b/ 160s [ 42t [ o

- " A | SZINMAZ €5 FILHMOVESZETI EGYETEM
BFAREWE | pextom HIVATAL

Sz2inhdz- és Filmmiivészeti Egyetem
1088. Budapest, Vas utca 2/c¢

LELTAROZASI €S LELTARKESZITESI SZABALYZATA

HATALYBA LEPESENEK IDGPONT]A; 2012. JANUAR 1.

Jévahagyta:
mgs s Aocks Jew
UNIVERSITY OF Ascher Tamas (= @i/ E ,
THEATRE AND -
FILM ARTS rektor oy zwﬂ\'l‘ /

H - 1088 Budapest.

Vit utza 2/,

T+361358 4727

F+3671 338 4749

E rektoritivital
@sxfeh

el www.szfehu

SR Ee L LR L B L T L e TR Ee et b e 3 2 L e LR T T T T TR (T e T e T b P e LRt RN T ELVEITLE LT e LV Tl e T LI L LT LTI e EE e L R LT T L D R T



TARTALOMJEGYZEK

A leltérozdsi szabdlyzat célja és tartalma
Leltdrozdssal kapcsolatos alapfogalmak

A lettdrozasban kézrem(ikdddk feladata és felelGssége
A leltarozas végrehajtdsanak elikészitése
A leltarozas végrehajtasa

Mérlegtételek értékelése
Leltarkilénbdzetek rendezése

Leltdrozasi bizonylatok

Leltdrozasi bizonylatok megdrzése

Zard rendelkezés

Mellékletek (1-7)



A 5zinhdz- és Filmmivészeti Egyetem az dllamhaztartas szervezetei beszamoldsi és
kényvvezetési kitelezettségének sajatossdgairdl sz6l6 Kormanyrendelete rendelkezik
arrdl, hogy a koltségvetési szervek minden évben december 31-i forduldnappal a
kdnyvviteli mérlegbhen kimutatott eszkdzdket és forrasokat leltarozni kitelesek, Leltarozas
végrehajtasat leitarral kelt aldtamasztani.

A leltar a kdnyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valddisdgat tamasztja ala.
A leltdrmnak tételesen és ellendrizheté mdédon tartaimaznia kell az eszkdzdket
mennyiségben, forrasokat értékben.

Az eszkdzOket/készleteket -kivéve az immateridlis javakat, koveteléseket- mennyiségi
felvétellel, a csak értékben kimutatott eszkdzbket, valamint forrasokat egyeztetéssel kell
feftarozni.

A 5zinhdz- és Filmmivészeti Egyetem szabdlyozasi kdtelezettségének eleget téve
(tovabbiakban: koltségvetési szerv) a leltirozdsi tevékenységét a torvények, jogszabélyok
figyelembevételével szabadlyozza:

- a szamvitelrdl sz6ld tobbszdr médositott 2000. évi C. térvény,

- az dllamhaztartas szervezetei beszdmolasi és kiinyvvezetési kitelezettségének sajstossagairdl
52010 1bbszdr modositott 369/2011. (XII. 31.) szdmi Kormanyrendelet,
— az adllamhaztartasré} sz616 201.1. évi CXCV. torvény,

- az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasdra kiadott 368/2011. (X, 31.) Korményrendelet
alapjan.

Az 3llamhaztartasi torvény vonatkozdé rendelkezése szerint a belsé kontrollrendszeren belll 3
370/2011. (XIl. 31.) kormanyrendelet

8 § (1) A kiltségvetési szerv vezetdfe kételes a szervezeten belill
kontrolitevékenységeket kialakftani, melyek biztositjick a kockdzatok kezelését,
hozzdjdrulnak a szervezet céljainak eléréséhez,

(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztosftani kell
a folyamatba épitett, elGzetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzést (FEUVE), killbnésen az
aldbbiak vonatkozdsdban:

a) a pénzigyi dintések dokumentumainak elkészitése (ideértve a kiltségvetési tervezés,
0 kdtelezettségvdllaldsok, a szerzddések, a kifizetések, a tdmogatdsokkal vald elszdmolds,
a szabdlytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénzigyi kihatdsa déntések célszerdségi, guzdasdgossdgl, hatékonysdgi és
eredmeényességi szempontu megalapozottsdga,

€) a kéitségvetési gazddlkodds sordn az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénzigyi déntések szabdlyszerliségi szempontbdl térténd jévdhagydsa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gozdasdgi események elszdmoldsa (o hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszdmolds) kontrolija.

(3) Az (2) bekezdés a) c) és d) pontjdban felsorolt tevékenységek feladatkéri
elkUlgnitését biztositani kell.

(4) A kbltségvetési szerv vezetdje kiteles a kéltségvetési szerv belsd szabdlyzataiban g
feleidsséqgi kGrok meghatdrozdsdval legaldbb az aldbbiokat szabdlyozni:

a) engedélyezési, jévdhagydsi és kontrolleljdrdsok,

b) a dokumentumokhoz és informdcidkhoz vald hozzdférés,

¢) beszdmoldsi eljdrdsok

alapjan az intézmény a leltdrozdsi kérben a FEUVE rendszert az alabbiak szerint
miikddteti: ‘ : :
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Folyamatba épitett: leltar ellendr
Eldzetes: leltarozasi bizottsdgvezetd
Utdlagos: szamviteli el6adé .
Vezetdi: gazdasagi foigazgato, rektor

1. A leltarozasi szabdlyzat célja és tartama

A leltdrozasi szabalyzat célja, hogy a leltdrozasi kotelezettség egységes elvek alapjan
kerdljdn végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése elStt az intézmeény vezetdje hataskérébe tartozik a kdvetkezdk
meghatarozasa:

- a leltarozasi munkdk elkészitésének madja és ideje,

- aleltdrozasért felelds személyek megbizasa,

- aleltarellendr kijeldlése,

-  aleltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa

A leltarozds sordn biztos(tani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szdmbavételre)
kerdljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesdljon.

A leltarnak lehetdvé kell tenni:

- 2z eéves beszdmold tételeinek aldtdmasztasat, a mérleg valddisaganak biztositasat,

- a fokdnyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossdganak egyezdségének
ellendrzéset, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elfsegitését,

- az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,

- avagyon védelmét, az anyagi felelfsok elszamoltatisat.

2. Leltarozassal kapcsolatos alapfogalmak

2.1. A leltérozas fogalma

A leltarozas a kéliségvetési szerv tulajdondban 1évé, kezelésébe, vagy tartés hasznalatiba
adott befektetett - és forgdeszkoz0ket, valamint azok forrdsait szdmba veszi, és egyben
megallapitja a valdsagban meglévd allomanyt is.

A leitdrozdas tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomany és a tényleges
allomany kdzotti kildnbdzet- hidnyok, tobbletek- megdllapitisa és rendezése is.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrdsainak
valosagban is meglévd dllomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozéan tartalmazza.

A jelen szabdlyzatban meghatdrozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak
tekinthetd a szabdlyszerlien ellendrzott és szilkség szerint helyesbitett a fékonyvi
kdnyvelés adataival egyezd analitikus nyilvantartas is.

2.3. Leltdrértékelés

A leltdrozott eszkdzik és a forrdsok értékének meghatarozasa.



2.4. Leltirozasi kibrzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi kérzet a fizikailag elhatdrolhatd, sorszammal megjeldit és azonosithatd teriilet,
Minden leltarozasi kirzetben leltarfeleldst kell kijeldini, aki koteles gondoskodni a kbrzetbe
tartozd eszkozok vagyonvedelmeéral.

Amennyiben a korzetben kiadott eszkdzdknél hidnyt észlel azt haladéktalanul koteles
jelezni a vagyongazdalkodasi eléaddnak. A nyilvantartd programbdl a hidnyzé eszkézhdz ki
kell keresni a leltari vagy nyitvantartasi szamot, és feljegyzést kell késziteni a gazdasagi
féigazgatd felé, amelyen a hiany valdszinOsithetd okat is fel kell tintetni.

Az Intézmény leltarozasi kbrzeteit a csatolt mellékletben felsoroltak szerint jelélom ki,
2.5. Leltarozdsi Utemterv

Az itemterv osszedllitisinak a célja a leltdrozdsra keriild eszkozok, illetve a
kozrem(kddd szervezeti egységek munkdjanak Osszehangoldsa, a feldolgozds
folyamatossaganak, zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozési temtervet minden évben a gazdasdgi fdigazgatd dllitja 6ssze, a targyeévi
leltarozast megkezdését megel6zGen, legaldbb 10 nappal, amelyet az intézmény vezetdje
hagy jova. A leltarozasi (temtervben foglaltakat csak az intézmény vezetSjének
egyetértésével lehet mddositani.

A leltarozasi Utemtervnek tartalmaznia kell:

- aleltarozasi kirzetet,

- aleltarozas varhatd kezdd és befejezd iddpontjat leltarozdsi kirzetenként,
- aleltarellendr nevét,

- 3 leltarozand¢ eszkHzok és forrasok korét és modszerét,

- aleltidrozasi itemterv készitdjének alairasat,

- aleltarozasi (temterv jovdhagydjanak aldirasat,

- aleltarozasi iitemterv érvényességi idejét.

A leltdrozdsi Gtemterv mintajat az 1. szamu mellékiet tartalmazza.

A leltarozasi Gtemtervtdl csak az intézmény vezetdjének az engedélye vagy utasitisa
alapjan lehet eltérni.

2.6. Leltarozasl utasitas

A leltdrozasi (temtervben megjeldlt leltdrozasi kérzetekben a leltdrozast a gazdasagi
fGigazgato altal készitett leltdrozasi utasitasban kell elrendelni, A leltarozasi utasitast a
leitarozas megkezdése el6tt fegalabb 5 nappal ki kell adni, hogy a leltdrozasra valé
felkésziléshez elegendd id alljon rendelkezésre,

A leltarozasi utasitas tartalmazza: -

- aleltirfelelds nevét,

- leltarkdrzet meghatarozasat,

- aleltarfelvétel kezdési és varhaté befejezésének idpontjat,
- leltdrozok nevét és beosztasat,

- aleltarozas iranyitasdért (vezetd) nevét és beosztdsat,

- a leltarellendr nevét, beosztasdt

- leltarozando eszkbzik kdrét és modszerét,



- leltarozas sordn hasznalando bizonylatokat.
A leltdrozasi utasitast at kel vetetni:

- aleltarfeleldssel, és
- egy példanyt at kell adni a leltarellendrnek.

A leltdrozasi utasitas mintdjat a 2. sz, melléklet tartalmazza.

2.7. A leltdrral szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A fokdnyvek év végi zardsahoz a beszdmolét aldtdmasztod leltart gy kel 6sszedllitani,
hogy tetelesen, ellendrizhetd mddon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg
fordulonapjan meglévd eszkdzeit és forrdsait fajtanként, mennyiségben és értékben.

A leltdrnak biztositani kell, hogy az eszkdzok/készletek allomanya fajta, méret, mindség,
mennyiség szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megéllapithaté legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

- ateljes kor(iséget,
- avalds dllapot bemutatasat,
- az attekinthetiséget,

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a kiltségvetési szerv valamennyi eszkdzét és
forrdsat tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisiga elbfeltétele a mérleg valddisaganak: minden leltdrnak a valdsagot, a

leltarozas vagy egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell
kimutatni.

Az attekinthetdség azt jelenti, hogy a leltdrnak dttekinthetSen - leltarozasi helyenként:
fajta, tipus, méret és mindség szerinti részletezéssel - kell kimutatni az eszkbzdket.

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitdst csak szabalyszer{ien a hibds bejegyzés athizasival és folé irassal

szabad végezni, és a javitast végz6 személynek a javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a
javitast igazoini.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezék
betartasarol:

- @ bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb) tovabbd az egyéd dokumentécidk
(jegyzdkonyvek, kimutatasok) egyértelm( és hidnytalan kitbItésérdl,

- aszikséges zaradékok és alairasok a dokumentdcidkon rajta legyenek.

A leltarozas vezetdjének kell gondoskodni a kiadott leltari bizonylatok szigord szamadasba

vételérdl, azok szabalyszeri felhaszndlasardl és az lires (fel nem hasznalt) nyomtatvanyok

visszavételezésérdl, a leltari bizonylatok megdrzésérd.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

- akoltségvetési szerv megnevezését,
- a,eltar" sz6 megjelenését,
- aleltarozasi hely (kirzet) megjeldlését,



- abizonylatok sorszamat,

- 3 leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,

- aleltarozott eszkodzok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelm(i meghatarozasat,

- a leltdrozott eszkdzdk és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, - @ mennyiségben nyilvantartott készletek kivételével - egységardt és
Osszértékét

- aleltarkilonbdzetnek (hianyok és tdbbletek) kimutatasat,

- aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kbtelezett
személyek alairdsat.

2.8, A leltdrozds médja
A leltarozas torténhet;

- mennyiségi felvetellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
- egyeztetéssel

Mennyiségi felvétel:

az eszkozOk darabszam szerinti meghatdrozdsa megszamldlissal,  torténd
beazonositassal.

Modszerei:

- Nyilvantartasoktél fiiggetlen felvétel
Az 0Osszes leltdrozandd eszkdzféleséget megszamldldsa, megmérése, majd az
azonositd adataival egyiitt térténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra.

- Nyilvantartasokon alapulé leltirozas
Az analitikus nyilvantartasokban rogzitett mennyiségek dsszehasonlitasa, egyeztetése
a feltalalhaté mennyiségekkel (rovancsolds).
Mennységi felvétellel leltarozhatt eszkdzok:

a targyi eszkozok,

a hasznalt, és hasznalatban Iévd kis érték(i targyi eszkdzok,

a készletek

A kis és nagy értékii targyi eszkozbket Allomanyba vételkor leltdri szammal kell ellitni. A
leltarozds folyaman a fellelt eszk6zok beazonositasa torténik a leltari szam leolvasasaval. A
leltarkildnbdzetek megallapitdsa céljdbdi a mennyiségi felvétel adatait utdlag éssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartisok adataival.

A mérlegben, értékben nem szerepl@ haszndlt és hasznalatban 1évé kis értékii eszkdzoket
a tulajdon védelme €s az elszamoltatds lehetségének biztositisa érdekében minden
esetben mennyiségi feivétellel kell leltrozni.

Egveztetés (rovancsy a fokonyvi szamldk egyeztetését jelenti az analitikus
nyilvantartasokkal, illetve a fokonyvi konyvelés okmdnyaival. A leltirozdsnak ez a
modszere akkor alkalmazhatd, ha a tényleges allapot megdllapitdsa az analitikus
nyilvantartdsok egyeztetésével bizonyithato.

Egyeztetessel kell leltdrozni: az immateridlis javak, kovetelések és kotelezettségek,
ellegek, aktiv és passziv pénziigyi elszamolasokat, forrasokat.
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A leltarozasnak két munkafolyamatbél kell dlinia:

- az eszkdzdk mennyiségének természetes mértékegységben torténd megdllapitasabol
és

- leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

2.9. A leltirozis idpontja

A leltarozas elvégezhetd
- folyamatosan
- fordulénappal

Mindkét esetben a leltdrozdst a szabalyzatban, illetve a leltdrozdsi {itemtervben
meghatdrozott id6tartamon belll kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni, és
fel kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csdkkent érték(i készleteket, tovabba ellendrizni
kell a készletek taroldasdnak helyességét. Amennyiben a leltdrozasi bizotisag elfekvd,
feleslegessé valt, csokkent érték{ készleteket tar fel, selejtezési jegyzéket készit a
selejtezesi szabalyzat alapjan.

Folyamatos leitdrozds feltétele

Lényege az, hogy a koltségvetési szerveknél minden eszkdzt és forrdst a leltarozasi
szabdlyzatban, konkrétan a leltarozdsi utasitdsban meghatirozott id6tartamon beliil,
legalabb egyszer leltdrozzanak.

A folyamatos leltar és a forduldnapi leltar kdzott biztositani kell a dokumentalist az
egyez@ség érdekében. Az utolsd leltdrozas Ota bekivetkezett véltozasokrél feliegyzést
kell késziteni a gazdasagi hivatalnak, amelyet egyeztetni kell a pénziigyi nyilvantartassal,
A folyamatos leltar felvétel, a kiértékelés, ugyandgy térténik, mint az év végi leltarnal.

Fordulénapi leltdrozds

Forduldnapi leltarozas esetén a leltdrozast - az Intézmény egész teriletén vagy teriletileg
k(I6nallo, elhatarolt egységeiben el6re meghatdrozott nappal - a forduldnapon kell
elvegezni gy, hogy ezen a napon a leltrfelvételi helyeken minden eszkdzfajta teljes
kbriien szambavételre ker(lljon. A forduldnapi leltdrozist az (itemterv szerint
meghatarozott napon kell végrehajtani, minél kbzelebb december 31-hez, de legkésdbb a
targyévet kivetd januar 10-ig. Amennyiben a leltirfelvétel nem december 31-e, (gy
biztositani kell a dokumentdldst az egyezéség érdekében. Az utolsd leltdrozds 6ta
bekdvetkezett valtozasokrol feliegyzést kell késziteni a gazdasagi féigazgatonak, amelyet
egyeztetni kell a pénziigyi nyilvantartassal.

3. A leRtdrozisban kbzremikdddk feladata és felelGssége
3.1. Az intézményvezetd

Feladata:
- a leltdrozds vezetdjének kijelolése és megbizdsa, a munkaitatdi jog gyakorldja, rogziti
a leltdrozasi bizottsag vezetdjének feladatdt és hataskorét.
- az éves leltarozdsi (temterv jévahagydsa, amelyet a gazdasagi figazgatd allit Hssze
- leltarhiany esetén dont a hidny esetleges megtérittetésérdl,
- aleltarertékelést kbvetden utasitast ad a hidny, tobblet rendezése érdekében.

3.2. A leltarozds vezetdje (leltarozdsi bizottsigvezetd)
Feladata:



az éves leltarozasi Utemterv végrehajtdasa, az intézményvezetdvel torténd
jévahagyatasa,

leltarozasban résztvevd személyek kijeldlése,

a leltarozd bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizdlevéllel torténd ellatasa,

3 leltdrozasban kdzremlkodok felkészitése, oktatdsa,

a leftarozashoz szilkséges targyi eszkdzdok biztositasa (nyomtatvanyok, amelyeket az
intézmény a SALDO szoftver segitségével dllit eld, azonban ezeket szigor(
szamadasu nyomtatvanyként kezeli),

a leltdrozas szabalyszer(iségének biztositdsa

a leltarkilldnbdzetek kimutatdsa

Felelos:

A leltarozas végrehajtasaért, a bizonylati rend betartatisaért.

3.3. Leltarellenor

Feladata soran ellendrzi:

a leltarozasi Utemterv és a leltarozasi utasitss betartasat,

ellendrzi a leltdrozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltdrozas helyén,

a leltarozdsra vard eszkdzok megmérhetd, megszamlilhatd allapotat,

a leltarbizonylatok szabalyszer(iségét, teljes korliségét,

szaroprobaszer(ien a leltarfelvétel helyességét,

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossdgok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a szikséges intézkedést, azaz irasban jelenteni
a gazdasagi foigazgatdnak a tapasztalatait,

a leltarfelvétel befejezése utdn ellendrzi a leltirfelvétel teljes koriiséget,
leltareltérések  megailapitdsanak  helyességét, esetleges  kompenzaldsok
szabalyszeriiségét, illetve ellendrzi még a kbvetkezdket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szdréprébaszer(ien,

= a leltartargyak azonositasanak szakszer(iségét,

= a bizonylatok formailag helyes kitéltését,

a leltareltérések okainak megfeleld kivizsgdldsat, konywviteli elszamoldsok
megtorténtét,

eltérés esetén jegyzbkdnyvet késziteni az eltérésekrdl, amelyet a gazdasagi
foigazgatonak koteles megkiideni,

a leltarfelvétel idotartama alatt munkdjat dgy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen a felmerdilé problémék zokkendmentes rendezése érdekében

3.4. A leltdrozé dolgozd (leltirbizottsagi tag)

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleteken, ahol el kell sajatitania a lelt&rbizonylatok
kitoltésének madjat, a leltarfeivétel technikajat,

a leltarozas id6tartama alatt mindennap a megjeldlt id&ben kelt jelennie a leltirozas
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezetdjének
engedélyével tdvozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi a nyomtatvanyokat, gondoskodik azok
szabalyos kitoltéseérd, (ddtum, alairas, esetleges hitelesités)

a leltarozast a megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. A készletet kezel§ és az analitikus, fékdnyvi nyllvéntartist végzd feladata



Felelfs:

- a leltarelszamolds alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész dllapotdért, az adatok,
bizonylatok valddisagaért,

- az éves mérlegben bedllltandé készletértékek megallapitdsaért, azok leltarokkal vald
alatdmasztasaért,

- az idegen helyen tarolt kisérték( targyi eszkdzok, készletek elkllonitett kimutatasaért,

- 3 leltdrozasi kbrzetekben felvett jegyzokonyvben szereplé rendezetlen vagy vitatott
tétel kisértékd targyi eszkdzok, készletek rendezéséért,

- aszemélyi hasznalatra kiadott eszkdzok nyilvantartisaért,

- @ leltar szerinti készletértékeket és a konyv szerinti készletériékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,

- eltérés esetén a leltdr ellendrnek, tovabbi intézkedés megtétele érdekében a
dokumentumokat atadni, kinyomtatni.

4. A leltdrozas végrehajtasdnak elfkészitése
4.1. A leltirozas eldkészitése

A leltdrozas megkezdése elftt:

- fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,

- idében gondoskodni kell, hogy a szlikséges létszam és munkaeszkdzdk rendelkezésre
alljanak,

- a leltdrozasban résztveviket oktatasban kell részesiteni (6. szamG melléklet)
- leltdrozasi temtervet kell késziteni.

4.2. A leltarozds adminisztrativ eldkészitése, és személyi feltételek biztositdsa

- ki kell adni a leltdrozasi kdrzetnek a leltarutasitist,

- gondoskodni kell a kdnyvelési és pénzigyi nyilvantartisok naprakészségérdl, a
fordulénapi kinyv szerinti készlet megéllapitisa érdekében.

A leltarozas szervezett végrehajtdsa érdekében a gazdasagi fdigazgaté a leltdrozasi
itemtervnek megfelelden leltarozasi utasftast ad ki a szabalyzat 2.6 pontjaban felsorolt

tartalommal, amelynek a betartasa a leltarozasban résztvevd valamennyi személyre nézve
kotelezd (2. szdmud melléklet),

A leltarozasi utasitast a targyévre vonatkozdan elre kel kiadni. A leltdrutasitashoz
mellékelni kell a leltdrozasnal felhasznalandd bizonylatokat és a leltarozasban résztvevd
személyek részére kiallltott megbizdlevelet (3/a., 3/b. szami mellékletek).

Ki kell alakitani a leltdrozdsi csoportokat, akik az egyes leltdrozdsi kérzetekben végzik a
leltarozast. A csoportnak legalabb 3 fébdl kell dlinia.

A leltarellendr és a leltarozok megbizdsardl a leltirozas vezetdje gondoskodik.

A leltarozas megkezdése elftt gondoskodni kell a leltdrozdsban résztvevik felkészitésérdl,
A leltarozas megkezdése elttt az oktatast a leltdrozas vezetdje tartja.

Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozdsban kdzvetlenil vagy kdzvetve
kdzremdkodik. Az oktatds soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok
kezelésével kapcsolatos elirasokat.

4.3. A targyi feltételek biztositds



A leltdrozas megkezdése eldtt a szilkséges targyi feltételek biztositasaért a leltdrozas
vezetdje a felelds.

Ennek keretében gondoskodni kell:
- aszlkséges nyomtatvanyokrdl, amelyet SALDO szoftverrel dllitanak el6,
- aleltarozashoz esetileg szlikséges mérGeszkozokrol,

4.4. Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok

- nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsénbe és javitdsra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszkdzok allomanyat,

- felill kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszkdzok
allomanyat, sziikség szerint kezdeményezni kell a selejtezést, esetleg az értékesitést,

- meg kell gybz8dni arrdl, hogy a targyi eszkbzokon a leltdri szamok olvashatdk-e,
amennyiben nem, gondoskodni kelt a potldsarél. Hidnyzé szamok esetén a targyi
eszkozok azonositdsat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

- ellendrizni kell a targyi eszkozok tartozékainak nyilvantartdsat,

- a hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkbzoket megkildnboztets
jeldléssel kell ellatni,

- ellendrizni kell, hogy az év kizben a targyi eszkdzikdn végrehajtott felijitas értékével
a bruttd érték modositdsa megtortént-e,

- elendrizni kell, hogy a téritésmentesen atvett targyi eszkdzdk nyilvantartisba vétele
az elgirdsnak megfeleléen toriént-e,

4.5. A leltarozds alaki, tartalmi, és technikai feltételeinek biztositisa

A korzetenként elvégzett leltarozas befejezésével a leltdrozas vezetdjének,
leltarellendrnek, leltarbizottsagi tagnak, leltarfelelfséknek nyilatkozatot kell tennie a
leltarozas teljes korliségére, szabdlyossagra, hianyossagra és tapasztalataira vonatkozdan.
(A nyilatkozat mintdjat a 552 4. szamu melléklet tartalmazza).

Minden leltar alkalmdval szabdlyosan kidllitott, megfeleld tartalmu jegvzdkdnyvet kell
késziteni.

A leltdrozas befejezésekor az értékben is kimutatott targyi eszkdzokrdl, valamint a

nyilvantartassal valé egyeztetés leltarozasi eredményérél leltarértékelési jegyzkdnyvet
kell felvenni:

- Leltarértékelési jegyzokonyv targyi eszkdzokrdl,
- Leltarértékelési jegy2z8kionyv készletekrdi

- Pénztari és banki pénz- illetve értékeszkozokrél,
- Aktiv és passziv elszamolasokral,

- Kdvetelésekrdl és kotelezettségekral,

- Sajat tbke kimutatasarol

(A mintat az 5. sz. melléklet tartalmazza)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a
leltarozoknak, a teltarozasi kirzetfelelGsoknek és a leltarellendrnek ald kel irnia.

5. A leltarozas végrehajtdsa

A leltdrozds lebonyolitasa soran az eldirt leltdrozasi madszernek megfelelden:
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- az eszkbzok terileti elhelyezkedésének sorrendjében céiszeri leltdrozni,

- meg kell allapitani az adott eszkdz leltdrozaskori mennyiségét,

- a leltari bizonylatokon régziteni kell a leltdrozott eszkdzok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét,

- ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkdz -leltarozasra kerlilt-e, a leltdrozott eszkézoket
meg kell jeldini a kétszeri szambavétel elkerilése érdekében,

- aleltarfelvételi ivek alapjan el kell elkésziteni a leltardsszesitdt,

- aleltarosszesitdt dssze kell olvasni a mar ellendrzott leltarbizonylatokkal,

- a leltart ki kell értékelni,

- a leltdrfelvétel idBpontjatdl szamitott 20 napon belil meg kell Allapitani a
konyvszerinti készletekkel szemben taldlt hidnyt vagy tdbbletet, és a megallapitott
eltérések okairdl jegyzékonyvet kell feivenni,

- a leltarozasi korzetfelelfs (elszdmolds) felels nyilatkozat alairdsa (7. szam( melléklet)

A leltardsszesitdt a leltdrozo, leltarellendr és a leltarfelelfs irja ala.

Mennyiségi felvétel soran:
- meg kell dllapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltdrozott eszkdzok mennyiségét,
- meg kell dllapitani a leltar felvétele és a forduldnapja kdzdtti mozgast, ha a felvétel

napja és a fordulonap nem egy napra esik, s a mozgast az utolsd leltar és a forduldnap
kdzodtt dokumentalni kell.

A leltdrozas szabalyszer(iségéért a leitdrozas vezetlje és a leltdrellendr, valamint a
mennyiségi szdmbavétel helyességéért a leltdrozok felelések.

5.1. Eszkﬁz&k, forrasok leltarozasa

Az egyetemen a tulajdonvédelme megfelelden biztositott és ellendrzétt, valamint az
eszkozokrdl és azok allomanyaban bekdvetkezett valtozasairdl folyamatosan részletezd
nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben, ezért az irdnyit6 szerv engedélye alapjan
a leltarozast kétévente végzi.

BEFEKTETETT €5ZK020K

L Immateridlis javak
Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjdn a mérleg fordulénapja
szerinti értéken kell évente a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell
gy6zGdni, hogy a nyilvantartdsokban szerepld értékadatok minden esetben
bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre.

il Targyl eszkdzdk

A 100.000 Ft egyedi érték feletti targyi eszkuzoket két évente, a mérleg-
fordulénappal kell leltarozni,

Ingatlanck
Az ingatlanokat mennyiségben és értékben kell, 6t évente kell leltirozni.

Gépek, berendezések, jarmivek
Mennyiségben és értékben kell, két évenként kel leltdrozni. A gépeknél
gondoskodni kell a tartozékok leltarozasardl is.

Beruhdzasok
Evenként a nyilvantartisokkal t6rténd egyeztetéssel.
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Ill. Befektetett pénziigyi eszkdzdk leltdrozdsa
Az értékpapirokat beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni. A tbbi befektetett pénziigyi eszkozOket évenként egyeztetéssel.

FORGOESZKOZHK

. Kovetelések

A leltart Ogy kell dsszedllitani, hogy tételesen (addsonként, vevénként) tartalmazza
a kovetelések értékét, A koveteléseket, a leltdr Osszedllitdsat megelzden
egyeztetéssel ellendrizni kell,

€l kell végezni:
- a munkavallatokkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylataival valo egyeztetését.

- adokdvetelés esetén az adé-elszamoldsi bizonylatokkal, illetve az addbevalldssal
torténd egyeztetést.

Az egyeztetés lezdrasat kdvetBen a kdvetelések értékét a szdmlarendben foglalt
elbirasok alapjan kell megailapitani.

H. Pénzeszkdzik

A penzeszkHzok leltarozasat minden eévben december 31.-i forduldnappal el kell

végezni. A hazipénztir év végi pénzdllomanyardl- cimletenkénti felsorolasban-
jegyzdkonyvet kell késziteni.

A pénzintézettel szemben mutatkozd kéveteléseket az év utolsdé napjaval a
kivonatok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltirozni.

Ill. Egyéb aktiv pénzilgyi elszdmolisok
A leltar elkészitése eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szdmlarendben foglalt
eléirasok alapjan az elszamolasok rendezésre keriiltek-e (pl. visdrldsi eldleg). €zt
kbvetden a leltdrozdst minden év december 31.-i fordulénappal el kell végeztetni.

IV. Személyl hasznalatra kiadott eszkézok
A személyi haszndlatl eszkozoket az intézmény a szoftvere 3ltal elGallitott
nyomtatvannyal biztositja. A nyomtatvanyon rogzitésre keriil az eszkdz leltari
szama, megnevezése, mennyisége és értéke. A személyi haszndlatra kiadott
eszkdzért a hasznalatba vevd az eszkdz teljes érték erejéig felel. Koteles az év végi

leltarozas soran az eszkdzt bemutatni a leltarozas vezetfjének kérésére a megjeldlt
idépontban.

5.2, A leltirfelvétel sorin alkalmazhaté nyomtatvinyok

A targyi eszkézok leltarozasa sordn
- az Ingatlanokat (épiletek, épftmények, telkek) felvétele, a tirgyi eszkézok
szambavétele a leltariven keriil ténylegesen feltdrt mennyiség rogzitésre.

A mennyiségben leltdrozandd készletek esetében is a leltarivek keriilnek Kitdltésre,
amelynek formatumat a szoftverbdl allitjdk eld,

Az év végi leltarozas soran leltariven keril rogzitésre a tényleges mennyiség,

Folyamatos leltar soran mennyiségi egyeztetéssel kell szamba venni a személyre kiadott
eszkozdket. A leltdr egyezdségéril vagy eltérésrél a szabalyzat szerinti dokumentumokat
kell csatolni az adott évi leltari dokumentumokhoz.
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6. Mérlegtételek értékelése

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelrsl szold 2000. évi C. tv., a
kiltségvetés alapjan  gazdalkodé szervek beszamoldsi és  kdényvvezetési
kitelezettségeinek sajdtossdgait taglalé a kormdnyrendelet alapjan az Intézmény
LEszkdzbk és forrasok értékelési szabalyzataban” foglalt eldirasokat.

Osszegezve: az értékelés soran a koltségvetési szerv tulajdondban, kezelésében tartds
hasznalatban lévd eszkdzok és forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

7. Leltdrkilonbozetek rendezése

A leltarjegyzbkonyvben megallapitott kGlonbdzetek okat ki kell vizsgalni, és rendezni kell,

A leltarhianyért felelés dolgozd abban az esetben felel a megallapitott hidnyért,

amennyiben:

- A kijelolt munkaterileteken a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre stvette, és az
atvetelt alairdasaval igazolta.

- A hidny keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltdrozasi id6szakban és
az iddszak végén is a munkahelyen dolgozott,

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A kir bekdvetkeztét, mértékét, és a munkavdllalé vétségét, valamint az okozati
dsszefiuggest a munkdltaténak kell bizonyitani.

A munkavallalot teljes anyagi felelfsség csak akkor terheli, ha az eszkozt elismervény,
illetve jegyzék alapjan vette at.

A pénztarost, pénzkezelft, feltétel nélkilli feleldsség terheli az aftala kezelt pénz,
értékpapir, és egyéb értéktargy tekintetében,

Egyittes eszkoz, készlet kezelés esetében a csoportos felelGsség miatt a dolgozénak az
észlelt hidnyt haladéktalanul jelentenie kell a gazdasagi figazgatdnak. Amennyiben az
észlelt hidnyt nem jelenti a hidny egyéni kartéritési kotelezettséget von maga utdn. A
keletkezett hiany megtéritésérél a rektor dont,

Nem terheli felelésség a munkavatalét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkdltatd a
biztonsagos drzés feltételeit nem biztositotta.

Mentesil a vagyont kezeld a felelGsség ald), ha:
- a hidnyt elharithatatlan kiilsé ok id6zte eld (pl. elemi kar),
- az Brzés targyi feltételeit a vagyon tulajdonosa nem biztositotta.

A leltareltéréseket szamviteli nyilvantartasokban rendezni kell, amelyhez sziikséges az
intézményvezetd jovdhagydsa, az év végi leltarozashoz kapcsolddd eltérések rendezését
legkéstbb az éves zarlatot megel6zéen kell megtenni.

8. Leltarozasi bizonylatok

- nyilvantartd szoftver altal biztositott adatbazis lista (szoftveres program)
- tdrgyi eszkoz leltari iv gépek, berendezések felvételére

- leltéri fv ingatlanok (éplletek, épitmények, telkek) felvételére

- leltari iv készletek leltarfelvételére
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9. A leitdrozasi bizonylatok megérzése

A leltdrozas lezarasat kovetben a leltdrhoz kapcsolddd valamennyi bizonylatot
irattdrazni kell, és azokat legaldbb 8 évig meg kel &rizni.

10. Z4r6 rendelkezés

A szabdlyzat elbirdsait valamennyi leltarozasban részvevd személynek be kell tartani,
Jelen szabalyzat 2012. majus 1-én lép hatdlyba, ezzel egyidejlileg az eléz6 szabdlyzat
hatdlyat veszti.

Az intézmény a leltdrozds sordn az 1 - 7-lg, a szabilyzathoz csatolt mellékleteket
alkalmazza.
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1. sz melléklet

............... ... EVI LELTAROZASI UTEMTERV

Leltarozasi korzet Forduld | Leltdrozas | Leltdrozd bizottsdg személyi

@ Megnevezése Helye nap ideje Osszetétele

B

1 Szentkiralyi u. 32/a, V. emelet

1/a | Szentkiralyi u. 32/a. V. emelet

Bifée

2 Szentkiralyi u. 32/a. IV. emelet

3 Szentkiralyi u. 32/a. Il emelet

4 | Szentkiradlyi u. 32/a. Il. emelet

5 Szentkiralyi u. 32/a. l. emelet

6 Szentkiralyi u. 32/a. foldszint

7 Szentkirdlyi u. 32/a, alagsor

8 | Szentkiralyiu. 32/a. udvari
épllet

9 Rakoczi Ut 2). V. emelet

10 | Rékéczi (it 21. IV. emelet

11 | Rakdczi (it 21. IIl. emelet

12 | Rakdczi at 21, Il. emelet

13 | Varroda, Gyulai P. u. 8,

14 | Jelmeztar, Gyulai P, u, 8,

15 | Jelmeztdr, Vas u. 5.

16 [ Jelmeztar, Vas u. 2/c. alagsor

17 | Vilagosito tar, Vas u. 2/c.

18 [ Hangtar, Vas u. 2/c.

19 | Gazdasagi Hivatal, Vas u. | lll. emelet

2lc.

20 | Odry Szinpad, Vas u. 2/c | foldszint

21 | Padlas, Vas u. 2/c. Il. emelet

22 | Vasu. 2/c. elétér

23 | Kollégium,Vas u, 2/c. VIIL.
emelet

24 | Kollégium,Vas u. 2/c. VIl emelet

25 | Koliégium,Vas u. 2/c. VI, emelet

26 | Kollégium,Vas u. 2/c. V. emelet

27 | Kollégium,Vas u. 2/c. I\V. emelet

28 | Kényvtar, Vas u. 2/c. Il.emelet

29 [ BOfé, Vas u. 2/c. l. emelet

30 | Vasu 2/d Il. emelet

31 | Vasu. 2/d |. emelet

32 | Vasu. 2/d foldszint

33 jVasu 2/d alagsor

34 | Kelléktar, Vas u. 2/d. alagsor

35 | Akdcfau. 5. Il. emelet
6. ajtd

36 | Film miterem, R6na u.

174,
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2. sz.melléklet

........... 1201........
GAZDASAGI FOIGAZGATOI UTASITAS A
- 201.. év)
ESZK(zZ LELTAROZASROL

A leltarozas médja: nyilvantartastdl figgetlen tényleges mennyiségi felvétellel térténd
folyamatos leltar.

A leltarozés vezetdje: v G320 ASARI OS2ZtAlyvezetd
A leltirozés ellendre; ....... gondnoksigvezetd

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az aldbbiakban hatirozom meg:

1. A leltdrozds szabalyszerii felvételének biztositasa érdekében a leltirozas megkezdése
el6tt minden esetben el kell végezni a szilkséges selejtezéseket. A selejtezés
befejezésének hatdrideje a leltdrozas megkezdését megelézd 5. munkanap.

2. A tarvezetd(k) koiteles(ek) a leltdrozds megkezdése eldtt az eszkozok, a jelmezek,
kellékek, méterdruk és a szerszamok mozgasait a kartonokon régziteni, s a kartonokat
lezarni.

3. A leltarozds idGszakaban az eszk6zok nem mozgathaték. A leltarozas elkészitéseként a
leltarozandd eszkdzdket a leltdr idBpontja elbtt a leltarfelel§sdknek kdtelességiik
rendszerezni és csoportositani, az idegen tulajdond eszkdzéket elkiloniteni.

4. A leltar felvételének szabdlyossdgdért, a leltarozdsi nyomtatvanyok szabalyszerii
kidllitasaért a leltdrozé és a leltdrozasi bizottsdg tagjai a felel6sek. A leltarozasi

bizonylatokon javitas csak a rontott adat athizdsaval torténhet Ggy, hogy a hibés adat
olvashatd maradjon.

5. A leltirozés kezdd idGpontjat6l a forduldnapig eszkdz bevételezésére nem
keriilhet sorl

6. A leltdrozds sordn leltarozasra KerGiNek ... forduldnappal az eszkdzok
kdrében:

- kis €rtékdi targyi eszkdz (5-100e Ft értékhatar kbzott)

- nagy értékd targyi eszkdz (100e Ft értékhatar felett)
- fogybeszkozok

7. A személyi haszndlatra kiadott nagy értékii tirgyi eszkdzoket a vagyongazddlkoddsi
eléaddval elére egyezetett idGpontban kell bemutatni.

8. A leltarozas kezdeti idGPONa: ...
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A leltarozas befejezésének idOpontja: ...
A leltarkiértékelés hatarideje: ...
Zard jegyzkonyv elkészitdsi hatarideje: ...

9. A leltarozas sordn haszndlt bizonylat, a SALDO szoftverrel eldallitott leltdrfelvételi (v, a

leltdrozas eseményeit régzitd leltarozasi jegyzdkonyv.

10. A leltarozas hataridében torténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsig tagjai és a
tarvezetk, a leltarkiértékelés hatdrid6ben valé elvégzéséért pedig a

vagyongazdalkodasi elbadd tartozik felelgsséggel.

11. A leltdrozdk felkészitésat ... -ig el kell végezni. A zaré jegyzBkonyv
BlkESZITESEBIT ... , a leltarozas vezetdje a felelds.

12. Jelen leltdri utasitast a leltdrozasi Utemterv egésziti ki, amely rogziti a leltdrozas
idGpontjait, leltarkdrzet valamint a leltarozasi bizottsagok személyi osszetételét.

Kelt: BUJapest, ...

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

Gazdasagi Foipazgatd

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Kelt: BUQApesT, e sssssssssssssssasone

----------------------------------------------
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3. /a szamu melléklet
Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

MEGB IZOLEVEL

..leltarozds vezetdje részére.

Megbizom, hogy a ..o -i forduldnappal lebonyolitandd leltdrozdsban a Budapest,
e « Szam alatti ingatlanckon a ... leltarozasi kdrzetben, mint leltdrozds vezetdje

vegyen részt es a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata

alapjan, valamint a leltérozasi utasitdsban foglaltak szerint végezze el.

Egyben értesitem, hogy a leltdrozassal kapcsolatos szikséges alapvetd szakmai irdnymutatdsokro!

................................................ an oktatas keretében tajékoztatdst tartson, a szakszer(i leltdrozast vezesse

Fethatalmazom, hogy leltérozas vezetdl feladatkorében, a bizottségot kialakitsa és a megbizd
leveleket az litemtervnek megfelelden allitsa ki a leltarozasban résztveviknek.

Budapest, ... reesseren

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

rektor
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3. /b. szamy melléklet

MEGBIZOLEVEL

................................... részére,
Megbizom, hOBY 3 ... i fordulénappal lebonyolitandd leltdrozasban a
.............................................. szam alatti ingatlano(ko)n, a ... szdmd leltdrozasi kérzet{ek)ben,

mint leltarozo/leltarellendr vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a
leltarozasi és leltdrkészitési szabdlyzata alapjan, valamint a leltdrozdsi utasitisban
foglaltak szerint végezze el.

Budapest, ...eecereernene

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

vezetd leltar ellendr
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4. szamu melléklet

NYILATKOZAT

...................................... a leltarozasi korzet leltarfelelise fegyelmi felelsségem tudataban
kijelentemn, hogy @ szamu leltarkdrzetben a ..o napjan megtartott leltarozas
sordn valamennyi leltari targyat bemutattam.

Budapest.......mammim i

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

leltarfelelds
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5. sz.melléklet

............................ évi leltarzars jegyz8kényv

Késziit:
a 5zinhaz- és Filmmivészeti Egyetem hivatalos NEIVISEZEDEN ..y oo ——
napjdan
Jelen vannak:

Gazdasagl Figazgatd

Gazdasagi osztilyvezetd

Szdmviteli elfiadd

Vagyongazdalkodas! elfadé
A 5zinhdz- és Filmmivészeti Egyetem ... évi vagyon leltarozadsa a ... 52 Gazdasigl Féigazgatdi

utasitas alapjan tortént,

A leftarozas két munkafolyamatbél Siit: az eszk6z6k mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasabdl és a leltdrozott mennyiségek értékeléséhdl,

A leltarozas tényleges kezdd iddpontja:
A leltarozas tényleges befejez§ idGpontja:

Megallapitasok:

A leltarkiértékelés sordn a leltdrhidnyként mutatkozd eszkdzok nettd Ertéke ... , brutté dsszege
..................... -F1., az elszamolt értékcsdkkenése ... (1. mellékiet)

A fenti indokok alapjan a leltarhianyért valé feleldsség megallapitisdt kezdeményeztik/nem
kezdeményeztiik.

A leltarhidny az analitikus nyilvdntartashé) és a fokonyvl kényveléshél kivezetésre ker{llt. Az
Intézményvezetd engedélyve a tételes kimutatdson. (1. sz. melléklet)

Az analitikus nyilvantartas és a fékdnyvi kiinyvelés egyertetésénél eltérés nem mutatkozott.

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

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

Szamvitell eladd Vagyongazdalkoddsi eldada
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6. szamu mellékiet
JEGYZOKONYV

Késziilt: Szinhdz- és Filmmivészeti EEVetem ... szam hivatalos helyiségében

P 0 1 I -n a .. sz leltdrozdsi egység (KOrzet) - .o forduldnapi -
leltdrozasanak megkezdése elftt,

Jelen vannak:
....................... leltarozasi korzet leltarfelelfse
....................... leltarozo
...................... leltarellendr

A leltarozas kezdd idGpontja a leltarutasitas szerint:
A leltdrozas tényleges kezdd idépontja:
A leltarfelvétel mdédja:

€szkozok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartistél
alapjan filggetleniil

(o leltdrozds vdlasztott modjdt értelemszerden, pid. x jellel meg kell jeléini a
tdblazatban)

A leltdrozasban résztvevik kijelentik, hogy a leltérozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzék, bizonylatok rendelkezésre linak.

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

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

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

leltarellendr leltarfelelds leltarozo
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7.5z, melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem ... e asaaas hivatalos helyiségében
.................... -en . SZ. leltarozasi egységben (kbrzetben) a
forduldnapi leltarozas befejezése alakalmabol.

Jelen vannak:

............................ leltarozasi kbrzet leltarfeleiGse
.............................. leltdrozd
........................... leltdrellendr

A leltarozasi korzetben a leltdrozas kezd6détt és fejezbditt
be.

lelenlévdk kijelentik, hogy a leltdri targyak leltdrozdsa a tényleges helyzetnek megfelelen
- a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabédlyozisnak megfelelden - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejezGdott.

A leltdrozasi kdrzet leltarfeleldse (elszdmolds felelise) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven

(fegyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi Grzésre,
kezelésre atveszi.

A leltdrozashoz atvett bizonylatok kézil .......ooo........ (bizonylat), melynek sorszama: ............
rONtOtt, MIZ 3 .. (bizonylat), melynek sorszama: ... nem kertilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

leltarellendr leltarfelelds leltarozé
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