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GSZ 4. szamu melléklet

A TAN KAPUJA BUDDHISTA FOISKOLA

leltarozasi és selejtezési szabalyzatal3?

Jévahagyta Jévahagyta
Jelen Janos Mireisz Laszlé
FGiskola részérdl Fenntartd részérdl

A szabalyzat hatalybalépésének datuma:

Ez a szabalyzat 2017. december 15. napjatol érvényes
Ett6l az idoponttol a korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

A Targyi eszkoz leltarozasi szabalyzat-ot modositani kell olyan jogszabalyi eldiras valtozasa
esetén, amely €rinti a hatalyos szabalyzat el6irasait, valamint ha az Féiskola miikddésének sa-
jatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta valik. Torvénymoddositas esetén a val-
tozasokat annak hatalybalépését kovetd 90 napon beliil kell a szamviteli politikan keresztiilve-
zetni [Szamviteli Torvény 14. § (11) bek.]

A Targyi eszkoz leltarozasi szabadlyzat tartalmat meg kell ismertetni azokkal a dolgozdkkal,
akiknek a targyi eszk6z0k megdrzésével és a leltdrozassal kapcsolatosan feladatuk vagy fele-
16sségiik meriil fel.

A TAN KAPUJA BUDDHISTA FOISKOLA
targyi eszkoz leltarozasi szabalyzata

Tartalomjegyzék:

1. Bevezetés

132 Elfogadta a Szenatus 2017. december 14-i 45/2017.(12.14.) sz. hatarozataval.
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A leltar zéarasa, feldolgozasa, kiértékelése €s a leltarjelentés elkészitése
A leltarozas szakaszainak ellenorzése

A leltéar zarasat kovetd intézkedések (hiany/tobblet rendezése, selejtezés, intézkedések,
javaslatok, stb.)

Folyamatos teendOk a targyi eszk6zok nyilvantartasaival kapcsolatban

A kartéritési feleldsséggel jaro leltdrhiany meghatarozasanak szabalya.
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Mellékletek:

L.sz. Melléklet:

- A leltarozast elrendel6 utasitas - leltarozasi utasitas - minta
II.sz. Mell¢klet:

- A leltarellendr(6k) megbizolevele - minta
IIL.sz. Melléklet:

- A leltar-felel6si teljességi nyilatkozat - minta
IV.sz.Melll¢klet:

- Leltari iv ellendrzd/egyeztetd leltarhoz - minta
V.sz. Melléklet:

- Leltari iv felvételezo leltarhoz — minta
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Bevezetés

A Tan Kapuja Buddhista Féiskola - tovabbiakban: Foiskola - eszkozeinek leltarozasaval
¢s leltar készitésével dsszefliggd feladatait a szamvitelrdl szolo, tobbszoér modositott 2000.
évi C. torvény (roviditve: Szamviteli Torvény), az egyéb belsd szabalyzatokbol eredd, az
Féiskola konyvvezetésérdl és a vagyonbiztonsagardl, valamint a vezetd és beosztott mun-
katarsak kotelezettségének sajatossagairdl szold, aktualis Szamviteli Politika el6irdsai
alapjan kell végrehajtani.

A Szamviteli Torvény leltarkészitési kotelezettsége teljesitése keretében a Foiskola a fo-
konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az iizleti év
mérlegfordulonapjéara vonatkozoan végzi el.

A mérlegfordulonapi leltar készitési kotelezettség vonatkozik:

- targyi eszkdzok

- immaterialis javak

- befektetett pénziigyi eszkzok

- készletek

- bankszamlak

- pénztarak

- értékpapirok

- kovetelések

- kotelezettségek leltarozasara.

A targyi eszkozok leltarozasaban résztvevok és a vonatkozo altalanos szabalvok

2.1.

A targyi eszkoz leltarozasi szabalyzat célja

2.2

A targyi eszkoz leltarozasi szabalyzat célja, hogy az Foiskola vagyoni helyzetérdl hite-
les és pontos informaciét nyujtson. Ennek soran meghatarozza a targyi eszkoz leltarak
készitésére vonatkozo szabalyokat, 6sszhangban a vonatkozo térvényekben és a Szam-
viteli Politikaban lefektetettekkel.

A szabalyzat meghatarozza azt is, hogyan kell a kimutatasoktol eltérd allapotot (hiany,
tobblet, stb.) rendezni.

A leltar fogalma és tipusai

2.2.1. A leltar fogalma és a leltarozasi tevékenység:

A leltar olyan kimutatds, amely az Féiskola eszkozeit mennyiségben és értékben, egy
adott idopontra vonatkozoan, ellendrizhetden (tételesen) tartalmazza.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellendrzott, a f0konyvi kony-
veléssel egyez0 analitikus nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is.

A leltarozasi tevékenység soran az Fdiskola kezelésében vagy hasznalataban 1évo esz-
kozok valosagban meglévo allomanya a leltar napjara vonatkozoéan mennyiségi felvé-
tellel megallapitasra kertil.

A mennyiségi ¢és értékbeli nyilvantartds helyességének, valodisaganak, valamint a va-
gyon pontos ismerete €¢s védelme érdekében az eldirt idokozonként vagy a rendkiviili
leltart kivalto események bekovetkeztekor leltarozni kell.

2.2.2. A leltar tipusai:
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A leltarozas idopontja szerint:

- Forduldnapi leltarozas: a mérlegkészitéshez kapcsolodo, valamennyi eszkdzre vo-
natkozd, az analitikus nyilvantartasok lezarasaval egyidejiileg, elére meghataro-
zott fordulonappal végrehajtott leltarozas.

- Evkozi leltarozas, amikor az alabbi, specialis okokbol keriil sor leltarozasra:

- Utemezett leltarozas, amikor az éves ellendrzési  tervben meghatarozott
leltart készitenek.

- Rendkiviili esemény bekovetkezte/valdszinlisége miatti leltdrozas (termé-
szeti katasztrofa (arviz, szélvihar, foldrengés, stb.) tiizeset, vagyon elleni
blincselekmény, stb.).

- Atadas-atvételi leltarozas, amikor egy munkatars kilépése vagy belépése
soran a feleldsségi korébe tartozo targyi eszkdzok atadasara vagy atvételére
keriil sor.

A leltarozas céljat tekintve lehet:

- Ellendrzé leltarozas (egyeztetd, vagy nyilvantartds alapjan), amikor teljes adattar-
talmu leltariv alapjan torténik az ellendrzés. Ekkor a leltarivben szerepld targyi eszko-
z0k meglétét, mennyiségét és allapotat ellendrzik. (Ekkor a IV.sz. Mellékletet hasz-
naljak.)

- Felvételezo (nyilvantartastol fiiggetlen) leltarozas, mikor az tres leltariven a fellelt
targyakat, mennyiségiiket és allapotukat rogzitik. (Ekkor az V.sz. Mellékletet hasznal-
jék.)

2.3. A targyi eszkoz leltar teriileti hatalya
A leltarozasnak ki kell terjednie azokra a telephelyekre, helyiségekre, teriiletekre, bér-
leményekre, intézményekre, telephelyekre, a rendezvények helyszineire, ahol az Fdis-
kola barmilyen targyi eszkoze eléfordul(hat).

2.4. A targvi eszkozok leltarozasara vonatkozo formai és tartalmi kovetelmények:

2.4.1. A leltarral szembeni formai kovetelmények:
A leltarozas soran a meghatarozott bizonylatokat és egyéb dokumentumokat a szabaly-
zat elbirdsai szerint, egyértelmiien kel kitolteni és a készitok hitelesito alairasaival kell
ellatni.
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A leltar tartalmi kovetelménvyei:

- A leltar teljessége: a vallalkozas valamennyi targyi eszkozét tartalmaznia kell a lelta-
rozés idépontjaban.

- A leltar valddisédga: minden leltarnak a valosagot, az eszkozoknek a leltarozas soran
fellelt tényleges mennyiségét, valamint allapotat kell tiikroznie.

- A leltér vildgossaga: a leltar-listaknak attekinthetden, leltarozasi helyenként, azonosi-
toval, megnevezéssel, eszkozcsoport-megjeloléssel, sziikség esetén az allapotra vonat-
koz6 megjegyzéssel kell tartalmaznia az eszkdzoket.

Mivel a targyi eszkdzok egyedi azonositoval rendelkeznek, ezért a targyi eszkdzoket
a csoportokon beliil sem lehet sszevonni.

2.5. A leltarozasi folyamatban résztvevok, feladataik és kotelességeik

A leltarozasban résztvevok feladatai:

— részt vesznek a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitoltésének modjat, a leltarfelvétel technikdjat,

— aleltdrozas iddtartama alatt a megjeldlt idében meg kell jelenniiik a leltarozas
helyén és onnan a munkavégzés ideje  alatt csak a leltar-ellendr engedélyével
tavozhatnak,

— aleltarozast a leltar-ellendr altal megjelolt sorrendben végzik, kihagyas nélkiil.

A leltarozasban résztvevok felelosek:
- a leltarbizonylatok szakszerti, valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint
- a leltarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartasaért.

A leltarozasban résztvevok:

2.5.1. A leltarbiztos

A leltart elrendeld vezetdi utasitasban (I.sz.Melléklet) név szerint keriil megnevezésre.

Ellendrzi a leltarozas folyamatat. O dont a leltarozas soran felmeriild kérdéses helyze-
tekben. Felelos a leltarozasi folyamat zavartalan lebonyolitasaért, a résztve- vokért, a
dokumentumok elkészitéséért, a leltar feldolgozasa soran tett észrevételek megfeleld
kezeléséért (selejtezés, felvét, intézkedési javaslatok, stb.).

O gondoskodik a leltirozas soran hasznalt szigori szamadésu bizonylatok kiadasarol,
beszedésérdl, a megfeleld hitelesitésrdl (aldiras, bélyegzés, stb.), valamint ellendrzi
egyediségiiket és teljességiiket.

A leltarbiztos gondoskodik a leltar elokészitése soran a folyamatban résztvevok betani-
tasarol.

A leltarozas soran folyamatosan és tételesen ellendrzi a bizonylatok kitoltésének helyes-
ségét. Szuroprobaszeriien ellendrzi a mennyiségi felvételek helyességét, a leltari targyak
azonositasanak szakszertiségét, stb.

A leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes korliségét.
Szabalytalansag, hiba €s egyéb probléma esetén intézkedik a leltar folyamatanak fenn-
tartasa érdekében.
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2.5.2. A leltarellenor

A leltariveken szerepld bejegyzések helyességért és valodisagaért felel. A leltarozasi
adatfelvétel végén elkésziti a leltarjelentést.

A targyi eszkdzok beazonositasat a leltarfelelds segitségével végzi el.

A leltarivben feljegyzi a beazonositott targyi eszkozt, annak mennyiségét és allapotat,
valamint elkésziti a leltari targyat és az azonositd szamot tartalmazé fényképe(ke)t a
leltar dokumentalaséhoz.

A leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsér-
tése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést és a leltarbiztost értesiteni.

2.5.3. A leltarfelelos

A leltarban/nyilvantartasban szerepld targyi eszkozt a helyszinen beazonositja a leltaro-
zas soran. Altaldban az adott helyiség, teriilet, munkahelyi egység, markaképviselet,
stb. felelds vezetdje.

A leltar eldkészitése soran a hozza tartozd felelds megdrzoknél elvégzi az eldzetes
egyeztetést és a leltar soran/ellendrzéskor sajat maga mutatja be a targyi eszkozoket a
leltarellendrnek.

A leltarozast a leltarbiztos altal megjeldlt sorrendben, kihagyas nélkiil végzi.

2.5.4. A targyi eszkoz felelos megorzoje

A felelés meg0Orzo anyagilag felelds a rabizott targyi eszkozért, annak allapotaért, tobb-

nyire 6 hasznalja.

2.6.

A leltarozas soran a leltar-felel6snek mutatja be.

Leltarbizonvlatok, nyomtatvanyok meghatarozasa és biztositasa, nyilvantartasa,
Kitoltése és megorzése

A leltarbizonylatok és nyomtatvanyok kore
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentaldsara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve —
nyomtatvanyok ¢és kiilonb6z6 dokumentumok (pld. leltari ivek, targyi eszkoz kartonok
(és kivonataik), nyilatkozatok, jegyzokonyvek, megbizolevél, leltarutasitas, fényképek,
targyi eszkoz nyilvantartd vonalkod-etikettek, stb.) lehetnek.
A leltarozas soran alkalmazhato szabvany nyomtatvany, vagy az ligyviteli rendszer altal
eléallitott szdmitdgépes nyomtatvany is, amelyet sorszamoztak ¢és nyilvantartasba vet-
tek.
A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, bizonylatok:
— Leltarozasi utasitas (I. szamu melléklet),
— Megbizoélevél (II. szami melléklet),
— A leltar felelds(6k) teljességi nyilatkozata(i) (I11.sz. Melléklet),
— Leltarivek — a leltar tipusdnak megfelelden (IV. és V.sz. melléklet);
— A leltarjelentés, amelyet a leltarozas lezarultaval a leltarellendr(6k) €s a leltarbiztos
készit el. A leltarozas soran hasznalt leltarivek, jegyz6konyvek, megéllapitasok,

Ja-

vaslatok a mellékletét képezik,
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2.6.1. A leltarozasi nvomtatvanyok nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznalt nyomtatvanyok/bizonylatok szigort szdmadast nyilvantar-
tasra kotelezett nyomtatvanyoknak/bizonylatoknak mindsiilnek.

A leltarfelvételi nyomtatvanyok, targyi eszkdz cimkék haszndlatba vételekor a sorsza-
mozas folyamatossagat ellendrizni kell.

A leltarozési bizonylatokat leltarozasi egységenként atvételi elismervény ellenében kell
atadni a leltarozast végzo ellendrnek.

Az esetleges hidnyt vagy egyéb eltérést jegyzOkonyvben kell rogzitenie a leltarbiztosnak
és a leltarellendrnek.

A rontott vagy liresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, azokat a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban “rontott” vagy “iires” megjeldléssel kell ellatni.

2.6.2. A nyomtatvanvok Kitoltési, alairasi kovetelménvyei

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen javi-
tani, modositani!

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait géppel vagy golyostollal kell kitolteni,
grafit ceruza nem hasznalhat6!

A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad! A hely-
telen adatokat egyszeri athuzassal és fol¢ a helyes adat felirasaval lehet javitani!

A leltarozéashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien kell kit6lteni, azokon fel kell
jegyezni:

— a leltarozasi egység megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik,

— a leltarozéas megkezdésének €s befejezésének iddpontjat, valamint

— a leltar fordulonapjat.

A leltarivek iiresen maradt sorait atlosan athuzva kell érvényteleniteni!

A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyessé- gének igazoldsaként a leltar-
feleldsnek és a leltar- ellendrnek ala kell irni!

Az alairasoknak olvashatdknak kell lennitik, szigndt hasznalni nem szabad!

2.6.3. A leltarbizonylatok megorzése

A leltarozési bizonylatokat a szamviteli torvény eldirasai szerint legalabb 10 évig meg
kell 6rizni.

A targyi eszkozok leltarozasa folyamata:

3.1.

A leltar elrendelése

A leltart az arra illetékes a leltar-utasitas (I.sz. Melléklet) kiadasaval rendeli el.

A leltarutasitast az Fdiskola gazdasagi vezetdje és a Rektor adhatja ki.

Az egyes teriiletek vezetdi €s az adott teriiletek leltar-felelosei a gazdasagi vezetd felé

kérelmezik a leltar adott teriileten torténd elrendelését az ok és/vagy cél megjelolésével.

A leltar-utasitasnak (I.sz. Melléklet) tartalmaznia kell az alabbiakat:

— a leltarozasi egységek felsorolasat,

— a leltar-biztos megnevezését,

— a leltar-ellendr(6k) megnevezését,

— a leltarozas iitemtervét, felsorolva az elvégzendo feladatokat és elvégzésiikre
meghatarozott kezd6-¢és zarénapokat,

— a kiilonboz6 targyi eszk6zok leltarozasi korét €s modjat (amennyiben sziikséges),

— a végrehajtasra vonatkozoé egyedi eldirasokat (amennyiben vannak ilyenek).
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A leltart elrendel6 illetékes adja ki a névre sz616 megbizo leveleket (I1.sz. Melléklet) a
leltar- ellenér(6k)nek, leltarbiztos(ok)nak.

Az litemezett leltarakat (fordulonapi, id6szaki, stb.) harminc nappal kezdetiik elétt kell
elrendelni.

Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor azonnal el kell rendelni a leltart, figyelembe véve
a végrehajtas lehetdségeit.

3.2. A leltar elokészitése, szervezése
Az el6készitési munka elsdsorban szervezési feladat, amelynek sordn pontosan megha-
tarozasra keriilnek az elvégzendo feladatok, eszk6zok és a felel6sok.
Az el6készités soran végrehajtando feladatok:

- Biztositani kell a leltdrozas megfeleld végrehajtasahoz sziikséges személyi
feltételeket, ki kell jelolnia  résztvevok korét. A sziikséges munkaerdt a
rendelkezésre all6 személyi allomanybol és/vagy szerzddtetett munkaerd
bevonasaval kell biztositani.

- Id6ében gondoskodni kell a sziikséges nyomtatvanyokrol, bizonylatokrol, ak-

tualizalt listakrdl, nyilvantartasokrol, helyiségvazlatokrol, stb.

- Biztositani kell a sziikséges munkaeszkdzoket (vonalkdd-olvasok, fényképe-
z0gép, stb.), egyéb technikai eszkdzoket, segéd-anyagokat, jel616 anyagokat,
stb.

- Aleltarozasi korzeteket/egységeket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag
is elhatarolhat¢ teriiletek legyenek.

- Gondoskodni kell a leltarba tartozo targyi eszkozok elhatarolasardl a leltar
ideje alatt.

3.3. A leltar végrehajtasa, a szambavétel és dokumentalasa
A leltar-felvételezés idejét — a lehetdségekhez képest — uigy kell meghatarozni, hogy ott
biztosithatd legyen a valtozatlansdg és az adott teriileten lehetdleg ne akadéalyozza a
munkat.
A 0-ra leirt targyi eszkdzok esetében ugyantigy kell eljarni, mint az egyéb targyi eszko-
zok leltarozasanal.
Amennyiben a leltar-utasitasban el6irtdk a fényképes dokumentalast, akkor egy-egy he-
lyiség leltarozasat ugy kell kezdeni, hogy a helyiségrol panorama fotokat készitenek,
amelyeken jol lathatok a targyak és elhelyezkedésiik. A leltarozott targyi eszkozrdl tigy
kell fényképet késziteni, hogy a targyi eszkdz és rajta a leltarozast jelz6 cimke jol 1athato
legyen. Ha sziikséges, akkor tobb fényképet is kell késziteni kiilonféle szogekbol. A
fényképek sorszamat is fel kell jegyezni a leltar-ivre a targyi eszkdz mellé.

Ellendrzo — nyilvantartason alapul6 — leltarozas

A leltarellendr a leltarozas megkezdésének datumat, idejét feljegyzi és az aktualis leltari
ivet kitolti (IV.sz.Melléklet).

A leltarozas soran a leltarellendr a leltarfelelds segitségével beazonositja a targyi-esz-
kozt. Szemrevételezi a targyi eszkozt, kiilonos figyelemmel annak allapotara.
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A beazonositott targyi eszkozt feljegyzi a leltarivre, az annak allapotat jelzé informaci-
okkal egyiitt.

A targyi eszkoz leltarozasanak megtorténtét a leltarozast jelzé cimke felragasztasaval
jelzi.

Amennyiben a leltar-utasitasban szerepel, akkor a leltarozas dokumentalasara fénykeé-
peket is készitenek, azok azonositoit/szamat a targyi eszkdz mellé feljegyzik.

A leltar-ellendr a leltariv lezarasakor a befejezés datumat, idépontjat feljegyzi és az ivet
alairja, valamint a leltar-feleldssel alairatja.

A leltar-felelOssel alairatja a teljességi nyilatkozatot is.

A felvételez6 — nyilvantartas nélkiili — leltarozas

A leltarellendr a leltarozas megkezdését feljegyzi és az aktualis leltari ivet kitolti (V.sz.
Mellékletet).

A leltarozas soran a leltarellenér — ha van, akkor a leltar-felelds segitségével - feljegyzi
a targyi eszkozt , annak jellemzdit és allapotat jelzé informacidkkal — méret, szin, tipus,
stb., allapot, stb. — egyiitt a leltarivre. Szemrevételezi a targyi eszkozt, kiilonos figye-
lemmel annak allapotara.

A targyi eszkoz leltarozadsanak megtorténtét a leltarjelz6cimke felragasztasaval jelzi.
Eldiras esetén fényképe(ke)t készit, amelyek szamat/azonositojat a targyi eszkdz mellé
feljegyzi.

A leltariv lezarasakor rairja az iv lezdrasanak a datumat, idépontjat, majd alairja — vala-
mint, ha jelen volt, segitett a leltar felvételében, akkor a leltar-feleldssel is alairatja.

A tertiilet leltarfeleldsével a teljességi nyilatkozatot alairatja.

3.4. A leltar zarasa, a leltar adatainak feldolgozasa (értékelése), javaslatok, inditvanyok

A leltar zarasa
A leltarozast le kell zarni az utasitdsban meghatarozott hataridére. Ekkora el kell készi-
teni a zard-jegyzOkonyvet, ahhoz mellékletként csatolni kell a formailag és tartalmilag
helyes leltar-iveket, a leltarozas soran felvett jegyzokonyveket, dokumentumokat, fény-
képeket, stb.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
- Az Féiskola leltarozott targyi eszkdzeinek tételes mennyiségi kimutatésait
¢s allapotat a leltar forduldnapjara vonatkozoan,
- aleltarhianyt/tobbletet tételesen, valamint az eltérés indokolésat, (admi-
nisztraciobol szarmazo, vagy feleldtlen kezelésbol eredd, stb.).
- aleltarozas soran kitoltott bizonylatokat, dokumentumokat (pl. fényképek,
stb.);
- aleltar soran tapasztaltakat, inditvanyokat, javaslatokat,
- aleltar-felelds(6k), a leltar-ellendr(6k), a leltarbiztos(ok) alairasat.

A leltaradatok feldolgozasa
A leltar adatainak feldolgozési modszere attol fiigg, hogy az Fdiskola a leltarozott esz-
kozokrol vezet, vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeli) nyilvantartast.

Ha az Fdiskola a Szamviteli Torvényben foglalt elirasoknak megfeleléen nyilvantar-
tast vezet a leltarozott eszk6zokrol, akkor a feldolgozas soran a leltarozaskor fellelt,
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tényleges eszkozallomanyt kell 6sszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén
a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni a leltar lezarasat kovetd 8 napon beliil.

3.5. A leltarozas szakaszainak ellendrzése
A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellenérzést
1génylo feladat, amely a leltarbiztos feladata.
Ennek soran ellendriznie kell:

- aleltarozasi iitemterv betartasat,

- a leltarozésra kijelolt eszkdzok megmérhetd, megszamlalhato allapotban
vannak-e,

- szardprobaszeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modsze-
rek szabalyszerliségét, a megnevezés ¢s azonositd adatok helyességét, hiany-
talansagat, a mennyiségi adatok pontossagat, a leltarozott targyi eszk6zok
megfeleld jelolését, stb.).

3. A leltar zarasat koveto intézkedések (hiany/tobblet rendezése, selejtezés, intézke-
dések, javaslatok, stb.
A leltarozas soran tapasztaltakat — leltarhiany, tobblet, - rendezni kell a szamviteli rend-
szer nyilvantartasaiban a leltar zarasat kveté 8 munkanapon beliil.
A tobbletet bevételezni kell, a hianyt pedig selejtezési jegyzOkonyv kidllitasa alapjan
kivezetni a nyilvantartasokbol.
A leltarhiany okait és a feleldsséget meg kell allapitani.
A leltarozas soran tapasztaltakat a munkaszervezésre, munkavégzésre, vagyonbizton-
sagra vonatkoz¢ javaslatokat az illetékeseknek felhasznalasra el kell juttatni.

A selejtezés

A leltar eldtt vagy utan a tovabbi hasznalatra alkalmatlan vagy felesleges targyi eszko-
zoket a nyilvantartasbol selejtezéssel ki kell vezetni.

Selejtezéskor jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a targyi eszkdz pontos
meghatarozasat, tarolasi helyét, értékét, allapotat, az esetleg kapcsolodd egyéb doku-
mentumokat, jelentéseket, fényképeket, stb. és a javaslatot a targyi eszkoz selejtezésére.
A jegyzOkonyvet kotelezden ald kell irnia a felelds megdrzonek, a leltarfeleldsnek és a
cég illetékes vezetdjének (ligyvezetd igazgatd / gazdasagi vezetd / fokonyvelo).

A selejtezett eszkdzok tovabbi sorsarol — értékesités, megsemmisités, stb. — az Fdiskola
gazdasagi vezetdje dont. Leltarozassal egy iddben selejtezés nem végezhetd!

A selejtezés vagy felvételezés csak a leltar elott vagy utan torténhet jegyzokonyv alapjan.

5. Folyamatos teenddk a targyi eszkozok nyilvantartasaival kapcsolatban
A nyilvantartasokért felel6s munkatarsnak folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a tar-
gyi eszkdzokkel kapcsolatos valtozasokat, és azokat fel kell jegyeznie az éltala vezetett
nyilvantartasokban:
- az qj targyi eszkozoket felveszi a targyi eszkoz nyilvantartasba (targyi esz-
koz karton kitoltése, stb.),
- ha valtozés kovetkezik be a targyi eszkdz statusdban (beruhézés, javitas,
felyjitas, selejtezés, stb.);
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- figyelemmel kiséri, a felelés megorzok, leltarfelelosok személyében, statu-
saban bekovetkezett valtozasokat (11 felelds érkezik, egy felelds munkatars
tavozik, stb.),

- a helyiségek nyilvantartasdban bekovetkezett valtozasokat felvezeti, kilépd
¢s belépd dolgozokkal kapcsolatos adminisztraciot segiti, (leadando eszko-
z0k, meglrzésre atvett eszkozok, stb.

6. A munkajogi vagy polgari jogi felelosséggel jaro leltarhiany meghatarozasanak szaba-

lyai

A feleldsség megallapitdsa szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilonbozetnek a kom-
penzalhat6 hidnyt meghaladé mértéke.
A munkajogi vagy polgari jogi kartéritési felelésséggel jard hiany/leltarhidny (egytitte-
sen: leltarhiany) megallapitasa soran az alabbiak szerint kell eljarni:
- A leltarhiany Osszegét leltar-felelosonként és a targyért megorzési felelds-
séggel tartozokkeént kiilon-kiilon jegyzékonyvben kell régziteni.
A jegyzOkonyvnek az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:
- ajegyzOkonyv készitésének helyét és idopontjat,
- ajelenlévdk nevét,
- afelelés megdrzonek (esetleg leltar-felelosnek) €s a munkaltatoi jogok gya-
korl¢janak nevét,
- amegodrzésért felelOs terhére - eszk6zonként — megallapitott leltarhiany
Osszegét (esetleg okat),
- afelelés megdrzo nyilatkozatat (elismeri, nem ismeri el, részben ismeri el,
stb.),
- ajelenlévok — esetleg tanuk - alairasat.
A jegyzokonyvet a leltarbiztosnak vagy a leltar elrendeldjének a kiértékelést kovetd 8
munkanapon beliil el kell készitenie.
A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan a leltar-biztos ¢€s a leltar elrendeldje kezdeményezi
a felelosség megallapitasat és ha sziikséges, akkor a feleldsségre vondst €s a kartérités
mértékének megallapitasat.

A munkavallalé a munkaviszonyabo6l eredd kotelezettségek vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizo-
nyitani.

A felelés megdrz0 és/vagy a leltarfelelds leltarhianyért valo feleldssége lehet:

- munkajogi megorzési felelosség vagy

- munkajogi leltarfeleldsség vagy

- polgari jogi kartéritési felelosség és/vagy

- Dbiintetdjogi feleldsség.
A leltarhianyért valé felel0sség €s a megorzési feleldsség tekintetében Munka Torvény-
konyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.) leltarfelelésségre [Mt. 182-188.§] és megdr-
z¢si felelosségre [Mt. 180-181.§] vonatkozo rendelkezései, valamint — ha a munkajogi
felelosség nem all fenn — a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény (Ptk.)
altalanos szabalyai (Ptk. 6:518. §) az iranyadok, illetve a munkaszerzddésben leirtak
szerint kell eljarni.
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I.sz. Melléklet
Leltarozasi utasitas

LELTAROZASI UTASITAS

;101 | IO -i fordulonapi leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi szambavétellel
torténo leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki.
A leltarozast a megjeldlt modon
nyilvantartds alapjan / nyilvantartastol fiiggetleniil
kell végrehajtani.

2.) A leltarozast a kdvetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az érin-
tett leltar-ellendr(ok)nek:

Leltarozasi egység(ek):

3. A leltar-biztos: .............

4. A leltarellenor(6k): .............

5. A leltdrozés kezdd idOpontja:  ....coeeiieiiieeine.
6. A leltarozas befejezd idépontja: ........ceeeevveennnennnee.

7. A leltarozok felkészitését 201..........oovveennenn. -ig el kell elvégezni.
8. A leltarak kiértékelését 2011................... -ig,
9. A zard jegyzokonyvet 2011.......cocovvvvennennnen. -ig kell elkésziteni.

Budapest, 2011.........cc..c.........
Leltarat elrendel6 alairasa

(A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Budapest, 201
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IL.sz. Melléklet
Megbizolevél leltarellendr szaméra

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NEV) ccecvveeevveeerveenveanne.. (be0OSZEAS)

.......................... -1 fordulénappal lebonyolitand6 leltarozasban
..leltarozasi korzetben, mint leltar-ellendr a leltarozassal kap-
csolatos feladatokat a Leltarkes21tes1 és leltarozasi szabalyzat eldirdsai alapjan, valamint a

...szamu Leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Budapest, 201

leltarozas elrendeldje

111
Melléklet

Leltar-felel6s teljességi nyilatkozata

NYILATKOZAT

W (M€V) oottt (beosztas) felelGsségem tel-
................................ leltarkorzetben a

.................................... napjan megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat be-
mutattam.

jes tudataban kijelentem, hogy a

Budapest, 201

leltarfelelOs
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IV.sz. Melléklet

Egyeztetd leltarhoz haszndlando leltariv

Leltariv
(Egyeztetd leltarhoz)

A leltariv azonositdja:

A leltar kezdete:

A leltar vége:

A helyiség megnevezése:

Kodja:

Leltarellendr neve:

Leltar-felel6s(6k) neve:

Sor- | Leltari szdm: Megnevezés: Mennyi- Tényleges | Vonalkdd Megjegyzés: |Fénykép sor-
szam: ség: mennyiség: szama: szama:
Détum: Budapest, 201.........ccceevrveennenn.
leltarellendr lel-

tarfelelos leltarbiztos
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Felvételez6 leltarhoz hasznalando leltariv

sal valo utdlagos Osszevetésre)

Leltariv

(Felvételezo leltarhoz)
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V.sz. Melléklet

(A nyilvantartas-

A leltariv azonositdja:

A leltar kezdete:

A leltar vége:

A helyiség megnevezése:

Leltarellendr neve:

Leltar-felel6s(6k) neve:

Sor-
szam:

Leltari szam:

Megnevezés:

Eszkdz-cso-

port:

Tényleges
mennyiség:

Vonalkdd
szama:

Megjegyzés:

Fénykép sor-
szama:

Datum: Budapest, 201

leltarellenor

leltarfelelos

Készilt: Budapest, 2017. oktober 30.
Ervényes: 2017. december 15.
Elfogadva: a 45/2017. (12.14.) szenatusi hatarozattal.

leltarbiztos

Baranyai Agnes
gazdasagi igazgato
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