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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

leltarozasi szabdlyzata

A szabdlyzat a Szamvitelr8l szélé 2000. évi C térvény, az Allamhaztartis szervezetl
beszamoldsi és kdnyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairdl szol6-249/2000. (XII. 24.)
37.§ (7) bek. korményrendelet, valamint a Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem Szamviteli
Politikaja alapjan késziilt.

L A leltarozas célja és lényege

A koltségvetési évrél, december 31-i fordulénappal készitett konyvviteli mérlegben
kimutatott eszkszoket és forrasokat — ideértve az aktiv és passziv elszdmol4sokat is — minden
évben leltdrozni kell. A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok, és forrasok
valédisagit timasztja ald. A leltdrnak tartalmaznia kell tételesen és ellendrizheté modon az
allamhaztartas szervezetének eszkizeit mennyiségben és értékben, forrdsait értékben. Az
eszkozok leltdrozésat ~ kivéve a kiveteléseket, a beruhdzasi elolegeket és az aktiv pénziigyi
elszamoldsokat — mennyiségi felvétellel, a kovetelések, a beruhizasi elélegek, az aktiv
peénziigyi elszamolasok, és a forrasok leltdrozasst egyeztetéssel kell végrehajtani.

A leltdrozas a befektetett és forgéeszkozok, valamint azok forrdsai, tovabba az idegen
tulajdont  eszk8z6k valdsagban meglevd adllomdnyanak megéllapitasa. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik a hidnyok és tébbletek megallapitdsa, és azok rendezése is. A
mériegkésztés idépontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a
szabalyszer( leltdrozas az elébbi kévetelményt kielégité mérleg elkészitésének eléfeltétele.

A leltirozas célja:

— & helyes eszkdz- és forrasallomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valodisaganak
biztositdsa,

— a konyvelds, illetve nyilvantartdsok ellendrzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditisinak eldsegitése,

— azegyetemi tulajdon védelme és az anyagi feleldsok elszamoltatésa,

A mérleg alapja a leltér, annak teljessége érdekében szilkségszer(i, hogy a leltar tartalmazza az
egyetem minden eszkdzét és ezek forrasait.

A mérlegvalédisdg elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni
a

—  bérelt vagy kélesonvett,

— eladott, de el nem szallitott,

— azegyetemen tdrolt idegen tulajdont eszkézdket,

A leltar olyan kimutatds, amely az eszkozok és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk
valésigban meglevd 4llomanyanak mennyiségét €s értékét - meghatirozott napra
vonatkoztatva - tartalmazza.

A leltarkésztés a nyilvantartdsok alapjan Gsszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazéd
kimutatas elkészitése.



IL. A leltarak fajtai

2.1. A felvétel teljessége, célja, helye és idGpontja szerinti leltarfajtak:

~ Teljes leltar
Az egyetem valamennyi eszk6zét és forrasét tartalmazza, ideértve a felvétel idépontjéban
a birtokaban levé idegen eszkdzoket is. Az eszkdzoket kétévente a forrdsokat, évente
leltarozza.

~ Evkozi és évzars leltdr
Az ¢v kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valédisagat alatdamasztd dokumentacio,
amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes eszkozallomanyt mutatja. E
fogalomkdrbe tartoznak a speciélis okokbél elrendelt, év kézben végrehajtott leltarozasok:

= EBlszamoltatd leltarozds: a rajuk bizott eszkdzokért, készletekért
anyagilag felelds alkalmazottak elszdmoltatisara, tevékenységiik
szakszeriiségének €s gondossaganak ellendrzésére irjak eld.

= Atadési - atvételi leltarozas: abban az esetben kell elrendelni és
végrehajtani, ha az eszkdzok, készletek kezeléséért felelds
alkalmazottak személyében viltozas kévetkezik be.

2.2. A leltdrozds idépontja szerint leltarfajtak:

— Folyamatos leltirozas, melynek lényege, hogy az egyetemnél az eszkdzok és forrasok
teljes korét meghatrozott idétartamon beliil legaldbb egyszer leltarozni sziikséges. A
tulajdonosi szemlélet érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke
helyességének folyamatos ellen6rzését, ezért folyamatos mennyiségi nyilvéntartis
vezetése esetén a sajat hatiskSrben elvégzett leltdrozas az év barmely idészakéaban
lehetséges.

A folyamatos leltérozas eléfeltételei:

= Az egyetem analitikai csoportja eldirasszerii, naprakész, a leltarozas
idépontjaban a kényvvitellel egyezd nyilvantartast vezessen, hogy
annak alapjin a hidnyok és a tobbletek azonnal megallapithaték és
rogzithet6k legyenek.

= Gondoskodni kell a folyamatos leltirozas személyi feltételérél, és
meg kell szervezni a folyamatos leltarozas rendszeres ellendrzését,

— Fordulénapi leltirozds, mely azt jelenti, hogy az egyetem egész teriiletén, vagy
teriiletileg kiilonallé egységeiben a leltdrozéasra keriilé valamennyi eszkdzt a vonatkozé
analitikus nyilvéntartasok lezarasaval egyidejiileg elore meghatarozott fordulénappal kell
leltarozni.

A forduldnapi leltarozést a kivetkezd eszkozoknél és forrasoknal kell alkalmazni:
= ahéazipénztirak pénzkészletei,
= a pénzintézeteknél vezetett bankszamlak egyenlegei,
= kovetelések és tartozasok,

= az értékpapirok és egyeb befektetett eszkdzok.,
A sajat toke és a tartalékok, az értékbeni adatok alapjan veheték fel a leltirba.



A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami a mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
“leltrozast” jelent. Ennek keretében, a mérleg-forduldnapi z&ré készpénzallomanyt, minden
esetben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzillomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szamu melléklet szerinti
jegyzOkdnyvet kell késziteni.

A leltar fordulénapja

A mérleget alatimaszté leltir fordulénapja- a leltarkészités modjatdl fiiggetleniil- a
targyév december 31-e.

Leltarkésziték

- A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel elvégzése két évenként
elkészitendd leltarozési utasitasban megjelslt személyek feladata.
- A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténé és
leltarkészités
- az egyes analitikus nyilvantartast vezetk
- a fokonyvi kényvelést végzo(k)
feladata.

- A készpénzillomany leltarozasa
- a pénztaros
- a pénztarellendr

feladata.

IIL. A leltarral szembeni kivetelmények

3.1. A leltarral szemben timasztott alaki kivetelmények:

~ A leltdr teljessége: a villalkozas valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaznia kell.

— A leltar valédisdga: minden leltarnak a valdsagot - az eszkdzdknek a leltdrozas soran
fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megéllapitott értékét - kell tiikkréznie.

— A leltdr vildgossaga: a leltdrnak 4attekinthetden, leltdrozasi helyenként, fajta, tipus, méret
és minbség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzoket és forrasokat.

E kévetelmények egyben a brutté-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen
tarolt és 6sszecserélhetd tételeket Gsszevonni csak a vonatkozd belsé eldirdsok szerint szabad.

3.2, A leltirozasi bizonylatokkal szembeni alaki és tartalmi kivetelmények

3.2.1. A leltarozas bizonylatai:

—~ aleltarfelvételi iv,
- aleltarfelvételi Gsszesitd.
A leltdrozas sorén az egyetem készleteit, tArgyi eszkOzeit és egyéb vagyontirgyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltarozni.

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait irégéppel, tintadval vagy golyostollal kell
kitslteni.



3.2.2. A leltarbizonylatok formai helyességének kivetelményei:

— valamennyi rovat hianytalan kit6ltése, vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok megsemmisitd
vonallal torténd athizasa

— a leltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamozasa,

— olvashaté szovegiras; javitas, helyesbités esetén a javitds tényét a javitds végzoje koteles
feltiintetni és aldirasaval igazolni,

— a bizonylat kitoltojének, illetve az abban szereplé adatok feleldseinek, az ellendrnek az
alairasa. '

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa és atadasa a leltdrozok részére, illetdleg azok

elszamoltatasa az egyetem megbizott leltir vezetdjének a feladata.

A leltarozasnal haszndlt nyomtatvanyok 7.sz. mellékiet
a.) Jegyz6koényv (1. sz. melléklet)
b.) Leltarozasi utasitds (2. sz. melléklet)
c.) Megbizélevél (3.sz. melléklet)
d.) Leltarnyit6 jegyzkonyv (4.sz. melléklet)
e.) Nyilatkozat (5. sz. melléklet)
f.) Leltarozasi iitemterv (8. sz. melléklet)
g.) Leltarozisi korzetek (9. sz. melléklet)
h.) Leltarfelvételi iv

3.2.3. A leltarbizonylatok Kitdltése:

A leltarfelvételi {veket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat felt(inés nélkiil ne lehessen
javitani, modosijtani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kapardssal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athizdssal és folé a helyes adat felirdsaval
lehet javitani.

A leltdrozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:

- aleltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a leltarozas
megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint
- aleltar fordulénapjat.
A leltarivek, a leltarfelvételi jegyek tiresen maradt sorait 4tlésan athiizva kell érvényteleniteni.

A bizonylatra id6t all6 médon — nem ceruzdval! —, olvashatéan és egyértelmiien kell
szerepelnie:

— a bizonylat megnevezésének és sorszamanak,

— a bizonylatot kiéllité szervezeti egység megnevezésének,

— a leltdrozok, leltarellen6rék aldirasanak,

— abizonylat killitasi idépontjanak,

— aleltarozott tétel megnevezésének (a tétel leirdsa, cikkszama stb.).

A leltarfelvételi bizonylatokat szigoru szimadasi kitelezettség ala kell vonni.

3.3. A leltar tartalmi kvetelményei:
— abizonylatok és egy€b dokumentaciok el6iras szerinti egyértelmi és hidnytalan kitéltése,
— aszikséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarnak a kdvetkezo adatokat kell tartalmaznia:
= az egyetem nevét,
= aleltarfelel6s megjelslését,



= a leltarkorzet megjelolését,

= a bizonylatok sorszimat,

= a leltarozas megkezdésének €és befejezésének id6pontjat, illetve a
leltar fordulénapjat,

= aleltarozott eszkozok és forrdsok szabatos meghatérozasat,

= a leltarozott eszk6z6k és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
egyseégarat és dsszértékét,

= a leltarkilénbozetek  kimutatdsst (hidnyok és  tdbbletek
kompenzalasat),

= aleltdrozas végrehajtasaért s ellendrzéséért felelds, valamint

= aszamadasra kotelezett személyek alairasat.

IV. A leltar elokészitése, szervezése

A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt leltarozasi, vagy
zarasi itemtervet kell készitent.

A leltédrozas megfeleld elokészitése és a leltdr elkészitése a biztositék a szamviteli torvényben
eldirt mérlegvalédisagot biztosito eldirisok maradéktalan érvényesitésére, a vallalkozés
tulajdonvédelmére. Az elékészitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek soran

meghatdrozisra kerillnek az elvégzendé feladatok,

id6ben gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez szilkséges munkaeré és
munkaeszkoz rendelkezésre 4lljon,

a rendelkezésre 4ll6 munkaerdt és eszkozoket tigy kell a feladat elvégzésének szolgélatiaba
allitani, hogy a kitlizott cél, a leltdrozds eredményes lebonyolitdsa idében és pontosan
végrehajthato legyen.

4.1, Az el6készités sordn végrehajtandé feladatok
Minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hatdrozni a leltirozasra keriild eszkoziket,

gondoskodni kell a targyi eszkdzok és készletek helyes elhatdrolasarol,

az idegen helyen trolt sajat eszkdzok szambavételérd] és hitelt érdemld igazolasaré|,

az idegen eszkozok elkiilonitésérdl, és megjelslésérol,

a kdlcsonadott, javitdsba adott és kolesonvett eszkézok szdmbavételérsl és hitelt érdeml
igazolasardl,

ellendrizni €s szilkség esetén pétolni, javitani kell a targyi eszk6zok azonositisi szdmainak
olvashatdsagat

a leltarfelvétel megkezdésének idépontjsra célszerti elkésziteni a dolgozdknal 1évé
eszk6zOk név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

el kell késziteni a szobaleltdrakat, ha azok kiilon leltari korzetet képeznek,

biztositani kell a sziikséges mérémiiszereket,

mérsékelni kell a leltarozas kézbeni eszkzmozgést,

biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltdrnyomtatvanyok szigort
szdmadasra kotelezettek. A leltAr vezetdje, a sorszamozésrél, nyilvantartdsrol,
elszamoltatasrél gondoskodik.

A leltarozasi kdrzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhatd teriiletek
legyenek.



Az el6készité munkak fontos része a leltdarnyomtatvinyok biztositisa, szétosztasa. Minden
leltdrozdsi nyomtatvAnyon lehetéség van a leltdr fordulonapjanak és a leltarfelvétel
id6pontjanak feltiintetésére. Forduldnapi leltarozds esetén csak a leltarozas fordulénapja
idépontot kell kitdlteni, folyamatos leltirozis esetén, pedig a leltarfelvétel idépontjat. A
nyomtatvanyokat csakis frégéppel, vagy tintdval szabalyszer( kitolteni.

A leltirozas technikai eszkizeinek biztositdsa a megfelel6 szamy és allapotti mérémiszer,
mérdeszkoz rendelkezésre alldsat jelenti.

A leltirozds személyi feltételének biztositdsa sorin meghatdrozdsra keriil a feladat
elvégzéséhez sziikséges munkaer allomény. A rendelkezésre 4ll6, illetve a sziikséges
munkaerdkb6] keriil kialakitasra a leltarozés személyi szervezete.

4.2. A gazdasagi foigazgaté feladata és felelossége

— aleltarozasi szabélyzat és iitemterv jovahagyasa,

— aleltdrozasban résztvevék és a leltarellendr kijelolése,

— aleltdrozds lebonyolitdsahoz sziikséges feltételek biztositasa,

— avégrehajtas megszervezése,

— a leltirozds ellenérzése, illetve a leltarértékelés szabalyszerliségének, a vonatkozoé
eldirasok betartisanak ellenérzése,

—  aleltdrozas soran tapasztalt hianyossagok esetén a szilkséges intézkedések megtétele,

— dontés a leltarhiany okanak kivizsgaldsar6l a sziikséges felel6sségre  vonas
kezdeményezésérél.

4.3. A leltdrozas vezetéjének a feladata

A leltdrozas és az azt kivetd leltarértékelés szakmai irdnyitasa és ellenérzése, ezen beliil

— a leltdrozasi Utemterv elkészitése, feladdsa ellenjegyzésre a gazdasagi és miiszaki
f6igazgaté felé

— aleltdrozasi szabalyzat és a leltarozasi iitemtery megismertetése a leltarozékkal,

— a leltdrozasi egységek kijelolése, azaz a leltar megszervezese, eldkészitése, technikai

lebonyolitasanak iranyitdsa, a ,,Leltaroz4si szabélyzat” végrehajtasanak ellenérzése,

a leltarozashoz szitkséges eszkozok &s felszerelések biztositasa,

— a leltarozas soran felmeriilé akadalyok megoldasara a sziikséges intézkedések megtétele.

4.4, A leltirozok feladata
A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltirozék végrzik.

Feladatuk:

- A leltarozasban az analitikai csoport egyes munkatirsai munkakériikkbél adédéan,
illetve mas személyek, villalkozdsok, mint felkért, illetve megbizott résztvevok
vesznek részt,

~ A leltart megelézden részt venni a leltarozasi szabalyzat, a leltari iitemterv és a sajtos
elvarasok ismertetésén, melyet a leltar vezetdje tart meg,

— A leltar végrehajtasahoz szitkséges eszkozok, dokumentumok atvétele,

— a kijeldlt leltirkorzetekben taldlhato készletek és eszkézok ténylegesen el6talalhato,
vagy tavollétét hitelt érdemlden bizonyité dokumentum szerinti felleltarozasa, a leltari
utemterv szerinti témakdérben, mérlegelés, megszamlalas stb. ntjan,

— A leltarszabalyzatban foglaltak betartisa és betartatdsa,

— Fennakadés, illetve a szabalyzatban foglaltak sériilése esetén azonnali jelzés a
leltarvezetdje felé szoban és irasban.



Y. A leltar munkafolyamata

A leltarozds két munkafolyamatbél all: az eszk6zok mennyiségének természetes
mértékegységben térténd megdllapitasabol és a leltdrozott mennyiségek értékelésébol.

5.1 Mennyiségi felvételt igénylé eszkozok

Az eszkdzok egy részét mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Ezek:
- atargyi eszkozok,
— az értékpapirok, csekkek,
— akészpénz.

5.2 Mennyiségi felvételt nem igényl6 eszkoziok
Az eszkdz6k mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonboz6 igazoldsok alapjan kell a
leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozok.

Ilyenek:

— abankoknal 1év6 betétszamla kovetelések,

— avevokkel szemben fenndlld kovetelések,

melyeket egyeztetéssel ellen6rzott nyilvantartdsok alapjan kell a leltarba allitani,

5.3 A leltarozds modja
A leltarkészités

|

az eszkozok mennyiségi felvételébd] és
az eszkozok értékelésébol all.

A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszdmlaldst, mérést jelent, mégpedig
a nyilvantartisoktol fiiggetleniil, a nyilvantartassal valé utélagos dsszehasonlitdssal, vagy
a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal hajthaté végre.

Az eszkizdk értékelése soran, a leltarfelvételi bizonylaton fel kell tiintetni a mennyiségek és
a beszerzési ar (az eléallitasi koltségek) szorzatét, (Eszkozok dtmindsitése — az SO ezer forint
alatti értéka targyi eszkdzok elszdmolasi modjanak megvalasztisa.)

5.4 A leltar egyeztetése

Az egyeztetés a fokonyvi szdmléknak az analitikus nyilvantartisokkal vagy a konyvelés
helyességét igazol6 egyéb okmanyokkal valé dsszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni:

— acsak értékben kimutatott eszkdzoket

— a kotelezettségeket

— azidegen helyen tarolt eszkozoket

— adematerializalt értékpapirokat.

5.5 A leltir kinyvelése

A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartdsok adatait a leltirfelvétel adataival Sssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az
analitikus nyilvantartdsok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfelelen.
Ezen egyeztetést el kell végezni a fokényvi szamlék, és az analitikus nyilvantartas kszott is.



Ezek utan az év utolsé napjaval a leltar adataj alapjan helyesbitett és a fékonyvi szamlakkal
egyeztetett analitikus nyilvantartds tekintheto leltarnak.

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

A mérleg bizonylati alatimasztasaként meg kell 6rizni 8 évig:

— akoltségvetési évre vonatkozo leltdrozasi szabalyzatot,

— aleltarozas szabalyszerli végrehajtdsat igazold bizonylatokat,

— aleltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

— az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat,

—~ az atmend aktivdk és passzivdk értékének meghatarozasat tartalmazé bizonylatokat és
szamitasokat.

VI. A leltarozando eszkozok

6.1. Befektetett eszkozik leltarozasa
6.1.1. Immateridlis javak leltirozaisa

A befektetett eszkdzok csoportjdba tartoznak, melyek az egyetem tevékenységét tartdsan,
legaldbb egy éven tOl szolgaljdk. A leltdrozast célszer(i minden év utolsé napjaval -
fordulénappal - elvégezni. Az immateridlis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint
azoknak - mint mérlegtételeknek - a leltarral vald aldtdmasztasa is csak értékben torténik. A
meérlegbe ertékkel felveendd immateridlis javak nem anyagi eszkozok, olyan forgalomképes
dolgok vagy  jogok, melyek a gazdalkodasi tevékenységet segitik.
Az immaterialis javak leltdrozasa soran az eldzekbdl kévetkezben sziikséges a kényvekben,
analitikus nyilvantartdsokban szerepld értékek azonositisa, egyeztetése, a dokumentacidkkal
val6 alatdmasztds meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immateridlis javak leltarozasanal vizsgilandé dokumentacidk a kovetkezok:
— vagyoni értékii jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszi, védjegy,
fo1dhasznalat, haszonélvezetre vonatkozé szerz6dések megléte, hatélya, szabalyossaga,

— Szellemi termékeknél az alapdokumenticiok megléte a mérlegtétel leltirral vald
alatdmasztasanak alapja, mint a taldlményi szerzddés, a védjegy, szerzdi jogvédelemben
részesiilo javak, szoftvertermeékek, tjitas, know-how.

— A kutatasi Kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltdrozasinél alapdokumentum lehet:
kiilsé vasarlasnal az igazolt szamla, belsé teljesitésnél az egyes kutatasi témaszamokon
elszamolt raforditasok dokumenticidja.

6.1.2. Targyi eszkiz6k és beruhazasok leltarozasa

Targyi eszkozik: az egyetem tevékenységét kozvetleniil vagy kodzvetetten szolgald
rendeltetésszerien hasznéalatba vett, targyiasult eszk6zok, amelyek a gazdalkodo szervezet
tevékenységét rendszeres hasznalat mellett tartésan legalabb egy €ven til szolgéljak

A targyi eszkdz8k csoportositasa:
— ingatlanok,



— berendezések, gépek, jarmiivek,
— beruhazasok.

A térgyi eszkozoket nettd értéken, a beruhazésokat a targyi eszk6z beszerzési és elballitasi
koltségein kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkdziket a bérbe vevonek kell leltdroznia. A bérbe vevd atvételi
elismervenye a bérleti szerz8désben rdgzitett idétartamig elfogadhaté leltarbizonylatként.

Beruhdziasok

A tényleges 4llomédnyt évenként, sziikség esetén a szallitd (kivitelez6) bevonaséval
egyeztetéssel kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkozok, forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltirozésa
A befektetett pénziigyi eszkozok:

— részesedések,

— értékpapirok,

~ hosszu lejarati bankbetétek.

Befektetett pénziigyi eszkozként csak olyan eszkdz szerepelhet, amelynek az a
rendeltetése, hogy a tevékenységet tartdsan - legalabb egy éven tul - szolgdlja.
Részvényeknél, kotvényeknél vizsgalni szitkséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e,
hol €s ki Orzi azokat.

Hosszi lejarati bankbetéteknél a bankszdmlaszerzédéseket és a mérleg fordulonapija
szerinti bankkivonatot kell a leltdrozas dokumentumaként vizsgélni.

6.1.3. A forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok:

— eladasra vasarolt kétvények,

— sajat részvények, lizletrészek, eladasra véasarolt részvények,
— egyéb értékpapirok.

Azokat az ¢értékpapirokat, amelyeket a gazdidlkoddszervezet nem tartds befektetésre
vasdrolt, beszerzési értékiikén kell nyilvantartdsba venni.

6.2. Forgobeszkozok teltarozasa
A forgdeszkdzok csoportositisa:
— kovetelések
— értékpapirok
— pénzeszkdzok

6.2.1. A kovetelések leltarozdsa

A szdmviteli térvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja €ld, az éves
mérleg és beszamolo Gsszeallitasahoz, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza
azokat értékben. A leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositdsban kell
kimutatni. A leltarba csak az adds altal elismert kovetelés vehetd fel. Ha az addés nem
ismeri ¢l a kdvetelés Osszegét, vagy azt csak részben ismeri el, az el nem ismert Osszeget
még peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a kéveteléseknél:
— bankszamlakivonatok a rovid lejarati kiveteléseknél,



~ add-elszamoldasi bizonylatok, addbevallasok a koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazo
kdveteléseknél,

— kimend szamlak,
— analitikus nyilvantartasok a munkavallal6kkal szembeni kéveteléseknél,
— szerz6dések mas addsokkal szembeni kiveteléseknél,

6.2.2. A forgbeszkozik csoportjaba tartozo kivetelések:

— Kbovetelések aruszillitasbdl és szolgaltatisbol, vagyis a vevokovetelés, mely a
kivetelések legjellemzabb, és legjelentésebb volumenii fajtaja. A belfoldi kdvetelések
analitikaja csak forintban, a kiilfoldi kovetelések analitikdja forintban is és
devizanemenként is figyelembe veendé.

— Az adott elSlegek leltiarozasanak alapja a megkotott szerzodés, egyéb megallapodis.

— Egyéb kovetelések.

6.2.3. Ertékpapirok leltirozasa

Az értékpapirok leltdrozasa esetében a szamviteli tdrvény hangsilyozottan megkéveteli az
analitikus nyilvantartasokkal torténd egyeztetést.

Ebb6l adodoan az analitikus nyilvantartidsnak olyannak kell lennie, hogy abbél
egyértelmilen kitlinjenek az értékpapirok kivetkez$ adatai:

— azonositoé adatok

— értékpapir névértéke

—~ avasarlaskor Osszeg

— kolcsénadas célja

— alejarat ideje

— kamat nagysaga

— esetleges értékvesztés Osszege.

A leltarban az értékpapirokat kényv szerinti értéken kell szerepeltetni.

6.2.4. Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkozoket és azok dllomanyat az aldbbi bontasban kell kimutatni:
— pénztar

- csekk

— elszadmoldasi betétszamla

— elkiilonitett betétszamlak

— deviza szamla

— atvezetési szamla

A pénzeszkozdk leltdrozasat minden évben december 31-ével, a leltdr elkészitését
megeldzoen - egyeztetéssel kell elvégezni. A mérleg forduldnapjan a pénztarban 1évéd
készpénz Osszegét a pénztarkonyvvel egyezden kell felvenni. A készpénzkészletrol, annak
cimletenkenti meglétérdl jegyzbkonyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltdrozdsa soran a mindenkori készpénz helyességének
megallapitasahoz a szamviteli térvényben meghatirozott alapbizonylatok, alapokmanyok
feldolgozasadval készitett pénztidrnapld, pénztarkonyv adatait kell az egyeztetésnél
figyelembe venni. Idesorolandé alapbizonylatok a pénztari kiadasi, a pénztari bevételi
bizonylatok, melyek eldre sorszamozottak, és szigort szamadasra kételezettek.
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A bankbetétek leltarozasa az egyes bankszamldkat —¢loirdnyzat felhasznalasai szdmla-
vezetd bankok 4ltal kiildstt kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

Mind a pénztéri, mind a banki pénzeszkézok bizonylatait a fékényvi zaré adatokkat is
egyeztetni kell.

VII. A leltarozandé forrasok

A szamviteli t6rvény értelmében a forrasok leltirozisa sorén az egyeztetés modszere, és a
konyv szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

7.1. Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli térvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithatd be amelyet a
vallalkozas magdra nézve kételezen elismert, mert a teljesités megtortént.

A Kkotelezettségek leltdrozasat az analitikus nyilvéantartasokkal valo egyeztetéssel, de az
analitikak alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

— Hosszi lejarath kotelezettségek
A sz3llité igazoldsok alapjan egyeztetéssel leltarozando.

— Rdvid lejérati kotelezettségek
Kételezettségek aruszallitasbél, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltara az
analitikus kimutatdsokkal val6 egyeztetés utan fogadhatd el a mérleg szerinti bontasban.

VIIL A leltir utéomunkalatai

A leltarozés befejezésekor a leltdr vezet6jének ellendriznie kell, hogy

— aleltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozé csoport végrehajtotta-e,

— aleltarozés szakszer(; volt-e, megfelelt-e a torvény &s a leltarozasi szabalyzat elbirdsainak,

— aleltarozas soran keletkezett okményok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok
leaddsa hidnytalanul megtértént-e.

—  aleltérfelvételi ivek minden oldalét alairta-¢ a leltar ellendr

A leitdrozas sordn fellelt eszkozoket, és az analitikus nyilvantartdsok adatait egyeztetni kell,
az esetleges kilonbozeteket rendezni szitkséges.

A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi fvek - alapjan el kell
késziteni a leltar§sszesitést.

Alapbizonylatokon a leltéri adatok helyességét a leltéarozést veégzdk aldirasukkal igazoljak, a
végleges leltardsszesitd iveket az analitikus nyilvantartissal tortént egyeztetés utin
hitelesiteni, és irattarozni kell.

A leltarozési bizonylatok meg6rzési ideje: § év.
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IX. Ertékelési szabalyok

A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairdst alatdmasztd szamitasokat
is.

A mérlegben az eszkdzok ért€ke a beszerzési, illetve az elballitasi érték, ezt az értéket
csokkenti az amortizdcio. A targyi eszkozok felljitasa esetén a feldjitas koltségét az adott
eszkoz értekét novelo tételként kell szamba venni.

X. A leltarkiilonbozetek megallapitisa, és a rendezés modja

10.1 A leltarkiilénbozet megallapitisa
A leltarkiilonbozet a leltdrozas soran fellelt eszkozok mennyisége és a konyvviteli
nyilvantartasban szereplé mennyiség kozotti kiilonbség,

A leltarkiilénbozeteket legkésobb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. Az egyetem
éves mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel moddositott eszkozérték vehetd fel. A
leltarfelvétel idépontjato] szamitva lehet6leg 30 napon beliil a leltarozas adatait a knyvviteli
nyilvéntartasokkal egyeztetni és jegyzékonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott
hidnyossagok okat kivizsgals Gtjan rendezni.

A leltarkiilonbozet a leltdr €s a konyvviteli nyilvantartds kozotti mennyiségi kiilénbség, értéke
a mennyiségi kiilonbség nyilvantartdsi dron szamitott értéke.

10.2. A leltireredmény megallapitdasa

A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott harminc napon beliil a leltdrozas adatait a konyvvitel
adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megéllapitott eltéréseket jegyzdkonyvileg régziteni kell. Eltérés esetén a
killonbozetek okat kivizsgalds utjan kell tisztdzni, aminek végsd hatarideje az egyeztetést
kévetd harminc nap.

10.3. A leltareltérések konyvviteli rendezése:
A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitdsa zaré jegyzékonyv felvételével torténik.
A Jegyzdkonyv tartalmazza:
a leltarozasi korzetet,
— afelvétel befejezésének napjat,
— az egyeztetés id6pontjat,
— amegallapitott eltérések mennyiségét és értékét,
~ akivizsgalas ideje alatt rendezésre keriilé6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,
~ akonyvviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

A megallapitott leltarkiilénbézetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszdmolni, amelyben a hatirozat meghozataldra a végsé hataridé bekévetkezik. Az éves
mérleg eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az eszk6zok
kényv szerinti értékeét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.



XI. A leltarozas ellenorzése

A leltirozds a mérlegvalodisig biztositdsanak, a tulajdon védelmének, a koltségvetési
hatékonysag novelésének fontos eszkdze. Mindezekért killonds gondot kell forditani a
leltarozassal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

A gazdasagi féigazgato felelos a leltArozasnak, mint a mérleg bizonylati aldtdmasztasanak
szabalyszeril végrehajtasaért.

A gazdasagi fdigazgato e teriileten felelds:

~ atdrvényes rendelkezések megtartisaért,

— aleltarozas szabalyozaséért,

— aszabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

— arészfeladatok végzdinek, iranyitdjanak, ellenbrének kijeloléséért,

— abizonylati rendért,

— azellen6rzés megszervezéséért és végrehajtasaért,

—  az értékelés helyességéért,

— aleltari tobbletek és hidnyok kimunkéltatasaért,

a sziikséges felelosségre vonasi javaslat megtételéért.

A leltarozas vezetdjének javaslatot kell tennie:

~ aszamviteli e]l6ad6 bevonasaval a tobbletek és hidnyok kényvviteli elszamoldsara,

— egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy, egy részének leallitasara,
amennyiben a leltarszabalyzatban foglaltak sériilnek,

- epyes leltdrozasi vagy leltarellendrzési munkdélatok részleges vagy teljes megismétlésére,

— a leltarozdas sordan megallapitott hidnyossidgok, mulasztdsok bekdvetkezéséért felelés
személyek felel6sségre vonasara.

A leltdrozas kijelolt vezetdje a leltirozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a
leltarozasi iitemtervet.

A leltarozas ellenérzése érdekében a gazdasdgi foigazgatdé egyedi megbizéssal ellenérzd
személyt, személyeket jeldl ki, aki a foigazgatoi ellendrzési kitelezettségeket a leltar teljes
ideje alatt gyakorolja.

Az ellenbrzést végz6 személy(eknek a leltarozasi iitemtervben meghatirozott idépontok

szerint a kovetkez6 feladatai vannak:

—~ a leltarfelvétel megkezdése elott ellenérizni kell, hogy az elékészitésnél felsorolt
feladatokat kell6 idében és kelld szakmai alapossaggal végrehajtottak-e,

— felvétel kizben folyamatosan ellendrizni kell, hogy az megfelelden és az eldirt iitemben
folyik-¢, a kelld szakmai alapossaggal a szabalyzatban eléirtak szerint,

- felvétel utdn egyes leltarhelyeken a leltarakat sziréprobakkal ellendrizni,

— a leltar befejezése utdn a kiértékelés szakmai ellendrzése, kiilénos tekintettel az értékelés
szabalyaira.

— megtdrtént-e a hianyok €s a tébbletek rendezése, a szitkséges és elégséges intézkedések
megtétele.

A dolgozok felelésségének formdi:
— aleltarhianyért valo felel6sség,
— Kkartéritési felelosség,

— blintetdjogi feleldsség,
fegyelmi felelésség.
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XII. A munkavallalé kartéritési felelossége

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségek vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. 166. § (1)

A munkavallalé vétkességét, a kar bekévetkeztét, illetve mértékét, valamint az okozati
Osszefliggést a munkdltatonak kell bizonyitania. 166. § (2)

Gondtalan karokozas esetén a kartérités mértéke a munkavéllalé egyhavi atlagkeresetének
Otven szazalékat nem haladhatja meg. 167. §(1)

Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart kiteles megtériteni. 168. §

Ha a kart tobben egylittesen okoztdk, vétkességiik, a megorzésre A4tadott dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, pedig munkabériik arAnyéban felelnek. 171.§ (1)

Amennyiben a kart tébben szandékosan okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye.
A kér 0sszegének meghatarozasanal: 172.§

a.) A megrongalt dolog kijavitasara forditott kiadast —ideértve az iizemviteli koltséget is-
és a kijavitas ellenére még fennmarado esetleges értékestkkenés mértékét;

b.) Ha a dolog megsemmisiilt, vagy hasznalhatatlanna valt, illetve, ha nincs meg a
karokozas, iddpontjdban érvényes fogyasztdi arat kell — az avuldsra is tekintettel —
figyelembe venni.

Nem kell a munkavéllalonak megtéritenie a kdrnak azt a részét, amely a munkaltato
kozrehatasa kovetkeztében allott eld.

A munkaltaté a munkavallald altal okozott kar megtéritésére vonatkozo igényét birdsag elott
érvényesitheti. 173 §

A leltarhidnyért valo feleldsség

A vétkességen alapuld kartéritési felel6sség mellet a munkavallalénak lehet hidnyért vald
targyi felelossége is, amelynek alapvetd formaja a visszaszolgaltatasi és elszamolasi

kotelezettséggel atvett dolgokért valo felelosség (altalanos megérzési felelGsség), specidlis
formaja pedig a leltarhidnyért valo feleldsség.

Altaldnos megérzési felelosség

A munkavallalé vétkességére tekintet nélklil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi, vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban (szerszam,
termék, aru, anyag, stb.) bekivetkezett hiany esetén, amelyeket alland6an Orizetben tart,
kizarolagosan hasznal, vagy kezel.

169.§ (1)

Az éltalanos megorzési feleldsség megéllapitasanak egyiittes elofeltételei tehat a kovetkezok:

1. valamely dologban bekdvetkezett hidny, kar fennallasa,
2. a dolog visszaszolgaltatasi, vagy elszamolasi kotelezettséggel trténd
atvétele,
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3. adolog jegyzék, vagy elismervény alapjan torténd atvétele,

4. a dolognak élland6 Orizetben tartisa, kizardlagos hasznalata, vagy
kezelése,

5. abiztonsagos Orzés kériilményeinek munkaltatd altali biztositisa.

Kartérités kiszabdsdra, vagy a kartéritési felelosség megallapitisira a munkavallaléval
szemben kizérolag e — jogszabdlyban meghatarozott ~ feltételek fennallasa esetén nyilik meg
a lehetdség.

Azt a tényt, hogy a munkavdHalé a dolgot id6legesen, visszaszolgéltatasi, elszamolasi
kotelezettséggel vette 4t, vele a munkaltaténak az atvételkor kozolnie kell; e kozlés akar
szoban akdr irdsban megtehetd.

A munkavillalét teljes anyagi felelosség alapvetden csak akkor terheli, ha a dolgot jegyzék,
vagy elismervény alapjan vette 4t; ezt az atadds-atvétel tényének utdlagos igazolésa
joghatélyosan nem pétolja (MK 113, 1. pont).

A munkavéllalé altalanos megdrzési feleldssége jegyzék, illetve elismervény nélkiil is
megallapithato a pénztirosok, a pénzkezeldk, illetve az értékkezeldk esetében, akiket e nélkiil
is felel6sség terhel az 4ltaluk kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

169. § (3)

A munkaltat6 kotelezettsége annak biztositdsa, hogy a munkavallalé az dtvett dolgot valoban
dllandéan Orizetében tarthassa (pl. azt megfelelé koriilmények kozott, elzarhassa az
dltz6szekrényebe), €s agy kizérhassa annak lehetdségét, hogy ahhoz més is hozzaférjen. Ha
az Egyetem mindezeket a feltételeket nem biztositja, a munkavallalé a hianyért nem felel.
169.§ (4)

A munkavallalé megérzési feleldssége el6feltételeinek meglétét, a kar (hiany) bekovetkeztét,
illetve mértékét a munkéltaténak kell bizonyitania. Az Gn. bizonyitési teher, tehat alapvetéen
a munkaltat6t terheli.

Az dltaldnos megirzési felelsség aldli kimentés esetei

Mentesiil a munkavallal6 a felelésség al6l, ha bizonyitja, hogy a hianyt elharithatatlan kiilss
ok idézte elo.
169. § 2)

Minden ok , kiilsé oknak™ szdmit, amelyre a munkavallalénak nincs rahatasa. Ez lehet emberi
magatartas eredménye, de lehet természeti csapas kdvetkezménye is.

Az elhérithatatlan kiilsé ok kozrehatdsa mellett a mentesiiléshez annak bizonyitésa is
sziikséges, hogy az a munkavallalé részérdl elharithatatlan volt, nem allt médjaban az
elharitas, nem allt médjédban befolyasolni a torténéseket.

Mentestl tovabbd a munkavallalé a felelésség al6l, ha bizonyitja, hogy a munkaltatd a
biztonsagos 6rzés feltételeit nem biztositotta. Szintén mentesiilhet a munkavallal a felel6sség
alol, ha a jegyzéket, vagy elismervényt gy irta ala, hogy az ataddsnal a dolog mennyiségét és
mindségét nem ellenbrizte. Az Aatadas-dtvétel sordn a munkavallaléonak joga (egyben
kotelezettsége) a dolgok természetéhez képest arrol megbizonyosodni, hogy a munkaltatd
altal atadni szandékozott és atvett dolgok azonosak, tovabba, hogy hidnytalanul és a
feltiintetett minbségben megvannak. Ha az ellenérzés soran a munkavallalé hisnyt allapit
meg, vagy esetlegesen ezt az ellenGrzési lehet6séget a munkaltaté nem biztositja a szamdra,
gy e tények miatt koteles irdsbeli kifogast benyujtani. Ha kifogassal ugyan nem é€lt, de utobb
arra hivatkozik, hogy az atvett dolog mennyisége és kdzolt mindsége eltéréseket mutat, vagy a
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dolog nem azonos az 4tvételi jegyzékben, vagy elismervényben feltiintetett dologgal, a
mentesiilés érdekében, mindezeket, hitelt érdeml&en bizonyitania kell (MK 113. III. pont).

XIII. Leltari eltérések

A leltarhiiny fogalma

Leltérhidnynak minésiil az értékesitésre, forgalmazasra, vagy kezelésre szabalyszer(ien 4tadott
€s atvett anyagban, aruban (leltari készletben) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghalads hidny.

170. § (2)

Leltarhidny esetén nincs Osszefiiggés a leltérhianyért felelés személy magatartdsa és a
bekovetkezett kir koézott. A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megallapodast kotott
munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

170. § (1)

A leltdrhidnyért fennall6 felelosség eldfeltételei

A munkavallalo leltarhidnyért valé feleldssége azonban csak az alabbi egyiittes feltételek
fennallésa esetén allapithato meg;

1. leltarfelelésségi megallapodast kétottek a felek,

2. megtdrténjen a leltari készlet szabalyszerii tadas-atvétele

3. a leltarhianyt a kialakitott leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes
leltari készletet érint6 leltarfelvéte] sordn allapitsak meg.

Az egyiittes feltételek koziil kiemelendd a leltarfelelésségi megallapodas megléte, hiszen
ebben kell meghatarozni, hogy a munkavallalé a leltdri készletnek milyen koréért (milyen
fajta és milyen mennyiségi leltari készletért) tartozik feleldsséggel. A leltarfelelsségi
megallapodast irdsba kell foglalni.

170. § (1)

A munkiltaté kitelességei

A munkaltat6 allapitja meg a munkaltaté szervezete, illetve a leltirozasi szempontbd! 6nalls
szervezeti egység sajatosségainak figyelembe vételével.

1. aleltari készlet dtaddsdnak és atvételének modjat és szabalyait,

2. aleltArhidny meghatarozasénak szabalyait,

3. a leltari készlet biztonsigos megdrzését szolgalé munkaltatoi
kotelezettségeket.

Ha mindezek megéllapitdsa elmarad, a munkavéllalo leltarhianyért valé felelossége nem
allapithaté meg,

16



A munkavallalét a meghatarozott feltételekrdl a leltarfeleldsségi megallapodas megkotését,
illetve a leltaridészak kezdetét megel6zden tajékoztatni kell.
170.§ (4).

A leltarhianyért valo felelosség érvényesitése sordn jelentdsége van annak is, hogy a
leltarfelelés munkavallalé mennyi ideig kezelte a leltari készletet. Az Mt ugyanis
egyértelmiien kimondja, hogy leltarhidanyért val6 felel6sség csak azzal a munkavallaléval
szemben érvényesithetd, aki a két egymast koévetd leltarozds kozotti iddszaknak
(leltdridbszaknak) legalabb a felében a munkaltaténdl, illetve az adott munkahelyen dolgozott.
170. § (3)

A leltdrhidnyért valo felelésség mértéke

A felel6sség, illetve a kartérités mértékének megéllapitasanal figyelembe kell venni az eset
tsszes korilményeit, kilonosen azokat, amelyek a munkavallaly felelésségére kihatnak,
illetve, amelyek a biztonsagos és elbirasszerl kezelést befolyasolhattak, ezen belill a
biztonsdgos Orzésre vonatkozé munkaltatoi kotelezettségek teljesitését, tovabbd a
munkavallal esetleges tavollétének idétartamat,

170/A. § (4)

A leltarfeleldsség mértéke az Mt. rendelkezései alapjan, az alabbiak szerint alakul.

1. aleltarhiany teljes dsszegéért felel a munkavallalo, ha egyediil kezeli a leltari készletet

és a leltarfeleldsségi megallapodasban, ettdl eltérden nem rendelkeztek.
170/C. § (1)

A leltarfeleldsség megallapitasara irdnyado eljaras szabalyai

A leltarfelel6sség megéllapitasara iranyuld eljaras részletes rendjét — szerzédéses rendelkezés
hianyaban — a munkaltaté 4llapitja meg.
170. § (1)

A munkaltatonak a leltdrozasnal a munkavéllalé (akadalyoztatdsa esetén képviseldje) —
csoportos leltarfeleldsségnél az eljardsi szabdlyokban meghatirozott munkavallalék -
jelenlétét lehet6vé kell tenni. Ha munkavéllalé nem gondoskodik képviseletrd), a munkaltatd
az adott szakméban jartas, érdektelen képviselot jelslhet ki.

170. § (2)

A munkaltato koteles az €rintett munkavélilaléval megismertetni a leltarelszamolést és annak
eredményét. A munkavallalénak joga van arra, hogy az eljards soran észrevételt tegyen,
tovabba, hogy 6t a korlilmények tisztazasa érdekében a munkaltaté meghallgassa, kivéve, ha a

szabdlyszeril idézés ellenére nem jelent meg.
170. § (3)

Kartéritési igény leltirhidny esetén
Miutan az Mt. gy rendelkezik, hogy a munkéltatd a leltarhidnnyal kapcsolatos kértéritési

igényét alapvetden az altalanos szabélyok szerint érvényesitheti, igy ennek megfeleléen ez
esetben is birdsdghoz fordulhat, de csak a leltarfelvétel befejezését kovetd 60 napos jogvesztd
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hataridon beliil. A hataridén elmulasztiasanak kimentésére nincs méd. Biintetbeljards esetén e
hatarid6 30 nap, amely a nyomoz6 hatdsig, illetve a birdsag jogerds hatdrozatinak kozlését
kovetd napon kezdodik.

A Kkarigény érvényesitése azonban a munkiltaté részére egy lehetéség; adott esetben

érvényesiteni.
Az el6z6 leltérozasi szabalyzat 1091/1967, valamint a modositisok érvényét veszti.

Egyéb rendelkezések:

Ezt a szabalyzatot 2009. jalius 1-t6! kell alkalmazni.
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1. szamn melléklet

JEGYZOKONYYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa
Késziilt: 200... ..cooriviieene 6N (intézmény, polgdarmesteri hivatal)
hazipénztaraban.

Jelen vannak: ..o pénztaros

............................ peénztarellenor

............................ leltarozé

............................ leltarozé

Jelen 1évok megallapitydk, hogy a pénztér szabdlyos lezarasat kdvetben a pénztirban a mai
napon az alabbi cimietil és 0sszegl készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..o Ft
Leltarozott készpénzkészlet: o Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettol: (hiany, tobblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozd leltarozd
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2. szamu melléklet

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

LELTAROZASI UTASITAS
a 200.... cceveirnanee -i fordulonapi leltdrozishoz

1.) A leltirozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkdzokre terjed ki. A leltdrozast a megjelslt médon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetlenill) kell végrehajtani.

Eszkdzék megnevezése Nyilvantartas Nyilvdntartast6l
alapjén fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasziott médjdat értelemszertien, pld x jellel meg kell jelolni a
tabldzatban)
1.} A leltarozas vezetdje: ......ccooevverieniccsieeinane.

2.) A leltarozas ellenére: .........ccccoevienvcvivnnenn,

4.) A leltarozast a kovetkezd leltdrozasi korzetekben és id8pontokban kell elvégezni az
érintett leltarfeleldsok (felelds elszdmoldk), valamint a leltarozék kézremiikddésével:

LeltArozasi egység Leltarfelelés Leltdrozast végzdk Leltirozas kezdb
(kiirzet) megnevezése | (felelds elszamolé) neve neve €és befejezd
idépontja
5.) A leltarozok felkészitését 200.... .. -ig el kell elvégezni,
6.) A leltarak kiértékelését 200... ........... -ig, a zaro jegyzokonyvet 200.... ....oceuveeeen -ig kell
elkésziteni.
..................... , 20000

gazdasagi féigazgatd

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

rektor
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3. szamn melléklet

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

intézmény

........................................................ (V) oo (beosztds)

részere
Megbizom, hogy a 200... ... -1 fordulénappal lebonyolitandé leltirozasban a
.......................... leltirozasi korzetben, mint leltirozo vegyen részt és a leltirozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozasi szabél

yzat el6irésai alapjan, valamint a
leltdrozasi utasitisban foglaltak szerint végezze el.

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

..........................................
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: .......coco.n. hivatalos helyiségében 200... ........... 11 | RPN leltarozasi egység
(korzet) - 200... ..ccocvevnenenn. -1 fordulénapi - leltarozasdnak megkezdése elbtt.
Jelen vannak:
.......................................... (REV) .........convc.... (DeOSZIAS)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (neV) ..................... (beosztds) leltarozd
.......................................... (név) ......c..c....... (beosztds) leltirozod

A leltdrozas kezd6 id6pontja a leltarutasitas szerint: 200.. ....o............. .
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 200...... cocoovrveveererernene,

A leltarfelvétel modja:

Eszkozék megnevezése Nyilvantartds Nyilvantartdstol
alapjan fiiggetleniil

(a leltarozds valasztott modjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeloini a tabldzatban)
A leltarozasban résztvevek kijelentik, hogy a leltirozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtdrtént, a leltirozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték. A
leltirozashoz sziikséges technikai eszkozik, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megéllapitasok:

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

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

leltarozd leltarfelelds leltarozo6
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (nev) .......... (beosztds) fegyelmi feleldsségem tudataban
kijelentem, hogy a .....ccocovvevieieennn. leltarkérzetben a 200...... ..o, napjan

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

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

leltarfelelds
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 200... ........... 6N s leltarozasi egységben
(korzetben) a 200... .....ocoervennnnne -1 fordulénapi leltarozas befejezése alakalmabél.
Jelen vannak:
.......................................... (név) ..................... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelelése
.......................................... (név) .................... (beosztds) leltarozo
.......................................... (név) .......c..cuu..... (beosztds) leltarozo
A leltdrozasi korzetben a leltdrozds 200... .....cooooeeenne.. -an kezdddstt és  200..

....................... fejez6dott be.,

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltdri targyak leltdrozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen - a
kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen - tortént, a
leltarozasi kirzetben a leltar befejezédott.

A leltarozasi korzet leltarfelelése (elszdmolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven

(jegyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi 8rzésre, kezelésre
atveszi.

A leltirozashoz atvett bizonylatok koéziil ................ (bizonylat), melynek sorszima:
................. rontott, mig a ..................... (bizonyiat), melynek sorszama: ............... nem Kerdilt
felhasznélasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozd leltarfeiel6s leltarozo
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7.szaml melléklet

A leltarozas soran alkalmazhaté szabviny nyomtatvanyok

B.14-10/A r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek ) felvételére
B.sz.ny. 14-14/A r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez

B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
B.14-15/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv Osszesitd gépekhez, berendezésekhez

B.14-16/a.1.5z. Kimutatés a térgyi eszkozok hidnyérél vagy tébbletérd]
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8./a. szamn melléklet

Leltarozasi iitemterv

A Leltarozasi szabalyzatban lefrtaknak megfelelden az alabbi Leltirozasi iitemtervet adom ki
a leltarozas elokészitésére, végrehajtasara, ellendrzésére:

A leltarozas elokészitésének kezdési id6pontja:........ Vit hé....... nap
A leltérozas eldkészitésének befejezési idépontja...... Vo ho....... nap

A leltar elokészitéséért felelds személy(ek):

A leltarfelvétel kezdési idopontja:........ €V ho......... nap
A leltarfelvétel befejezési idépontja:...... V.o, hé..oo.oen. nap

Leltarozok ill. leltdrozé csoportok:
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8/b. szamu melléklet

A leltarellenorzés kezdesi idépontja: ... EV.iiiieannnn. ho......... nap.
A leltérellendrzés befejezésének iddpontja: ........ Vo, ho......... nap.

Leltarellendr(6k):

A leltarozandd eszkdzok és forrdsok kore és modszere:

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

gazdasagi vezetd

A fenti Leltarozasi iitemtervet jovahagyom:

szervezet vezetdje
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9. szamu melléklet

Leltirozasi korzetek meghatarozasa

Leltarozasi kérzetek

Szdma: megnevezese:

01

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

02

03

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

gazdasagi vezetd
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