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I. Altalanos rész

1. A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat célja

A szabalyzat célja az egyszertsitett éves beszamolo részét képezé mérleg tételeit alatamaszto leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, kotelezettségek leltarozasara, értékelésére vonatkozd, az adott intézményre érvényes szabalyok irasba fog-
lalasa, evvel elésegitve, hogy az egyszertisitett éves beszamolo az intézmény vagyoni, pénziigyi és jévedelmi helyzetétdl a valos

képet mutassa. Tovabba:

- A mérleg valddisdganak biztositasa a tényleges eszkoz- és forras allomanyok megallapitasaval, illetve a valds
eredmény kimutatdsa.

- A f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak és egyezéségének ellendrzése.

- Azintézmény vagyonanak védelme, a vagyont kezelSk elszamoltatasa.

- Aziskolavezetés segitése a ki nem hasznalt eszk6zok feltdrasaval.

2. A szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felel6s személy meghata-
rozasa

A szabilyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasdért az intézmény vezetGje a felel6s.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatot az intézmény vezetdjének kell jovahagynia. A szabalyzat modosi-
tasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt., illetve egyéb jogszabalyi el6irasok megvaltoztatasa, vagy ha a
szabalyzat elfogadasakor fennallé koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziiksé-

gessé teszi.

3. Leltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel az intézmény a tulajdondban, a kezelésében vagy tartds hasznalatdba adott esz-
kozoket, valamint azok forrasait szambaveszi, megéllapitja azoknak a valésagban meglévé allomanyat. A leltarozasi te-

vékenység tehat kiterjed az intézmény birtokaban lévé idegen eszkozokre is.

Leltér: olyan tételes kimutatds, amely az intézmény eszkozeinek és forrasainak a val6sagban is meglévé lloméanyat egy meg-

hatarozott id6pontra vonatkozéan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

A Leltarozasi Szabalyzatban meghatarozott esetekben leltarnak tekinthet6 a szabélyszertien ellenérzott és sziikség szerint

helyesbitett - a f6konyvi konyvelés adataival egyezd - analitikus nyilvantartas is

Leltarozasi utasitds: az intézmény vezetdje dltal a leltarozasi titemtervben megjelolt konkrét eszkoz vagy forrdscsoport

leltarozasi feladatait eldird intézkedés.

Leltarozasi iitemterv: sajat felelGsségi teriiletén az intézmény gazdasagi vezetdje illetve az informatikai és tizemeltetési
rektorhelyettes altal minden évben az Osszes eszkoz és forrascsoport leltarozasi feladataira kiadott feladatterv, amely tar-
talmazza a leltdri korzeteket, leltarfelel8sok, ellenérzok személy szerinti kijel6lését. A leltdrozasi titemtervet az intézmény

vezetGje hagyja jova.
Leltarozas modszere:
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Mennyiségi felvételnél
—  felvételkor a nyilvantartassal valé 6sszehasonlitassal allapitjdk meg a tényleges mennyiséget;

—  felvételkor a mennyiségi nyilvantartasoktol fiiggetleniil allapitjak meg, a nyilvantartdsokkal utdlag hasonlitjak 6ssze;

Egyeztetés esetén
—  egyeztets levéllel,

—  személyes egyeztetéssel.

Specialis egyeztetésnél a bizonylatok adatait kell 6sszehasonlitani a nyilvantartas adataival.

Leltari korzet: az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egységek, valamint elhelyezési koriil-

meények figyelembevételével kialakitott helyiségek csoportja.

Leltarfelel@s: leltari korzetenként kijelolt dolgozo, akinek feladata az eszkézmozgasok bizonylatainak kezelése, kozre-
mikodés a leltarozas el6készitésében, lebonyolitdsdban, a leltdri eltérések rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasa-
ban, a haszndlatbdl kivont eszk6zok elkiilonitésében, a leltdrozasi szabalyzatban meghatdrozott feladatok végrehajtasa-

ban.

Leltarkiilonbozet: a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség és a nyilvantartasokban szereplé mennyiség ko-

z0Otti eltérés. A leltarkiilonbozet lehet hidny vagy tobblet.

4. A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi el6irasok

A szamviteli torvény 69. §-a alapjan:

»69.'§ (1) A konyvek tizleti év végi zardsdhoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatamasztdsiahoz olyan
leltart kell 6sszedllitani és e torvény eldirdsai szerint meg6rizni, amely tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza — az
(5) bekezdés figyelembevételével - a véllalkozénak a mérleg fordulonapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben

és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében a vallalkozonak a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyil-

vantartasok adatai kozotti egyeztetést az tizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozoan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriil6
adatok valodisagardl - a leltar osszeallitasat megel6zéen - leltarozassal koteles meggy6z6dni, és azt az eszkozok és a
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatdban meghatérozott idészakonként, de legalabb haromévente mennyiségi
felvétellel, illetve minden tizleti év mérlegforduldonapjara vonatkozdan a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotele-
zettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1év6 értékpa-
piroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd — eszkozoknél, tovabba a dematerializalt értékpapirokndl egyezte-

téssel kell elvégeznie.

(4) Ha a véllalkozo a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartdst nem vezet, vagy e nyilvantartast nem
folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriil6 adatok valodisagardl - a leltar osszedllitdsat megel6z8en - leltarozassal
koteles meggy6z6dni, és az lizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolid-

kezelésben, vagyonkezelésben 1év6 értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozo - eszkozoknél, tovabbd a
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dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A vallalkozé - a (3)-(4) bekezdéstdl eltéréen — az tizleti év mérlegfordulénapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt
kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartasanak a mérleg fordulonapjara vonat-
koz6 adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valo modositasokat az tizleti év mérlegfordulonapjara

vonatkozdan kell elszamolni.

(6) A vallalkoz6é nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha arukészleteirél sem mennyiségi, sem értékbeni

nyilvantartast nem vezet.”

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni:
- targyi eszkozok,
- készletek,

- pénzeszkozok.

Egyeztetéssel kell leltarozni:

- immaterialis javak,

- adott el6legek,

- kovetelések (kolcsonok is),

- Dbefektetett pénziigyi eszk6zok,
- értékpapirok,

- iddébeli elhatérolasok,

- forrasok.

II. A leltarozas részletes szabalyai

1. A leltarozas tételes szabalyai

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjara vonatkozo leltarozast el kell végezni az alabbiak szerint:

Immaterialis javak

Az immaterialis javakat - tekintve, hogy nyilvantartasuk csak értékben torténik - egyeztetéssel kell leltarozni, évenkénti
gyakorisaggal. A leltdrozas ugy torténik, hogy az alapdokumentumban (szamla, megallapodas, szerz6dés, birdi hatarozat
stb.) feltiintetett értékadatokat kell az analitikus nyilvdntartds szerinti adatokkal egyeztetni.

A leltdrozas szerinti adatokat az egyedi analitikus nyilvantart6 kartonok adataival dsszehasonlitva, ha van eltérés, azzal a
nyilvantartasi adatokat kell helyesbiteni. A tertilet felelds vezet6je az informatikai és tizemeltetési rektorhelyettes.

Targyi eszk6z6k

Az ingatlanokat (épiilet, telek) 3 évente mennyiségi felvétellel, évenként egyeztetéssel kell leltarozni. A teriilet felelds
vezetdje az informatikai és tizemeltetési rektorhelyettes.

A teleknél a nyilvantartas adatai kozott szerepelnie kell, a teriilet helyének nagysaganak (hol fekszik a telek és mekkora),
a helyrajzi szdmanak, a telekkonyvi szimdnak, az aranykoronaban kifejezett értéknek stb.
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Az épiiletnél a leltarfelvétel alapja a helyszinrajz és az egyéb okmanyok. Az épiilet nyilvantartasanak tartalmaznia kell a
legfontosabb paramétereket, igy a helyrajzi szam, telekkonyvi szam, alapteriilet, beépitett hasznos teriilet nagysaga, hasz-
nalatbavétel id6pontja, épiilettartozékok felsorolasa, brutto érték, elszamolt értékcsokkenés, netto érték.

A leltar el6készitésének fazisaban gondoskodni kell arrél, hogy a dokumentumok, nyilvantartdsok rendelkezésre allja-
nak, azok az aktudlis dllapotot titkkr6zzék, példaul az épiileten - a két mennyiségi felvétellel végrehajtott leltar id6 kozott
- bekovetkezett valtozasok (részleges bontas, vagy bévités, beépitett eszkozok stb.) atvezetésre kertiltek.

A leltarfelvételnek az épiilet tartozékaira is ki kell terjednie, fiiggetleniil attdl, hogy azok nyilvantartasa értékben is vagy
csak mennyiségben torténik. Tartozéknak minésiilnek példaul a beépitett szekrények, radiatorok, fiirdészobai tartozé-
kok: csaptelepek, szaniterek, bojler, a mennyezeti vildgitd eszk6zok stb.

A miszaki és egyéb berendezések, gépek, jarmivek leltarozasat - mennyiségi felvétellel — 3 évente kell végrehajtani, fug-
getleniil attol, hogy az adott eszkozt csak mennyiségben, illetve mennyiségben és értékben is nyilvéntartja. A koztes évek-
ben az analitika és a f6konyvi konyvelés kozti egyezdséget kell vizsgalni.

A leltarfelvétel soran az egyes eszkzokrol leltarfelvételi ivet kell késziteni, amely leltarfelvételnek az egyes eszkozok tar-
tozékaira is ki kell terjednie.

A jarmiveknél egyeztetni sziikséges a rendszdm, motor- és alvazszamokat.
A hidnyz6, rosszul olvashat¢ leltari cimkéket potolni szitkséges.

A mennyiségi felvételnek ki kell terjednie az intézmény alkalmazasaban dll6 dolgozdk részére személyi hasznalatra ki-
adott eszkozdkre. Ez esetben az érintetteket a leltarozas idépontjarol értesiteni kell, s fel kell szdlitani 6ket, hogy az altaluk
hasznalt és nem a munkahelyen taldlhaté eszkozoket erre az idSpontra a leltarozast végzéknek azonositdsra, illetve fel-
vételre adjak at. Felmeriil§ technikai nehézségek athidalasaként, az intézményvezetd irasos intézkedése, ,,rendelkezése”
szerint az ilyen eszkozok leltarozasa jognyilatkozat alapjan is elvégezhetd.

Az egységekben 1év6 idegen eszkozoket a leltarozas megkezdése eldtt el kell kiilloniteni, ezeket a leltarba felvenni nem
szabad.

A képzémiivészeti alkotdsok (festmény, plasztika, szobor, keramia-targyak) nyilvantartasanal kiilonos figyelmet kell for-
ditani az egyedi, kétséget kizaréan az adott targyat azonositd jelolésre, amelyet a leltarozasndl is a leltarfelvételi iven
szerepeltetni kell (példdul - ahol van - zs{irizett nyilvantartdsi szam).

Beruhézasokat és a beruhdzasokra adott el6legeket minden év végén kizarolag a rendelkezésre dll6 okmanyok (példaul

beruhazoi program, titemterv, épitési naplok, pénziigyi dokumentumok stb.) alapjan kell - egyeztetéssel - leltarozni. Ez
a feladat az egyedi analitikus nyilvantartasoknak és a konyvelés értékadatainak dsszevetését jelenti.

Befektetett pénziigyi eszk6zok

Az adott kolesonoket minden év végén egyeztetéssel kell leltarozni. Ebben a folyamatban a kolesonok egyedi, dolgozon-

kénti analitikus nyilvantartasanak adatait kell a konyvelés adataival 6sszevetni. A dolgozénkénti nyilvantartas alapdoku-
mentuma a kolcson folydsitassal egyidejiileg készitett szerz8dés.

A tartds bankbetétek leltdrozasat az analitikus nyilvantartasok adatai, illetve a bankbetétek fordulénapra vonatkozé 6sz-
szegeit tartalmazd bankkivonatok alapjan kell évente végrehajtani.

A tartés hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat - az azonosité adatok feltiintetésével - évente egyszer mennyiségi fel-
vétellel kell leltarozni.

A teriilet felelGs vezetdje a gazdasagi vezetd.
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Készletek

A készleteket minden naptdri év utols6 vagy els6 munkanapjan kell felleltarozni. A tertilet felel6s vezetdje az informatikai
és lizemeltetési rektorhelyettes.

Kovetelések

A kovetelések analitikus nyilvantartasanak rendszerét és formdjat ugy kell kialakitani, hogy abbdl egyértelmtien megal-
lapithato legyen az eldirt kovetelés allomanya, és az azokban bekovetkezett véltozas.

A leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositdsban kell kimutatni. A leltdrba csak az adds altal elismert kove-
telés vehetd fel. Ha az ados nem ismeri el a kovetelés Gsszegét, vagy azt csak részben ismeri el, az el nem ismert osszeget
még peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A teriilet felelGs vezetdje a gazdasagi vezeto.

A koveteléseket a leltar 6sszedllitdsat megel6zGen egyeztetéssel kell ellendrizni. Ezen egyeztetés alatt:

pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenlegek (szdmlakivonatok) alapjan torténé egyeztetést,

mas vallalkozassal szembeni kovetelés esetén a vonatkozo szamlékkal valo egyeztetést,

koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamolasrol sz616 bizonylatokkal, illetve az adobevalldssal torténd
egyeztetést,

munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartdsoknak a konyvviteli szamlékkal val6 egyeztetését
kell érteni.

Ertékpapirok:

A dematerializalt (szamldn kezelt) értékpapirok esetén a leltarozds a letétkezel6nél, banknal vezetett értékpapir-szamla
kivonatokkal val6 egyeztetéssel torténik. A teriilet felel6s vezetdje a gazdasagi vezetd.

Pénzeszkozok

A bankszamlapénz, bankbetétek leltdrozasa a hitelintézet altal megkiildott, december 31-i bankszamlakivonat alapjan
annak, illetve az azon kimutatott zar6 pénzkészletnek az egyeztetésével torténik (bankszamlék szerinti részletezésben).

A pénztari pénzkészletet az év utols6 munkanapjdin megszdmldldssal sziikséges leltdrozni, majd azt a konyvvitelben
kimutatott pénztari zar6 készpénzallomannyal egyeztetni. A pénztarban december 31-én meglévé készpénzallomanyrol
- akar forint, akar valuta - jegyz6konyvet kell felvenni, amely cimletenként tartalmazza az év végi készpénzkészletet,
illetve annak értékét (6. melléklet). Amennyiben a pénztirban értékcikkek (postai bélyegek stb.) is vannak, azokat is -
tényleges szambavétellel - leltdrozni, illetve azt a jegyz6konyvben a leirtak szerint szerepeltetni kell.

A forrasok leltarozasa - jellegiikbdl kovetkezden - egyeztetéssel torténhet, ami a fokonyvi konyvelés adataival, az analiti-
kus és egyéb nyilvantartasokkal, illetve okmanyok, bizonylatok alapjan torténd tételes egyeztetést jelent. A teriilet felel6s
vezetdje a gazdasagi vezeto.

Indulé téke:

Az indul6 toke leltdrozasa sordn - minden évben - egyeztetéssel meg kell allapitani, hogy a mérlegben kimutatott indulé
tke Osszeg megegyezik-e a megalakulasakor rendelkezésre bocsatott alapitdi vagyon (pénz és mas eszkoz) f6konyvben
kimutatott 9sszegével. A leltdr alapdokumentuma az Alapit6 Okirat, valamint az annak modositasait tartalmazé okiratok.
A teriilet felel6s vezetdje a gazdasagi vezetd.

Tokeelemek:

To6keelemeknél az analitikaval torténé egyeztetés képezi a leltar alapjat. Kilon-kiilon mérlegsor tartalmazza az alaptevé-
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kenység targyévi eredményét és a véllalkozasi tevékenység targyévi eredményét. E kétféle targyévi eredményt az ered-
mény-kimutatasban ilyen cimen kimutatott dsszeggel egyezden kell a leltarban szerepeltetni. A teriilet felel6s vezetdje a
gazdasagi vezetd.

Céltartalékok:

A céltartalékok leltarozasa a forrasok kozé tartozo, varhato kotelezettségek fedezetére képzett osszegek év végi (mérleg-
forduldnapi) egyeztetését és dokumentum alapt feliilvizsgalatat jelenti. A folyamat célja annak igazolasa, hogy a konyv
szerinti Osszeg ténylegesen fennallo, elére lathato kotelezettséget fedez-e, és megfelel-e a szamviteli elveknek (teljesség,
valodisag). A teriilet felelGs vezetdje a gazdasagi vezeto.

Kotelezettségek:

A leltarnak tételesen kell tartalmazni a szdllitokkal, pénzintézetekkel szembeni tartozasokat partnerenként illetve tigyle-
tenként, tovabba a munkavallalokkal szembeni és egyéb kotelezettségeket. A koltségvetési kotelezettségeket a folyoszamla
kivonatokkal egyeztetni szitkséges. A teriilet felelds vezetGje a gazdasagi vezetd.

Idébeli elhatarolasok:

Az idébeli elhatérolasok (aktiv és passziv) leltdrozasa az év végi zards soran kotelezd folyamat, amely a tételek bizonyla-
tokkal (szerz6dések, szamldk) torténé alatamasztdsat és egyeztetését jelenti. Célja a bevételek és koltségek helyes, idara-
nyos elszamoldsa a tobb tzleti évet érinté eseményeknél. A tertiilet felel3s vezetSje a gazdasagi vezetd.

2. A leltarozasban kozremiikodo személyek és feladataik:

A leltarozasi tevékenységben részt vesznek: az intézmény vezetdje, sajat felelGsségi teriiletén gazdasagi vezetGvagy az in-
formatikai és tizemeltetési rektorhelyettes, leltarfelel3sok, leltarozok (leltarfelvételért felel6sok), leltarellenérok.

Az intézmény vezetdje

- felel6s a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért;

- évente elkészitteti a leltarozasi itemtervet és kijeloli a leltdrozas fofeleldsét;

- leltarozas megkezdése elStt kiadja a leltdrutasitast;

- ellendrzi a gazdasagi vezetd illetve az informatikai és tizemeltetési rektorhelyettes és a dolgozok leltdrozassal kap-

csolatos teend6inek szabalyszertiségét,

- leltarhiany, illetve tobblet esetén az érintett dolgozokat feleldsségre vonja;

- leltarértékelést kovetSen utasitas ad a leltarozas soran tapasztalt hidnyossdgok jovébeni megsziintetéséhez sziikséges
intézkedések megtételére.

A gazdasagi vezetd

- figyelemmel kiséri a leltarozassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasait, és errdl a Leltarkészitési és leltarozasi sza-
balyzat modositasa végett az intézmény vezetdjét tajékoztatja,

- felel6s az értékelés helyességéért

- az éves mérlegben bedllitandd eszkozértékek megallapitasaért, azok leltarokkal vald alatamasztasaért,

- aleltarkiilonbozetek kimutatasaért, és az éves mérlegben val6 eldiras szerinti elszamolasaért,

- aleltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és megallapitja azok egyezGségét vagy
az eltéréseket,

A gazdasagi vezetd illetve az informatikai és iizemeltetési rektorhelyettes sajat felel6sségi teriiletén
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- felel a leltarozassal kapcsolatos el6készité és lebonyolito tevékenységek megszervezéséért, a sziikséges feltételek biz-
tositasaért,

- feladata az éves leltdrozasi titemterv elkészitése, ennek sordn a leltdrozand¢ korzetek leltarfeleldseinek, leltari ellen-
6rok személy szerinti kijel6lése,

- feladata leltarozasi munkak megkezdése elétt leltarértekezlet megszervezése, levezetése,

- ellendrzi a leltarozas szabalyszert(iségét,

- felelés a bizonylati rendért, a leltar ellendrzés végrehajtasaért, az értékelés helyességéért, a leltari hianyok és tobbletek
kimunkéladsaért;

- aleltarelszamolas alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok, bizonylatok valodisagaért,

- aleltarozasi korzetekben, egységekben felvett jegyz6konyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek rendezésé-
ért,

- feladata a leltarozasi szabalyzatban, leltarozasi titemtervben foglaltak betartdsanak ellenérzése.

A leltarfelel6s6k

- az eszkOzoket, készleteket hasznalé munkatdrsak, egység feleldsok, pl. ¢, csoportvezetdk, szaktermek felel8sei,
konyvtarvezet, konyhafénok, portavezetd, stb.),
- kotelesek a rajuk bizott leltari korzet, egység részére atadott eszkozokkel, készletekkel hianytalanul elszamolni,
- kotelesek az informatikai és tizemeltetési rektorhelyettesnek haladéktalanul jelenteni, ha a részére atadott esz-
kozokkel kapcsolatban barmilyen rendellenességet észlel,
- aleltarhianyért anyagi felel3sséggel tartoznak;
- azinformatikai és izemeltetési rektorhelyettes, illetve a leltérellenér utasitasai szerint kotelesek:
- arabizott leltari korzet, egység leltarfelvételét el6késziteni,
- aleltdrozést a leltdrellendr altal megjeldlt sorrendben, kihagyas nélkiil végezni,
- aszemélyi hasznalatra kiadott eszkozok esetében az eszkozoket haszndlo dolgozot kell a leltarfelel6snek tekinteni.

A leltarozok

- daltalaban csoportba beosztva a leltari csoportvezetdk iranyitdsaval elvégzik a leltdrozando6 eszk6zok azonositasat;

- ellendrzik a leltdrozandé eszkozok teljes kortiségét;

- elvégzik a leltarozas soran, illetve annak befejezése utdn felmerillé minden, a leltarozassal osszefiiggd
adminisztracios munkat;

A leltarellendérok

- aleltarellendrzést ellaté munkatarsak: muszaki vezetd, gondnok, pénziigyi igyintézo,

- feladatuk a gazdasagi vezet6tdl illetve az informatikai és tizemeltetési rektorhelyettest6l kapott itmutatas alapjan a
leltarozasi munka ellendrzése,

- egy adott egység leltarfeleldse nem lathat el leltarellendri feladatot,

- aleltdrozés sordn ellendrzik a valosagnak megfelel6, teljes kort leltérfelvételt,

- leltarozassal 6sszefiigg6 valamennyi szamitas és értékelés helyességét vizsgaljak,

- barmilyen szabalytalansag vagy a leltarozas soran észlelt eltérés esetén a leltarellenéroknek a gazdasagi vezet6t illetve
az informatikai és tizemeltetési rektorhelyettest haladéktalanul értesiteni kell,

- ellendrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, 6sszesitékon aldirasukkal igazoljak.

Az intézmény dolgozdi

- kotelesek a Leltdrozasi Szabélyzat eléirdsait megtartani,
- aleltarellendrrel elézetesen egyeztetett id6pontban a leltarfelvételen megjelenni, a leltdrozast segiteni, a leltarellenor
utasitasait végrehajtani.

3. A leltarozas elokészitésének feladatai
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A leltarozast megfelel6 modon el6 kell késziteni. Ennek érdekében a leltarfelvétel el6tti iddszakban a kovetkezdk a fel-
adatok:

fel kell mérni, és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszk6zok rendelkezésre alljanak,

a leltarozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevoket oktatasban kell részesiteni

leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése:

szervezeti felépitést, hataskort, felel6sséget figyelembe véve

teriileti elhelyezkedést, szétszortsagot figyelembe véve a rendez6 elv lehet teriileti vagy tevékenységi korok szerinti
eszkdzok, forrasok leltarozasara vald el6készitése modjanak meghatérozasa (killondsen a targyi eszkozok, készletek
tekintetében),

leltarozok, leltarellenérok felkészitése, a leltarozashoz sziikséges segéderd biztositasa és felkészitése (leltarértekezlet
keretében),

leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok (mérdeszkoz, sulytablazatok, leltdrozas megtorténtét jelols eszkozok)
biztositasa,

mennyiségi nyilvantartasok (raktari, munkahelyi) el6készitése,

biztositani kell a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat,

leltarozas el6tt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkozok elszallitasarol,
megsemmisitésérdl és a nyilvantartasokbol vald kivezetésiikrdl,

intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkozmozgasok a lehetdségekhez képest sziineteljenek, illetve csak
indokolt esetben torténjenek,

leltarozasi itemtervet kell késziteni.

A leltdrozasi utasitds rogziti mindazokat a feladatokat, amelyek a targyév leltaranak osszeallitasanal el kell végezni, vala-

mint a feladatok végrehajtasaért feleldsok nevét (2. sz. melléklet).

A leltdrozasi titemtervnek (3. szamu melléklet) tartalmaznia kell:

a leltarozds el6készitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos Osszes munkafolyamat megkezdésének és
befejezésének tervezett idejét,

a leltarozasba bevont eszk6zok és forrasok korét,

a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését,

leltarozési helyszinek megjelolését, leltarozasi helyszinenként a leltirozas idSpontjanak és az adott helyszinen

leltarozo csoport megnevezését.

A leltarozasi itemterveket sajat feleldsségi teriiletén a gazdasagi vezet§ illetve az informatikai és tizemeltetési rektorhelyettes

allitja Gssze, és az intézmény vezetdje hagyja jova. A leltarozasi titemtervekben foglaltakat csak az intézmény vezetGjének

egyeztetésével lehet modositani.

4. A leltarozas bizonylati rendjének szabalyozasa

A szabélyzat mellékletében 1évé nyomtatvanyok hasznalataval torténik a leltarozas.

leltarozas bizonylataival szembeni kovetelmény:
meg kell felelniiik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi kovetelményeknek;

szigoru szamadas ald kell vonni 6ket;
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—  bizonylatok kellékei:
= bizonylatszam, megnevezés;
= leltarfelvétel helye, id6pontja;

= leltarozott eszkozok pontos neve (azonositéja) mennyiségi egysége, mennyisége;

utalds az eszkoz szdmviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt, stb.);

= alairasok (leltarozo, ellendr, készletezd, raktaros);

példanyszam.

A leltarozas megkezdése el6tt a nyomtatvanyokrol a leltarozas vezet6je gondoskodik.

A leltarozas lezarasat kovetGen a leltarhoz kapcsolddo valamennyi bizonylatot irattdrozni kell, és azokat legaldbb 8 évig

meg kell 8rizni.

5. A leltarozas mdédjanak meghatarozasa

A leltarozas torténhet:
— mennyiségi felvétellel, vagy

—  egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétel: az eszkozok darabszam, suly, tomeg szerinti meghatdrozasa megszamlalassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel modszerei:

— Nyilvantartasoktol fiiggetlen felvétel:
Az Gsszes leltarozando eszkozféleség megszamldlasa, megmérése, majd az azonosit6 adataival egyiitt torténd felvezetése a
leltari alapbizonylatokra.

— Nyilvantartdsokon alapuld leltarozas:
Az analitikus nyilvantartdsban rogzitett mennyiségek Osszehasonlitasa, egyeztetése a fellelheté mennyiségekkel (ro-

vancsolas).

A leltarkiilonbozetek megallapitdsa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utélag ossze kell hasonlitani az analitikus nyil-

vantartasok adataival.

Egyeztetés: a f6konyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvéntartasokkal, illetve a f6konyvi kényvelés okma-

nyaival.
Az egyeztetés modszerei:

—  Belso egyeztetés
Az intézménynél mar rendelkezésre 4116, a masik fél altal korabban megkiildott szerz6dések, megallapodésok, szamlak,
atadast-atvételt igazolé okmanyok, pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé6 dokumentumok alapjan

torténd egyeztetés.

—  Egyeztetd levél

A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal.

—  Személyes egyeztetés
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JelentGs Osszegli kovetelés illetve kotelezettség allomany esetén alkalmazando, a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval

illetve a vevével, jegyzokonyv készitése mellett.

Specialis egyeztetések
sajat toke,
tartalékok,

id6beli elhatarolasok leltarozésa esetén.

6. A leltarozas tényleges lebonyolitasi folyamata

A leltarozas lebonyolitdsa soran az eldirt leltdrozasi modszernek megfeleléen:

az eszkozok tertileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerti leltarozni,

meg kell allapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyiségét,

a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkozok azonositasi adatait, mennyiségi egységét, mennyiségét,
ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltirozasra keriilt-e, a leltarozott eszkozoket meg kell jelolni a kétszeres
szambavétel elkeriilése végett,

a leltarbizonylatokat ald kell irni.

7. A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasa

a begytijtott leltarfelvételi alapbizonylatok szabalyszertiségének ellendrzését kovetGen keriilhet sor az dsszesitések
elvégzésére,

a leltart ki kell értékelni,

az egyeztetés soran a ténylegesen felleltarozott készleteket kell az analitikus nyilvantartasokkal 6sszehasonlitani,

a leltarfelvétel id6pontjatol szamitott 30 napon belill meg kell dllapitani a kdnyvszerinti értékkel szemben talalt hidnyt

vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések okairdl jegyzékonyvet kell felvenni.

8. A leltari kiilonbozetek és az azokhoz kapcsolodo eljarasi szabalyok

A leltarkiilonbozet a leltarozas soran megallapitott és a konyvviteli nyilvantartdsok szerinti mennyiségek kiilonbozete.
Eltérés esetén mindig a nyilvantartasokat kell a tényleges adatokra helyesbiteni.

Az egyeztetés soran megallapitott esetleges leltarkillonbozeteket a leltdrozast végzék irasban kozlik a leltarozas
vezetdjével, akik az értesitést kovetGen 15 napon beliil kételesek gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol. A
kivizsgalast kovetGen jegyzokonyvet (5. szamu melléklet) kell felvenni.

A leltarkiilonbozeteket a leltdrhidny, leltdrtobbletet jegyz6konyv alapjan kell kimutatni, illetve elszamolni mind az
analitikakban, mind a kényvelésben.

A leltari hidnyok okainak kivizsgaldsandl a személyi feleldsség kérdését minden esetben rendezni kell.

A felelsség megallapitasanal a kovetkezd esetek lehetségesek:

készpénz, értékcikk hidnyanal a pénztérost teljes korti anyagi felel6sség terheli,
a személyes hasznalatra dtvett, munkavégzésre haszndlt eszkozok esetében az atvevd anyagi feleldsséggel tartozik az atvett
eszkozért,

feltart hianyokért - az elemi kdr kivételével - a gazdasagi vezetd illetve az informatikai és tizemeltetési rektorhelyettes altal

a vagyon kezelésére kijelolt személy a felelds, ha a hidny észlelését nem jelezte,
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—  sajat felel@sségi teriileté a gazdasagi vezetd illetve az informatikai és tizemeltetési rektorhelyettes a felelds, ha az észlelt
hidnyok esetén a sajat hataskorében a szitkséges intézkedéseket - példaul bejelentési kotelezettség, renddrségi feljelentés

stb. - elmulasztotta.

A kartéritési kotelezettség mértékét, modjat, esetleg elengedését az intézmény vezetdje hatdrozza meg, az eset 6sszes ko-
rilményeinek mérlegelésével.

9. A leltarozas ellenorzési szabalyainak meghatarozasa

A leltarozas a mérlegvalodisag biztositasdnak, a tulajdon védelmének, a gazdasagi hatékonysdg novelésének fontos esz-
koze. Mindezekért kiilonos gondot kell forditani a leltarozassal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellendr-
zésére.

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy
e aleltarozas a kijelolt teriileteken megtortént-e,
e  aleltarozés szakszer( volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat elGirasainak,
o aleltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok leadasa hidnytalanul
megtortént-e.

A leltarozas soran szamba vett és az analitikus nyilvantartdsok adatait egyeztetni, az esetleges kiilonbozeteket rendezni
sziikséges.

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzok, ellen6rok az alairasukkal igazoljak, a végleges egyez-
tetés utan hitelesiteni és irattarozni kell.

III. Leltarkészités részletes szabalyai
1. A leltarral szemben tamasztott alaki és formai kovetelmények

— A leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen, ellendérizhetd modon tartalmazza az intézménynek a leltar napjan
megleve eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

— A leltarnak teljes kortinek kell lennie, vagyis az intézmény valamennyi (sajat tulajdond és haszndlatban levd)
eszkozét és forrdsat tartalmaznia kell.

— A leltarnak valédinak kell lennie, vagyis a leltarozas soran ténylegesen fellelt mennyiségi - és értékadatokat kell
kimutatnia.

—  Aleltdrnak vildgosnak kell lennie, vagyis leltdrozasi egységenként, ezen beliil fajta és tipus, méret és mindéség szerinti
részletezéssel kell tartalmaznia az eszkozoket.

— A leltarnak attekinthet6nek kell lennie, vagyis a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon a javitast gy kell

elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utélag ellendrizhetd legyen.

A leltarnak lehet6vé kell tennie:

— a mérleg valédisagdnak biztositasat,

—  az egyszer(sitett éves beszamolo tételeinek alatamasztasat,

—  afékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségének ellendrzését,

a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elGsegitését,
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—  aleltari eltérések kimutatasat, a leltarnak megfeleléen a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,
— az intézmény vagyonanak védelmét,

— azanyagi felel6sok elszdmoltatdsat.

2. A leltarkészités fobb feltételeinek meghatarozasa

Az ellendrizhetdség kovetelményének, akkor felel meg a leltar, ha érvényesiilnek a kovetkezo f6bb feltételek:

— aztaz évet, hdnapot, napot, amely napra vonatkozdan;

— az intézménynek megnevezését, a leltdrozasi helyet (korzetet), a leltirozds megkezdésének és befejezésének
idépontjat;

— abenne szerepld eszkozok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmii azonositdsukhoz sziikséges

adatokat (megnevezés, méret, mindség, cikkszdm, nyilvantartasi szam stb.);

Minden kimutatds egyben leltdrnak is mindsiil, amely a leltar tartalmi kellékei koziil tartalmazza azokat az informacio-
kat, amely alapjan az egyszeriisitett éves beszamoloban kimutatott tétel alatimasztast nyer.

Kimutatas formaja Az elfogadhatdsag feltételei

zard f6konyvi kivonat, a befektetett A zaro f6konyvi adatok megegyeznek az analitikus nyilvantartassal. Az analiti-

eszkozok értékére vonatkozdan kus nyilvantartds egyez3ségét a targyévi utolso értékcsokkenési feladason iga-
zolta a feladast készit személy. A befektetett pénziigyi eszkozok allomanya,
egyedileg fellelheté a f6konyvi kivonaton (ha nincs analitikus nyilvantartds).

tételes készlet-lista a tételes készlet lista a beszamold forduldnapjan, vagy az azt megel6z6 utolsd

(zarokészlet felvételérél) készletmozgds utan, vagy az els6 készletmozgas elott késziilt. Készletmozgasnak
szamit a beszerzés, el6allitas vagy értékesités.

zaré f6konyvi kivonat, a kovetelé- A termékértékesitésbél, vagy szolgaltatisnyujtasbdl keletkezett kovetelések

sekre vonatkozdan egyedi Osszegei bizonyithatoan a vevével egyeztetett értéken keriiltek kimuta-
tasra.
A munkavallalokkal, fenntartoval szembeni és egyéb kovetelések egyeztethetéek
keletkezésiik és elszamolasuk tekintetében egyedileg és tételesen (pl. a munka-
vallaldi el6legek név szerinti megtalalhatok.)

zar6 f6konyvi kivonat, az értékpapi- A kimutatott értékpapirok kibocsajtd, vagy meg6rzés szerint vannak a f6konyvi

rokra vonatkozdan kivonatban kimutatva, és az egyes sorokat értékpapir kivonatok, letéti igazola-
sok tamasztjak ala.

zard f6konyvi kivonat, a pénzeszko- A f6konyvi kivonat tételesen tartalmazza az intézmény pénztrait és bankszam-

z6kre vonatkozdan lait.
A bankszamlak zaré kivonata, vagy egyenlegértesitdje szerepel a zar6 f6konyvi
kivonat mellékleteként. A zar6 pénztari pénzkészletet az arra jogosult személy
igazolja. Az atvezetési szamlak egyenlege nulla.

zar6 f6konyvi kivonat, a sajat tékére A f6konyvi kivonat tételesen tartalmazza a téke és a céltartalék elemeit, az elirt

és céltartalékokra vonatkozdan bontas szerinti felsoroldsban.

zaré f6konyvi kivonat, a kotelezett- A f6konyvi kivonat tételesen tartalmazza mind a hosszilejaratu, tovabba a ro-

ségekre vonatkozdan vidlejarata kotelezettségeket. Az aruszallitasbol és szolgaltatasbodl, valamint az
egyéb kotelezettségek partnerenként keriilnek felsorolasra. A partnerek egyez-
tetése megegyezik a f6konyv tartalmdval. Killon egyeztetésen alapulnak az
500.000 Ft feletti tobb szamlabol vagy tobb tranzakciot tartalmazé egyedi zard
értékek. A munkavallalokkal szembeni kotelezettségeket név szerinti lista iga-
zolja. Az addjellegli kotelezettségekrol szol6 folydszamla-egyeztetés csatolando.
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zaré f6konyvi kivonat, az aktiv és Az elhatdroldsok esetében a rogzités tételes, az okszer(iséget a bizonylatok ald-
passziv iddbeli elhatdrolasokra vo-  tdmasztjak.
natkozoéan

IV.SELEJTEZESI SZABALYZAT

1. A selejtezés altalanos tudnivaloi

Az Intézmény eszkozei a tevékenység folytatdsa soran elhasznalodnak, korszertitlenné, felhasznalasra alkalmatlannd val-
nak. Ezeknek az eszk6zoknek a kivondsa sziikségszerd.

A felesleges vagyontargyak csoportositasa:
— immateridlis javak,

— targyi eszk6zok,

— anyagok,

— aruk.

A selejtezés soran ellatando feladatok:

— aselejtes eszkozok feltdrasa,

— elkiilonités,

— aselejtes készletek jegyzékbe foglalasa,
— selejtezés engedélyezése,

—  selejtezés lefolytatasa,

— hasznos anyag és hulladék hasznositasa,
— megsemmisités.

2. A felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa

A feleslegessé valds ismérvei: feleslegesnek mindstil egy eszkoz, ha azt a hasznositassal és selejtezéssel megbizott munka-
tars vagy bizottsag megfelel6 elGterjesztése alapjan a az informatikai és tizemeltetési rektorhelyettes annak nyilvanit.

Az intézményen beliil nem hasznosithato, felesleges vagyontargyak hasznositédsara torténhet:

a) Eladéssal
Eladasnal a felesleges vagyontargy térités ellenében értékesithetd. A térités mértékében, az dtadas iddpontjaban, a fizetési
modban és hataridében a felek allapodnak meg.
Altaldnos szempont: az eladdsi 4r a hulladékdrnal magasabb kell, hogy legyen.

b) Téritésmentes atadadssal
Az atadasrol késziilt jegyzékonyv eredeti példanya az Intézménynél marad,
— egy masolati példany az atvevéé,
— egy masolati példany a felesleges készletekre vonatkozo jelentés melléklete.

c) Bérbeaddssal
Az intézmény a felesleges eszkozeiket bérbe adhatja. A felek a vagyontargyak dtaddsanak id6tartamaban és a hasznalati
dij mértékében szabadon allapodhatnak meg.
A bérletrdl bérleti szerzédést kell kotni, a bérleti dijat ugy kell megallapitani, hogy az fedezze az intézmény koltségeit. A
bérbe adott vagyontargyak az intézmény eszkézallomanyabdl nem torolhetSk. Ezen targyak értékesokkenésének kisza-
mitasardl, elszamolasardl és nyilvantartasardl a bérbe adé tarsasag a konyvelésében koteles gondoskodni.
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3. Leértékelési és selejtezési eljaras

Az eszkozoket altalaban akkor kell selejtezni,

- ha azokat a szabdlyos mdédon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet nem jart eredménnyel,
- ha azok rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt fogalmat,

- ha a targyi eszkozok rendeltetésszert(i hasznalat sordn elhasznalddtak,

- kdresemény sordn viltak selejtté.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kotelez6vé tett eseteket.
A leltarozast megelz6en helyes kotelezéen el6irni az e célbdl elkiilonitett, 6sszegyujtott eszkozok selejtezését.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni és a selejtezések lebonyolitasa soran a kovetkezd feladatokat kell sorra

venni:

1) Selejtes eszkoz bejelentése
Az eszkozoket hasznald egységek jelezzék, ha a teriiletiikon selejtes eszkozt tarolnak.

2) Elkulonités raktarban
A leadott selejtezendé eszkozoket, ha lehetséges, szallitsak kiilon raktarba. Ha nincs raktar "selejtezendd” meg-
jeloléssel helyes tarolni azokat.

3) Selejtezendd eszkozok jegyzékbe foglaldsa
El kell késziteni a selejtezendd eszkozok listdjat.

4)  Selejtezési jegyz6konyv elkészitése
A 7. szamu mellékletben szereplé nyomtatvanyokon készitjiik el a selejtezési jegyz6konyvet. A selejtezésért fe-
lelés dolgozo vagy bizottsag aldirdsdval igazolja az abban 1év6 adatok tartalmi, szamszaki és szamviteli helyes-
ségét.

5) A selejtezés engedélyezése
Az illetékes dolgozok vagy bizottsag javaslata alapjan az informatikai és izemeltetési rektorhelyettes dont az
eszkozok selejtezésérdl, illetve engedélyezi azt.

6) Haszonanyag és hulladék raktarra vétele
A selejtezett vagyontargyakbol kibontott anyagokat és a selejtezés lebonyolitasa soran keletkezett egyéb értéke-
sithetd hulladékokat raktarra kell vételezni a selejtezési jegyzokonyvre hivatkozva, a haszonanyagokra, hulladék
anyagokra érvényes, a szamviteli torvényben el6irt forgalmi aron.

7) Haszonanyag és hulladék hasznositasa, értékesitése
A Kkiselejtezett eszkozokbdl nyert haszonanyag, hulladék hasznositasat az Intézményen beliil vagy kiviil meg kell
kisérelni. Ha ez nem lehetséges, ugy az adott eszkozt meg kell semmisiteni.
A hulladék értékesitésekor a szallitolevélen és a szamlan minden esetben fel kell tiintetni a selejtezési jegyz6-
konyv szamat.

8) Elszéllitasa
Azokat a kiselejtezett vagyontdrgyakat, amelyeket sem haszon-, sem hulladék anyagként, sem mas médon hasz-
nositani nem lehet vagy nem szabad, el kell szallitani, jellemzéen hulladékudvarba. Az elektronikai eszk6zok
leaddsa lehetséges a hulladékudvarokban, a koncessziés fémkereskedelmi telephelyeken (MEH), illetve bizo-
nyos miiszaki cikkeket drusité tizletekben. A régi késziilékeket a forgalmazok 6j vasarlasakor kotelesek atvenni.
Az elszallitast dokumentdlni sziikséges.

4. A hasznositas és selejtezés pénziigyi szamviteli elszamolasa

A leirtak alapjan lebonyolitott hasznositasok és selejtezések eredménye az intézmény szamvitelében meg kell jelenjen.
A szamviteli torvény értelmében az intézménynek szamot kell adnia a beszamolasi id6szakban feltart felesleges vagyon-
targyak hasznositasardl és selejtezésérdl, a hidnyzé vagy megsemmisiilt vagyontargyak értékérél, immateridlis javak, tar-
gyi eszkozok, valamint készletek bontasaban.

A hasznositasi és selejtezési eljards eredményeként kapott dsszegek konyvelésénél, valamint az értékesitett eszkozok al-
lomanydbol valo kivezetésnél a szamviteli torvény eldirasait kell alkalmazni.
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V. Zaro rendelkezések

A szabidlyzatot a szenatus 2026. majus 21-i tilésén fogadta le.

Jelen szabdlyzat 2026. mdjus 22-ém lép hatélyba.
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Mellékletek
o 1.sz.
o 2.5z
o 3. sz
o 4 sz
e 5.5z,
o 0.5z
o 7.5z
o 8 sz.

melléklet:

melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
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Megismerési nyilatkozat

Leltarozasi utasitas

Leltarozasi iitemterv

Leltarfelvételi iv

Jegyz6konyv leltarkiilonbozetrdl

Jegyz6konyv pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol
Jegyzékonyv targyi eszkozok selejtezésérol

Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke
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Megismerési nyilatkozat

Szabalyzatok 2026.05.21.

1.szdmii melléklet

A leltdrozasi és selejtezési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a mun-

kavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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Intézmény

.......... EVI
LELTAROZASI UTASITAS (2. szamui melléklet)

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az aldbbiakban hatarozom meg:

1. A leltarozas szabalyszer( felvételének biztositasa érdekében a leltdrozas megkezdése el6tt minden eset-
ben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

FelelGs:
Hatarido:

2. A készlet és targyi eszkoz kezel6(k) koteles(ek) a leltarozas megkezdése el6tt az eszk6z mozgasokat a
kartonokon rogziteni, majd a kartonokat lezarni.

FelelGs:
Hatarido:

3. A leltarozas idszakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzité admi-
nisztracié nem végezhetd. A leltarozas el6készitéseként a leltarozandé eszkozoket a leltar idépontja

elott az eszkozkezeloknek kotelességiik rendszerezni és csoportositani. A leltart megel6z6 utolsé bi-
zonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jelolni sziikséges.

FelelGs:
Hatarido:

4. A leltar felvételének szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszert kiallitasaért a leltarozo
és a leltarozasi csoport tagjai a felelosek. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a rontott adat athu-
zasaval torténhet ugy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felelds:
Hatarido:

5. A leltarozas soran leltarozasra kertilnek .................c.coooiii. -ei forduldnappal:
a) a készletek korében:
- anyagok
- munkahelyi készletek
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b)_az egyéb eszk6zok korében:

- munkavallalok tartozasai
- vevOk

- szalliték

- pénztar

- bankszdmla

- egyéb aktivak és passzivak

c) a targyi eszk6zok korében:

d) az idegen tulajdonban 1évd készletek korében:

6. A leltarozas kezdeti idOPONtja: ......cocueuecererceeereeiriceicerecece e
A leltarozas befejezésének idGPOntja: .......ccoceueecereceeerecicrneneceeecneeeeneeeneenes
A bizonylatok leadasanak hatarideje: .........ccccovevcvevcnnieencninrcrnncrccrecreeenes
A leltarkiértékelés hatdrideje: ........ococuveurerrcineeniciciniciccneecceeeneseiseiennes

7. A leltarozas hataridében torténd elvégzéséért a leltarozasi csoport tagjai és az eszkozkezeldk, a lelta-
rozasi bizonylatok hataridében torténd leadasaérta  csoportvezetok, a leltarkiértékelés hataridében
vald elvégzéséért pedig a f6konyveld tartozik felel6sséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zaréjegyz6konyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi titemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozas idépontjait, valamint
a leltarozasi csoportok személyi dsszetételét.

alairas
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Intézmény

vereenn EVI
LELTAROZASI  UTEMTERV (3. sz. melléklet)

A leltarozast ....... [ O hé...... napjan kell megkezdeni és ........év .......... hé .... napjan be kell
fejezni.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idédpontokban kell elvégezni a korzeti leltérfelel6sok
kozremiikodésével:

Leltarozasi korzetek Leltarozasi csoport A leltarozas idépontja
szama, megnevezése személyi Osszetétele

A leltarak kiértékelését ... éV.enenn.. hé........napjaig, a zarojegyzokony-
vet .......éV.... h¢ .....napjaig kell elkésziteni.

A leltdrozas soran jelentkezé eltéréseket a konyvelésben legkésdbb .......év................ hoé napjaig ren-
dezni kell.

Eltérések miatti felelsség megallapitasa: .......év..............ho...... nap.

Keltio oo

alairas
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Leltarfelvételi iv (4. sz. melléklet)

LELTARFELVETELI IV és OSSZESITO

20...éV.eeininnnnn ho...... napjan
A targyi eszkozok
Sor- tényleges konyv szerinti Megi :
szam | nyilvantartasi i L, Y 'g’ v L, leltarhiany leltartobblet eglegyzes
) megnevezése | gyartdsiszama | mennyisége mennyisége (db) (db)
szama
(db) (db)
Leltarel-
Leltarozo: lendr:
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Intézmény

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL (5. sz. melléklet)

Készilt: ..oooeeeee €V e . NAP; @ cectreererenerreere et s ettt ettt e et e e
.ev........hivatalos helyiségében.
TArgy: a oo SOl e, -1G
megtartott forduldnapi leltarozas soran megallapitott leltareltérések.
A leltarkorzet SZama €S MEGNEVEZESE: .......vuiuiinininiit ittt et st sesaeae
A leltari készletekért felelds neve: ...........ccooiiiiiiii s

Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megallapitott tobbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységar A tobblet mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:
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II. A leltdrozas soran megallapitott hianyok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany
Ft értéke Ft
Osszesen:
felelés dolgozé alairasa leltarozo
leltarkiértékeld leltarkiértékeld

A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.

szamviteli vezetd

A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre kertiltek:

konyveld
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Intézmény

JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltdrozasarol (6. sz. melléklet)

Készilt: ...... €Vt ho......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: Lo pénztaros
............................................................................. leltarozé
............................................................................. leltarellenér
........................................................................... pénztarellendr

Jelenlévék megallapitjdk, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkez6 cimletli  és dsszegl

készpénz és értékcikkek voltak:

KESZPENZ ERTEKCIKKEK
Cimlet db Cimlet Megnevezés Cimlet db Cimlet
Ft x db Ft Ft x db Ft

20 000
10 000
5000
2000
1 000
500
200
100
50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet:
A leltarozas soran talalt pénzkészlet:
Eltérés (hiany, tobblet): Ft
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Intézmény
JEGYZOKONYV
targyi eszkozok selejtezésérol (7. sz. melléklet)
Készilt ........ éV oo ho .......... DAPJAN Aeeerrrrereeeacreieere e et e e e e e e eueaeaesseaeas s aeaens

Jelen vannak:
selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsdg) megallapitja, hogy a jelen eljaras keretében végrehajtando selejte-
265 eNGEAEIYEZESC......oucviicec

hataskorébe tartozik.

A bizottsag megtekintette a selejtezésre el6készitett targyi eszkozoket. Megvizsgalta a selejtté valasuk okait, és a
hasznositasi eljaras eredményét. Megallapitotta, hogy a megvizsgalt targyi eszkzok iizemeltetésre alkalmatlanok,
felgjitasuk, haszndlatuk gazdasagtalan stb., ezért selejtezésiik  indokolt.

Fentiek alapjan a bizottsag az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékekben felsorolt targyi eszkdzok selejtezését ja-
vasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszkozok
brutté értéke (Gsszesen)

6sszevont netto értéke
A bizottsag tagjai feleldsségiik tudataban kijelentik, hogy az dltaluk megvizsgalt selejtezésre javasolt targyi eszk6zok
megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltiintetett targyi eszkozokkel. A bizottsag a selejtezési eljaras soran tételesen
ellendrizte a targyi eszkozok és tartozékok hidnytalan meglétét.

A bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszk6z6kbdl a 2. sz. mellékletben felsorolt alkotoré-
szek, tartozékok stb. — haszon-, illetve hulladékanyagként — hasznosithatok.

Javasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel, értékesités) megtételét.

A selejtezett targyi eszkozok hulladékanyaganak, haszonanyaganak raktarra vételéért, értékesitéséért, megsemmi-
STEESEATT .. ee et a felelGs.

AJRITASOK: ..ot e
A selejtezési jegyz6konyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszkozok selejtezését, illetve megsemmisitését jova-
hagyom.

Elrendelem a selejtezett targyi eszk6zok allomanybdl torténd kinevezését, tovabba a hasznosithaté eszkozok hasz-
nositasaval kapcsolatos intézkedések (értékesités, készletként raktarra vétel) végrehajtdsat.

alairas
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Intézmény
SELEJTEZETT TARGYIESZKOZOK

JEGYZEKE (8. sz. melléklet)

Nyilvantart. ~ Megnevezés Brutt6 érték  Nettd érték Selejtté valas Hasznositas

szam Ft Ft oka  mddja

Osszesen:

KEIt: oottt

AJGITASOK: .. vttt ettt ettt ettt bbb bbb b et ebebebebebebesesnsetetas
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