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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a
Szamviteli politika keretében kell elkésziteni az eszkozok és forrasok Leltarkészitési és leltarozasi
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat). A Szabélyzat az Szt. 69. § alapjan készul

1. A leltdrozas fogalma és célja

1.1. A leltarozas fogalma

A leltarozas az Egyetem kezelésébe vagy hasznalataba adott, illetve tulajdonat képez6 befektetett és
forgoeszkozok, aktiv elhatarolédsok, valamint azok forrésainak, tovabba a birtokaban lévé idegen
eszk0zok valosagban meglévd allomanyanak /mennyiségének/ megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a konyvszerinti allomany és a tényleges allomany kozotti
kllonbdzet /hianyok és tobbletek/ megallapitasa és azok rendezése /elszdmolasal is.

A leltar tehat olyan kimutatas, amely az eszkdzok és forrasok vagy egy-egy csoportjuk valésagban meg
lévd allomanyanak mennyiségét és értékét meghatarozott napra vonatkoztatva tartalmazza.

1.2. A leltarozas célja

A leltérozas célja a konyvek év végi zardsahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
aldtamasztasahoz olyan leltar 6sszeallitasa és a torvény elbirasai szerint megérzése, amely tételesen,
ellenérizheté mddon tartalmazza a gazdalkodénak a mérleg fordulonapjan meglévé eszkozeit és
forrasait mennyiségben és értékben.
Célja tovabba:
a) amérleg valddisaganak biztositasa a helyes eszkdz- és forrasallomanyok megallapitasaval;
b) tulajdon védelme és az eszkozokért felelésok elszamoltatdsahoz szlkséges alapbizonylat
elkészitése;
c) a konyvelés, valamint a nyilvantartasok ellenérzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditdsanak elésegitése;
d) az eltérések kimutatasa, a nyilvantartasoknak a tényleges vagyoni helyzethez torténd
igazitasa.

1.3. A leltarozas el6készitése

A leltdrozas megfeleld elékészitésével biztositani kell, hogy

a) aleltarozashol eszkdz ne maradjon ki,

b) minden eszkdz csak egyszer keruljon felvételre,

c) aleltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes legyen,
Tovabba:

- targyi eszkdzok elbkészitése /mozgd targyi eszkozok dsszegyljtése/

- jelolést szolgéld eszkozok biztositasa /cimke, betl, szamjelzés/

- analitikus nyilvantartasok naprakészsége

- leltarozashoz szlkséges nyomtatvanyok és személyek biztositasa

- bizonylati elv érvényesitése



2. Leltar tartalma

A leltédrnak a kozzétételre kerilé beszamolé mérlegében szerepld minden eszkozt és forrast tételesen
tartaimaznia kel A tételesen kimutatott eszk6zok kozul azokat, amelyek természetes
mértékegységben is szamba veheték, mennyiségben és értékben, amelyek mennyiségben nem
értelmezhetdk, csak értékben kell a leltarban - tételesen - szerepeltetni.

3. Leltar tartalmi és alaki kovetelményei

(1) A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmenyek:
a) ateljesség,
b) a valodisag,
c) avilagossag.
(2) A leltar teljessége szerint a leltarnak az Egyetem valamennyi sajat és idegen tulajdonu eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, fliggetlendl attol, hogy az sajat vagy idegen helyen van hasznalatban.
(3) Az idegen helyen tarolt eszk6zokrdl a tarolast végzének nyilatkoznia kell a leltarozas soran.
(4) A leltar valddisaga szerint minden leltarnak a valosagot — az eszkozoknek a leltarozas soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét, a forrasok értékét — kell tlkroznie.
(5) A leltar vilagossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltdrnak attekinthetéen — leltarozasi
helyenként (raktarak, munkahelyek, stb.) és ezen belil fajta, tipus, méret és minéség szerinti
részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkozoket.
(6) A leltér alaki kovetelménye, hogy a leltarfelvételi bizonylatokat és egyéb dokumentacidkat
(jegyz6kdnyvek, kimutatasok) elbiras szerint, egyértelmden és hianytalanul kell kitlteni.
(7) A leltarnak tartalmaznia kell:
az Egyetemszervezeti egységének megnevezéset;
a leltar megjeldlését;
a leltarozasi hely (leltarkorzet) megjeldlését;
a bizonylatok sorszamat;
a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat;
a leltér forduldnapjat;
a leltarozott eszk6zok és forrasok meghatarozott korét;
a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Gsszértékét;
a leltarkilonbozetek (hianyok és tobbletek) kimunkalasat;
a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kotelezett
személyek alairasait.
(8) A leltarnak lehetdvé kell tennie:
a) akonyvviteli mérleg valodisdganak aladtamasztasat,
b) a  fékdnyvi  konyvelés és az  analitikus  nyilvantartasok  pontossaganak,
egyezbségenekellendrzését,
c) a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,
d) a leltari eltérések kimutatasat, a leltdrnak megfeleléen a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetének megfeleld rendezését,
e) az Egyetem vagyonanak védelmét,
f) a munkavallaldi, hallgatéi felelosok elszdmoltatasat kartéritési/ blntetbjogi/ munkajogi
szempontbdl.
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4. Leltar készitése, leltarozasi kotelezettség

A leltarban a mérleg fordulonapja szerinti eszkoz és forrés allomanyt kell dokumentalni, igy a leltéart a
mérleg készitésének idopontjaig el kell késziteni.
A leltar tipusai:

a) ateljes vagyonmegallapito leltar az éves mérleg valodisagat alatamaszté dokumentacio,

b) arészleltar az Egyetem eszkozeinek és forrasainak egy-egy részeérdl készitett leltar,

c) az atado-atvevd leltar a leltarkezel6 személyében bekdvetkezett valtozaskor készll, az
elszdmoltatasnak, a kartéritési és/vagy buntetéjogi felelésség megallapitdsanak az
alapokmanya,

d) az idegen eszkozok leltara az Uzemeltetésére, vagy hasznalatara atvett, de nem az Egyetem
tulajdonaban, vagyonkezelésében 1év, és a 0-s szamlaosztalyban nyilvantartott
vagyontargyakrol készul, ezt a leltart az eszkoz tulajdonosa részére - annak rendelkezése
szerint - meg kell kildeni,

e) az idegen eszkozok leltarozasat, minden esetben az Egyetem sajat, vagyonkezelt eszkozeivel
egy id6ben kell végrehajtani.

A Szamviteli torvény alapjan kozvetlendl felvehet6 a leltéarba:
- asajat toke
- acéltartalék dsszege
- az aktiv id6beli elhatarolasok, illetve
- apassziv idébeli elhatarolasok dsszege.

A leltar készithetd
a) mennyiségi felvétellel (leltarozassal)
b) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel)

4.1. Leltarkészités mennyiségi leltarfelvétellel

(1) Az eszkozok, immateridlis javak, a kovetelések (ideértve a kolcsonoket, a beruhédzasi elleget,
sajatos eszkozoldali koveteléseket) leltarozasat mennyiségi felvétellel, a csak értékben kimutatott
eszkozok és forrasok leltarozaséat egyeztetéssel kell végrehajtani.

(2) A készpénzalloméanyt a nyilvantartasokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges pénzkészlettel is
egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast) jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi
zar6 készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba
felvenni.

(3) A leltarkllonbdzetek megallapitasa céljabél a mennyiségi felvétel adatait utdlag Ossze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

4.2. Leltarkészités nyilvantartas alapjan

(1) A leltarkészités ezen, modszere a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartasokra épdil.

Ebben az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltarba beallitani az értékbeli adatokat. A leltarba vald
(2) Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztani, a mérleget pedig a szabalyszerlien vezetett
kettbs konyvvitel adatai alapjan kell elkésziteni, szikséges, hogy a mérleg készitését megelézden a
leltar alapjat képez6 analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd foékonyvi szamlak
adatainak egyez0sége biztositott legyen.



(3) Az egyeztetéshez az egyes, dsszevont érteket mutato fokonyvi szamlakhoz tartozd eszkdzoknek,
valamint forrasoknak az analitikus nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit
osszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget kell Osszevezetni a fékonyvi szamla szerinti zard
értékkel.

A leltarkészitést megel6z6en az immateridlis javak, a targyi eszkozok, az értékpapirok esetében
szikséges a merleg alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a fékonyvi szamlak kozotti
egyezbseg biztositasa.

Az egyéb eszkozOket és forrasokat (részesedések, értékpapirok, adott kolcsonok, kovetelések,
pénzlgyi eszkozok, kotelezettségek) jellegliknek megfelelben egyeztetéssel értékben leltarozzuk.

Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a konyvelés helyessegét
igazold egyéb okmanyokkal (bankkivonatok, egyeztetd levelek, nyilvantartasok, szamitasok, stb.)
egybevetését, 6sszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel a kovetkezd eszkozoket és kotelezettségeket kell leltarozni:

A koveteléseket az ados, a kotelezettségeket a kedvezményezett /hitelez6/ szervezetekkel vagy
személyekkel kell egyeztetni.

Az Egyetem koveteléseit a leltar elétt egyeztetni kell. Az egyeztetések végeredményét jegyzOkdnyvben
vagy emlékeztet6 felvételével dokumentalja az igazolo alairassal.

A bankbetétek leltarozdsa a szamlavezeté pénzintézet targyévi legutolsd, illetve ujévi legelsd
bankszamla kivonatanak és a fékonyvi szamlak egyenlegének egyeztetésével, a munkavallalokkal
kapcsolatos elszamolasok az analitika és a fokonyv egyeztetésével torténik.

A leltér alapjat képez6 analitikus nyilvantartasok adatainak helyességét eszkoz-féleségenkeént fizikai
felvétellel az alabbi id6kdzonként leltarozzuk:

Szv. 69. § (3) Ha a vallalkozo a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, a leltarba bekerlild adatok valodisagarol — a leltar dsszeallitasat megelbéz6en — leltarozassal
koteles meggy6zbdni, és azt az eszkbzOk és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban
meghatérozott id6szakonként, de legalabb hdromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden lzleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszkbzOknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben lévé
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszk6zdk kbzé nem tartoz6 — eszkdz6knél, tovabbéa a dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

Megnevezés

Immaterialis javak Leltarozasi id6szak
Szellemi termékek 2 évente
Vagyoni értéki jogok 2 évente

Targyi eszk6zok

Ingatlanok 2 évente
Mszaki ber., gépek, jarmivek 2 évente
Egyéb ber., felszerelések 2 évente
Egyéb targyi eszkdzok 2 évente
Készletek évente december 31.



Pénzeszkozok havi elszamolas, rovancs, évente dec.31.

5. Leltarozas lebonyolitasa

5.1. Leltarozasi litemterv

(1) Minden évben a leltarozas megfelelé el6készitése, valamint a hataridére torténd megvaldsitas
érdekében a Gazdasagi FOigazgato leltarozasi Utemtervet allit 6ssze.
Az utemtervnek legalabb a kovetkezbket kell tartalmaznia:
a) a leltarozasi egységek, korzetek felsorolasat;
b) a leltarozés Utemtervét (naptari idopontokra lebontva), rogzitve a kezdés és befejezés
idépontjat.
c) a leltarozasi munkafolyamatok elvegzéseert és ellendrzéséeért felelés személyek kijelolését.

Az Utemtervet a leltar mellékleteként meg kell 6rizni (1. sz. melléklet).

A leltdrozast végzd és ellenérzd személyek megbizélevél alapjan latjgk el a feladatukat (2. sz.
melléklet).

(2) A targyi eszkozok leltarozésara vonatkoz6 Utemtervet a targy év januar 15-ig kell jovahagyasra
eléterjeszteni. A targyi eszkozok leltarozaséra vonatkozo leltarozasi Utemterv a szervezeti egységeket
évenkénti bontasban jeldli ki a leltarozas végrehajtasara.

(3) Az év végqi, és fordulonappal végrehajtandd készletfelmérésekre vonatkozo leltarozasi Utemterv
elkészitési hatarideje: a targyév szeptember 30.

5.2. Leltarfelvétel elbkészitése

Tarqyi eszkozok elékészitése.

Egyértelmlen el kell kuloniteni a hasznalhatatlanna, csokkent értékive és feleslegessé valt
eszkozoket. Hasonld modon kell eljarni az Egyetem tulajdonat nem képezd tarolasra atvett, bérbevett
eszkozokkel is.

Az elbkészités keretében gondoskodni kell, hogy a gépek, jarmivek, berendezési és felszerelési
targyak a leltarozas idépontjaban szennyezddéstdl mentesek legyenek. Kilondsen fontos az eszkdzok
egyedi azonositasara szolgald adatokat tartalmazo feliratok, tablak megtisztitasa, esetleges pétlasa.

A személyes és tartds hasznélatra kiadott targyi eszkdzok leltdrozasénak elbkészitésekor biztositani
kell a rendeltetésszer(i hasznélatra alkalmatlan eszkdzok cseréjét a leltarozast megel6zben, illetve a
leltarozas egy elére meghatérozott idépontjara az eszk6zok dsszegydjtését.

Készletek elokészitése.

A hasznélhatatlan, a csokkent értéklivé és feleslegessé valt készleteket el kell kiloniteni. El kell
klloniteni az egy éven belll elhasznaldddnak mindsitett, de még hasznélatba nem vett /koltségként
mar elszamolt/ eszkozoket, valamint a hasznélatba vett készleteket. A hasznalatba nem vett
készleteket bekerilési aron kell a leltarba felvenni.



Az elékeszités soran biztositani kell a keészletfajta, mindség, méret szerinti tarolasat, mégpedig oly
maodon, hogy a mindségre, méretre vonatkozd vagy egyéb megkulonboztetd jelzések jol lathatdk és
olvashatok legyenek. Célszerii csomagolasi egységenként olyan elrendezést biztositani, hogy a
leltarozok a csomagolas sértetlenségérél konnyen meggy6zddhessenek, tovabba, hogy a
készletféleség azonositasara és mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltuntetett jelzések jol
olvashatok legyenek.

Leltarozasért felelés személy

A leltarozas elOkészitéseeért, pontos, szabalyszerl és zavartalan lebonyolitasaért, illetve értékeléséért
felelés személyek:

Megnevezés Felel6s

Ingatlanok Gazdasagi féigazgatd

Immaterialis javak Gazdasagi csoportvezetd, informatikus
Muszaki gépek, berendezések Gazdasagi csoportvezetd, informatikus
Egyéb berendezések, felszerelések, jarmivek Gazdasagi csoportvezetd, informatikus
Vasarolt készletek Gazdasagi csoportvezetd

Kovetelések Gazdasagi féigazgatd

Pénzeszkozok Gazdasagi féigazgatd

Forrasok Gazdaségi féigazgatd

Leltarozasi segédeszkozok

A leltérozas soran azt a készletet vagy eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, e tény
bizonyitasa céljabdl meg kell jeldIni.

A leltdrozas soran felhasznalasra kerlld nyomtatvanyok beszerzésérdl és azok kelld idében a
leltarozasi csoport rendelkezésére bocsatasarol a gazdasagi osztaly koteles gondoskodni.

Az Egyetemen a mennyiségi felvétel és az értékelés is leltariven torténik. (4. sz. melléklet)
Az értékelt leltart a szamitdgépes nyilvantartadson is at kell vezetni és annak gazdasagi hatasait a
fékonyvben rogziteni kell.

A leltari nyomtatvanyokat az abban foglaltak helyességének igazolédsaként ald kell imi. A leltért
legalabb egy példanyban tartosan meg kell &rizni.

Leltarbizonylatok javitasanak modja.

A vilagossag kovetelménye érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban készult
okményokon javitast csak szabalyszeriien, a hibds bejegyzés athlzaséaval és folé irassal lehet
alkalmazni. A javitast végzé személynek a “javitotta” jelzéssel és alairasaval kell a javitast igazolnia. A
javitdst minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat is olvashato, utélag ellenérizhetd
legyen.

A leltarbizonylatokat radirozassal, kaparassal, atfestéssel, adatatirassal javitani vagy ceruzaval kitolteti
nem szabad.



6. Az eqyes eszkoz és forrasféleségek leltara

Eszk6zok
6.1. Immaterialis javak

Az immaterialis javakat a szamviteli alapelveknek megfeleléen vezetett nyilvantartasokbdl kell a mérleg-
fordulénapi leltarba felvenni. igy az immaterialis javak leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban levé
értekek azonositasat és egyeztetését jelenti, amelyhez kapcsoldédik a dokumentacidkkal vald
alatdmasztas meglétének ellenérzése is.

6.2. Targyi eszkdzok

A vezetett nyilvantartas értékadatainak és a vonatkoz6 fOkonyvi szamlak adatainak egyezéségeét a
leltarkészités el6tt egyeztetéssel kell biztositani.

A beruhazasra adott el6legeket csak értékben tartja nyilvan az Egyetem a f6konyvi szamléakon, illetve a
kapcsolodo analitikaban. Ebbél kovetkezen bedllitasuk a mérlegbe az analitikus nyilvantartas alapjan
torténik oly modon, hogy az eldleg felvevivel egyeztet az Egyetem.

A Dberuhdzasokat nyilvantartds szerinti beszerzési, illetve el6allitasi értéken kell a leltarban
szerepeltetni.

Az egyeztetéses leltarozas soran 6sszehasonlitas modszerével a targyi eszkdzok allomanyéat meg kell
feleltetni az egyedi nyilvantartassal. Ennek soran az eszkozOk azonositd adatait hianytalanul és
pontosan szamba kell venni, valamint a leltarbizonylatokon rogziteni kell.

A fizikai leltarozas soran az eszkdzoket egyedileg kell felvenni. Ertékeléskor a megrongaldott, ebbél
kdvetkezden rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna, vagy csokkent mértékben alkalmassa valt,
illetve feleslegessé valt targyi eszkzok feltarasara is sor keril, és e tény a leltarbizonylatra rogzitésre
kerdl.

6.3. Befektetett pénziigyi eszk6zbk

A leltart a befektetett pénziigyi eszkdzok fokonyvi szamlainak a mérleg szerinti csoportositasaban el
kell elvégezni. Az analitikus nyilvantartas alapjan készil a leltar oly médon, hogy a nyilvantartas adatai
a leltarkészitést megel6zben a fékonyvi szamlak adataival egyeztetésre kerlinek.

6.4. Készletek

A vasarolt készletekre vonatkozdan olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen ellendrizheté mddon
tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket készletféleségenként
csoportositani kell.

Az adatok pontossagat leltarozassal kell biztositani azon vasarolt készletek esetében, ahol a
mennyiségi nyilvantartas nem kellben részletezett és folyamatos. A tényleges leltarfelvétellel kialakuld

leltarérték adja a készletek mérleg-fordulonapi értékét.

A leltarozds moédjanal az analitikus nyilvantartassal torténé Gsszehasonlitas modszere a tényleges
mennyiségi felvétel soran ismertté valt tényleges adatok és az analitika adatainak dsszevetését jelenti.
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Megnevezés Leltarozas médja

Tisztitoszer Mennyiségi szambavétel
KitlizOk Mennyiségi szambavétel
Talarkalap Mennyiségi szambavétel
Konyvek Mennyiségi szambavétel
Ajandéktargyak Mennyiségi szambavétel

6.5. Kbvetelések

6.5.1. Kdvetelések aruszallitasbdl és szolgaltatasbol.

A csak értékben kimutatott eszkozoket a konyv szerinti értéken kell a leltarba felvenni, de a torvényi
eléirasok értelmében a konyv szerinti érték helyességét egyeztetéssel kell biztositani. Az analitikus
nyilvantartas keretében vezetett vevénkénti folydszamlak zar6 egyenlegének meg kell egyeznie a
vonatkozo fékonyvi szamlak zar6 egyenlegével.

A leltarban is csak olyan kdvetelés mutathatd ki, amelyet a vevd elismert.

A kulfoldi vevé altal elismert kdvetelést, a szamviteli torvény értékelési elbirasainak megfeleléen
atszamitott forintértékben kell a leltarban kimutatni. E tételekkel kapcsolatban a leltarban sziikséges
feltntetni a devizanemet, a kovetelés Gsszegét devizdban, tovabba a devizanak forintértékre vald
atszamitasanal alkalmazott arfolyamot.

6.5.2. Egyéb kovetelések

Az egyéb kdveteléseket a fokonyvi konyvelésben alkalmazott részletezésben, ezen belll jogcimenként,
kotelezettekként és tételesen kell a leltarban kimutatni.

6.6. Ertékpapirok
Az értékpapirok leltarat a fékonyvi kdnyvelésben alkalmazott részletezéssel, egyedileg kell elkésziteni.
6.7. Pénzeszkdzok

A készpénzallomany egyeztetése kizérdlag a tényleges pénzkészlettel lehetséges, ami mennyiségi
felvételt /megszamolast/ jelent.

A bankbetéteknek a mérlegfordulé napjan fennallé allomanyat bankszamlék szerinti részletezésben, a
vonatkozd bankkivonatok adataival egyeztetett, azokkal egyezé értékben kell a leltarba beallitani.

6.8. Aktiv id6beli elhatarolas

Az aktiv id6beli elhatarolasokat tételesen /jogcimenként/, a fékonyvi konyvelésben kimutatott adatok
alapjan, azokkal egyezéen kell a leltarba felvenni.
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Forrasok

6.9. Sajat tbke és céltartalek

A leltarozés egyeztetéssel, a konyv szerinti érték figyelembevételével torténik.

6.10. Kotelezettségek

Mind a hosszulejarati, mind a rovidlejaratu kotelezettségeket tételesen, jogcimenkent kell a leltarban
szerepeltetni. A devizaban fennallé kotelezettségek esetében a devizanemet és a devizaban kifejezett
osszeget is fel kell a leltarban tuntetni. A kotelezettség forint értékét a konyvekben nyilvantartott
forintértékkel egyezden kell a leltarba felvenni.

6.11. Passziv idébeli elhatarolasok

A passziv idébeli elhatarolasokat tételesen /jogcimenként/, a fokonyvi konyvelésben kimutatott adatok
alapjan, azokkal egyezben kell felvenni.

6.12. A kbnyvtéri allomany

A konyvtari allomany leltarozasat a 3/1975.(VIIl. 17.) KM-PM egylttes rendelet a konyvtari allomany
ellenérzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrél sz616 szabalyzat alapjan kell végezni.

1. Leltarkiilonbozetek meqallapitasa és rendezése

Leltarkilonbozetnek mindsil a leltarozas soran talalt, megallapitott készlet mennyisége és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti készlet kozotti kulonbség. A leltarkilonbozet értéke a leltarozas soran
megallapitott mennyiségi kildnbdzet - eltérés - nyilvantartott aron szamitott értéke.

Ha a leltarozaskor megallapitott mennyiség (érték) ismeretlen okbdl haladja meg a nyilvantartasban
kimutatott mennyiséget - értéket - akkor leltartobbletrdl beszéllnk. Leltarhiany csak ismeretlen okbdl
elééllott hiany lehet. Harmadik személy vagy vis majorbdl szarmaz6 karokozas leltarhianyt nem
eredményezhet.

Azon tobbletek és hianyok kompenzélhatdk, amelyek
- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkozelitbleg hasonld értékiek, mindséguk, rendeltetésik miatt Osszetéveszthetdk,
felcserélheték és helyettesithetok.
Alapvetd szempont, hogy értékkilonbozet nem fedhet el mennyiségi kilonbozetet.

A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott 30 napon belll a leltdrozds adatait a konyvvitel adataival
egyeztetni kell.

Az egyeztetés sordn megéllapitott eltéréseket a kezelésért felelés személy jelenlétében
jegyzOkonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kuldnbdzetek okat kivizsgélas utjan kell tisztazni,
aminek végs0 hatarideje az egyeztetést kdvetd 30 nap.

A leltér kiértékelése, eltérések megallapitasa zard jegyzokonyv felvételével torténik. (3. sz. melléklet)
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A jegyz6konyvben rogziteni kell
- aleltarozasi korzetet,
- afelvétel befejezésének napjat,
- az egyeztetés idopontjat,
- amegallapitott eltérések mennyiségét és értéket,
- akivizsgélas ideje alatt rendezésre keril6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,
- a konyvviteli rendezésre vonatkoz6 javaslatot.

A leltarkilonbozeteket legkésébb a konywviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. Az éves mérleg
eredményében minden felvett leltarkulonbozetet el kell szamolni és az eszkdzok konyv szerinti értékét
a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

8. Felelosségvallalas

A Munka torvénykonyve és a Foglalkoztatési Kovetelményrendszer rendelkezik a munkavallalok
kartéritési felelésségerdl.

A leltarhianyért felelés munkavallalé a megéllapitott hianyért akkor felel, ha a kijelolt munkatertleten a
vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre, megdrzésre atvette és az atvételt alairdsaval igazolta.

A munkavéllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési kotelezettséggel tartozik.

A munkavallalé vétségének, a kar bekovetkeztének, illetve mértékének megallapitasa, valamint az
okozati dsszefiiggés bizonyitasa az Egyetem kotelezettsége.

A leltarozas eredményeként feltart — a leltarozasi jegyz6konyvben rogzitett hianyzé targyi eszkozok és
készletek miatt a felelés személyek kartéritéssel tartoznak.

A kar 6sszegének meghatarozasanal a megrongalt dolog kijavitdsara forditott kiadast, vagy ha a dolog
megsemmisilt, hasznalhatatlanna valt, illetve nincs meg, a karokozas idépontjaban a dolog érvényes
fogyasztasi arat kell figyelembe venni.

9. Leltarozas végrehajtasanak ellenorzése

A leltérozas végrehajtasénak ellendrzése sorén a leltarozas el6készitését, a leltarfelvétel végrehajtasat
és a leltarfeldolgozast kell megvizsgaini.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran kilonosen a leltarbizonylatok szabélyszerliségét és teljes
korliségét, a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszer(iségét, a hianyok, a tobbletek okainak megfeleld kivizsgélésat, a végleges hianyok-
tobbletek konyvviteli elszamoladsanak meglétét és helyességét, a felelésokkel megtérittetni javasolt
hianyokkal kapcsolatban a téritendé dsszeg meghatarozasanak helyességét, és torvényességét kell
vizsgalni.

13



10. Leltarozasi felelosséq

10.1. Az Egyetem rektora a leltarozassal kapcsolatban felel6s:

- ajogszabalyi rendelkezések betartasaért,
- aleltérhianyok miatti felelésségre vonas megtételéért.

10.2. Az Egyetem gazdasagi f6igazgatoja a leltarozassal kapcsolatban felel6s:

- aleltarozasi Utemterv elkészitéséért,

- aleltarozé bizottsdg megalakitasaért,

- aleltérozas elbirasszerl megszervezéséért és lebonyolitasaert,

- aleltérozési feladat hatérid6re torténd 0sszeallitasaért és betartasaért,
- aleltarozasi munkak ellenbrzéséért,

- aleltareredmény kivizsgalaséért.

10.3. A leltérozasi bizottsag vezetdje felelés:
- aleltarozési Utemterv végrehajtasaért,

- aleltarfelvétel mennyiségi és mindségi helyességének biztositasaért.

11. Zaré rendelkezés

Jelen szabélyzatot az Edutus Egyetem Szenatusa a 2023. november 8-i Ulésén a 75/2023. (nov. 8.)
szdmu hatarozataval elfogadta. A szabalyzat 2023. november 9. napjan ép hatélyba.

ﬁ:\&,”

A &w/ 34 é I
Némethné Dr. Gal Andreg
rektor

Tatabanya, 2023. november 855 >
<
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MELLEKLETEK

1. SZ. MELLEKLET
LELTAROZASI UTEMTERV

A/. Immaterialis javak és targyi eszkozok (ingatlanok és konyvek nélkiil)

202 i . évi leltarozasahoz

Leltarozas modja: mennyiségi felvétel

1/1. Egység
Leltarozas Leltarellenérzés Kiértékelés
Befejezése Befejezése
202 202 202 w0 202
Leltari tarolohely | Szervezeti egység Cim

B./ 202:. évi leltarivek kikiildésének hatarideje

Egység: Hataridé:
1. egység 202
2. egység 202
3. egység 202
4. egység 202
5. egység 202
6. egység 202
7. egység 202
8. egység 202
9. egység 202
10. egység 202 3

C). Az egyéb (A). pontban nem sorolt) eszk6zok és forras oldali mérlegtételek

Leltarozas végrehajtasanak datuma 202 5 .

202 :: . évi leltarozasahoz

-t61 202

Leltarozas vonatkozasi

idépontja december 31.-i Lelt:rlr(_)zas Végrehajtas modja Leltarozase.:rt fel(,elos
, moédja szervezeti egység
fordulonap
Ingatlanok leltara egyeztetés tulajdoni lapok és a

nyilvantartas osszevetése

Ingatlanok leltarozéasa

Miszaki Foigazgatdsag

fizikai leltarozas ,
3 évente
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Egyetemi Konyvtar
Konyvek leltarozasa fizikai leltarozés leltari szabalyozésa
szerint
. . , litika és a f6ko
Konyvek leltara egyeztetés anaitika cs a “oxonyy
Osszehasonlitasa
s s a kifizetési bizonylatok
Beruhazasok, felujitasok , ., y .
L, egyeztetés alapjan a szakmai
leltarozasa oo . .
nyilvantartasok alapjan
Beruhazasok, felujitasok , analitika és a fékonyv
., egyeztetes .. "
leltarozasa Osszehasonlitasa
Készletek leltarozasa fizikai leltarozés szdmlalasos leltarozas
’ litika és a foko
Készletek leltara egyeztetés ana itika cs a oxonyv
Osszehasonlitasa
Pénztar leltarozéasa fizikai leltarozas rovancsolas
o . . analitika és a fékon
Pénztar leltara egyeztetés . OHOTYV
Osszehasonlitdsa
Kinestari/banki és a
Forintszamlak leltara egyeztetés fokonyvi adatok
Osszehasonlitasa
Kinestari/banki és
. Sy . . analitikai adatok
Devizaszamlak leltara egyeztetés i o
Osszehasonlitasa
forintban és devizaban
Fordulénapon nyitott Neptun Hallgatoi
kovetelések egyeztetés rendszer és felszolitasok
mérlegsoronkénti leltara alapjan
, . Neptun Gazdalkodasi
Fordulonapon nyitott P e
. ; . rendszerbdl kinyert
kovetelések egyeztetés et
. 1 1is analitika és a partnerek
mérlegsoronkénti leltara . tns .,
egyenlegkoz16i alapjan
Neptun Hallgatoi és
Gazdalkodasi rendszerek
Fordulonapon nyitott analitikai adatai és a
kovetelések egyeztetés vevéi folydszamla nyitott
mérlegsoronkénti leltara tételeinek
Osszehasonlitasa a
fékonyvvel
,, . bizonylatonkénti
Adott el6legek leltara , zony .
(illetményeldleg nélkiil) egyeztetés analitika a nyitott
Y g tételekrél
Foglalkoztatottaknak adott . névszerinti analitika a
A . egyeztetes . . "
elolegek leltara nyitott tételekrol
1 . . ’ litika és a foka
Eg_},leb kove:teles ’Jellegu ’ cayertetés analitika és a fokonyv
sajatos elszamolasok leltara Osszehasonlitasa
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Egyéb sajatos eszkodzoldali

kifizetésenkénti tételes

elszamolasok leltéra cgyeztetes analitika
iy s i latonkénti
Aktiv idébeli elhatarolasok . bl-mey ropsent!
. egyeztetés analitika és a fokonyv
leltara . fos
Osszehasonlitasa
o . , litika és a f6ko
Sajat toke leltara egyeztetés anaitia es a (,) ’onyv
Osszehasonlitdsa
F.(.)rdulonap’on nyitott ’ analitika &s
kotelezettsegek egyeztetés eavenleekszlék alapian
mérlegsoronkénti leltara gyenice PJ
analitika és szallitoi
Fordulénapon nyitott foly6szamla nyitott
kotelezettségek egyeztetés tételeinek
mérlegsoronkénti leltara Osszehasonlitdsa a
fékonyvvel
Kapott el6legek leltara egyeztetés analitika alapjan
Egyéb kotelezettség jellegi . litika és a f6ko
gy¢éb kotelezettség jellegi cayeztetés analitika és a fokonyv
sajatos elszamolas leltara Osszehasonlitasa
a1 s i latonkénti
Passziv idébeli elhatarolasok , bl.mey ’aton ,,el,l,tl
. egyeztetés analitika és a fékonyv
leltara i o
Osszehasonlitasa
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2. SZ. MELLEKLET
MEGBIZOLEVEL MINTA

Megbizom Ont,

szervezeti egység megnevezése:
leltari tarolohely szama: & i &
hogy a — fenti — szervezeti egység leltéri tarolohelyén a targyi eszkozok leltarfelvételi teendéit ellassa.

A leltarfelvételt 202, év :
Befejezésének ideje: 202:, &

Feladatat az EDUTUS Egyetem Eszkdzok és forrasok leltarozasi szabalyzata, valamint az e targyban
kiadott - adott évi - leltarozasi utasitasban foglaltak szerint — az ott meghatérozott felelésség terhe
mellett — tartozik végrehajtani.

Tatabanya, 2027, év i .

Kapjak: (I- példanyban)
- megbizott leltarozd
- Gazdasagi Igazgatosag
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3.SZ. MELLEKLET _
LELTAROZASI JEGYZOKONYV

A leltar idépontja: .........coceevrniiiire,
Aleltar jellege: ...
LeltarfelelSOK: ........covvrieeriieciernes

LeRArellensr: ......coeeeeeeeeee e

A leltar soran megallapitott eltérések a kovetkezok:

A leltdar soran megallapitott eltéréseket fajtanként mennyiségben és forintértékben a melléklet
tartalmazza.

Az eltérések okai:

Kelt
leltarfelel6s rektor
leltarellendr
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4. SZ. MELLEKLET
HELYISEGLELTAR

Edutus Egyetem
Tatabanya/Budapest Datum:........coevvvvviiiiiiinnnnn,

»A” éplilet — Tatabanya, Studium tér 1.
,B” éplilet — Tatabanya, Béla kiraly krt. 58
,C” éplilet — Tatabanya, Réti utca 1-5.
Budapest, Villanyi at 11-13.

Budapest, Falk Miksa u. 1.

HElYISEQ MEGNEVEZESE: oottt e et e e e e e e e e e

Megnevezés Mennyiség(db) Megjegyzés

Alairas Alairas

20




5. SZ. MELLEKLET

OSSZESITO
Megnevezés Emelet | Fsz. Eloter M. fsz. | Kollégium | Lakas Kolcson Osszesen
aula adott
Alairas Alairas
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