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LELTARKESZiTlisl ES LELTAROZASI
SZABALYZAT

Jelen szabalyzatot a Magyar Tancm{ivészeti Egyetem szendtusa a 2021. mércius. 24 napjan
tartott ilésén, a MTE/178/9/2021 szamu hatérozatival fogadta el. A szabalyzat az elfogadas
napjat kovetd napon lép hatdlyba. A szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg a Szenatus
MTE/2141/11/2018 szamu hatérozataval elfogadott, korabban érvényben 1évé Leltarozasi
szabdlyzat hatalyat veszti.
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1. Altalanos rész

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban Egyetem) eszkozeinek és forrasainak
leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatat (tovabbiakban Szabalyzat) a szamvitelrdl sz6l6 2000.
évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.) 14. § (5) bekezdése alapjan
- az Allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.),
- az allamhdaztartds szdmvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Ahsz),
- az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.),

- az llami vagyonrdl sz616 2007. évi CVI. térvény (tovébbiakban: Avtv.),
- az allami vagyonnal valo gazdéalkodasrol sz6lé 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet (to-
vabbiakban: Avgr.),
- tovabba a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiak-
ban: Kjt.)
- amunka térvénykényveérol szol6 2012. évi L torvény (tovabbiakban: Mt.)
figyelembe vételével a Szenatus az aldbbiakban hatarozza meg.

1. A Szabalyzat célja

Az év végi zarashoz, beszamolo készitéshez, a mérleg tételeinek aldtdmasztisahoz olyan
leltar Osszedllitasa, amely tételesen és ellendrizheté médon tartalmazza az Egyetem mér-
leg fordulénapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.
Célja tovabba:
a) amérleg valodisaganak biztositasa,
b) a fokonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségé-
nek ellenérzése, a bizonylati fegyelem megszilarditaséanak elsegitése,
c) az eltérések kimutatdsa, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetnek megfeleld
rendezése,
d) avagyon védelme, az anyagi feleldsok elszamoltatasa.

A leltarozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kotelezettségvallaldsokra is
kiterjednek.

2. Ertelmezé rendelkezések

a) Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel az Egyetem a tulajdonaban, kezelésében
lév6, tartds hasznalataba adott vagy birtokaban 1év6 idegen eszkdzoket, és azok forra-
sait, valamint kotelezettségvallalasait szamba veszi, megallapitja azoknak a valdsag-
ban meglévé allomanyat.

b) Leltir: olyan tételes kimutatds, amely az Egyetem eszkozeinek és forrasainak, va-
lamint kotelezettségvallalasainak a valosagban is meglévd allomanyit egy meghata-
rozott idépontra vonatkozéan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

c) Kiegészito leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkozoket és
forrasokat tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd lel-
tarba kell foglalni a leltarozas eredményeként megallapitott munkahelyen haszna-
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d)

g)
h)

i)
k)

D

latba 1évo és csak mennyiségben nyilvantartott kis értékii targyi eszkozok, kis ér-
tékil szellemi termékek és kis értékii vagyoni értékii jogok allomanyat.

Leltarozasi iitemterv: az Osszes eszk6z[] ¢€s forrascsoport leltarozasi feladataira
Osszeadllitott feladatterv, amely tartalmazza a leltari korzeteket, leltarfelelosok, el-
lendrok személy szerinti kijelolését.

Leltarozasi utasitas: a leltarozasi {itemtervben megjelolt konkrét eszkdzO vagy
forrascsoport leltarozési feladatait el6ird intézkedées.

Mennyiségi felvétel: a vagyonelemek leltarozasanak azon moédja, amelynél az
eszkdzOk darabszam, suly, tOmeg szerinti meghatarozdsa megszdmlaldssal, mérés-
sel torténik.

Egyeztetés: a fokonyvi szamlak egyeztetése az analitikus nyilvantartasokkal, illetve
a fokonyvi konyvelés okmanyaival.

Specialis egyeztetés: a bizonylatok adatainak a nyilvantartés alapadataival térténd 6sz-
szehasonlitasa.

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

Leltari eltérések: a leltari hianyt és a tObbletet tartalmazé lista mennyiségben é€s ér-
tékben.

Leltarkiilonbozet: a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség €s a nyil-
vantartasokban szereplé mennyiség kozotti eltérés, amely lehet hiany vagy tdbblet.
Leltarkezeld: leltari korzetben kijelolt dolgozd, a leltarkorzet vagyonmegérzéséhez
kapcsolodo feladatok ellatasaért felelos személy.

m) Leltarfelelés: leltari korzetenként kijelolt dolgozo, akinek feladata az eszk6zmozga-

0)

sok bizonylatainak kezelése, kézremiikodés a leltarozas el6készitésében, lebonyolita-
séban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkdzok feltarasaban, a haszna-
latbol kivont eszkozdk elkiilonitésében, a leltdrozasi szabalyzatban meghatarozott fel-
adatok végrehajtasaban.

Leltarozo: a leltarozasi feladatokat végzé dolgozoé.

Leltarellenér: a leltarozas €s a leltar eredménye értékelésének helyességét ellendrzo
személy.

. Leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A leltarral szemben tdmasztott tartalmi kdvetelmények:

a)

b)

teljesség

A leltarnak az Egyetem valamennyi eszkOzét és forrasat tartalmaznia kell, fliggetlentil
attol, hogy azt sajat vagy idegen helyen hasznaljak.

valodisag

A leltarnak a valdosdgot — az eszkézoknek a leltdrozas soran fellelt tényleges meny-
nyiségét ¢s helyesen megallapitott értékét, a forrasoknak az értékét — kell tiikroznie.
vilagossag

A leltamak attekinthetdéen — leltarozasi helyenként és ezen beliil fajta, tipus, méret és
mindség szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkdzoket. A vilagossag érde-
kében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon javitast csak
szabalyszertien, a hibas bejegyzés athuizasaval és folé irassal szabad alkalmazni. A
javitast végzo személynek a “javitotta” jelzéssel €s aldirasaval kell a javitdst igazolni.
A javitast minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat is olvashatd, uto-
lag ellenérizhetd legyen.
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A leltdrozassal szemben tamasztott alaki kdvetelmény: a leltarfelvételi bizonylatokat és
egyeb dokumenticiokat (jegyzokonyvek, kimutatasok) eloirds szerint, egyértelmiien és hi-
anytalanul kell kit6lteni.

A leltarnak tartalmaznia kell:

i)
i)

a koltségvetési szerv megnevezését,

a leltar megjelolését,

aleltarozasi hely (leltarkorzet) megjelolését,

a bizonylatok sorszamat,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,

a leltar fordulonapjat,

a leltarozott eszkzok és forrasok szabatos meghatarozasit,

a leltarozott eszkozok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és
Osszértékét,

a leltarkiilonbozetek (hidnyok és tébbletek) kimutatisat,

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés, valamint a szamadésra kotele-
zett személyek alairasat.

A leltarnak lehetévé kell tennie:

a)
b)

<)
d)

€)
f)

a konyvviteli mérleg valodisaganak biztositasat,

a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossiganak, egyez6sé-
gének ellendrzését,

a bizonylati fegyelem megszilarditisanak elsegitését,

a leltari eltérések kimutatasat, a leltarnak megfeleléen a nyilvantartisok tényleges
vagyoni helyzetének megfeleld rendezését,

az Egyetem vagyonanak védelmét,

a munkajogi, hallgat6i fegyelmi és/vagy anyagi feleldsok elszamoltatasat.

4. A leltar bizonylati rendje

A leltarfelvételi nyomtatvanyok:

leltarozasi titemterv,

leltarozasi utasitas,

leltarfelvételi jegyek, ivek leltarkorzetenként,

leltar nyitd jegyz6konyv,

leltarzard jegyzokonyv,

leltarkiértékelés és kimutatas a targyi eszk6zok hidnyarol vagy tobbletérdl.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166. §
¢és 167. § -aban a szamviteli bizonylatokra eléirt kvetelményeknek.

A mérleg bizonylatai a szabélyszeriien végrehajtott leltarozéas alapjan helyesbitett fokonyvi
szamldk és az azok alapjan készitett fokonyvi kivonat, illetve a fokonyvi kényvelés ada-
taival egyez6 analitikus nyilvantartasok.

A meérleg bizonylati aldtdmasztasaként az éves beszamolOhoz, a mérleghez mellékelve
meg kell Orizni:
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a) a leltarozasi szabalyzatot (az ahhoz kapcsolodd leltarozasi titemtervet, valamint
ezek kiegészitéseit és modositasait),

b) a leltdrozas szabalyszer(i végrehajtasat igazolo bizonylatokat (leltar, leltarfelvételi
ivek, leltarfelvételi Osszesitdk, részletezd nyilvantartasok alapjan készitett Osszesi-
t6 kimutatasok, leltarkiilonbozetekrol felvett jegyz6konyvek),

c) aleltarozas ellenérzése soran készitett feljegyzéseket,

d) eszkozok és forrdsok szabalyszertien végrehajtott leltarozasa alapjan a fokdnyvi kivo-
natot, analitikus nyilvantartasokat, egyéb bizonylatokat,

¢) az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat (Onkoltségszamitas, utdkalkulacio, eszko-
z0k ¢és forrasok értékelésének szabalyzata).

I1. A leltarozas részletes szabalyai

1. A leltarozasban kozremukodok feladatai

A leltarozasban résztvevok a leltar feleldsei, illetve kozremiik6dodi: az Egyetem kancellarja,
gazdasagi €és humanpolitikai osztalyvezettje, a szervezeti egységek vezetoi, a leltarfelelds,
leltarozok, a leltarkezeld és leltarellendrok.

A kancellar feladatai:

a) aleltarozashoz kapcsolddoan felelés a Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért,

b) évente elkészitteti az Egyetemre vonatkozo leltarozasi iitemtervet, és leltdrozasi
utasitast,

c) leltérhidny esetén dont a hidny megtéritésérdl, leltarértékelést kovetden utasitas
adhat ki a leltdrozés soran tapasztalt hidnyossagok jovObeni megsziintetéséhez
sziikséges intézkedések megtételérol,

d) a feleldsségre vonasi javaslat alapjan intézkedés megtétele.

A gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd feladatai:

a) az Egyetem éves leltarozasi titemtervének és leltarozasi utasitisanak elkészitése,

b) az analitika és fokonyv egyez6ségének biztositasa,

c) aleltarozasi jelentés elkészitése, felterjesztése a kancellar elé jovahagyasra,

d) leltarhiany esetén a vizsgéalati jegyzOkonyv, a feleldsségre vonasi javaslat és a
kartéritési javaslat leltarfelvétel befejezését koveté 10 napon beliil torténd felter-
jesztése a kancellar elé,

€) aSzabalyzatban, leltarozasi itemtervben foglaltak betartasanak ellentrzése.

A leltarfelelds (szervezeti egységvezet®) feladatai:

a) a leltarkorzeteikben 1€v6 eszk6zok tekintetében feleldsségiiket a leltarkezeldkon ke-
resztll gyakoroljak,

b) a leltarkorzeteikbdl torténd eszk6zmozgas engedélyezése a gazdasigi és humanpo-
litikai osztalyvezetdvel egyetértésben,

¢) aleltarozas gyakorlati lebonyolitasa,

d) a korzetekhez tartozo leltari targyak el6készittetése, hogy minden eszkoz szdmba
vehet6 és hozzaférheto legyen,

e) a fizikai leltarozéassal kapcsolatos irdnyitdi, ellendrzési jogkor gyakorlasa sajat
leltarkorzetére vonatkozoan,

f) aleltareltérések okainak indoklasa,

g) a Szabdlyzatban ¢&s a leltarozasi iitemtervben foglaltak végrehajtasa.
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A leltarozok feladatai:
a) aleltarozando eszk6zok azonositasa,
b) aleltarozandé eszk6zok teljes koriiségének ellendrzése,
c) a leltarozas sordn, illetve annak befejezése utan felmeriild minden, a leltarozassal
Osszefliggd adminisztracios munka elvégzése.
d) aleltarozasi feladatok elvégzésének alairasaval torténd igazolasa.
A leltarellendr feladatai:
a) a leltarozasi utasitasnak megfelelden a leltarozas, a mennyiségi felvételek helyessé-
gének és szakszeriiségének ellenérzése,
b) aleltarozando6 eszkdzok és forrasok leltar felvételének vizsgalata,
c) aleltarozassal sszefliggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének ellendrzése,
d) az ellendrzésrol jelentés készitése,
e) az ellendrzés tényének az ellenérzott bizonylatokon, sszesitOkon alairasaval torténd
igazolasa.

A leltarkezel6 feladatai:

a) az eszk6zok leltarkorzetek kozotti athelyezésekor a sziikséges aldirasokkal hitele-
sitett eszkOz atadasTatvételi bizonylat kidllitasa,

b) a vagyontargyak eltiinésének a tudomaséra jutast kdvetden haladéktalanul torténd
jelentése a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetdnek,

c) afelesleges eszk6zok feltarasanak kezdeményezése,

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

e) a leltarkdrzetében bekovetkezett valtozasrol (beszerzés, atadasOatvétel leltarkor-
zetek kozott, atadasClatvétel személyes hasznalatra, selejt, idegen eszkozok at-
adasatvétele stb.) bizonylatok kiallitasa,

f) a leltarfelelds megbizasanak megsziinésekor kdzremiikddik az atadasatvétel folyama-
taban,

g) a leltarkorzetek teriiletén haszndlatba keriild vagyonelemek atadas{latvételének a
bizonylatokon aléirasaval térténé igazolasa.

Az eszkozt személyes hasznalatra atvett személy feladatai:
a) az eszkdz megorzése a két leltar kozotti idoszakban,
b) az eszkoz eltlinésének haladéktalanul irdsban t6rténé jelentése a szervezeti egység
vezetdjének,
¢) a haszndlatara kiadott eszk$z6k elékészitése a leltarozashoz,
d) aszemélyi leltarba keriil6 eszk6z atvételének alairdsaval torténd igazolasa.

2. A leltarozas megkezdését megeldzd, elokészité feladatok

A leltarozasi utasitasban elrendelt eszkdzok és forrdsok leltirozasat a leltarozasi iitemterv-
ben (2. szamu melléklet) kell szabalyozni.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:
a) a leltarozas elokészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcesolatos Osszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,
b) aleltdrozasba bevont eszk6zok és forrasok korét,
c) amunkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek nevét,
d) leltarozasi helyszinek megjelolését, leltarozasi helyszinenként a leltarozés idépont-
jénak és az adott helyszinen leltarozé bizottsag tagjainak nevét,
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A leltarozasi itemterv elkészitése utan maximum 15 nappal a gazdasagi ¢s humanpolitikai
osztalyvezetonek el kell készitenie és ki kell adnia az Egyetem egészére vonatkozo lelta-
rozasi utasitast (3. szamu melléklet), amelyet a kancellar hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

a) leltdrozasi egységek, szervezeti egységek felsorolasat, korét,

b) leltarfeleldsok és leltarozok nevét,

c) leltarellenOrzésre jogosultak nevét,

d) leltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés
¢s a befejezés idopontjat, valamennyi szervezeti egységre),

e) aleltarozas fordulonapjat

f) mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltarozasi feladatai Gsszeallitasa-
nal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felelésok nevét, vagy be-
osztasat.

g) aleltarozas madjat, a leltarozas iddbeli iitemezését, valamint a vezetd alairasat.

A leltarozas megkezdése elott fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
idében gondoskodni kell, hogy a szitkséges 1étszam €s munkaeszkézok rendelkezésre allja-
nak. A leltdrozasban résztvevoket oktatiasban kell részesiteni. A leltarozas megkezdése elott a
gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd megbizé levéllel latja el a leltarellenort €s a lelta-
rozéasban résztvevoket (4. szamu melléklet).

3. A leltarozas modja és modszerei

A Szabalyzatban a leltarozas modjaval kapcsolatban az alabbiak az iranyadok:

A leltarozast a mérleg tagolasat és sorait figyelembe véve mennyiségi felvétellel, illetve
egyeztetéssel kell végrehajtani (1. szamu melléklet).

A mérleg minden sorat leltarral kell alatamasztani. Az Egyetem a mennyiségi felvétellel
leltarozando eszkozoket legalabb haromévente leltarozza. A csak értékben kimutatott esz-
kozok és kotelezettségek, valamint az idegen helyen tarolt eszk6zdk vonatkozasiban
minden év mérleg fordulonapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

A mennyiségi felvételt a Szabalyzatban meghatarozott mdodszerek szerint és iddszakonként
kell végrehajtani.

A mennyiségi felvétellel torténd leltdrozas soran:
a) akészleteknél szamlalassal,
b) atargyi eszkozoknél leltar korzetenként, nyilvantartasi egységenként, a leltari szam és
vonalkod leolvasasaval — beazonositassal — kell elvégezni.

Leltarozas el6tt meg kell allapitani a selejtezésre keriilé eszkozoket, amelyrdl a Felesleges
Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata rendelkezik. Figyelemmel kell
lenni arra, hogy a leltarkérzetekben minden eszkdz egyszer felvételre keriiljon, a szamviteli
nyilvantartdshoz igazoddéan az elkiilonitések (Uj, hasznalatba nem vett, hasznalt, selejt,
idegen, mashol tarolt, érték nélkiili, stb. eszk6zok) megtoérténjenek. A leltarkiilonbozetek
(tobblet, hiany) megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag Gssze kell ha-
sonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival. Intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején
az eszkOzmozgasok a lehetOségekhez képest sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben
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kisérd bizonylat (atadasatvétel) kiallitasaval torténjenek, amelyrol a leltarfelel6st haladék-
talanul értesiteni kell.

A mérlegben értékkel nem szerepld hasznalt, és haszndlatban 1évé kis értékii eszkozoket a
tulajdon védelme és az elszamoltatds lehetéségének biztositasa érdekében minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltarozni a Szabalyzatban meghatarozott nagy értékii targyi esz-
kozok leltarfelvételével egy idoben.

Egyeztetéssel kell leltarozni a mennyiségi felvétellel nem leltarozhaté eszkozoket és for-
rasokat.
Az egyeztetés modszerei lehetnek:
a) bels6 egyeztetés
Az Egyetemen mar rendelkezésre allg, a masik fél altal korabban megklildott szerzo-
dések, megallapodasok, szamlék, atadastDatvételt igazold okmanyok, pénzforgalmi
kivonatok, értesitések, piaci értéket igazoldo dokumentumok alapjan térténé egyeztetés.
b) egyeztetd levél
A kiils6 partner megkeresése irasos formaban, amely a kovetelések és a kotelezett-
ségek leltarozasara szolgal.
c) személyes egyeztetés
Jelentds osszegli kdvetelés illetve kotelezettség allomany esetén alkalmazando, a
tételek Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevovel, jegyzOkonyv készitése mel-
lett. Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek
mérlegsoroknal.
d) specialis egyeztetések
Sajat toke, egyeb sajatos eszkoz és forras oldali elszamolésok, aktiv és passziv id6-
beli elhatdrolasok leltarozasa esetén.

4. A mennyiségi leltarozas lebonyolitasi folyamata

A leltarozas lebonyolitasa soran az eldirt leltarozasi modszernek megfelelden a kovetkezok
szerint kell eljarni:

A fizikai leltarozas az integralt gazdasagi programban a vonalkddos leltar modullal torté-
nik. A leltarkdrzeteken belill az eszk6zok tertileti elhelyezkedésének sorrendjében kell lel-
tarozni. Meg kell allapitani az adott eszkoz leltdrozasi mennyiségét. A rendszerbdl eldal-
litott leltarfelvételi jegyek, ivek alapjan kell Gsszeallitani a leltart. A leltarozas befejezése
utan fel kell venni a leltarzaro jegyzokonyvet, és ki kell értékelni a leltart. A kiértékelés
soran talalt hianyrél vagy tobbletr6l, és a megallapitott eltérések okairdl jegyzékonyvet kell
felvenni. A leltargsszesitot a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelds személyek
irjak ala.

A leltarozas megkezdésekor (5. szamu melléklet) és befejezésekor (6. szamu melléklet)
jegyzokonyvet kell felvenni.

5. A leltarkiilonbozetek rendezése

A leltartobblet vagy hiany esetén a leltarfelelds (szervezeti egység vezetd) koteles a leltarel-
térések okait haladéktalanul kivizsgalni. A kivizsgalast kévetden jegyzOkonyvet kell fel-
venni, amiben rogziteni kell a leltarkiilonbdzet mennyiségét és értékét, a kiilonbozetet eld-
idézd okokat, a felelosség megallapitasat és a felelés személyek nyilatkozatat.
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A hianyok, kirok miatti munkajogi, illetve kartéritési feleldsségi vizsgalat lefolytatdsat a
leltarfelel6s javaslatira a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezet koteles felterjeszteni a
kancelldrnak. Leltarhiany esetén a dolgozdval szemben, a kozalkalmazott részérél elkdve-
tett, az okozott kar megtéritése érdekében a Kjt. rendelkezései szerint kell eljarni.

A pénztarost, pénzkezeldt, értékkezeldt feltétel nélkiil felel6sség terheli az altala kezelt érté-
kek tekintetében.

A leltareltéréseket legkésdbb a megallapitott eltérések okairdl sz616 jegyz8konyv elkészitése
utan rendezni kell. A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a megfeleld eszkézszamlan fel kell
venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartdsokbol az Ahsz. szabalyai szerint.

6. A leltarozas ellendrzése

A leltarellendr ellendrzi a leltarozasi utasitasban foglaltak betartasat. A leltarellendrnek az
alleltari korzetek leltariveit alairasaval kell hitelesiteni. Az ellenérzés soran megallapitott
leltarfelvételi hibakat, hidnyossagokat jegyz6koényvben kell régzitenie.

A leltarak tovabbi ellenérzését a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében az ellendr-
zési nyomvonalban meghatarozott feleldsok végzik.

A leltarozas ellenorzési feladatai:
a) a leltarozas elokészitésének, valamint a leltarbizonylatok rendelkezésre allasa-
nak, szabalyszer(i kezelésének ellenérzése,
b) aleltarozasban résztvevok felkészitésének ellendrzése,
c) a leltarfelvétel helyességének (alkalmazott felvételi modszerek szabélyszertisége,
megnevezés €s azonositoé adatok helyessége, hidnytalansdga, mennyiségi adatok
pontossaga, leltarozott készletek megfeleld jelolése) szliroprobaszert ellendrzése.

Aleltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzendd ellendrzési feladatok:
a) a leltareltérések megallapitasanak helyességének, esetleges kompenzalasok szabaly-
szerliségének ellenorzése,
b) hidnyok, tobbletek, leltarértékelési kiillonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasa,
¢) avégleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszdmolasa helyességének ellendrzése,
d) analitika és fokényv egyezdségének ellendrzése.

III. A mérlegsor leltirozasi szabalyai
1. A befektetett eszkozok leltarozasa

A befektetett eszkdzoket egyeztetéssel minden évben leltdrozni kell. A mennyiségi felvétel-
lel torténé eszk6zok leltarozasi iitemtervét ugy kell elkésziteni, hogy az ingatlanok, gé-
pek, berendezések, felszerelések, jarmiivek allomanyat legalabb hiarom évenként leltirozni
kell. Az immaterialis javak leltdrozdsa a kdnyvekben az analitikus nyilvantartasokban 1évé
¢értékek azonositdsat és egyeztetését jelenti. Az ennek alapjaul szolgdlé dokumentaciok
meglétét, teljességét ellendrizni kell.

A targyi eszkozok esetében a leltar elkészitésének a szamviteli alapelveknek megfeleld,
folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartds az alapja, amennyiben az ebbdl eldallitott
részletez6 kimutatdsok alapjan készitik el az Gsszesitdé kimutatasokat. A leltarozandé esz-
kozok korét és a leltdrozas iddpontjat, gyakorisagat a gazdasagi és humanpolitikai osztalyve-
zetd hatarozza meg,
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A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld kis értékii targyi eszkozoket a tulajdon vé-
delme és az elszdmoltatds biztositasa érdekében helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel
legalabb harom évenként leltarozni kell. A leltarfelvételt az adott id6szakra esd targyi esz-
koézok leltarozasaval egyiitt kell elvégezni.

A szervezeti egységek leltarkezel6i kotelesek a vagyonvaltozas bizonylatainak maésolatat
meg6rizni, €s ezzel biztositani az analitikus nyilvantartasokkal val6 egyeztetését.

A befektetett eszkdzok leltarozasanak médjat a Szabalyzat 1. szamu melléklete irja eld.

2. Készletek leltarozasa

Ha keletkezett raktari készlet, akkor azt megfelelden eld kell késziteni a leltarozas megkez-
dése elott. Ennek érdekében a készletet megfelelé csoportositasban (méret, fajta) kell sorba
rakni. A raktdron 1évé hasznalatba nem vett készleteket mennyiségi felvétellel (1. szamu
melléklet alapjan) évenként a leltarozasi utasitasnak megfelel6en leltarozni kell.

3. Egyéb eszkozok és forrasok leltarozasa

Eszkozok

Az elbiranyzat felhasznalasi keretszdmla a Magyar Allamkincstar altal megkiildStt december
3101 szédmlakivonat alapjan a fékonyvi konyvelés adatainak, egyenlegének egyeztetése-
vel, Osszevetésével torténik.

A pénzeszk6zok leltarozasat minden év december 3100ével, dokumentalt egyeztetéssel kell
végrehajtani egyrészt a pénzeszkdzok €s az analitikus nyilvantartas egybevetésével, masrészt
az analitikus nyilvantartasok és a fokonyv egyeztetésével (pl. készpénzallomany leltarozasa
esetén az 7. szamu melléklet szerint).

A kovetelésekrdl a mérleg forduldnapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart
kell késziteni, mely forintértékben tételesen addsonként és vevonként is ellendrizheté mo-
don tartalmazza a koveteléseket. A leltarban a koveteléseket a mérlegben szerepld csoporto-
sitasban kell kimutatni. Az analitikus nyilvantartas vezetése az integralt gazdasagi programban
torténik.

Az egyeztetés alapja a vevOkkel szembeni kovetelés esetén a vonatkozo szamldk és a vevok
visszaigazolasa, a koltségvetéssel kapcsolatos kdvetelés esetén az addelszdmolasrol szolo
bizonylatok, illetve addbevallds. A munkavallalok és egyéb kovetelések esetén az
egyeztetés alapja az analitikus nyilvantartas.

Az egyeztetés kétlépesods:
a) az eszkdzok egybevetése a vonatkozo analitikus nyilvantartasokkal,
b) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvvel.

Forrasok

A sajat téke (egyéb eszk6zok indulaskori értéke és valtozasai, felhalmozott eredmény, mérleg
szerinti eredmény) év végi egyeztetése a fokonyvi konyvelés adatai alapjan egyeztetéssel
torténik.

A kotelezettségek (koltségvetési évben esedékes és koltségvetési évet kdvetden esedékes)
leltarozasa a vezetett analitikus nyilvantartasok alapjan egyeztetéssel torténik.
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Az Egyetemen a szallitoi tartozasok felleltarozdsa az integralt gazdasagi programban a
mérleg forduldnapjan ki nem fizetett bizonylatok (szamlak, megallapodasok) alapjan torténik.

1V, Zaro rendelkezések

A szabalyzat az elfogadas napjat kdvetd napon 1ép hatalyba.
A szabdlyzatot az érintett dolgozoknak meg kell ismerni.

Budapest, 2021.03.24.

LRy b T b Ot

dr. Bolvéiri“Takacs Gibor dr. Koczén-Gysri Judit

rektos kancellar

(J\Mw\ ) _
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MELLEKLETEK

Datum: 2021.03.24
Oldal:13/22



A MERLEG SORAIRA VONATKOZO LELTARFELVETELI MODOK

1. szamu melléklet

Ssz Megnevezés Leltarozas modja
ESZKOZOK
A BEFEKTETETT ESZKOZOK
Immaterialis javak
vagvoni értéki jozok egyeztetéssel
szellemi termékek egyeztetéssel
Targyvi eszkozok
Ingatlanok és kapcsolodé vagyoni értékii jogok tényleges mennyiségi felvétellel legalabb 3
évente, vagy egveztetéssel
Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek tényleges mennyiségi felvétellel legalabb 3
évente, vagy egyeztetéssel
Beruhdzéasok, feljitasok egyeztetéssel
Befektetett pénziigyi eszkézok euyeztetéssel
B FORGOESZKOZOK
Készletek
Vasarolt készletek tényleges mennyiségi felvétellel
C PENZESZKOZOK
Pénztarak, csekkek, betétkonyvek tényleges mennyiségi felvétellel
Forintszamlak egyeztetéssel
Devizaszamlak egyeztetéssel
Ideven pénzeszkdzok euyeztetéssel
D KOVETELESEK
Koltséuvetési évben esedékes kovetelések egyeztetéssel
Koltségvetési évet kovetden esedékes kvetelések ecyeztetéssel
Kovetelés jellegii sajatos elszamoldsok egyeztetéssel
E EGYEB SAJATOS ESZKOZOLDALI EL- egyeztetéssel
SZAMOLASOK
F AKTIV IDOBELI ELSZAMOLASOK egyeztetéssel
FORRASOK
G SAJAT TOKE egyeztetéssel
H KOTELEZETTSEGEK
Koltségvetési évben esedékes kitelezettségval- | egyeztetéssel
laldsok
Koltségvetési évben esedékes kitelezettségval- | egyeztetéssel
lalasok
Kotelezettség jellegii sajatos elszamolasok egyeztetéssel
I EGYEB SAJATOS FORRASOLDALI egyeztetéssel

ELSZAMOLASOK
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| K | PASSZIVIDOBELIELHATAROLASOK | egyeztetéssel
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2. szamn melléklet

LALTAROZASI UTEMTERYV

A Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatban leirtaknak megfeleléen az alabbi Leltarozasi
utemtervet adom ki a Magyar TancmUvészeti Egyetem a ....... évre vonatkozé leltarozasanak
el6készitésére, végrehajtasara és ellendrzésére vonatkozdan.

......... sz. leltar egység
A leltarozas el6készitésének kezdési idépontja: ........... v ................ hé oo, nap
A leltarozas elokészitésének befejezési idopontja: ........ €V . (s oo e oo s hé ool nap

A leltar elokészitéséért felelss személyek neve:

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

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

A leltarfelvétel kezdési id6pontja: ........... €V i hé ..ooeenenil, nap

A leltarfelvétel befejezési idépontja: ........év ....oo.o...... . hé............... nap
Leltarozok:

A leltarellenérzés kezdési id6pontja: ........... T S T 1T SO nap
A leltarellendrzés befejezési idépontja: ........év ................ hé ..ol nap
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Leltarellen6rok:

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

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

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

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

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

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

A leltarhiany esetén az igazold jelentés beérkezési hatarideje: ...... €V .iinnnns hé ....... nap
A leltarozas kiértékelésének és lezarasanak hatarideje: ........ €V ., hé............ nap
Az eltérések konyvviteli rendezésének hatarideje: ........év ........ ho ..... nap

Kelt: ..ooooeni y e €V e er oo ciritiste s e s hé............... nap

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

leltarozasi vezetd

A leltarozasi litemtervet jovahagyom:

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

kancellar
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, , L 3. szamu melléklet
LELTAROZASI UTASITAS

: S €V ivrvrnnes ho ......... nap fordulénapi leltarozashoz

A Leltarkésztési és Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi
szambavétellel torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjelolt
modon (nyilvéantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkozok megnevezése alapjsn fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)
A leltarozas vezetOje: .....ccovvveveeveeceneceeciesieeeenn
A leltarozas ellendre: ........ocevvevenecirncierecienieeaenn

A leltarozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az érintett
leltarfelel6sok (felelds elszamolok), valamint a leltdrozdk kozremiikddésével:

Leltarozasi |y 1. relelés (felelés | Leltarozast végzok | Leltirozis kezdé és
egység (korzet) . . . uean .
. elszamolg) neve neve befejezo idopontja
megnevezése
A leltarozok felkészitését ............. €V o hé.ooevennni. nap-ig el kell elvégezni.
A leltarak kiértékelését ............. <\ A hé .............. nap -ig, a zar6 jegyzOkonyvet
............. €V....ooooo.... hO Lo onap -ig kell elkésziteni.
Budapest,

gazdasagi €s humanpolitikai osztalyvezetd
A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Budapest,

kancellar

Déatum: 2021.03.24
Oldal:18/22



4. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL
.......................................... (MEV) ..ccoveeveevenannnn.. (beosztds)
részeére
Megbizom, hogy .......... €V i, hénap ........... fordulonappal lebonyolitand6 leltaro-
Zashban a ......cceccevcvecveenrenenn, leltarozasi koérzetben, mint leltarozd/leltarellendr vegyen részt

€s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltirozasi szabalyzat el6irasai
alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

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

leltarozas vezetbje
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5. szidmu melléklet

JEGYZOKONYV
Készilt: ... hivatalos helyiségében ........... €V e hé
............. napjan leltarozasi egyseg (korzet) - ...........év .............. hd ............. fordulo-

napi leltarozasanak megkezdése elott.

Jelen vannak:
ceeverieeeneeene (MEV) it vei e e (beosztas) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
vrevvrevrenneennne (BEV) tivii i s vee e e e (De0OSZEGS) leltarozo
vrveeveevnnnnins (REV) ceiiiiiiiiiee e e e e . (Deosztas ) leltarozo

A leltarozas kezdo idépontja a leltarutasitas szerint: ........... €V it hé ...l nap
A leltarozas tényleges kezd6 id6épontja: ........... €V, ho sssicernnnnn nap

A leltarfelvétel modja:

Fszkéz6k meenevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
gn alapjan fliggetleniil

(a leltarozas valasztott modjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elbtt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6z6k, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

leltarozo leltarfelel6s leltarozo
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6. szamu melleklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: hivatalos helyiségében ........... EV i verens hé ..ol napjan,
leltarozési egységben (kbrzetben) a ........... €V ereieniannn hdé .o, fordulonapi leltaro-

zas befejezése alakalmabol.

Jelen vannak:
e (BEV) i v e o (Deosztds) a leltdrozasi korzet leltarfelel Ose
e (R8V) et iin v . (beosztds) 1eltarozo
v (MEV) it e en e .. (Deosztas) 1eltarozo

A leltarozasi korzetben a leltarozas .......... €V e, hénap ........... nap kezdddott és
.......... €v............honap ...........nap fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfelelden - a
kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozdsnak megfelelden tortént, a leltarozasi
korzetben a leltar befejezodott.

A leltarozési korzet leltarfelelose (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepl§ leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre
atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil (bizonylat), melynek sorszama: rontott,
mig a (bizonylat), melynek sorszdma: nem keriilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

leltarozo leltarfelelds leltarozé
- Détum: 2021.03.24

Oldal:21/22



7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozéasa

Késziilt: .......... €V i hénap ........... napjan a Magyar Tancmlvészeti Egyetem hazi-
pénztaraban.
Jelen vannak: ... pénztaros

............................ pénztarellendr

............................ leltarozo

............................ leltarozo

Jelen 1évdk megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és dsszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen L
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .......ccovvvinienninennn. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: .........cooovvevriimiiieciiieiiercciicecieeieennie. Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénzkészlettdl: (hiany, tébblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

leltarozo leltdrozo

Datum: 2021.03.24
Oldal:22/22



