka, tipus,
teljesitmény és egyéb adatjelzd tablak (feliratok) meglétérél és olvashat6sagardl,

— amegrongalodott, elveszett, olvashatatlan adattablak potlasardl, kicserélésérél.

Az azonositashoz a korabbi leltarfelvételi okmanyok adnak segitséget.

Kilon figyelmet kell forditani:
— atargyi eszk6z6k tartozékaira,
— az éplletek, épitmények helyszinrajzaira, térképekre.

A befejezetlen beruhazasok, felujitasok tényleges fordulénapi allomanyardl a Kancellaria
Beruhdzas-el6készitési Osztalya a leltarozas elékészitéséhez és lefolytatasahoz adatokat
szolgaltat a SZEO részére.

14. § Készletek

(1) Ebben a csoportban tartjak nyilvén a vésarolt anyagokat, arukat, nemesfémtermékeket,
jegyzeteket, értékes nyomtatvanyokat, betétdijas géngydlegeket.

(2) A raktdri készletek leltarozasa a vonatkozd jogszabélyokban (Ahsz., Szt.) régzitettek
szerint haromévenként, illetve ennél gyakrabban a raktirvezets személyében
bekdvetkezett valtozas esetén torténik.

(3) Raktdri készletek leltarozasanak elékészitése
Az Egyetem valamennyi raktaréban tarolt készletet, illetve a szabadban térolt készleteket
is el6 kell késziteni a leltarozashoz. Ennek érdekében a leltirozands anyagokat és

eszkdzoket mindség, méret, fajta, tipus, stb., valamint Gj és hasznalt készletek
csoportositasban el kell kiléniteni.

Kiilon kell kezelni:

— @ csokkent értékid készleteket, melyek fizikai vagy kémiai behatas miatt teljes
értékiikb6l veszitettek, rendeltetésszerten még felhasznidlhatok, de miiszaki
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elavultsdg, minéségi romlas, raktarozas kézben elGéllt szennyezédés, korrodalas
kdvetkeztében eredeti értékiikbél veszitettek, ennek megfeleléen értékesitésiik csak
csokkent aron lehetséges,

— a selejtet, mely a raktarozas vagy szallitas kozben hibdssa, sériiltté, rendeltetésszerii
hasznalatra alkalmatlanna vilt, selejtezésre var.

A selejtezést még a leltarozds megkezdése elétt le kell folytatni, és a selejtezett készletet
a teljes érték( készletektél elkiilénitetten kell tarolni.

(4) Készletek leltarozdsa

A készleteket az el6z6 pontban leirt csoportositas szerint kell leltirozni.

Az uton levs, vasarolt készleteket a mérleg fordulénapjéval szamla, szallitojegy, vagy
egyéb rendelkezésre all6 adatok alapjan - kell leltdrozni, kiilén leltariven kell
szerepeltetni.

(5) Az idegen tulajdonu készletek leltdrozésa soran feltart mennyiségi kiilbnbézeteket a
tulajdonossal tértént irasbeli megallapodas szerint kell rendezni.

(6) A készletek leltarozasanak médjat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

15. § Kiegészité leltar

A mérlegben értékkel nem szerepld, lizemeltetésre, kezelésre atvett idegen tulajdond targyi
eszk6zok, immateridlis javak allomanyat elkiilénitetten kell leltdrozni.

A targyi eszkdzéket mennyiségi felvétellel, az immaterialis javakat egyeztetéssel kell szamba
venni.

16. § A kovetelések, a kotelezettségek, a pénzeszkozok és az idébeli elhatarolasok
leltdrozasa

(1) A kovetelésekrél a mérleg fordulénapjéra vonatkozéan, a kovetelésgazda szervezeti
egyseég éltal a Miiegyetemi Gazdalkodasi Rendszerbél (tovabbiakban: MGR) kinyomtatott
és a kovetelés szerinti partnernek megkiildstt ,Egyenlegk6zl6 levél”-lel aldtamasztott
leltart kell késziteni.
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(2) A leltarban a kéveteléseket a mérlegsorok szerinti csoportositasban, lejarat szerint is
ellenérizhet6 médon kell kimutatni. A leltar forintértékben tételesen, vevénként és
adosonként, egyéb mas kovetelések partnerenként is ellenérizheté modon tartalmazza a
koveteléseket.

(3) Az 6sszegyetemi leltart a SZEO késziti el. A leltar alatamasztasa céljabdl a szervezeti
egységekhez a partnerektdl visszaérkezett, elismert kévetelést tartalmazé egyeztetd
leveleket a SZEO-nak kell megkiildeni. A vitatott kévetelésekhez kapcsolédo
visszaérkezett egyenlegkozl§ leveleket, vagy mas dokumentumokat a kévetelés valds
értékének megallapitdsa céljabdl a koveteléssel rendelkezd szervezeti egységnél - sziikség
esetén a Kancellaria kézrem(kodésével haladéktalanul Ugyintézés, egyeztetés ald kell
vonni.

(4) Az egyeztetés alapja:

— vevlkkel, addsokkal szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlak, egyenlegkozI§
levelek és a vevék, addsok visszaigazold levelei,

— munkavallalékkal szembeni kévetelés esetén az analitikus nyilvantartasok,

— egyéb allamhaztartason kiviili partnerekkel szembeni kévetelések esetén a tamogatasi
szerzGdés, benyujtott palyazati elszamolas

— adohatosaggal szembeni kdvetelés esetén az adébevallasok és az adofolydszamla-
kivonat.

(5) A kételezettségekrél a mérleg fordulénapjara vonatkozéan egyeztetéssel végzett leltart
kell késziteni mérlegsorok szerinti csoportositasban, mely forintértékben, tételesen,
lejarat szerint is ellenérizheté médon tartalmazza a kotelezettségeket. A kitelezettségek
leltarat a SZEO késziti el.

(6) A pénzeszkozok leltdrozdsat minden év december 31. fordulénappal dokumentalt
egyeztetéssel, a pénztéri pénzkészlet esetében jegyzékényvezett rovancsoldssal kell
elvégezni, a bankszamlak esetén az év utolsé bankszamlakivonatainak egyenlegét kell
leltarba foglalni, figyelemmel a devizaszamlak év végi értékelésének eredményére, és
ezen zaro egyenlegeket kell a f6kényvi adatokkal egyeztetni.

(7) A kincstari kartyan kezelt ellatmanyok, valamint a kiskassza ellatmanyok év végén
visszafizetésre keriilnek az egyetemi bankszamlara.

A pénzeszkdzok egyeztetése kétlépcsds:
— Egyrészrél a fellelt eszkdz6k egybevetése a vonatkozé analitikus nyilvdntartasokkal,

— Masrészrél az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a f6kdnyvvel.

Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités el6tt rendezni kell,
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A fenti médon készitett, a pénzeszkozok mérlegsorok szerinti csoportositasat kovetd
kimutatas a pénzeszkézok leltara.

(8) Az aktiv és passziv id6beli elhatarolasok leltara alatt értendd: az év végi zarlati teendék
keretén beliil idébeli elhatarolasra keriilt koltségek, bevételek az érintett bejovés illetve
kimend bizonylatokhoz kapcsolt tételeit tartalmazo, a megfelel6 mérlegsorok szerinti
csoportositasban készitett 6sszesité kimutatasa.

IV. A mennyiségi felvételen alapulé leltarak feldolgozdsa

17. § A leltarak dsszesitése

(1) A szervezeti egységenként (leltarkorzetenként) elkészitett leltarfelvételi iveket a
szilkséges aldirasokkal és bélyegzével el kell latni. A leltarfelvételi iveket a szervezeti
egység vezetdje, a leltarellendr, leltarozasi csoportvezetd és a leltarfelels irja ala.

(2) A leltarbizonylatok mindkét példanyat a leltarfelvétel befejezését kovetd egy héten beliil
a leltar eredményének megéllapitasa céljabél a SZEO részére kell atadni.

(3) Hidny-tobblet kompenzalasa

Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hiany és a leltari tébblet 6sszeszamitasa.

A leltérbizonylatokkal egyiitt kell &tadni a Kancellridnak a hiany-tébblet
kompenzalasara vonatkozo javaslatot. Altaldnos alkalmazandé szabaly, hogy a leltari
hianyt és a leltari tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél szabad kompenzalni. A
kompenzdlds csak akkor hajthato végre, ha a hiany és a tébblet azonos cikkcsoportba
tartozd, hasonld érték(i és rendeltetésli, valamint egymassal helyettesithetd,
Osszetéveszthetd termékekre vonatkozik.

A kompenzéldst a gazdasagi vezets engedélyezheti.

(4) Kalé: Olyan természetes mennyiségi csokkenés, amely a tarolt és kezelt anyagok,
készletek fizikai jellegébdl adéddan természetes Gton kévetkezik be, fuggetleniil attdl,
hogy a megfelel§ tarolasi szabalyokat betartottak (pl. festékek parolgasbol, kiszaradasbol
adodo sulyvesztesége)

Tekintettel az egyetemi készletek Osszetételére, a szokasos tarolasi kériilményekre és
atlagos tdrolasi id6re, kald elszamolasat az Egyetem nem alkalmazza.
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(5) Mas gazdalkodo szervezet tulajdonat (idegen tulajdon) képezé idegen eszkéz6k esetében
a feltart mennyiségi kiilonbozeteket a tulajdonossal kétott megallapodas szerint kell
rendezni.

18. § A leltareredmény megallapitasa

(1) A leltérozés befejezéseként a szervezeti egységeknél felvett ,Leltarzard jegyz6konyv"-
nek tartalmaznia kell:
— aleltdrozott kérzet megnevezését,
— aleltarozds megkezdésének és befejezésének keltét,
— aleltarozok, leltarellenérok, leltarfelel6sok nevét,
~ afelhasznalt leltarbizonylatok sorszam szerinti felsorolasat,
— a leltarkészletért anyagilag felelds személy nyilatkozatat, amelyben az adatokért
felel6sséget vallal,
— aleltarozassal szembeni esetleges kifogdsokat,
— leltari eltéréseket,
— hitelesit6k alairasat.

(2) A szervezeti egység Gsszesitett leltdradatait a SZEO egyezteti a kézponti nyilvantartas
adataival, és megallapitja a leltareredményt, amely lehet
- egyezf leltar,
— leltar hiany,
— leltar tébblet,

Leltarkilonbozet: a leltdrozas eredményeként megéllapitott mennyiség (érték) és a
nyilvantartasokban szereplé mennyiség (érték) kozotti eltérés. A leltarkiilonbozet hidny vagy
tobblet lehet.

Leltarhidany: kbnyv szerinti érték tobb, mint a leltar szerinti érték.
Leltartobblet: a konyv szerinti érték kevesebb, mint a leltar szerinti érték.

A leltarkiilonbozetnél meg kell vizsgalni, hogy a hiadny, illetve tébblet adminisztracids
(elszamolési) hibadbdl szarmazik-e, vagy egyéb mas okbdl kévetkezett-e be. Amennyiben a
hiany oka ismeretlen, akkor azt leltarhidnynak kell tekinteni.

A leltar eredményérdl a felvétel befejezését kivetd 30 napon beliil értesiteni kell a szervezeti
egység vezetGjét ugy, hogy a Kancellaria kisérélevéllel megkiildi a szervezeti egység
vezetSjének a leltarfelvételi iv masolati példanyat, leltareltérés esetén a kiértékeld listat.

(3) Leltérhidny vagy tobblet kimutatdsa esetén a szervezeti egység vezetdje kiteles
— az eltérés okait haladéktalanul kivizsgalni,
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a felelésség megallapitdsanal a vonatkozd jogszabalyok és a BME Kézalkalmazotti
Kartéritési Szabalyzata szerint eljarni,

— azel6idéz6 okok megsziintetésére az intézkedéseket megtenni,

— a felel6sség vizsgalatardl elkészitett jegyz6konyvet az atfogd szervezeti egység

vezetdjének, s egyidejlileg a gazdasagi vezetSnek kell megkildeni.

— idegen tulajdonu eszkézok esetén a leltareltérésrél a leltarkiértékeld iv kivonatanak
megkiildésével a tulajdonost haladéktalanul értesiteni. A leltareltérés rendezésére
vonatkoz6 megallapodasukat az atfogé szervezeti egység vezetGjének, s egyidejileg a
gazdasagi vezetének meg kell kiildeni.

(4) A Kancellaria Jogi Igazgat6sagénak feladata:

— a leltérhiany kivizsgalasahoz, a megallapitott leltari eltérésekbsl keletkezett karok
mérséklése érdekében a vonatkozé jogszabalyok kérének meghatarozasahoz, a
rendelkezések értelmezéséhez és alkalmazasahoz - a szervezeti egység kérésére -
segitséget nyujtani, javaslatot tenni,

= a leltarhiany kivizsgalasa soran feltirt mulasztis vagy cselekmény miatt teendd
intézkedések esetén a szervezeti egység kérésére az elézetes jogi véleményezés
megadasa,

— kartéritésre kotelezéssel zarédo eljarasok esetén a kdrtéritési hatarozatok
intézkedésre t6rténé megkiildése a SZEO-nak.

(5) A leltari korzetek egyeztetett és helyesbitett leltarai alapjan az intézményi leltari
f60sszesits elkészitésérdl a gazdasagi vezetd intézkedik.

(6) A kompenzalassal helyesbitett, a ténylegesen kimutatott hidnyok/tsbbletek szamuviteli
rendezésének nyilvantartasbél vald torlés, illetve nyilvintartasba vétel -
engedélyezésével dsszefiiggs hataskéroket a 2. szamu melléklet tartalmazza.

19. A leltarozés ellenérzése

(1) Aleltarellenérok feladatukat a 8. (3) bekezdésben foglaltak szerint végzik.
(2) A leltarozas végrehajtasanak - szabalyozasban foglaltak szerinti - folyamatat a szervezeti
egység vezetSje a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében kételes ellendrizni.

(3) A gazdasagi vezet6 a SZEO munkatarsainak kézrem(ikodésével sziréprébaszeriien
ellendrzi az egyes leltarozasi kérzetekben folyo leltarfelvételi munkat.

(4) E szabdlyozasban foglaltak betartisat és a leltarozas dokumentdalasanak vizsgalatat az

Egyetem Belsé Ellenérzési Csoportja a red vonatkozé jogszabalyi rendelkezések és a
jévéhagyott éves ellendrzési programjaban foglaltaknak megfelelen vizsgalja.
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(5) Az Egyetem a leltdrhiannyal kapcsolatos kdrtéritési igényét a kézalkalmazottal szemben a
leltarfelvétel befejezését kovetS hatvannapos jogveszté hataridé alatt érvényesitheti.
BlntetSeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomoz6 hatésag vagy a birésag
jogerds hatarozatanak kozlését kovet6 napon kezdddik.

V.

20. § A leltarak értékelése

A leltarak ertékelése azt jelenti, hogy a SZEO megallapitja a leltareltéréseket, errél intézményi
szintli &sszesité kimutatdst készit. A leltarozassal megallapitott értékek az eszkozok és
forrasok mérlegben kimutatott értékének alatdmasztasa, igazolasa.

VI.

21. § Zard rendelkezések

(1) E szabalyozas rendelkezései nem vonatkoznak az Egyetem konyvtéri allomanyara.
(2) E szabalyozas az 1-11. szamua mellékletekkel egyiitt érvényes.

(3) Felhatalmazést kap a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsag vezetdje arra, hogy e rendelkezés
mellékleteit a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezések és mas egyetemi belsd
szabalyozasok figyelembe vételével — az atfogo szervezeti egységek vezetdinek elézetes,
kancelldri kdrlevélben valo tajékoztatasa mellett — sziikség szerint aktualizalja.

(4) Jelen szabalyozas 2015. oktdber 5-jén |ép hatélyba, amellyel egyidejtileg a Leltarozasi és
leltarkészitési feladatok rendjérél sz6lé 27/2014. (XI. 13.) szamu Rektori Utasitas hatélyat

veszti.
Budapest, 2015. oktober 05. ﬁ
/tg b7 4 1
AAC T F T qr &
BB?ta-El_(é*ﬁVula
anceliar
TR e
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1. szamu melléklet

LELTARFELVETELI MODOK és IDOPONTOK

Megnevezés A leltarfelvétel A leltarfelvétel Megjegyzés
modja gyakorisaga
Befektetett eszkozok
o g haromévente, nyilvantartas szerint
Immaterialis javak egyeztetéssel ,
fordulénappal
Telekkényvi adatok,
Ingatlanok, mennyiségi haromévente, egyedi nyilvantartas,
épllettartozékok felvétellel fordulénappal helyszinrajzok
alapjan
Gépek, mennyiségi haromévente,
berendezések felvétellel fordulénappal
_ mennyiségi haromévente,
Jarmdvek e ’y - ar ’e N
felvétellel fordulénappal
Befejezetlen . ] .y 3 :
. : évente, mérleg nyilvantartas szerint
beruhazésok, egyeztetés fordulénanpal
felujitasok Hp
Befektetett , évente, mérleg nyilvantartds szerint
P _— egyeztetés .
pénziigyi eszk6zok forduldnappal
Idegen tulajdonu mennyiségi haromévente, - ’ .
g" . J ’y & @ , nyilvantartas szerint
eszkozok felvétellel fordulénappal

Uzemeltetésre,
kezelésre,
koncesszidba adott,
idegen helyen tarolt

Uzemeltetdvel,

kezelésbe vevivel,

koncesszioba
vevivel, torténd

évente,
fordulénappal

nyilvantartas szerint

o irdsbeli
eszkozok 3
egyeztetéssel
Készletek
haromévente,
.|, fordulonappal,
Raktari készletek ‘y rovancsolassal
felvétellel S 2
szuréprébaszerilien
elrendelve
. o . évente mérle szamla, szallitolevél
Uton lévé készletek egyeztetés ; g B
fordulénappal alapjan
Kis értéki targyi eszkozok
haromévente, a
s szervezeti egység
. e mennyiségi
targyi eszkozok, , vezetGjének
) o felvétellel o
immateridlis javak . hataskorében
egyeztetéssel )
elrendelve és
lefolytatva

Kovetelések
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Addsok, vevik

egyeztetés

évente mérleg
fordulénappal

nyilvantartas szerint,
visszaigazolt
egyenlegko6zId
levelek alapjan

munkavallalékkal
szemben egyéb
partnerekkel
szemben fennallé
kdvetelések

egyeztetés

évente mérleg
fordulénappal

nyilvantartas szerint,
a vonatkozo
dokumentumok
alapjan

Pénzeszkdzok

Pénztari pénzkészlet

rovancsolas

évente mérleg
fordulonappal

Bankszamlak

egyeztetés

évente mérleg
fordulénappal

nyilvantartas szerint,
bankszamlakivonattal

Kotelezettségek

Szallitokkal, mas
partnerekkel
szemben fennallé

egyeztetés

évente mérleg
fordulénappal

nyilvantartas szerint,
a vonatkozé
dokumentumok
alapjan

Egyéb sajatos
eszkoz-
elszamolasok

egyeztetés

évente mérleg
fordulénappal

nyilvantartas szerint,
a vonatkozé
dokumentumok
alapjan

Aktiv és passziv
idébeli
elhatarolasok

egyeztetés

évente mérleg
fordulénappal

nyilvantartas szerint,
a vonatkozo
dokumentumok
alapjan
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2. szamu melléklet

A leltérozasi feladatok szervezésének, hianyok — tébbletek szamviteli rendezésének,

engedélyezésének rendje

Szamviteli rendezés

Megnevezés Leltarozas szervezdje’ . e B
engedélyezdje
Karok: kari szervezeti dékani hivatalok dékan
egységek
Nem kari atfogo szervezeti egységek:
Belsé Ellendrzési Csoport Belsé Ellenérzési Csoport rektor

Rektori Kabinet

Rektori Kabinet

kabinetfénok

Kancellaria

Minden osztaly vezetdje
sajat szervezetére

gazdasagi vezetd

BME Orszagos Miszaki
Informacids Kozpont és

BME-OMIKK féigazgato

gazdasagi vezetd

Konyvtar

Hallgatoéi Szolgaltatasi HSZI gazdasagi vezetd
Igazgatosag

Koézponti Tanulmanyi Hivatal | KTH gazdasagi vezetd

Egyéb szolgaltato szervezeti egységek

Szocidlis intézmények:
éttermek,
sportlétesitmények, orvosi
rendeld, egyetemi Gdilé

Uzemeltetési Osztaly,
igazgatod

gazdasagi vezet§

Vezetdi osszeférhetetlenség esetén

munkairanyito jogkord
vezetd

* Leltarozas szervezdjének feladata:
az atfogd szervezeti egységen beliil a leltdrozas megszervezése, a leltdrellenérok,
leltdrozasi csoportvezetS kijelolése, megbizdlevelek elkészitése és megkiildése a
leltarozasi csoport vezet§jének, a leltdrozd szervezeti egység vezetSjének, valamint a
Kancellaria Pénziigyi és Szamviteli lgazgatosdg Szamviteli és Eszkozgazdalkodasi

Osztalynak.

Sajat szervezeti egységénél senki nem lehet leltarellenér.

Az atfogo szervezeti egységen beliil egy csoportvezetét kell kijel6Ini.

** A szamviteli rendezés:

a dokumentalt, és kivizsgalt leltar eltérések szamviteli nyilvdntartasban térténd

atvezetése.
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3. szamu melléklet

Az Egyetem Leltdrozasi Utemtervének tartalma:

a leltarozasra kételezett szervezeti egységek,

a leltarozando eszk6zok, és forrasok kore,

a leltérozas fordulénapija,

a leltarozds maodja (tényleges felvétel, vagy egyeztetés),

a leltarozassal kapcsolatos minden munkafolyamat megkezdésének és befejezésének
idépontja,

a leltar kiértékelésének hatarideje,

a leltarzard jegyzékonyv elkészitésének hatarideje,

a gazdasagi vezetd jovahagyasa,

eltérések rendezésének kénywviteli nyilvantartasokban valé rogzitésének modja,
az ellendrzési nyomvonal (BelsS Kontroll Rendszer szerint).
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4. szamu melléklet

A szervezeti egységek részletes leltarozasi iitemtervének tartalma:

korzetenként a leltarozas id6pontja, idGszaka,

a leltarozasi csoport vezetGjének a neve,

a leltarozasban kézrem(ikodé leltarozok neve,

a leltarellenérék neve,

az eltérések miatt sziikségessé valt felelGsség érvényesitésének hatarideje.
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5. szamu melléklet

Megbizolevél

MegbiZOM @ ...
(atfogd szervezeti egység neve)
szervezeti egységeinél a * a befektetett eszk6z6k
* a kis értékdi targyi eszk6z6k
* a készletek
® a nemesfém termékek
202 i0s BY sumirinoamampeninsss ho ......... o o] (MRS . | -ig tarto leltarozasa soran

a leltarozasi csoportvezeté feladatainak ellitasaval.

Feladatat a Leltdrozds Rendjére és a leltirozas végrehajtasara vonatkozé Kancellari
Utasitasban, valamint az e targyban kiadott kériratban foglaltak szerint - az ott meghatarozott
felel6sség terhe mellett - kételes végrehajtani.

A szervezeti egységek jovahagyott leltarozasi programjat, a leltdrellenérék kijelslését
megkiildém.

Feladatanak végrehajtasahoz a leltarozésra kételezett szervezeti egység vezetdje koteles a
személyi és targyi feltételeket biztositani.

Kérem, hogy a szervezeti egysegek vezetdjével, valamint a megbizott leltarellenérékkel a
kapcsolatot felvenni sziveskedjék.

Budapest, 20..... v .....ooovrrnnn. o FPPR. )

atfogd szervezeti egység vezetdje
P.H.

A nyomtatvanyt hdrom példanyban kell kitolteni, melybdl
1 példanyt a megbizottnak,
1 példanyt a Kancelliria Pénziigyi és Szamviteli Igazgatésag Szdmviteli és
Eszkozgazdalkodasi Osztalynak kell megkiildeni,
1 példény az irattarban marad.
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6. szamu melléklet

120.;
L —
Megbizolevél
e T T —
(szervezeti egység neve)
teriiletén ¢ a befektetett eszkdzok
e a kis értékd targyi eszkozok
* a készletek
* a nemesfém termékek
leltarozasa soran a leltarellenéri teendGk ellatasaval.
A leltarfelvételt 20..... év ..o hé ......... -n kell megkezdeni, befejezésének varhaté
ideje 20...... &V ...ovveeevercerenes ho .......... nap.

Feladatdt a Leltdrozds Rendjére és a leltarozds végrehajtisara vonatkozé Kancellari
Utasitasban, valamint az e targyban kiadott kériratban foglaltak szerint - az ott meghatarozott
felel6sség terhe mellett - kételes végrehajtani.

A leltarozasi csoport vezetdje:

]

NEV BEOSZTAS MUNKAHELY TELEFON

Kérem, hogy a leltarozési csoport vezetSjével a kapcsolatot felvenni, és a leltarozas soran
egyuttmikodni sziveskedjék.

Budapest, 20, BY woawsssssse | [o r—— nap.

atfogo szervezeti egység vezetdje

A nyomtatvanyt harom példanyban kell kitolteni, melybél
1 példanyt a megbizottnak,
1 példanyt a Kancellaria Pénziigyi és Szamviteli Igazgatésag Szamviteli
és Eszkozgazdalkodasi Osztalynak kell megkiildeni,
1 példany az irattarban marad.
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7. szamu melléklet

Megbizélevél

Megbizom a ....ccocoeeveveeeeeeeernn.,

ingatlanok és tartozékaik*

leltdrozasa sorén a leltarellenéri teendék ellatasaval.

A leltarfelvételt ..............cnvcmmnren-n kell megkezdeni, befejezésének varhato ideje

20, 17 SR - .

Feladatat a Leltarozasi Rendre és a leltarozas végrehajtasara vonatkozé Kancellari Utasitisban
, valamint az e targyban kiadott kériratban foglaltak szerint — az ott meghatarozott felelésség
terhe mellett — kételes végrehajtani.

Budapest, 20.......cooeoeeeeeereeeer,

gazdasagi vezetd

*a felsorolt szerinti.
#(megbizott neve, szervezeti egysége és cime)

Kapjak: a Megbizott szervezeti egysége
Megbizott
Kancellaria Pénziigyi és Szamviteli lgazgatésag Szamviteli és Eszk6zgazdalkodasi
Osztalya

32



8. szamu melléklet

NYILATKOZAT
(NBV) e (beosztas) fegyelmi felelésségem tudataban
kijelentem, hOgY @ .oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, leltarkérzetben a 201.......... oo

T4 0 i NS
leltarfelel6s
Kapjak: a Megbizott szervezeti egysége
Megbizott
Kancellaria Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsag Szamviteli és Eszkdzgazdalkodasi
Osztalya
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9. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa

(LT ) o s IR—————— BT s s s erss: NOZIpENZtarabian.
Jelen vannak: pénztaros
werereeenens Ppénztarellendr
.................................... leltarozo
.................................... leltdrozo

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabdlyos lezarasat kdvetéen a pénztarban a mai
napon az aldbbi cimletl és 6sszegli készpénz volt:

) M isé Erték (Ft
Cimlet WHLINES ; ) (, )
(db) (cimlet érték x db)

Osszesen E

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..........coivrvvverrveennnns Ft

Leltarozott készpénzkészlet: Ft

Eltérés a pénztarjelentés szerinti

készpénzkészlettdl: (hiany, tobblet) e, Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

..................................................................................................................................................................

Budapest; 20i: o uusnusminimse

pénztaros pénztar ellenér
leltarozd leltarozo
Kapjak: a Megbhizott szervezeti egysége
Megbizott
Kancellaria Pénzigyi és Szamviteli Igazgatdsdg Szamviteli és Eszkdzgazdalkodasi
Osztalya
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10. szamu melléklet

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem

Intézményi azonosito: Fl 23344 Iktatészam:
Atf. Szerv. egység neve:

Szervezeti egység neve:

Szervezeti egység kddja:

LELTARFELELGSSEGI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél a Budapesti Mdszaki és Gazdasdgtudomanyi Egyetem, képviseletében

eljar . (dtfogd/szervezeti egység) részér8l ... (Név) mint
MUNK&Itatd, MAsrészrol .........comreeevesrreensenecinnn.. (NEV) SZUIELESI NEVE oo anyja
NEVE.  esiissiccsvinrnnncnenen,. SZUIRTEST hely, §d6: e, bakcim:

ad6azonositd jel: ..o, TAJ SZaM:

.............................. mint kdzalkalmazott kozott, az alulirott napon és helyen az alabbi feltételek szerint:

A munkaltato és a kdzalkalmazott megallapodnak abban, hogy 201... év ........ [ o napjatol 201... év
weeeee NO ... NApjig terjedd leltdridészakban, a munka torvénykonyvérdl sz6ld 2012. évi 1. térvény
(Mt.) 182-188. §-ai, valamint a jelen megéllapodds rendelkezései szerint, a

e [€IENT készletben keletkezd leltdrhidnyért, a kizalkalmazott, mint a fentiekben
megjeldlt készletet

egyediil kezeld
vagy
leltarhidnyért felel6sséggel nem tartozé mas személlyel egyiitt kezels!

személy, vétkességre tekintet nélkil kartéritési felelgsséggel tartozik. Leltarhidanyért valo felelgsség
akkor terheli a kozalkalmazottat, ha a két egymast kovetd leltarozas kozotti idszaknak legaldbb a
felében a munkaltaténal, illetve az adott munkahelyen dolgozott.

Az Mt. 182. § rendelkezései alapjin a munkaltaté és a kézalkalmazott a leltarhianyért valé feleldsség
feltételeit — figyelemmel arra, hogy az Egyetem forgalmazasi veszteséget (kalét) nem szamol el - a
kévetkezdk szerint hatarozzak meg:
a) A leltdri készlet biztonsdgos meg6rzését szolgaléd munkaltatéi kotelezettségek:
— A munkaltaté koteles gondoskodni arrél, hogy a kozalkalmazottak a leltar kérébe tartozd készletet
szabalyszerii dtadd-atvevé leltérral vegye at.
— A munkaltatd koteles gondoskodni arrdl, hogy a leltérhidnyt a leltdrozasi rend szerint
lebonyolitott, a teljes leltari készletet érinté leltarfelvétel alapjan éllapitsak meg.
— Amunkaltatd a leltari készlet kezelésére vonatkozé szabélyokat, a bevételezés és kiadds szabalyait
és a vezetendS nyilvdntartdsokra, dokumentumokra vonatkozo szabalyokat irasban koézli a
kdzalkalmazottakkal, a leltdri készlet dtaddsaval egyidejileg.

! A megfelel6t kérjiik alahtzni!
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— A kozélt szabdlyok esetleges vdltozasat, a valtozas idépontjat megel6zéen, és a valtozds
hatdlybalépése id6pontjanak rogzitése mellett a munkaltatd a kozalkalmazottal irdsban kozli. A
kozalkalmazott a kozlés atvételének tényét és idépontjat aldirasaval igazolja.

—  TOVADDI FENUEIKEZESEK: ...eerve e eeeee ettt ettt eee e e emsas s es et st senses s et st et se e e eee et eessennes s

( A raktar, raktari készlet biztonsagos Grzésének szabalyait a helyi sajatossagoknak megfelelGen
kell szabalyozni. Itt célszer( rogziteni
e araktar nyitdsdra, zdrasara vonatkozo szabalyokat,
e azt, hogy a felel8s kdzalkalmazott tavolléte esetén a raktarat a munkaltatd zérva tartja,
vagy mas kozalkalmazottnak adja at, mely esetben kell leltarozést tartani,
e kik léphetnek be a raktarba,
e araktar 6rzésére, ill. a kulcskezelésre vonatkozé szabalyokat.)

b) A leltérid6szak megkezdése el6tt a kozalkalmazott szdmdara a leltdri készletet a kovetkezd
szabdlyok szerint kell atadni (szabélyos dtadé-atvevé leltar):

c) Aleltéarhidany meghatarozasnak szabdlyai:

3. A kozalkalmazott hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a raktarban a munkaltaté a . s
munkakorben ................. T — kozalkalmazottat/kat foglafkoztassa
A kozalkalmazott kuelentl hogy tudomassal b|r arrol, hogy a nevezett kozalkalmazott a leltarhidanyért
nem tartozik felelGsséggel.
A munkaltato kotelezettséget vallal arra, hogy amennyiben a kézalkalmazott kezdeményezi, a
leltarhianyért nem felels kdzalkalmazottat mas munkahelyre osztja be.

4. A munkaltaté és a kdzalkalmazott megallapodnak abban, hogy a kozalkalmazott a leltarhianyért
erejéig tartozik kartéritési felelésséggel.?

2 Az Mt. 186. § szerint eltérd rendelkezés hianyaban a leltari készletet allanddan egyediil kezel§
kozalkalmazott a leltarhidny teljes dsszegéért felel, azaz felelssége nem korlatozott. Természetesen
Felek ettdl eltéréen is megallapodhatnak. Ha pedig a leltéri készletet leltarhianyért nem felelGs
munkavallald is kezeli, a leltarhianyért felelés munkavallalé legfeljebb hat havi tavolléti dija mértékéig
felel. A szerz6désmintdban tobb opcié alkalmazhatd, de ezek koziil egyszerre csak egy opcid
valaszthat6. Pl: e leltéri készletet dllandéan egyedil kezel6 kézalkalmazott a leltérhidny teljes
Osszegéért felel (ez a fGszabaly) e leltdri készletet dllanddan egyediil kezel§ kizalkalmazott korlatozott
mértékben felel, (Pl. 6 tavolléti dijig) » a leltari készletet leltarhianyért nem felel6s munkavallalé is
kezeli, igy a leltérhianyért felel§s munkavallalo legfeljebb hat havi atlagkeresete mértékéig felel
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5. A munkaltato és a kozalkalmazott megéllapodnak abban, hogy a leltaridészakban, annak letelte elétt
leltarozast kell tartani a kdvetkezd esetekben:

(PI. ha a kézalkalmazott munkaviszonya megsz(inik, vagy ha a kozalkalmazott nem végez munkat és a
készletet ezen id6szak alatt més kezeli.)
6. A munkdltaté és a kozalkalmazott megéllapodnak abban, hogy a kozalkalmazott mentesiil a

leltarhianyért valé feleldsség alél, ha

— amunkaltato nem biztositja a jelen megallapodasban, ill. a Leltarozasi és leltarkészitési feladatok
rendjérdl sz616 Kancellari Utasitdsban rogzitett, a készletek biztonsagos meg6rzésére vonatkozo
szabalyokat,

— aleltari készlet nem szabalyszer(ien keriilt atadasra, atvételre,

— a leltarhidnyt nem a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltdri készletet érinté
leltarfelvétel alapjan allapitottak meg,

— a leltéri készletet leltarhidnyért nem felelés kozalkalmazott foglalkoztatésa az adott
munkakdrben, illetve munkahelyen nem a leltérhianyért felelss kozalkalmazott el§zetes
hozzajaruldsaval tértént.

7. A felek megallapodnak abban, hogy a kézalkalmazott felelGsségének, illetve a kartérités mértékének
megallapitdsa soran figyelembe kell venni az eset dsszes koralményeit, amelyek a kdzalkalmazott
feleldsségére kihatnak, illetve amelyek a biztonsagos és elGirdsszerli kezelést befolydsolhattak,
tovdbba a kozalkalmazott esetleges tavollétének idétartamat.

8. A jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi |
torvény, valamint a Leltdrozasi és leltarkészitési feladatok rendjérél szolé Kancellari Utasitds
rendelkezései az irdnyadodak.

BUAPESE, 200, meisssssnsinces B wenisuns TP

Munkaltatéi jogkor gyakorldja Kozalkalmazott
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11. szamu melléklet

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Intézményi azonositd: FI 23344 Iktatoszam:

Atf. Szerv. egység neve:
Szervezeti egység neve:
Szervezeti egység kodja:

CSOPORTOS LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél a Budapesti M(iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem, képviseletében eljar:
e (atfogo/szervezeti egység) részérél: ..., (Név) mint
munkaltato,
MASrészrél .........vvvrnrnnne. (NEV), (lakcim: cererrs s sy SZUIEEEST hely, id6:
v anyja NBVET s st st i sera i sbiins sann , szig.szam:
seesmsnennsnnsnsssensssnnsnsiesy MUNKAKOF: i),
harmadrészrél .............coocommrrcemnreennnn. (NEV), (lakcim: sy SEDIETESH ek, ids:
ey anyja MBVBL  uccuvemvmssmoisss ids s e iamts fenssmmsmnsns s szig.szam:
sssssesensssssnssnnssnnneesy, MUNKAKOF: i),
NEEYedrészrbl ..y (0Y), (lBKEH: R —————————- 7 11|\ (5 (- VT o
anyja NEVE! s , szig.szam:
TR 111V111,:1. o TPV AOOUOR
mint kézalkalmazottak kézétt az alabbi feltételekkel:

A munkaltato és a kbzalkalmazottak megéllapodnak abban, hogy 201... év ........h6 ..... napjatél 201....
€V oosvnrnnnnn. WO ... Napjdig terjedd leltaridészakban, a munka torvénykonyvérdl sz16 2012. évil.
torvény (Mt.) 182-188. §-ai, valamint a jelen megallapodds rendelkezései szerint, a

veeeneeenne l€IEATT készletben keletkezd leltarhidnyért, a kozalkalmazottak, mint a fentiekben
megjeldlt készletet

leltarhidnyért felelGsséggel nem tartozé mas személlyel egyiitt kezeld

vagy
leltarhianyért felelGsséggel nem tartozé mas személy kézremiikodése nélkiil kezelst

személyek, vétkességre tekintet nélkiil kartéritési felelgsséggel tartoznak. Leltarhianyért vald

felel6sség akkor terheli a kozalkalmazottat, ha a két egymast kévetd leltarozas kézétti idszaknak
legalabb a felében a munkaltatonal, illetve az adott munkahelyen dolgozott.

! A megfelel6t kérjiik alahdznil
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2. Az Mt. 182. § rendelkezései alapjan a munkiltaté és a kézalkalmazottak a leltarhianyért valé
feleldsség feltételeit — figyelemmel arra, hogy az Egyetem forgalmazasi veszteséget (kalét) nem
szamol el - a kdvetkezdk szerint hatarozzak meg:

a)

A leltdri készlet biztonsagos megérzését szolgald munkéltatoi kotelezettségek:

A munkaltato kdteles gondoskodni arrdl, hogy a kézalkalmazottak a leltar kérébe ta rtozo készletet
szabdlyszer(i dtadd-atvevd leltarral vegyék 4t.

A munkaltaté koteles gondoskodni arrél, hogy a leltdrhidnyt a leltarozasi rend szerint
lebonyolitott, a teljes leltari készletet érinté leltarfelvétel alapjan dllapitsdk meg.

A munkaltato a leltari készlet kezelésére vonatkozo szabd lyokat, a bevételezés és kiadds szabalyait
és a vezetendd nyilvantartasokra, dokumentumokra vonatkozé sza balyokat irdsban koézli a
kdzalkalmazottakkal, a leltari készlet stadasaval egyidejlileg.

A kozolt szabdlyok esetleges véltozasit, a valtozas id6pontjat megel6zéen, és a véltozas
hatdlybalépése id6pontjanak rogzitése mellett a munkaltaté a kozalkalmazottakkal irdsban kozli.
A kézalkalmazottak a kozlés atvételének tényét és id6pontjat alairasaval igazoljék.

Tovabbi rendelkezések: ............occoowewveomereemeseersoso.

(A raktdr, raktdri készlet biztonsdgos &rzésének szabdlyait a helyi sajdtossdqoknak megfeleléen
kell szabdlyozni. Itt célszerii régziteni:
® araktdr nyitdsdra, zdrdsdra vonatkozé szabdlyokat,
e azt, hogy a felelds kézalkalmazottak tdvollétiik esetén g raktdrat a munkdlftaté zdrva
tartja, vagy mds kézalkalmazottaknak adja dt, mely esetben kell leltdrozdst tartani,

® kik Iéphetnek be a raktdrba,
° araktdr Grzésére, ill. a kulcskezelésre vonatkozo szabdlyokat. )

A leltaridGszak megkezdése el6tt a kozalkalmazottak szamaéra a leltdri készletet a kovetkezé
szabalyok szerint kell atadni (szabalyos dtadé-atvevd leltdr):

A leltarhiany meghatarozasnak szabalyai:

A kozalkalmazottak hozzajaruldsukat adjék ahhoz, hogy a raktarban a munkaltaté
MUNKEKOIDEN ..ottt kozalkalmazotta(ka)t foglalkoztassa.

A kozalkalmazottak kijelentik, hogy tudomdssal birnak arrdl, hogy az b) pontban megnevezett
kdzalkalmazott a leltdrhianyért nem tartozik felelGsséggel.

A munkaltaté kotelezettséget véllal arra, hogy amennyiben a raktarvezets kezdeményezi, a
leltarhianyért nem felelds kbzalkalmazotta(ka)t mas munkahelyre osztja be.

A munkaltaté és a kozalkalmazottak megéllapodnak abban, hogy a koézalkalmazottak a
leltarhidnyért a kovetkez6k szerint tartoznak kartéritési felelGsséggel:
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A kartérités mértéke?:

A munkaltat6 és a kozalkalmazottak megéllapodnak abban, hogy a 4. pontban szabalyozottak
szerint megallapitott leltarhianyért a kézalkalmazottak a kovetkezd aranyban felelnek?:

cenneen. MUNKakOr (i kbzalkalmazott: .........covvvccieeeennn (P %)
eeeneennne. MUNKaKOTG kdzalkalmazott: .......ccooooveveveverevecee e (P %)
eenenenne. MUNKaKOTG kdzalkalmazott: .........ooocveveeeervreoeeee (P %)

A munkaltaté és a kozalkalmazottak megallapodnak abban, hogy amennyiben valamely
kozalkalmazottal szemben a felel6sség nem alkalmazhat6 (pl. valamelyik kézalkalmazott a
kézalkalmazotti jogviszonya megsz(inésére, vagy hosszabb tévollétére tekintettel nem dolgozott
az adott munkahelyen legalabb a leltar idészak felében) a tobbi kézalkalmazott a kart
atlagkeresete aranyaban tériti meg.

A munkaltatd és a kozalkalmazottak megéllapodnak abban, hogy a leltiridészak letelte elétt
leltarozést kell tartani a kdvetkezé esetekben:

(Pl. ha a kézalkalmazott kézalkalmazotti Jjogviszonya megsziinik, vagy ha a kézalkalmazott nem
végez munkdt és a készletet ezen idészak alatt mds kezeli. )

A munkaltato és a kézalkalmazottak megallapodnak abban, hogy a kézalkalmazottak mentesiilnek
a leltdrhianyért valo felelésség aldl, ha

a munkaltaté nem biztositja a jelen megéllapodasban/Leltarozasi és leltarkészitési feladatok
rendjérél sz616 Kancellari Utasitasban szabalyozott, a készlet biztonsagos meg&rzésére vonatkozo
szabalyokat,

a leltari készlet nem szabalyszer(en keriilt ataddsra, atvételre,

a leltérhidnyt nem a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltédrfelvétel alapjan allapitjak meg.

a leltari készletet leltarhidnyért nem felelés kozalkalmazott foglalkoztatdsa az adott
munkakérben, illetve munkahelyen nem a leltérhianyért felel6s koézalkalmazott elézetes
hozzajaruldsaval tortént.

A felek megéllapodnak abban, hogy a kézalkalmazottak feleldsségének, illetve a kartérités
mértékének megallapitdsa sordn figyelembe kell venni az eset dsszes kérilményeit, amelyek a
kozalkalmazottak felelGsségére kihatnak, illetve amelyek a biztonsdgos és elGirasszer(i kezelést
befolydsolhattak, tovabba a kozalkalmazott esetleges tavollétének id6tartamat.

? Az Mt. szerint csoportos leltarfelel6sségi megdllapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast kotott kdzalkalmazottak tavolléti dijdnak hathavi egyiittes Osszegét. Javasoljuk ezt rogziteni,
vagy megoldas lehet a szerz6désmintéban két opcic egyikének hasznalata:
e Akartérités mértéke a megallapodast kététt kizalkalmazottak atlagkeresetének hathavi egyiittes
Osszege
® Ahathavi egyiittes atlagkeresetet el nem éré, annak ...%-0s mértéke.
* Olyan opcié is rogzithets, amikor a kézalkalmazottak atlagkeresetiik aranyaban felelnek.
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9. A jelen megéllapoddsban nem szabdlyozott kérdésekben a munka torvénykdnyveérédl szolo 2012.

évi |. térvény, valamint a Leltarozasi és leltarkészitési feladatok rendjérél sz6l6 Kancellari Utasitas
rendelkezései az irdnyaddak.

Budapest, 201..... év ................ h6 ... nap
Munkaltatéi jogkor gyakorldja Kozalkalmazott
Kozalkalmazott

Kozalkalmazott

Kozalkalmazott
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