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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT

Jelen szabalyzatot a Magyar Tancmiivészeti Egyetem szenatusa a 2018. oktober 25.
napjan tartott Glésén, a 37/2018. (X.25.) szamu hatarozataval fogadta el. A szabaly-
zat az elfogadas napjat kévetd napon lep hatalyba. A szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg a Szenatus 32/2016. (06.16.) szamu hatarozatéval effogadott, korabban
érvényben lévé Leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.
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ALTALANOS RESZ

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban Egyetem) eszkozeinek és forra-
sainak leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat (tovabbiakban Szabalyzat) a szam-
vitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.) 14. § (5) bekezdése alapjan

az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Ant.),

az allami vagyonrol szolo 2007. évi CVI. torvény (tovabbiakban: Avtv.),

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban:
Kit.)

a munka torvénykényvérdl szold 2012. évi |. torveny (tovabbiakban: Mt.)

az allamhaztartas szamvitelerd!l szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbi-
akban: Ahsz.),

az allamhaztartasiél szol6 torveny végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI11.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.),

az allami vagyonnal valo gazdalkodasrol szol6 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avgr.),

figyelembe vételéve! a Szenatus az alabbiakban hatarozza meg.

1.

A Szabalyzat célja

Az év végi zarashoz, beszamold késziteshez, a mérleg tételeinek alatamasztasa-
hoz olyan leltar dsszedllitasa, amely tételesen és ellenérizheté modon tartalmazza
az Egyetem mérleg-fordulénapjan meglévo eszkdzeit és forrasait mennyiségben és

értékben.

Célja tovabba:

a)
b)

c)

d)

a mérleg valodisaganak biztositasa,

a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak,
egyeztségének ellendrzése, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldse-
gitése,

az eltérések kimutatasa, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetnek
megfelelé rendezese,

a vagyon védelme, az anyagi felelosok elszamoltatasa.

A leltarozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kotelezettségvallala-
sokra is kiterjednek.

2,

a)

b)

Ertelmezé rendelkezések

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel az Egyetem a tulajdonaban, keze-
lésében lévé, tartds hasznalataba adott vagy birtokaban Iévé idegen eszkozo-
ket, és azok forrasait, valamint kotelezettségvallalasait szamba veszi, megal-
lapitja azoknak a valésagban meglévo allomanyat.

Leltar: olyan tételes kimutatds, amely az Egyetem eszkozeinek és forrasa-
inak, valamint kotelezettségvallaldsainak a valésagban is meglévé alloma-
nyat egy meghatarozott idépontra vonatkozéan mennyiségben és értékben is
tartalmazza.

Kiegészité leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, amely azokat az
eszkdzoket és forrasokat tartalmazza, amelyek a meérlegben nem szere-
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pelnek. A kiegészitd leltarba kell foglalni a leltarozas eredményeként meg-

allapitott munkahelyen hasznalatba 1évé és csak mennyiségben nyilvantar-

tott kis értéki targyi eszkdzok, kis értékl szellemi termékek és kis értéku

vagyoni értékd jogok allomanyat.

Leltarozasi itemterv: az 0sszes eszkoz- és forrascsoport leltarozasi fel-

adataira 6sszeallitott feladatterv, amely tartalmazza a leltari korzeteket, lel-

tarfelel6sok, ellenérok személy szerinti kijelolését.

Leltarozasi utasitas: a leltarozasi Utemtervben megjeldlt konkrét eszkoz-

vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6iré intézkedés.

Mennyiségi felvétel: a vagyonelemek leltarozasanak azon moédja, amely-

nél az eszk6zOk darabszam, suly, tomeg szerinti meghatarozasa meg-

szamlalassal, méréssel torténik.

Egyeztetés: a fokonyvi szamlak egyeztetése az analitikus nyilvantartasok-

kal, illetve a fékdnyvi kdnyveiés okmanyaivali.

Specialis egyeztetés: a bizonylatok adatainak a nyilvantartas alapadataival
tortéend 6sszehasonlitasa.

Leltari korzet: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott
szervezeti egységek, valamint elhelyezési koriilmények figyelembevételével
kialakitott helyiségek csoportja.

Leltari eltérések: a leltari hianyt és a tobbletet tartalmazé lista mennyiség-
ben és értékben.

Leltarkiilonbozet: a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség és a

nyilvantartasokban szereplé mennyiség kozotti eltérés, amely lehet hiany

vagy tobblet.

Leltarkezeld: leltari korzetben kijeldlt dolgozo, a leltarkorzet vagyonmeg6r-

zésehez kapcsolodd feladatok ellatasaért felelés személy.

m) Leltarfelelds: leltari kbrzetenként kijelolt dolgozo, akinek feladata az eszkdz-

n)
0)

3.

mozgasok bizonylatainak kezelése, tovabba kdzremiikbdés a leltarozas els-
készitésében, lebonyolitdsaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesle-
ges eszkdzok feltarasaban, a hasznalatbdl kivont eszk6zok elkilonitésében, a
leltarozasi szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Leltarozo: a leltarozasi feladatokat végz6 dolgozé.

Leltarellendr: a leltarozas és a leltar eredménye értékelésének helyességét
ellenérzd személy.

Leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmények:

a)

b)

c)

Teljesség: a leltarnak az Egyetem valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmaz-
nia kell, figgetlendl attél, hogy azt sajat vagy idegen helyen hasznaljak.
Valodisag: a leltarnak a valésagot — az eszkdzOknek a leltarozas soran fel-
lelt tényleges mennyiségéet és helyesen megallapitott értékét, a forrasoknak az
értékét — kell tikroznie.

Vilagossag: a leltarnak attekinthetéen — leltarozasi helyenként és ezen belll
fajta, tipus, méret és mindség szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az
eszkozoket.-A leltarral kapcsolatban készilt okmanyokon javitast csak sza-
balyszerlien, a hibas bejegyzés athlzasaval és folé irassal lehet alkalmazni.
A javitast végzé személynek a “javitotta” jelzéssel és alairasaval kell a javitast
igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat
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is olvashato, utdlag ellendérizheté legyen.

A leltarozassal szemben tamasztott alaki kovetelmény: a leltarfelvételi bizonylato-
kat és egyéb dokumentacidkat (jegyzékonyvek, kimutatasok) eléiras szerint, egyer-
telmiien és hianytalanul kell kitolteni.

A leltarnak tartalmaznia kell:
a) az Egyetem megnevezését,
b) aleltar megjeloléseét,
c¢) a leltarozasi hely (leltarkorzet) megjeldlését,
d) a bizonylatok sorszamat,
¢) aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat,
) aleltar fordulonapjat,
g) aleltarozott eszkdzok és forrasok szabatos meghatarozasat,
h) a leltarozott eszkdzdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiséget, egyseg-
arat és Osszértékét,
i) aleltarkilonbozetek (hianyok és tébbletek) kimutatasat,
i) a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséeért felelés, valamint a szam-
adéasra kotelezett személyek alairasat.

A leltarnak lehetévé kell tennie:

a) akonyvviteli mérleg valodisaganak biztositasat,

b) a fékonyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak,
egyezdségének ellendrzéset,

c) a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitéset,

d) a leltari eltérések kimutatasat, a leltamak megfeleléen a nyilvantartasok
tényleges vagyoni helyzetének megfeleld rendezését,

e) az Egyetem vagyonanak védelmeét,

f) az anyagi felelésséggel tartozé munkavallalé és/vagy elszamoltatasat.

4. A leltar bizonylati rendje

A leltarfelvételi nyomtatvanyok:
a) leltarozasi utemterv,
b) leltarozasi utasitas,
c) leltarfelvételi jegyek, ivek leltarkorzetenkeént,
d) leltarnyité jegyzbkonyv,
e) leltarzard jegyzdkonyy,
f) leltarkiértékelés és kimutatas a targyi eszkdzok hianyarél vagy tobbleterdl.

A mérleg bizonylatai a szabalyszerlien végrehaijtott leltarozas alapjan helyesbitett
fokdnyvi szamlak és az azok alapjan készitett fokonyvi kivonat, illetve a fokony-
vi kdnyvelés adataival egyezd analitikus nyilvantartasok.

A mérleg bizonylati alatamasztasaként az éves beszamolohoz, a mérleghez mel-
lékelve meg kell brizni:
a) a Leltarozasi Szabalyzatot (az ahhoz kapcsolédo leltarozasi Utemtervet,
valamint ezek kiegészitéseit €s modositasait),
b) a leltarozas szabalyszerl végrehajtasat igazold bizonylatokat (leltar, leltar-
felvételi ivek, leltarfelvételi 6sszesitdk, részletezé nyilvantartasok alapjan
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készitett O0sszesité kimutatasok, leltarkiildnbézetekrdl felvett jegyzdékony-
vek),

c) aleltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

d) eszk6zok és forrasok szabalyszerlien végrehajtott leltarozasa alapjan a 6-
konyvi kivonatot, analitikus nyilvantartasokat, egyeéb bizonylatokat,

e) az értekelésnél hasznalt dokumentaciokat (onkoltségszamitas, utokalkula-
CiO, eszkozok és forrasok értékelésenek szabalyzata).

1. A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI
1. A leltarozasban kézrem(ikodok feladatai

A leltarozasban résztvevdk a leltar feleldsei, illetve kdézrem(ikddéi: az Egyetem
kancellarja, gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetbje, a szervezeti egységek
vezetdi, a leltarfelelds, leltarozok, a leltarkezeld és leltarellenérok.

A kancellar feladatai:

a) a ieitarozashoz kapcsoioddan feieidés a Szabaiyzat elkészitésééri, modosita-
saert,

b) évente elkészitteti az Egyetemre vonatkozd leltarozasi Utemtervet, és
leltarozasi utasitast,

¢) leltarhiany esetén dont a hiany megtéritésérdl, leltarértékelést kdvetden
utasitast adhat ki a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok jovébeni
megszintetéséhez szikséges intézkedések megtételérdl,

d) afelelésségre vonasi javaslat alapjan intézkedés megtétele.

A gazdasagi €s humanpolitikai osztalyvezet6 feladatai:

a) az Egyetem éves leltarozasi temtervének és leltarozasi utasitasanak elké-
szitése,

b) az analitika és fokonyv egyezéségének biztositasa,

c) aleltarozasi jelentés elkészitése, elbterjesztése-kancellar jovahagyasra,

d) leltarhiany esetén a vizsgalati jegyz6kdnyv, a felelésségre vonasi javaslat
és a Kkartéritési javaslat leltarfelvétel befejezését kévetd 10 napon belll
torténd eléterjesztése a kancellar részére,

€) a Szabalyzatban, leltarozasi Gtemtervben foglaltak betartasanak ellenérzése.

A leltarfeleldsOk (szervezeti egységvezetdk) feladatai:

a) a leltarkorzeteikben levd eszkozok tekintetében feleléssegik - leltarkezels-
kon keresztll torténd - gyakorolasa,

b) a leltarkorzeteikbdl torténd eszkdzmozgas engedélyezése a gazdasagi és
humanpolitikai osztalyvezetbvel egyetértésben,

c) a leltarozas gyakorlati lebonyolitasa,

d) a korzetekhez tartozé leltari targyak elékészittetése, hogy minden eszkdz
szamba vehet6 és hozzaferhet6 legyen,

¢) a fizikai leltarozassal kapcsolatos iranyitdi, ellenérzési jogkdér gyakorlasa
sajat leltarkorzetére vonatkozoan,

f) a leltareltérések okainak indoklasa,

g) a Szabalyzatban és a leltarozasi Utemtervben foglaltak végrehajtasa.
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A leltarozok feladatai:
a) a leltarozando eszkdzok azonositasa,
b) a leltarozand6 eszkozok teljes korliségenek ellenérzése,
c) a leltarozas soran, illetve annak befejezése utan felmertild minden, a lelta-
rozassal 6sszefiiggd adminisztraciés munka elvegzese.
d) a leltarozasi feladatok elvégzésének alairas térténd igazolasa.

A leltarellendr feladatai:

a) a leltarozasi utasitdsnak megfeleléen a leltarozas, a mennyiségi felvételek
helyességének és szakszerliségének iranyitasa és ellenérzése,

b) a leltarozando eszkdzok és forrasok leltarfelvételének vizsgalata,

c) a leltarozassal 6sszefiiggé valamennyi szamitas és értékelés helyességének
ellenérzése,

d) az eilenérzésrél jeientés készitese,

e) az ellendrzés tényének az ellenérzétt bizonylatokon, dsszesitdkon alairasaval
torténd igazolasa.

A leltarkezelé feladatai:

a) az eszk6zok leltarkorzetek kozott athelyezésekor a szikséges alairasokkal
hitelesitett eszkoz atadas-atvételi bizonylat kiallitasa,

b) a vagyontargyak eltiinésének a tudomasara jutast kovetéen haladéktalanul
térténd jelentése a gazdasagiés humanpolitikai osztalyvezetdnek,

c) afelesleges eszkdzok feltarasanak kezdeményezése,

d) az eszkdzok (Uj beszerzés) azonositd szammal torténd ellatasa,

e) a leltarkdrzetében bekovetkezett valtozasrol (beszerzés, atadas-atvétel
leltarkorzetek kozott, atadas-atvétel személyes hasznalatra, selejt, idegen
eszkdzok atadas-atvétele stb.) bizonylatok kidllitasa,

f) a leltarfelelés megbizasanak megsziinésekor az atadas-atvétel folyamataban
vald kézremiikades,

g) a leltarkorzetek teriletén hasznalatba keriilé vagyonelemek at-
adas-atvételének a bizonylatokon alairasaval torténd igazolasa.

Az eszkdzt személyes hasznalatra atvett személy feladatai:
a) az eszkdz megbrzése a két leltar kozotti idészakban,
b) az eszkdz eltiinésének haladéktalanul irasban torténd jelentése a szervezeti
egység vezetdjének,
¢) a hasznalatara kiadott eszkozok el6készitése a leltarozashoz,
d) aszemélyileltarba keriilé eszkoz atvételének alairasaval torténd igazolasa.

2. A leltarozas megkezdését megel6z6, eldkészitd feladatok

A leltarozasi utasitasban elrendelt eszkozok és forrasok leltarozasat a leltarozasi
Utemtervben (1. szamu melléklet) kell vezetni.

A leltarozasi itemtervnek tartalmaznia kell:
a) a leltarozas el6készitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos
dsszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,
b) a leltarozasba bevont eszkdzok és forrasok korét,
c) a leltarozas fordulénapjat,

Datum: 2018.10.25. Oldal:7/21



d) a munkafolyamatok elvégzéséért felelés személyek nevét,

e) leltarozasi helyszinek megjeldlését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas
idépontjanak és az adott helyszinen leltarozé bizottsag tagjainak nevét,

f) a leltarozas modjat, a leltarozas idébeli Gtemezését, valamint a vezetd alaira-
sat.

A leltarozasi Gtemterv elkészitése utan a gazdasagi és humanpolitikai osztalyveze-
tének el kell készitenie és ki kell adnia az Egyetem egészére vonatkozé leltaroza-
si utasitast (2. szamu melleklet), amelyet a kancellar hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a) leltarozasi egységek, szervezeti egységek felsorolasat, korét,

b) leltarfelelésdk és leltarozok nevét,

c) leltarellendrzésre jogosultak nevét,

d) leltarozas Utemtervét (naptari napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a
kezdés és a befejezés iddpontjat, valamennyi szervezeti egységre),

e) mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltarozasi feladatai 6sz-
szedllitasanal el kell vegezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felel6-
sOk nevét, vagy beosztasat.

A leltarozas megkezdése el6tt fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét fel-
adatokat, idében gondoskodni kell, hogy a szlikséges létszam és munkaeszk6zok
rendelkezésre alljanak. A leltarozasban résztvevoket oktatasban kell részesiteni. A
leltarozas megkezdése eldtt a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd gondos-
kodik a leltarellenér és a leltarozok kijelolésérdl (3. szamu melléklet).

3. A leltarozas modja és modszerei

A leltarozast a mérleg tagolasat és sorait figyelembe véve mennyiségi felvétellel,
illetve egyeztetéssel kell végrehajtani (4. szamu melléklet).

A mérleg minden sorat leltarral kell alatamasztani. Az Egyetem a mennyiségi fel-
vetellel leltarozandd eszkozoket legalabb haromévente leltarozza. A csak értékben
kimutatott eszkdzok és kotelezettségek, valamint az idegen helyen tarolt eszko-
zOk vonatkozasaban minden év mérleg- fordulénapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

A mennyiségi felvételt a Szabalyzatban meghatarozott médszerek szerint és id6-
szakonként kell végrehaijtani.

A mennyiségi felvetellel térténd leltarozas soran:
a) a készleteknél szamlalassal,
b) a targyi eszk6zoknél leltar - kbrzetenként, nyilvantartasi egységenként, a leltari
szam és vonalkdd leolvasasaval — beazonositassal — kell elvégezni.

Leltarozas elbtt meg kell allapitani a selejtezésre kerlld eszkdzoket, amelyrél a
Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata rendel-
kezik. Figyelemmel kell lenni arra, hogy a leltarkérzetekben minden eszkoz egyszer
felvételre kerlljon, a szamviteli nyilvantartashoz igazoddéan az elkiilonitések (Ui,
hasznalatba nem vett, hasznalt, selejt, idegen, mashol tarolt, érték nélkili, stb.
eszkozok) megtorténjenek. A leltarkilonbozetek (tobblet, hiany) megallapitasa cél-
jabdl a mennyiségi felvétel adatait utdlag ssze kell hasonlitani az analitikus nyil-
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vantartasok adataival. Intézkedni kell, hogy leltarfelvetel idejen az eszkdzmozgasok
a lehetdségekhez képest szinetelienek, illetve csak indokolt esetben kisér6 bizony-
lat (atadas-atvétel) kiallitasaval torténjenek, amelyrél a leltarfelelost haladéktalanul
értesiteni kell.

A mérlegben értékkel nem szerepl6 hasznalt, és hasznalatban 1évé kis értéki esz-
kdzoket a tulajdon védelme és az elszamoltatas lehetdségének biztositasa érdeke-
ben minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni a Szabalyzatban meghata-
rozott nagy értéki targyi eszk6zok leltarfelvételével egy idoben.

Egyeztetéssel kell leltarozni a mennyiségi felvétellel nem leltarozhatd eszkdzoket
és forrasokat.
Az egyeztetés modszerei lehetnek:

a) Bels6 egyeztetés: az Egyetemen mar rendelkezésre allo, a masik fél altal ko-
rabban megklildott szerzédések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt
igazolo okmanyok, pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolo
dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

b) Egyeztetd levél: a kilsé partner megkeresése irasos formaban, amely a ko-
vetelések és a kitelezettségek leltdrozasara szolgal.

c) Személyes egyeztetés: jelentds tsszegl kovetelés illetve kotelezettség al-
lomany esetén alkalmazandd, a tételek dsszevetését jelenti a szallitoval il-
letve a vevével, jegyzokonyv készitése mellett. Ezeket az egyeztetési formakat
lehet alkalmazni a kdvetelések és kotelezettségek mérlegsoroknal.

d) Specidlis egyeztetések: sajat toke, egyéb sajatos eszkoz és forras oldali el-
szamolasok, aktiv és passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa esetén.

4. A mennyiségi leltarozas lebonyolitasi folyamata

A fizikai leltarozas az integralt gazdasagi programban a vonalkddos leltar modullal
torténik. A leltarkorzeteken beliil az eszkdzok terlleti elhelyezkedésének sorrend-
jében kell leltarozni. Meg kell allapitani az adott eszkdz leltarozasi mennyiségeét.
A rendszerbdl eldallitott leltarfelvételi jegyek, ivek alapjan kell osszeallitani a lel-
tart. A leltarozas befejezése utan fel kell venni a leltarzaro jegyzOkonyvet, és ki
kell értékelni a leltart. A kiértékelés soran talalt hianyrol vagy tébbletrdl, és a meg-
allapitott eltérések okairol jegyzokonyvet kell felvenni. A leltarosszesitét a leltarozok, a
leltarellendr, &és az anyagilag felelés személyek irjak ala.

A leltarozas megkezdésekor (5. szamu melleklet) és befejezésekor (6. szamu mel-
léklet) jegyzékonyvet kell felvenni.

5. A leltarkiilonbozetek rendezése

A leltartobblet vagy hiany esetén a leltarfelelés (szervezeti egység vezetd) koteles a
leltareltérések okait haladéktalanul kivizsgalni. A kivizsgalast kovetden jegyzo-
kényvet kell felvenni, amiben rogziteni kell a leltarkildnbdzet mennyiségét és érté-
két, a kilonbozetet eldidézé okokat, a felelésség megallapitasat és a felelos sze-
mélyek nyilatkozatat.

A hianyok, karok miatti munkajogi, illetve kartéritési felelésségi vizsgalat lefolyta-
tasat a leltarfelelds javaslatara a gazdasagi €s humanpolitikai osztalyvezetd kote-
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les eldterjeszteni a kancellarnak. Leltarhiany esetén a dolgozéval szemben, a koz-
alkalmazott részérél elkdvetett, az okozott kar megtéritése érdekében a Kjt. ren-
delkezései szerint kell eljarni.

A penztarost, pénzkezel6t, értékkezel6t feltétel nélkll felelésség terheli az altala
kezelt értékek tekintetében.

A leltareltéréseket legkésébb a megallapitott eltérések okairdl szo6lé jegyzokdnyv
elkészitése utan rendezni kell. A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a megfelelé esz-
kdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbél az Ahsz. szaba-
lyai szerint.

6. A leltarozas ellendérzése

A leltarellendr ellenérzi a leltarozasi utasitas elkészitését és az abban foglaltak be-
tartasat. Az ellenbrzés soran megallapitott leltarfelvételi hiba, vagy hianyos leltaro-
zas esetén a leltarellenér az eszk6zok részbeni vagy teljeskor(i ismételt leltarfelvé-
telét rendelheti el. A leltarellenérnek az a leltari korzetek leltariveit alairasaval kell
hitelesiteni. Esetleges megallapitasairol jegyzékényvet kell készitenie.

A leltarak tevabbi ellenérzesét a munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében az
ellenérzési nyomvonalban meghatarozott felelésok végzik.

A leltarozas ellenérzési feladatai:

a) a leltdrozas elbkészitésének, valamint a leltarbizonylatok rendelkezésre
allasanak, szabalyszerl kezelésének ellenérzése,

b) aleltarozasban résztvevok felkészitésének ellenérzése,

c) a leltarfelvétel helyességének (alkalmazott felvételi médszerek szabalysze-
risége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hianytalansaga,
mennyiségi adatok pontossaga, leltarozott készletek megfeleld jeldlése)
szuréprébaszeri ellenérzése.

A leltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzendoé ellendrzési feladatok:

a) a leltéreltérések megallapitdsa helyességének, esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségének ellenérzése,

b) hianyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfeleld kivizsga-
lasa,

c) a végleges hianyok, tobbletek kényvviteli elszamolasa helyességének ellen-
Orzése,

d) analitika és fokdnyv egyezdségének ellenérzése.

. A MERLEGSOROK LELTAROZASI SZABALYAI

1. A befektetett eszk6zok leltarozasa

A befektetett eszkozdket egyeztetéssel minden évben leltarozni kell. A mennyiségi
felvétellel torténd eszkdzok leltarozasi Utemtervet agy kell elkésziteni, hogy az
ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek allomanyat legalabb
harom évenként leltarozni kell. Az immateridlis javak leltarozasa a kényvekben az
analitikus nyilvantartasokban lévé értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Az
ennek alapjaul szolgalé dokumentaciok meglétét, teljességét ellendrizni kell.
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A targyi eszkdzOk esetében a leltar elkészitésének a szamviteli alapelveknek
megfeleld, folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartas az alapja, amennyiben
az ebbél eldallitott részletezé kimutatasok alapjan keszitik el az dsszesité kimuta-
tasokat. A leltarozando eszkdzok korét és a leltarozas idépontjat, gyakorisagat a
gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd hatarozza meg.

A kényvviteli mérlegben értékkel nem szerepld kis értéki targyi eszkozoket a tulaj-

don védelme és az elszamoltatas biztositdsa erdekében helyszini, mennyiségi

leltarfelvételiel legalabb harom évenként leltarozni kell. A leltarfelvételt az adott

idészakra esé targyi eszkdzok leltarozasaval egyutt kell elvégezni.

A szervezeti egységek leltarkezeldi kotelesek a vagyonvaltozas bizonylatainak

masolatat megérizni, és ezzel biztositani az analitikus nyilvantartasokkal valo

egyeztetéset.

A befektetett eszkdzok leltarozasanak modjat a Szabalyzat 4. szamu meliéklete irja
el6.

2. Készletek leltarozasa

Raktari készlet keletkezése esetén, azt megfeleléen eld kell késziteni a leltarozas
megkezdése elétt. Ennek érdekében a készletet megfelelé csoportositasban (me-
ret, fajta) kell sorba rakni. A raktaron l&vé hasznalatba nem vett készleteket meny-
nyiségi felvétellel (4. szamu melleklet alapjan) évenként a leltarozasi utasitasnak
megfelelden leltarozni kell.

3. Egyéb eszkdzok és forrasok leltarozasa

Eszk6zok

Az elsiranyzat felhasznalasi keretszamla a Magyar Allamkincstar altal megkuldott
december 31-ei szamlakivonat alapjan a fékonyvi konyvelés adatainak, egyenle-
gének egyeztetesével, osszevetésével torténik.

A pénzeszkdzok leltarozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyezte-
téssel kell végrehajtani egyreszt a pénzeszkozok és az analitikus nyilvantartas
egybevetésével, masrészt az analitikus nyilvantartasok és a fokényv egyeztetésével
(pl. készpénzallomany leltarozasa esetén az 7. szamU melléklet szerint).

A kovetelésekrdl a mérleg forduldnapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel veg-
zett leltart kell késziteni, mely forintértékben tételesen addsonként és vevénként
is ellenérizheté moédon tartalmazza a koveteléseket. A leltarban a koveteléseket a
mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni. Az analitikus nyilvantartas ve-
zetése az integralt gazdasagi programban torténik.

Az egyeztetés alapja a vevokkel szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szamlak
és a vevdk visszaigazolasa, a koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az
adéelszamolasrol szold bizonylatok, illetve addbevallds. A munkavallalok és
egyéb kOvetelések eseten az egyeztetés alapja az analitikus nyilvantartas.

Az egyeztetés kétlépcsds:
a) az eszk0zOk egybevetése a vonatkozo analitikus nyilvantartasokkal,
b) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fékonyvvel.
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Forrasok
A sajat téke (egyéb eszkdzok indulaskori értéke és valtozasai, felhalmozott ered-
meény, mérleg szerinti eredmény) év végi egyeztetése a fékényvi kdnyvelés adatai

alapjan egyeztetéssel torténik.

A kotelezettségek (koltségvetési évben esedékes és koltségvetési évet kdvetden
esedékes) leltarozasa a vezetett analitikus nyilvantartasok alapjan egyeztetéssel
torténik.

Az Egyetemen a szallitoi tartozasok felleltarozasa az integralt gazdasagi program-
ban a mérleg fordulonapjan ki nem fizetett bizonylatok (szamlak, megallapodasok)
alapjan torténik.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat az elfogadas napjat kévetd napon lép hatalyba.
A szabalyzatot az érintett dolgozoknak meg kell ismerni.

Budapest, 2018. oktober 25.
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

A Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatban leirtaknak megfeleléen az alabbi Lelta-
rozasi Utemtervet adom ki a Magyar Tancmiveészeti Egyetem a ... évre vonatkozo
leltarozasanak elbkészitésére, végrehajtasara és ellenérzésére vonatkozoan.

......... sz. leltar egység
A leltarozas elékészitésének kezdési idépontja: ........ BV i i, . b v swenn ho .... nap
A leltarozas elbkészitésének befejezési idépontja: ... [V ST — hé .... nap

A leltar elékészitéséért felelds személyek neve:

A leltarfelvétel kezdési idépontja: ........ [V FOER—— ho .... nap

A leltarfelvétel befejezési idépontja: ...... . BV i hé nap
Leltarozok:

A leltarellendrzés kezdési idépontja: ........ OV jiias. sesssss v hé .... nap

A leltarellenérzés befejezési idépontja: ........ BV i ho .... nap
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Leltarellenorok:

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

A leltarhiany esetén az igazol6 jelentés beérkezési hatarideje:
........ &V.................. hO ... nap

A leltarozas kiértékelésének és lezarasanak hatarideje:

........ &V..................h6 ... nap
Az eltérések konyvviteli rendezésének hatarideje: ........ €V i, hé .... nap
Budapest, ........ eV ., ho .o nap

A leltarozasi Utemtervet jévahagyom:

kancellar
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2. szamu melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

: S, =)V hé ......... nap fordulénapi leltarozashoz

A Leltarkésztési és Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a meny-
nyiségi szambavétellel torténd leltarozas a kovetkez6 eszkdzokre terjed ki. A leltaro-
zast a megjelélt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél fliggetlenal) kell
végrehaijtani.

s X Nyilvantartas Nyilvantartastol
Eszk6zok megnevezése e . -
alapjan fuggetlenul

(a leltarozas valasztott médjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jelblIni a tablazat-
ban)

A leltarozas vezetdje: .......cccovveiiiiiiiiiiiiiiinnn,
A leltarozas ellendre: ...........cooooviieiiieniinnienns

A leltarozast a kovetkezé leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelésok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kdzremikédésével:

eLeI;aéro(z:;:_ Leltarfelelés (fele- | Leltarozast vég- | Leltarozas kezdé
zgei() mge ne- I6s elszamolo) zok és befejezo id6-
°g neve neve pontja
vezése

A leltarozok felkészitését ............. eV .ot hé.......... napig el kell elvegezni.
A leltarak kiértékelesét ............. &V i hd ... napig, a zar6 jegyzo-
konyvet ............. eV . hO wssvusaasass. napig kell elkésziteni.
Budapest,

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Budapest,

kancellar
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3. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL

......................................... Y (1 -17) R ———— (beosztas)

részére

Megbizom, hogy .......... BV i, hénap ........... fordulénappal lebonyolitandé
leltarozasbana ...................... leltarozasi kérzetben, mint leltarozé/leltarellenér ve-

gyen részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabalyzat el6irasai alapjan, valamint a leitarozasi utasitasban foglaltak szerint ve-
gezze el.

Budapest,

leltarozas vezetdje
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4. szamu melleklet

A MERLEG SORAIRA VONATKOZO LELTARFELVETELI MODOK

Ssz Megnevezés Leltarozas moédja
ESZKOZOK
A BEFEKTETETT ESZKOZOK
Immaterialis javak
vagyoni értéki jogok egyeztetéssel
szellemi termékek egyeztetessel
Targyi eszk6zok
Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értek jogok | tényleges mennyiségi felvétellel legalabb
3 évente, vagy egyeztetéssel
Gépek, berendezések, felszerelések, jarmuvek | tényleges mennyiségi felvétellel legalabb
3 évente, vagy egyeztetéssel
Beruhazasok, felujitasok egyeztetéssel
Befektetett pénziigyi eszkdzok egyeztetéssel
B FORGOESZKOZOK
Készletek
Vasarolt készletek tényleges mennyiségi felvételiel
C PENZESZKOZOK
Pénztarak, csekkek, betétkonyvek tényleges mennyiségi felvétellel
Forintszamlak egyeztetéssel
Devizaszamlak egyeztetéssel
Idegen pénzeszkdzOok egyeztetéssel
D KOVETELESEK
Koltségvetési évben esedékes kovetelések egyeztetéssel
Koltségvetési évet kovetéen esedékes egyeztetéssel
Kovetelés jellegli sajatos elszamolasok egyeztetéssel
E EGYEB SAJATOS ESZKOZOLDALI EL- egyeztetéssel
SZAMOLASOK
F AKTIV IDOBELI ELSZAMOLASOK egyeztetéssel
FORRASOK
G SAJAT TOKE egyeztetéssel
H KOTELEZETTSEGEK
Koltségvetési évben esedekes ko- egyeztetéssel
telezettségvallalasok
Koltségvetési évben esedékes ko- egyeztetéssel
telezettségvallalasok
Kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok egyeztetéssel
[ EGYEB SAJATOS FORRASOLDALI egyeztetéssel
ELSZAMOLASOK
K PASSZIV IDOBELIELHATAROLASOK | egyeztetéssel
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5. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Készult: .............cc.oeenie. hivatalos helyiségében ........... eV i ho
............. napjan leltarozasi egység (korzet) - .......... év ............ hO ...

forduldnapi leltarozasanak megkezdése elétt.

Jelen vannak:

................................ (NéV) ..........................(beosztas) a leltarozasi korzet lel-
tarfelelése

................................ (Név) ................ceee.........(beosztas) leltarozo
................................ (Név) ...........cevvvvvn........(beOSZIES) leltarozd

........... év.............hd ............nap

A leltarfelvétel modja:

- . Nyilvantartas Nyilvantartastol
Eszkdzdk megnevezese - : ;
alapjan fuggetlendl

(a leltérozéas valasztott modjat értelemszerten, pld. x jellel meg kell jeléini a tablazat-
ban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarer-
tekezlet (felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat
megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

leltarozo leltarfelelés leltarozé

Détum: 2018.10.25. T Oldal:19/21



6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Keészllt: hivatalos helyiségeben ........... 8V i ho
............. napjan, leltarozasi egységben (korzetben) a ........... év .............. ho
............. forduldnapi leltarozas befejezése alakalmabdl.
Jelen vannak:
................................ (név) .............................(beosztas) a leltarozasi korzet
leltarfelelése
................................ (név) .............................(beosztas) leltarozoé
................................ (név) .............................(beosztas) leltarozo
A leltarozasi korzetben a leltarozas .......... eV ...l hénap ........... nap kezd6dott
€s .......... &V ... hénap ........... nap fejezddott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarczasa a tényleges helyzetnek megfe-
leléen - a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen
tortént, a leltarozasi kérzetben a leltar befejezddott.

A leltarozasi korzet leltarfelelése (elszamolas felelése) kijelenti, hogy a leltarfelvétel
iven (jegyen) szereplé leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi Or-
zésre, kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kozul (bizonylat), melynek sorszama:
rontott, mig a (bizonylat), melynek sorszama: nem kertlt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelés leltarozd
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7. szamu melléklet
JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Keészdllt: .......... éV ... hénap ........... napjan a Magyar Tancmivészeti Egye-
tem hazipénztaraban.

Jelenvannak: ... pénztaros
......................... pénztarellendr
......................... leltarozo
......................... leltarozo

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kévetben a pénztar-
ban a mai napon az alabbi cimletii és 6sszegl készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x
db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkeszlet: ..................... Ft
Leltarozott készpénzkészlet: ..o Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénzkészlettol: (hiany, tobblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

leltarozo leltarozo

Datum: 2018.10.25. Oldal:21/21



