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1 BEVEZETES

Az Allatorvostudoményi Egyetemnek (tovabbiakban Egyetem) a 2000. évi C. térvény elbirasa
szerint el kell készitenie az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat.

A 2000. évi C. torvény 69 § szerint:

A kinyvek lizleti év végi zarasdhoz, a beszdmold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell 9sszeallitani, és e torvény eléirdsai szerint megbrizni, amely
tételesen ellendrizhetd modon tartalmazza a vallalkozoénak a mérleg fordulénapjan meglevd
eszkOzeit és forrasait mennyiségben és értékben.”

Az Egyetemnek ezen kotelezettség teljesitése keretében a f6kdnyvi kdnyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai kézotti egyeztetést az év végi mérleg fordulénapjara vonatkozdan el kell
végeznie.

Azon eszkozok esetében, melyeknél az Egyetem a szamviteli alapelveknek megfelel
folyamatos mennyiségi nyilvantartdst vezet, a leltirba beker(ilé adatok valddisdgarsl — a leltar
Osszeallitdasat megeldzben — leltarozassal koteles meggy6zOdni, és azt a Szabalyzatiban
meghatarozott idészakonként, de legalabb hdromévente mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értékben kimutatott eszkdzoknél, koveteléseknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt eszkdzoknél a leltdrozdst minden év mérlegfordulénapjara vonatkozdan
egyeztetéssel kell elvégezni.

A szamvitel-politikdban meghatarozott modszer szorosan Osszefiige az  analitikus
nyllvantartdsok mélységével. Ahol nincs a valdsagot hiven tiikrézé analitika, ott az éves zaras
el6tt konkrét mennyiségi felvételes leltart kell szervezni.

Azon eszkdzék esetében, melyeknél az Egyetem a szdmviteli alapelveknek megfeleld
mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, a leltarba
bekeriild adatok valodisdgardl — a leltar Osszedllitasat megelézéen — leltdrozassal koteles
meggy0z6dni, €s az Uzleti év mérlegfordulonapjara vonatkozd leltdrozdst mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkzoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt eszkdztknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

Az Egyetemen a Szamvitel a befektetett eszkozokrél és azok dllomanydban t6rtént
valtozasokrol folyamatosan, részletezo nyilvantartist vezet,

Az éves beszdmolohoz olyan leltart kell késziteni, amely a mérleg forduldpontjan az Egyetem
tulajdondban illetve kezelésében Iévo készleteket mutatja. Mddszere lehet mennyiségi felvétel
€s egyeztetés.

A szabalyzat tartalmazza:
- aleltdrozasban kdzremikodék felel6sségét és feladatait
- aleltdrozasi egysegek kijelolését,
- aleltirozas személyi feltételeit
- aleltarozas elkészitése soran elvégzendd feladatokat,
- aleltirozasi itemtervet
- aleltdrozas maodjat és az értékelés szabdlyait,
- a leltarfelvétel anyaganak feldolgozasi modjat,
- aleltarozas és a kdnyvviteli adatok egyeztetésének maodjat,
- aleltarozas és az értékelés ellendrzésének madjat,
- aleltarkiilénbozetek megallapitasanak és rendezésének modjat.
- az eszkdzmozgasok bizonylatoldsat
- aleltdrozds soran alkalmazandd nyomtatvanyokat
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1.1 A leltarozasra vonatkoz0 altalanos szabalyok

A leltarozas a befektetett és forgdeszkdzdk, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdonu
eszkozok valdsagban meglevd alloméanyanak megéllapitisa. A leltarozasi tevékenységhez
tartozik a hianyok és tobbletek megallapitisa és azok rendezése, valamint a selejtezendd és
értékesokkent eszkozék feltarasa is. A mérlegkésztés idépontjaban a tényleges vagyoni
helyzetet kell régzitenie. Ezért a szabdlyszerl leltdrozds az el6bbi kovetelményt kielégitd
mérleg elkészitésének elbfeltétele.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszer(, hogy a leltar tartalmazza az
Egyetem minden eszk&zét és ezek forrésait.

A Szamviteli térvény kétféle kotelezettséget ir elé:

o [leltarkészitési, oOsszedllitasi kotelezettséget, amely azt jelenti, hogy a mérleg
fordulénapjan meglevd eszkozokrél és forrasokrdl tételes és ellenbrizhetd leltart kell
késziteni,

o leltarozasi kitelezettséget, azaz tényleges mennyiségi felvételt kell végezni, melynek
elvégzési gyakorisdga annak fliiggvényében alakul, hogy a gazdalkod6 a szamviteli
alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet,
illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és forrasoknal egyeztetési
kotelezettséget.

A leltarozas célja:
o a helyes eszkdz- és forrdsallomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valodisdganak
biztositasa,
e a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése és egyittal a bizonylati fegyelem
megszilarditdsanak eldsegitése,
s avallalkozdi tulajdon védelme és az anyagi feleldsok elszamoltatasa,
o a csokkent értékil készletek, valamint a hasznalaton kiviilli eszkézdk feltardsa.

Mindazon esetekben, ha az Egyetem a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi
nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leftdrozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél
egyeztetésse], minden évben a leltdr 6sszeallitasat megeldzden kell elvégezni.

Mindazon esetekben, ha az Egyetem a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriil6 adatok valodisagarol — a leltar dsszeallitdsat
megeldzben — leltarozassal koteles meggydzédni, és azt legalabb haromévenként mennyiségi
felvétellel, illetve minden lzleti év forduldnapjara vonatkozdan csak értékben kimutatott
eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett,
portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben [€vd értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kozé
nem tartozd — eszkozoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell
elvégezni.

A leltarozas munkafolyamatai:
* azeszkzOk mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitisabol és

» a leltarozott mennyiségek értékelésébil.

Ilyen mennyiségi felvételt igénylé eszkozok
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e atargyi eszkdzok,

e aKkiilonbozd készletek,

o az értékpapirok, valtok, csekkek, kétvények (kivéve a dematerializalt értékpapirokat és
az idegen helyen tarolt értékpapirokat) és

e akészpénz.

Az eszk0z6k mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonbdzé igazoldsok alapjan kell a
leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozok.

Hyenek:
e a bankoknal 1évd betétszamla kévetelések,
e aveviokkel szemben és mas addssal szemben fennallo kdvetelések,
¢ dematerializalt s az idegen helyen tarolt értékpapirok
e idegen helyen tarolt eszk6zok
o szallitol tartozasok és mas kotelezettségek
melyeket egyeztetésse] ellendrzott nyilvantartasok alapjan kell a leltarba allitani.

A mennyiségi felvetelt megszamlalassal, vagy méréssel a nyilvantartasoktél fiiggetlenil, a
nyilvantartassal valo utdlagos dsszehasonlitassal kell végrehajtani.

Az egyeztetés a fokonyvi szamldknak az analitikus nyilvantartdsokkal és a konyvelés
helyességét igazold okmanyokkal valo utdlagos Gsszehasonlitasat jelenti.

A torvényi elirasra tekintettel Egyetemiink minden évben a mérlegfordulénapra vonatkozéan
egyeztetést végez:
e csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kételezettségeknél, valamint
o azidegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd
értékpapiroknal és-
e egyéb, a pénzeszkdzok kizé nem tartozod — eszkdzoknél, tovabba
¢ adematerializalt értékpapiroknal

Egyetemiink a szamviteli torvény alapelveinek megfelels folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, ezért mennyiségi felvétellel torténd leltdrozast az iizleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozoan 3 évente végez.

/
i

A leltarnak mind mennyiségileg, mind értékben, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében
a valosagot kell tiikroznie. A mérlegvalddisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet
sajat tulajdonként felvenni a

* Dbérelt vagy kolestnvett,

e ecladott, de el nem szallitott,

o az Egyetemnél tarolt idegen tulajdonu eszkdzoket.

A leltirozas elvégezheté:
o forduldnappal,
o ¢évkozi eseti leltarozassal.
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Forduldnapi leitarozas

Fordulénapi leltdrozds esetén a leltdrozast a gazdalkodd szervezetnél egyidejileg, eldre
meghatarozott napon (leltar forduldnapja) kell elvégezni gy, hogy ezzel a nappal minden
leltarozasra kijelslt eszkdzfajta teljes egészében leltarozasra keriiljon.

A leltdrozast a mérleg fordulonapjaval kell elvégezni:

az uton 1évo aruk,

a megmunkalas céljabol atvett idegen készletekrdl,
a javitasra atvett eszk6zokrol,

a készletekrol,

a hdzi pénztar, a bankszamlak,

értékpapirok,

a pénzintézetek, a NAV a OEP, énkormanyzati addhatésagok felé t61téné elszamoldsok
nyilvantartasai,

az adgsok €s hitelezdk tartozasai és kévetelései,

a munkavallalok tartozasai €s kisvetelésel,
befektetett eszkzok

tekintetében.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellendrzétt - a fokényvi kényveléssel
egyezd — analitikus nyilvantartas szerinti kivonatokat is.

Evkizi, eseti leltar

Atadas-atvételi leltar: abban az esetben sziitkséges, ha az eszk6zok, készletek kezeléséért
felelés személyekben valtozds kovetkezik be. A leltart a személyi valtozds
bekdvetkezésének napjan kell felvenni. Ez a leltar az 4tado €s dtvevd elszamoltatdsanak,
anyagi és biintet6jogi feleldsségének alapokmanya.

Leltarozast a gazdalkodd szervezet vezetdje rendelhet el

Ellenérzé (elszamoltato) leltar: az eszk6zokért, készletekért anyagilag felelés személy,
személyek elszamoltatdsara, tevékenységiik szakszerliségének és gondossaganak
ellentrzésére szolgal. Az ellenérzd leltar elrendelhetd a kezelt eszkozdk egészére, de
részleltar formajaban is. Rendkivilli esetben (betdrés, elemi kar, biztonsagi,
iratrendezési szabdlytalansag, visszaélés stb.) soron kiviil keriil elrendelésre a
gazdalkodo szervezet vezetbje altal. Specidlis ellendrzé leltar a ,rovancs™, amely a
pénztdr ellendrzésére szolgal.

Megismételt leltar: felvételére akkor keriil sor, ha a leltarozast barmely okbol hidnyosan
végeztek el, vagy adatai vitathatok, illetve, ha a leltarhianyért anyagilag feleldsék a
leltarfelvétel megismétlését kérik és az altaluk jelzett hibdk, a leltarkészlet utdlagos
modositasa utjan nem korrigalhaték. Ez a leltarozdsi mod csak megfeleld indokkal
térténd alatdmasztas utdn végezhetd el.

Leltar fajtai

A leltarfelvétel célja, helye és idépontja szerint az alabbi leltarfajtikat kiilonboztetjiik meg:

Teljes leltar: A gazdalkodo tulajdonaban illetve teriiletén 1évé valamennyi eszkézt és
forrast fajtaja, és eredete szerint tartalmazza, tekintet nélkiil arra, hogy azokat a
leltirozas id6pontjaban hol taroljak és azok a szervezet tulajdonaban vannak-e. Teljes
leltar kotelezden készitendd, pl.: csodeljaras soran, a felszamolds elrendelésekor. Az
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idegen helyen térolt eszkdzok leltdrozdsat a tarolasért felelés jogi személy kételes
elvégezni mérlegforduldénappal - jellemzden december 31. forduld nappal -, ezt
szerzddésben ki kell komi.

o Részleltar: A gazdalkodd szervezet eszktzeinek vagy forrdsainak egy-egy részérdl
késziilt leltar, valamint a szervezet egy meghatarozott teriiletén talalhaté eszk&zékrol
felvett leltar,

o Nyité Ieltart megalakuldsukkor az 0j gazdalkoddknak kell késziteniiik és ezen leltar a
nyitomérleget tamasztja ald. A mar mikodd szervezeteknek nem kell készitenie,
ugyanis a kivetkezd évi nyitdleltar mindenkor megegyezik az el6z4 évi évzard leltarral.

1.2 A leltarral szemben tamasztott alaki és tartalmi kévetelmények

Alaki kévetelmények

¢ A leltar teljessége: A mérleg forduldnapi leltarnak az Egyetem valamennyi eszk6zét és
forrasat tartalmaznia kell.

e Aleltar valédisaga: A leltarnak a valodisagot - az eszkdzoknek a leltdrozas soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét — kell titkréznie.

¢ A leltar vilagossaga: A leltarnak attekinthetden - leltarozasi helyenként és azon beliil
fajta, tipus, méret €s mindség szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkzoket
és forrdsokat. Az egy helyen tarolt Gsszecserélhetd tételek Gsszevonasa, a leltdrozasi
utasitasban eldirt esetekben megengedett.

Tartalmi kivetelmények

A Szamviteli térvény 69. § értelmében eleget kell tenni,
o atételesség és
¢ azellenbrizhetdség

kivetelményének.

A tételesség kivetelménye:

Azt jelenti, hogy a leltdrnak tételesen tartalmaznia kell a mérlegben kimutatandé minden
eszkozt és forrast. A gazdalkodo szervezet tulajdonaban, hasznalataban 1évé eszkozok jellege
szerint vannak olyan eszk&zok:
e amelyek mennyisége tételes mérés, szamlalds alapjan kozvetleniil megallapithato,
ezeket mennyiségben és értékben kell tételesen a leltdrba beallitani.

e amelyek csak kozvetve, a nyilvantartasok, dokumenticiok alapjan mérheték fel, ezeket
csak értékben kell tételesen a leltarba beallitani.

Az ellendrizhetdség kivetelménye:

Povelom
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o A leltarnak tartalmaznia kell azt az évet, hénapot, és napot, amely napra vonatkozdan
azt készitették.

e Az abban szerepld eszkdzok és forrasok leltri tételeinek pontos megnevezését és az
azonositashoz sziikséges minden egyéb megjeldlést.

e A meérleg fordulonapjan meglevé eszkdz- és forrasallomanyt, legalabb a mérleg tételei
szerinti csoportositasban.

° Azon készletféleségeknél, amelyeket mennyiségben és értékben kell szerepeltetni, fel
kell tlintetni az értékelés alapjaul szolgald egységarat is.

¢ Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozd eldirasoknak (szabvany, szallitdsi feltétel,
szakmai el6iras stb.), illetve eredeti rendeltetésitknek nem felelnek meg,
megrongalddtak, amelyek feleslegessé véltak, csékkent értéken kell a leltarban
szerepeltetni.

o Elkiilonitetten kell a leltdrban kimutatni, azokat az egyébként azonos eszkdzdket,
amelyet valamilyen okbol egymastdl eltéréen értékelnek, jogeimek szerinti
részletezésben:

o ajavitasra atadott,

o a bizomanyba atadott,

o a bérbe adott,

o azuton levd eszkdzoket.

o A készletezési hely feltiintetésével és jogeimének megjeltlésével csak mennyiségben
kell szerepeltetni:

o a bizomanyba atvett,
o atarolasra atvett,
o a bérbe vett, eszkbzdket.

s Kovetelmény tovabbé, hogy a leltdr tartalmazza - csak mennyiségben, érték nélkil - az
egy €ven beliil elhasznalédonak mindsitett, hasznalatba vett egyéb, targyi eszkdznek
nem mindsiild eszkdzoket is, valamint a beérkezett, de a mérlegkészités idépontjdig nem
szamlazott készleteket.

o Tartalmi kovetelmény a leltarfelvételi bizonylatok és a leltdrozashoz tartozd egyéb
dokumentaciok eldirdsszer(i, egyértelmii és hidnytalan kitoltése, a sziikséges zaradékok
{pl. felel6sségi nyilatkozat) és alairasok megléte.

A leltar adattartalma;

A leltarnak a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:
» A gazdalkod¢ szervezet nevét,
e A leltar megjeldlését,
e A leltarkorzet megjelolését,
o A bizonylatok sorszamat,
A leltarozas megkezdésének €s befejezésének idépontjat, illetve a leltar fordulénapjat,
o A leltarozott eszkdzok €s forrasok szabatos meghatarozasat,
e A leltarazott eszkozok é€s forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és
Osszértékét,
e A leltarkiilonbdzetek kimutatasat,
o A leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasat.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett €s ellendrzott - a f6kdnyvi kényveléssel
egyezd - analitikus nyilvéantartdsokbol késziilt kivonatokat is.

¥
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A leltdrozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival dssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az
analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfeleléen. Ezen
egyeztetést el kell végezni a f6konyvi szamlék, és az analitikus nyilvantartds kdzott is. Ezek
utdn az év utolsd napjaval a leltdr adatai alapjan helyesbitett és a f8konyvi szamldkkal
egyeztetett analitikus nyilvantartas is tekintheté leltarnak.

A szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokdnyvi szamlak és az azok
alapjan készitett fokonyvi kivonat, illetve a f8konyvi konyveléssel egyezd analitikus
nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alatdmasztasaként meg kell Grizni:
o 2 leltdrozasi szabalyzatot,
e a leltarozas szabdlyszerd végrehajtasat igazold bizonylatokat,
o aleltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,
e a befejezetlen termelésrél, uton 1évo készletekrdl felvett leltarakat,
e az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,
e az aktiv és passziv idébeli elhatdroldsok értékének meghatdrozasit tartalmazo
bizonylatokat és
e szamitasokat, tovabba
« azeredményfelosztds bizonylatait és szamitasait.

1.3 A leltarkészitéssel kapcsolatos déntések és feladatok

1.3.1 Leltar 6sszeéllitas gyakorisaga és a leltar tartalma

Egyetem minden fordulénapra, melyre a jogszabalyok el6irasa értelmében mérleget kell
késziteni, az eszkozoket és forrasokat tételesen tartalmazd leltart allit dssze. Leltarral kell
alatimasztani az lizleti évrél szolo mérleget, a kdzbensd mérleget és a vagyonmérleget.
Leltarunk tételesen, teljeskériien, a valésagnak megfelelden, ellendérizhetd modon tartalmazza
minden eszko6z és forrds - ellendrzott, vagy leltarozassal megéllapitott - mennyiségét és értékét,
az értékelés sordn alkalmazott korrekcidkat, valamint az eszkozok forgalomképességét érintd
esetleges korlatozasokat.

1.3.2 Leltarkeszitésiink altalanos szabalyai

A leltar sszeallitasat megel6zd leltdrozas az eszkdzok mennyiségi felvételét foglalja magaba
(leltarfelvétel).

Aleltar alatAmasztasanak modjat az egyes eszkozok és forrasok leltarozasi szabélyai hatdrozzak
meg. A leltar dsszedllitdsa keretében a fékonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok
egyeztetését az lizleti év forduldnapjara vonatkozoéan tgyszintén el kell végezni.

Azon eszkozdk és forrasok esetében, melyekrdl az Egyetem a szamviteli alapelveknek
megfeleld, folyamatos €s naprakész mennyiségi nyilvantartast vezet, és a mennyiségi
nyilvantartas értékben a fokonyvi kdnyvelés adataival megegyezik - ha a jelen szabélyzat
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maskeépp nem rendelkezik - haromévente sziikséges mennyiségi felvétellel meggydézddni a
leltarba keriild adatok valddisagardl, egyebekben elegendd a mennyiségi nyilvantartds
adatainak egyeztetése (leltarkészités egyeztetéssel).

A forrasok, a csak értékben nyilvantartott eszkézok, az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett,
portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kozé
nem tartozo - eszk6zok, valamint a dematerializalt értékpapirok esetében a leltarozast
(leltarfelvételt) minden lizleti év forduldnapjara vonatkozdan egyeztetéssel kell elvégezni.

1.3.3 Leltarkeszites egyeztetéssel
A mennyiségi nyilvantartisok valdédisaginak ellenérzése leltarral

Azon eszkdztk és forrdsok esetében, melyekrdél az Egyetem a szamviteli alapelveknek
megfeleld, folyamatos és naprakész mennyiségi nyilvintartast vezet, és a mennyiségi
nyilvéantartds értékben a fokdnyvi konyvelés adataival megegyezik - ha a jelen szabalyzat
masképp nem rendelkezik - a nyilvantartds valodisdgat minden mérlegkészités alkalmaval
ellendrizni kell.

A mennyiségi nyilvantartasok valodisdganak ellendrzését a mérlegkészités idoszakéban (de a
leltar 6sszeallitasa elott), lehetbleg a fordulénaphoz minél kézelebbi idépontban, a fordulénapra
vonatkozdan kell elvégezni és dokumentalni. Az ellendrzés és a fordulonap kozotti
allomanyvaltozasokat a nyilvantartas szerint kell figyelembe venni.

A mennyiségi nyilvantartdsok valddisadganak ellendrzését elsésorban mennyiségi felvétellel
kell ellendrizni. Az ellendrzés sordan altaldban arrdl kell meggydzédni, hogy a nyilvantartas
szerinti mennyiségek a valdsagban tételesen fellelhetok.

1.3.4 Leltarkeszites leltarfelvetelle!
Leltarozas folyamatos mennyiségi nyilvantartds nélkiil

Azon eszkdzok €s forrdsok esetében, melyekrdl Egyetem a szamviteli alapelveknek megfeleld,
folyamatos ¢és naprakész mennyiségi nyilvantartist nem vezet, vagy a mennyiségi
nyilvantartas értékben a f6konyvi kdnyvelés adataitdl eltér, az eszkdz vagy forrds mennyiségét
és értékét a fordulonapon elvégzett leltdrozassal kell megallapitani. A leltarozast ezen eszk6zok
¢és forrasok esetében - ha a jelen szabélyzat masképp nem rendelkezik - minden fordulonap
kapecsén az azt megel6zd utolsd munkanapon el kell végezni, amelyre vonatkozdan Egyetem
merleget allit §ssze.

A leltarozast elsésorban mennyiségi felvétellel (megszdmlalas, mérés, ...) kell elvégezni. A csak
értékben nyilvantartott eszkdzok €s forrasok, valamint az idegen helyen tarolt eszk6zok
esetében a leltarozast egyeztetéssel kell elvégezni.
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2 ALTALANOS FOGALMAK

2.1 A leltarozandd eszkézék felosztasa

A Szamviteli Torvény rendelkezései szerint a tartds - legalabb egy évet meghaladd -
hasznalatban levé eszkdzoket a befektetett eszkdzok, az ezen hataridén beliil felhasznaltakat az
anyagkészletek kozott kell szerepeltetni.

2.1.1 A befektetelt eszkizok

A befektetett eszk$zok f6bb csoportjai:
- az immateridlis javak,
- atargyi eszkozok és
- abefektetett pénziligyi eszkézék.
A leltdrozas szempontjabdl a targyi és a pénziigyi eszkozsk kiemelt fontossdgnak.

2.1.2 Készletek csoportositasa

A készletek 6 csoportjai:

- anyagok,

- aruk.
Anyagok munkatargyak vagy eszkozok, amelyek a Egyetemnél a munkafolyamatban altalaban
egyszer vesznek részt, elhasznalddasi idejiik egy éven beliili.

Az anyagok lehetnek:
- nyers- és alapanyagok,
- segéd-, iizemi-, kend és fiitbanyagok,
- épitési anyagok,
- egyeb anyagok és hulladékok,
- fogyd anyagok (berendezési és felszerelési tArgyak, szerszamok, kisgépek,
munkaruhak, gyarto-eszkzok).

Aruk a kereskedelmi forgalmazésra, viszonteladasra vasarolt készletek. Aruk kozé a
kereskedelmi aruk, a géngytlegek, illetve a kizvetitett szolgaltatasok tartoznak.

2.1.3 A selejtezés es az értékcstkkent eszkézok kezelése

A leltarfelvételt megeldzden, a befektetett eszkdzok, és a készletek leltarozasra vald
eldkészitésekor gondoskodni kell a selejtes, valamint az értékcsdkkent eszk6zok elkiilonitéséré]
és a selejtezés végrehajtasarol. A selejtezésrél, leértékelésidl leértékelési, selejtezési
bizonylatot — jegyzékényvet - kell kidllitani.

A selejtezési, leértékelési jegyzékonyvek a leltari jegyz6konyv mellékletét képezik.
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2.2 A leltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

2.2.1 Aleltar

Olyan tételes kimutatas, amely az Egyetem eszkézeit és forrasait mennyiségben és értékben
tartalmazza és a mérleg legfontosabb alapokmanyanak tekinthetd.

Leltarnak kell tekinteni a szabalyszerllen végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett és
ellenérzott, a f6konyvi kényveléssel egyezd analitikus nyilvantartasokat is.

2.2.2 leltarozas

Az Egyetem kezelésében levé vagy tartds hasznalatba adott, illetdleg tulajdonat képezo
eszkOzok, valamint azok forrdsai (aktiv és passziv vagyonrészei), tovabba a birtokdban lev
idegen eszkozdk valosdgaban meglevd dllomanyanak (mennyiségének) megallapitdsa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hidnyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése
(elszamolasa).

2.2.3 A leltarozas célja
- amérleg valodisaganak biztositasa, a helyes eszk&z- és forrasallomanyok megallapitdsan
keresztiil,
- a koényvelés, illetve nyilvantartdsok ellendrzése €s egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak el6segitése,
- atulajdon védelme és az anyagi felel6sok elszamoltatasa,
- acsokkent értékl készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltdrasa.

2.2.4 Leltarozasi iiftemterv

Az litemterv 6sszeallitdsanak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a kdzremiikodod

szervezeti egységek munkdjdnak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak,
z8kkenOmentességének biztositasa érdekében.

Az litemterv tartalmazza az Egyetem eszkozeinek és készleteinek leltdrozasi kezdo és befejezd
idépontjait.

Az ttemtervtdl eltérden leltarozni kell, ha azt a Gazdasagi Foigazgato kiilon elrendeli. Ennek
okai lehetnek pl. vezetd vagy helyettes személyében vagy a felelésségi rendszerben
bekovetkezd valtozas, illetve bizonyos koriilmények alapjan lecsapd (varatlan) leltar.

2.2.5 Leltarozasi utasitas

A leltarozasi utasitds megjeldlt eszkdzok leltdrozdsdnak elrendelésére szolgal, melyet a
féigazgatd rendel el. A leltarozasi utasitast a Gazdasagi Féigazgato adja ki.
Az utasitas tartalmazza:

- a leltdr forduldnapi idépontjat,

- aleltarozas kezdd és befejezd iddpontjat,

- aleltarozasra és leltarkészitésre vonatkozd dltaldnos rendelkezéséket.

A leltdrozasi utasitds mintajat a szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmazza.

2.2.6 Leltarozasi kérzetek

Leltarozasi korzetnek tekintjiik a fizikailag elhatdrolt vagy elhatdrolhatd, névvel vagy
sorszammal megjelolt és azonosithatd teriileteket.
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A leltari korzetek segitségével biztosithato a Egyetem egészére vonatkozodan a leltarfelvétel
teljeskoriisége.

2.2.7 A leltarozas modja

A leltarozas térténhet:
- tényleges mennyiségi (kdzvetlen) felvétellel, szamlalassal, méréssel,
- egyeztetéssel.
Egveztetéssel kell leltarozni:

e  csak értékben kimutatott eszkozdket (kivéve: arukészlet),

o akotelezettségeket,

e idegen helyen tdrolt eszkozoket (letétbe helyezett értékpapirok,
portfolickezelésben, vagyonkezelésben 1év6 értékpapirok, egyéb eszkozik,
kivéve: aru, pénzeszkoz)

e dematerializalt értékpapirok.

2.2.8 Leltari fordulonap

Leltari fordulénap az a hatarnap, amelyre vonatkozdan az Egyetemi eszkdzok és forrasok a
kiadott leltdrozasi utasitas szerinti szambavétele megtorténik.
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3 ALELTAROZASBAN KOZREMUKODOK FELELOSSEGI KORE
ES FELADATA

3.1 A Gazdasagi Féigazgaté

Feladata, hogy a leltdroz4ssal kapesolatban is maradéktalanul biztositsa a tulajdon (tulajdonos)
védelmét szolgald rendelkezések betartdsat, a mérleg valodisdgat alatamasztd leltarozasok
elvégeztetéset, illetve leltdrhidny esetén meghozza a megtéritésre vagy a joghatranyok
érvényesitésére vonatkozd hatarozatot.

Hataskorébe tartozik:

a) a leltarozasi szabéalyzat és modositasanak szendtus elé (6rténd eldterjesztése,

b) az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa, kiadasa,

c) a leltarutasitds kiadasa a leltarozas megkezdése elbtt,

d) a leltarozasi korzetek kijeldlése,

e) a leltarozas kozponti ellenbrzése, szitkség esetén a leltarfelvétel megismétlésének
elrendelése,

) leltarhidny miatti felelsség megéllapitésa, érvényesitése, dontés a hiany megtéritésérél,

o) a leltareltérések szamviteli rendezésének jovahagyasa, kompenzilds engedélyezése,

h) a leltarértékelést kovetden utasitast ad a leltdrozéas sordn tapasztalt hianyossagok jovébeni
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére,

3.2 A Gazdasagi Foigazgato
Felelds a leltarozasi tevékenység iranyitasaért, titemezéséért, az eldirdsok betartdsaért.

Feladatai:

- Azévileltarozasi feladatok felmérése az eldkészitéstol a kiértékelt leltarak ellendrzéséig.

- Azévesleltarozasi litemterv dsszeéllitasa (legalabb az elso leltart megelézden 60 nappal)
és jovahagyéasra eldterjesztése a Gazdasagi Foigazgaté részére.

- A leltarutasitasok elkészitése, egyeztetése az illetékes ellendrokkel.

- A leltarozandd egységek leltarfeleldseinek, a leltarellendroknek személy szerinti
kijelolése, a megbizolevelek elkészitése és alairdsa.

- A leltarfelelos tevékenységének ellendrzése.

- A leltarértekelés szabalyszerliségének, a vonatkozd eldirasok betartdsanak ellendrzése.

3.3 A leltarozast végzé dolgozdk

A leltarozasi feladatokat gy kell kiadni, hogy azok ne okozzanak osszeférhetetlenséget.
Ugyanaz a dolgozd nem lehet egy feladat elvégzdje €s ellendre is egy személyben.

A leltarozas korzetenkénti végrehajtdsa a leltarozasi csoportok feladata, amelyeket
gazdalkoddsi egységenként kell létrehozni.

A leltarozési csoport tagjai
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- leltarellenér
- leltarfelelés
- leltarozast végz6 dolgozdk

A leltarozast a leltarfelvevd és a leltarfelelés végzi.

A leltarozasi csoportban olyan dolgozdkat kell kijeldIni, akiknek a leltarozasi kérzetben kelld
helyi, illetve szakismeretiik van. A csoport tagjai kételesek a megbizast elfogadni, és teljesitent.

3.3.1 Leltarellendr

A leltarellendr a leltdrozo munkéjanak teljes folyamatiban részt vesz.
- aleltarozasi megfeleld elokészitésének és a feltételek biztositdsanak ellendrzése
- amennyiségi felvételek helyességének, szakszeriiségének ellendrzése
- amennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok és forrasok felvételének vizsgalata
- aleltdrozassal Osszefliggd valamennyi szamitds és értékelés helyességének vizsgalata
- a leltar Osszeallitds szabalyozdsanak, illetfleg a leltarfelvételi iven rdgzitett adatok
helyes dsszesitésének ellendrzése
- az ellen6rzés soran tapasztalt valamennyi rendellenességet jelenti a leltarfelelésnek,
illetve a szervezeti egység vezetdjének
- az ellen0rzés tényét a bizonylatokon, leltdrdokumentumokon aldiraséval igazolja.
A leltarozas eldkészité munkainak intézkedést igényl® hidnyossdgait a szervezeti egység
vezetdjének jelenti be.
Az észrevételekrdl jegyzékonyvet kell felvenni, amit a leltArdokumentacidéban meg kell 6rizni.
Sajat szervezeti egységénél senki sem lehet leltdrellendr.

Tovabbé feladatai kéz€ tartozik:
- aleltarozando eszkdz0k azonositisa
- aleltarozando eszkdzok teljeskoriségének ellenérzése
- a leltarozas sordn, illetve annak befejezése utdn felmeriilé minden a leltarozassal
kapcsolatosan felmeriilé adminisztracids munka.

3.3.2 Leltarfelelds

A leltarfelelds az {itemtervben feltiintetett egység leltdrozasi tevékenységének eldiras szerinti
lebonyolitasaért felelds.
A lelidrfelvétel tényleges megkezdése el6tt a sziilkséges feltételek biztositasa érdekében
ellendrzi:
- aleltarozasra kijel6lt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
- aleltérbizonylatok meglétét,
- az egyes helyiségek zirhatdsagat és a zarak épségét,
- araktari rendet, az idegen tulajdonut, valamint a csékkent értékil és selejt 4aruk
elkiildnitését,
- aszigoru elszamolasi kotelezettség ala tartozd bizonylatok nyilvantartasanak lezardsat.
- laleltarozas targyat képez6 eszkozok idGveszteség nélkiili fellelhetdségét
- amennyiségi felmérés eszkozeit
- azokat a bizonylatokat, amelyeknek az egyeztetett nyilvantartdsban foglaltakhoz képest
Jelentkezd eltérést hitelt érdemléen bizonyitjak.
a raktari készletek leltarozasakor a nyilvantartasi kartonokat.
Feladatai a leltarozés alatt:
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- aszigoru elszamolasi kotelezettség ala tartozd bizonylatokat zarolja, . leltar elétti utolsd™
és . leltar utani elsd™ felirattal ellatja,

- dsszegylijti az idegen helyen tarolt készletek tarolasi nyilatkozatait,

- gondoskodik a leltarjegyz6konyv mellékleteinek elkészitésérdl és csatolasarol, valamint
a megfeleld alairasok beszerzésérol,

- a leltarfelvevd dolgozdék részére a bizonylatokat sorszdm szerint kiadja, az atvételt
igazoltatja, a kitdltétt bizonylatokat atveszi, a sorszam-folyamatossagét ellenérzi,

- a leltarfelvétel sordn észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabdlyok
megszegese esetén kteles megtenni a szitkséges intézkedéseket.

A leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve ellendriznie kell
még a kévetkezdket:

- amennyiségi felvételek helyességét legalabb szuréprobaszerien,

- akészletek azonositasanak szakszerliségét, valamint,

- a bizonylatok formailag helyes kitoltését.

Eltérés esetén megismételteti a leltarfelvételt és elvégezteti a szabalyszer(i javitast. Vitas
esetekben kozremiikddik a készletek azonositasaban is.

A leltarfelvétel idétartama alatt mindig a helyszinen kell tartézkodnia, hogy a felmeriils
problémak rendezése zékkendmentes legyen.

3.3.3 A leltarfelvevd dolgozé (k)
Felelés a leltari alapbizonylatok szakszerii, valésagnak megfeleld kitdltéséért.

A leltarfelvétel megkezdésekor édtveszi a leltariveket aldirds ellenében, a leltirozast a
leltarfelelds altal megjelslt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.4 Szamviteli osztaly

A leltarozasokkal kapesolatban felel6s:
- aleltarozott készletek beszerzéseit dokumentalo szallitdlevelek és szamlak soron kiviili
parositasaért, ellenérzéséért, valamennyi beérkezés szamlainak fékonyvi kényveléséért.
- A leltdrozds iddpontjaig - forduldnapig- beérkezett aruk szallitdi szamlainak a
kényveléssel az egységre vald terheléséért, az analitikus készletnyilvantartasban.

A targyi eszk6zok, készletek leltarozasdval kapcesolatosan az alabbiakért felel8s kiemelten:

- A leltarelszamoltatds alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotdért, az adatok,
bizonylatok valddisagaért és a leltaridészakok pontos, id6beli elhatarolaséért.

- Az éves mérlegben szerepld készletértékek leltarakkal vald alatdmasztisaért.

- A leltarkiilonbdzetek kimutatdsaért és az éves mérlegben wvald elbirds szerinti
elszamoldsaért.

- Azidegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért.

- Azidegen tulajdonban levd, de az Egyetemnél tarolt készletek szamviteli elkiilonitéséért.

- A leltdrozott egység(ek) forduldnapi zaré konyv szerinti készletértékének pontos
kimunkalasaért.

- Készletmozgasi bizonylatok tomboldzasaért és a leltaridGszakra utolsoként elszamolt
bizonylat sorszamanak megadasaért, illetve - ha a felhasznalds foghijasan tértént - a
hianyzé bizonylatszamok megadésaért.
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- Az egységekben (leltirozasi kirzetekben) felvett leltarozasi jegyz6konyvben szerepld
rendezetlen vagy vitatott tételek rendezéséért, figyelemmel az egyes leltari id6szakok
pontos elhatarolasara.

A raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelés azért, hogy a leltirak eredménye a
leltarfelvétel befejezését kévetd 60 napon belill megallapitast nyerjen. Ezért kiiléndsen fontos
feladatai a kévetkezok:

- a leltarkiértékelést kovetden elkésziti az eredménymegallapitod jegyzOkdnyvet, a leltar
szerinti készletértéket és konyv szerinti készletértéket egybevetve megallapitia azok
egyezdséget vagy eltérését (tébblet vagy hiany),

- Osszeallitja a leltari dokumentaciot,

- a komplett leltArdokumentaciot (az illetékesekkel vald lattamoztatds utan) atadja a
Gazdasagi Foigazgatonak, aki elokésziti a Gazdasagi Fdigazgatonak a szilkséges
hatarozat meghozatalat.
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4 LELTAROZASI KORZETEK

A leltarozasi korzetek fizikailag elhatarolhatd, azonositéval megjeldlt szervezeti egységek. A
koérzeteket nyilvan kell tartani, és a nyilvantartast évente aktualizalni kell.

A korzetek nyilvantartasa és aktualizaldsa az illetékes szervezeti egység vezetdjének, illeive
leltarfelel6sének tdjékoztatasa alapjan a Szamviteli Osztaly feladata. Ha egy leltarozasi korzet
év kozben megvaltozik, a szamviteli rendezést is el kell végezni.

Az Egyetemen a leltarozasi feladatokat leltarozasi krzetenként kell teljesiteni.

A leltarozasi korzeten belill az egyetemi vagyontdl elkilldnitve kell leltdrozni az idegen

vagyont. Az idegen eszkdz leltdrozasat igazolé dokumentumokat meg kell kiildeni a tulajdonos
felé.

5 ALELTAROZAS VEGREHAJTASANAK ELOKESZITESE

5.1 A leltarozas adminisztrativ el6készitése

A tényleges leltarozas megkezdése el6tt a Gazdasagi Féigazgato feliilvizsgalja a leltari-

korzeteket elvégzi a sziikséges korzetvaltoztatasokat a leltdrak kozotti valtozasoknak
megfelelden, és Gsszedllitja a leltarozasi {itemtervet.

A Gazdasagi I'6igazgaté a leltdrozést megel6zben legkésébb 30 nappal kiadja az érintett
egysegeknek a leltarutasitast a megfeleld felkésziilés érdekében. Ezzel egyidejlleg kell kiadni
a leltarozasban kozremiksdd dolgozok tajékoztatasat utasitas formaban.

A Gazdasagi Foigazgatd gondoskodik a sziikséges bizonylatok megfeleld mennyiségben
torténd biztositasarol.

A szamviteli osztdlyvezetd gondoskodik a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok
naprakészségérél, a forduldnapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében. Az esetleges
hidnyossagokra felhivia a leltdrozandé egység vezetdjének figyelmét (pl. készletvéltozasi
bizonylatok sorszam-folyamatossaganak hidnya stb.), hogy a leltir idSpontjara
megsziintethesse azokat.

5.2 El6készitési feladatok

Minden leltarozasi teriileten meg kell allapitani, hogy milyen eszkdzok keriilnek leltarozésra,
¢s gondoskodni kell:

o a készletek szambavételérdl,

o azelfekvd, csokkent értékil készletek feltarasarol, selejtezésérsl

e a selejtezési Jegyzékonyvek elkészitésérdl,

¢ azidegen helyen tarolt sajat eszk6zok szambavételérdl,

e az idegen tulajdomi eszkozok elkiilonitésérdl és megjelslésérdl,

e akélesdn adott, a javitasba adott és a kdlestnvett eszkdzok szambavételérdl,
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e a targyi eszk0zoknél a leltari szdmokat tartalmazé cimkék olvashatosagardl, a
megrongalddott cimkék kicserélésérdl, a hianyzo cimkék potlasarol,

o azlj és visszavett hasznalt eszkdz8k elkiilonitésérdl,

e meg kell hatarozni a befejezetlen beruhdzasokhoz beszerzett eszkézok, készletek
értékét, a befejezetlen beruhdzas késziiltségi fokat,

e a leftarfelvétel megkezdésének idbpontjdig el kell késziteni a munkavallaloknal 1évé
eszkdzok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

o el kell késziteni a szakmali tertiletenkénti leltart (tanszék, osztdly, iroda stb.),

e le kell allitani a leltarozas kdzbeni eszkdzmozgasokat,

o biztositani kell a sziikséges leltArnyomtatvanyokat.

5.2.1 Targyi eszkdzdkkel kapcsolatos feladatok

A leltarfelel6s feladata a nyilvéntartasok alapjan szdmba kell venni a kélcsénbe és javitdsra
adott sajat vagy idegen tulajdonu targyi eszkdzok dllomanyat.

Feliilvizsgélni a hasznalatbol kivont, illetve a teljesen (0-ig) leirt és a .,0” szamlaosztilyban
nyilvantartott targyi eszkozoék allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol.
esetleg az értékesitésrol.

Gondoskodni kell a gépeken, berendezéseken 1évé leltdri szamok olvashatosagardl, szikség
esetén azok cseréjérdl vagy potlasarol. A hidnyzoé szamok pdtlasa eldtt a korabbi leltarfelvételi
okmanyok alapjan kell megallapitani a targyi eszk6z0k azonossagat.

Kiilénds gondot kell forditani a targyi eszkozok tartozékainak elézetes ellendrzésére. Meg kell
vizsgalni, hogy a tartozékok azonos vagy kiilonboz6 leltari szamon szerepelnek-e, illetve ezek
a szamok megegyeznek-e az analitikus nyilvantartassal.

A hasznalatbol kivont, valamint az idegen tulajdont képez6 targyi eszkdzoket el kell kiiloniteni.
Ellendrizni kell -a nyilvantartasokban- az év sordn feltjitott targyi eszkozok reaktivalisanak
megtorténtét.

5.2.2 Készletekkel kapcsolatos feladatok

A leltarfelelés gondoskodik a raktirban tarolt készletek megfeleld azonosithatosagarol.
Ellenérzi, hogy a leltarozandd targyak (anyag, készletek stb.) azonositéi megvannak-e.

Az elbkészilletek sordn el kell kiiloniteni a csokkent értékli és a selejtes készleteket.
Gondoskodni kell a leltirt megelézden ezek leértékelésérdl, illetve selejtezésérd]l az
eléirasoknak megfeleld eljaras lefolytatasaval.

Az idegen tulajdont készleteket elkiilonitett helyen kell tarolni. A leltdrozas idejérél az

eszkdz(6k) tulajdonosit tdjékoztatni kell, lehetséget adva szdmadra, hogy a leltarozason jelen
lehessen.

5.3 A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételei

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelels tartalmu jegyzékomyvet kell
késziteni.
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A leltarfelvétel megkezdésekor leltdri nyité jegyzOkonyvet kell felvenni. A leltdri nyitd
jegyz6kdnyvet a leltarfelvételben résztvevok a leltarozasnal betsitstt funkeidjuk feltiintetésével
irjak ala.

A leltari nyitd jegyzékonyvben rogziteni kell a leltarozas megkezdésére vonatkozo adatokat:
- aleltari utasitas szama. kelte,
- ajelenlevék névsora és beosztasa,
- aleltarozés kezdési idépontja,
- aleltar fordulonapja,
- aleltarozando egység megnevezése,
- arendelkezésre allo bizonylatok szamtartomanya, illetve
- milyen eszkdzokre vonatkozik a leltar.

A leltarozas befejezésekor a leltar zard jegyzokonyvet a leltarfelvételben résztvevok funkcidjuk
feltlintetésével irjak ala.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabdl a
leltarozok, a leltarozott tételekért anyagilag felelés vezetd(k) és a leltarellendr irja ala

6 A leltdrozasnal hasznalatos bizonylatok és nyilvantartasuk

6.7 A leltarczasnal hasznalatos nyomtatvanyok el6készitése

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilzhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentélasara alkalmazhato bizonylatok jellegiiket tekintve szamitogéppel
elére kinyomtatott, vagy alkalmazhatd szabvany és nem szabvany nyomtatvanyok.

A leltarozasi bizonylatokon az adatokat idétalld médon ugy kell régziteni, hogy azok a kitelezd
megOrzési hatariddig olvashatoak (olvashatd alakra hozhatdak), tovdbbd az esetleges
sziikségessé valo utolagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legvenek, a javitasok
eldirasszertien torténjenek.

6.2 A leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznélt bizonylat szigorl szamadési kételezettség ala vont bizonylatnak
mindsiil. Ezért a leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok beszerzésekor, eldallitdskor a sorszamozas
folyamatossdgat ellendrizni kell. A nyomtatvanyokat a kezelésért felelés személy koteles
elzarva tartani és gondoskodni a szigorl szamadas nyilvantartas vezetésérol.

A rontott vagy iresen maradt leltdri nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, azokat a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni.

A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként - ala kell frni:
o A leltarnyitd, leltarzard jegyzékonyvet a kdzremikédé munkavallaloknak.
o Atadés-atvételi leltdr esetén az atadd és az &tvevd is koteles alairasaval ellatni a
leltarbizonylatok minden egyes példanyat.
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e A leltarellendr a leltarozas alatt a jegyzékonyvbe koteles rdgziteni minden fontosabb, -
a leltarozast befolydsold - eseményt és észrevételt. A leltari jegyzékonyvben a
szilkséges bejegyzéseket a leltarozas megkezdésétdl annak befejezéséig folyamatosan
kell végrehajtani.

Ha a leltarozassal kapcsolatban semmiféle esemény vagy észrevétel nem meriil fel, akkor
jegyzdkdnyvet nem kell kiallitani.

A leltarfelvétel befejezése utan, a leltarivek eredeti példanyat - a leltdr alkalmaval kiallitott
okmanyokkal egylitt - a leltarfelelés tartozik eljuttatni a felelds vezetdnek.

A leltarozasi nyomtatvanyokat a gazddikodo szervezet Szamviteli osztalya biztositja.

A leltarfelvételi nyomtatvanyok a leltrozd és leltarellenér elszdmoldsi kotelezettségével
keriilnek kiaddsra. A nyomtatvanyok kiaddsit és visszavételét a nyilvantarté dokumentumban
(flizetben) - sorszamonként - minden esetben alairassal kell igazoltatni.

A leltarozas sordn hasznalatba vett szigord szamaddsi nyomtatvanyokat, sorszam szerint fel
kell vezetni a nyilvantartd dokumentumba/fiizetbe, vagy dsszesitd ivre.

A maradvany bizonylatokat a leltarozas végén vissza kell vételezni.

6.3 A bizonylatok megérzése

A bizonylatok megérzésének rendszerét Uigy kell kialakitani, hogy azok a leltartsszesitok,
kényvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheték legyenek.

A gazdalkodé szervezet a leltdrozas bizonylatait legalabb 8 évig kiteles az éves beszamolo
mellett megdrizni.

7 LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozasi {itemterv &sszedllitdsanak célja a leltarozasra keriild eszkozdk korének
meghatirozasa, a kdzremikodd szervezeti egységek munkdajanak Gsszehangolasa, a feldolgozas
folyamatossaganak és zokkendmentességének biztositasa.

A leltarozas megkezdése elétt legkésObb egy honappal az érintett szervezeti egységet értesiteni
kell.
Az iitemterv tartalmazza:
- aleltarozasra kotelezett szervezeti egységet,
- aleltdrozandd eszkozok, anyagok korét,
- aleltarozas fordulonapjat
- aleltarozas modjat (tényleges felvétel vagy egyeztetés),
- a leltdrozdssal kapcsolatos Gsszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének
idépontjat,
az egyes munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezésé
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8 BEFEKTETETT ESZKOZOK LELTAROZASA

8.1 Immateridlis javak lelfarozasa

A nem anyagi eszkozoket is leltarozni kell, mint az Egyetem tulajdondban illetve kezelésében
1év6 vagyonat.

Az immateridlis javak a befektetett eszkoz0k csoportjaba tartoznak, melyek az
Egyetemtevékenységét tartdsan, legalabb egy éven tul szolgaljak. A leltarozast célszerii minden
év utolso napjaval - fordulonappal - elvégezni. Az immateridlis javakat csak értékben kell
nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a leltdrral valo alatamasztasa is csak
értékben torténik.

Az immaterialis javak, mint csak értékben nyilvantartott eszkdzok esetében a leltarozast
(leltarfelvételt) minden tizleti év forduldnapjara vonatkozoan egyeztetéssel kell elvégezni.

Az immaterialis javak leltdrozasa sordn az elézbekbdl kivetkezden szitkséges a kdnyvekben,
analitikus nyilvantartasokban szerepld értékek azonositdsa, egyeztetése, a dokumentéaciokkal
vald alatdmasztds meglétének, helyességének ellendrzése is.

A leltarkészités eldtt fel kell mérni, hogy nem Aallnak-e fenn selejtezést kivaltd okok. A
feleslegessé, hasznalhatatlanna valt, vagy megsemmisilit immaterialis javak esetén, a leltar
valédisaga érdekében, terven feliili leirdst kell alkalmazni a tovabbi hasznosithatésag (varhatéd
piaci érték) mértékéig. Az elszdmolds modja a leltarhianynal és a selejtezésnél megegyezik.

Az immaterialis javak leltdrozdsanal vizsgalandé dokumentaciok a kvetkezdk:

e az alapitas-atszervezés koltségeinek aktivalt értéke leltdrozasanal vizsgalando, melyek
azok a kozvetlen 6nkoltségbe tartozd, ténylegesen felmeriilt koltségek, amelyek a
Szamviteli torvény 25. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen ilyen cimen
meriiltek fel, és az alapitds-dtszervezés befejezését kovetben a tevékenység soran a
bevételekben varhatéan megtériilnek, az adott évben koltségként nem keriiltek
elszamoldsra az eredmény terhére és amelyek a kapcsolodd beruhazas, feldjitds
bekeriilési értékében nem vehetdk figyelembe. (Ide tartoznak — tébbek kozétt — a
mindségbiztositdsi rendszer bevezetésével kapcsolatos tevékenység koltségei, )

o a kisérleti fejlesztés aktivélt értékének leltdrozasandl alapdokumentum lehet: kiilsé
vasarldsnal az igazolt szamla, belsé teljesitésnél az egyes kutatasi témaszamokon
elszdmolt koélségek, raforditasok dokumentacioja.

e vagyoni ¢értékll jogokon belil: bérleti jogok, haszndlati jogok, vagyonkezeldi jogok, a
szellemi termékek felhaszndlasi jogai, a licencek, a koncesszid, a jatékjog, valamint az
ingatlanhoz nem kapcsolddd egyéb jogok vonatkozd szerzddéseinek megléte, hatdlya,
szabélyossaga,

e szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mériegtétel leltarral vald
alatamasztisanak alapja, mint az iparjogvédelemben részesiil0é alkotasok (kiilondsen:
szabadalom, hasznilati minta, formatervezési minta, know-how, védjegy, f6ldrajzi
arujelzd, kereskedelmi név), valamint a szerzoi jogvédelemben részesiild szerzéi miivek
és szomszédos jogok (kiilondsen: szoftvertermékek, miiszaki tervek) dokumentumai,

e lzleti vagy cégértéknél: a véaséarlasra vonatkozo szerzOdés adatai, szabalyos volta, az
atvett eszkdzoket és kotelezettségeket, azok értékét, értékelését rogzitd bizonylatok.
Beolvadas, dsszeolvadas sordn a megsziné cégben 1évd részesedés kikonszolidalasa
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kapesan keletkezett tzleti vagy cégérték esetében a részesedés eredeti szerzésére,
bekeriilési értékének meghatarozasara, az talakulaskori piaci értékelésre vonatkozd
bizonylatok és az atalakulassal megsziing Egyetem, valamint az 4talakuldssal 1étrejéve
jogutdéd Egyetem vagyonmériege.

A mérlegben az immaterialis javak netté értéken, tehdt az elszdmolt értékcstkkenés dsszegével
csikkentett értékben szerepelnek.
Leltarozasuk tobbségében a nyilvantartdsokkal vald egyeztetés ttjan torténik.

Az immaterialis javakrél vezetett, a fokonyvi konyveléssel értékben egyezd egyedi
nyilvantartas valodisigardl valo meggy6zodés tényét és id6pontjat (ezek feltiintetésével) a
leltarban, nyilvantartisban, vagy a leltarozas mas dokumentuman az ellenérzést (leltarozast)
végz6 személy aldirdsaval igazolja.

Az immaterialis javak a mérleg alatamasztasara 9sszedllitott leltarban teljes koriien, tételesen,
legalabb az alabbi tulajdonsdgok felilintetésével jelennek meg: azonosité szadm, bekeriilés
idépontja, bekeriilési érték, értékmoddositasok (raaktivalasok, értékesokkenési leirasok,
értékelési kiildnbozetek, ...), nettd érték, nyilvantartasi érték, egyéb jellemzék.

8.2 Targyi eszkozbk leltarozasa

Azon targyi eszkozok esetében, melyekrdl az Egyetem a szémviteli alapelveknek megfeleld,
folyamatos és naprakész mennyiségi nyilvantartast vezeti, és a mennyiségi nyilvantartas
értékben a fokdnyvi konyvelés adataival megegyezik - ha a jelen szabalyzat masképp nem
rendelkezik - haromévente szilkséges mennyiségi felvétellel megey6zédni a leltarba keriild
adatok valddisagardl, egyebekben elegendd a mennyiségi nyilvantartds adatainak egyeztetése
(leltarkészités egyeztetéssel).

A gazdalkodo szervezet dontése szerint 3 évente végez tényleges leltdrozast (mennyiségi
felvétellel), és évente €l a nyilvantartasokkal vald sszehasonlitas modszerével.

A targyi eszkOzoket a fordulonapi leltrozassal veszi szdmba az Egyetem. A forduldnapi
leltarozas esetén - a leltarozasi kdtelezettség ald vont minden eszkdzt - a vonatkozd analitikus
nyilvantartasok lezardsaval egyidejlileg, elére meghatarozott naptari nappal kell leltarozni.

A gépek, targyi eszkozok tételes leltarfelvétele, leltarfelvételi iveken, vagy jegyeken torténik,
a .. Leltarutasitas”™ szerint.

A leltarban fel kell sorolni a tartozékokat is.

Tartozéknak mindstilnek a szamviteli eléirdsok szerint azok — a targyi eszkdz beszerzésével
egy idoben vagy annak tizembe helyezéséig beszerzett — tartozékok, melyek a tdrgyi eszkoz
biztonsagos izemeltetéséhez, rendeltetésszerll hasznalatdhoz sziikségesek, a targyi eszkéz
értékével egylitt aktivalasra keriiltek, s a trgyi eszkoz bruttd értékében benne vannak.
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A bérbe vett eszkiéziket a bérbe vevének kell leltaroznia. A bérbe vevd atvételi elismervénye
a bérleti szerz6désben régzitett idétartamig elfogadhaté leltarbizonylatként.

8.2.1 Targyi eszkbzok leltarozasanak dokumentalasa

A targyi eszk6zok esetében a leltarozas tényét és idépontjat (ezek feltlintetésével) a leltarban,
nyilvantartasban, vagy a leltarozds mas dokumentuman az ellenérzést (leltarozast) végzo
személy aldirasaval igazolja.

A targyi eszkdzok a mérleg alatamasztdsara Osszeallitott leltarban teljes korlen, tételesen,
legaldbb az aldbbi tulajdonsigok feltlintetésével jelennek meg: azonositd szédm, bekeriilés
idépontja, bekeriilési érték, értékmodositasok (raaktivalasok, értékesokkenési leirasok,
értékelési kiillonbdzetek, ...), nettd érték, nyilvantartasi érték, egyéb jellemzdok

A leltdrozis médja a kivetkezo:

8.2.2 Ingatlanok, epliiletek és eépitmények leltarfelvételének médja

Az éplileteket €s egyéb épitményeket a helyszinen a helyszinrajzok, térképek alapjan kell
leltarozni. Gondoskodni kell réla, hogy a rajzok az aktualis allapotot tartalmazzak, vagyis az j
éplileteket berajzoljak, a bontasokat tordljek.

8.2.3 Gépek, berendezesek és felszerelések leltarfelvételenek modja

Gépek, berendezések ¢s kénnyen mozgathatd targyi eszkdzok leltdrozasa sordn a leltarozast
végzok a korzet valamennyi helyiségén végig haladnak és a taldlt eszkdzok adatait a
leltarfelvételi fven rogzitik.

8.2.4 Jarmiivek leltarozasa

Az Egyetem kz(ti gépjarmiiveit tartdzkodasi helyiiktdl] fliggetlentil mennyiségi felvétellel
kell leltarozni.

A gépkocsihoz beszerzett egyéb tartozékokat is (Pl. rddid) nyilvan kell tartani és tdrgyi
eszkdzként kell leltarozni.

8.3 Beruhazasok leltarozasa
A beruhazasok tényleges (nyilvantariott) Allomanyat évenként, szitkség esetén a szallitd
(kivitelez6) bevonasaval, egyeztetéssel kell leltdrozni.

A beruhazasok leltarozasa soran annak késziiltségi fokat is meg kell &llapitani és rogziteni kell
a leltarozési dokumentacioban.

A beruhazasok leltarozasakor a kovetkez6 fobb csoportokba sorolhaték:
- 4 targyi eszkozok 1étesiiése,
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- 1y vagy hasznalt targyi eszkoz beszerzése, targyi eszkdzok kiegészitése vagy bovitése
tovabbi alkotorészekkel és tartozékokkal,

- épiiletek hasznos teriiletének, befogadoképességének nivelése (pl. szintmegosztas stb.),
tovabbéa

- mindazon korszerlisités, amelynek soran a targyi eszkdz rendeltetése megvaltozik,
funkcidi boviilnek, vagy az eredeti allapot all helyre,

- befejezetlen feldjitas.

A beruhazasok leltarozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6z6dni arrél is, hogy a
folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegti tArgyak hidnytalanul megvannak-e.

Idegen kivitelezd esetén a leltdrozdsndl, amit a szallitd végez, az Egyetem megbizottja legyen
jelen &s a leltarozasnal felvett jegyzOkonyvet irja ald. Az igy elkészitett befejezetlen beruhdzas
alloményi leltarat kell az analitikus nyilvantartasokkal egyeztetni,

8.4 Befektetett penziigyi eszkdzok leltarozasa

A csak értékben nyilvantartott befektetett pénziigyi eszkoz8k (részesedések, adott kilesonsk, a
koleséndkbe beleértve az éven tuli bankbetéteket is, dematerializalt értékpapirok) esetében a
leltarozas egyeztetéssel, illetdleg a kapesoldds dokumentacio feliilvizsgélataval térténik.

A materializalt tartos ért€kpapirok esetében a nyilvantartds valddisagardl mennyiségi felvétellel
kell meggy6zddni, vizsgalni sziikséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol és ki 6rzi
azokat.

Adott kolcsonoknél a mérlegben szereplé Gsszeg leltarozasihoz elengedhetetlen a
kélesonszerz6dés megléte, és az abban 1évo kondicidk 6sszehasonlitésa.

8.4.1 A befektetett penziigyi eszkdzdk leltarozasanak dokumentalasa

A befektetett pénzligyl eszkozokrél vezetett, a fokényvi konyveléssel értékben egyezd
nyilvéntartds valodisdgarol vald meggy6z6dés tényét és idépontjat (ezek feltiintetésével) a
leltarban, nyilvéntartasban, vagy a leltdrozas mas dokumentuman az eilenérzést (leltarozast)
végzd személy aldirasaval igazolja.

jegyzdkdnyv késziil, melyet az ellendrzést (leltarozast) végz6 személy alairasaval hitelesit.

Az egyes befektetett pénziigyi eszkdzok a mérleg alatdmasztasara osszeallitott leltarban
fajtainként és tipusonként elkiilonitve, tételesen, a beazonositashoz és az értékelés
ellenbrzéséhez szitkséges tulajdonsagok feltiintetésével jelennek meg.

8.5 Koényvtari leltar

A konyvtari allomany leltarozdsandl a konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az
allomanybd] torténd torlésrdl szélo szabalyzat kiadasarol szold 3/1975. (VII217.) KM-PM
egyiittes rendelet utmutatdsai, valamint az Egyetem kényvtari allomany leltarozasara
vonatkozo belsé szabalyzatok az iranyadok.
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8.6 Miitargyak leltarozasa

Az Egyetemi Konyvtar és Levéltadr — mint Szakmuzeum — a magyar allam tulajdondban 1évé
miitargyakrél 6nallé nyilvantartast vezet- A nyilvantartas vezetéséért az Allatorvostudomanyi
Egyetem Konyvtar és Levéltar mindenkori f6igazgatdja a felel6s, a nyilvantartdas helye a
szakmiizeum. Az itt talalhaté mitargyak az intézményi leltdrnak nem képezik targyat.
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9 FORGOESZKOzOK LELTAROZASA

9.1 Készletek leftarozasa

A készletek kizott csakis olyan eszkozok szerepelhetnek, amelyek az Egyetem tevékenységét
egy évnel 16videbb ideig szolgaljak.

A wvasarolt és sajidt termelésit  készletek leltirozdsa mennyiségi felvétellel
(megszamlalas,mérés, stb.) térténik.

A nem anyagi készletek (kdzvetitett szolgaltatasok, befejezetlen szolgaltatisok, készletekre
adott eldlegek), valamint az idegen helyen tarolt készletek, illetéleg a felleltarozott, de idegen
tulajdonu készletek esetében a leltarozas egyeztetést foglal magéba.

Azon készletek esetében, amelyekrél a mennyiségi nyilvantartas folyamatos, és az a foksnyvi
konyvelés adataival értékben megegyezik, a készletek allomédnya a mennyiségi felvétellel vagy
egyeztetéssel alatamasztott nyilvantartas alapjan, a tovabbi készletek esetében a leltarfelvétellel
megallapitott mennyiségi adatok alapjan, az eszktzék és forrasok értékelési szabalyzatinak
eldirasai alapjan keriil meghatarozasra.

A gazdalkodd szervezet a készletek tekintetében harom évente végez tényleges leltarozast
(mennyiségi felvétellel).

9.1.1 Ev végén kételezben leftarozandé készletek:

¢t

e az dsszes sajat készlet (vasarolt és sajat termelésit)

bérmunkara atvett készletek

mas vallalkozo tulajdonét képezé, de az adott Egyetem birtokaban 1évé készletek

Uton lévo készletek

alvéllalkozéi teljesitmények

kiilfoldon sajat részlegnél 1évd, konszigndcids raktarban lévé, bizoméanyba adott
készletek

» a bolti kereskedelmi készleteket, eltér6en a raktari készletektdl csak értékben tartjak
nyilvan.

® & & o

Az Bsszes sajat készlet év végi leltarozéasa keretében keriil sor a még fel nem hasznalt, illetve el
nem adott, a beszerzéskor egy 8sszegben anyagkoltségként, illetve eladott aruk beszerzési
értékeként elszamolt anyag-, illetve drukészletek mennyiségi felvétellel t6rténd leltarozasara is.
Az ilyen Kkészleteket nem leltarkiilénbdzetként kell elszdmolni, hanem a kéltségek
cstkkentésével szemben kell felvenni a keészletek kozé.

A csak értékben vagy mennyiségben és értékben nyilvantartott arukészleteknél a mennyiségi
felvételle]l valod leltarozas idépontja eltérhet a mérleg fordulonapjatdl, azt az uzleti év IV.
negyedévében vagy a mérlegfordulénapot kivet I. negyedévben, a mérlegkészitési idészakon
beliil is el lehet végezni, de a mérlegfordulénapra vonatkoztatva, oly médon, hogy a leltarozas

gyakorlati végrehajtasédnak idépontja és a mérlegfordulonapja kozotti iddszakban beksvetkezd
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készletvaltozasokat korrekeios tételként a készletek konyv szerinti értékében figyelembe kell
venni.

9.1.2 A készletek leltarozdsanak fontosabb szempontjai:

e a raktani készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a II. félévben a
nyilvantartastol fliggetleniil fel kell leltarozni, majd a leltirozas sordn megéllapitott
tényleges Lkészletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartds adataival 6ssze kell
hasonlitani,

e amég fel nem hasznalt, hasznalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvétellel
meérlegforduldnappal - december 31-i fordulénappal - kell leltarozni,

e a gazdalkodo terliletén lévd, mas gazddlkodd szerv tulajdonidt képezd idegen
készletekrdl, a két fél megallapodasa szerinti idépontban kell leltart késziteni, ugyanez
érvényes a bérmunkdra atvett anyagokra is,

* az idegen tulajdonu targyi eszkozdket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni, a
leltariv adatait a 0. Nyilvantartasi szamlak szamlaosztalyban szabad csak kimutatni, az
¢v végl mérlegbe azok nem 4llithatok be.

e azuton levo készletek leltArozasa soran a szallitasi szerz6dés vagy a szamla a leltdrozas
alapdokumentuma,

e az Egyetem szakkdnyvtar allomanyat a nyilvantartissal vald egyeztetés Utjan évente
egyszer kell leltarozni. a folyamatosan vezetett és az egyes konyvek darabszamat,
egysegarat rdgzité nyilvantartast leltarmak lehet tekinteni,

e acsokkent értéki készleteket a leltarozas soran el kell kiiléniteni,

e a befejezetlen termelést mint készletet évente legalabb egyszer, fordulénappal,
nyilvéntartastol fliggetlentil, tényleges mennyiségi felvétellel leltdrozni kell.

9.1.3 A keszletek leltarozasanak dokumentalasa

A készletek leltarozasanak - a mennyiségi felvétel és egyeztetések - tényét és idépontjit (ezek
feltiintetésével) a leltdrban, nyilvantartasban, vagy a leltirozds més dokumentuman az
ellendrzést (leltarozast) végzo személy aldirasaval igazolja.

A mennyiségi felvétel dokumentumai (jegyzOkonyvek, leltarfelvételi ivek, ...), valamint az
egyeztetések bizonylatai (visszaigazolasok, tarolasi nyilatkozatok, ...) a készletleltar részét
képezik.

Az alkalmazasra ker{li6 bizonylat . Leltarfelvételi iv”, mely 2 példanyban keriil kiallitdsra.

A leltarozast két dolgozo parban végzi. Egy ..Leltarfelvételi ivre™ egy nyilvantartasi helyen
talalhato készlet keriil. A tdroldhely azonositéjat a , Leltarfelvételi iven” fel kell tiintetni, hogy
késdbb ellendrizhetd legyen.

Leltarfelvételt végzd dolgozok a készletet kozdsen azonositjak, majd az egyik dolgozd szamol
és diktalja a szlikséges adatokat, a méasik kit6lti a bizonylatot. Az tiresen maradt sorokat ki kell

hizni az utolagos bejegyzések elkeriilése érdekében.

Abban az esetben, ha a leltarozas el6tt nem tdrtént meg a selejtezés vagy a leltdrozas sordn

selejtes készletet talaltak, ezt kiilon leltarivre kell felvenni. Ezeket a leltarértékben teljes értéken
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kell szerepeltetni €s a leltdrozas befejezése utan kell a selejtezést lefolytatni. A leltarozott
egység vezetdje irdsban nyilatkozik, hogy a hibas készlet bemutatédsra kertilt.

Mindketten alairjak a kitoltott ivet.
A bizonylat 2. példanya a tarolohelyen marad, az [.példany keriil tovibbi feldolgozasra.
Valamennyi tarolohely leltarfelvétele utn a leltarozas teljeskériiségét ellendrizni kell.

A mérleg alitimasztisdra osszeallitott leltarban a vasarolt és sajat termelésti készletek, a
készletekre adott eldlegek tételesen, a beazonositdshoz és az értékelés ellendrzéséhez szitkséges
jellemzék, valamint a leltarozas modjanak feltiintetésével jelennek meg.

9.2 Egyéb készletek leltarozasa

9.2.1 [degen helyen tarolt eszk6zék leltarozasa

Az idegen helyen tarolt eszkézokrél munkahelyenként nyilvantartist kell vezetni a tarolasi
atvételi bizonylatok alapjn és a nyilvantartas szerinti mennyiségben és értékben kell a leltarba
felvenni az eszkézoket.

9.2.2 ,0"szamlaosztalyban nyilvantartott eszk6zi6k leltarozéasa

Az itt nyilvantartott eszkdzoket az azonos eszkdzcsoportba tartozd eszkdzok leltarozasahoz
hasonloan kell végezni. Ugyanez vonatkozik az esetleges leltarkiilonbézet rendezésére is.

9.3 Kovetelések leltarozasa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az éves
mérleg ¢s beszamolo dsszedllitdsahoz, amely tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza azokat
értéekben.

A leltarban a kéveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni.

A leltarba csak az adés dital elismert kovetelés vehetd fel. Ha az adds nem ismeri el a
kovetelés Gsszegét, vagy azt csak részben ismeri el, az el nem ismert 8sszeget még peresités
esetén sem lehet a mérlegbe bedllitani.

A kovetelések leltirozasa a folyamatosan vezetett, a fékonyvi konyveléssel értékben egyezd
analitikus nyilvintartas egyeztetésével térténik. Az egyeztetés - a kovetelés jellegétdl fiiggden
- torténhet a kapesolodo dokumentumok (szerzédések, jogszabalyok, folydszamla-kivonatok,
...) ellendrzésével (killonds tekintettel a megfeleld jogeimre), vagy az addssal tdrténd kdzvetlen
egyeztetéssel.

Az adossal torténd egyeztetés sordn a kovetelés sszege az adds felé kozlésre keriil, melyet az
adds visszaigazol. A visszaigazoldssal egyenértékll az ados altal irdsban kezdeményezett
egyeztetés. Egyeéb esetben az egyeztetés a kapcsolédd dokumentacié (szerzddések,
jogszabalyok, folydszamla-kivonatok...) feliilvizsgalataval térténik.
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Az Egyetem tevékenységébdl eredd kintlévoségeit a december 31-i édllapotnak megfelelden,
egyezteti a vevoivel a nyilvantartasai alapjan.

Nem kell értesitést kiildeni az elismert kovetelésekrdl, .07 egyenlegekrd], tovabba azokré! a
kovetelésekrsl, amelyek kiegyenlitése 30 napon belil megtérténik.

A vitas tételeket (killonbdzeteket) még az évzard mérleg készitése elott tisztazni kell.

Munkavillalok kivetelései
A  munkavallaloknak az Egyetemmel szemben fenndlld koveteléseit az analitikus
nyilvantartasokkal vald egyeztetés Gtjan kell leltarozni.

Ha a vevd (ados) nem ismeri el a kdzolt kdvetelést, az eltérést a mérlegkészités idépontjaig
kell rendezni, a nyilvéntartdsokat az elfogadott mddositasokkal javitani kell.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:
e bankszamlakivonatok a révid lejarati koveteléseknél,
» add-elszdmolasi bizonylatok, addbevallasok a koltségvetési kapesolatokbdl szarmazd
k&veteléseknél,
o kimend szamlak, visszaru bizonylatok mas vallalkozdval szembeni kéveteléseknél,
» analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni kéveteléseknél,
o szerzOdések mas addsokkal szembeni kéveteléseknél,
e avaltd, mint a valtokvetelések alapja.

A forgoeszkozik csoportjaba tartozo kovetelések:

e Kovetelések aruszallitdsbol és szolgdltatasbdl, vagyis a vevbkovetelds, mely a
kovetelések legjellemzibb, és legjelentdésebb volument fajtaja. A belfoldi kovetelések
analitikaja csak forintban, a kilfoldi kovetelések analitikdja forintban is és
devizanemenként is figyelembe veendd.

e Valtokovetelések leltarozdsandl a mérleg szerinti Osszeg alapja az analitikus
nyilvantartas, €s a ténylegesen érzendd valtdk. Amennyiben kiilfoldi vevétdl elfogadott
valtéval 15 rendelkezik az Egyetem, gy arrdl devizankénti analitikat is kell vezetni.

o A készletekre adott elblegek leltarozasanak alapja a megkotott szerzddés, egyéb
megallapodas, atutalasi megbizas, illetve bankértesités, bankkivonat.

9.3.1 A kbvetelések leltarozasanak dokumentalasa

A kdvetelésekrdl vezetett nyilvantartas valddisagardl vald meggydz6dés tényét és iddpontjat
(ezek feltlintetésével) a leltdrban és/vagy a nyilvantartas(ok)ban, és/vagy a leltdrozas mas
dokumentumén és/vagy killon jegyzokonyvben az ellendrzést (leltirozast) végz6 személy
alafrasaval igazolja.

A kovetelések egyeztetése az addsokkal irdsban, egyeztetd levél kikiildésével és bekérésével
torténik (pozitiv megerdsités), ha a kovetelds jogcime, a kiegyenlités bizonytalansiga
(kovetelés lejarata, ados multja, helyzete, ...), vagy barmely kértilmény azt indokolja.
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Ha az addssal vald egyeztetés megtortént, akkor a bels6 egyeztetésekrdl (az analitikdval és a
kapcsolddd alapbizonylatokkal vald egyeztetésrél) kiilon dokumentacid készitése nem
sziikséges.

A kovetelések a mérleg alatimasztasara Osszeallitott leltarban tételesen, az azonositd
adatok, a jogcim, a partner, az Osszeg €s lejarat feltlintetésével jelennek meg, feltiintetve az
esetleges értékelési kilonbozeteket (értékvesziéseket), és a szamviteli megitéléshez szikséges
tovabbi jellemzdket is.

9.4 Ertékpapirok leltarozasa

A nem befektetési céld, hitelviszonyt megtestesité és tulajdoni részesedést jelentd
értékpapirckrdl vezetett, a fokdnyvi konyvelés adataival értékben egyezd analitikus
nyilvantartisok valodisdganak ellendrzését, illetbleg a leltarfelvételt mennyiségi felvétellel
(megszamlalassal), és a kapcsolodd dokumentumok felillvizsgalatiaval kell elvégezni. A
dematerializalt és az idegen helyen tarolt (letétbe helyezett, portfolié-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évd, ...), valamint az idegen tulajdonu értékpapirokat egyeztetéssel kell
leltarozni. Az idegen tulajdont értékpapirok — minden mas idegen tulajdont eszkdzzel —
elkiilonitve, a 0. Nyilvantartasi szamlak szamlaosztdlyban szerepelnek és azokat az Egyetem
mérlegébe bedllitani nem lehet, igy a leltarban a mérlegtételektd] elkiildnitve vagy a leltdrhoz
csatolt, a mérlegben nem kimutathatd eszkdzok leltarozasarol késziilt kiilon dokumentumban
kell azokat feltiintetni.

Az értékpapirok leltdrozésa esetében a szamviteli térvény hangsulyozottan megkédveteli az
analitikus nyilvantartasokkal torténé egyeztetést. Ebbdl adoddan az analitikus nyilvantartasnak
olyannak kell lennie, hogy abbdl egyértelmiien kitéinjenek az értékpapirok kovetkezd adatai:
¢ azonositd adatai (fajta, kibocsato, kibocsatds idépontja, sorozatszama stb.)
e értékpapir névértéke
az értékpapir devizaneme
bekeriilésének mddja (vétel, apport, csere, kovetelés ellentételezése stb.)
a bekeriilési értéke (vételar, apportérték, csereszerz6dés szerinti érték, beszamitasi érték
stb.)
o bekeriilés id6pontja
e avételarban felhalmozott kamata
e beszerzésének és tartdsanak célja
e tartasanak, megérzésének helye (sajat szervezésben, letétkezel6nél, értékpapirszamlan)
o értékpapirszamlaszama (ha dematerializalt értékpapir)
e alejarat ideje, ha van
o kamatfizetés, osztalékfizetés vagy egyéb hozam fizetésének feltételei
o az értékpapirhoz kapcsolodd sajatos jogok (vételi opcid, atvéltasi lehet(ség, eléjogok,
szavazati jogok stb.)
e abeszerzés Ota felvett kamatok, osztalékok, részesedések, egyéb hozamok
e esetleges értékvesziés és visszairds 6sszege
e egyedi vagy csoportos nyilvantartasanak ténye
e az alloméanybol valo kikeriilésének idépontja, médja, kényv szerinti értéke, ellenértéke,
realizalt arfolyamkiilénbozete stb.
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A leltarban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

9.4.1 Az éntékpapirok leltarozasanak dokumentalasa

A nem befektetési céla értékpapirokrdl vezetett nyilvantartds valédisagard! valé meggy6z0dés
tényét és id6pontjat (ezek feltiintetésével) a leltarban, nyilvantartasban, vagy a leltarozads mas
dokumentuman az ellendrzést (leltarozast) végzo személy alairasdval igazolja.

A mennyiségi nyilvantartdssal nem érintett értékpapirok esetében a leltarfelvételt leltarfelvételi
jegyzbkonyvvel kell dokumentélni.

Ertékpapirokat és részvényeket az analitikus nyilvéntartdssal egyeztetve kell leltdrozni.

A mérleg aldtamasztasara Osszedllitott leltarban a nem befektetési céla értékpapirok tételesen
keriilnek feltiintetésre a beazonositashoz, az értékelés ellendrzéséhez, és a szamviteli
megitéléshez szilkséges tovabbi jellemzok feltlintetésével

9.5 Pénzeszkdzok leltarozasa

A pénzeszk6zok esetében a fdkonyvi konyvelés adataival értékben egyezd nyilvantartasok
valodisaganak ellendrzését készpénz és csekkek esetében megszémlalassal (rovaneccsal),
bankbetétek esetében a hitelintézet kimutatdsainak egveztetésével, idegen helyen tarolt vagy
idegen tulajdoni pénzeszkdzok esetében irdsos egyeztetéssel kell elvégezni.

A pénzeszkozoket €s azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:

e pénztar (forint- és valutapénztar elkiilénitve)
o csekkek

e elszamolasi betéiszamla

o elkiilonitett betétszamlak

e deviza-betétszamla

e Atvezetési szamla

A pénzeszk6zok leltarozasat minden évben a mérlegfordulonappal - december 31-ével -, aleltar
elkészitését megelézden - kell elvégezni. A készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti
meglétérdl jegyztkonyvet kell felvenni.

Minden ¢év december 31-ével tényleges megszadmlalassal a Egyetem készpénzalloméanyardl
leltart kell késziteni. Az értékcikkekrdl (okmanybélyeg stb.) az év utolsd napjdval kell leltart
késziteni.

A pénztarak és csekkek leltdrozasa soran a mindenkori készpénz helyességének
megallapitasdhoz a szamviteli térvényben meghatarozott pénztarbizonylatok, alapbizonylatok,
alapokmanyok feldolgozasaval készitett pénztdrnapld, pénztirkényv adatait kell az
egyezietésnél figyelembe venni. A pénztarbizonylatok a készpénzmozgast régzitd pénztari
kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek eldre sorszdmozottak, és szigort szdmadasra
kotelezettek. Az alapbizonylatok vagy alapokméanyok a pénzmozgast kivaltd gazdasigi
eseményeket dokumentald bizonylatok (szamla, nyugta, eldlegigénylési bizonylat, kikiildetési
rendelvény, bérfizetési jegyzek, stb.), amelyeket a pénztarbizonylatokhoz csatolva kell lefiizni
megorzésre.
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A banktételek értékét a mérleg fordulonapjan a hitelintézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyez6 értékében kell a leltirba bedllitani, fiiggetleniil attol, hogy azokat
belfsldi vagy kilfoldi hitelintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltdrozdsa az egyes
bankszamlakat vezetd bankok altal kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

A pénzintézettel szemben fennalld koveteléseket ¢és  tartozdsokat, tovabba a
tarsadalombiztositassal (TB Fdigazgatosag) kapesolatos elszamolédsokat az év utolsd napjaval
a kivonatok vagy értékesitések alapjan kell egyeztetni.

A kivonatok és értékesitések megdrzése rendkiviil fontos, hiszen a mérlegkimutatas bizonylati
alapjai.

9.5.1 A peéenzeszkbz0bk leftarozasanak dokumentalasa

A pénzeszk0zok leltarozasardél minden esetben jegyz6konyv késziil, melyet az ellendrzést
(rovancsot) végzd, és a pénzeszkdz kezelésével megbizott személy alairdsival hitelesit.

A pénzeszkizoket a mérleg alatdmasztisdra osszedllitott leltdrban tételesen (a készpénz-
allomany esetében cimletenként), deviza- és valutanemenként elkildnitetten, az eredeti
pénzértékben és a beszamolo pénznemében is fel kell feltiintetni.
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10 AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK LELTAROZASA

Az aktiv idébeli elhatarolasok leltarozdsa egyeztetéssel, a kapcsolédd dokumenticiok
feltilvizsgalataval - kiilonos tekintettel a teljesség, az dsszemérés és az id6beli elhatarolas
elvének érvényesiilésére - torténik.

Az idGbeli elhataroldsok dsszegeit bizonylatokkal (szdmla, szamitasi melléklet, hatarozat stb.)
kell alatamasztani. Az idébeli elhatarolasok leltarozdsat a - december 31.-1 -
mérlegfordulonapra  dsszeallitandé  leltar lezarasa elétt, a vonatkozé bizonylatok
feliilvizsgalatéval, és az érintett nyilvantartdsok egyeztetésével kell elvégezni

Aktiv id8beli elhatarolasok szamlara — legkésdbb — év végén kell kényvelni azokat a tételeket,
melyek az adott id6szak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesokkents vagy
hozamndoveld hatdsuk van. Bizonyos esetekben azonban az aktiv idébeli elhatirolasok mar év
kdzben, az adott koltség, raforditas felmeriilésekor (halasztott raforditas), vagy a jard bevétel
Osszegében elszdmoldsra keriilnek.

10.1 Az aktiv idbbeli elhatarolasok leltarozasanak dokumentalasa

Az aktiv 1dobeli elhatdrolasokrdl vezetett, a fokonyv adataival értékben egyez6 analitikus
nyilvantartds valodisagarél vald meggydzddés tényét és iddpontjat az egyes nyilvantartdsokban
az ellendrzést (leltarozast) végzd személy alairasaval igazolja.

Az aktiv iddbeli elhatarolasokat a mérleg alatamasztasara Gsszedllitott leltarban tételesen,
jogcimenként, a szimviteli megitéléshez szlikséges jellemzbk feltiintetésével kell szerepeltetni.
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11 SAJAT TOKE LELTAROZASA

A sajat toke elemeinek leltarozdsa a kapcsolodd dokumentaciok (szamviteli nyilvantartasok,
tulajdonosi hatarozatok, jogi szabdlyozdk...) felillvizsgalataval, a nyilvantartdsok &s
dokumentumok egyeztetésével térténik. Az egyes tokeelemek valddisagardl az arra vonatkozd
elbirasok megfeleld alkalmazasanak ellendrzésével is meg kell gy6z6dni.

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérok.

e A jegyzett toke mérlegbe bedllitando, fordulénapi értékének egyeztetése elssorban a
tarsasagi szerzodésbol, annak modositasabol kell torténjék. A jegyzett téke valtozasait
rdgzitd iratok Cégbirdsagi bejegyzésre kell keriiljenek.

¢ A jegyzett, de be nem fizetett téke mérlegbe allitandd sszegének leltarozasa is a létesitd
okirattal, illetve annak moédositasaval és a teljesitést dokumentald bizonylatokkal valo
egyeztetés utjan torténik, ide értve azt is, ha azt az eredménytartalék terhére teljesitik.

¢ A Toketartalék leltdrozasa sordn az vizsgdlandd, hogy a mérlegsorban szerepld
Osszegeket mibdl képezte az Egyetem, kit6] kapta, és milyen formaban.

e [Lredménytartalék leltdrba-vételekor, mivel az az Egyetem sajat tevékenységének
eredménye, ezért a kimutatott Osszeg nagysdgara nézve elsGsorban az eldzd évi
mérlegadatok nyujtanak kell6 informaciot. Az egyéb jogcimeken t61rténd ndvekedéseket
€s csokkenéseket az arra vonatkozo bizonylatokkal valo egyeztetés atjan kell leltarozni.
Az osztalék elszdmolésa is az eredménytartalék terhére térténik. Az eredménytartalékot
néveli a potbefizetés vissza nem fizetendd Ssszege is, ha a tulajdonos arrdl lemond és a
lekotott tartalékbdl ide atvezetésre keriil.

o A Lekotott tartalék leltarozdsa sordn az vizsgéalando, hogy a mérlegsorban szereplé
Osszegeket mibdl €s milyen jogeimen képezte az Egyetem, pdtbefizetés esetén kitol
kapta, és milyen formaban.

e A Targyéviadozott eredmény nagysagat a ténylegesen elért eredmény befolyasolja. A
szamviteli beszamol6t jovdhagyd testlilet dontése arra vonatkozoan, hogy az
eredménybdl mekkora Osszeget hagynak jova osztalékra, a dontés évében
eredménytartalék csokkenéssel szemben kertil elszamolasra.

11.1 A sajat téke leltarozasanak dokumentalasa

A sajat toke elemeird] vezetett nyilvantartas valédisdgardl egyeztetéssel torténd meggydz6deés
tényét €s idejét az ellendrzést (egyeztetést) végzd személy a leltirban, a kapcsolddd
nyilvantartasokon, vagy az egyeztetés dokumentumain alafrasaval igazolja.

A sajat téke elemei a mérleg alaitimasztasara osszeallitott leltarban mérlegsoronkénti
bontasban, a tovabb részletezhetd tételek (t6ke tulajdonosonként, lekoétdtt tartalék
jogcimenként, értékelési tartalék tételenként, ...) bontdsanak, az egyes tételek jellemzbdinek
részletes feltiintetésével jelennek meg.

12 CELTARTALEKOK LELTAROZASA

A céltartalékok leltirozdsa egyeztetéssel, a kapcsolddd dokumentaciok feliilvizsgalataval -
kiilléngs tekintettel a teljesség, az Ssszemérés és az Gvatossig elvének érvényesiilésére -
torténik.
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A céltartalék leltarozasa annak vizsgdlatat jelenti, hogy a gazdalkodd a céltartalék képzése
soran a jogszabalyban el6irtaknak megfelelden jart-e el, illetve, hogy a kimutatott Gsszegek
szamszakilag helyesek-e, tovabba, hogy a céltartalék képzés a Szamviteli politiknkban leirtak
szerinti sajatossagoknak megfelelden tortént-e.

12.1 A céltartalékok leltarozasanak dokumentalasa

A céltartalékokrdl vezetett, a fékonyv adataival értékben egyezd nyilvantartas valodisagarol
valo meggy6z6dés tényét és idOpontjat az egyes nyilvantartasokban az ellendrzést (leltarozast)
végzl személy alairdsaval igazolja.

A céltartalékokat a mérleg aldtimasztasdra Gsszeallitott leltarban fajtanként tételesen,
jogeimenként, a szdmviteli megitéléshez sziikséges jellemzok feltiintetésével kell szerepeltetni.
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13 KOTELEZETTSEGEK LELTAROZASA

A szamviteli térvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithatd be amelyet az
Egyetem magara nézve kotelezben elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltdrozasa a folyamatosan vezetett, a fékonyvi kényveléssel értékben
egyezd analitikus nyilvantartds egyeztetésével torténik. Az egyeztetés - a kotelezettség
jellegétdl figgden - torténhet a kapesolodd dokumentumok (szerzédések, jogszabilyok,
folydszamla-kivonatok, ...) ellendrzésével (kiilonds tekintettel a teljességre), vagy a hitelezével
torténd kozvetlen egyeztetéssel.

A hitelezdvel torténé egyeztetés soran a kotelezettség dsszege a hitelezd felé kozlésre kertil,
melyet a hitelezd visszaigazol. A visszaigazolassal egyenérték(i a hitelezd 4ltal irdsban
kezdeményezett egyeztetés.

Az analitikus nyilvantartdsokkal valé egyeztetéskor az analitikdk alapdokumentumait is
vizsgalni kell.

Hossza lejarata kitelezettségek

e A beruhdzasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kolestndk mérlegtételeinél a hitelt nyujtd
bankok mérlegfordulénapi (XII. 31-i) bankkivonatai, a kélcsénék esetében a
kolesdnszerzédés a leltar alapdokumentuma.

o A tartozasok kotvénykibocsatasbol elnevezésii kotelezettségesoport esetében a
kibocsatott kotvények miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.

e az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltirozasinal az alapitok altal veszteség
rendezése céljabol adott - visszatéritendd - Osszeggel kapcsolatos megallapodas,
kézgytilési, taggytilési jegyzOkdnyv szolgalhat dokumentacioként.

Révid lejarati kitelezettségek

o A vevoktdl kapott el6leg esetén az eléleg banki atutalasi bizonylata, és az azt megeldzéd
megéllapodas a leltarozas alapdokumentuma.

o Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatdsbdl cimen kimutatott mérlegtételek leltara
az analitikus nyilvantartdsokkal és a Lkapesolédd bizonylatokkal (szamlakkal,
szallitolevelekkel, szerz6désekkel és egyéb, a teljesitést igazold bizonylatokkal) vald
egyeztetés utan fogadhatd el.

o A valtotartozdsok leltdrozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartdsokkal, és a tartozas
valtoval torténd kiegyenlitésérdl szdlo megallapodassal vald egyeztetéssel térténik.

e A rovid lejaratd  hitelek, kolesénsk leltdrozasanadl a  bankkivonatokkal
kélcsonszerzédésekkel vald dsszehasonlitdsra van sziikség.

13.1 A kbtelezettségek leltarozasanak dokumentalasa

A kotelezettségek egyeztetése a hitelezékkel irasban, egyezteté levél kikiildésével és
bekérésével torténik (pozitiv megerdsités), ha a kételezetiség jogeime, esedékessége, vagy
mas koritlmény azt indokolja.
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Ha a hitelezdvel valé egyeztetés megtdrtént, akkor a bels6 egyeztetésekrdl (az analitikaval és a

kapcsoldédd alapbizonylatokkal vald egyeztetésrél) kiilon dokumenticié készitése nem
sziikséges.

A Kkotelezettségek a mérleg alatdmasztasiara Osszedllitott leltarban mérlegsoronként
tételesen, az azonositd adatok. a jogeim, a partner, az sszeg és a lejarat feltiintetésével jelennek
meg, feltiintetve a szamviteli megitéléshez szilkséges tovabbi jellemzdket is.
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14 PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK LELTAROZASA

A passziv id6beli elhataroldsok leltdrozasa egyeztetéssel, a kapcsoldédd dokumentaciok
fellilvizsgalataval - killonds tekintettel a teljesség, az Osszemérés és az idébeli elhatarolas
elvének érvényesiilésére - toriénik.

Az idébeli elhatarolasok 6sszegeit bizonylatokkal (szdmla, szamitasi melléklet, hatarozat stb.)
kell alatdmasztani. Az id6beli elhatdroldsok leltdrozasat a - december 31-i - mérlegfordulénapra
Osszeallitando leltdr lezarasa eldtt, a vonatkozé bizonylatok feliilvizsgélataval, és az érintett
nyilvantartdsok egyeztetésével kell elvégezni.

A passziv idébeli elhatdrolasok szamlara — legkésébb — év végén kell kényvelni azokat a
tételeket, melyek az adott id6szak eredményét azéltal befolyasoljak, hogy bevételesokkentd
vagy raforditdsnoveld hatdsuk van. Bizonyos eseteckben azonban a passziv idébeli elhatarolasok
mar év kbzben, az adott bevétel felmeriilésekor (halasztott bevétel), vagy az adott iddszakot
terheld koltség, raforditds 6sszegében elszamoldsra keriilnek.

14.1 A passziv idébeli elhatarolasok leltarozasanak dokumentalasa

A passziv 1d6beli elhatarolasokrol vezetett, a fokonyv adataival értékben egyezd analitikus
nyilvantartas valddisagarol vald meggydzodés tényét és idépontjat az egyes nyilvantartdsokban
az ellentrzést (leltarozast) végzd személy alairdsaval igazolja.

A passziv idébeli elhatarolisokat a mérleg aldtimasztdsira Gsszeallitott leltarban
tételesen, jogcimenként, a szamviteli megitéléshez sziikséges jellemzdk feltiintetésével kell
szerepeltetni.

15 MERLEGBEN NEM SZEREPLO ESZKOZOK, BIZONYLATOK
LELTAROZASA

15.1 Szigord szamadast nyomtatvanyok leltarozasa

A szigord szamadasi nyomtatvényokat mennyiségi felvétellel, az év utolsdé napjan kell
leltarozni. A szigori szamadast nyomtatvanyok korét - az egyéb jogszabalyi eldirasok
figyelembevételével - mindenkor a Szdmviteli osztdlyvezetd hatirozza meg a Gazdasigi
Fdigazgato jovahagyasaval,

15.2 A belyegzék leltarozasa

A munkahelyen 1év6 és a személyeknek kiadott bélyegzbket évente egyszer kell leltarozni. Ha
a bélyegzd kezel6jének személyében véltozas tortént, vagy a bélyegzéd hasznalatara jogosult
megvalik munkahelyétél, a bélyegzoket minden esetben leltirozni kell. A leltarban egyenként
kell szerepeltetni a bélyegzOket, még akkor is, ha az egyes példanyok teljesen azonosak. A
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leltarfelvételi iven minden bélyegzé lenyomatat killon-kiilén sorban kell szerepeltetni, és
egyeztetni kell a bélyegz6 nyilvantartdssal.

15.3 Egyéb kis értékii eszkbzdk leltarozasa

Az iizembehelyezéskor egy dsszegben kiltségként elszamolt targyi eszkdzokkel, immaterialis
eszkozokkel, valamint, targyi eszkozoknek nem mindsiilé egyéb kis értékll eszkdzdkkel (értve
alatta az éven beliil elhasznalddé, hasznalatra kiadott készletek — szerszamok, munkaruhak,
védéruhdk stb. — még meglévs, hasznalatban 1évd alloméanyat) vald elszdmolas, azok
leltarozasa, a leltarozds vezetdjének feladatat képezi. Az ilyen eszkozdk a mérlegben €rtékkel
nem szerepeltethetdk. Azokat a leltar elkiilonitett részében vagy a leltdrhoz kapcsolddo kiilon
dokumentumban kell feltiintetni. A leltarozas, illetve ellendrzés tényét, idOpontjat és
megéllapitasait jegyzokdnyvben, ésfvagy a leltar elkiilonitett részében vagy a leltarhoz
kapcsolodo kiilsn dokumentumban kell régziteni, az ellenérzést végzd személy alairasdval.

15.4 Az idegen eszk6zo6k leltarozasa

A hasznalatba, bérbe vett eszkdzok, a bérmunkéra, megmunkélasra atvett eszkdzok, valamint a
kovetelések biztositékaként, fedezeteként az addstdl kapott dologl eszkdzok, tovabba az
Egyetem birtokaba keriilt, de mas tulajdonat képezd minden egycb eszkdz idegen tulajdonban
16v6 eszkdznek mindsiil, amelyeket a 0. Nyilvantartasi szamldk szadmlaosztdlyban kell
nyilvantartani. Az ilyen eszkoz8krdl vezetett nyilvantartisok valodisdgat mennyiségi
leltarfelvétellel és/vagy a haszndlatba adéval, bérbeaddval, a megmunkalasra ataddval, az
addssal, az eszkoz tulajdonoséval, valamint a kapcsolédd bizonylatokkal (szerzédés, dtadas-
dtvételi bizonylat stb.) vald egyeztetéssel kell ellendrizni. Azok leltirozisa a leltarozas
vezetbiének feladata. Az ilyen eszkdzoket a leltdr elkiilonitett részében vagy a leltarhoz
kapcsoléddo kiilon dokumentumban kell feltiintetni. A leltdrozas, illetve ellenérzés tényeét,
idépontjat és megallapitasait jegyzO6kényvben és/vagy a nyilvantartasokban é€s/vagy a leltdr
elkiilonitett részében vagy a leltarhoz kapcsolddd kilon dokumentumban kell feltiintetni, az
ellendrzést (a mennyiségi felvételen, illetve az egyeztetésen alapuld leltirozast) végzd személy
alafrasaval. A bérmunkara, megmunkaldsra Atvett eszkdzok esetében az azokon elvégzett
munkafolyamatok kéltségét, mint befejezetlen szolgaltatas értékét kell a készletek kozott
allomanyba venni és a készletek leltarozasanal kell annak értékét ekként szamba venni.

Az adostdl vagy harmadik fé1t6] kapott jogi biztositékok mérlegen kiviili fiiggé kovetelésnek
minGsiilnek és a rajuk vonatkozd szerzbdéses dokumentumokkal, jogszabalyokkal valo
egyeztetés utjan kell azokat leltarozni.

15.5 A mérlegen kiviili tételek (fiigg6 és biztos jovébeni kbvetelések és
kotelezettségek) leltarozasa

A mérlegen kiviili fliggd kovetelések és kotelezettségek (mint példdul a kapott és adott
kezesség, garancia, jotallas, az elfogadott és kibocsatott valtd miatti visszkereseti igény €s
kotelezettség, a vasdrolt és kiirt opcid lehivaséra vonatkozd jog, illetve kotelezettség, stb.),
tovabba a mérlegen kiviili biztos jovGbeni kovetelések és kotelezettségek (amelyek alapvetben
a szarmazékos ligyletekbdl adédnak), a rajuk vonatkozd bizonylatokkal (szerzidések, a jog
érvényesitését igazold dokumentumok stb.) vald egyeztetés Utjdn kerillnek leltarozasra. A

leltarozas a leltarozas vezetdjének feladata. Az ilyen mérlegen kiviili tételek a 0. Nyilvéantartasi
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szamldk szamlaosztdlyban vannak nyilvantartva fliggd és biztos jovobeni kévetelés és
kotelezettség, valamint jogcimenkénti bontdsban. A mérlegen kivilli tételeket a leltar
elkiilénitett részében vagy a leltdrhoz kapcsolodd killén dokumentumban kell feltiintetni. A
leltarozas, illetve ellendrzés tényét, id6pontjat €s megallapitasait jegyzékonyvben és/vagy a
nyilvantartasokban €s/vagy a leltar elktilonitett részében vagy a leltdrhoz kapcsolodd kiilon
dokumentumban kell feltlintetni, az ellenérzést (az egyeztetésen alapulé leltarozast) végzé
személy aldirasaval.

16 LELTARAK KIERTEKELESE

A leltarbizonylatokat és a kompenzalasra vonatkozé javaslatokat a leltar befejezését kivetéen
a Szamviteli Osztaly dsszegzi.

A kompenzalds szabalyai szerint csak az a leltarkiildnbozet kompenzalhat6, amelynél a tbblet,
illetve a hidny azonos cikkcsoportba tartozo, megkédzelitéen hasonlé értékil, mindségli és
rendeltetésti, és emiatt Gsszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesithetd. A kompenzildst a
leltdreltérés okairél készillt jegyzokonyvek alapjan a Szamvitel Osztily vezetdjének
elbterjesziésére a gazdasagi Foigazgatd engedélyezi.

A leltarozas befejezésekor a Szamviteli Osztalynak ellenériznie kell, hogy:

- a leltarfelvéielt a leltarkorzetekben minden leltarozd bizottsdg végrehajtotta-e,

- a leltarozas szakszerll volt-e, megfelelt-e a Szt. és a Szabalyzat eldirasainak,

- a leltarozds sordn keletkezett okmdnyok, nyomtatvanyok leaddsa hidnytalanul
megtirtént-e.

A leltarozas sordn felvett eszkdzoket, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni kell, az
egyeztetés elvégzése Szamvitel Osztaly feladata.

Az esetleges kiillonbozeteket rendezni sziikséges oly mddon, hogy az egyes leltarksrzetek
feleldse levélben értesiti a Gazdasagi Foigazgatot a felmeriilt hidnyok okéarél (megsemmisiilés,
lopas, athelyezés, adminisztrdcios hidnyosség stb.), illetve az esetleges feleldsségre vonasokrol.
A gazdasagi Fbigazgatd az igazold jelentés alapjan tajékoztatia a Gazdasagi Féigazgatot a
felmertilt leltdrhidnyrol és a felelosskrél. A Gazdasagi FSigazgatd utasitast ad a jogi tertilet
felelos vezet6jének az esetleges felel6sségre vonas lehet6ségének megallapitisara.

A leltdr alapbizonylatai — a leltarfelvételi ivek — alapjan el kell késziteni a leltarozasi-
jegyzokonyveket (leltarkorzetenként), valamint a leltarosszesitést. Alapbizonylatokon a leltari
adatok helyességét a leltarozast végzok szigndjukkal, az iv végén aldirasukkal igazoljak. A
végleges leltardsszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tértént egyeztetés utan hitelesiteni
kell.

A leltarkiilonbdzet a leltdrozas soran fellelt eszkézék mennyisége és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti mennyiség kozotti kiillénbség, értéke leltirhidny esetén a mennyiségi
kiilénbség nyilvantartasi dron szadmitott értéke. A leltartébbletek értékelésére vonatkozodan az
Eszk6zok €és forrasok értékelési szabalyzatdban rogzitettek szerint kell eljarni.

A leltarkiilénbozeteket legkésébb a konyvviteli zdrlat alkalméval kell rendezni. Az Egyetem
éves mérlegebe csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkdz-, és forrasérték vehetd fel. Az
aldirt leltarjegyzékonyv visszaérkezésétdl szamitott 60 napon belill a leltdrozas adatait a
kényvviteli nyilvantartdsokkal egyeztetni sziikséges és rendezni kell az eltéréseket.

A leltarozast (Egyetemi szinten) lezaré jegyzOkonyv tartalmazza:

- a leltarozasért felelds személyek nevét, beosztasat,

- a leltarozas kezdetének és befejezésének napjat,

- nyilatkozatot a jogszabalyoknak térténé megfelelésrol,

- a leltarozés eredményét.
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A megéllapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszamolni, amelyben a hatdrozat meghozatalara a végsd hataridé bekovetkezik. Az éves
mérleg eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az eszkdzok konyv
szerinti értékeét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni. A leltareltéréseket (hidny, tobblet) a
megfeleld eszkozszdmlén fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbél, a pénziigyi
szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

17 A LELTARHIANYERT VALO FELELOSSEG, KARTERITES! FELELOSSEG

A munkavallalé a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A munkavallald vétségét, a kar bekdvetkeztét, illetve
meértékét, valamint az okozati dsszefliggést a munkaltaténak kell bizonyitania.
A dolgozdé felelésségének formai:
- leltarlnanyért valo felelésség
- kartéritési felelGsség
- blintetdjogi feleldsség
- fegyelmi feleldsség.
A leltarhianyért felelds munkavallalé a megéllapitott hidnyért akkor felel, ha
- akijelolt munkatertleten a vagyontargyakat kezelésre, megbrzésre dtvette és az atvétel
alafrésaval igazolta
- aleltarozasi rend szerint lebonyolitott, teljes leltari készletet érint6 leltarfelvétel alapjan
megallapitasra keriilt a leltarhidny 6sszege,
- ahidny keletkezésének oka nem allapithaté meg, de a két leltarozas kozott eltelt idészak
legalabb felében az Egyetemen dolgozott a munkavillalo.
A Gazdasagi Fbigazgatd a Munka Toérvénykdnyve XIV. fejezet 79. pontja alapjan — indoklast
is tartalmazo hatdrozataban — dont a dolgozdt terheld leltarhidny Gsszegének megtéritésérél. A
kartérités Osszegének megallapitasdnal az eszkoz értékét vagy a készlet fogyasztdi arat,
fogyasztoi 4ar hidnyaban a beszerzési értékét, amennyiben beszerzési érték sem &ll
rendelkezésre, akkor kalkulacié vagy hasonld eszkozhdz viszonyitott miiszaki paraméterek
alapjan kialakitott drat kell figyelembe venni.
A hatarozatot a leltarfelvétel befejezését kovetd 60 napon beliil kell irdsban kdz61ni az érintett
dolgozoval. A felel6s személy(ek) feleldsségre vondsa mellett intézkedni kell az eléidézd okok
lehetdség szerinti megsziintetésérdl.
Az anyagilag felel8s dolgozé csak akkor mentesiil a felel§sség aldl, ha bizonyitani tudja, hogy
a hiany (kar) bekdvetkezését kelld gondossaggal sem harithatta volna el.
Elemi karok bekovetkezését, azok koriilményeit és a keletkezett karért vald vétlenséget
hatésagi (renddrségi, tlzrendészeti stb.) eljaras soran felvett jegyz6kinyvvel kell bizonyitani.
Az anyagilag felelds dolgozé mentestil a feleldsség aldl, ha a leltareltérést
- elemi csapas
- elhéarithatatlan, véletlen esemény,
- bilncselekmény (betdrés, lopas) idézte e

18 A LELTARAK ELLENORZESE, KULONBOZETEK RENDEZESE

18.1 A leltarozas ellenérzése

A leltamak lehetdvé kell tennie:
o amérleg valddisaganak biztositasat;
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e az éves beszdmold mérlegtételeinek aldtdmasztasat;
o afokonyvikdnyvelés s a részletezd nyilvantartasok pontossaganak, egyezségének
ellendrzését;
e abizonylati fegyelem megszilarditasanak el6segitését;
o a leltari eltérések kimutatdsat, a leltdrnak megfeleléen a nyilvantartdsok tényleges
vagyoni helyzetnek megfelelé rendezését;
e atulajdon védelmét;
e az anyagi felel§sok elszamoltatasat.
A leltarozas a mérlegvalddisag biztositasanak, a tulajdon védelmének, a gazdasigi hatékonysag
novelésének fontos eszkdze. Mindezekért killénds gondot kell forditani a leltarozissal
kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellenérzésére.

A gazdasagi Féigazgaté felelds a leltarozasnak, mint a mérleg bizonylati alatdmasztasanak
szabalyszerll végrehajtdsaért. A munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében kételes a
leltarozasnak e Szabalyzatban foglalt végrehajtasat ellenrizni.

A Szamviteli Osztaly vezets feladatai a leltarozas soran az aldbbiak:

A leltarozas el6készitésének ellendrzése:

e [ecltarozadsban résztvevik felkészitése,

o leltarbizonylatok rendelkezésre allasanak ellenbrzése.

e A leltarozas végrehajtasa soran elvégzendo ellen6rzési feladatok meghatarozasa:

e leltarozasi litemterv betartdsa;

e szuroprobaszerlien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszerliségét, megnevezést és azonosité adatok helyességét,
hianytalansagat, mennyiségi adatok pontossagat);

o leltarbizonylatok szabalyszer(l kezelése és kiallitasa;

A leltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzendd ellendrzési feladatok meghatdrozasa:
o leltdreltérések megallapitasanak helyessége, esetleges kompenzalasok
szabalyszerlisége;
o hianyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfelelé kivizsgalasa;
e hianyért feleldsségre vont személyekkel —megtérittetni javasolt 8sszeg
meghatarozasdnak helyessége;
e végleges hidnyok, tdbbletek kényvviteli elszdmoldsanak megtdrténte és helyessége.

A leltari ellendr feladata az eszkdzdket és forrasokat tételesen tartalmazd leltar ellendrzése az
egyes tételek egyeztetési, illetdleg leltarfelvételi kockazataihoz - igy kiilondsen a létezés, a
jogok és kotelezettségek, az eléfordulas, a teljesség, az értékelés, a mérés és a bemutatds
kockazataihoz - igazododan.

Az Egyetem leltarellenérzési feladatait a mindenkori vezetd (t8bb vezetd esetén az arra
illetékes) altal irasban kijel6lt személy, ennek hidnyaban maga a vezet6 latja el.

A leltarellendrzéssel kapesolatos feladatok intenziv, helyszini ellendrzést igényelnek.

Az ellendrzés modszerének, mélységének olyannak kell lenni, ami biztositja az esetleges
hibdknak a leltérozas soran trténd feltarasat, korrigalasat.
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Az ellenérzésnek ki Kkell terjednie:
o a leltar elokészités munkdinak ellendrzésére,
e aleltarozas teljességének és valodisaganak vizsgalatara,
e aleltarozas végrehajtasa soran felmeriilé 6sszes munkalatra,
e a leltarozott eszkdzdk és forrdsok mindsitésének vizsgalatira,
o a leltirozas pontossdgdnak és megbizhatésaganak vizsgalatéra,
e a bizonylatok tartalmi és formai helyességének ellenérzésére,
o aleltarozasi utasitas és a leltarozasi litemterv vizsgdlatara.

A leltarfelvétel megkezdése elott ellendrizni kell, hogy az eldkészitéssel kapcsolatos
feladatokat kelld id6ben és maradéktalanul végrehajtottak-e.

A leltarfelvétel utan ellendrizni kell:
o a felvett leltarakat szirdprobaszeriien,
* aleltari bizonylatok alaki és tartalmi helyességét,
o a leltarkiilonbozetek  (hidny, tobbletek, kompenzalasok) kidolgozasinak,
elszamolasanak szabdlyszerliségét,
o afeleldsség (leltarhianyért valo feleldsség, kartéritési feleldsség, biintet6jogi feleldsség,
fegyelmi feleldsség) érvényesitését,
e azértékelés helyességét.
Az eltérések leltariveken torténd kimunkalasa utan a leltariveket ald kell irni. Az egyeztetés
tényét, a hianyokat és tobbleteket megindokolva, jegyzékdnyvbe kell foglalni.

A leltari kiilonbozetek kivizsgaldsa a Szamviteli osztalyvezet6 feladata, errél jelentést kell
késziteni

18.2 Leltar6sszesitd elkészitése

A leltdr Osszesitése a leltarfelvételi ivek alapjan torténik.

A leltar Osszesitése a leltarozdsi korzetenként elkészulé leltarfelvételi ivek alapjan térténik. A
munka folyaman a csak mennyiségben felvett leltarivekre fel kell vezetni az egységarakat, s
ezek alapjdn ki kell szamolni a tételértékeket, az Gsszesitett leltaradatokat egybe kell vetni a
vonatkozo fokonyvi szamlak egyenlegével, és meg kell dllapitani az eltéréseket.

18.3 Leltarhianyok, tébbletek rendezése

Leltari tobblet-hiany a gazdalkodé szervezetnél csak az eszk§zok tényleges leltarozasanal
lehet.

A leltareltérésekrdl, a kiildnbozet — tébblet, hidny — okanak kivizsgdlasa utin jegyzOkényvet
kell felvenni, majd gondoskodni kell a konyv, illetve a leltir szerinti eltérések konyvekben
torténd helyesbitésérdl.
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A leltarfelvétel soran fellelt tobblet esetén - az adminisztracios hibara visszavezethetd tételek
rendezése utan - az érintett eszkdzok piaci értékét (jogszabaly eltérd rendelkezése esetén a
jogszabaly szerinti értékét) az egyéb bevételekkel szemben a konyvekbe fel kell venni, egyben
halasztott bevételként iddbelileg el kell hatarolni az eszkszok felhasznalasdig, kivezetéséig, a
megsziintetéskor figyelmen kiviil hagyva a hasznalatbavételt kovetd érték- vagy hasznos
¢lettartam novekedést. A kereskedelmi d4ruk leltarértékelésébdl eredd nyereségjellegii
kiilonbozeteket egyéb bevételként kell elszamolni.

A leltarfelvétel soran feltart hianyt - az adminisztraciés hibdra visszavezethetd tételek
rendezése utan, a leltarfelelosség megfelel6 érvényesitése mellett - egyéb raforditasként kell
elszamolni. A kereskedelmi aruk leltarértékelésébdl eredé veszteségjellegli kiilonbdzeteket
ugyancsak egyéb raforditasként kell elszaimolni.

A felelosség megéllapitasa szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilonbézetnek a kompenzalhaté
hidnyt meghaladé mértéke. Azon tébbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek
e azonos cikkcsoportba tartoznak,
e megkdzelitbleg hasonlé értékiliek, mindségiik, rendeltetésiik miatt 8sszetéveszthetdk,
felcserélhetdk, helyettesithet6k.

Fontos szempont, hogy értékkiilonbdzet nem fedhet el mennyiségi kiilénbozetet.

A munkavillalok felelésségének formai:
e aleltarhianyért vald feleldsség,
e Kkartéritési feleldsség,
e biintetjogi felel0sség,
o fegyelmi feleléssée.

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségek vétkes megszegésével okozott
karért karteritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaaddénak kell bizonyitani.

A leltarhidnyért val6 felel@sség és a kartéritési feleldsség tekintetében a Munka Térvénykonyve
rendelkezései az irdnyadok, illetve a kollektiv szerz0désben leirtak szerint kell eljarni.




19 SELEJTEZES SZABALYAI

19.1 A selejtezés altalanos szabalyai

19.1.1 A selejtezesre kijelblés, feleslegesnek mindsités
Azon eszkozdk, amelyek:

e avonatkozo eldirdsoknak vagy rendeltetésiiknek mar nem felelnek meg, vagy

o rendeltetésszeril hasznalatra méar nem alkalmasak, vagy

e felhasznalasuk, hasznositasuk, értékesitésiik kétségessé valt, vagy

e atevékenység valtozasa miatt feleslegessé valtak, vagy

¢ megrongalodtak, visszafordithatatlan karosoddst szenvedtek, részben vagy
egészben megsemmisiiltek

az ezt eloidézd esemény iddpontjdban vagy az értékelés idopontjaban (leltdr alkalmaval,
mérlegkészitéskor, ...) -~ az esetleges feleldsség egyidejli megallapitdsa mellett - selejtezésre
kijeldlésre keriilnek. A selejtezésre kijeldlés a vezetés kizardlagos hatdskore, ahhoz minden
esetben a vezetés jovahagydsa szilkséges.

A szamviteli torvény hangstlyozza a gazdalkodd szervezet vagyonért valé feleldsségét.

Amnak érdekében, hogy a szervezet vezetdi az e téren rajuk rott felel6sséget vallalhassak,
célszerl, hogy szabalyozzak az altaluk vezeteft szervezetnél:

a felesleges vagyontargyak folyamatos feltdrdsanak rendjét,

a feleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,

a feltart eszkozok elkiilonitésénels, taroldsanak és nyilvantartasanak rendjét,

az értékesités lehetséges modjat,

a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellenérzéséért felelés személyek
jogait és feladatait,

a hasznositasi eljaras lefolytatdsanak, nyilvantartdsanak modjat, tekintettel arra, hogy a
hasznositéas érdekében minden ésszerti intézkedést meg kell tenni, valamint arra is, hogy
a selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra alkalmatlanna tételt,

a hasznositassal Osszefliggd értékelést, valamint

a hasznositas és selejtezés pénziigyi elszamolasanak maodjat.

A feleslegesnek mindsithetd vagyontargyak kore:

immaterialis javak,
targyi eszkzok,
anyagok,

aruk,

sajat termelési készletek.

19.1.2 A selegjtezés soran elfatandé feladafok:

a selejtes eszkozok feltarasa,
elkiilonites (raktarban),
a selejtes készletek jegyzekbe foglalasa,
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¢ selejtezés engedélyezése,

o sclejtezés lefolytatasa,

e hasznos anyag és hulladek hasznositasa,
° megsenumisités,

o azeszkGz selejtezésének elszamolasa.

19.1.3 A hasznositas soran sziikséges tennivalok:

e hasznositando eszkozok feltarasa,

e clkiilonités (raktarban),

e ahasznositando6 eszk6zok jegyzékbe foglaldsa,
e ahasznositds engedélyezése,

e felajanlas mas gazdalkodoknak,

e ¢rickesitési ar meghatarozasa,

e hirdetés,

e criékesités,

e az eszk6z hasznositasanak elszamoldsa.

19.2 A felesleges vagyonfargyak feltarasa, hasznositasa

19.2.1 Feleslegesse valt vagyontargyak és készletek feltarasa

A feleslegessé vilas ismérvei: feleslegesnek mindsiil egy eszkiz, ha azt a hasznositassal és
selejtezéssel megbizott munkatdrs, vagy bizottsdg megfeleld elbterjesztése alapjan a
gazdalkodo szervezet vezetdje annak nyilvanitja.

Helyes évente legaldbb egyszer elvégezni a készletek mindsitését, azaz megallapitando:
¢ mely eszkzok valtak feleslegessé,
» melyek valtak értékesithetetlenné.

A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa folyamatos munka.

A felesleges készletek feltardsa masképen torténik:

o Hasznalatban 1év6 eszkdzoknél: Az eszkozoket hasznald egységek lehetéleg irasban
jelentsek be a teriiletiikdn 1évo felesleges tirgyi eszkdzoket, anyagokat, mas készleteket.
A készletek orzésével megbizott szervezet vagy munkavallalé a felajanlott eszkdzok
atvételérdl és elszallitdasardl gondoskodjék. Azokat elkiilénitve célszerli raktarra venni,
kiilénds tekintettel azokra az eszkdzdkre, amelyek még hasznalhatok, de a korabbi
id6szakban koltségként mar elszamoltak azokat.

o Raktirban lévé eszkozoknél: Altaldban a gazdalkodonal e feladattal megbizott
munkavallalo kotelessége évente, de legaldbb a leltarozast megeldzéen felmémi a
kezelésében 1évé felesleges és selejtes eszkdziket, készleteket.
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19.2.2 Feleslegessé valt eszkbzbk hasznositasi modjai

A selejtezésre kijelolt eszkozket - a tulajdon védelme érdekében - lehetdség szerint
hasznositani kell. A hasznositas lehet értékesités, csere, beszamitas, térités nélkiili 4tadas,
hulladékkent térténd hasznositas, vagy barmely mas, a lehetd legnagyobb megtériilést biztosito
eljaras. Azon eszk0z8k esetében, melyek nyilvanvaléan nem hasznosithatok, vagy
hasznositasuk aranytalan raforditasokkal jarna. a hasznositasi eljaras melldzhetd.

A szervezeten beliil nem hasznosithato, felesleges vagyontargyak hasznositasdra javaslatot kell
tsszeallitani. A javaslatnak ki kell térnie a hasznositds médjara, amely torténhet:

¢ claddssal, immobilkészlet-jegyzék alapjan,

¢ cserebe adassal,

o Kkotelezettség fejében valo atadéds kapesan beszamitassal,

e apportba adassal,

o leértékelt dron valo értékesitéssel,

e versenytargyalassal torténd ériékesitéssel,

o térités nélkiili dtadassal,

o leértékeléssel] és készletben tartissal,

o bérbeadassal,

¢ aszervezeten beliili tcsoportositdssal.

Ertékesités

Eladasndl a felesleges vagyontargy térités ellenében, meghatdrozott feltétel mellett
ért€kesithetd, a cég dltal kivalasztott korben. A térités mértékében, az atadas idépontjaban, a
fizetési modban €s hatdridoben - a pénzforgalmi eldirdsok keretén beliil - a felek allapodnak
meg.

Altaldnos szempont: az eladasi 4r a hulladékarnal magasabb kell, hogy legyen.

A felesleges vagyontargyak hasznositdsanak modjat és az eladdsi 4rat mindig a szervezet
vezetbje hagyja jova. Ertékesités csak azonnali készpénzfizetés ellenében tértéhet, az eladdsrol
szamlat kell kiallitani és a vagyontargy csak a kifizetett szdmla ellenében, szallitélevéllel adhatd
at.

Cserébe, kitelezettség fejébe, apportba valé atadas

Ezen hasznositasi eljarasokra értelemszerfien az értékesités szabélyait kell alkalmazni, azzal az
eltéréssel, hogy az alapul szolgaldé megallapodas, nem az értékesitésre vonatkozd szerzddés,
hanem a csereszerz8dés, vagy a kotelezettség rendezéseként torténéd dtadds kapesan torténd
beszdmitasra vonatkozd megallapodas, vagy az alapitisrol, tokeemelésrdl szol6 1étesitd okirat,
annak modositasa, a vonatkozd kézgylilési jegyz8konyv, illetve az apportlista. Az ellenérték
pedig nem az eladasi ar, hanem a csereszerzddés szerinti érték, a beszadmitasi érték, illetve az
apportérték (a nem pénzbeli hozzajarulds értéke), amelynek megtéritése nem pénzbeli
kiegyenlitéssel, hanem eszkoz, illetve részesedés atvételével, kotelezettség megsziintetésével
teljestil. Ezen esetekben is a szdmla, a szallitolevél, illetve egyéb szdmviteli bizonylat
dokumentalja a teljesitést (az eszkoz atadasanak megtdrténtét).

Leértékelt aron val6 értékesités

A gazdalkodo szervezet szamara megfelelé aron torténd értékesités esetén a felesleges
vagyontargyak leértékelt aron is értékesithet6k, ehhez a szervezet vezetdjének engedélye
sziikséges. Az értékesitésrol szamlat kell kiallitani.
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Atadas téritésmentesen
Az atadasrol késziilt jegyzokonyv eredeti példédnya a szervezetnél marad, egy mésolati példany
az atvevlé, egy masolati példany a felesleges készletekre vonatkozo jelentés melléklete.

Bérbeadas

A gazdalkodd szervezetek a felesleges eszkozeiket bérbe adhatjak. A szerzédé felek a
vagyontargyak ataddsanak idétartamaban ¢és a hasznalati dij mértékében szabadon
allapodhatnak meg. A bérbevevd a fizetett hasznalati dij dsszegét ksltségként, a bérbe add a
kapott hasznalati dij dsszegét arbevételként szamolja el.

A bérletr6l bérleti szerzédést kell kotni, a bérleti dijat Ggy kell megéallapitani, hogy az fedezze
a gazdalkodd szervezet Lkoltségeit. A bérbe adott vagyontirgyak a bérbeadd
eszkozallomanyab6l nem tordlheték. Ezen targyak értékcsokkenésének kiszamitasardl,
elszamoldsardl és nyilvantartasarél a bérbe add fél a konyvelésében koteles gondoskodni.

Versenytirgyalas

A gazdalkod6 az eladni kivant felesleges vagyontargyakat adott esetben meghirdetni kételes.
A hirdetés feladasdra vonatkozd bizonylatokat a szamviteli bizonylatokhoz hasonléan kell
megdrizmi. A hirdetést kévetd 30 nap utdn, nyilvanos versenytargyalds Gtjan lehet értékesiteni
a felesleges vagyontdrgyakat. Az eladasi irdnyarat szakemberek véleményének
figyelembevételével kell meghatdrozni. Az ériékesités szamlazési kdtelezettség ala esik.

19.3 Leértékelési és selejtezési eljaras

A selejtezésre kijel6lt, nem hasznosithatd eszkdzoket - melyek tulajdonjogéatél dontése alapjan
az Egyetem véglegesen megvalik - selejtezési eljaras keretében a kinyvekbol ki kell vezetni. A
selejtezési eljarasrol jegyzokonyv késziil, amely a selejtezés koriilményein (helye, ideje,
jelenlévik, hataskorok és feleldsséeek, az egyes eszkdzdk esetében azok azonositd adatai,
hasznosithatatlansaganak és selejtezésének oka, ...) til az egyes eszkdzok tovabbi sorsat, annak
feleldseit és sziikséges dokumentalasat is rogziti. A selejtezésre kijelslt, de kivezetésre nem
kerilld eszkozoket sziilkség esetén at kell sorolni, a kényvekben maradd értékiiket az
elbirasoknak megfeleldéen - terven feliili értékesokkenés, értévesztés elszamolasaval vagy
visszafrasaval - médositani kell.

Az eszkbzbket altaldban akkor helyes selejtezni,

o ha azokat a szabalyos modon feleslegesnek nyilvanitottdk, de az értékesitési kisérlet
nem jart eredménnyel,

* ha azok rendeltetésszerl hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt
fogalmat,

o haa targyi eszk6zok rendeltetésszerli hasznalat sordn ethasznalddtak,

e karesemény sordn valtak selejité,

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kotelezévé tett eseteket.

Az illetékes munkavallalok / bizottsag javaslata alapjan a gazdalkodo szervezet vezetdje dént
az eszk0zok selejtezésérdl, illetve engedélyezi azt.
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A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni €s a selejtezések Iebonyolitasa soran a
k&vetkezd feladatokat kell sorra venni:

Selejtes eszkdz bejelentése: Az eszkdzOket hasznald egységek jelezzék, ha a
teriilettiktn selejtes eszkdzt tarolnak.

Elkiilonités raktarban: A leadott selejtezendd eszkdzoket, ha lehetséges, szallitsak
kiilon raktdrba. Kisebb gazdalkodoknal raktaron beliil elkiilonitve, ha nincs raktar
"selejtezendd" megjeldléssel helyes tarolni azokat.

Selejtezendd eszkozdk jegyzékbe foglalasa: A készletek 6rzéséért felelés egység,
vagy munkavallal6 készitse el a selejtezendd eszkszok listajat.

Selejtezési jegyzdkinyv elkészitése: Az §sszeallitott jegyzékek alapjan a selejtezésért
felelés munkavallalé/bizottsag, miutan megszemlélte a selejtezends eszkdzoket,
elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet, majd alairdsival igazolja az abban 1évd adatok
tartalmi, szamszaki és szamviteli helyességét.

A jegyzOkonyv alkalmas kell legyen a tarsasdgi vagyon védelmének biztositasa
érdekében sziikséges ellendrzéshez, valamint a selejtezés és leértékelés kdnyvviteli
elszdmolasahoz.

A selejtezési jegyzOkdnyveket kiilon kell elkésziteni, eszkdzfajtankként.

Az eszkdzGk &s a készletek jellegébdl, a nyilvantartds kiilonbségébdl fakaddan
megkiilonboztetjlk a targyi eszkozok és a készletek selejtezési jegyzdkonyvét.
Immaterialis javak jegyzOkonyve azonos lehet a targyi eszkdzok jegyz6konyvével.

o Targyi eszkoz selejtezési jegyzékonyve: a jegyzOkonyv a selejtezéssel
kapcsolatos targyi eszkdz allomanyvaltozds bizonylata is, amely a tdrsasagi
tulajdon védelmének biztositdsa érdekében az ellendrzéshez és a selejtezés
kényvviteli elszdmolasédhoz sziikséges adatok feljegyzésére is alkalmas.

o Késziet selejtezési jegyzokonyve: a készletek selejtezésénél és leértékelésénél
rendszeresitett nyomtatvany. A jegyzékényvben az eljaras lefolytatasara kijelolt
munkavallalok / bizottsdg végleges javaslatat kell osszefoglalni, melyet
alairdsukkal hitelesitenek.

Haszonanyag és hulladék raktarra vétele: A selejtezett vagyontargyakbdl kibontott
anyagokat és a selejtezés lebonyolitdsa sordn keletkezett egyéb értékesithetd
hulladékokat raktarra kell vételezni a selejtezési jegyzOkonyvre hivatkozva, a
haszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szdmviteli térvényben el6irt forgalmi
aron.

Haszonanyag és hulladék hasznositidsa, értékesitése: A kiselejtezett eszkozokbél
nyert haszonanyag, hulladék hasznositdsdt Egyetemen beliil vagy kiviil meg kell
kisérelni. Ha ez nem lehetséges, gy az adott eszkdzt meg kell semmisiteni, illetve
jogszabdlyi kotelezés ecsetén gondoskodni kell az elszallittatdsarol, a szakszerl
megsemmisités lebonyolitésa érdekében. A hulladek értékesitésekor a szallitdlevélen és
a szamlan minden esetben fel kell tlintetni a selejtezési jegyz6konyv szdmat.
Megsemmisités Azokat a kiselejtezett vagyontargyakat, amelyeket sem haszon-, sem
hulladék anyagként, sem mds modon hasznositani nem lehet vagy nem szabad meg kell
semmisiteni, vagy megsemmisités céljabdl atadni arra szakosodott gazdalkodd
szervezetnek. A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni. A megsemmisités az
anyag jellegétél fliggben, meghatarozott technikai eljarassal torténik. Az eljaras sordn a
tulajdonvédelmi, az egészségligyi, a kornyezetvédelmi, illetve a balesetelharitasi
szabalyokat be kell tartani.




20 ESZKOZOK ATHELYEZESEVEL, BEHOZATALAVAL,
KIVITELEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

20.1 Leltarkbrzetek k6zotti 4ftadas

Leltarkorzetek kozotti eszkdz atadas csak a hianytalanul kitsltott, eredeti alairasokkal ellatott
atadas atvételi jegyzOkonyvvel torténhet, a szallitds ezen dokumentum birtokaban lehetséges.
Az athelyezés megtorténte utan az alairt kérelmet — amennyiben informatikai eszkozt is érint —
el kell juttatmi az Informatikai Osztaly részére is.
Az atadas lehet

- ideiglenes hasznalatba adas

- végleges hasznalatba adas

- tartds hasznalatban adés.

20.2 Az Egyetem tulajdonat képezé eszk6z Egyetemen kiviili hasznélata

Az Egyetem tulajdonat képzé vagyontirgyak kizarélag az egyetemi feladatok -ellatasat
hivatottak szolgélni. Az egyetem teriiletér6l az eszkdzoket az alabbi esetekben lehet kivinni:

- Otthoni, vagy kiilsé munka esetében

- Kiilsé rendezvények esetén

A leltar idejére, az elszéllitott eszkozoket vissza kell szdllitani az Egyetemre, és be kell mutatni
a leltart végz6 kollégaknak.

Amely eszkdz a leltir soran nem keriil bemutatasra, illetbleg amely kiviteli engedély nélkiil
keriilt ki az egyetem teriiletérdl, leltarhidnyként keriil szambavételre, annak értékét meg kell
tériteni.

Az 4tadott eszkozok allagmegbrzése és védelme annak feladata, aki az eszkdzt kivitte.
Munkaviszony megsziinése esetén a szervezeti egység vezetd részére kell leadni a kivitt
eszkdzoket.

20.3 Eszkbzmozgatas (kivitel) szallitolevéllel

Az Egyetem teriiletérd] az egyetem tulajdonat képzé vagyontargyakat az alabbi esetekben Iehet
szallitélevél ellenében kivinni:

- értékesités,

- mas egyetemi épiiletbe t6rténd koltdzés,

- javitas.

A fenti célokbdl elszallitand6 eszkdzok esetében a szallitdlevél kitdltése kotelezd.

RS

20.4 Idegen eszkbzbk behozatala

Az Egyetem terliletére idegen eszkdzt behozni csak irdsbeli behozatali engedély birtokaban, és
kell indoklds alapjdn lehet. A behozott eszkoézsk allapotaért, meglétéért az Egyetem
felelésséget nem vallal.

A munkavégzéshez sziikséges, vagy a munkakOrnyezet javitisa érdekében az Egyetem
dolgozdi altal kezdeményezett idegen ,tulajdoni eszkézok behozataldt a szervezeti egység
vezetd javaslatira a Gazdasagi Fdigazgatd engedélyezheti.
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A behozatali engedély 2 eredeti, kitoltott példanyat a Szamviteli Osztalyra kell bekiildeni, ahol,
mint idegen eszkdzt nyilvantartdsba veszik. Az engedély egy eredeti példanyat visszakiildik a
kérelmezdnek, a mésodik példany a Szamviteli Osztalyon marad leflizve.

Az idegen tulajdont eszkozoket a leltdrozaskor behozatali engedéllyel igazolni kell.

21 LELTAROZASI NYOMTATVANYOK

Az leltarozasi folyamat fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa.
A leltarozds bizonylatainak megk{ilénboztetése a beszerzés modja szerint:

e sajat eldallitast bizonylatok,

o visarolt bizonylatok;
A leltarozas bizonylatoknak meg kell felelniiik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi
kovetelményeknek.
A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166. § és
167. §- aban — a szamviteli bizonylatokra — eléirt kivetelményeknek.

Az Egyetem a leltdrozasok végrehajtdsanal sajat eldallitast nyomtatvanyokat, illetve az
tigyviteli rendszer altal el6allitott leltarfelvételi iveket, esetenként szabvany nyomtatvanyokat
hasznal.

A leltariveket sorszdmmal/azonosité szammal kell ellatni.
A leltarfelvétel dokumentdlasdra alkalmazni kell tovabba kilénféle nyilatkozatokat,
engedélyeket melyek a leltdrzard jegyzékonyv mellékletét képezik.

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvinyok, dokumentumok:
- leltarozasi utasitas (1.sz. melléklet)
- megbizdlevél leltarozasra (2.sz. melléklet)
- megbizdlevél leltar ellendrzésre (3.5z. melléklet)
- leltarfelel6si megbizas (4.sz. melléklet)
- kiviteli engedély (5.sz. melléklet)
- idegen eszkoz behozatali engedély (6.sz. melléklet)
- adatlap leltarkorzetekrol (7.sz. melléklet)
- tartos hasznalatba adas jegyzOkonyv (8.sz. melléklet)
- tartés hasznalatba adas jegyzOkdnyv palydzati eszkdzokhdz (9.sz. melléklet)
- atadas atvételi jegyzokonyv (ideiglenes, végleges) (10.sz. melléklet)
- teljességi jegyzOkonyv (11.sz. melléket)
- nyitojegyzdkonyv leltdrozas megkezdésekor (12.sz. melléklet)
- zardjegyzOkonyv leltarozas befejezésekor (13. melléklet)

A gazdalkodod szervezet a leltarozas bizonylatait legalabb 8 évig koteles az éves beszdmold
mellett megérizni.

&, 2L

dr. Sétonyi Péter

Alltervostadoman s oy eien







Allatorvostudemanyi Egyetem Gazdasagi lgazgatdsag

1.sz. melléklet

LELTAROQZASI UTASITAS

A Szamvitelr8l szo6lé 2000. évi C. térvény, valamint az Allatorvostudoményi Egyetem
Eszkézok és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata alapjan a 2020. éves
kdzhasznusagi beszamold részét képezd mérleg alatdmasztasara vonatkozodan a ..... évi
leltarozast az alabbiak szerint rendelem el:

A leltar fordulénapia:

Leltarozasi kirzetek:

Leltarozanda eszkizidk és forrasok:

- immaterialis javak

- targyi eszkdzdk

- befektetett pénziigyi eszk$z8k
- készletek

- pénzeszkdzok

- kovetelések

- értékpapirok

- sajat toke

- céltartaiékok

- kotelezettségek

- _aktiv, passziv id6beli elhatarolasok

A leltarozas kezdete: ¢v, hénap, nap
A leltarozas befejezése: &v, honap, nap
Leltirozas modja: tényleges mennyiségi felvétel, egyeztetés

A leltdrozas irdnvitasaért
felelds személy meve: ...oiiiciiiiiiieninee gazdasagi {6igazgato

A leltdr készitéséért
felelds személy meve: ..o szamviteli osztalyvezetd

Leltiarellenérok:

Cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.

= Postacim: 1400 Budapest Pf. 2. ==

Tel.: +36-1-478-4100



Allatorvostudomanyi Egyetem Gazdasagi lgazgatdsag

Leltarfeleldsik:

Leltarozok:

A leltarfelvétellel és értékelésével kapesolatos munkafolyamatok kezdési és befejezési
idépontjdt, ezek elvégzéséért és ellendrzéséért felelés személyek neveit a leltarozasi
Utemterv tartalmazza.

A leltarozasban részt vevd személyek megbizd levelei a leltdrozasi utasitis mellékletét
képezik.

Budapest, ... ...ooooiiiiiinn

gazdasagi foigazgato

Cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.

Postacim: 1400 Budapest Pf, 2.
Tel.: +36-1-478-4100



ALLATORVOSTUDOMANY| EGYETEM - BUDAPEST GAZDASAG] EGIGAZGATO

2.5z melléklet
MEGBIZOLEVEL

.eeeree-i leltarozasra

Leltarozd
részére

Targy: Ertesités leltidrozasrol

Tisztelt Kollégal

Megbizom, hogy a ... -re kiadott leltdrozasi utasitisban foglaltak alapjan az
Allatorvostudomanyi Egyetem év végi leltdrozasaban — a Leltarozasi utasitdsnak megfelelSen
- mint leltarozé vegyen részt.

Budapest, ..ccceveereeenens

gazdasagi f6igazgatd

Zaradék:
A Leltdrozasi és Leltdrkészitési Szabalyzatban, illetve a Leltdrozasi utasitdsban foglaltakat,
valamint a meghizast megismertem, az abban foglalt leltarozasi feladatokat magamra nézve

kdtelezGnek elismerem.
A fentieket aldirasommal igazolom:

Cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.

Postacim: 1400 Budapest Pf. 2.

Tel.: +36-1-478-4113 e-mail:penzugy@univet.hu






ALLATORVOSTUDOMANYI EGYETEM - BUDAPEST GAZDASAGI FGIGAZGATO

3.5z melléklet
MEGBIZOLEVEL

reeeeeennemi 1€ItArOZASIra

Leltarellenor
részére

Térgy: Ertesités leltarozasrol

Tisztelt Kollégal

Megbizom, hogy a ... -re kiadott leltdrozdsi utasitdshan foglaltak alapjén az
Allatorvostudomanyi Egyetem év végi leltédrozasaban — a Leltdrozasi utasitasnak megfelel&en
- mint leltdrellendr vegyen részt.

Budapest, wiereeeernene,

gazdasagi fGigazgatd

Zaradék:

A Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzatban, illetve a Leltarozasi utasitasban foglaltakat,
valamint a megbizast megismertem, az abban foglalt leltarozasi feladatokat magamra nézve
kételezének elismerem.

A fentieket aldirdsommal igazolom:

Cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.
Postacim: 1400 Budapest Pf. 2.

Tel.: +36-1-478-4113 e-mail:penzugy@univet.hu






ALLATORVOSTUDOMANY! EGYETEM - BUDAPEST GAZDASAG! EGIGAZGATO

4.s7 melléklet
MEGBIZOLEVEL

reenenenneeennnse-i 1€IYArozasra

Leltarfelelds
részére

Targy: Ertesités leltarozésrol

Tisztelt Kolléga!

Megbizom, hogy a ... -re kiadott leltédrozasi utasitdsban foglaltak alapjan az
Allatorvostudoméanyi Egyetem év végi leltarozdsaban — a Leltdrozasi utasitasnak megfelelen
- mint leltarfelelds vegyen részt.

Budapest, .oevvverrriennn.

gazdasagi féigazgato

Zaradék:

A Leltdrozdsi és Leltdrkészitési Szabalyzathan, illetve a Leltarozasi utasitdsban foglaltakat,
valamint a megbizast megismertem, az abban foglalt leltarozasi feladatokat magamra nézve
kdtelezének elismerem.

A fentieket aldirdsommal igazolom:

Cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.

Postacim: 1400 Budapest Pf. 2.

Tet.: +36-1-478-4113 e-mail:penzugy@univet.hu






ALLATORVOSTUDOMANY!| EGYETEM - BUDAPEST

GAZDASAGI FEIGAZGATO

5.5z melléklet

Kiviteli engedély

egyetemi tulajdonban lévd eszkdz épilethdl torténd kiszdallitdsara és eredeti felhasznalasi
helyén kiviili hasznalatara

. retrerner et ner et e enesnesrr s sanresansaesensansansennenseeeeneenes | SZETVEZET  0EYSEE
VEZEEGIR) o e | DE0SZEES) eNgedélyezem, hogy az alabbi eszkdzt
werresinrenen s MUnkavallald neve) az Egyetem tertletérdl  munkavégzés
céljabol kivigye.
Eszkdz leltari szama:
Eszkdz megnevezése:

Tartozékok:

Budapest, év ho Nap

engedélyez§ /étado

olvashatd aldiras
P.H.
Anyagi felel@sségvallaldsi nyilatkozat

................................................................. (név}, minta .cceeeevececeeevceeeene. (5ZETVEZET
BEYSEE) et ren e sreree s | PROSZEAS)  tudomasul veszem, hogy az altalam
kizardlagosan,

visszaszolgaltatasi kotelezettséggel, hasznalatra atvett fenti eszkéz és tartozékai, a jelen
engedelyben megjeldlt célra tdrténd hasznalatdért, megdvasaért, teljes anyagi és erkdlcsi
felelgsseggel tartozom.

A Munka torvénykoényveérdl szolé 2012, évi | torvény 180. §, valamint a hatdlyos Ptk.
kartéritésre vonatkozd szabalyaiban foglalt jogaimat és kotelezetiségeimet tudomasul
veszem.

Ezen kotelezettségvallalds az dtvétel idGpontjatdl érvényes.

Budapest, Y ho nap atvevd / hasznald

Cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.

Postacim: 1400 Budapest Pf. 2,

Tel.: +36-1-478-4113 e-mail:penzugy@univet.hu






ALLATORVOSTUDOMANYI EGYETEM . BUDAPEST GAZDASAG! EGIGAZGATO

6.5z melléklet

Idegen eszk6z behozatali engedély

idegen tulajdonu eszkdz EGYETEMEN térténd hasznélatara (taroldsara)

Engedelyezem. . et 21237 T AU UO (beosztas) részére,
hogy az alabb felsorolt idegen tulajdonu eszkdzOket a szervezeti egységben munkajahoz
hasznalhassa, a szervezeti egységben munkahelyén tarthassa.

Az eszkdz megnevezése:
Gyari szdma:
Tartozékok:

Budapest,........... Vvt ho.........nap

engedélyezd
olvashaté aldiras

P.H.

Cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.
Postacim: 1400 Budapest Pf. 2.

Tel.: +36~1-478-4113 e-mail:penzugy@univet.hu






ALLATORVOSTUDOMANY| EGYETEM - BUDAPEST GAZDASAG| FOIGAZGATO

7.5z melléklet

Adatlap leltarkorzetekrdl

Leltarkdrzet szama:

LeltArkOrzet MeEENEVEZESE: ..o eecee et ter et s e erssre eaen e

R ) =10 o 4= a0l 10 1 1= O TTU RO U OO s

Leltarkorzet ala tartozo helyiségek: (épllet, szobaszam)

Leltarkorzet vezetbje:

Kijelolt leltarfelelds:

Budapest, .ococcveeeeeeereeenen.

----------------------------------------------------------------------------------------------------

szervezeti egység vezetd leltarfelelbs

Cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.
Postacim: 1400 Budapest Pf. 2.

Tel.: +36-1-478-4113 e-mail:penzugy@univet.hu






ALLATORVOSTUDOMANY! EGYETEM . BUDAPEST GAZDASAGI FOIGAZGATO

8-9.5z melléklet

Tartos hasznalatba adas jegyz6kdnyv

sorszam Térgyi eszkoz leltdri szam Targyi eszkéz megnevezése Gyariszam Mennyiség
1

2

3

4

5

Amennyiben palyazati forrasbél tértént az eszkéz beszerzése

palyazati azonosité megnevezése:................

Hasznalatba adas indoklasa:

Kelt: .........év ........hd.........nap

Hasznalatba add leltdrfelelds neve Hasznalatba vevd leltarfelelds neve

Cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.

Postacim: 1400 Budapest Pf. 2.
Tel.: +36-1-478-4113 e-mail:penzugy@univet.hu






ALLATORVOSTUDOMANY!| EGYETEM - BUDAPEST

Atadd szervezeti egység

leltdrkdrzet széma:.............

Atvevé szervezeti egység

Leltarkérzet szama: ...,

10.5z melléklet

GAZDASAGI FOIGAZGATO

Atadas-atvételi jegyzékonyv
(Intézményen bellli eszkdz atadashoz)

Eszkdz azonositd szama

Eszk6z megnevezese

Mennyiség

Kelt:

atado szervezeti egység leltarfelelGse

nev

Cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.
Postacim: 1400 Budapest Pf, 2.

atvevd szervezeti egység leltarfeleldse

nev

Tel.: +36-1-478-4113 e-mail:penzugy@univet.hu






ALLATORVOSTUDOMANY! EGYETEM - BUDAPEST GAZDASAG| FGIGAZGATO

11.52 melléklet

Teljességi jegyz6konyv

ALUIIOTE oo e ettt te e ee et eae et e ee e e e eeeat et easeenans {Név)
................................................................................................. (szerv.egység leltarfelelGse)
NYIatkozom, hOBY @ cvvvevicesieee e {datum) napon a

1eHtArozas SOraN Z..ccoocviiiviiiiiecr et a helyszinen megtaldlhato targyi

eszkdzoket teljeskorlien bemutattam.

Budapest, 202

feltarfelelds

Nyilatkozatot atvettem:

Budapest, 202.....uueernnne.

leltarellendr

Cim: 1078 Budapest, Istvan utca 2.

Postacim: 1400 Budapest Pf. 2.

Tel: +36-1-478-4113 e-mail:penzugy@univet.hu






ALLATORVOSTUDOMANY! ECYETEM - BUDAPEST GAZDASAG! FOIGAZGATO

12-13.sz melléklet

NYITO-ZARO JEGYZOKONYV

Késziilt: az Allatorvostudomanyi Egyetem hivatalos helyiségében
BV ho ......... “BN e leltarozasi egységben (kérzetben) a
................................................ -i forduldnapi leltdrozds kezdete/befejezése alkalmabdl.
Leltdr kezdete: ....év ......hod ....... nap ....0ra .....perc
Leltdr befejezése: ...év ... hoé ......nap ....0ra .....perc

Jelen vannak:

.......................................... (NEV) .....cocuvennn.... [beoszids) leltarfelelEs
.......................................... (n€v) .ocvveuneenn..... (beosztds) leltdrozé
.......................................... (név) ......ceevvvne..... (beosztds) leltarozod
.......................................... (név) ........eo.oc..... (beosztds) leltarellendr

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozdsa a tényleges helyzetnek megfeleléen - a

kézponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozdsnak megfelelSen - tortént, a leltdrozasi
kérzetben a leltar befejez6dtt.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megdllapitdsok:

................................................................................................................................

l.m.f
leltarellendr leltarfeleids leltarozd

Cim: 1078 Budapest, Isivan utca 2.

Postacim: 1400 Budapest Pf. 2.

Tel.: +36-1-478-4113 e-mail:penzugy@univet.hu
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