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- 11/2014. sz. gazdasagi vezet6i korlevél

Leltarozasi utasitas

A leltdrozési,- leltarkészitési szabélyzatban el8irtaknak megfeleléen, valamint a
médositott 4/2013.(1.11.) Korményrendelet 22.§-a alapjdn 2014. évre az aldbbi utasitist
adom ki az egyetem hasznalatdban 1évé vagyontirgyak 2014. évi leltdrozésdnak
szervezett végrehajtasa érdekében.

A 2014. 06. hoban kiadott leltarozasi iitemtervnek megfelelSen:

Valamennyi vagyonelem, meglévé allomanyanak szdambavételét, 2014. oktéber

1-i fordulénappal, az aldbbiak szerint kell elvégezni:

- leltari szimmal rendelkez6 vagyonelemek leltarozéasat vonalkédok segitségével

- bitorok, felszerelési targyak leltarozasat megszamlalassal

- dolgozok személyes hasznélatiban 1€v8 ,,szerszdmok™ leltdrozasat a nyilvantartassal
val6 6sszehasonlitédssal.

A leltarozas az egyetem minden szervezeti egységére kiterjed.

A vagyonelemek leltirfelvételének kezdési idépontja: 2014. oktdober 6.
A leltarfelvétel befejezésének idépontja: 2014. november 14.

A leltarozast kizarélag a rektor altal megbizott, és a megbizast elfogadé személyek
végzik (6.sz.melléklet). Amennyiben a leltdrozési csoport valamely tagja akadélyoztatva
van a leltédri feladatok ellatasdban, akkor Gj megbizést kell kiadni.

1. A megbizisra a javaslatokat a szervezeti egységek vezetdi 2014. szeptember
17.-ig kotelesek megkiildeni a Gazdasagi és Miiszaki Fbigazgatosag titkarsagara
2 példanyban. Fontos: A javaslatokat a Rektor késébb/csoportosan/ irja
alalll! A javaslatban meg kell nevezni a leltdrozdsi korzetet (leltdrozési helyet),
ahova a csoport megbizasa szol.
2. A megbizasok:
- 1 példényat egy késdbbi idépontban fogjdk visszakapni a leltdrozési
csoportok
- 1 példénya a GMF Eszkoznyilvantarté csoportjahoz keriil

I. A leltarozas elokészitése

A szervezeti egységek vezetdinek a leltirozas megkezdése el6tt intézkedni kell:

- aleltdrozandé eszkdzok és tartozékainak hozzaférhetdségérol;

- aszemélyes hasznélatra kiadott eszk(z6k vissza hozatalardl;

- az idegen helyen téarolt eszkozok meglétérdl, igazolas bekérésérdl (a szervezeti
egységnél marad, a leltdr mellékleteként.)

- a leltdrozdshoz sziikséges leltarfelvételi nyomtatvanyok, vonalkéd olvasé .
atvételérol;

- a szabadsdgolasok sziineteltetésérdl a leltarfelvétel ideje alatt (csak rendkiviili
esetben engedélyezhet6 a szabadsag);

- az eszkozmozgésok sziineteltetésér6l a fordulénap és a leltdr befejezése kozti
idgszakban.
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IL.A leltarozas végrehajtasa

1. A butorok, berendezések és felszerelési tdrgyak leltirozdsa

A butorok, berendezések és felszerelési targyak leltdrozasat a berendezési és felszerelési
tirgyak féleségenkénti kédlistdjanak felhasznaldsdval kell elvégezni, melyet a GMF
Eszkéznyilvéntarté csoportnél lehet 4tvenni a leltar kezdeti idépontjaban.

A fellelt mennyiséget — az Eszkoznyilvantarté csoport altal a leltar megkezdése eldtt
elektronikus dton rendelkezésre bocsétott, leltarfelvételi fven kell rogziteni.

A helyiségenként leltarozott berendezésekr8l — a tulajdonvédelem biztositdsa, az
eszkdzmozgésok nyomon kovetésének megkonnyitése érdekében — szobaleltart is
késziteni kell 3 példanyban (1.sz. melléklet). (1. példany az sszesitett leltarfelvételi iv
melléklete, 2. példany kifiiggesztend$ a helységben j6l lathatd helyre, 3. példany a
szervezeti egységeknél marad.)

A leltar befejezését kovetden a 2.sz. melléklet szerinti leltarjegyzékonyvet kell felvenni,
melyet a kinyomtatott és aldirt leltdr felvételi ivhez csatolva kell a GMF titk4rsdgéra
iktatdsra megkiildeni.
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2. A leltdari szammal rendelkezd értékhatir feletti, és kis érték

termékek leltarozdsa:

A vagyontargyak szdmbavétele — nyilvantartdstl fiiggetleniil — vonalkéd olvasé és
egyben adatgyiijtd termindl segitségével torténik. A terminalokat a Gazdasagi és Miiszaki
Foigazgatosag biztositja a leltdrcsomag 4tvételekor megbeszélt, naptarban rogzitett 1-2
napra az eszkozéllomény nagysigitél fiiggben. A leolvasist a szervezeti egységek
vezetdi ltal javasolt, megbizott leltarozok végzik. A terminal kezelését - az azt 4tvevd
leltérozasi csoportvezetSvel és/vagy leltdrozéval - a GMF Eszkoznyilvantarté csoportja
ismerteti.

A leltarfelvételt kovetden a termindlt vissza kell juttatni a nyilvantartssi csoporthoz. A
nyilvantartdsi csoport a terminlbél letSltott — leltdrozott — eszkozok listdjat stadja
egyeztetés céljabol. EgyezOség utdn a szervezeti egységek a leltarjegyzékonyv 1
példényat,( 3.sz. melléklet) - az aldirt és lebélyegzett ,leltdrozott eszkozok” listajaval
egyiitt — haladéktalanul megkiildik a nyilvéntartési csoport részére.

A vonalkdd olvasé-adatgytijté korldtozott szdma miatt, - 6sszesen 5 db 4ll rendelkezésre -
fokozott figyelmet kell forditani a leltar el6készitésére.

3. Személyes haszndlatra kiadott szerszamok leltirozdsa

A leltdrozést az ~ Eszkoznyilvantarté csoport éltal, a leltdir megkezdése el6tt
rendelkezésre bocsitott — név szerint vezetett analitikus nyilvantartdsban kimutatott

- szerszamok, €s a valosagban meglévok egybevetésével kell elvégezni. A dolgozé és a

leltarozasi csoport tagjai, a dolgozénkénti listdn, a szerszdmok meglétét aldirasukkal
igazoljék. A hidnyzé eszk6zok neve mellett ,hiany” megjegyzést kell feltiintetni, a
tobbletként taldlt eszkozokkel a listat ki kell egésziteni. A fordulénap és a
nyilvantartdsban feldolgozott é&llomény koézti idészak esetleges ndvekedésével a
dolgozdénkénti listdkat ki kell egésziteni.

A leltérozas befejezéseként leltarjegyzékonyvet (4.sz. melléklet), leltdr hidny-tGbblet

- jegyzékonyvet (5.sz. melléklet) kell felvenni, melyet az aldirt dolgozénkénti listival

egyiitt 2014. november 21-ig a GMF titkdrsagara iktatdsra kérjiik megkiildeni. A hiany
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tobblet jegyzokdnyvet akkor is fel kell venni ha nincs a leltdrban eltérés, ilyen esetben a
megfeleld helyen ki kell htizni, vagy 0-4t beirni.

4. Ingatlanok leltdrozdsa

Az ingatlanok leltdrozdsdt a GMF Eszk6znyilvantarté csoportja végzi a leltdrozasi
szabdlyzatnak megfeleléen.

5. Készletek leltdrozdsa

A készletek leltdrozésandl a leltarfelvétel tényleges mennyiségi felvétellel torténik a
leltarozasi litemtervben meghatarozott idépontokban.

6. Altaldnos tudnivaldk

A leltarozds sordn kiemelt feladatot képez a leltirozasi csoportvezettk munkéja.
Feladatuk a leltarkorzetiikben foly6 leltarfelvételi munkdk iranyitdsa, szabélyszer(i
végrehajtdsénak feliigyelete.

Fentieken kiviil — a leltdrozds teljes folyamatdban - egyiittmiikddnek az
Eszkdznyilvéantartd csoporttal az esetlegesen felmeriild problémék tisztazésa érdekében.
A leltérozési bizonylatokon csak szabdlyos javitds fogadhat6 el (pl.: javitds dthhzéssal,
szignoval torténhet, ,,meszelés” tilos, stb.). A vezetdk alairasait bélyegzbvel is hitelesiteni
kell minden nyomtatvanyon. ,

A leltaroz6 csoport munkéjat az egyetem valamennyi dolgozéjinak tdmogatni, segiteni
kell, lehetdvé tenni a helységekbe torténé bejutést, a megfelelé informaciokat megadni,
az eszkOzoket leltdrozasra el0késziteni, stb.

A leltdrozési szabalyzat, a leltdrozasi iitemterv, valamint a jelen utasitisban foglaltak
betartasa valamennyi egyetemi dolgozd szdmara kotelezs.

Gy®ér, 2014. augusztus 28.

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

Papatyi Csaba
gazdasagi vezetd

rektor

Mellékletek:

Helyiség —Szoba leltar

Leltarjegyz6konyv a berendezési és felszerelési targyakrol

Leltarjegyz6konyv a leltari szammal rendelkez6 vagyontargyakrol
Leltarjegyzokonyv a személyes hasznalatra kiadott szerszamokrol

Leltar hidny-tobblet jegyzOkonyv a személyes hasznalatra kiadott szerszamokrél
Javaslattétel €s megbizas a leltari csoport tagjainak a leltarozas végrehajtisara
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