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A szabalyzat hatalybalépésének datuma:

Ez a szabalyzat 2017. december 15. napjatol érvényes
Ettd] az id6ponttol a korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

A Targyi eszkoz leltarozasi szabdlyzat-ot modositani kell olyan jogszabaélyi eldiras valtozéasa esetén, amely érinti a ha-
talyos szabalyzat el6irasait, valamint ha az Fdiskola miikodésének sajatossagai, mitkodésének valtozasa alapjan indo-
koltta valik. Torvénymodositas esetén a valtozasokat annak hatalybalépését kovetd 90 napon beliil kell a szamviteli
politikan keresztiilvezetni [Szamviteli Torvény 14. § (11) bek.]

A Targyi eszkoz leltarozasi szabdlyzat tartalmat meg kell ismertetni azokkal a dolgozokkal, akiknek a targyi eszkozok
megorzésével és a leltarozassal kapcsolatosan feladatuk vagy feleldsségiik meriil fel.

195 Elfogadta a Szendtus 2017. december 14-i 45/2017.(12.14.) sz. hatdrozatéval, valamint a 2025. szeptember 29-én kelt 50/2025. sz. hatdrozatéval a

szabilyzatot feliilvizsgalta, és Karsai Gébor rektor alairasaval megerésitette.
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1. Bevezetés

A Tan Kapuja Buddhista Féiskola - tovabbiakban: Féiskola - eszkozeinek leltarozasaval és leltar készitésével Osszefiiggd
feladatait a szamvitelrdl sz6l6, tobbszér maédositott 2000. évi C. torvény (roviditve: Szamviteli Térvény), az egyéb belsé
szabalyzatokbol eredd, az Féiskola konyvvezetésérdl és a vagyonbiztonsagarol, valamint a vezetd és beosztott munkatdr-
sak kotelezettségének sajatossagairdl sz6lo, aktualis Szamviteli Politika el6irasai alapjan kell végrehajtani.

A Szamviteli Torvény leltarkészitési kotelezettsége teljesitése keretében a Féiskola a f8konyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az tizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozdan végzi el.
A mérlegforduldnapi leltar készitési kotelezettség vonatkozik:

o targyi eszkozok

«  immaterialis javak

o Dbefektetett pénziigyi eszk6zok

o készletek

»  bankszamlak

o pénztarak

o értékpapirok

o kovetelések

o kotelezettségek leltdrozasara.

2. A targyi eszkozok leltarozasaban résztvevok és a vonatkozo altalanos szabalyok

2.1. A targyi eszkoz leltarozasi szabalyzat célja

A targyi eszkoz leltdrozasi szabalyzat célja, hogy az Féiskola vagyoni helyzetérdl hiteles és pontos informaciét nyujtson.
Ennek soran meghatarozza a targyi eszkoz leltarak készitésére vonatkozd szabdlyokat, 6sszhangban a vonatkozo torvé-
nyekben és a Szamviteli Politikaban lefektetettekkel.

A szabélyzat meghatdrozza azt is, hogyan kell a kimutatdsoktdl eltérd allapotot (hidny, tobblet, stb.) rendezni.

2.2. 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 idépontra vonatkozoan, el-
lendrizhetben (tételesen) tartalmazza.

Leltarnak kell tekinteni a leltdrozas alapjan helyesbitett és ellenérzott, a f6konyvi konyveléssel egyez6 analitikus nyilvan-
tartasokbol késziilt kivonatokat is.

A leltarozasi tevékenység soran az Féiskola kezelésében vagy haszndlataban 1év6 eszk6zok valosdgban meglévé allomad-
nya a leltar napjara vonatkozdan mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.

A mennyiségi és értékbeli nyilvantartds helyességének, valodisiganak, valamint a vagyon pontos ismerete és védelme
érdekében az elSirt id6kozonként vagy a rendkiviili leltart kivalto események bekovetkeztekor leltarozni kell.

2.2.2. A leltar tipusai:

A leltirozas idépontja szerint:
- Forduldnapi leltarozas: a mérlegkészitéshez kapcsolddo, valamennyi eszkdzre vonatkozo, az analitikus nyilvéntar-

tasok lezarasaval egyidejileg, elére meghatarozott fordulonappal végrehajtott leltarozas.

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

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

- Rendkiviili esemény bekovetkezte/valdszintisége miatti leltarozas (természeti katasztrofa (arviz, szélvihar, foldren-
gés, stb.) tlizeset, vagyon elleni blincselekmény, stb.).

- Atadas-atvételi leltarozas, amikor egy munkatdrs kilépése vagy belépése sordn a feleldsségi korébe tartozé targyi
eszkozok ataddsdra vagy atvételére keriil sor.
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A leltarozas céljat tekintve lehet:

- Ellendrzd leltarozas (egyeztetd, vagy nyilvantartas alapjan), amikor teljes adattartalmu leltariv alapjan torténik az
ellendrzés. Ekkor a leltarivben szerepld targyi eszk6zok meglétét, mennyiségét és allapotat ellendrzik. (Ekkor a 4.sz.
Mellékletet hasznaljak.)

- Felvételez6 (nyilvantartastol fiiggetlen) leltarozas, mikor az iires leltariven a fellelt targyakat, mennyiségiiket és
allapotukat rogzitik. (Ekkor az 5.sz. Mellékletet hasznaljak.)

2.3. A targyi eszkoz leltar teriileti hatalya
A leltarozasnak ki kell terjednie azokra a telephelyekre, helyiségekre, teriiletekre, bérleményekre, intézményekre, telep-
helyekre, a rendezvények helyszineire, ahol az Féiskola barmilyen targyi eszkoze el6fordul(hat).

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

2.4.1. A leltarral szembeni formai kovetelmények:

A leltdrozas soran a meghatarozott bizonylatokat és egyéb dokumentumokat a szabalyzat el6irasai szerint, egyértelmten

kel kitolteni és a késziték hitelesitd alairdsaival kell ellatni.

2.4.2. A leltar tartalmi kovetelményei:

- Aleltdr teljessége: a véllalkozas valamennyi targyi eszkozét tartalmaznia kell a leltdrozas idépontjaban.

- A leltdr val6disiga: minden leltirnak a valosdgot, az eszkzoknek a leltdrozas sordn fellelt tényleges mennyiségét,
valamint allapotat kell titkroznie.

- A leltdr vildgossaga: a leltar-listdknak attekinthetGen, leltarozasi helyenként, azonositéval, megnevezéssel, eszkoz-

csoport-megjeloléssel, szitkség esetén az allapotra vonatkozé megjegyzéssel kell tartalmaznia az eszkozoket.

Mivel a targyi eszkozok egyedi azonositoval rendelkeznek, ezért a targyi eszkozoket a csoportokon beliil sem lehet 6sz-
szevonni.

2.5. A leltarozasi folyamatban résztvevok, feladataik és kotelességeik

A leltarozasban résztvevok feladatai:

- részt vesznek a leltdrértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kit6ltésének maodjat, a leltarfelvétel tech-
nikajat, a leltarozas idétartama alatt a megjelolt id6ben meg kell jelenniiik a leltarozas

- helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltar-ellenér engedélyével tavozhatnak,

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

A leltirozasban résztvevok felel6sek:
- aleltarbizonylatok szakszert, valésagnak megfelel6 kitoltéséért, valamint
- aleltarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartasaért.

A leltarozasban résztvevok:

2.5.1. A leltarbiztos

A leltart elrendel vezet6i utasitdsban (1.sz. Melléklet) név szerint keriil megnevezésre.

Ellendrzi a leltdrozas folyamatat. O dont a leltdrozés soran felmeriilé kérdéses helyzetekben. Felelds a leltarozasi folyamat
zavartalan lebonyolitdsaért, a résztvevékért, a dokumentumok elkészitéséért, a leltar feldolgozasa sordn tett észrevételek
megfeleld kezeléséért (selejtezés, felvét, intézkedési javaslatok, stb.).

O gondoskodik a leltdrozas soran hasznalt szigort szimaddsu bizonylatok kiad4sarol, beszedésérél, a megfelels hitelesi-
tésrél (alairas, bélyegzés, stb.), valamint ellendrzi egyediségiiket és teljességiiket.

A leltarbiztos gondoskodik a leltar el6készitése soran a folyamatban résztvevok betanitdsarol.

A leltarozas soran folyamatosan és tételesen ellendrzi a bizonylatok kitoltésének helyességét. Szurdprobaszertien ellen-
Orzi a mennyiségi felvételek helyességét, a leltari targyak azonositasanak szakszertiségét, stb.

A leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltérfelvétel teljes kortségét.

Szabalytalansag, hiba és egyéb probléma esetén intézkedik a leltdr folyamatdnak fenntartasa érdekében.
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2.5.2. A leltarellen6r

A leltariveken szerepl bejegyzések helyességért és valodisagaért felel. A leltdrozasi adatfelvétel végén elkésziti a leltarje-
lentést.

A targyi eszk6z0k beazonositasat a leltérfelelds segitségével végzi el.

A leltarivben feljegyzi a beazonositott targyi eszkozt, annak mennyiségét és allapotat, valamint elkésziti a leltari targyat
és az azonositd szamot tartalmazo6 fényképe(ke)t a leltir dokumentalasdhoz.

A leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése esetén koteles megtenni a sziik-
séges intézkedést és a leltarbiztost értesiteni.

2.5.3. A leltarfelel6s

A leltarban/nyilvantartdsban szerepld targyi eszkdzt a helyszinen beazonositja a leltdrozas soran. Altalaban az adott he-
lyiség, teriilet, munkahelyi egység, markaképviselet, stb. felelds vezetdje.

A leltar el6készitése soran a hozza tartozo felel6s megdrz6knél elvégzi az el6zetes egyeztetést és a leltar soran/ellendrzés-
kor sajat maga mutatja be a targyi eszkozoket a leltarellenérnek.

A leltarozast a leltarbiztos altal megjelolt sorrendben, kihagyds nélkiil végzi.

2.5.4. A targyi eszkoz felel6s megorzdje
A felel6s megdrz6 anyagilag felelds a rabizott targyi eszkozért, annak allapotéért, tobbnyire 6 hasznalja.
A leltarozas soran a leltar-feleldsnek mutatja be.

2.6 Leltarbizonylatok, nyomtatvanyok meghatarozasa és biztositasa, nyilvantartasa, kitoltése és megdrzése

A leltarbizonylatok és nyomtatvanyok kore

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhat6 bizonylatok - jellegiiket tekintve — nyomtatvanyok és kiilonboz6 doku-

mentumok (pld. leltari ivek, targyi eszkoz kartonok (és kivonataik), nyilatkozatok, jegyzékonyvek, megbizolevél, lel-

tarutasitds, fényképek, targyi eszkoz nyilvantartd vonalkod-etikettek, stb.) lehetnek.

A leltarozas soran alkalmazhaté szabvdny nyomtatvany, vagy az tgyviteli rendszer dltal eldallitott szamitogépes nyom-

tatvany is, amelyet sorszamoztak és nyilvantartasba vettek.

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, bizonylatok:

—  Leltdrozasi utasitas (1. szamua melléklet),

- Megbizolevél (2. szamu melléklet),

-  Aleltdr felelds(0k) teljességi nyilatkozata(i) (3.sz. Melléklet),

- Leltarivek - a leltar tipusdnak megfeleléen (4. és 5.sz. melléklet);

- Aleltarjelentés, amelyet a leltarozas lezarultaval a leltarellen6r(6k) és a leltarbiztos készit el. A leltarozas soran
hasznalt leltarivek, jegyz6konyvek, megallapitdsok, javaslatok a mellékletét képezik,

2.6.1. A leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznalt nyomtatvanyok/bizonylatok szigord szamadasu nyilvantartasra kotelezett nyomtatvanyok-
nak/bizonylatoknak mindsiilnek.

A leltarfelvételi nyomtatvanyok, targyi eszkoz cimkék hasznalatba vételekor a sorszamozas folyamatosségat ellendrizni
kell.

A leltdrozasi bizonylatokat leltarozasi egységenként atvételi elismervény ellenében kell atadni a leltdrozast végzé ellendr-
nek.

Az esetleges hidnyt vagy egyéb eltérést jegyz6konyvben kell rogzitenie a leltarbiztosnak és a leltarellenérnek.

A rontott vagy liresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, azokat a nyomtatvanyok kezelésével megbi-
zottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a nyilvantartasban “rontott” vagy “iires” megjel6léssel kell elldtni.

2.6.2. A nyomtatvanyok kitoltési, alairasi kovetelményei

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen javitani, mdédositani!

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait géppel vagy golydstollal kell kit6lteni, grafit ceruza nem hasznélhatd!

A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad! A helytelen adatokat egyszeri athuzassal
és f6lé a helyes adat felirasdval lehet javitani!
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A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszerten kell kitolteni, azokon fel kell jegyezni:

— aleltarozasi egység megnevezését, amelyre a leltdrozas vonatkozik,

- aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint

—  aleltar fordulénapjat.

A leltarivek tiresen maradt sorait atlésan athuzva kell érvényteleniteni!

A leltdri nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyessé- gének igazoldsaként a leltr-felel3snek és a leltar- ellendrnek ala
kell irni!

Az aldirasoknak olvashatdknak kell lenniiik, szignot hasznalni nem szabad!

2.6.3. A leltarbizonylatok megérzése
A leltarozasi bizonylatokat a szamviteli torvény el6irasai szerint legalabb 10 évig meg kell érizni.

3. A targyi eszk6zok leltarozasa folyamata:

3.1. A leltar elrendelése

A leltart az arra illetékes a leltar-utasitds (1.sz. Melléklet) kiadadsaval rendeli el.

A leltarutasitast az Féiskola gazdasagi vezetje és a Rektor adhatja ki.

Az egyes teriiletek vezeti és az adott teriiletek leltar-felelGsei a gazdasagi vezetd felé kérelmezik a leltdr adott teriileten
torténd elrendelését az ok és/vagy cél megjelolésével.

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

- aleltarozasi egységek felsorolasat,

—  aleltar-biztos megnevezését,

- aleltar-ellenér(6k) megnevezését,

—  aleltarozas titemtervét, felsorolva az elvégzendo feladatokat és elvégzésiikre meghatarozott kezd6-és zarénapokat,
- akiilonbozé targyi eszkozok leltarozasi korét és modjat (amennyiben sziikséges),

—  avégrehajtasra vonatkozd egyedi elirdsokat (amennyiben vannak ilyenek).

A leltart elrendel§ illetékes adja ki a névre sz6lé megbizo leveleket (2.sz. Melléklet) a leltar- ellenér(6k)nek, leltarbiz-
tos(ok)nak.

Az titemezett leltarakat (fordulonapi, id6szaki, stb.) harminc nappal kezdetiik el6tt kell elrendelni.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor azonnal el kell rendelni a leltart, figyelembe véve a végrehajtas lehetéségeit.

3.2. A leltar elokészitése, szervezése

Az el6készitési munka elsésorban szervezési feladat, amelynek soran pontosan meghatarozasra keriilnek az elvégzendd

feladatok, eszk6zok és a feleldsok.

Az el6készités soran végrehajtando feladatok:

- Biztositani kell a leltarozas megfelel6 végrehajtasahoz sziikséges személyi feltételeket, ki kell jelolni a résztvevok ko-
rét. A szitkséges munkaerét a rendelkezésre allé személyi dllomanybdl és/vagy szerzédtetett munkaerd bevonasaval
kell biztositani.

- Idében gondoskodni kell a sziikséges nyomtatvanyokrol, bizonylatokrdl, aktualizlt listakrdl, nyilvantartasokrdl,
helyiségvazlatokrol, stb.

- Biztositani kell a sziikséges munkaeszkozoket (vonalkod-olvasok, fényképezégép, stb.), egyéb technikai eszkozoket,
segéd-anyagokat, jel6l6 anyagokat, stb.

- Aleltarozasi korzeteket/egységeket igy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhato teriiletek legyenek.

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

3.3. A leltar végrehajtasa, a szambavétel és dokumentalasa

Aleltar-felvételezés idejét — a lehetségekhez képest — gy kell meghatarozni, hogy ott biztosithatd legyen a valtozatlansag
és az adott teriileten lehetSleg ne akadalyozza a munkat.

A 0-ra leirt targyi eszkozok esetében ugyanugy kell eljarni, mint az egyéb targyi eszkozok leltarozasanal.

Amennyiben a leltdr-utasitdsban eléirtak a fényképes dokumentalast, akkor egy-egy helyiség leltarozasat ugy kell kezdeni,
hogy a helyiségrél panorama fotokat készitenek, amelyeken j6l lathatok a targyak és elhelyezkedésiik. A leltarozott targyi
eszkozrol ugy kell fényképet késziteni, hogy a targyi eszkoz és rajta a leltarozast jelz6 cimke jol lathat6 legyen. Ha sziik-
séges, akkor tobb fényképet is kell késziteni kiilonféle szogekbol. A fényképek sorszamat is fel kell jegyezni a leltar-ivre a
targyi eszkoz mellé.
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Ellenérz6 - nyilvantartason alapulé - leltarozas
A leltarellendr a leltdrozas megkezdésének datumat, idejét feljegyzi és az aktualis leltari ivet kitolti (4.sz.Melléklet).
A leltdrozas soran a leltarellendr a leltarfelelGs segitségével beazonositja a targyi-eszkozt. Szemrevételezi a targyi eszkozt,

kiil6nos figyelemmel annak allapotara.

A beazonositott targyi eszkozt feljegyzi a leltérivre, az annak allapotat jelz6 informacidkkal egyiitt.

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

Amennyiben a leltar-utasitasban szerepel, akkor a leltarozds dokumentaldsara fényképeket is készitenek, azok azonosi-
toit/szamat a targyi eszkoz mellé feljegyzik.

A leltar-ellendr a leltériv lezarasakor a befejezés datumat, idopontjat feljegyzi és az ivet aldirja, valamint a leltar-feleldssel
alairatja.

A leltar-feleldssel alairatja a teljességi nyilatkozatot is.

A felvételez6 — nyilvantartas nélkiili - leltarozas
A leltarellendr a leltdrozas megkezdését feljegyzi és az aktualis leltari ivet kitolti (5.sz. Mellékletet).

A leltarozas soran a leltarellenér — ha van, akkor a leltdr-felelSs segitségével - feljegyzi a targyi eszkozt, annak jellemzdit
és allapotat jelz6 informdciokkal — méret, szin, tipus, stb., dllapot, stb. — egyiitt a leltarivre. Szemrevételezi a targyi eszkozt,
kilonos figyelemmel annak allapotdra.

A targyi eszkoz leltarozdsanak megtorténtét a leltarjelzécimke felragasztasaval jelzi. El6iras esetén fényképe(ke)t készit,
amelyek szamat/azonositojat a targyi eszkoz mellé feljegyzi.

A leltériv lezardsakor rairja az iv lezdrasanak a ddtumat, idépontjat, majd aldirja - valamint, ha jelen volt, segitett a leltar
felvételében, akkor a leltar-felelGssel is alairatja.

A teriilet leltarfelel6sével a teljességi nyilatkozatot aldiratja.

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

A leltar zarasa

A leltarozast le kell zarni az utasitasban meghatarozott hatdridére. Ekkora el kell késziteni a zard-jegyzékonyvet, ahhoz

mellékletként csatolni kell a formailag és tartalmilag helyes leltdr-iveket, a leltarozas soran felvett jegyzékonyveket, do-

kumentumokat, fényképeket, stb.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- AzFéiskola leltarozott targyi eszkozeinek tételes mennyiségi kimutatasait és allapotat a leltar fordulénapjara vo-
natkozdéan,

- aleltarhidnyt/tobbletet tételesen, valamint az eltérés indokolasat, (adminisztraciobol szairmazo, vagy felelétlen ke-
zelésbél ereds, stb.).

- aleltarozas sordn kitoltott bizonylatokat, dokumentumokat (pl. fényképek, stb.);

- aleltar soran tapasztaltakat, inditvanyokat, javaslatokat,

- aleltar-felel6s(0k), a leltar-ellendr(6k), a leltarbiztos(ok) alairasat.

A leltaradatok feldolgozasa
A leltar adatainak feldolgozasi mddszere attdl fiigg, hogy az Foiskola a leltarozott eszk6zokrol vezet, vagy nem vezet

folyamatosan, minden véltozast tartalmazo analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeli) nyilvantartast.

Ha az Féiskola a Szamviteli Térvényben foglalt eléirasoknak megfeleléen nyilvantartast vezet a leltarozott eszk6zokrél,
akkor a feldolgozas soran a leltarozaskor fellelt, tényleges eszkozallomanyt kell 6sszevezetni a nyilvantartas adataival, és
eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni a leltar lezarasat kovet6 8 napon beliil.

3.5. A leltarozas szakaszainak ellendrzése

A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést igényld feladat, amely a leltarbiztos
feladata.

Ennek soran ellendriznie kell:

- aleltarozasi itemterv betartasat,

- aleltdrozasra kijelolt eszk6z6k megmérhetd, megszamlalhaté allapotban vannak-e,
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- szuroprobaszerien a leltdrfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek szabalyszer(iségét, a megnevezés és
azonosito adatok helyességét, hianytalansagat, a mennyiségi adatok pontossagat, a leltarozott targyi eszkozok meg-
felel6 jelolését, stb.).

4. A leltar zarasat kovet6 intézkedések (hiany/tobblet rendezése, selejtezés, intézkedések, javaslatok, stb.

A leltarozas soran tapasztaltakat — leltarhidny, tobblet, - rendezni kell a szamviteli rendszer nyilvantartasaiban a leltar
zarasat koveté 8 munkanapon beliil.

A tobbletet bevételezni kell, a hidnyt pedig selejtezési jegyz6konyv kiallitasa alapjan kivezetni a nyilvantartasokbol.

A leltarhiany okait és a feleldsséget meg kell allapitani.

A leltdrozas soran tapasztaltakat a munkaszervezésre, munkavégzésre, vagyonbiztonsagra vonatkozo javaslatokat az ille-
tékeseknek felhasznalasra el kell juttatni.

A selejtezés

A leltar el6tt vagy utan a tovabbi hasznalatra alkalmatlan vagy felesleges targyi eszkozoket a nyilvantartasbol selejtezéssel
ki kell vezetni.

Selejtezéskor jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a targyi eszk6z pontos meghatdrozasat, tarolasi helyét, érté-
két, allapotat, az esetleg kapcsolddo egyéb dokumentumokat, jelentéseket, fényképeket, stb. és a javaslatot a targyi eszkoz
selejtezésére. A jegyz6konyvet kotelezéen ald kell irnia a felel6s meg6rzének, a leltarfeleldsnek és a cég illetékes vezet6jé-
nek (ligyvezetd igazgatd / gazdasagi vezetd / f6konyveld).

A selejtezett eszkozok tovabbi sorsardl - értékesités, megsemmisités, stb. — az Féiskola gazdasagi vezet6je dont. Leltaro-
zassal egy idében selejtezés nem végezhetd!

A selejtezés vagy felvételezés csak a leltar el6tt vagy utan torténhet jegyz6konyv alapjan.

5. Folyamatos teend6k a targyi eszkozok nyilvantartasaival kapcsolatban

A nyilvantartdsokért felelds munkatarsnak folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a targyi eszkozokkel kapcsolatos

valtozasokat, és azokat fel kell jegyeznie az altala vezetett nyilvantartdsokban:

- azuj targyi eszkozoket felveszi a targyi eszkoz nyilvantartasba (targyi eszkoz karton kit6ltése, stb.),

- havaltozas kovetkezik be a targyi eszkoz statusaban (beruhazas, javitas, feltjitas, selejtezés, stb.);

- figyelemmel kiséri, a felel6s meg6rz0k, leltarfelel6sok személyében, statusdban bekovetkezett valtozasokat (uj felel6s
érkezik, egy felel6s munkatars tavozik, stb.),

- ahelyiségek nyilvantartdsaban bekovetkezett valtozasokat felvezeti, kilép6 és belépd dolgozokkal kapcsolatos admi-
nisztraciot segiti, (leadand6 eszkozok, megOrzésre atvett eszkozok, stb.

6. A munkajogi vagy polgari jogi felel6sséggel jaro leltarhiany meghatarozasanak szabalyai

A felel6sség megallapitasa szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilonbozetnek a kompenzalhat6 hianyt meghaladé mér-
téke.

A munkajogi vagy polgari jogi kartéritési felel6sséggel jaré hiany/leltarhiany (egylittesen: leltdrhidny) megallapitasa so-
ran az alabbiak szerint kell eljarni:

A leltarhidny Osszegét leltar-feleldsonként és a targyért megorzési felel6sséggel tartozokként kiilon-kiilon jegyz6konyv-
ben kell rogziteni.

A jegyz6konyvnek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyzOkonyv készitésének helyét és id6pontjat,

- ajelenlévok nevét,

- afelelds meg6rzének (esetleg leltar-felel6snek) és a munkaltatoi jogok gyakorldjanak nevét,

- amegOrzésért felelds terhére - eszkozonként — megallapitott leltdrhiany 6sszegét (esetleg okat),

- afelelds meg6rz6 nyilatkozatat (elismeri, nem ismeri el, részben ismeri el, stb.),

- ajelenlévok - esetleg tanuk - alafrasat.

A jegyz6konyvet a leltarbiztosnak vagy a leltar elrendeljének a kiértékelést koveté 8 munkanapon beliil el kell készitenie.
A jegyz6konyvben foglaltak alapjan a leltar-biztos és a leltér elrendel6je kezdeményezi a feleldsség megallapitdsat és ha
sziikséges, akkor a felelosségre vonast és a kartérités mértékének megallapitasat.

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl ered kotelezettségek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési kotelezett-
séggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani.

A felel6s megdrzé és/vagy a leltarfelelds leltarhianyért valo felel6ssége lehet:

- munkajogi meg6rzési feleldsség vagy
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- munkajogi leltarfelelésség vagy

- polgari jogi kartéritési felel6sség és/vagy

- biintetdjogi felelGsség.

A leltarhidnyért valo felel6sség és a meg6rzési felelsség tekintetében Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. éviI. torvény
(Mt.) leltarfeleldsségre [Mt. 182-188.5] és megdrzési feleldsségre [Mt. 180-181.§] vonatkozd rendelkezései, valamint - ha
a munkajogi felel6sség nem all fenn - a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény (Ptk.) altalanos szabalyai
(Ptk. 6:518. §) az irdnyadok, illetve a munkaszerz6désben leirtak szerint kell eljarni.

Budapest, 2025. szeptember 29.

Karsai Gabor rektor
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1.sz. Melléklet
Leltarozasi utasitas

LELTAROZASI UTASITAS

;101 | IO -i fordulonapi leltarozashoz

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

2.) A leltarozast a kovetkez0 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 leltarozés kezdd iddpontja: e
6. A leltarozas befejezd idépontja: ........ccevveeneeeennee.

7. A leltarozok felkészitését 202..........ooveuveennnenn. -ig el kell elvégezni.
8. A leltarak kiértékelését 202................... -ig,

9. A zar6 jegyzokonyvet 202.......cccocevveviiennnnn. -ig kell elkésziteni.
Budapest, 202...........cce.......

Leltarat elrendel6 alairasa
(A leltarozasi utasitast jovahagyom:
Budapest, 202......ccccceeiiiiiiiiiiinl)
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2.sz. Melléklet
Megbizolevél leltarellendr szamara

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NEV) ccccvveeeevveeevveenvnnne.. (beoSztas)

.......................... -1 fordulénappal lebonyolitand6 leltarozasban
.leltarozasi korzetben, mint leltar-ellendr a leltarozassal kap-
csolatos feladatokat a Leltarkesznem ¢s leltarozasi szabalyzat eldirasai alapjan, valamint a

...szamu Leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Budapest, 202

leltarozas elrendeldje

3.sz. Melléklet
Leltar-felelds teljességi nyilatkozata

NYILATKOZAT

W (NEV) e iiiiiii i, (beosztas) felelOsségem tel-
................................ leltarkorzetben a

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

jes tudataban kijelentem, hogy a

Budapest, 202

leltarfelels
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Leltariv
(Egyeztetd leltarhoz)
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4.sz. Melléklet

A leltariv azonositdja:

A leltar kezdete:

A leltar vége:

A helyiség megnevezése:

Kodja:

ILeltarellenor neve:

Leltar-felelds(6k) neve:

Sor- | Leltari szam: Megnevezés: Mennyi- | Tényleges | Vonalkdd Megjegyzés: Fénykép sor-
szam: ség: mennyiség: széma: széma:
Datum: Budapest, 202.........cccceeeeveeennenn.

leltarellendr leltarfelelds leltarbiztos

444




Felvételez6 leltarhoz hasznalando leltariv

(A nyilvantartassal vald utolagos 0sszevetésre)

Leltariv
(Felvételezd leltarhoz)

Szabalyzatok 2025.09.29.

5.sz. Melléklet

A leltariv azonositdja:

A leltar kezdete:

A leltar vége:

A helyiség megnevezése:

ILeltarellenor neve:

Leltar-felelds(6k) neve:

Sor-
szam:

Leltari szam:

Megnevezés: Eszkoz-cso-| Tényleges | Vonalkéd
port: mennyiség: széma:

Megjegyzés:

Fénykép sor-
szdma:

Datum: Budapest, 202.........cccceeeeveeennenn.

leltarellendr

leltarfelelds leltarbiztos

Késziilt: Budapest, 2017. oktdber 30.
Ervényes: 2017. december 15.

Elfogadva: a 45/2017. (12.14.) szenatusi hatdrozattal, valamint a 2025. szeptember 29-én kelt 50/2025. sz. hatdrozatéval a
szabalyzatot feliilvizsgalta, és Karsai Gabor rektor alairasaval megerdsitette.

Zongor Attila
gazdasagi igazgatd
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