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1. ASZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Magyar Tancmiivészeti Féiskola (tovabbiakban:
MTF) teriiletén a leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos kovetelményeket, illetve
rogzitse a fentiekkel §sszefliggd folyamatokat, illetve kapcsolodo teladatokat, az ezekben vald
illetékességet, a sziikséges dokumentumokat.

A leltarozas célja - a helyi sajatossagok figyelembevételével - a beszamolé alapjaul szolgald
konyvviteli nyilvantartasok helyessége, és ily modon a beszamold valodisadgénak biztositasa,
a vagyon védelme. Leltar alatt a konyvviteli nyilvantartasok év végi zarasat és a beszamolo
elkészitését szolgald, az eszkozoknek ¢€s a forrdsoknak, a beszamoléonak megfeleld
csoportositasban elkészitett kimutatasait értjilk, melyek az eszk6zok és forrasok mennyiségi
és érték adatait tételesen, ellendrizheté modon tartalmazzak. Az MTF leltarozasi
munkalatainak a vezetdje a kancellar. A leltarozas végrehajtdsa a Gazdasagi és
humanpolitikai osztaly feladata. A jelen szabdlyzatban leirtak szerint kell leltarozni az MTF
tulajdondban, kezelésében illetve birtokaban 1évd valamennyi eszkozt és forrast.

2. ALKALMAZASI TERULET

A szabalyzatot alkalmazni kell az MTF mindazon teriiletein, szervezeti egységeiben, €s
azoknak a személyeknek, ahol, és akik a szabalyozott folyamatokban részt vesznek, a
szabalyzatot alkalmazzadk, vagy akikre a szabalyzat altal rogzitett kovetelmények
vonatkoznak.
Az intézmény székhelye:

1145 Budapest, Columbus u. 87-89.

3. AZILLETEKESSEG ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

A szabalyzatban megfogalmazott tevékenységek végrehajtasaban az alabbiak illetékesek,
illetve feleldsek.

» A szabalyzat készitéséért: gazdasagi €s humanpolitikai
osztalyvezetd
" A szabalyzat alkalmazasaért: rektor,
kancellar,
munkaltatéi jogkor gyakorlok,
gazdasigi ¢s humaénpolitikai
osztalyvezetd
= A szabdlyzat alkalmazasanak ellen6rzéséért:  munkaltatoi jogkor gyakorlok,
kancellar,
gazdasagi és humanpolitikai
osztalyvezetd

4. FOGALMAK, DEFINICIOK

A leltarozas fogalma:

A leltarozas az MTF sajat tulajdonaba, kezelésébe, vagy tartds hasznalatiba adott befektetett-
és forgoeszkozok, valamint azok forrdsainak, tovabba a birtokdban 1évé idegen eszkozok
valdsagban meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitésa.



A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti alloméany és a tényleges
allomany kozétti kiilonbozet (leltarkiilonbozet) - hidnyok, tobbletek - megallapitasa és azok
rendezése is.

A leltarozas funkcioja:

= segitse el6 a vagyon védelmét,

= szolgdljon bizonylatszer( alatamasztdasul a mérlegben szereplé adatokhoz,

= segitse el6 a csokkent értékdi, a selejtes, valamint a tartosan haszndlaton kiviili
vagyontargyak feltarasat.

= tegye lehetdvé az anyagilag felel6s személyek elszamoltatasat.

A leltar fogalma:

A leltar olyan tételes kimutatds, amely az MTF eszkozeinck és forrdsainak valosagban
meglévé édlloméanyat - mennyiségét és ¢rtékét - egy meghatarozott idépontra vonatkozéan
tartalmazza.

A leltar tipusai:
* vagyonmegallapito leltar, amely az éves mérleg valodisagat alatamaszté dokumentacio,
= kiegészitd leltar.

A leltarozas alapjan készitett kimutatds, azokat az eszkdzdket és forrdsokat is tartalmazza,
amelyek a konyvviteli mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltdrba kell foglalni a
leltarozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatban 1év6 (2014.01.01. eldtt
hasznélatba vett) és csak mennyiségben nyilvantartott kis értékii targyi eszkdzok, kis értéki
szellemi termékek és kis értékd vagyoni értékii jogok allomanyat.

Megbizolevél

A Gazdasagi és humanpolitikai osztdlyvezetd altal kiadott megbizas, melyben kijeldlésre
keriil a leltarellenér személye és a leltarozandé korzet.

Leltarozasi utasitas:

A leltarozasi iitemtervben megjel6lt leltarozasi kirzetekben a leltarozast az MTF altal kiadott

leltdrozasi utasitisban kell elrendelni. A Leltarozasi utasitast a leltdrozas megkezdése elétt 5

nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast a kancellar adja a gazdasdgi és humanpolitikai osztdlyvezetének azzal,

hogy tovabbitsa:

*  aleltarfelelésoknek (a leltarozasi korzet leltérfeleléseinek),

= aleltarellendrnek,

* aleltdrozasi egység vezetGjének.

Tartalmaznia kell:

*  leltarozési egység nevét,

= leltarfelelds €s leltarozo(k)/leltarellendr(6k) nevét/neveit leltarozasi egységenként,

» leltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a
befejezés idopontjat, valamennyi feladat tekintetében).

Leltari (alleltari) korzet:

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhato, felelds koltséghellyel megjelslt, leltarkezeld altal
kezelt leltari targyak kore. Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelost kell kijelslni, aki kateles
gondoskodni a korzetébe tartozo eszkdzok vagyonvédelmérsl. Az alleltari korzet segitségével
biztosithato a leltarfelvétel teljes korilisége.

Leltarfelelos:



Leltari korzetenként kijelolt dolgozo, akinek feladata az eszk6zmozgédsok bizonylatainak
kezelése, kozremiikodés a leltarozas eldkészitésében, lebonyolitasaban, a leltari eltérések
rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasdban, a hasznalatbdl kivont eszkdzok
elkiilonitésében, a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Leltiarozo (leltarellendr): a leltarozasi feladatokat végzd dolgozo.

Leltarkiilonbozet:

A leltarozas eredményeként megallapitott, a valdsagban meglévd mennyiség ¢€s a kdnyvviteli
nyilvantartdsokban szereplé mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbozet lehet tobblet vagy
hiany. Ertéke a leltirozas soran megallapitott mennyiségi kiilénbozet nyilvantartasi aron
szamitott értéke. A leltarkiilonbdzet ilyen modon kiszamitott értéke a leltarkiilonbdzet
szamviteli rendezésének az alapja.

Leltarhiany: a kezelésre, megdrzésre szabalyszerlien atadott-atvett eszkdzokben ismeretlen
okokbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jardo veszteség
mertékét meghaladd hidny.

Leltartobblet: a leltarozas soran fellelt olyan eszk6zok, amelyeket a nyilvantartasok nem
tartalmaznak.

Leltaridészak: a két egymast koveto leltarozas kozotti tartam.

Kompenzacio alkalmazasa
Leltari eltérések kompenzalasa:

A leltari hiany €s a tobblet 6sszeszamitasa. Leltari hianyt és leltari tobbletet a raktarban kezelt
készleteknél €s az alleltari egységeknél, a kis értékii targyi eszkdzoknél szabad kompenzalni.
A kompenzalds csak akkor hajthaté végre, ha a hidany ¢s a tobblet azonos cikkcsoportba
tartozo, hasonld értékli és rendeltetésli, valamint egymassal helyettesithetd eszkdzoknél
keletkezett.

A raktari készletek leltdrozdsa sordn, ha az eltérés az adott készletcsoport értékéhez
viszonyitva a 10 %-ot nem haladja meg, a hiany és tobblet kompenzalhatd. A kompenzaci6 a
kovetkezd anyagféleségeknél alkalmazhato:

= szakmai anyagoknal fajtankent,

= lizemeltetési anyagoknal fajtanként.

A viszonyitas alapja az év eleji nyito ért€k, vagy mennyiség + az évkodzi beszerzés érteke-
évkozi kiadas.

A leltarozas soran a kompenzalasrol tételes jegyzokonyvet kell késziteni.

Kalé: Természetes mennyiségi csOkkenés és a kezeléssel egyiitt jaro veszteség mértékén
beliili hiany.

A természetes mennyiségi csokkenés elszamoldsi alapja: a leltari id6szak forintban kitejezett
kiadasi forgalma.

A mennyiségi csokkenés mértéke az aruforgalom szazalékaban:
Elelmiszernél:
= husoknal, belsdségeknél 0,9%

Felelosségvallalisi nyilatkozat

A raktarkezelok, alleltarkezelok altal alairt nyilatkozat, mely igazolja, hogy a raktarkezeld,
illetve leltarkezelé anyagi feleldsséggel tartozik az altala (altaluk) kezelt anyagok, eszk6zok
nyilvantartds szerinti mindségi és mennyiségi meglétére.



5. A SZABALYZAT LEIRASA

5.1. A LELTAROZAS ALAPELVEI

Az MTF leltarozasaval és leltarkészitésével osszefiiggd feladatait a szamvitelrdl sz6l6
tobbszor médositott 2000. évi C. torvény, az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV.
térvény, az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, a 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet az &allamhéztartdsrol szolé torvény végrehajtasarol, az dllami
vagyonrol sz0lo 2007. évi CVI torvény, az allami vagyonnal valoé gazdalkodasrél szolé
254/2007. (X.4.) Korm. rendelet, tovabba a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi
XXXIIL térvény €s a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény elbirasai alapjan a
kovetkezok szerint szabalyozza.

Azokat a készleteket és targyi eszkozoket, amelyeket beszerzéskor, vagy raktérbol
munkahelyre torténd kiadaskor 100%-os értékcsdkkenéssel szamolunk el, és ezeket a
szamlarendlinkben el6irtak szerint leltirkdnyvben, raktari kartonon, valamint a szémviteli
analitikaban nyilvantartunk, ugyanugy kell leltdrozni, mint a fokényvben értékben kimutatott
vagyonunkat.

A leltarozast az éves leltarozasi litemterv alapjan a kancellar rendeli el. Rendkiviili esctben
(pl. betdrés, elemi kar, atado leltar, rovancs stb.) a leltirozasi iitemtervben irottaktdl
fliggetleniil rendeli el a leltdrozast a kancellar.

A leltarozéas sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
kertiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalédisag érvényesiiljon.

5.1.1. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kivetelmények

A kdnyvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart tigy kell Gsszedllitani, hogy
az tételesen, ellenrizhetd moédon tartalmazza az MTF a mérleg fordulonapjan meglévé
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret, minéség, mennyiség és
ertek szerint a mérleg fordulénapjéra vonatkoztatva megallapithaté legyen. -

A leltarnak biztositani kell tovabba:

* ateljes koriiséget,

* avalds allapot bemutatasat, (valodisag elve)

* az attekinthet6séget. (vilagossag elve)

= ahitelességet.

A teljes koriiség azt jelenti, hogy a leltarnak az MTF valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

A leltar valédisagat tgy kell biztositani, hogy a leltdrozas, egyeztetés sordn a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabalyszertien a hibds bejegyzés athtizasaval és folé irassal szabad
eszkdzoIni, €s a javitast végzd személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast
igazolni. A javitdst minden esetben ugy kell clvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is
olvashatd, utdlag ellen6rizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kdvetkezdk

betartasarol:

" a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek stb.) tovabbd az egyéb dokumenticiok
(jegyzOkonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hianytalan kit5ltésérol,

= aszikséges zaradékok és alairasok a dokumentacidkon rajta legyenek.



5.1.2. A leltarnak (részleltaroknak) tartalmaznia kell

az MTF szerv megnevezését,

a leltarellenérok, leltarfelel6sok nevét,

a ,.leltar” megjelolését,

a leltarozasi hely (korzet) megjeldlését,

a bizonylatok sorszamat,

a leltarozas megkezdésének €s befejezésének idopontjat, valamint a leltar fordulonapjat,

a leltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatarozasat,

a leltarozott tételek ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit, egységarat
(értékét) és Osszértékeét,

a szikséges zaradékokat, €és a leltarozasban részt vevd, valamint a végrehajtasért €s
ellenorzésért felelos személyek aldirdsat.

5.1.3. A leltarozas tényleges lebonyolitasi folyamata

A leltarozas két munkafolyamatbal all:

az eszk6zOk mennyiségének természetes mértékegységben toérténd megallapitasabol és
leltarozott mennyiségek értékelésébol.

A leltarozas lebonyolitasa soran az eléirt leltarozasi modszernek megfelelden:

az eszk6zok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerii leltarozni,
meg kell allapitani az adott eszko6z leltarozasi mennyiségét,
a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkozok azonositasi adatait,
mennyise€gi egységeét, mennyisegét,
ellenérizni kell, hogy valamennyi eszk6z leltarozasra keriilt-e, a mar leltarozott
eszkozoket meg kell jelolni a kétszeres szambavétel elkertilése €rdekében,
a leltarbizonylatokat ald kell irni f0kdnyvi szamlanként csoportositani kell,
a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltargsszesitot,
a leltarosszesitot dssze kell olvasni a mar ellen6rzott leltarbizonylatokkal,
a leltart ki kell értékelni,
a leltarfelvétel idépontjatol szamitott 10 naptari napon beliil meg kell allapitani a kényv
szerinti értékkel szemben talalt hianyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések okairol
jegyzbkonyvet kell felvenni, a leltarozas befejezéseként - 10 naptari napon belil - fel kell
venni a leltarzaré jegyzékonyvet.
a leltarosszesitdt a leltarellendrnek és az anyagilag felelds személy(ek)nek ala kell irniuk
a leltarozas befejezéseként felvett ,Leltarzaro jegyzokonyv -nek tartalmaznia kell:
* aleltarozott helyszin megnevezését,
= aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat,
= aleltdarozasban résztvevod személyek (leltarellendr, leltarkezeld/leltarfelelds) nevét,
= a bizonylatok sorszam szerinti felhasznéléasat,
* aleltarozassal szembeni esetleges kifogasokat,
= a leltarért anyagilag felelos személy (leltarkezeld/leltarfelelds) nyilatkozatat, hogy a
leltar megfelel a valosagnak,
* az abban szerepld adatokért felelosséget vallal,
» aleltarkezeld/leltarfelelds és a leltarellendr alairasat.

5.1.4. A leltarozas fajtai

itemterv szerinti (kisértékii-, nagyértékli targyi eszk6zok, és leltarkoteles anyagok),
MTF szintq,

eseti (rendkiviili, atadé-atvevo),

csak egy vagy né¢hany szervezeti egységre kiterjedd (lecsapo),



= Onleltar.

5.2. A LELTAROZAS MODJA

A leltarozas torténhet:
* mennyiségi felvétellel,
=  egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétel

Mennyiségi felvétellel az eszk6zok darabszam-, suly, tSmeg, helyrajzi szdm-,(mennyiség)
szerinti meghatarozasa megszamlalassal, illetve méréssel.

Modszerei:

* Nyilvantartast6l fiiggetlen felvétel: az Gsszes leltarozandd — eszkozféleség
megszamlalasa, megmérése, majd az azonositd adataival egyiitt torténd felvezetése a
leltari alapbizonylatokra.

* Nyilvantartasokon alapulé leltirozas: az analitikus nyilvantartisban rogzitett
mennyiségek dsszehasonlitasa, egyeztetése a fellelhetd mennyiségekkel (rovancs).

Mennyiségi felvétellel leltarozandé eszk6zok:

" targyi eszkozok,

* ahasznalt, és hasznalatban 1év6 kis értéki targyi eszk6zok,
= akészletek,

" intézmény kdzteriiletére kihelyezett eszk6zok (padok, kuka).

A leltarkiilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag dssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mérlegben értékben nem szereplé haszndlt, és hasznélatban 1év6 kis értékii eszkdzoket
(2014. eldtt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatds lehetéségének biztositasa
erdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Egyeztetés

Egyeztetéssel, ami a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartisokkal, és/vagy a
kdnyvelés helyességét igazold okmanyokkal (bankkivonatok, egyezteté levelek, szamitasok,
stb.) valo sszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltirozni: az immaterialis javakat (kivéve: szoftvertermékeket), a
koveteléseket és kotelezettségeket, kolcséndket, aktiv pénziigyi elszamolasokat és a
forrasokat.

Maoédszerei:

" Belsd egyeztetés: az MTF-ben rendelkezésre allo, a masik fél altal kordbban megkiildott
szerzodések, megdllapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazold okméanyok, banki
kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok, analitikus nyilvantartdsok
alapjan torténd egyeztetés.

= Egyeztetd levél: a kdvetelések és a kotelezettségek leltarozéséra szolgil. Az egyeztetés
irasos forméja a kovetelésallomannyal rendelkezé fél kezdeményezése esetén.

" Személyes egyeztetés: JelentOs osszegii kdvetelés, illetve kotelezettség allomany esetén
alkalmazando, a tételek dsszevetését jelenti a szallitoval, illetve a vevével, jegyzOkonyv
készitése mellett.

* Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek
mérlegsoroknal.

Nem gazdasagi kapcsolatbol szirmazé kovetelések, kotelezettségek egyeztetése. A
leltarozas sordn egyedenként meg kell vizsgélni a lista valamennyi tételének valdssagat.



Specialis egyeztetések:

" sajat toke,

= egyéb sajatos eszkoz és forrasoldali elszamolasok,

= aktiv és passziv id6beli elszamolasok leltdrozasa esetén.

A leltar okmanyain a leltarozas modjat régziteni kell.

A haszndlt, de mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, targyi eszkozok,
készletek leltarozdsa ugyanigy torténik, mint a mérlegben értékkel szereplé immateridlis
javak, targyi eszk6zok, készletek leltarozasa.

5.3. A LELTAROZAS IDOPONTJA, LELTAROZASI UTEMTERYV

5.3.1. A leltarozds idopontja

A leltarozas elvégezhet6:
» folyamatosan,
s forduldnappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltdrozasi itemtervben
meghatarozott iddtartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csékkent értéku készleteket, tovabba ellendrizni kell a
készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.

5.3.1.1. Folyamatos leltarozas

Feltétele

Folyamatos leltdrozas esetén a leltarozast meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani.

Ennek elofeltételei:

* a szdmviteli térvény eldirdsainak megfeleld, naprakész, a leltdrozds idépontjdban a
konyvvitellel egyezd (a felvételt megeldzden egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy
annak alapjan a hidnyok és tobbletek azonnal megéllapithatok és rogzithetdk legyenek,

* az azonos eszk6zok (eszkozcsoportok), leltarfelvételi egységek leltarozasat a
koltségvetési szerv egész teriiletén, illetdleg egy-egy kiilonalld egységben elére
meghatarozott azonos idépontban kell végrehajtani;

» afolyamatos leltarozas éves litemtervének betartasa;

* afolyamatos leltarozast végzok munkdjanak folyamatos ellendrzése,

* amérleg alatdmasztottsdg fordulonapi biztositottsaga érdekében az allomany folyamatos
korrekcioja a véltozas-jegyz€k kotelezo kiallitasanak megkovetelésével.

A folyamatosan leltarozott vagyoni elemek kore: kisértékli-nagyértékii targyi eszkozok, és

leltarkoteles anyagok.

5.3.1.2. Forduldnapi leltarozas

Fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast az MTF egész teriiletén vagy teriiletileg kiilonallo,
elhatarolt egységeiben eldére meghatarozott nappal - ez a leltar fordulonapja - kell elvégezni
ugy, hogy ezen a napon, a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes korlien
szambavételre kertiljon.

Az MTF jelenleg forduldnapi leltarozasi format alkalmaz az aldbbi esetekben:
= ¢lelmezés,

= nagy értékii targyi eszkoz

»  kis értéki targyi eszkoz

= konyv

= jelmez



Amennyiben a leltarozas fordulonapja eltér a gazdalkodasi év forduléonapjatél (december 31)
a koztes idészak vagyon-véltozasat a vagyonmozgast igazolé alapbizonylatok alapjan kell
december 31-re aktualizalni, a mérleg-alatdmasztottsag biztositdsa érdekében.

Ha a leltarozast barmely okbdl hidnyosan végezték el, vagy annak adatai az ellenSrzés
megallapitdsa szerint vitathatok, az érintett leltarozasi (alleltirozasi) korzetben 1évé
eszkozoket - részben vagy egészben - Gijra kell leltarozni.

5.3.2.  Leltarozasi titemtery

A leltarozasi szabalyzat alapjan targyév majus 31-ig a leltdrozas megkezdése elétt leltarozasi

utemtervet kell készitenie a gazdasagi ¢s humanpolitikai osztalyvezetének.

A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:

*  aleltarozast végzé leltarellendr nevét,

* aleltirozand6 alleltar szamat, az alleltari egység megnevezését,

= alleltar/készlet kezeld nevét,

= leltarozds eldkészitésével, a leltar felvételével, valamint ellendrzésével kapcsolatos dsszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idépontjat,

» leltar értékelésének tervezett hataridejét,

»  leltdrozandd eszk6zok megnevezése,

* munkafolyamatok elvégzéséért és ellendrzéséért felelds személy(ek) megnevezését.

A gazdasagi €s humanpolitikai osztdlyvezetd a leltarozasi iitemtervet targyév junius 20-ig
tovabbitja az MTF kancellarja részére. A leltarozasi iitemtervet minden évben az MTF
kancellarja hagyja jova targyév junius 30-ig.

A leltarozasi iitemtervtdl a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetS irasbeli kérelme
alapjan, a kancellar engedélyével lehet eltémni.

5.4. A LELTAROZASBAN KOZREMUKODOK FELADATA AZ MTF-BEN

5.4.1. A rektor feladata

" aleltarak elkészittetésével biztositja az MTF kezelésében 1évé vagyon védelmét,
* amérleg valodisagit biztositd jogszabalyi eldirasok maradéktalan érvényesitése,
* a Leltarozasi szabalyzat jovahagyasa.

5.4.2. A kancellar feladata

* az MTF leltarozasi tevékenység iranyitdsa,

*  elbirasok betartatasa a gazdalkodési osztalyvezetdn keresztiil,

* jovahagyja a leltarozasi litemtervet trgyév junius 30-ig,

*  aleltareltérések szamviteli rendezésének, kompenzalasanak engedélyezése,

rrrrrr

= eseti leltarozas elrendelése.

5.4.3. A gazdasdgi és humdnpolitikai osztilyvezetd feladata

* a Leltarozasi szabalyzat elkészitése, aktualizalasa, feliilvizsgalata,

* a Leltarozasi utasitasok kiadasa,

* leltarértekezlet megszervezése, levezetése,

* aLeltarozasi szabalyzatban, leltdrozasi iitemtervben foglaltak betartasanak ellendrzése,
* leltarozasi tevékenység szabalyszerliségének biztositasa, ellendrzése,

* aleltar megismétlésének elrendelése,



a gazdasadgi ¢s humanpolitikai osztalyvezetd altal elkészitett leltarozasi {itemterv
Jovahagyasra torténd felterjesztése a kancellar részére targyév junius 20-ig,
vagyontulajdon védelmét szolgald rendelkezések betartasa.

a leltarozasban koézremukddok felkészitése, oktatasa,

gondoskodik az SZ-24 Leltarozasi szabalyzatban ¢és a leltarozasi iitemtervben foglalt
leltarozéssal kapcsolatos eldkészitd és lebonyolitd feladatok végrehajtasarol,

a leltar eltérések szamviteli rendezésére valo felterjesztése,

szakmailag iranyitja a leltarak kiértékelését,

a leltar kiértékelésének jovahagyasa,

a kompenzalas el6terjesztése,

leltar f06sszesitd készitése,

a leltarozasban résztvevd személyek kijelslése,

leltarozashoz sziikséges targyi eszkdzok biztositasa (nyomtatvanyok, méréeszkdzok),
az éves leltarozas utan beszamolo készitése,

a leltarozas szabdlyszerliségének biztositdsa,

a leltarellendrzés végrehajtatasa,

a bizonylati rend betartasa,

a leltarozas lebonyolitadsanak ellendrzése,

leltarozassal kapcsolatos ellenérzések elvégzése,

felméri a leltarozas munkaidé-sziikségletét, biztositja a leltarozé munkaerd-kapacitast,
ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

5.4.4. A miiszaki és létesitményiizemelteto osztilyvezeto feladata

sziikség esetén a leltarozas lebonyolitasdhoz sziikséges targyi, technikai feltételek és
miiszaki képzettségli dolgozok eredményes kozremikddésének biztositdsa.

5.4.5. A leltarellenor feladata

a leltar lebonyolitasa,

jegyzokonyv kiallitasa,

leltarkiértékelés,

leltarozassal ©sszefiiggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének vizsgalata,
leltarkezeldk nyilvantartasba vétele,

az MTF teriiletén iitemterv szerinti leltarozas lefolytatasa,

a leltarozés soran a mennyiségi ellendrzés mellett az egyedi azonositok ellendrzése,

a leltarfelvétel soran észlelt esetleges visszaélések, a szabdlyok megsértése esetén a
sziikséges intézkedés megtétele,

a leltarfelvétel befejezése utan a leltarfelvétel teljes korliségének ellendrzése,

leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellendrzése;

leltarozandd, de mennyiségi felvételt igénylé eszkozok és forrasok felvételének
vizsgalata;

leltarozand6, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok és forrasok felvételének
vizsgalata;

ellendrzés soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfelelésnek jelentik,

a leltarozassal kapcsolatosan késziilt dokumentumok alairasa.

5.4.6. Az analitikus és fokonyvi nyilvantartdst végzok feladata

a leltarelszamolds alapjat képezé nyilvantartdsok naprakész allapotanak, az adatok,
bizonylatok valddisaganak biztositasa,



* a leltarozasi korzetekben felvett jegyzokonyvben szereplé rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezése,

= karterités esctén a Kareseti jegyzékonyv elkészitése és megkiildése a Kancellar részére a
gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetén keresztiil.

5.4.7.  Leltirkezeld (alleltdr kezeld)

A leltarkezeld, a leltari targyak kezelésével megbizott személy. A leltirkezeld kijelolése,
megbizasa az érintett szervezeti egység vezetSjének a javaslata alapjan a munkaltatéi jogkort
gyakorlo hataskorébe tartozik. A leltarkezeldi feladatok ellatasanak kotelezettségét az érintett
dolgozé munkakéri leirasaban is rogziteni kell, ami a munkaltaté feladata. A megbizasrol a
gazdasagi ¢s humdnpolitikai osztdlyvezet6jét a megbizdsra jogosult munkaltatd irasban
értesiteni tartozik.

Feladata:

= ellendrzik a leltarozandé eszkdzok teljes koriiségét,

= clvégeznek a leltirozas sordn, illetve annak befejezése utdn felmeriild6 minden, a
leltarozassal 6sszefiiggd adminisztracids munkat,

= azosztalyon lév0 kivételezési €s visszavételezési tmbben a készletvaltozast rogziteni, és
a gazdasagi és humanpolitikai osztalynak atadni.

A leltarozas megkezdése elétt:

= afelesleges vagy selejtezendd eszkozok leaddsa a raktarba,

= azeszkozok tartozékainak ellendrzése,

" a javitas alatt allo, a kolcsénbe vett, vagy kolcsdnbe adott eszkozok bizonylatainak
elokészitése.

A szervezeti egység vezetdje és a munkaltatd koteles intézkedni atvevd kijelolésérsl,

amennyiben a leltarkezel6 munkaviszonya megszf{inik, vagy egyéb ok miatt (pl. betegség stb.)

a leltarkezel6i feladatokat nem tudja ellatni.

5.5. A LELTAROZAS ELOKESZITESE

5.5.1. A leltarozds adminisztrativ eldkészitése

* aleltarozas megkezdése elott el kell késziteni a leltdrozasi {itemtervet targyév junius 20-
ig,

= meg kell kiildeni a leltarozasi korzet kezeldjének, a szervezeti egység vezetdjének a
Leltarozasi utasitast,

* ki kell adni a leltarellenérmek a Megbizolevelet,

= gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérol a
fordulénapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

A leltarozas adminisztrativ el6készitése a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd feladata.

3.5.2.  Személyi feltételek biztositdsa
A leltarozas megkezdése eldtt a a gazdaséagi és humanpolitikai osztalyvezetd gondoskodik a
leltarellenér kijelolésérsl.

5.5.3.  Targyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a gazdasdgi és
humanpolitikai osztalyvezetd a felelds.



Ennek keretében gondoskodnia kell:
=  asziikséges nyomtatvanyokrol,
adott esetben a leltdrozéashoz sziikséges mérdeszk 6z6krol.

5.5.4. Leltarozo bizottsag

A leltarozast végrehajté csoportnak legalabb két f6bol (leltarellendr, leltarkezeld) kell allnia.
A kijelolt leltarellen6r akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi és humaénpolitikai osztalyvezetd
altal kijelolt személy, leltarozas ala esd leltari korzet felelos leltarkezeldjének akadalyoztatasa
esetén az altala megbizott, ha ilyen nincs, akkor a felelos leltarkezeld munkaltatdja altal
kijelolt, leltari targyakat ismer6, érdektelen személy a leltarozo bizottsag tagja.

A leltarozast veégrehajté csoport tagja a leltari korzet leltareredményéért felelds beosztott
dolgozoja, atvevo leltarkezeld (atadd-atvevo leltarozas esetén).

A bizottsagnak tagja lehet még: kirendelt, vagy felkért szakérté, akit erre a kancellar a
megbizolevélben jeldl ki.

5.5.5. A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése elott:

= fel kell mémi és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat: le kell bonyolitani a
selejtezéseket, a selejt eszkozoket el kell szallitani, a nyilvantartasokbol ki kell vezetni,

» az eszkdzmozgasokat a lehetdségekhez képest sziineteltetni kell, ill. csak indokolt esetben
torténhetnek,

*=  mennyiségi nyilvantartasok el6készitése,

* id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam €s munkaeszk6zok rendelkezésre
alljanak,

= tarolasi, raktarozasi rend biztositasa,

= eszkozok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tarolasa.

5.5.6. A leltarbizonylatok kitoltése

A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kévetkezoket:

* a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyoéstollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhat,

= valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitSltésre nem keriild rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell huzni,

= aleltarbizonylatokat folyamatos sorszdmmal kell ellatni,

= gondoskodni kell az olvashaté szévegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon
nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal 4t kell hiizni,
s a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végzé alairasaval kételes igazolni,

= aleltarozasban kézremikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

5.5.7. Egyéb elokészitési feladatok
5.5.7.1. Targyi eszkozokkel kapcesolatos feladatok

= a nyilvantartdsok alapjadn szamba kell venni a kolcsOnbe és javitdsra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszkdzok allomanyat,

= feliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszkdzok
allomanyat, szilkség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az értékesitésrol,

= meg kell gy6zddni arrdl, hogy a targyi eszkdzokon a leltari szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasardl. Hidnyzo szamok esetén a targyi
eszk6zOk azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani,

» ellendrizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartasat,



* a haszndlaton kiviili vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkszoket el kell kiiloniteni.
3.5.7.2. Készletekkel kapcesolatos feladatok

*  Gondoskodni kell a tarolt készletek megfeleld azonosithatoségarol.

*  Biztositani kell a kiilénboz6 cikkek egymastél elkiilonitett tarolasat.

" Az clbre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a
gylijtdcsomagolas sértetlen-e.

=  El kell kiiloniteni a cs6kkent értékii készleteket.

" A leltarozast megelézéen gondoskodni kell a csékkent értékii készletek leértékelésérdl,
illetve a selejtezés végrehajtasardl.

= Azidegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarél gondoskodni kell.

= Gondoskodni kell az 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a mérlegbe csak a
raktari 0j készletek tényleges allomanya 4llithato be.

5.6. A LELTAROZAS ALAKI, TARTALMI ES TECHNIKAI FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmi jegyzékdnyvet kell
késziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzékonyvet kell felvenni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leitarozok, a leltarozasi korzetfelelds és a leltarellendrnek ala kell {rni.

5.6.1.  Leltar alaki kovetelményei

A dokumentaciok és bizonylatok hidnytalan megléte és elbirasszerti kitsltése (tollal,
irogéppel, szamitogéppel). Az atado-atvevd leltart 3 példdnyban, egyéb leltdrakat
(vagyonmegallapito, ellendrzd, stb.) 2 példanyban kell késziteni.

5.6.1.1. A kompletten szerelt leltair dokumenticidja és bizonylatai

* Leltarozasi utasitas.
*  Megbizblevél.
= Alleltari leltariv
= Leltar eltérési lista.
*  Leltarzard jegyzokonyv.
*  Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kozati gépjarmiivek leltarozasahoz.
*  Konyvtari allomany ellenérzéséhez.
*  Anyagi feleldsségvallalasi nyilatkozat.
» Leltarfelvételi jegy Ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére.
" Leirasi engedély leltareltérések szamviteli rendezéséhez.
»  Kérelem kartérités mértékének megallapitasahoz.
* Magyarazatkérés leltarkiilonbozetrél (leltarkiildnbozet esetén, a felelés elszamolé adja).
*  Kivizsgélasi jegyzékonyv.
= Flggo6 tételeket igazold okmany, bizonylat masolata.
* Egyebek (pl. miiszaki szakvélemény, stb.).
* Felelos elszamolé értesitése a leltdrkonyvi adtvezetésrdl és a leltar induld készletérdl
(atado-leltar).
5.6.1.2. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvanyok és azok
kezelése

Alkalmazhaté nyomtatvanyok
* B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive,
* B.szny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesité készletek felvételére,



* B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (éptiletek, épitmények, telkek)
felvételére,

* B.sszny. 14-12/a. r.sz Leltarfelvételi jegy ¢és jegyzOkonyv kozati gépjarmiivek
leltarozasahoz,

* B.sz.ny. 14-14/A. r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére,

= B.sz.ny. 14-13.a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,

* B.szny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkdz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez,
berendezésekhez,

* B.sz.ny. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszk6zok hianyardl vagy tobbletérol,

* B.sz.ny. 14-18/A. r.sz. Leltarfelvételi iv és 6sszesitd gyartoeszkozok telvételére,

=  B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd aru és gongyoleg felvételére.

A nyomtatvanyok a szamitdégépes programban talalhaté nyomtatvanyokkal megegyezok, és

helyettesithetok.

5.7. A LELTAR TARTALMI KOVETELMENYEI

5.7.1.  Valamennyi bizonylat és okmadny valamennyi példany vonatkozasaban

=  beazonosithatosag (intézet, leltari korzet szam, leltari korzet megnevezés, olvashatosag),

= iktatékonyvben torténd regisztralas (kivéve leltariv),

» szabdlyszerl javitds (a hibas adat egyszeri athuzasa ugy, hogy olvashatdé maradjon, a
valos adat f6l¢/ mellé frasa, a bizottsag tagjai altali szignalas,

= datum,

» alafrasok.

5.7.2.  Alleltari leltariv vonatkozdsdban

s leltariv sorszama,

= leltariv lapszamozasa,

= fordulonap feltiintetése,

= aleltar jellegének feltiintetése,

= nyilvantartasi szém,

" megnevezes,

®  mennyiségi egység,

= a leltarozaskor ténylegesen fellelt mennyiség (gyart. szam) tilos egy soron beliil tobb
bejegyzés pl. 1+2+3,

*  kdnyv szerinti mennyiség,

= leltarkiilonbozet mennyisége (t6bblet-hiany),

* nyilvantartasi egységar,

= leltarkiilonbozet értékben,

= konyvelendo6 leltarkiilonbozet.

5.7.3.  Leltarzarasi jelentés vonatkozasaban
= alleltari leltariv szabalyszer( lezarasa.
Az alleltari leltariv és a Leltarzarasi jelentés szigori szamadas ala vont bizonylat,
sorszamozasa a szamitogépes program szerint folyamatos.
5.7.4.  Leltarzaro jegyzokéonyv

A leltarosszesitot a leltarellendr, €s az anyagilag felelos személyek irjak ala.
A leltarozas befejezéseként felvett Leltarzaro jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
= aleltarozott helyszin megnevezését,



= aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

* aleltarozasban résztvevd személyek (leltarellendr, leltarkezeld/leltarfelelds) nevét,

= abizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

= aleltdrozassal szembeni esetleges kifogisokat,

= aleltarért anyagilag felelés személy (leltarkezeld/leltarfelelds) nyilatkozatat, hogy a leltar
megfelel a valosagnak,

= az abban szerepld adatokért feleldsséget vallal,

" aleltarkezeld/leltarfelelds és a leltarellenér alairasat.

5.8. ONLELTAROZAS

A leltari korzet leltari targyainak a leltarkezeld altali mennyiségi ellendrzése.

A leltarozasi korzetkezel6k kételesek a réjuk bizott leltéri targyakat, eszkdzoket, anyagokat
negyedévenkeént ellendrizni, err6l onleltar jelentést kiildeni a munkaltatéi jogkorgyakorld
részére. Az onleltdr nem minésiil leltarnak, csak tdjékoztaté a munkaltatoi jogkdrgyakorlo
felé, aki jogosult megtenni a megfeleld intézkedéseket. (pl. azonnali leltar kérése).

A leltarozés sordn meglév6 készletnek kell tekinteni azokat a targyakat is, amelyek
ideiglenesen tavol vannak, de ez hiteles okmannyal igazolhato.

5.9. LELTAROZAS FOLYAMATA

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
" azeszkozok mennyiségének természetes mértékegységben torténé megallapitasabol és
*  aleltarozott mennyiségek értékelésébol.

5.9.1. Elokésziilet a leltirozdsra

A Gazdasagi és humdnpolitikai osztily vezet$ kiadja a megbizolevelet. A Gazdasagi és
huménpolitikai osztaly vezetdje gondoskodik a leltarksnyveknek, raktéri nyilvantartasoknak a
szamviteli analitikus nyilvantartasaival- leltarozast megel6z8en- torténé egyeztetésérol.

A leltarellendr felkésziil a leltarozdsra. Gondoskodik a leltarfelvétel iveknek a gazdasagi és
humdnpolitikai osztalyvezet§tdl torténd atvételérdl, elbkésziti a leltarozashoz sziikséges
valamennyi nyomtatvanyt.

5.9.2.  Leltirozas lebonyolitisa
5.9.2.1. A leltarozas helyszinén végzendé feladatok

A leltarozo a megjeldlt iddpontban megjelenik a leltarozas helyszinén.

*  bemutatja a megbizdlevelet,

* alairatja a felel6sségvallalasi nyilatkozatot,

" megnyitja a leltdrozasi jegyzokonyvet ¢s abban minden lényegesnek itélt eseményt rogzit.

* megkezdi a leltari targyak el6irasszerii szambavételét,

= aleltarellenér gondoskodik a leltarivek pontos kitoltésérsl, ha sziikséges gondoskodik a
leltari korzet lezarasardl.

A leltarellenr nem jogosult selejtezési tevékenységre, igy a leltarozas soran feltart vagy

bemutatott selejtnek jelzett, vagy latsz6 leltari targyakat nem selejtként kell felleltarozni, de a

leltarozasi jegyzokonyvben tételesen fel kell sorolni a selejtezésre varé targyakat.

a) meg kell dllapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkozok mennyiségét,

b) a leltarozds teljességének biztositdsa érdekében: a kettds felvétel vagy a kihagyas
elkertiléséért - a leltarozott eszkézoket meg kell jeldlni.
A jelolés torténhet



a) leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkozre vald

felerositésével,
b) festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
c) a leltarozott eszkéznek erre a célra elkilonitett teriiletre valé atrakasaval.

¢) ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értéki-e,

d) meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a
felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltarozés szabdlyszerliségéért, a méret €s a mindség megallapitasaért, valamint a

mennyiségi szambavétel helyességéért leltarkezel6 és a leltarellendr feleldsek.

A leltarozas befejezésekor a leltarellenér a leltariveket, valamint a leltar tobbi okmanyat,

bizonylatat lezarja és tételes atadassal-, atvétellel haladéktalanul a Gazdasagi és

humanpolitikai osztaly vezetdjéhez juttatja.

5.9.2.2. A leltarozassal kapcsolatos tovabbi feladatok

A leltarozas befejeztével a leltar bizonylatai, okményai az aldbbiak szerint rendszerezendok:

» a leltdriv 1. példanydhoz csatolandd a leltarozési jegyz6konyv, a feleldsségvallalasi
nyilatkozat és a megbizolevél, valamint a fiiggd elszamolatlan tételek bizonylatainak
fénymasolata,

= a leltariv 2. példanya a leltarkezelGé (4tado-atvevd leltar esetén az atadoé), csatolandd
hozza a megbizdlevél és leltari jegyzOkonyv 1-1 példanya, feleldsségvallalasi nyilatkozat
egy példanya (ha nem atado-atvevd leltar keriilt felvételre), a leltariv 3. példanya (csak
atado-atvevo leltar esetén) az atvevoé, csatolandd megbizolevél, leltari jegyzokonyv €s a
felelosségvallalasi nyilatkozat 1-1 példanya.

A leltarozas befejezéséig minden leltari okmany, bizonylat valamennyi példany a gazdasagi

¢s humanpolitikai osztalyvezetonél van, aki gondoskodik ezek biztonsdgos 6rzésérol.

5.9.3. A leltarozadssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa

= A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szdmbavétellel
cgyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

* A bizonylatokat a leltar6sszesito elkészitése céljara rendezni és csoportositani kell.

=  El kell késziteni a leltar Gsszesitt és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellenérzott bizonylatokkal.

» A leltardsszesitore fel kell vezetni a kényvszerinti készletet, majd ezt kovetéen meg kell
allapitani a leltari hianyokat és a tdbbleteket.

5.94. Az elkésziilt leltarral kapcsolatos teendiok

A Gazdasagi és humanpolitikai osztaly a komplett leltari anyagbol Eltérési kimutatast készit
a leltarfelvétel idOpontjatol szamitott 10 maptari napon belill két példanyban melyet a
leltarivekkel egyltt atad az osztily vezetjének. Majd az eltérési kimutatast a magyarazo
jelentéssel egyltt eljuttatjia a munkaltatoi jogkor gyakorldjahoz, aki a kartérités mértékének
megallapitasa utan tovabbitja engedélyezésre a kancellarhoz.

Ha a leltar szdmvitelileg elszamolhaté a Gazdasagi €s humanpolitikai osztdly vezetdje
valamennyi okmannyal, bizonylattal szerelve elszamolasi javaslattal - kancelldr engedélyével
a leltart - eredeti példanyban - kompletté szerelve jegyzékkel atadja az analitikai kényveldnek,
majd 1 példanyt a Gazdasagi és humanpolitikai osztaly irattarozza.

Hataridék az alabbiak:
= A leltarkorzet kezeloje az cltérésckre vonatkozoan 2 maptari napon belil Igazolod
jelentést koteles adni a Gazdasagi ¢s humanpolitikai osztaly felé.



* Gazdasagi €¢s humanpolitikai osztaly a hozza juttatott komplett leltari anyagbol Eltérési
kimutatast készit a leltarfelvétel idopontjatol szamitott 10 naptari napon beliil.
napon belul tovabbitja az elszamoldsi javaslattal kiegészitett komplett anyagot a
kancellarhoz.

* A kancellir 20 naptiri napon beliil dont a kartérités 6sszegérdl, mely a leltarozas
befejezését kovetd 30. nap. Amennyiben a dontéshez tovabbi adatpontositas, kiegészités,
szakvélemény sziikséges, azt az ligyben érintettek haladéktalanul kételesek biztositani
ugy, hogy Kkartérités esetén az arrol sz6l6 dontés legkésébb a leltarozis befejezését
kiveto 60. napig kézbesitett legyen a felel6s elszamolé részére.

A kartéritéssel kapcsolatos - jogszabaly szerinti elémunkalatok az MTF Jogi Irodajanak a
feladata. A leltarozassal kapcsolatos nyilvantartisok rendezése a Gazdasagi és humanpolitikai
osztaly feladata, akik a kdnyvelés tényét kotelesek az eredeti leltari bizonylatra alairdsukkal,
datummal ellatva feljegyezni.

Amennyiben a leltirhiannyal kapcsolatban az MTF karigényt érvényesit, a kvetelés jogerdre
emelkedéséig a pénziigyi rendezéssel kapcsolatos anyag Gazdasdgi és humanpolitikai osztalyt
illetd példanyat, valamint a leltarbol egy komplett mésolati példanyt az MTF Jogi Iroddja
Oriz. A kartéritési eljards lefolytatdsa esetén azt a vizsgaldbiztos, illetve a bizottsag részére
betekintésre, rendelkezésre bocsatja.

Jogerdre emelkedését kévetden kiildi meg az anyagot a Gazdasigi és humaénpolitikai
osztalynak.

5.9.5. Ertékelés

Az értékelésre vonatkozd szabalyok
Az értékelés az MTF tulajdonat képezd, illetve kezelésébe vagy hasznélataba adott eszkozok,
valamint azok forrasai forint-értékének meghatérozasa a mérlegkészités alkalmaval.

Az értékelésnél a mikodés folytatdsdnak elvébdl - az Gvatossig és a folytonossag elvére is
tekintettel - indulunk ki. Az analitikus és f6konyvi nyilvantartast végzok feladata a leltar
szerinti készletértékek és a konyvszerinti készletértékek egybevetése, megallapitva azok
egyezOsegét vagy az eltéréseket.

5.9.6. Leltarhiany

A kezelésre szabalyszertien atadott és dtvett leltari targyban (készletben) ismeretlen okbol
keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét
meghalado hiany.

A lopdsokbdl, betsrésekbodl, eredd leltarhianyabol késziilt rendészeti jegyzékonyv és
renddrségi feljelentés 1 példanyat az eset megtorténését kovetd 48 oran belill koteles a
Gazdaséagi és humanpolitikai osztalynak atadni.

5.9.6.1. Leltarhiinyért anyagi felelosség érvényesitésének feltételei

= aleltari targy kezelésbe adasa szabalyszer(i atadas-atvétellel tortént,

" a leltarfelelésségi megallapodas megkotése (a dolgozét a leltarkezeléi munkakor
elfoglaldsakor irdsban tajékoztattak az anyagi feleldsség formajardl, mértékérdl melyet a
dolgoz6 irasba tudomasul vesz).

* aleltarhiany a leltirozasi rend szerint kertilt lebonyolitasra, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan,

* a kartéritési hatdrozat a felel6s elszamolo részére a vonatkozoé jogveszté hataridén beliil
atadasra kertlt,



* legalabb a leltariddszak felében az adott munkahelyen dolgozott,

= a leltarhianyért a leltarfelelosségi megallapodast kotott munkavallald vétkességére
tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik,

= a leltarfeleldsségi megallapodasban meg kell hatarozni a leltari készleteknek azt a korét,
amelyért a munkavéllalo, illetve a megallapodést kétd csoport feleldosséggel tartozik,

= alairt leltarfeleldsségi megallapodas hianyaban a keletkezett leltarhianyokért kartéritési
eljaras az altalanos feleldsségi szabalyok szerint indithatd,

= alairt leltarfelelosségi megallapodds esetén, a felvett Eltérési Kimutatds alapjan a

rorlr s

Leltarfeleldsségre vonas csak a fentiek tfennallasa mellett érvényesithetd.
5.9.6.2. Igazold jelentés

Leltari eltérés esetén, annak magyarazatara jelentést kell kérni a felelds elszamolotol, aki
jelentését 2 napon belill kételes megadni.

Igen siirgds esetekben az elszdmolasi javaslat jelentés bekérése nélkiil is elkészitheté. Ebben
az esetben a felelds elszamoldnak hiany esetén a kartéritési hatarozat jogerére emelkedésének
hataridejéig, tobblet esetén az elrendelt és lefolytatott kivizsgalast kovetd elmarasztalas
jogerdre emelkedésének hataridejéig van lehet6sége magat tisztazni.

A jelentést harom példanyban kell megkémi - és elfogadni - a felel6s leltarkezel6t6l. Az olyan
leltari korzetnél, ahol a leltari targyakért, készletért tobben feleldsek, a magyarazé jelentés
elkészitéséért, illetve a leltarozassal kapcsolatos leltarkezel6i feladatok végrehajtasaért a
felelosségvallalasi nyilatkozatban, illetve a kinevezési okiratban meghatarozott személy a
felel6s.

5.9.6.3. Javaslat leltarelszamolasra

A leltér elszdmolasi javaslatot a kovetkezdkben felsorolt leltarak kivételével a Gazdasagi és

humanpolitikai osztaly vezet6je késziti.

* Leltarkonyvben nyilvan nem tartott leltari dolgok (telek, ingatlan, ingatlantartozék)
leltarozasarol  és  elszamolasar6l az elszamolasi javaslatot a miszaki és
létesitmeényiizemetetési  osztalyvezetd kiilon késziti. Az elszdmoldssal kapcsolatos
valamennyi - jelen szabalyzatban is felsorolt - teend6 az 6 kotelessége.

= A pénziigyi elszamolasokkal kapcsolatos leltarozasrél, amennyiben az sziikséges, az
elszamolasi javaslatot a Gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd késziti, és ezek
leltarozasaval, elszamolasaval kapcsolatos valamennyi teendé az 6 kotelessége.

= Szamvitelileg nyilvantartott nem aktivalt beruhazas leltarozasat a miszaki és
létesitményiizemetetési osztalyvezetd és a Gazdasagi €s humanpolitikai osztalyvezetd
egylittesen szervezi meg €s hajtja végre.

A leltar elszamolasi javaslat Osszefoglalva tartalmazza a leltarozas idejét, eredményét, a

lehetséges kompenzalast és rovid indoklassal javaslatot az elszamolasra, illetve a kartéritésre.

5.9.7. A leltarak osszesitése, feldolgozasa

A leltarfelvétel eredményét a leltarozo .tényleges tételként” rogziti a leltarbizonylaton. A
leltarfelvételi ivek minden oldalat a leltarellendrnek alé kell irnia. A javitasra, vagy kdlcsénbe
atadott eszkozoket elismervény alapjan kell szamba venni, amelyet csatolni kell a
leltarbizonylathoz.

A szabdlyszerlen kitoltott leltarfelvételi bizonylatokrol kell elkésziteni a szervezeti egység
Osszesitett leltardt, amelyet az utolsd tétel utan a sziikséges alairasokkal kell ellatni. A
leltarosszesitot a leltarfelvevok egyeztetik a szervezeti egység nyilvantartasaival és kimutatjak
a leltareltéréseket. A leltarosszesitét a leltarellendr, valamint a Gazdasagi €s humanpolitikai



osztaly vezet6je irja ald. A leltarbizonylatokat a gazdasagi és humanpolitikai osztdlyvezet
részere kell atadni megbrzésre.

Ingatlanok esetében a leltarfelvételi jegyekbdl és Osszesitd kimutatasokbol a miiszaki és
letesitménylizemetetési osztalynak kell elkészitenie a fokényvi szamlaszdmoknak megfeleld
értékadatokat tartalmazo Gsszesitett leltart.

5.10. A KARTERITES MERTEKE, ERVENYESITESENEK RENDJE

A leltarhianyért valo felelosség mértéke kiilonbozdképpen alakul:
A leltarhiany¢rt felelés dolgozé abban az esetben felel a megéllapitott hianyért, amennyiben:

a kijelolt munkateriileten a vagyontirgyakat leltér szerinti kezelésre szabalyszerlien

atvette, és az atvételt alairasaval igazolta;

= aleltarid6szakra vonatkozo leltarfelelésségi megallapodast megkototte,

* a leltarhiany a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott leltarfelvétel alapjan keriilt
megallapitasra

= a hiany keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas kozotti id6szak
legalabb felében és az id6szak végén is az érintett munkahelyen dolgozott;

= a koltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket megtette,

nem kovetett el a terhére réhatod gondatlansagot. Nem terheli feleldsség a dolgozét, ha be

tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A dolgoz6 a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kérért
kartéritési felel6sséggel tartozik, figyelembe véve az iranyadé munkajogi szabalyokat.

A kér bekovetkeztét, mértékét, és a dolgozo vétkességét, valamint az okozati 6sszefiiggést a
munkaltaténak kell bizonyitani.

A penztarost, pénzkezeldt, értékkezelot az ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében jegyzék vagy elismervény nélkiil is feleldsség terheli.

A leltarfelel8sségi megallapodas eltéré rendelkezése hidnyaban a leltarhiany teljes Gsszegéért
felel a munkavéllald, ha a leltarkészletet allandoan egyediil kezeli.

Amennyiben a leltarhidnyért nem felels mds munkavéllalé is kezeli a leltarkészletet,
legfeljebb 6 havi tavolléti dija mértékéig felel a munkavallalo.

A csoportos leltarfelelosségi megallapodast kté munkavallalok esetén a kartérités mértéke
nem haladhatja meg a megallapodast kétdtt munkavallalok tavolléti dijanak 6 havi egyiittes
Osszeget. A csoportos leltarfelelésségi  megallapodas meghatdrozhatia a felelésség
munkavéllalok kozotti megosztasat is, de egyetemleges feleldsség megallapitasanak nincs
helye. A munkavallalok tavolléti dijuk ardnyaban felelnek, ha a csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas a felel6sség megosztasat nem rendezi.

Az alleltarkezel6k jegyzék mellett tételesen atveszik az adott egység leltarkészletét, de az Un.
leltarkészletet mindenki hasznalja. Ha a leltarkészletben hiany keletkezik, az alleltarkezel®
csak a gondatlan karokozas szabalyai szerint vonhaté feleldsségre. Ebben az esetben a
feleldsségiik mértékérdl az alleltarkészlet atvétele elétt minden esetben irasban kell
tajékoztatni a munkavallalot.

rrrrr

A munkaltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét, a leltérfelvétel befejezését
kovet6 60 napos jogveszté hatarid alatt érvényesitheti. Biintetéeljaras esetén e hataridd 30
nap és a nyomozo6 hatosdg vagy a birosag jogerSs hatdrozatnak kozlését kovetd napon
kezdddik. A kar Osszegét haszndlati értéken (piaci értéken) kell figyelembe venni, de
amennyiben az nem allapithaté meg, abban az esetben legalabb az utolsé beszerzési ar 50%-at
koteles megtériteni.



A munkaltato jogosult megallapitani a felelésség megallapitasara iranyulo eljaras rendjét.

A munkaltatd a kdzalkalmazott altal okozott kar megtéritésére vonatkozd igényét kdzvetlentil
a birdsagon is érvényesitheti.

5.11. A LELTAREREDMENY MEGALLAPITASA

A szervezeti egységek Osszesitett leltdradatait a Gazdasagi és humdanpolitikai osztaly egyezteti
az analitikus kdnyvelés adataival és megallapitja a leltareredményt, amely lehet:

= egyez0 leltar;

= Jeltartdbblet;

= [eltarhiany.

A leltar tobblet €s leltar hidny esetén a készletkezeld, a leltar befejezését kdvetden 2 napon
beliil magyarazo jelentést koteles adni az eltérések miértjérél a Gazdasagi €s humanpolitikai
osztaly felé.

5.12. LELTAR ELLENORZES

A leltarozas az Intézmény tulajdondban/kezelésében 1évé vagyon védelmének és a
mérlegvalddisag biztositasanak fontos eszkbze, ezért kiilonds gondot kell forditani a
leltarozas végrehajtasanak ellenGrzésére. A leltarozasi munkafolyamat és a szabalyos
leltarbizonylatok kitdltésének ellendrzése a gazdasagi €s humadnpolitikai osztélyvezetd
feladata.

5.13. EVES LELTARI FOOSSZESITO

A targyévben készitett befektetett eszkdz- (immaterialis javak, targyi eszkdzok: ingatlanok,
gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek) €s készletleltdrak eredményének Osszesitésére
szolgal. A fOoosszesitdé melléklete a részletes (f6kdnyvi szamonkénti) leltar és konyvszerinti
érték. A Gazdasagi és humanpolitikai osztaly a f60sszesitd és a fosszesitd melléklete alapjan
ellenérzi, hogy a fokonyvi konyvelésben szerepldé Gsszegek - a fokonyvi konyvelés felé
feladott decemberi havi anyagfelhasznalas és negyedik negyedévi targyi eszkozfeladas
konyvelését kovetden - a befektetett eszkoz és készlet fokdnyvi szamlak értékkel egyezo-e.
Egyeztetett, a fokonyvi konyveléssel egyezd leltari f60sszesitd biztositja a mérleg
alatdmasztasat.

Készitd: Gazdasagi €s humanpolitikai osztaly vezetoje.

Elkészitésének hatarideje: a targy évet kovetd év januar 20-a.

5.14. A LELTAROZASI BIZONYLATOK MEGORZESE
A leltarozas lezarasat kovetéen a leltdrhoz kapcsolddd valamennyi bizonylatot irattarozni kell,
s azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

5.15. ESZKOZOK, FORRASOK LELTAROZASA

5.15.1. Befektetett eszkozok
I. Immaterialis javak

Az immatenalis javakat az analitikus nyilvantartdsok alapjan a mérleg fordulonapja szerinti
értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zddni, hogy a
nyilvantartdsokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e
rogzitésre. Az immaterialis javak lehetnek vagyoni értéki jogok, illetve szellemi termékek.
Vagyoni értékli jogok kozé tartoznak azok a megszerzett, egy évnél hosszabb ideji jogok,



melyek nem kapcsolddnak ingatlanhoz. Szellemi termékek kozé tartoznak az immaterialis
javak altalanos fogalmanak megfeleld, a koltségvetési szerv altal hasznositott szellemi
alkotasok (pl. szoftvertermékek).

Il.  Ingatlanok (épiiletek, épitmények)

A leltarozast minden évben a miszaki és létesitményiizemetetési osztaly dolgozoi végzik. A
leltarozas sordn gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartdsok adatainak, a foldhivatali
valamint a kataszteri nyilvantartisokkal valé egyeztetésérdl. A Leltarfelvételi jegy maésolati
peldanyat ¢és az egyezéségrél a tdjékoztatist a miszaki és létesitménylizemetetési osztaly
koteles a Gazdasagi és humanpolitikai osztaly felé megkiildeni.

III. Gépek, berendezések, felszerelések

A leltarozas minden évben teljes korli mennyiségi felvétellel torténik (nagyértékii eszkdzsk).
A leltarozas soran minden eszkozon ellenérizni kell az egyedi azonositok meglétét és hidnyuk
esetén, potolni kell azt.

A leltarozasba sziikség esetén a miiszaki és 1étesitménylizemetetési osztaly és az informatikai
osztaly dolgozoit is be lehet vonni.

IV. Jiarmivek leltirozasa

A leltdrozas mennyiségi felvétellel torténik, forgalmi rendszam, alvazszdm, motorszam
alapjan, minden év utolsé negyedévében. A leltdrozasnak ki kell terjednie a jarmiivek
tartozekaira is.

A leltarozast a Leltarozasi szabalyzatban leirtak szerint.

V. Beruhazasok, felujitasok
A beruhazasokat, felujitasokat a leltar osszeallitdsat megeldzden egyeztetéssel ellendrizni kell.

A beruhézasok és felujitasok leltarozasat minden évben a miiszaki és létesitményiizemetetési
osztaly koteles elvégezni.

5.15.2. Forgoeszkozok
5.15.2.1.Készletek

Elelmezési raktar leltarozasa
Készleteit a Gazdasagi €s humanpolitikai osztaly december 31-i fordulénappal, mennyiségi
felvétellel végzi, azt a Leltdrozasi szabalyzatban leirtak szerint.

Konyvtar leltarozasa

A konyvtar allomany leltdrozasat az ide vonatkozé mindenkor érvényben 1év6 rendeletekben
(3/1975. (VIIL17.) KM-PM egyiittes rendelete alapjan, eldirtak figyelembevételével a
konyvtar dolgozdi sajat hataskorben végzik, melyrél tdjékoztatas céljabol 1 példanyt ksteles a
Gazdasagi és humanpolitikai osztaly felé megkiildeni.

Informatikai, szamitastechnikai eszkozok leltarozasa
Az informatikai eszk6zok leltarozasanal az informatikai vezetd leltarozasi modszere az
iranyado és a leltarozasba be kell vonni az arra kijel6lt informatikai dolgozot is.

Kisértékii targyi eszkozok leltarozasa

A munkahelyre kiadott kisértékii targyi eszkozoket 2 évente mennyiségi felvétellel kell
leltdrozni. A leltarozas tobbi részében ugyanaz vonatkozik, mint a .Gépek, berendezések,
felszerelésekre™.



5.15.2.2.Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen tartalmazza a kovetelések értékét az alabbi

bontasban:

= kovetelések mikodési céli tamogatasok bevételeire allamhaztartason beliilrdl B1 rovat,

= kovetelések felhalmozasi céli tdmogatasok bevételeire allamhaztartdson beliilrél B2
rovat,

= kovetelések kozhatalmi bevételekre B3 rovat,

= kovetelések mikodési bevételekre B4 rovat,

= kovetelések felhalmozasi bevételekre B5 rovat,

*  kovetelések mikodési célu atvett pénzeszkozdkre B6 rovat,

=  kovetelések felhalmozasi célu atvett pénzeszkdzokre B7 rovat,

= kovetelések finanszirozasi bevételekre B8 rovat.

A koveteléseket, a leltar sszeallitasat megel6zen egyeztetéssel ellentrizni kell.

Gazdasagi és humanpolitikai osztaly végzi

* mas gazdalkodoval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozo szamlakkal valo egyeztetést,

= az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az ado-elszamolasi bizonylatokkal, illetve
az adobevallassal torténd egyeztetést az AFA adénem vonatkozasaban.

=  bizonylatokkal val6 egyeztetését.

= az addhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az ado-elszamolasi bizonylatokkal, illetve
az adobevallassal torténd egyeztetést az SZJA, munkaaddkat terheld jarulékok és
munkaltatét terheld jarulékok €s add vonatkozasaban.

Az egyeztetés lezardsat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt eléirasok

alapjan kell megallapitani.

5.15.2.3.Pénzeszkozok

A pénzeszk6zok leltarozasat minden évben a gazdasagi és humanpolitikai osztaly december
31-vel kételes elvégezni.

A hézipénztar év végi pénzallomanyardl - cimletenkénti felsorolasban - jegyzokonyvet kell
késziteni.

A pénzintézettel szemben mutatkozd koveteléseket az év utolsd napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

5.15.24.Egyéb sajatos eszkoz/forrias oldali elszimolidsok, aktiv/passziv iddbeli
elhatarolasok és adott/kapott elélegek

A leltarozas elkészitése eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt el6irasok
alapjan az elszamolasok rendezésre keriiltek-e. (pl. utieldleg) Ezt kovetden a leltdrozést
minden évben a gazdasagi €s humanpolitikai osztaly december 31-vel hajtja végre.

5.15.3. Koitelezettségek

A leltart ugy kell dsszeallitani a gazdasagi és humanpolitikai osztaly altal, hogy az tételesen
(szallitokeént, kolesonként) tartalmazza a kotelezettségek értékét az alabbi bontasban:

= Kotelezettségek dologi kiadasokra K 3 rovat.

= Kotelezettségek ellatottak pénzbeli juttatasaira K4 rovat.

= Kotelezettségek egyéb miikddési célu kiadasokra K S rovat.

= Kotelezettségek beruhazasra K 6 rovat.

= Kotelezettségek felgjitasra K 7 rovat.

= Kotelezettségek egyéb felhalmozasi célu kiaddsokra K8 rovat.

= Kotelezettségek finanszirozasi kiadasokra K9 rovat.



= Kotelezettségek személyi juttatasokra K1 rovat.

= Kotelezettségek munkaadokat terhel jarulékokra és szocidlis hozzajaruldsi adéra K2
rovat.

A kotelezettségeket, a leltar dsszedllitdsat megelézoen egyeztetéssel ellendrizni kell.

Az egyeztetés lezdrasat kovetGen a kotelezetiségek értékét a szamlarendben foglalt

eléirasoknak megfeleléen kell megallapitani.

5.15.4. Idegen tulajdonii eszkozok

Az idegen tulajdoni eszkdzoket az analitikus nyilvantartasok alapjan kell a leltarban
szerepeltetni. A leltdrozds id6szakokra vonatkozé eldirdsokat az eszkozféleségeknél
meghatarozottak szerint kell végrehajtani.

Az idegen tulajdoni eszkozokrél készitett analitikus nyilvantartds a mérleg mellékletét
képezi.

5.16. LELTARFELVETELI MODOK ESZKOZ ES FORRAS FAJTANKENT

5.16.1. Befektetett eszkiozok

Sorsz | Megnevezés Leltarozas modja Megjegyzés Esedékesség
1. Immaterialis javak Egyeztetéssel, mennyiségi | az analitikus nyilvantartas | 2 évente
felvétellel alapjén
1.1. | Vagyoni értékii jogok egyeztetéssel az analitikus | 2 évente
nyilvantartasban 1évo
értékadatok egyeztetésével
1.2. | Szellemi termékek mennyiségi felvétellel az analitikus nyilvantartas | 2 évente
egyeztetésével
2, Térgyi eszkozok
2.1.  |Ingatlanok
2.1.1. | Féldteriiletek mennyiségi felvétellel egyedi nyilvantartds alapjan |3 évente
2.1.2. | Telkek mennyiségi felvétellel egyedi nyilvantartas alapjan | 3 évente
2.1.3. | Epiiletek mennyiségi felvétellel egyedi nyilvantartas alapjan |3 évente
2.1.4. Epitmények mennyiségi felvétellel egyedi nyilvantartas alapjan |3 évente
2.1.5. | Ingatlanokhoz kapcsolodo | egyeztetéssel analitikus nyilvantartisban | évente
vagyoni értékii jogok levo értékadatok
egyeztetésével
2.2. | Gépek, berendezések, | mennyiségi felvétellel nyilvantartastél fiiggetleniil | 2 évente
felszerelések
2.3. | Jarmiivek mennyiségi felvétellel nyilvantartastdl fiiggetleniil | 2 évente
2.4. | Beruhazasok mennyiségi felvétellel analitikus nyilvantartds | évente
egyeztetésével
3. Uzemeltetetésre, kezelésre mennyiségi felvétellel Egyedi nyilvantartas alapjan | évente
atadott eszk6zok
4. Bef. pénziigyi eszkdzok egyeztetéssel analitikus nyilvantartas | évente
egyeztetésével
4.1. | Tartésan adott kéleséndk | egyeztetéssel analitikus nyilvantartas | évente
egyeztetésével

5.16.2 Készletek, kivetelés fejében dtvett eszhozok

Sorsz. | Megnevezés Leltirozas modja Megjegyzés Esedékesség
1. uj készletek mennyiségi felvétellel nyilvantartastél fliggetleniil évente
Uton lévé  vasdrolt | egyeztetéssel szamla, szallitdjegy alapjan évente
készletek
3. hasznalt készletek mennyiségi felvétellel nyilvantartastol fiiggetleniil évente




4. Kovetelés fejében atvett | mennyiségi felvétellel nyilvantartastdl fiiggetleniil évente
eszkdzdk
5.16.3. Egyéb eszkozok
Sorsz | Megnevezés Leltarozas médja Megjegyzés Esedékesség
3 Kovetelések
1.1 Adésok egyeztetéssel joger6s hatarozatok alapjan, | évente
valamint szamlakkal valé
egyeztetéssel
1.2. Vevok egyeztetéssel adasvételi szerz6dések, | évente
szamlak alapjan (elismert
kévetelés)
1.3. Tovabbszamlazott egyeztetéssel szamlak alapjan (elismert | évente
(kbzvetitett) kovetelés)
szolgaltatdsok
1.4. Pénzintézettel szembeni | egyeztetéssel bankkivonatok, évente
kovetelés bankértesitések alapjan
L.5. Munkavallalokkal egyeztetéssel analitikus nyilvantartas | évente
szembeni kovetelés alapjan
1.6. Egyéb kovetelések egyeztetéssel analitikus nyilvantartas | évente
alapjan
2. Pénzeszkozok egyeztetéssel pénztarjelentések alapjan évente
(hazi pénztar)
3. Egyéb sajatos | egyeztetéssel analitikus nyilvantartas | évente
eszkézoldali alapjan
elszamolasok, aktiv
id6beli elhatarolasok,
adott elélegek
5.16.4. Kdotelezettségek
Sorsz. | Megnevezés Leltarozas modja Megjegyzés Esedékesség
1. Kotelezettségek egyeztetéssel analitikus nyilvantartds | évente
alapjan
5.16.5. Forrasok
Sorsz. | Megnevezés Leltirozas médja Megjegyzés Esedékesség
1. Sajat toke egyeztetéssel fékonyvi nyilvantartas alapjan | évente
2. Egyéb sajatos | egyeztetéssel fékonyvi nyilvantartas alapjan | évente
forrasoldali
elszamolésok, passziv
idobeli elhatarolasok,
Kapott elélegek
6. HIVATKOZASOK

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl
2000. évi C. térvény a szamvitelrol

2007. évi CVL térvény az allami vagyonrdl
2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol




2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérsl

4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet allamhaztartas szamvitelérsl

254/2007.(X.4.) Korm. rend. allami vagyonnal val6 gazdalkodésrol
368/2011.(XI1.31.) Korm. rend. az dllamhaztartasrél sz616 trvény végrehajtasarol
Szamviteli politika szabalyzat






