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PREAMBULUM

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancmiivészeti Egye-
tem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma (tovabbiakban: tobbcélu kdznevelési Intézmény)
(tovabbiakban egyiittesen: Intézmények) Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzata (tovabbiakban:
Szabalyzat) meghatérozza, hogy az év végi zarashoz, beszamold készitéshez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltar kerliljon Osszeallitasra, amely tételesen és ellendrizhetd médon tar-
talmazza az Intézmények mérleg-fordulénapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és ér-
tékben.

A szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.) elbirasainak megfeleléen haroméven-
te, minden esetben kotelezd a tételes leltarfelvétel.

A Magyar Tancmliivészeti Egyetem részben 6nalléan gazdalkodé szervezetének gazdalkodasi, finan-
szirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi feladatainak ellatasat az Egyetem Gazdasagi Igazgatésaga
Utjan latja el.

. ALTALANOS RESZ

Az Intézmények eszkozeinek és forrasainak Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatat a Szt. 14. §
(5) bekezdése alapjan
- amunka térvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény (tovabbiakban: Mt.),
- az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény (tovabbiakban: Art.),
- a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl térténd torlésrél szolo
szabalyzat kiadasardl sz6l6 3/1975. (VII. 17.) KM-PM egylttes rendelet (tovabbiakban: KP-
PM egyiittes rendelet)

figyelembevételével a Szenatus az alabbiakban hatarozza meg.

1. A Szabalyzat célja

A leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan torténé végrehajtasa, illetve, olyan szabalyozas
kialakitasa, amely biztositja, hogy a valédisag elvét szem elétt tartva a kényvekben régzitett, a be-
szamoldba felvett tételek a valosagban is megtalalhatéak, bizonyithatoak és kiviilallok altal is megal-
lapithatak legyenek.

Célja tovabba:
a) amérleg valddisaganak biztositasa,
b) a fékonyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezéségének el-
lenérzése, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitése,
c) az eltérések kimutatasa, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetnek megfelelé rendezé-
se,
d) avagyon védelme, az anyagi felelésok elszamoltatasa.

A leltarozas alatt nem csak az aruk, anyagok, targyi eszkozok, pénzeszkdzok leltarozasat kell érteni,
hanem a kovetelések, kotelezettségek leltarozasat is, ennél fogva a mérleg valamennyi sorat ala kell
tamasztani leltarral.

2. A Szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed:
a) az Intézmények valamennyi szervezeti egységére,
b) az Intézmények valamennyi alkalmazottjara,
c) valamint az Egyetemmel egyéb jogviszonyban all6 személyekre és az Intézmények hallgatoi-

ra, tanuldira a személyes hasznalatukban lévé - az Egyetem tulajdonat képezé, illetve va-
gyonkezelésében, hasznalataban lévé - eszkozok tekintetében.

A szabalyzat targyi hatalya: a Valyi Rézsi Konyvtar, Levéltar és Tanctudomanyi Kutatokézpont kényv-
tarallomanyanak kivételével kiterjed az Egyetem tulajdonaban és vagyonkezelésében lévé valamennyi
eszkozre és mérlegben kimutatott forrasara. A Valyi Rézsi Kényvtar, Levéltar és Tanctudomanyi Kuta-
tokbzpont kdnyvtarallomanyanak leltarozasat a KP-PM egylittes rendelet alapjan kell végrehajtani.
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3. Ertelmezé rendelkezések, alapfogalmak

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel az Intézmények a tulajdonukban, kezelésiikkben I&vo,
tartés hasznalataba adott vagy birtokukban I&vé idegen eszkézoket, és azok forrasait, valamint ko-
telezettségvallalasait szdmba veszik, megallapitjak azoknak a valésagban meglevé allomanyat.

Leltar: olyan tételes kimutatas, amely az Intézmények eszkdzeinek és forrasainak, valamint
kételezettségvallaldsainak a valésagban is meglévé allomanyat egy meghatarozott idépontra
vonatkozdéan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

Kiegészité leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, amely azokat az eszkozOket és
forrasokat tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepeinek. A kiegészitd leltarba kell
foglaini a leltarozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatba 1évé és csak
mennyiségben nyilvantartott kis értékii targyi eszkozok, kis értékl szellemi termékek és kis
értékl vagyoni értéku jogok allomanyat.

Személyi leltar: a kizarélagos személyi hasznalatra, kezelésre visszaszolgaltatasi vagy elsza-
molasi kételezettséggel atvett vagyontargyak kore.

Leltarozasi iitemterv: az dsszes eszkdz- és forrascsoport leltdrozési feladataira dsszeallitott
feladatterv, amely tartalmazza a leltari korzeteket, leltarfelelésok, ellendérok szemely szerinti ki-
jelolését.

Leltarozasi utasitas: a leltdrozasi Utemtervben megjeldlt konkrét eszkéz- vagy forrascsoport
leltarozasi feladatait el6ird intézkedés.

Mennyiségi felvétel: a vagyonelemek leltdrozasanak azon moédja, amelynél az eszk6zok
darabszam, suly, témeg szerinti meghatarozasa megszamlalassal, méréssel torténik.

Egyeztetés: a fékonyvi szamlak egyeztetése az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a fokényvi
kdnyvelés okmanyaival.

Leltari korzet: a fizikailag elhatarolt vagy elhatarolhato, elhelyezési kdriimények figyelembevéte-
lével kialakitott helyiségek csoportja, a kozponti analitikus vagyonnyilvantartasban azonosité
szammal ellatott és azonosithatd, valamint tovabb nem tagolhaté terilet.

Leltari eltérések: a leltari hianyt és a tobbletet tartalmazé lista mennyiségben és értékben.

Leltarkiilonbdzet: a leltdrozas eredményeként megallapitott mennyiség és a nyilvantartasok-
ban szereplé mennyiség kozotti eltérés, amely lehet hiany vagy tdbblet.

Leltarhiany: az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlen atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csok-
kenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (forgalmazasi veszteség, mas néven az un. ka-
|6) meghaladd hiany.

Leltartébblet: az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbél keletkezett, a nyilvantartas szerinti mennyi-
séget meghaladé tébblet.

Leltarkezeld: leltari kdrzetben kijeldlt dolgozd, a leltarkdrzet vagyonmegérzéséhez kapcsolddo
feladatok ellatasaért felelés személy.

Leltarfelelés: a leltarkérzetben szerepld vagyontargyakat nem kizarélagosan hasznald, leltari
kérzetenként kijelolt dolgozo, aki a leitarozas alatt és két leltarozas kozoétti idészakban is folya-
matosan figyelemmel kiséri a leltarkdrzetéhez tartoz6 vagyontargyak meglétét és valtozasait, és
azok hasznalataban bekovetkezett barmilyen valtozas esetén bejelentéssel tartozik a leltarveze-
t6 felé.

Személyi leltarfelelSs: a kizarolag személyi hasznalatba, kezelésbe atvett vagyontargyak va-
gyonmegorzéséhez kapcsolodo feladatok ellatasaért felelés személy.

Leltarozé: a leltarozasi feladatokat végzé dolgozo.

Leltarellendr: a leltarozas és a leltar eredménye értékelésének helyességét ellenérzé személy.
Analitikus és fékényvi kényvel6: a leltarkorzetek analitikus nyilvantartasanak vezetéséért fele-
16s.

Kalé: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén bellli
hiany.

Idegen eszkdz: az Intézmények haszndlataba, kezelésébe ingyenesen vagy térités ellenében
atadott vagyontargy.
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Leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kdvetelmények

A leltérral szemben tamasztott tartalmi kdvetelmények:

a)
b)

c)

Teljesség: a leltdrnak az Intézmények valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell, fug-
getlendl attol, hogy azt sajat vagy idegen helyen hasznaljak.

Valodisag: a leltarnak a valdésagot — az eszkdzdknek a leltarozas soran fellelt tényleges
mennyiségét és helyesen megallapitott értékét, a forrasoknak az értékét — kell tikréznie.

Vilagossag: a leltarnak attekinthetden — leltarozasi helyenként és ezen bellll fajta, tipus, méret
és minéség szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkozoket. A leltarral kapcsolatban
késziilt okményokon javitést csak szabalyszerlien, a hibas bejegyzés athiizasaval 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 is ol-
vashato, utdlag ellenérizheté legyen.

A leltarozassal szemben tamasztott alaki kdvetelmény: a leltarfelvételi bizonylatokat és egyéb do-
kumentaciokat (jegyzékonyvek, kimutatasok) eldiras szerint, egyértelmien és hianytalanul kell kitdlte-

ni.

A leltarnak tartalmaznia kell:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)
)

az Intézmények megnevezését,

a leltar megjeldlését,

a leltarozasi hely (leltarkérzet) megjelolését,

a bizonylatok sorszamat,

aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

a leltar forduldnapjat,

a leltarozott eszkdzok és forrasok egyértelmii meghatarozasat,

a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egységét,
egységarat és Osszértékét,

alettarkiilénbdzetek (hianyok és tébbletek) kimutatasat,

a leltarozds végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasat.

A leltarnak biztositania kell:

a)
b)

c)
d)

a koényvviteli mérleg valodisagat,

a fékonyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezéségének el-
lenérzését,

a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

a leltari eltérések kimutatasat, a leltarnak megfeleléen a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetének megfelelé rendezését,

az Intézmények vagyonanak védelmét,

az anyagi felelésséggel tartozé munkavéllalé elszamoltatasat.

A leltar bizonylati rendje

A leltarfelvételi nyomtatvanyok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

leltarozasi Gtemtery,

leltarozasi utasitas,

leltarfelvételi jegyek, ivek leltarkdrzetenként,

leltarnyito jegyz6kényv,

leltarzaré jegyzdkonyv,

leltarkiértékelés és kimutatas a targyi eszkdzok hianyarol vagy tobbletérsl.

A mérleg bizonylatai a szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fékdnyvi szam-
lak és az azok alapjan készitett fékonyvi kivonat, illetve a fokonyvi kényvelés adataival egyez6
analitikus nyilvantartasok.



A mérleg bizonylati alatamasztasaként az éves beszamoléhoz, a mérleghez mellékelve meg kell
Orizni:

a) a Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatot (az ahhoz kapcsol6dd leltarozasi Utemtervet,
valamint ezek kiegészitéseit &és modositasait),

b) a leltarozas szabalyszerl végrehajtasat igazol6 bizonylatokat (leltar, leltarfelvételi ivek, lel-
tarfelvételi osszesiték, részletezé nyilvantartasok alapjan készitett 6sszesité kimutatasok,
leltarkiibnbozetekrélifelvett jegyzékonyvek),

c) aleltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

d) eszkdzdk és forrasok szabalyszeriien végrehajtott leltarozasa alapjan a fokoényvi kivonatot,
analitikus nyilvantartasokat, egyéb bizonylatokat,

e) az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat (Onkdltségszamitas, utokalkulacid, eszkozok és
forrasok értékelésének szabalyzata).

Mivel az Intézmények mérlegét, a vagyonelemek részletes felmérését a leltar tmasztja ald, a leltar a
mérleg legfébb bizonylata. A leltart olvashat6 formaban legalabb 8 évig kell megbriznie, illetve ellenr-
zés soran az Art. 78. § (3) bekezdése alapjan a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal felhivasara harom mun-
kanapon belll be kell tudni mutatnia.



1.

A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI

A leltarozasban kozrem(ik6dok feladatai

A leltarozasban résztvevok, a leltar felelfsei, illetve kézremiikdddi: a Gazdasagi Foigazgatd, a lelta-
rozas vezetdje, a leltarfelelts, leltarozok, a leltarkezelé és leltarellendrok.

A Gazdasagi Fdigazgaté feladatai:

a)
b)

c)

d)

felelés a Szabalyzat elkészittetéséért, médositasaért,

az éves leltarozasi Utemterv jovahagyasa, a leltarozasi utasitas, valamint a megbizasok
kiadasa,

leltarhiany esetén dont a hiany megtéritésérdl, leltarértékelést kdvetben utasitast adhat ki
a leltarozés soran tapasztalt hianyossagok jévébeni megsziintetéséhez szilkséges intézke-
dések megtételérdl,

a felelésségre vonasi intézkedés megtétele.

A leltarvezeté feladatai:

az Intézmények éves leltarozasi litemtervének elkészitése,

a leltarozassal kapcsolatos elékészitd és lebonyolitd tevékenységek megszervezése,
leltarozasi munkak megkezdése eléit leltarértekezlet megszervezése, levezetése,

a leltarozas szabalyszer(iségének biztositasa,

a Szabalyzatban, leltarozasi litemtervben foglaltak betartasanak ellendrzése.

A leltarfelel6sok feladatai:

a)

g)
h)

a leltarkorzeteikben lévé eszkdzok tekintetében felelésségik - leltarkezeldkon keresztul torté-
nd - gyakorlasa,

a leltarkorzeteikbél tértend eszkdzmozgas engedélyezése a leltarvezetével egyetértésben,
megszervezi a leltarozas elétti selejtezési munkakat,

a korzetekhez tartozé leltari targyak elékészittetése, hogy minden eszkéz szamba vehetd
es hozzaférhetd legyen,

a fizikai leltarozassal kapcsolatos iranyit6i, ellendrzési jogkor gyakorlasa sajat leltarkor-
zetére vonatkozoéan,

a leltarozas gyakorlati lebonyolitasa, a Szabalyzatban és a leltarozasi ttemtervben foglaltak
végrehajtasa,

a leltareltérések okainak kivizsgalasa és indoklasa,

a leltarak kiértékelésének szakmai iranyitasa.

A leltarozoék feladatai:

a)
b)
c)

d)

a leltarozand6 eszk6z6k azonositasa,

a leltdrozandé eszkdzok teljes korliségének ellenérzése,

a leltarozas soran, illetve annak befejezését kévetéen felmeruld minden leltarozassal 6ssze-
filggd adminisztraciés munka elvégzése,

a leltérozasi feladatok elvégzésének alairassal torténé igazolasa.

A leltarelienér feladatai:

a)

b)
c)

a leltarozas elbkészitésének, valamint a leltarbizonylatok rendelkezésre allasanak, sza-
balyszer(i kezelésének ellenérzése,

aleltarozasban résztvevok felkészitésének ellendrzése,

a leltarozasi utasitasnak megfeleléen a leltérozas, a mennyiségi felvételek helyességének és
szakszer(iségének iranyitdsa és szurdprobaszer( ellenérzése (alkalmazott felvételi modsze-
rek szabalyszerlisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga,
mennyiségi adatok pontossaga, leltarozott készletek megfeleld jeldlése),

a leltarozando eszkozok és forrasok leltarfelvételének vizsgalata,

a leltarozassal 6sszefiiggé valamennyi szamitas és értékelés helyességének ellendrzése,

a leltareltérések megallapitasa helyességének, esetleges kompenzélasok szabalyszerliségé-
nekellendrzése,

hianyok, tobbletek, leltarértékelési kiilénbozetek okainak megfeleld kivizsgalasa,

a végleges hianyok, tobbletek kdnyvviteli elszamolasa helyességének ellenérzése,

az ellen6rzés soran megallapitott leltarfelvételi hiba, vagy hianyos leltarozas esetén elren-
delheti az eszkdzdk részbeni vagy teljeskori ismételt leltarfelvételét,
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i)
k)
)]

analitika és f6konyv egyezdségének ellendrzése,
az ellendrzés soran tett esetleges megallapitasairdl jelentés készitése (9. szamu melleklet),
az ellenérzés tényének az ellenbrzott bizonylatokon, 6sszesitékon alairasaval tortend igazolasa.

A leltarkezeld feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)

a vagyontargyak eltlinésének a tudomaséra jutasat kévetéen haladéktalanul térténd jelentése a
leltarvezetének,

a felesleges eszk6zOk feltarasanak kezdeményezése,

a leltarkorzetében bekovetkezett valtozasrol (beszerzés, atadas-atvétel leltarkdrzetek kozott,
atadas-atvétel személyes hasznalatra, selejt, idegen eszkoz6k atadas-atvétele stb.) bizonyla-
tok kiallitasa,

a leltarfelelés megbizasanak megszlinésekor az atadas-atvétel folyamataban valo kdzrem(iko-
dés,

a leltarkérzetek terliletén hasznalatba kertld vagyonelemek atadas-atvételének a bizonylato-
kon alairasaval térténd igazolasa.

A személyi leltarfelel6s feladatai:

a)
b)

c)
d)

az eszk0z megbrzése a két leltar kozotti idészakban,

az eszkoz eltlinésének haladéktalanul irdshan torténd jelentése a szervezeti egység vezeto-
jének,

a hasznalatara kiadott eszk6z6k elékészitése a leltarozashoz,

a személyi leltarba kerllé eszkoz atvételének alairasaval torténd igazolasa.

Az analitikus- és fékonyvi kényveld feladatai:

a)
b)
c)

d)

az analitika és a fékényv egyezdségének biztositasa,

az eszkozok (Uj beszerzés) azonositdo szammal torténd ellatasa,

felel a leltarelszamolas alapjat képezé nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok, bi-
zonylatok valédisagaért,

az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megallapitasa, azok leltarakkal val6 alatamasz-
tasa,

a leltarkiildnbozetek kimutatasa és az éves mérlegben valo eldiras szerinti elszamolasa,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasa,

a leltarozasi kdrzetekben felvett jegyzokényvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek ren-
dezése,

a leltar szerinti készletértékek és a konyv szerinti készletértékek egybevetése, az egyezbseg
vagy az eltérés megaliapitasa.

A leltarozas megkezdését megel6z6, el6készitd feladatok

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

A leltarozasi Utemtervnek tartalmaznia kell:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

a leltarozas elékészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos dsszes munka-
folyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,

a leltdrozasba bevont eszkozok és forrasok korét,

a leltarozas fordulonapjat,

a munkafolyamatok elvégzéséért felelés személyek nevét,

leltarozasi helyszinek megjelolését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas idépontjanak és
az adott helyszinen leltarozé bizottsag tagjainak nevét,

a leltarozas madjat, a leltarozas idébeli itemezését, valamint a vezetd alairasat.

A leltarozasi temterv jovahagyasat kovetéen a Gazdasagi Foigazgatonak ki kell adnia az Intéz-
mények egészére vonatkozé leltarozasi utasitast (2. szamua melléklet).

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kévetkezoket kell tartalmaznia:

a)
b)
c)
d)

leltarozasi egységek, szervezeti egységek felsorolasat, korét,

leltarfeleldsok és leltarozdk nevét,

leltarellendrzésre jogosultak nevét,

leltdrozas Utemtervét (naptari napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a be-
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fejezés iddpontjat, valamennyi szervezeti egységre),
e) mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltarozasi feladatai Osszedllitasanal el
kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felelésok nevét, vagy beosztasat.

A leltédrozas megkezdése elétt fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat, idében
gondoskodni kell, hogy a szlikséges létszam és munkaeszkdzok (a leltarozashoz sziikséges techni-
kai eszkdzdk) rendelkezésre alljanak. A leltarozasban résztvevéket oktatasban kell részesiteni. A
leltarértekezleten (felkészitésen) kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kdzvetlenlll vagy
kdzvetve kézremlkodik. A felkészités soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos feladatokat,
tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat. A leltarozas megkezdése elétt az
Gazdasagi Foigazgatd gondoskodik a leltarvezetd, leltarellendr és a leltarozok kijelolésérdl (3. sza-
mu meiléklet).

3. Aleltarozas modja és modszerei

A leltarozast a mérleg tagolasat és sorait figyelembe véve mennyiségi felvétellel (szamlalas, me-
rés, egyéb modszer), illetve egyeztetéssel (rovancs) kell végrehajtani (4. szamu melléklet).

A mérleg minden sorat leltarral kell alatamasztani.

Ha az Intézmények a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi nyilvantartast ve-
zetnek, akkor a leltarba bekertlé adatok valédisagardl - a leltar osszedllitasat megelézéen - leltaro-
zassal kételesek meggy6zédni, és a mérleg-fordulénapra vonatkozé leltarozast a Szabalyzatban
meghatarozott iddszakonként, de legaldbb haromévente mennyiségi felvétellel kell végrehajtaniuk,
illetve a kizardlag csak ertékben kimutatott eszkézok és kotelezettségek, valamint az idegen he-
lyen tarolt eszkdzdk vonatkozasaban a leltarozast minden év mérleg- forduldénapjan egyeztetéssel kell
elvégezni (S5zt.69. § (3)).

A leltarban az értékkel nem rendelkezé eszkdzdket is szerepeltetni kell mindaddig, amig azokat nem
kerlilnek kivezetésre az Intézmények kényveibél.

A mérlegben érték nélkil szerepl®é hasznalt, és hasznalatban évé kis értékli eszkbzoket a tulajdon
védelme és az elszamoltatds lehetéségének biztositasa érdekében minden esetben mennyiségi
felvétellel kell leltarozni a Szabalyzatban meghatarozott nagy értéki targyi eszkdzok leltarfelvételével
egy idében.

Abban az esetben, ha a gazdalkod6 szerv megsziinik (jogutddlassal, vagy jogutdd nélkal) kételezd a
megszintetés forduldnapjan teljes koéru leltarozast lefolytatni, mely magaban foglalja a mennyiségi
felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem szereplé tételek mennyiségi felvételét.

A mennyiségi felvéteh a jelen Szabalyzatban meghatarozott mdodszerek szerint és idészakonkent
kell végrehajtani.

Esetei:
a) felvételkor a nyilvantartassal valé 6sszehasonlitassal allapitjdk meg a tényleges mennyiséget;

b) felvételkor a mennyiségi nyilvantartasoktdl fliggetlendl allapitjak meg, a nyilvantartasokkal uté-
lag hasonlitjak ossze.

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozas soran:
a) a készleteknél szamlalassal,
b) a targyi eszkdzoknél leltarkorzetenként, nyilvantartasi egységenként, a leltari szam leolvasa-
saval — beazonositassal — kell elvégezni.

Leltdrozas elétt meg kell allapitani a selejtezésre keriild eszkozoket, amelyré! a Felesleges Va-
gyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata rendelkezik. Figyelemmel kell lenni arra,
hogy a leltarkdrzetekben minden eszkéz egyszer ker(ljon felvételre, a szamviteli nyilvantartashoz
igazodban az elkilonitések (Uj, hasznalatba nem vett, hasznalt, selejt, idegen, mashol tarolt, érték
nélkiili stb. eszkdzok) megtorténjenek. A leltarkiilonbozetek (tObblet, hiany) megallapitasa céljabol
a mennyiségi felvétel adatait utdlag dssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.
Intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkézmozgasok a lehetéségekhez képest sziinetelje-
nek, illetve csak indokolt esetben kisérd bizonylat (atadas-atvetel) kiallitasaval torténjenek, amelyrél
a leltarfelelést haladéktalanul értesiteni kell.



Egyeztetéssel kell leltarozni a mennyiségi felvétellel nem leitarozhaté eszkdzoket és forrasokat.

Az egyeztetés modszerei lehetnek:
a) Belsd egyeztetés: az Intézményeknél mar rendelkezésre 4allo, a masik fél altal korabban meg-
kuldétt szerzddések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazoldé okméanyok, pénzfor-
galmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan toérténé egyeztetés.

b) Egyeztets levél: a killsé partner megkeresése irasos formaban, amely a kévetelések és a ko-
telezettségek leltarozasara szolgal.

c) Személyes egyeztetés: jelentds Osszegli kovetelés, illetve kotelezettség allomany esetén al-
kalmazando, a tételek dsszevetését jelenti a szallitoval, illetve a vevdvel, jegyz6kdnyv készi-
tése mellett. Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a kovetelések és kitelezettsé-
gek mérlegsoroknal.

d) Specidlis egyeztetések: a bizonylatok adatait kell 6sszehasonlitani a nyilvantartas alapadatai-
val sajat téke, aktiv és passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa esetén.

4. A leltarozas lebonyolitasi folyamata

A leltarozas lebonyolitasa soran az el6irt leltarozasi modszernek megfeleléen a kdvetkezdk szerint
célszer( eljarni:

a) az eszkdzok tertleti elhelyezkedésének sorrendjében célszer( leltarozni,

b) meg kell dllapitani az adott eszkdz leltarozasi mennyiségét,

c) a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkézok azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét;

d) ellenérizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra kerllt-e, a mar leleltarozott eszkbzdket
meg kell jel6lni a kétszeres szambavétel elkerlilése érdekében,

e) a leltarbizonylatokat ala kell irni,

f) a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarésszesitét,

g) aleltarosszesitdt ossze kell olvasni a mar ellenérzott leltarbizonylatokkal,

h) a leltart ki kell értékelni,

i) a leltarfelvétel idépontjatol szamitott 2 munkanapon bellil meg keli éllapitani a kdnyv szerinti
értékkel szemben talalt hianyt vagy tébbletet, és a megallapitott eltérések okairdl jegyzékony-
vet kell felvenni, a leltarozas befejezéseként — 2 munkanapon beliil — fel kell venni a leltarzaro
jegyzokonyvet.

A leltdrozas megkezdésekor (5. szamu melléklet) és befejezésekor (6. szamu melléklet) jegyz6-
kényvet kell felvenni.

5. A leltarak osszesitése

A leltarozas soran szambavett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az esetleges kulon-
bozeteket rendezni szilkséges.

A teltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell késziteni a lel-
tarosszesitést.

A szamviteli Gigyintéz6 (targyi eszkdz nyilvantartd) a nyilvantartéhelyenkénti leltarbizonylatokat kiérté-
keli és dsszesiti. A leltari hianyokrol és tobbletekrdl kimutatast készit, amelyet dtad a Gazdasagi Fo6-
igazgato részére. A fékdnyvi konyveld javaslatot készit az egymassal kompenzalhatd eszkézok be-
szamitasara, amelyet jovahagyasra megkild a Gazdasagi Fbéigazgatonak.

Hiany-t6bblet kompenzalasa = a leltari hiany és a leltari tdbblet 6sszeszamitasa. A kompenzalas csak
akkor hajthato végre, ha a hiany és a tébblet azonos cikkcsoportba tartozd, hasonlod értékii és rendel-
tetésii, valamint egymassal helyettesithetd, dsszetéveszthetd termékekre vonatkozik.

Mas gazdalkodo szervezet tulajdonat (idegen tulajdon) képez6 idegen eszkdzok eseteben a feltart
mennyiségi killonbbzeteket a tulajdonossal kdtétt megallapodas szerint kell rendezni.

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzoék alairasukkal igazoljak, a vegleges
leltarésszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan irattarozni kell.
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6. A leltarak kiértékelése

A leltarak kiértékelése keretében a szamviteli lgyintézdé (targyi eszk6z nyilvantartd) nyilvantartasi he-
lyenként megallapitja a leltareltéréseket.
Ennek soran a leltari adatokat egyezteti a fékonyvi nyilvantartds adataival, és megallapitja a leltar-
eredmeényt, amely lehet

a) egyezd leltar,

b) leltar hiany,

¢) leltar tébblet.

7. Aleltarkiilénbozetek rendezése

A leltartdbblet vagy hiany esetén a leitarfelelds koteles a leltareltérések okait haladéktalanul kivizs-
galni. Meg kell vizsgalni, hogy a hidny, illetve tébblet adminisztracios (elszamolasi) hibabdl szarma-
zik-e, vagy mas okbo!l kdvetkezett-e be. Amennyiben a hiany oka ismeretlen, akkor azt leltarhiany-
nak kell tekinteni.

A kivizsgalast kbvetben jegyzékonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
a) aleltarkllonbdzet mennyiségét és értékét,
b) a killénbozetet elbidézd okokat,
c) afelelésség megallapitasat,
d) afelelés személyek nyilatkozatat.

Idegen tulajdonu eszkdzok esetén a leltarelterésrél a leltarkiértékeld iv kivonatanak megkuldésével a
tulajdonost haladéktalanul értesiteni kell.

A hianyok, karok miatti munkajogi, illetve kartéritési felelésségi vizsgalat lefolytatasat a leltarfelelés
javaslatara a leltdrvezetd koteles elbterjeszteni a Gazdasagi Féigazgaténak. Leltarhiany esetén a
dolgozd részerdl elkdvetett, az okozott kar megtéritése érdekében az Mt. 182-188 §-ai és az Intéz-
mények egyéb ide vonatkozd Szabdlyzatainak rendelkezései szerint kell eljarni. A kar bekovetkez-
tet, mértékét, és a dolgozé vétségét, valamint az okozati dsszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyi-
tani.

A leltérhianyert felels dolgozé abban az esetben felel a megallapitott hianyért, amennyiben:

a) a leltarkorzetben a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az atvételt alairasa-
val igazolta,

b) a hiany keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas kozotti idészak
legalabb felében és az idészak végen is az érintett munkahelyen dolgozott,

c) az Intézmények a vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket megtették, nem
kodvetettek el a terhére réhatd gondatlansagot. Nem terheli felelésség a dolgozét, ha be tudja
bizonyitani, hogy a munkaltaté a vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta,

d) pénztarost, pénzkezeltt, értékkezeldt feltétel nélkil feleldsség terheli az altala kezelt értékek
tekintetében.

Az egyeztetett és helyesbitett leltar alapjan leltari féosszesitét kell késziteni.

A kompenzalassal helyesbitett leltareltéréseket legkésébb a megallapitott eltérések okairdl sz6l6 jegy-
z6kodnyv elkészitése utan 15 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hiany, tébblet) a megfele-
16 eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbol. A szamviteli rendezés bi-
zonylatait a Gazdasagi Féigazgatd a Rektornak kildi meg jovahagyasra.
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8. Normalizalt hiany (kald) és mértékének meghatarozasa

Normalizalt hianynak tekintjiik az adott eszkdz tdmegében, annak tulajdonsagaibdl, jellemzéibdl
eredéen bekovetkezd csdkkenést, amely szakszerl kezelés, tarolas mellett is bekdvetkezik (pl.:
apadas, beszaradas stb.)

Amennyiben az Intézmények normalizalt veszteséget kivannak elszamolni, ugy az alabbi tablazat
szerinti Gazdaséagi Féigazgatoi utasitassal kell rendelkeznilik, amely alapjan a leltarhidny normalizalt
veszteségként szamolhaté el.

Normalizalt veszteség mértéke a kényv

Készlet megnevezése L .
9 szerinti mennyiség %-ban
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(R A MERLEGSOROK LELTAROZASI SZABALYAI

Az eszk6zok és forrasok leltarozasanak médjat a Szabalyzat 4. szam( melléklete irja eld.

1. Eszkozok
1.1. Befektetett eszkozok

Immaterialis javak

Az immateridlis javak leltarozasa — miutan nem anyagi eszk6zbk — a kényvekben déntéen az analiti-
kus nyilvantartasokban 1évé értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Az ennek alapjaul szolgald
dokumentaciok meglétét, teliességét is ellenérizni kell.

Mennyiségi felvételt a szoftverek, vasarolt szabadalmak, licencek csoportjanal kell alkalmazni.

Targyi eszkozok

A targyi eszkdzok esetében a leltar elkészitésének a szamviteli alapelveknek megfelels, folya-
matosan vezetett analitikus nyilvantartas az alapja, amennyiben az ebbdl eléallitott részletezé
kimutatasok alapjan készitik el az dsszesité kimutatasokat.

A mennyiségi felvétellel torténd eszkozok leltarozasi Utemtervét gy kell elkésziteni, hogy az ingatla-
nok &s kapcsolodod vagyoni értékl jogok, mlszaki berendezések, gépek, jarmlivek, valamint az egyéb
berendezések, gépek, jarmivek allomanyat legalabb haromévenkeént leltarozni kell. A telkek, épliletek,
épitmények leltarozasa a helyszinen az adasvételi szerzédések és egyéb, a bekerllést igazolé doku-
mentumok alapjan torténik.

A muszaki berendezések, gépek, jarmlvek és egyéb berendezések, gépek, jarmiivek leltarozasa gy
torténik, hogy a leltarozdk az altaluk fellelt eszk6z6k adatait Gsszevetik az analitikus nyilvantartas ada-
taival. A leltarozott eszkdzon jol lathaté modon feltlintetik az analitikus nyilvantartas szerinti azonositd
szamot (leltari szamot).

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld kis érték(i targyi eszkdzoket a tulajdon védelme és
az elszamoltatas biztositdsa érdekében helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legalabb harom-
évenkent leltarozni kell. A leltarfelvételt az adott iddszakra esé targyi eszkdzok leltarozasaval egylitt
kell elvégezni.

A beruhazasok, feltjitasok leltarozasa évenként, a nyilvantartasokkal térténé egyeztetéssel torténik.
Ingyenes hasznalatba, Uzemeltetésre adott eszktzok leltdrozasa évenként, a hasznalatba vevétsl
bekért tarolasi nyilatkozattal térténik, amely nyilatkozat megadhaté leltarfelvétel formajaban is. A
Gazdasagi F6igazgaté elrendelheti a tulajdonos altal elvégzend mennyiségi leltar felvételét is.

Befektetett pénziigyi eszk6zok

A részesedéseket, és a hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat egyezietéssel évenkeént kell lelta-
rozni.

A leltar alapjaul az analitikus nyilvantartasok szolgalnak. Azon értékpapirok esetében, amelyek fizikai-
lag nem talalhatok meg az Egyetemnél, a letéti igazolassal ki kell egésziteni a leltar dokumentaciojat.
A részesedések megszerzésének igazolasara a befizetési bizonylat és az érvényes szerzddés egyut-
tesen szolgal.

A leltarnak tartalmaznia kell értékpapir fajtanként legalabb a kdvetkezd adatokat:
a) az értékpapir azonositd adatait (nyilvantartasi szama, elnevezése, kodja),
b) a nevértékét,
c) a vasarolt értékpapirnal a nyilvantartasi értéket, a vasarlas idépontjat,
d) a kélcsén vett értékpapirnal a szerzédés szerinti értéket,
e) az értékpapir lejarati idejét,
f) az eltelt napok szamat,
g) aleltar forduldnapig jard, de nem esedékes kamat dsszegét (elhatarolt kamat),
h) az elszamolt értékvesztés mértékét, dsszegét, valamint a netto értéket.

1.2 Forgéeszkozok

Készletek

A készletek kdzott azokat az eszkdzoket kell kimutatni, amelyek az Intézmények tevékenységét egy
évnél rovidebb ideig szolgaljak. A készletekrdl olyan analitikus nyilvantartast kell felvenni, amely
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tételesen, ellenérizhetd modon tartalmazza az Intézmények készleteit mennyiségben es értékben
egyarant.

Raktari készlet keletkezése esetén, azt megfelelden eld kell késziteni a leltdrozas megkezdése
elétt. Ennek érdekében a készletet megfelelé csoportositasban (méret, fajta) kell sorba rakni.

A raktari készleteket (anyagok, aruk, ftéanyagok, alkatrészek, hulladékok, géngydlegek, félkesz- és
késztermékek, hasznalatba nem vett készletek stb.) mennyiségi felvétellel évenként a leltdrozasi
utasitasnak megfeleléen leltarozni kell.

Az Gtonlévd készletek leltarozasa soran a szdllitasi szerzédés, vagy a szamla a leltarozas alapdo-
kumentuma.

A személyes haszndlatra kiadott eszkdzoket (munkaruhak, laptop, telefon stb.) a mennyiségi nyil-
vantartasokkal évenként egyeztetni kell.

A konyvtari allomany leltarozasat a KP-PM egylittes rendeletben és a Magyar Tancmlveszeti Egye-
tem Valyi Rozsi Kényvtara Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint kell elvégezni.

1.3. Kovetelések

A kovetelésekrél a mérleg forduldnapjara forduldnapjara vonatkozdan kinyomtatott és a kovetelés
szerinti partnerrel egyeztetett, elismert kdvetelést tartalmazé leltart kell késziteni, mely forintérték-
ben tételesen addsonként és vevbnként, egyéb mas kévetelések esetén partnerenként is ellen-
drizhetd modon tartalmazza a koveteléseket. A leltarban a koveteléseket a mérlegben szerepld
csoportositasban lejarat szerint is ellenérizhetd modon kell kimutatni. Az analitikus nyilvantartas
vezetése az integralt gazdasagi programban torténik.

Az egyeztetés alapja:
a) a vevbkkel, adosokkal szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szamlak, egyenlegksz!6 le-
velek, szerzédések és a vevok, addsok visszaigazold levelei
b) allamhaztartason kiviili partnerekkel szembeni kovetelések esetén a tamogatasi szerzédés,
benyujtott palyazati elszamolas.
c) a munkavallalokkal szembeni és egyéb kovetelések esetén az analitikus nyilvantartas.
d) adohatdsaggal szembeni kbvetelés esetén az adébevallasok és az adéfolydszamla kivonat

Az egyeztetés kétlépcsos:
a) azeszkdzOk egybevetése a vonatkozd analitikus nyilvantartasokkal,
b) azanalitikus nyilvantartasok egyeztetése a fékdnyvvel.

Az adott elSlegeket a mérlegkészités forduldnapjat megelézéen egyeztetéssel kell leltarozni, az
adott elélegek analitikus nyilvantartasa alapjan.

Ertékpapirok
A forgatasi céllal vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni. A leltarozas alapja
az értékpapirok analitikus nyilvantartasa.

1.4. Pénzeszkozok

A mérleg fordulonapi készpénzallomany leltarozasat mennyiségi felvétellel, szamlalas alapjan kell a
leltarba felvenni (7. szamu melléklet).

A pénzintézetekkel szemben fennall6é koveteléseket a Magyar Allamkincstar és a szamlavezeté bank
altal megkiildott december 31-ei szamlakivonat alapjan a fékényvi kdnyvelés adatainak, egyenlegé-
nek egyeztetésével, dsszevetésével kell leltarozni, figyelemmel a devizaszamlak év végi értékelésé-
nek eredményére.

A pénzeszkdzok leltarozasat minden év december 31. forduldnappal dokumentalt egyeztetéssel kell
elvégezni. A mérleg fordulénapjan a pénztarban lévé készpénz dsszegeét a pénztarkbnyvvel egyezben
kell felvenni. A készpénzkészletrél, annak cimletenkénti meglétérdl jegyz6konyvezett rovancsolassal
kell elvégezni. Az egyeztetésnél a pénztarnaplo, pénztarkonyv adatait, bevételi-, kiadasi bizonylatokat
kell figyelembe venni.

14



Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités elétt rendezni kell.
1.5.  Aktiv idébeli elhatarolasok

Az atfutd, fuggé és kiegyenlitd bevételekrdl és kiadasokrol december 31-i fordulénappal kell elvégezni
a leltarozast az analitikus nyilvantartas 6sszehasonlitasaval.

A passziv id6beli elhatarolasok leltaraban az év végi zarlati teendtk keretén belill idébeli elhatarolasra
kertilt koltségek, bevételek bizonylataihoz kapcsolodo tételeket kell a megfelelé mérlegsorok szerinti
csoportositasban kimutatni.

2. Forrasok
21. Sajat téke

A Jegyzett téke mérlegbe beallitand6, forduldnapi értékének egyeztetése elsésorban a tarsasagi
szerzbdés es annak modositasa alapjan torténjék. A jegyzett téke valtozasait rogzité iratok Cégbiro-
sagi bejegyzésre kell keriljenek. A Toketartalék leltarozasa soran az vizsgalando, hogy a mérleg-
sorban szerepl6 6sszegeket mib&l képezte az Egyetem, kitél kapta, és milyen formaban.

Az Eredménytartalék leltarba vételekor, amennyiben véglegesen kapott eredménytartalék-részrél
van s20, Ugy az atadas dokumentuma a mérvadd, amennyiben az Egyetem sajat tevékenységének

az eredménye, Ugy a kimutatott 6sszeg nagysagara nézve az el6zé évi mérlegadatok nyujtanak
kellé informaciét.

Az Adozott eredmény nagysagat befolyasolja a ténylegesen elért eredményen tal az Alapito ered-
ményfelosztasra vonatkozo dontése.

2.2. Kotelezettségek
A kotelezettségek leltarozasa a vezetett analitikus nyilvantartasok alapjan egyeztetéssel térténik.

A kotelezettsegekrél a mérleg forduldnapjara vonatkozéan, az analitikus nyilvantartasokkal valo
egyeztetéssel, az azt alatdmaszté alapdokumentumok vizsgalataval végzett leltart kell késziteni
mérlegsorok szerinti csoportositasban, mely forintértékben, tételesen, lejarat szerint is ellendrizhetd
moédon tartalmazza a kotelezettségeket.

Kételezettségek leltarba vétele:
a) Hosszu lejaratu kotelezettségek
- A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kdlcsonok mérlegtételeinél a hitelt nyuijto
bankok december 31.-i egyenlegk6zIbi, valamint a hitel- és kélcsénszerzdédés a leltar
alapdokumentuma,.

- Az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitdk altal veszteség ren-
dezése céljabol adott - visszatéritend6 - 6sszeggel kapcsolatos megallapodas, kézgy(-
lési/taggyilesi jegyzékdnyv szolgalhat dokumentacioként.

b) Rovid lejaratu kotelezettségek

- AvevlOktdl kapott eléleg esetén az eldleg banki atutalasi bizonylata, és az azt megel6z6
megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.

- Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltaro-
zasa az analitikus nyilvantartassal vald egyeztetés utan torténik.

- Arovid lejaratu hitelek, kolcs6ndk leltarozasanal a bank altal megkiildétt december 31-i
allapotra vonatkozé bankkivonata, a kélcsénszerzédés esetén a folydsto egyenlegkozié
levele alapjan torténé osszehasonlitasra van szikség.

2.3. Passziv id6beli elhatarolasok

Az atfuto, fuggé és kiegyenlité bevételek és kiadasok leltarozasat minden év december 31-i fordulé-

nappal a fokonyvi kdnyvelés keretében vezetett és egyeztetett analitikus nyilvantartas alapjan kell
elvégezni.

A passziv idébeli elhatarolasok leltaraban az év végi zarlati teendék keretén belill idébeli elhatarolasra
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kerillt koltségek, bevételek bizonylataihoz kapcsolodd tételeket kell a megfelelé mérlegsorok szerinti
csoportositasban kimutatni.

Iv. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2022. januar 03-an lép hatalyba.

Ezzel egyidejlleg a Szenatus MTE/178/9/2021. szamU hatarozataval elfogadott Leltarkészitési és
leltarozasi Szabalyzata hatalyat veszti.

Budapest, 2021. december 15.

F(L&@/ 008y c,ée_ék/?/"/.

Fodorné Molnar Marl%.
mb. rektor

\%. 2
\\‘3‘% Rektor q:\fg’
COImnb\ﬁ‘) -
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1. szamu melléklet Leitarkészitési és leltarozasi Szabalyzathoz

LELTAROZASI UTEMTERV

A Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatban leirtaknak megfeleléen az alabbi
leltarozasi Utemtervet adom ki @ .........ooooviiiiiiiii i évre vo-
natkozo leltarozasanak elékészitésére, végrehaijtasara és ellendrzésére.

A leltarozas elékészitésének kezdési idépontja: ........ €V ., hé ....nap
A leltarozas el6készitésének befejezési idépontja: ........ BV it e« oo iR 1 o hé .... nap

A leltar el6készitéseeért felelés személy(ek):

A leltarfelvétel kezdési idépontja: ........ €V .t hé .... nap

A leltarfelvétel befejezési idépontja: ........év .................. hé .... nap
Leltarozdk:

A leltarellendrzés kezdési idépontja: ........ =1V Appe— hé .... nap

A leltarellendrzés befejezésiidépontja: ........év.................. hé .... nap

Leltarellendr(ok):

Leltarozand6 eszk6zok és forrasok , . ,
. Leltarozas modszere
megnevezése 1|

Budapest, ........ €V it hé ...l nap

leltarvezetd

A leltarozasi Utemtervet jévahagyom:

Budapest, ........ eV .t hd ...l nap

Gazdasagi Féigazgato
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............................................ 2. szamU melléklet Leltarkészitési és leltarozési Szabalyzathoz
szervezeti egység megnevezése ] o
LELTAROZASI UTASITAS
.......... év ......... ho ......... nap fordulénapi leltarozashoz

A Leltarkesztési és Leltarozasi Szabalyzatban foglaitak figyelembevételével a meny-
nyiségi szambavétellel/egyeztetéssel t6rténd leltarozas a kovetkez6 eszkdzokre ter-
jed ki. A leltarozast a megjelélt médon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol
fuggetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkozok/Forrasok megnevezése ) .. -
alapjan figgetleniil

(a leltarozas vélasztott modjat értelemszertiien, pl.: x jellel meg kell jeléini a tablazatban)
A leltarozas vezetdje: ...........ooeevicvineineeeeeenn.
A leltarozas ellendre: .........coceeieciieieneeeee,

A leltarozast a kdvetkezd leltarozasi kérzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelésok, valamint a leltarozok kbézrem(ikbdésével:

Leltarozasi eqvsé Leltarozas kezdé
- gyseg Leltarfelelés Leltarozé és befejezé idé-
(korzet) megnevezése .
pontja
A leltarak kiértékelését ............. €V i hé ...l napig, a zaré jegyzé-
kOnyvet ............. eV ... hé .............. napig kell elkésziteni.

Leltarhidny esetén az igazolo jelentés beérkezési hatarideje:

........ &V................ h6 ... nap
Az eltérések konyvviteli rendezésének hatarideje: ........év .................. hé .... nap
Budapest, ........ BV it RO was. ... . . commes nap

leltarvezetd
A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Budapest, ........ BV . e hé ws...... 500 nap

Gazdasagi Féigazgato
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3. szamu melléklet Leltérkészitési és leltarozasi Szabalyzathoz

MEGBIZOLEVEL

............................................. (név) ..............oooiveeane....... (beosztas)
részére

Megbizom, hogy .......... =)V S — hénap ........... forduldénappal lebonyolitando
leltarozasban a ...l leltarozasi  kérzetben, mint leltarveze-

té/leltarozd/leltarfelelds/leltarellendr vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos fel-
adatokat a Leltarkészitési és Leltarozasi Szabélyzat elbirasai alapjan, valamint a lel-
tarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Budapest, ........ €V . hé ...l nap

Gazdasagi Féigazgatd

A Leltarkészitesi és Leltarozasi Szabalyzatban, illetve a Leltarozasi utasitasban fog-
laltakat, valamint jelen megbizast megismertem, az abban foglaltakat magamra néz-
ve kdtelezbnek elismerem.

A fentieket alairasommal is igazolom:

Budapest, ........év................ [0 I nap

leltarvezetd/leltarozd/leltarellenor

20



4. szamu melléklet Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzathoz

A MERLEG SORAIRA VONATKOZO LELTARFELVETELI MODOK

MEGNEVEZES |LELTAROZAS MODJA
ESZKOZOK
A. |BEFEKTETETT ESZKOZOK
l. [IMMATERIALIS JAVAK egyeztetéssel
Il. [TARGYIESZKOZOK egyeztetéssel
. o s i mennyiségi felvétellel
1 !ngatlanok és kapcsolédd vagyoni értéki legalabb 3 évente /
jogok .
egyeztetéssel
. . . . — mennyiségi felvétellel
2. |Miszaki berendezések, gépek, jarmlivek legalabb 3 évente
3 Egyéb berendezések, felszerelések, mennyiségi felvétellel
" |jarmivek legalabb 3 évente
5. |Beruhazasok, felljitasok egyeztetéssel
6. [Beruhazasokra adott elélegek egyeztetéssel
lll. | BEFEKTETETT PENZUGYI ESZKOZOK |egyeztetéssel
B. [FORGOESZKOZOK
l. |Készletek mennyiségi felvétellel
Kis értékii
_— - mennyiségi felvétellel
targyi eszkozok legalabb 3 évente
immaterialis javak §gyeztetessel legalabb 3
évente
ll. |[Kévetelések egyezietéssel
lll. |Ertékpapirok egyeztetéssel
V. |Pénzeszkdzok egyeztetéssel
1. |Pénztar, csekkek mennyiségi felvétellel
2. |Bankbetétek egyeztetéssel
C. |AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK egyeztetéssel
FORRASOK
D. [SAJAT TOKE egyeztetéssel
E. |CELTARTALEKOK egyeztetéssel
F. |KOTELEZETTSEGEK
|. [Hatrasorolt kbtelezettségek egyeztetéssel
Il. [Hosszu lejarat kdtelezettségek egyeztetéssel
lll. |Révid lejaratu kotelezettségek egyeztetéssel
G. |PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK [egyeztetéssel
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5. szamu melléklet Leitarkészitési és leltarozési Szabéalyzathoz

JEGYZOKONYV
Készllt: ..., hivatalos helyiségében ........... éV ... .se.. hé
............. napjan ...............cceeee.o..... leltarozasi egység (korzet) ........... év
.............. ho ............. forduldnapi leltarozasanak megkezdése elétt.
Jelen vannak:
................................ (név) ..........................(beosztas) leltarfelelés
................................ (név) .............................(beosztas) leltarozod
................................ (NéV) .........cocvevnnn........(beosztas) leltarozd

A leltarozas kezdé idépontja a leltarutasitas szerint:
........... &V.............ho .............nap

A leltarfelvétel modja:

Eszk6zok megnevezése Nyllvan_t'artas Nyl_l_vantartaftol
alapjan fuggetleniil

(a leltarozéas valasztott moédjat értelemszerten, pl.: x jellel meg kell jelbini a tablazatban)

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarér-
tekezlet (felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat
megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelés leltarozo
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6. szamu melléklet Leitarkészitési és leltérozasi Szabalyzathoz

JEGYZOKONYV
Készllt: ........oooiiiiiiiin, hivatalos helyiségében .......... eV ...l
hé ............. NAPJAN, ..oooiiiiiiiiieiiea leltarozasi egységben (korzetben) a
........... év............. hd ............. fordulonapi leltarozas befejezése alakalmabdl.
Jelen vannak:
................................ (név) .............................(beosztas) leltarfelelés
................................ (Név) ...........ccoeevvvnnnn.....(be0SzIas) leltarozoé
................................ (név) .............................(beosztas) leltarozé
A leltarozasi kérzetben a leltarozas .......... eV ...l hénap ........... nap kezdbdétt
€S .......... eV .ooeeen.n. hénap ........... nap fejezddott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfe-
leléen - a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen
tértént, a leltarozasi kérzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld
leltari tArgyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre atveszi.

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

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarfelelos leltarozo leltarozo
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7. szamu melléklet Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzathoz

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Készilt: .......... eV ..ienn... hénap ........... napjan a Magyar Tancmivészeti Egye-
tem hazipénztaraban.
Jelenvannak: ............ccccceueee. pénztaros

......................... pénztarellenér

......................... leltarellendr

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

Jelen lévék megallapitjdk, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kdvetéen a pénztar-
ban a mai napon az alabbi cimlet(i és dsszegl készpénz volt:

Mennyisé Erték (Ft)
Cimlet (dg) g (cimlet érték x
db)
Osszesen y

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..................... Ft
Leltarozott készpénzkészlet: ..........ccooovvviiiiciiiieeeeeee. Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénzkészlettdl: (hiany, tbblet) Ft
A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:
k.m.f.

pénztaros pénztarellenér
| Ieltérenl.lé.r;ér - leltaroze
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8. szamu melléklet Leltarkészitési és leltarozasi Szabélyzathoz

NYILATKOZAT
............................................ (Név) ..o iicveneeee ... beosztas,
felelésségem tudataban kijelentem, hogy................cooooi U lel-

tarkorzetben megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

Budapest, ........év ................ hé ...l nap

leltarfelelés
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9. szamu melléklet Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzathoz

JELENTES
(a leltarellendr altal végzett ellenérzésekrol)

.............................. név leltarozas vezetdjének a .......szamu ................. leltarozasi
korzetben felvett leltar ellentrzésérol.

Ellendrzott tételek sorszama:

leltarellen6r
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