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1. Altalanos rendelkezések

Az ELTE eszk6zok ¢€s forrasok leltarozasaval osszefliggd feladatait a szamvitelrdl sz616 2000.
évi C. torvény (tovabbiakban Szt.), tovabba az allamhéztartds szamvitelérdl szolo 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban Ahsz.) alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg:

1.1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

Ahsz. 22. §:

w11. A mérleg alatamasztasa leltdarral

22. § (1) Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatamasztisahoz
olyan leltirt kell Osszedllitani és megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a
mérlegben szereplo eszkozoket és forrasokat.

(2) A leltirozdas végrehajtasdat az Szt. 69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell
végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizoket a miikodtets, vagyonkezeld dltal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi eszkizoket,
készleteket a leltarozdsi és leltarkészitési szabdlyzatban meghatdarozott modon kell leltarozni.

(3) A vagyonkezeldi, koncesszios szerzddés eltérd rendelkezése hidanydban a (2) bekezdés a) pontja
szerinti leltarozdst a miikodteto, vagyonkezelo kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles
elvégezni.”

Szt. 69. § (1)-(3) és (5)-(6) bekezdése:

»A mérlegtételek alatamasztisa leltdrral

69. § (1) A kionyvek iizleti év végi zdardsahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alataimasztisahoz olyan leltart kell osszedllitani és e torvény eldirdsai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a villalkozonak a

r

meérleg fordulonapjian meglévi eszkizeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kitelezettség teljesitése keretében a villalkozonak a fokonyvi konyvelés
és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az iizleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozoan el kell végeznie.

(3) Ha a villalkozo a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi nyilvantartdst
vezet, a leltarba bekeriild adatok valodisagardl - a leltar dsszedllitasat megelézéen - leltarozdssal
koteles meggyozodni, és azt az estkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzatdiban
meghatdarozott idészakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden iizleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozoan a csak értékben kimutatott estkozoknél és kitelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tirolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben lévo
értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozo - eszkozoknél, tovabba a dematerializalt
értekpapirokndl egyeztetéssel kell elvégeznie.

A) ...




(5) A villalkozo - a (3)-(4) bekezdéstdl eltérden - az iizleti év mérlegfordulonapjit megelézd
negyedévben vagy az azt koveté negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel darukészletei
nyilvantartisanak a mérleg fordulonapjdara vonatkozo adatai helyességét. A mennyiségi felvétel
alapjan sziikségessé vdlé mddositasokat az iizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozoan kell
elszamolni.

(6) A vallalkozo nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha drukészleteirél sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartdast nem vezet.”

1.1.1. A leltarozasi szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére €s a
vagyonkezelésében vagy hasznalataban 1év6 eszkdzokre és forrasokra.

A konyvtari allomanyok leltarozasarol az Egyetemi Konyvtar és Levéltar szabalyzata
rendelkezik.

1.2. A leltarozas alapfogalmai
1.2.1. A leltarozas célja

Az eszkodzok és forrasok leltarozési szabalyzatdnak célja, hogy az Egyetemnél a leltarozasi
kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra. A Szt. 14. § (5) bekezdésében
eldirja, hogy a szamviteli politika keretében el kell késziteni ,,az eszkozok és forrdsok
leltarkészitési €s leltdrozasi szabalyzatat”.

A leltarozés célja az Egyetem tulajdondban, kezelésében, illetve hasznalatdban 1évé vagyon
mennyiségben és értékben torténd szambavétele.

1.2.2. A leltarozas fogalma

A leltarozéas az Egyetem tulajdondban, kezelésébe, vagy tartds hasznalataba adott befektetett-
¢s forgoeszkozok, valamint azok forrasainak, €s a birtokaban 1évo idegen eszk6zok valdosagban
meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges
allomany kozotti kiillonbozetek — hianyok, tobbletek — megallapitasa és rendezése, tovabba a
mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok és forrasok értékének
megallapitasa.

1.2.3. A leltar fogalma, tartalma

A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma. A leltarozas soran biztositani kell, hogy
valamennyi vagyontargy felvételre (szdmbavételre) keriiljon, és ennek eredményeként a
mérlegvalddisag érvényesiiljon.




A leltar olyan tételes kimutatas, amely az Egyetem eszkozeinek és forrasainak valdsagban is
meglévo allomanyat — mennyiségét €s értékét — egy meghatarozott idopontra vonatkozoan
tartalmazza.

A jelen szabdlyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd a
szabalyszerien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adataival
egyez6 analitikus nyilvantartas is.

A leltar okmanyain a leltdrozas modjat rogziteni kell.

A leltarnak lehetévé kell tenni:

e az éves beszamolo tételeinek aldtdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat, a
tényleges eszkoz- €s forras allomanyok megallapitasat,

e a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezoségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak eldsegitését,

e az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,

e az allami tulajdon védelmét, az anyagi felelosok elszamoltatasat,

e a csokkent értékli-, valamint a hasznalaton kivili eszk6zok feltarasat.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
e az eszk6zOk mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol,
e leltarozott mennyiségek értékelésébal.

A leltarozas lebonyolitasa soran:
o meg kell allapitani az adott eszkdz leltarozaskori mennyiségét,
e a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkozok, azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyis€gét,

ellendrizni kel, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra kertilt-e,

a leltariveket ala kell irni,

a leltarivek és jegyzokonyvek alapjan el kell késziteni a leltarosszesitot,

a leltart ki kell értékelni, és a leltar felvétel idopontjatol szamitott 45 naptari napon beliil
meg kell allapitani a konyvszerinti eszkdzzel szemben talalt hianyt €s tobbletet, tovabba
a megallapitott eltérések okait jegyzokonyvben kell rogziteni.

1.2.4. A leltar fajtai

A leltarozas elvégezhetd
o folyamatosan,
e forduldnappal.




Mindkét esetben a leltdrozast a szabdlyzatban, illetve az éves leltdrozasi iitemtervben
meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell a
készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.

Folyamatos leltarozas feltétele

e a szamviteli torvény eldirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idopontjaban a
konyvvitellel egyezo (a felvételt megeldzden egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy
annak alapjan a hidnyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetdk legyenek,
az azonos eszkozok (eszkozcsoportok) leltarértékét az Egyetem egész teriiletén, illetdleg
egy-egy kiilonalld egységben elére meghatarozott azonos idépontban — egy éven beliil —
kell végrehajtani.

Fordulonapi leltarozas

e forduldnapi leltarozas esetén a leltarozast — az Egyetem egész teriiletén vagy teriiletileg
kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meghatirozott nappal — a fordulonapon kell
elvégezni tigy, hogy azon a napon, a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes
koriien szambavételre keriiljon. A mérleget alatamasztdé fordulonapi leltarozas idépontja
mindig a beszamolasi év utols6 napja, azaz december 31.-e.

Vagyonmegallapito (mérleg)leltar, amely az Egyetem éves mérlegének valodisagat alatamaszto
dokumentacio.

Atadé-dtvevé leltir, az anyagilag felelds kozalkalmazottak személyében bekovetkezett
valtozasok esetén készitendd. Ez a dokumentum az atadd-atvevd
elszamoltatasanak, anyagi ¢és biintetdjogi feleldsségének az
alapokmanya. Elkészitéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja a
felelos.

Elszamoltato leltar, az eszkdzokért, készletekért felelds egy adott személy rendkiviili
ellen6rzése, ennek elrendelése kancelldri hatdaskor.

ldegen eszkozok leltdara, az Egyetem teriiletén, mas tulajdonaban vagy vagyonkezelésében 1évo
vagyontargyakrol kell késziteni.

Teljes leltar, amely valamennyi eszkozt és forrast tartalmaz, az idegen eszkozoket is.

Részleltar, meghatarozott eszkozféleségrdl vagy egy adott leltarkorzeten felvett leltar.

1.2.5. A leltarfelvétel modja, médszerei

A mérlegben szerepld eszkozok és forrasok leltarozasa torténhet mennyiségi felvétellel és
egyeztetéssel. Egyeztetés alapjan, akkor készithetd el a leltar, ha a leltarozand6 eszko6zok és
forrasok természetes mértékegységben nem értelmezhetoek.




Mennyiségi felvétel: az eszk6zok darabszam, suly, tomeg szerinti meghatdrozasa
megszamlalassal, illetve méréssel. Mennyiségi felvétel esetén a leltarozonak ellendrizni-e kell,
hogy a leltarozott eszkoz teljesértékii-e. A leltarfelvételt a kdzponti nyilvantartasban 1évo
mértékegységgel azonos mértékegységben kell végrehajtani.

Modszerei:

e nyilvantartasoktol fliggetlen felvétel, (az Osszes leltdrozandd eszkozféleség
megszamlalasa, megmérése, majd az azonosité adataival egyiitt torténd felvezetése a
leltari alapbizonylatokra);

e nyilvantartasokon alapuld leltarozas, (az analitikus nyilvantartasban rogzitett
mennyiségek dsszehasonlitasa, egyeztetése a feltalalhatdo mennyiségekkel).

Egyeztetés: a fokonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fokonyvi konyvelés okmanyaival, de ez a modszer, csak akkor valaszthatd, ha a tényleges
allapot megallapitasa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

Médszerei:

e belso egyeztetés, a rendelkezésre allo informacidk alapjan;

e cgyeztetd levél, a kovetelések és kotelezettségek leltarozasara szolgalé dokumentum;

e személyes egyeztetés, tételes egyeztetés a vevO vagy szallitd partnerrel, melyr6l
jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell késziteni, melyben az egyeztetés tényét, az
egyezdség meglétét datum és alairasok feltiintetésével igazolni kel;

e nem gazdasagi kapcsolatokbdl szarmazd kovetelések, kotelezettségek egyeztetése,
adosok, bevallasok befizetési adatainak egyeztetése a konyvviteli adatok és az
analitika, illetve a bevallasok alapjan;

e specialis egyeztetések, sajat toke, tartalékok, aktiv €s passziv pénziigyi elszdmolasok
esetén.

1.2.6. Leltarozasi és leltarkészitési kotelezettség

Szt. 15. § (3) bekezdés:

» A konyvvitelben rogzitett és a beszamoloban szereplo tételeknek a valosigban s
megtaldlhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok dltal is megdllapithatoknak kell lenniiik. ... (a
valodisag elve).”

A leltarozasi és leltarkészitési kotelezettség az Egyetem valamennyi eszkozére és forrasara
kiterjed, fliggetleniil attol, hogy a mérlegben értékkel szerepelnek-e vagy sem.

1.2.7. Leltarozasi iitemterv

Az iitemterv (1. szamu melléklet) 6sszeallitasanak a célja a leltarozasra keriilo eszkozok, illetve
a kozremikodd szervezeti egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozas
folyamatossaganak, zokkendmentességének biztositasa érdekében.




A leltarozasi litemtervet minden évben a leltdrozéast megelézéen a Gazdasagi Féigazgatonak,
mint a leltarozas vezetdjének, el kell készitenie, és a Kancellarnak jova kell hagyni.

A leltarozasi tiitemtervnek tartalmazni kell:

e milyen eszkdzok és forrasok korére terjed ki a leltarozas,

a leltarozasi tarolohelyeket, a felelds szervezeti egységek nevét,

a leltarozas fordulonapjat meghatarozva,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

a leltarellendrzés megkezdésének és befejezésének iddpontjat,

a leltar kiértékelésének hataridejét,

az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

A leltarozési titemtervtdl 30 napon beliil a szamviteli feladatokért felelés vezetd
jovahagyasaval, azt kovetden csak kancellari engedéllyel, vagy a Kancellar utasitasa alapjan
lehet eltérni.

1.2.8. Leltarozasi utasitas
A leltarozasi utasitas tartalmazza a jovahagyott litemtervet, mely a jovahagyast kovetOen
minden évben kancellari korlevélként keriil kiadasra. A korlevélben a Kancellar elrendeli a
leltarozasi korzetekben a leltarozast. A leltarozasi utasitast legkésobb a leltarozas megkezdése
elétt 15 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast kozponti iktatason - ez mindsiil atvételi elismervénynek - keresztiil kell
megkiildeni:

¢ a keretgazdaknak, akik kdtelesek gondoskodni arrol, hogy
o ahozzajuk tartozo egységek vezetdi,
o akinevezett leltarfelelosok (eszkozfelelosok),
o amegbizott leltarozok
a dokumentumot haladéktalanul megismerjék;
e aleltarellendroknek.

1.2.9. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhato, sorszammal megjelolt és azonosithatd teriilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelost kell kijelolni, aki koteles gondoskodni a korzetébe
tartozo eszkozok vagyonvédelmérol és az eszkdzok leltarozasarol.

A leltarfelelds kinevezése a szervezeti egység vezetojének felelossége, annak elmaradasa esetén
a szervezeti egység vezeto felelds a rabizott vagyonért.

Uj leltarozasi korzet (leltari tarolohely) kiadasar6l a szervezeti egységvezeté(k)
kezdeményezése alapjan a szamviteli feladatokért felelos vezetd gondoskodik.




Leltarozasi korzetet megsziintetni szintén a szervezeti egységvezetd kezdeményezésére, de csak
akkor lehet, ha a rajta 1év0 eszkozok szamviteli rendezése megtortént (selejtezés, értékesités,
atadas mas szervezeti egység részére).

1.2.10. A leltarral szemben timasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A leltart ugy kell Osszeallitani, hogy az tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza az
Egyetemnek a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség €s
érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkozdéan megallapithato legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

e ateljes korliséget,

e a valos allapot bemutatasat,

e az attekinthetdséget.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a bizonylatok
(leltarfelvételi ivek) és az egyéb dokumentaciok (jegyzokonyvek, kimutatdsok) egyértelmi és
hianytalan kitoltésérol.

A leltarral szemben tdmasztott tartalmi kovetelmény, hogy a leltar a kovetkezoket tartalmazza:

e az Egyetem megnevezését,

e a leltar” megjelolését,

e aleltarozasi hely (tarolohely) megjelolését,

e a bizonylatok (leltarivek) sorszamat,

e a leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint a leltar forduldnapjat,

e a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatarozasat,

e a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és 6sszértékét,

e a leltarkiilonbozetnek (hianyok, tobbletek) kimutatasat,

e a leltarozas végrehajtasaért €s ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasat.

A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmény:
e ateljesség, valamennyi eszkozt €s forrast tartalmazzon;
e avalddisag, a tényleges mennyiséget €s a jol megallapitott értéket tiikrozze;
e vilagossag, attekinthetd és részletes legyen;
e a bruttd elv érvényesiiljon, partnerrel szemben fenndllo kovetelések és kotelezettségek
0ssze nem vonhatoak, azokat kiilon kell megjeleniteni.
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2. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége

2.1. A Kancellar feladata és felelossége

A leltarozéssal kapcsolatban a Kancellar hataskorébe tartoznak a kovetkezo feladatok:
e a leltarozasi munkak elokészitésének modja és ideje, az éves leltarozasi litemterv
jovahagyasa (1. szdmu melléklet),
e a leltarozasi utasitasok kiadasa (minden targyévet megel6z6 évben kiadott kancellar
korlevélben - elokésziti a Pénziigyi és Szamviteli [gazgatosag),

a leltarozasért felelds személy, a leltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa Pénziigyi
¢s Szamviteli [gazgatdsag javaslatara,

a leltarellendr kijelolése és megbizasa (3. szamu melléklet) Pénziigyi és Szamviteli
Igazgatosag javaslatara,

a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa Pénziligyi és Szamviteli Igazgatosag
javaslatara,

leltarhiany esetén dontés a felel6sségrevonas és kartérités érvényesitésérol, ennek

r rr

végrehajtasaért az igazgatdsi vezeto a felelos,

a Gazdasagi Foigazgato altal felterjesztett leltareltérések szamviteli nyilvantartdsanak
engedélyezése.

A Kancellar felelossége, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényesiilion a nemzeti
tulajdon védelmét szolgalo rendelkezések betartasa.

2.2. A leltarozas vezet6jének feladata és feleléssége

Feladata:

e az éves leltarozasi litemterv dsszeallitasa és eldterjesztése a Kancellar felé,

e a leltarozéashoz sziikséges targyi eszkdzok biztositasa (nyomtatvanyok,
mérdeszkozok), a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa,

e a leltar kiértékelése, eltérések rendezésének eldterjesztése a Kancellar felé,

o cltérések konyvviteli rendezése.

2.3. Keretgazda feladata és felelossége

A nemzeti vagyon védelmének biztositdsa érdekében koteles a tudomadsdra jutott hidnyok
keletkezésének kivizsgalasara, az el6idézé okok lehetdség szerinti megszintetésére (pld.
kulcskezelés rendjének megfeleld kialakitasa, otthoni munkavégzéshez engedélyek kiadasa,
stb.).

Javaslattétel a leltari eltérések rendezésére, anyagi felelésségrevonds kezdeményezése a
Kancellar felé.
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2.4. Szervezeti egység vezetdjének feladata és felelossége

A szervezeti egység vezetOjének feladata és egyben feleldssége a szervezeti egység
jellegzetességeinek figyelembe vételével az optimalis szamu leltarfelelés (eszkozfelelds)
kinevezése (6. szamu melléklet) a leltarkorzetben dolgozok koziil, a leltarozok megbizasa (3.
szamu melléklet). Megszling leltarfeleldsi megbizas esetén haladéktalanul gondoskodnia kell 4j
leltarfelelds (eszkozfelelds) megbizasardl és a folyamatos vagyonmegOrzést biztositdo atado-
atvevo leltar végrehajtasarol (2. szamu melléklet). Valamint feladata a leltareltérések (hiany
vagy tobblet) okainak 8 napon beliili indoklasa.

A szervezeti egység vezetdje anyagilag felelds az irdnyitasa ald tartozo egység(ek) kezelésébe
adott eszkozok, készletek megdrzéséért, az Egyetem tulajdondban, kezelésében vagy
hasznalataban 1év0 allami €s idegen vagyon megovasaért.

Ennek keretében koteles megszervezni a vagyontargyak kezelésének €s megOrzésének rendjét,
a munkahelyi nyilvantartasok vezetését.

Gondoskodnia kell a leltarfelelds (eszkozfelelds) kinevezésérdl, végre kell hajtania az litemterv
szerinti leltarakat, biztositania kell a leltarellendrzés lefolytatdsanak zavartalansagat.

Indokolnia kell a leltar soran feltart eltéréseket, tovabba kezdeményeznie kell a keretgazda felé
a hidnyok miatti feleldsségre vonast.

2.5. Leltarellenor feladata és felel6ssége

Az allami tulajdon védelme és a mérlegvalodisag biztositasa érdekében kiilonds gondot kell
forditani a leltarozéssal kapcsolatos feladatok végrehajtasara és annak ellendrzésére.

A leltar ellendrzése a Szamviteli Osztaly feladata, a szervezeti egységek vezetdi kotelesek
biztositani a leltarellendrok zavartalan munkavégzését, az ellenérzés meghatarozott, elére
egyeztetett idoben torténd elvégzésének feltételeit.

A leltarellendr feladata:

e cllendrzi a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén, a leltarozo(k)
megbizdleveliik meglétét, a leltarfelelds kinevezési okmanyat,

o a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

o aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koriségét, illetve ellendrzi
még a kovetkezoket:
o a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szardprobaszeriien (az egyedi
targyi eszkozok 20 %-at koteles ellendrizni),
o aleltari targyak azonositasdnak szakszerliségeét,

o abizonylatok formailag helyes kitoltését,
o eltérés esetén koteles a hidnyt/tobbletet jegyz6konyvben rogziteni,

o a leltarfelvétel idétartama alatt munkdjat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmeriilé problémak zokkendmentes rendezése érdekében.
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2.4. A leltarozo és a leltarfelelds feladata és felelossége

A munka torvénykonyverol szolo 2012. évi 1. torvény:
s /7. A megorzési felelosség

180. § (1) A munkavallalo koteles megtériteni a kdrt a megdrzésre dtadott,
visszaszolgaltatdasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekivetkezett
hidny esetén, amelyeket dllandoéan Jrizetben tart, kizarolagosan hasznadl vagy kezel.

(2) Mentesiil a felelosség aldl, ha bizonyitja, hogy a hidanyt részérol elharithatatlan ok
idézte elo.

(3) A munkavadllalo az (1) bekezdés szerinti kdart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
Jjegyzék vagy elismervény alapjan, aldirdsdval igazoltan vette dt. A dolog tobb munkavdllalo
részére, megorzés céljabol torténd dtadasdandl a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi
dtvevo munkavdllalonak ala kell irnia. A munkavdllalo meghatalmazhatja az dtvevét, hogy a
dolgot helyette és nevében dtvegye.

(4) A pénztirost, a pénzkezelot vagy értékkezelot a (3) bekezdésben foglaltak szerinti
jegyzék vagy elismervény nélkiil is terheli a feleldsség az dltala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében.

(5) A munkaltato bizonyitja az (1) és a (3) bekezdésben meghatdarozott feltételek meglétét és
a kart.

(6) Ha a megorzésre dtadott dologban megrongdlddasa folytan keletkezett kdr, a
munkavallalo mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
daltalaban elvarhato.

78. Tobb munkavallalo egyiittes felelossége

181. § (1) A kart a munkavallalok vétkességiik aranydaban, ha ez nem dllapithato meg,
kozrehatasuk aranydban viselik.

(2) A kart a munkavdllalok egyenlo aranyban viselik, ha a vétkesség vagy a kozrehatds
ardanydt nem lehet megdallapitani.

(3) A tobb munkavillalonak megdrzésre dtadott dologban bekivetkezett hidnyért a
munkavallalok munkabériik aranydban felelnek.

(4) Egyetemleges kotelezésnek van helye, ha a kart tobben szandékosan okoztdk.
79. Feleldsség a leltarhianyért
182. § (1) A leltarhianyért a munkavdllalo vétkességére tekintet nélkiil felel.

(2) A leltarhianyért valo felelosség feltétele
a) a leltariddszakra vonatkozo leltarfelelosségi megdllapoddas megkitése,
b) a leltari készlet szabdlyszerii ataddsa és dtvétele,

C) a leltarhianynak a leltirozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltiri készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténo megdllapitasa, tovabba
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d) legalabb a leltariddszak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzés.

(3) Ha a leltari készletet a leltarhianyért nem felelés munkavallalo is kezeli, a feleldsség
tovabbi feltétele, hogy a leltarhianyért felelés munkavallalo az adott munkakorben vagy
munkahelyen torténd foglalkoztatishoz irdsban hozzdjaruljon.

183. § (1) A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazdsra vagy kezelésre szabdlyszeriien
dtadott és atvett anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a term észetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro vesiteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghalado hidny.

(2) A leltaridészak a két egymdst koveto leltarozas kozotti tartam.
184. § (1) A leltarfelelosségi megallapodast irasba kell foglalni.

(2) A megadllapoddasban meg kell hatiarozni a leltari készletnek azt a korét, amelyért a
munkavdllalo feleldsséggel tartozik.

(3) Csoportos leltarfelelosségi megdallapodas is kotheté, ha a leltari készletet tobb
munkavdllalo kezeli. A megadllapoddsban meg kell hatirozni azokat a munkakirioket is,
amelyek betoltésének megvaltozdsakor leltarozast kell tartani.

(4) A leltarfelelosségi megdllapodas megsziinik, ha a munkavallalo munkakérének
megvaltozdsa folytan a leltari készletet mar nem kezeli.

(5) A munkavdllalo a leltirfelelosségi megallapoddst a leltaridoszak utolsé napjdara
indokolas nélkiil irasban felmondhatja. Csoportos leltarfelelosségi megdallapodas esetén a
felmondas csak a jognyilatkozatot kozlé munkavillalo tekintetében sziinteti meg a
megallapodast.

185. § (1) A munkaltato dllapitja meg

a) azoknak az anyagoknak, aruknak a kiorét, amelyek utin az anyag jellegére, méretére, a
raktdrozds vagy a tarolds feltételeire valo tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhato el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhato mértéket,

C) a leltari készlet ataddsanak és datvételének maodjat és szabdlyait,

d) a leltarhiany vagy a leltarfeleldsség megdllapitisdra iranyulo eljards rendjét,
e) a leltari készlet biztonsdagos megdrzését szolgalo munkaltatoi kotelezettségeket.

(2) A munkavallalot az (1) bekezdés szerint meghatdrozott feltételekrol a leltarfeleldsségi
megallapodas megkotését vagy a leltariddszak kezdetét megeldzoen irdsban tajékoztatni kell.

(3) Leltarozasndal a munkavallalo vagy akadalyoztatisa esetén képviseldje, csoportos
leltarfelelosségnél az eljarasi szabdalyokban meghatdrozott munkavdllalok jelenlétét lehetové
kell tenni. A munkaltato, ha a munkavallalo képviseletérol nem gondoskodik, az adott
szakmadban jartas, érdektelen képviselot jelol ki.
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(4) A munkavdllaloval a leltarelszamoldast és annak eredményét ismertetni kell. A
munkavallalo az eljaras sordn észrevételt tehet, a munkavallalot - kivéve, ha szabdlyszerii
értesités ellenére nem jelent meg - meg kell hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet dllandoan egyediil kezelé munkavallalo - a leltarfeleldsségi
megdllapodas eltéro rendelkezése hianyaban - a leltarhiany teljes osszegéért felel.

(2) A munkavallalo legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a
leltarhianyért nem felelés munkavallalo is kezeli.

(3) Csoportos leltarfelelosségi megdllapodds esetén a kartérités mértéke nem haladhatja
meg a megdllapoddst kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes dsszegét. A
csoportos leltarfelelosségi megallapodas meghatarozhatja a felelosség munkavallalok kozotti
megosztasdt is, de egyetemleges felelosség megdllapitasanak nincs helye. A munkavdllalok
tavolléti dijuk aranydaban felelnek, ha a csoportos leltarfelelosségi megdllapodas a feleldsség
megosztdsdt nem rendezi.

187. § A felelosség vagy a kartérités meértékének megdallapitasandl figyelembe kell venni az
eset oOsszes koriilményeit, igy kiilonésen azokat, amelyek a munkavallalo felelosségére
kihatnak, vagy amelyek a biztonsdagos és eldirdsszerii kezelést befolydsolhattik, ezen beliil a
biztonsdagos Orzésre vonatkozo munkadltatoi kotelezettségek teljesitését, tovabba a
munkavallalo esetleges tavollétének tartamat.

7o r e

befejezését kovetd hatvannapos jogvesztd hataridd alatt érvényesitheti. Biintetoeljards esetén
e hatarido harminc nap és a nyomozo hatosag vagy a birosag jogerds hatarozatinak kozlését
koveto napon kezdodik.”

A leltarfelelos (eszkozfelelds), a befektetett eszk6zok meglétéért és megfeleld hasznélataért
felelos személy. A leltarfeleldst a szervezeti egység vezetGje jeloli ki irasban (6. szamu
melléklet szerint).

Amennyiben egy eszkozért tobb kozalkalmazott felel, valamennyiiiknek ald kell irniuk az
eszkozfeleldsi megbizast. Kar esetén a kar Osszegét vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithatdo meg, kozrehatasuknak megfelelden, ha ez sem allapithaté meg, akkor munkabériik
aranyaban viselik. A vétkesség megallapitisa, a kartérités elengedése vagy kirovdisa a
kozvetlen munkaltatoi jogkorii vezetdjének feladata és feleldssége.

Csoportos felelosségi megdallapoddasra 1s van lehetoség, de egyetemleges felel@sség
megallapitdsanak nincs helye. Csoportos feleldsség esetén a megallapoddsban érintett
munkavallalok munkabériik ardnyaban (%-ban meghatarozva) felelnek a karértékért, ezt a %-t
a csoportos feleldsségi megallapodasban rogziteni kell (9. szamt mellék let).

A leltarfeleldsségi (eszkozfeleldsi) megallapodas megsziinik, ha a munkavallalé munkakdrének
megvaltozasa okdn az eszkozt vagy készletet mar nem kezeli és szabalyosan - atadas-atvételi
jegyzokonyvvel — (2. szamu melléklet) mas személy részére atadta.
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Specidlis szabalyként, a pénztaros anyagi felelossége tekintetében a Pénzkezelési szabalyzatban
foglaltakat kell figyelembe venni.

A leltari tarolohelyrél vagyontargyat csak a leltarfelelés tudtaval és alairt otthontartdsi
engedéllyel (8. szamu melléklet) szabad elvinni. Az irasos engedély egy példanyat a
leltarfelelds koteles megdrizni €s a leltarnal kérésre bemutatni.

A leltirozo felelés a leltarivek szakszerii, valosagnak (7. szamu melléklet) megfeleld
kitoltéséért, valamint a kancellari utasitas pontos betartasaért.
A leltarozo évente kiadott megbizélevél alapjan latja el (3. szamu melléklet) feladatat.

A munkavallalok feleldsségének formai:
e a leltarhianyért valo felelosség,
o a kartéritési felelosség,
¢ biintetdjogi felelosség,
e fegyelmi feleldsség.

A munkavallal6 a munkaviszonyabol ered0 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet azonban a munkaadonak bizonyitania
kell.

A leltarhianyért valo feleldsség és kartéritési felelosség tekintetében a Munka Torvénykonyve
rendelkezései az irdnyadok.

2.7. Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast vezetok feladata

A targyi eszkozok és raktari készletek leltdrozdsaval kapcsolatosan a szdamviteli feladatok
végrehajtisaért felelds vezetinek kell gondoskodnia:
e a leltarelszamolas alapjat képezo nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valddisagaért,
e az éves mérlegben beallitando készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal valod
alatamasztasaért,
e a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben val6 eldiras szerinti
elszamolasaért,
¢ az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,
e a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkdnyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,
e a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,
o Osszeallitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki el6késziti a
szlikséges intézkedések megtételét.
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3. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

3.1. A leltarozas elokészitése
A leltarozas megkezdése eldtt:

o fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
¢ idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkdzok rendelkezésre
alljanak.

3.1.1. A leltarozas adminisztrativ elokészitése

A leltarozasi kotelezettség teljesitése érdekében minden évben el kell késziteni a leltarozasi
utasitast, amely tartalmazza:

a leltarozasi litemtervet,

a leltarozas modjat,

a leltarozando eszk6zok és forrasok korét,

a leltari tarolohelyek meghatarozasat,

a leltarfelvétel megkezdésének és befejezésének idépontjat,

a leltarellendrzés megkezdésének és befejezésének idopontjat,

a kiértékelés befejezésének idépontjat.
Gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérdl, a forduldénapi
konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

3.1.2. Személyi feltételek biztositasa
A leltarozas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy koteles elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, és azt
jovahagyasra a Kancellarnak bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. Meg kell bizni a leltarellendroket.

3.1.3. A leltarozasban résztvevék tajékoztatasa

A leltar megkezdése eldtt 15 nappal ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast.
A tajékoztatoban ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eldirasokat, fobb teenddket és hataridoket.

3.1.4. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elott a sziikséges targyi feltételek biztositdsaért a leltarozas vezetdje a
felelds.

Ennek keretében gondoskodnia kell:

e a sziikséges nyomtatvanyokrol, leltarivekrol, leltari cimkékrdl,
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e sziikség esetén a leltarozashoz sziikséges mérdeszk6zokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, tarolohelyenként kell a szervezeti
egységek részére megkiildeni.

A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkezdket:

e a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

e valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitdltésre nem keriil rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell huzni,

e a leltarbizonylatokat (leltariveket) folyamatos sorszammal kell ellatni,

e gondoskodni kell az olvashatd szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon
nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell huzni,
a helyes adatot felé irni, a javitas tényét a javitast végzo alairasaval koteles igazolni,

e a leltarozasban kozremiikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elott a szervezeti egység vezetonek gondoskodnia kell arr6l, hogy a
szlikségessé valt selejtezések megtorténjenek, az atadas-atvételi bizonylatokat a Szamviteli
Osztalyra megkiildjék.

3.2. Egyéb elokészitési feladatok

3.2.1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsonbe és javitasra adott sajat vagy idegen
tulajdont targyi eszkdzok allomanyat.

Feliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszk6zok
allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az értékesitésrol.

Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszkdzokon a leltari szamok olvashatok-e. Amennyiben
nem, gondoskodni kell a potlasarol. Hidanyz6 szamok esetén a targyi eszkozok azonositasat a
korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

Ellen6rizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezo targyi eszkozoket el kell kiiloniteni.
Ellendrizni kell, hogy év kdzben a targyi eszk6zokon végrehajtott felajitas értékével a bruttd
érték modositasa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszk6zok nyilvantartasba vétele az
eléirasoknak megfelelden tortént-e.

3.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok
Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek azonosithatésagarol.
Biztositani kell a kiilonb6zd cikkek egymastdl elkiilonitett tarolasat.
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Az elére csomagolt készleteknél ellendrizni kell, hogy a gyiijtécsomagolas sértetlen-e.
A raktarban el kell kiiloniteni a csokkent értékli készleteket.

A leltarozast megel6z6en gondoskodni kell a csokkent értékii készletek leértékelésérdl, illetve a
selejtezés végrehajtasarol.

Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tdrolasarol.

Gondoskodni kell a raktari uj és hasznalt készletek elkiilonitésérél, mivel a mérleghe csak a
raktari uj készletek tényleges allomanya allithato be.

3.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni. A leltarozas befejezésekor a leltarellendrnek jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltarfelvételi ive(ke)t az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltarozonak és a leltarfeleldsnek (eszkozfelelosnek) minden oldalon, a szervezeti egység
vezetdnek ¢és a leltarellenérnek a dokumentum végén kell alairasaval hitelesiteni.

4. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel sordn meg kell allapitani (méréssel, szdmlalassal) a leltarozott eszk6zok
mennyiségét.

A leltarozas teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyéas elkeriiléséért
a leltarozott eszkozoket éves leltarcimkékkel kell megjelolni. Tovabba a leltarfelel6s
(eszkozfelelos) nyilatkozni koteles arrdl, hogy minden eszkozt, készletet a leltar soran
bemutatott, amirdl tudomésa van (7. szamu melléklet).

Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekintheté-e selejtesnek vagy
elfekvo készletnek.

Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a felvétel
napja és a fordulonap nem egy napra esik.

A méret €s a mindség megallapitasaért, a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok, a
leltarozas szabdlyszeriiségéért a leltdrozo és a leltarellendr egyiitt feleldsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

o A leltarozoknak a leltarozott eszk6z azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét, gyartasi szama) mennyiségi egységét ¢és mennyiségét a leltariven a
szambavétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltariveket a leltarfelelosnek és a
leltdrozonak minden oldal aljan ald kell irniuk, daitummal elldtva. A szervezeti egység
vezetOnek a leltariv utolsé oldalat kell alairnia.

A leltarozonak a leltarozas végrehajtasa utan, a leltarellendrzés megkezdése elott a
kitoltott megbizolevelek 2 példanyat, valamint a szabalyosan kitdltott leltariveket, hiteles
alairassal és datummal ellatva a Szamviteli Osztalyra be kell kiildenie.
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A hianyokrol-tobbletekrol késziilt alairt jegyzokonyveket és a hianyok-tdbbletek
keletkezésének indoklasat a feltarast kovetd 8 napon beliil a szervezeti egység vezetdje
koteles a Szamviteli Osztaly részére megkiildeni.

A leltar elmaradasarol, meghiusulasardl a leltarellendrnek jegyzokonyvet kell felvennie.

e A bizonylatokat a leltarosszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni €s
csoportositani kell. Leltarosszesitot kell késziteni és azt egybe kell vetni a tartalmilag €s
szamszakilag ellen6rzott bizonylatokkal. A leltarosszesitére fel kell vezetni a
konyvszerinti készletet, majd ezt kovetden meg kell allapitani a leltari hianyokat és
tobbleteket. A leltarak kiértékeléséért és a hiany-tobbletek - kancellari jovahagyast
kovetd - konyvviteli rendezéséért a szamviteli feladatokat ellato vezeto a felelos.

A leltarozasi iddszakban az eszkdzmozgéasok folyamatosak a Neptun Gazdalkodasi rendszer
AA moduljaban, mivel a leltarak kiértékelése €s visszarogzitése a leltarozas fordulonapjaval az
eltarolt leltarivekhez (adatallomanyokhoz) képest torténik.

4.1. A mérlegtételek alatamasztasa leltarral, eszk6zok és forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kdvetden a nyilvantartdsok
egyeztetésének végrehajtasaval leltart kell késziteni a Szt. 69. §-a alapjan, amely tételesen,
ellendrizheté modon tartalmazza a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozoket €s forrasokat,
mennyiségben és értékben.

A targyi eszkozok és készletek esetében a szabalyzatban meghatdrozott idészakonként a
leltdrozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell (1. szama melléklet).

A piaci értékelésbe bevont, illetve a visszairdssal érintett eszkdzok esetében a mérleg
alatamasztasat szolgalo leltarnak tartalmaznia kell az egyedi eszkoz mérlegkészitéskori piaci
értékét, az egyedi eszkoznek a 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet szerint elszdmolt
értékesokkenéssel, értékvesztéssel csokkentett, visszairdssal novelt bekeriilési értékét (konyv
szerinti nettod értékét), valamint az elébbiek kiilonbozetét.

Egyetemi szervezeti egység altal hasznalt, de nem egyetemi tulajdonban, vagyonkezelésben
vagy haszndlatban 1év6é idegen (pl. MTA, Magyar Nemzeti Muzeum, stb.) eszkozoket és
készleteket a két fél megallapodasa szerint, de az Egyetem eszkozeitol, készleteitdl elkiilonitett
modon - azokkal egyidében —, kiilon leltariven kell leltarozni.

4.1.1. Befektetett eszk6zok

4.1.1.1. Immaterialis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg forduldénapja szerinti
érteken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel sordn meg kell gy6zdédni, hogy a
nyilvantartdsokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e
rogzitésre.

20



Specidlis szabalyként a befektetett pénziigyi eszk6zok leltarozasanal a tulajdonosi mindségben
megkotott tarsasagi szerzodések €s alapitoi okiratok képezik a leltari dokumentumokat.

A leltar az analitikus nyilvantartasban 1évo egyeztetett tételekrdl készitett Osszesitd. A
leltarozast a Szamviteli Osztalynak a nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel évente Kkell
elvégezni.

4.1.1.2. Targyi eszkozok

Ahsz. 22. § (2) bekezdés

»(2) A leltarozas végrehajtasdt az Szt. 69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell
végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizoket a miikodtets, vagyonkezeld dltal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és

b) a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi eszkizoket,
készleteket a leltarozdsi és leltarkészitési szabdlyzatban meghatdarozott modon kell leltarozni.”

Ingatlanok

e Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni az Ahsz. 22. § (2)
bekezdése, illetve az Szt. 69. §-a értelmében. Az évenkénti mennyiségi felvételt az
ingatlanok esetében a tulajdoni lapok alapjan torténd felsorolassal végzi a Szamviteli
Osztaly.

e A 3 évenkénti mennyiségi leltart a helyszinrajzok, térképek alapjan a Miiszaki
Foigazgatdsag késziti. Gondoskodnia kell rola, hogy a rajzok az aktudlis, valos allapotot
mutassak.

A Miszaki Féigazgatosadg iranyitasaval 3 évenként végrehajtott leltarozas soran az
ingatlanok tizemeltetdi kotelesek gondoskodni az ingatlantartozékok teljes kori
szambavételérdl.
A leltarak lezarasa utan a dokumentaciok egy példanyat a Szamviteli Osztalyra at kell
adni a vagyon-nyilvantartas rendezésére.

e A leltarozas soran a Szamviteli Osztalynak gondoskodnia kell a kdnyvviteli nyilvantartasok
adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartasokkal val6 egyeztetésérol.

Gépek, berendezések és felszerelések

o Az Ahsz. 22. § (2) bekezdése, illetve az Szt. 69. §-a értelmében legaldbb 3 évenként
kotelez6 a mennyiségi felvétellel torténd leltarozas.
A nem kisértékli targyi eszkozok kozé sorolodo gépek, berendezések és felszerelések
leltarozasa mennyiségi felvétellel évenként torténik az Egyetemen. A gépeknél
gondoskodni kell a tartozékok leltarozasarol is.
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A kisértékl targyi eszk6zok mennyiségi leltarozasara 3 évente kertil sor.

e A konyvek leltarozasat a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelete, valamint az
Egyetemi Konyvtar és Levéltar szabalyzata alapjan az adott szervezeti egységnek kell
végrehajtania.

e A munkahelyi raktirak, készletek, tovdbba a személyi hasznalatra kiadott,
kozalkalmazottaknal 1éve eszkozoket évenként a sajat nyilvantartdsaval torténd
egyeztetéssel, december 31.-i fordulonappal, az adott szervezeti egységnek kell
elkészitenie.

Jarmiivek
e Mennyiségi felvétellel, évenkénti gyakorisaggal a Miszaki Foigazgatosag végzi a
leltarozast. A leltar soran egyeztetni kell a motor- és alvazszamokat is.

Beruhazasok, felujitasok
e Evenként a nyilvantartisokkal torténd egyeztetéssel kell leltarozni.
e A beruhazasok leltarozésa, illetve azok egyeztetése sordn meg kell gy6zddni arrdl is,
hogy

a folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegii targyak hianytalanul megvannak-e.
A befejezetlen beruhazas allomanyi leltarat a Szamviteli Osztalynak havonta az analitikus
nyilvantartdsokkal és negyedévente a Miszaki Foigazgatosaggal is visszaigazold levél
formajaban egyeztetnie kell.

4.1.1.3. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok leltarozasa
A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikodtetd, vagyonkezeld altal elkészitett
¢s hitelesitett leltarral kell alatdmasztani.

4.1.2. Forgéeszkozok
4.1.2.1. Készletek

A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, flitdanyagok, tartalék alkatrészek, hulladékok,
gongyolegek, félkész- és késztermékek, stb.) tovabba az arukészleteket minden évben legalabb
egyszer mennyiségi felvétellel készletcsoportonként kell leltarozni.

A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkozoket (szerszamok, munkaruhdk, stb.) a
mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

4.1.2.2. Kovetelések

A leltart ugy kell Osszedllitani, hogy az tételesen (addsonként, vevOnként) tartalmazza a
kovetelések értékét. A leltarba csak elismert kdvetelés veheto fel.

A koveteléseket a leltar 0sszeallitasat megeldzden egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:
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e mas gazdalkoddval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozo szamlakkal valo egyeztetést,
minden év végén folydszamla egyeztetdt kell kikiildeni a partner részére a fennallo
tartozasairol,

e az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az ado-elszamolasi bizonylatokkal, illetve
az adobevallassal torténd egyeztetést,

a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén a konyvviteli adatok és az analitikus
nyilvantartasok, valamint a vonatkozo alapbizonylatokkal valo egyeztetést.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét az Eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzataba foglalt eldirdsok alapjan kell megallapitani.

4.1.2.3. Pénzeszkozok

A pénzeszk6zok leltarozasat minden évben december 31-el mennyiségi felvétellel, - a készpénz
megszamlalasaval - el kell végezni.

A hazipénztar év végi pénzallomanyardl — cimletenkénti felsorolasban — jegyzokonyvet kell
késziteni.

A kincstari szamlak és az OTP Lakasalap szamla leltarozasat az év utolsé napjaval a kivonatok,
bankértesités alapjan egyeztetéssel kell végrehajtani.

4.1.2.4. Aktiv idobeli elhatarolasok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitasa el6tt felil kell vizsgalni és egyeztetni
kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

4.1.3. Sajat toke

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar osszeallitasa elott felil kell vizsgalni és egyeztetni
kell a vonatkozo6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

4.1.4. Kotelezettségek
A kotelezettségeket a fOkdnyvi szamldk ¢€s az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kovetelésekre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.
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Csak az Egyetem altal mar elismert, teljesitésigazolassal rendelkezd kotelezettség vehetd fel a
leltarba.

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltdrba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A
mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

Az egyéb kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartdsokkal torténd egyeztetéssel kell
elvégezni. A leltarozas dokumentumai bevallasok, folydszamlak, bér és jarulék kimutatasok.

4.1.5. Passziv idobeli elhatarolasok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és egyeztetni
kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

4.2. Mérlegben értékkel nem szereplé eszkozok leltarozasa

A mérlegben értékkel nem szerepld eszkozok leltarozasara vonatkozo eléirast az Ahsz. 22. §
(2) bekezdés b) pontja tartalmazza.

Az Ahsz. felhatalmazasa alapjan az Egyetem ugy dontott, hogy a konyvviteli mérlegében
értékkel nem szerepld, hasznalt ¢€s hasznalatban levé készleteket, kisértékli immaterialis
javakat, targyi eszkozoket minden évben egyeztetéssel, 3 évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

4.3. A piaci értékelésbe bevont eszkozok leltarozasanak dokumentalasa

A piaci értékelésbe bevont, vagy a visszairassal érintett eszk6zok esetében a mérleg
alatdmasztasat szolgalo leltar tartalmazza az egyedi eszk6z mérlegkészitéskori piaci értékét, az
elszamolt értékcsokkenéssel, értékvesztéssel csokkentett, visszairassal novelt bekerilési értéket
(konyv szerinti netté értéket), és a két érték kozotti kiilonbozetet.

4.4. Leltarozas soran alkalmazott nyomtatvanyok, dokumentumok és azok kezelése

Mennyiségi leltarfelvétel esetén:

Leltariv:
Az eszkozok, készletek mennyiségi leltarfelvételét igazold szigori szamadast, Neptun
Gazdalkodasi rendszerbdl készitett leltariveket a Szamviteli Osztaly kiildi meg a
leltarutasitassal és utmutatoval egyiitt a szervezeti egységek részére a leltariitemterv szerinti
leltarozasi id6szak megkezdése eldtt 15 nappal.

Jegyzokonyv a leltar végrehajtasarol:
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A leltarozas végrehajtasa utan a Kkitoltott leltariveket a szervezeti egység visszajuttatja a
Szamviteli Osztalyra, ezt kdvetden a leltarellendrok — eldzetes idopont egyeztetés utan — a
leltari tarolohelyeken szardprobas ellendrzést hajtanak végre, valamint elvégzik a leltar
adminisztrativ teenddit (jegyzokonyvek elkészitése).

Hiany / tébblet jegyokonyv:
Leltareltérés esetén a leltarellendrnek jegyzokonyvet kell felvennie az eltérésrél és a
szervezeti egység vezetdjének a hiany/tobblet okait indokolnia kell.

Leltarak kiértékelésének osszesitoje:
A Szamviteli Osztaly az ellendrzott és jegyzokonyvvel lezart leltari tarolohelyek leltariveit
az informatikai rendszerbe visszardgziti és kiértékeli a leltart. A Kancellar altal jovahagyott
itemterv szerinti leltaregységekbe tartozd tarolohelyek leltaranak befejezése utan a
szamviteli feladatok ellatasaért felelds vezetd elkésziti az egység leltardsszesitdjét €s
kiértékelését, az ahhoz az egységhez tartozo hiany/tobblet jegyzokonyveket és indoklasaikat
eloterjeszti a Kancellar felé a konyvviteli rendezés jovahagyasara.

Engedély eszkozkolcsonzéshez,

leltarozoi megbizas,

leltarfelelosi (eszkozfelelosi megallapodas):
A leltar soran a leltarellendrnek vizsgalnia kell az egyéb dokumentumok meglétét és
szabalyossagat is.

Hazipénztar mennyiségi leltarozasakor:
A szabalyszeriien lezart ¢€s ellendrzott pénztarjelentés, valamint a belsé ellendrzés altal
felvett jegyzokonyv képezi a mérleget alatimasztd leltari dokumentaciot.

Egyeztetéses leltarozas esetén:
Egyenlegkozlo levelek:
Kiils6 partnertdl érkezd €s kiils6 partnernek kiildott egyenleget elismerd, megerdsito levelek.
Peres, kétes, el nem ismert tételek kimutatdsa:
A Pénziigyi Osztaly altal készitett kimutatas a peres és nem peres eljarasokrol.
A peres tételeket el6zetesen a JIKI-vel egyeztetni és az egyeztetés eredményét dokumentalni
kell.
Az egyéb nem peres eljarasok esetén sziikséges dokumentaciok pld. a felszamolas,
végelszamolas alatt 1évé vevokkel szemben fennallo kovetelések, csddegyezségek, fizetési
vagy kompenzaciés megallapodasok, tovabba a kovetelések behajtasahoz kapcsolddo
dokumentéciok.
Kincstari folyoszamlak és az OTP Lakasalap bankszamla:
A leltarozas fordulonapjara vonatkozo6 szamlakivonatok.

Mindkét leltarozasi modszer esetén - egyeztetd dokumentumként — meg kell Orizni a leltdrozast

megelézden készitett, a f0konyvi kivonattal megegyezo értékii, szabalyszerlien lezart analitikus
kimutatdsokat, melyek alapjan az eszkdzok és forrasok értéke egyeztetésre és értékelésre kertilt.

5. Mérlegtételek értékelése
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Az értékelés soran az Egyetem tulajdonaban és vagyonkezelésében, tovabba tartos
hasznalataban 1€év6 eszk6zok és forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése sordn be kell tartani a szdmvitelrdl szold 2000. évi C. tv. és a
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet, valamint az Egyetem Eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzataban foglalt eldirasokat.

6. A leltarozasi bizonylatok megorzése

Az Egyetem a Neptun Gazdalkodasi rendszer AA moduljdban eldallitott leltariveket
alkalmazza a targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltaranak végrehajtasara. A leltarozas
lezarasat kovetden a leltarhoz és annak értékeléséhez kapcsolodd valamennyi bizonylatot
irattarozni kell, és azokat olvashaté formaban legalabb 8 évig meg kell Orizni.

7. A leltarkiilonbézetek (hiany és tobblet) megallapitasanak, egyeztetésének és
rendezésének maodja, felelosség a leltarhianyért

A leltarhianyért valo feleldsségre vonatkozo rendelkezéseket a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. I. torvény 182-188. §-ok tartalmazzak.

7.1. Leltarkiilonbozetek megallapitasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszerlien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét meghalado hiany.

Leltartobblet a meg0Orzésre atvett targyi eszkoz allomanyban, tovdbba az értékesitésre,
forgalmazasra vagy kezelésre atvett anyagban, aruban, egyéb leltari készletben a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghalado tobblet.

A leltarhianyokat és a leltari tobbleteket leltarfeleldsonként, leltari tarolohelyenként kiilon-
kiilon - 2 eredeti példanyban késziilt - jegyzokonyvben kell rogziteni (5. szamt melléklet).

Kompenzalasra van lehetdség, amennyiben a leltarozas soran feltart hiany, illetve tobblet
ellentételezése az azonos cikkcsoportba vagy eszkozosztalyba tartozd, megkdzelitden hasonld
értékli, mindségli, rendeltetésli és akar Osszetéveszthetd, felcserélhetd ¢és egymassal
helyettesithetd eszkdz, illetve készletféleséggel.

A kompenzalast a leltareltérés okairdl késziilt indoklas és a kapcsolddd hianyjegyzékonyv
alapjan a szervezeti egység vezetd javaslatira a szamviteli feladatok végrehajtasaért felelds
vezetd jogosult engedélyezni.

Az Egyetemen forgalmazasi vesztség nem szamolhato el.
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7.2. Leltarfelvétel adatainak feldolgozasa, kiértékelése

A leltarozas soran felvett eszk6zoket, készleteket az alabbiak szerint kell kiértékelni:
e atargyi eszkozoket a konyvviteli nyilvantartasokkal egyez6en mennyiségben és értékben,
¢ araktaron l1év0 Uj anyagokat mérlegelt atlagaron,
e az immaterialis javakat egyeztetéssel.

A Szamviteli Osztaly a szervezeti egységek leltari tarolohelyeinek leltarivei alapjan leegyezteti
a kozponti vagyon-nyilvantartas adataival a ténylegesen fellelt adatokat és a leltareredményt
rogziti a Neptun Gazdalkodasi rendszer AA moduljaban.

A leltareredmény, lehet
e cgyez0 leltar,
o [eltartdbblet,
e leltarhiany.

A kiértékelés elbterjesztése a szamviteli feladatok végrehajtasaért feleldés vezetd feladata. A
kiértékelést minden esetben a Kancellar hagyja jova. A leltareltérések rendezésére csak ezt
kovetden keriilhet sor.

A leltari litemterv szerinti egyeztetett és helyesbitett leltarak alapjan az egyetemi f66sszesitd
elkészitésérol a szamviteli feladatok végrehajtasaért felelos vezetd gondoskodik.

A leltarozasi zard jegyzokonyv elkészitésének hatarideje az éves beszamold leadasanak
hataridejével azonos, targyévet kovetd év februar 28.-a, elkészitéséért felelos a szamviteli
feladatok végrehajtasaért felelos vezeto.

7.3. A leltarhianyért valo felel6sség

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol:
» XIV. fejezet
A munkavallalo kartéritési felelossége
76. A felelosség daltalanos szabdlya

179. § (1) A munkavidllalo a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elvarhato.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feltételek fenndlldsdt, a kart, valamint az okozati dsszefiiggést a
munkaltatonak kell bizonyitania.

(3) A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavdllalo négyhavi tavolléti dijanak dsszegéet.
Szdndékos vagy sulyosan gondatlan kdrokozds esetén a teljes kdrt kell megtériteni.

(4) Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekivetkezése a kdarokozds idején nem volt
eloreldathato, vagy amelyet a munkadltato vétkes magatartisa okozott, vagy amely abbdl szdarmazott,
hogy a munkadltato karenyhitési kitelezettségének nem tett eleget.

(5) A kar megtéritésére a 177. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.”
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1992. évi XXXIILI. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol:
» VL fejezet
A kozalkalmazott és a munkdltato kartéritési feleldssége

81.§

82. § (1) A magasabb vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes
mértékben felel.

(2) A magasabb vezetd, ha kizalkalmazotti jogviszonyidt jogellenesen sziintette meg - az Mt. 84. §
(1)-(2) bekezdésében foglaltaktol eltérden - hat havi tavolléti dijaval felel.

83. § (1) A kozalkalmazotti jogviszony tekintetében az Mt.-nek a munkdltato és a munkavdllalo
kartéritési felelosségére szolo rendelkezései (XIII. és XIV. fejezet) koziil a 178. § és a 191. § nem
alkalmazhato.

(2) A cselekviképtelen kozalkalmazott esetén a 81-82. § nem alkalmazhato.”

A leltarhianyért vald felelosség megallapitasa utan a kozalkalmazott dolgozdval szemben a
munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény XIV. fejezet, a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6olo 1992. évi XXXIIIL. torvény VI. fejezete, tovabba az egyetemi SzMSz IlI.
kotetének VIII. fejezete szerint kell eljarni.

A munkavallalot anyagi feleldsség csak akkor terheli, ha a leltari targyakat atvette és az atvételt
az alairasaval igazolta.

A munkavallal6 mentesiil a kartérités megfizetése alol, ha bizonyitani tudja, hogy
¢ a hiany (kar) bekovetkeztét kellé gondossaggal sem tudta volna elhéritani,
¢ a hiany oka nem allapithaté meg,
e a hianyt (kart) elemi kar, elharithatatlan esemény, biincselekmény (betorés, lopas, rablas)
idézte eld.

A keretgazda donthet az okok kivizsgalasa utan a kartérités elengedésérdl vagy a feleldsségi
eljaras meginditasat kezdeményezi a Kancellarnal.

A Kancellar dont a feleldsségre vonasi eljaras meginditasarol vagy attol valo elallasrol.

A leltarhianyért valo felelosség megallapitasara vonatkozo eljarast a Kancellar felkérésére a
JIKT hajtja végre.

8. Zaro rendelkezések

Az utasitas a kihirdetést kovetd napon 1ép hatalyba.

Az utasitasban nevesitett feleldsségi, hatas- €és jogkoroket az érintett dolgozok munkakdri
leirasaban foglaltakkal egyiitt kell alkalmazni.

Valamennyi vezeté gondoskodni koételes arrdl, hogy az utasitdsban foglalt eldirdsokat az
érintett munkatarsak megismer;jék.
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Aki az utasitas hatalyba lépésekor leltarozassal 0sszefliggd feladattal megbizott, az utasitas

megismerésének tényét a 10. sz. mellékletben szereplé megismerési nyilatkozaton alairasaval
igazolja.

Budapest, 2017. november 6.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar

1. sz. melléklet

Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

LELTAROZASI UTEMTERYV
A/. Immaterialis javak és targyi eszkozok (ingatlanok és konyvek nélkiil)
201 . évi leltarozasahoz

Leltarozas modja: mennyiségi felvétel

1/1. Egység
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Leltarozas Leltarellen6rzés Kiértékelés
Kezdete Befejezése Kezdete Befejezése
201 & 201 : 201 201 201 &
Leltari tarolohely | Szervezeti egység Cim

B/.2014 év el6tt azonnali hasznalatra kiadott készletek 201 . évi leltarozasahoz

Leltarozas médja: 3 évenkénti mennyiségi felvétel

Leltarozasi Leltarozas Leltarellendrzés Kiértékelés
egység Kezdete Befejezése Kezdete Befejezése
i -es egység 201 201

C./ 2017. évi leltarivek és éves leltarcimkék kikiilldésének hatarideje

Egység: Hataridé:
1. egység 201
2. egység 201
3. egység 201
4. egység 201
5. egyseég 201
6. egység 201
7. egység 201
8. egyseég 201
9. egység 201
10. egység 201

D). Az egyéb (A). pontban nem sorolt) eszkozok és forras oldali mérlegtételek

Leltarozas végrehajtasanak datuma 201

201 3

évi leltarozasahoz

-t61 201

Leltirozas vonatkozasi
idépontja december 31.-i
fordulonap

Leltarozas mod-
ja

Végrehajtas modja

Leltarozasért felel6s
szervezeti egység

Ingatlanok leltara

egyeztetés

tulajdoni lapok és a nyil-
vantartas 0sszevetése

Szamviteli Osztaly

Ingatlanok leltarozasa

fizikai leltarozas

Muszaki Foigazgatosag
3 évente

Miiszaki Foigazgatosag
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Egyetemi Konyvtar

Konyvek leltarozasa fizikai leltarozas leltari szabalyozasa Egyetemi Konyvtar
szerint
i . . analitika és a fokonyv Y ,
Konyvek leltara egyeztetés Ssszehasonlitisa Szamviteli Osztaly
. kifizetési bizonylatok
Beruhazasok, feltjitasok . a Kiizetest 1zoky . . s "
leltérozzsa egyeztetes _alap]an a Szakmal Miiszaki Foigazgatosag
nyilvantartasok alapjan
Beruhazasok, felujitasok . litika és a foko T .
crifazasok, feluitaso egyeztetés anaitika es a 1oxonyy Szamviteli Osztaly
leltarozasa Osszehasonlitasa
A . . E dések mérlegei e .
Tartos részesedések egyeztetés A reszesedesek meriegel Gazdasagi Féigazgatd

¢és a fokonyv Osszevetése

Készletek leltarozasa

fizikai leltarozas

szamlalasos leltarozas

raktarakat vagy boltokat
muikodtetd szervezeti

egységek
Készletek leltara egyeztetés ana}‘l itika & a ff)lfonyv Szamviteli Osztaly
Osszehasonlitasa
Pénztar leltarozasa fizikai leltarozas rovancsolas Pénziigyi Osztaly
Pénztar leltara egyeztetés ana}‘l itika & a f(’)k’onyv Szamviteli Osztaly
Osszehasonlitasa
Forintszamlak leltara egyeztetés Kincstari és a fokonyvi Szamviteli Osztal
&y adatok 6sszehasonlitasa Y
kincstari és analitikai
Devizaszamlak leltara egyeztetés adatok &sszehasonlitasa Szamviteli Osztaly
forintban és devizaban
Fordulonapon nyitott Neptun Hallgatoi Oktatasi Igazgatdsag és
kovetelések egyeztetés rendszer és felszolitasok Kari Tanulmanyi
mérlegsoronkénti leltara alapjan Hivatalok
Fordulonapon nyitott Neptun Ga%dal.kodam
kovetelések egyeztetés reqqszerbol Kinyert Pénziigyi Osztaly
mérlegsoronkénti leltara analitika és a partnerek
g egyenlegkoz16i alapjan
Neptun Hallgatéi és Gaz-
dalkodasi rendszerek
Fordulénapon nyitott analitikai adatai és a ve-
kovetelések egyeztetés voi folydszamla nyitott Szamviteli Osztaly
mérlegsoronkénti leltara tételeinek
Osszehasonlitasa a
fokonyvvel
. . bizonylatonkénti
A.dOtt erloleg? k 1eltf1ra“ egyeztetés analitika a nyitott Pénziigyi Osztaly
(illetményeldleg nélkiil) tételekral
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Foglalkoztatottaknak adott

névszerinti analitika a

Emberi Eréforras

elolegek leltara cgyezetes nyitott tételekrol Igazgatosag
Eg_yeb kove:[ elesrjellegu . egyeztetés anztl itika és a fc’)k’onyv Szamviteli Osztaly
sajatos elszamolasok leltara 0sszehasonlitasa
Egyéb sajatos eszkdzoldali , kifizetésenkénti tételes Emberi Er6forras
, , , egyeztetes i o,
elszamolasok leltara analitika Igazgatosag
Aktiv id6beli elhatarolasok , bl_zpnylratonlier‘l‘u Y .
. egyeztetés analitika és a fokényv Szamviteli Osztaly
leltara N ros
Osszehasonlitasa
Sajat toke leltara egyeztetés analitika & a fOkonyv | g 0ol Ostaly
Osszehasonlitasa
F?rdulonaplon nyttott . SAP analitika és e .
kotelezettsegek egyeztetés eavenleekizlok alapidn Pénziigyi Osztaly
mérlegsoronkénti leltara gyenice P)
SAP analitika és szallitoi
Fordulonapon nyitott foly6szamla nyitott
kotelezettségek egyeztetés tételeinek Szamviteli Osztaly
mérlegsoronkénti leltara Osszehasonlitasa a
fokonyvvel
Kapott el6legek leltara egyeztetés SAP analitika alapjan Pénziigyi Osztaly
Egyéb kotel 2g jellegi . litika és a foko L ,
gyeb ote ’ezett’s e Jeliegt egyeztetes ana itika cs a oxonyv Szamviteli Osztaly
sajatos elszamolas leltara Osszehasonlitasa
ey 1 (s bizonylatonkénti
Ef;f;" iddbeli elhatarolasok egyeztetés analitika és a fokényv Szémviteli Osztaly
Osszehasonlitasa
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2. sz. melléklet
Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

a kozponti és munkahelyi nyilvantartasban szerepld eszk6zokrol, szoftverekrol, valamint
nemesfémekrol.

hoénap

Atadéas-atvétel datuma: 20135, év

Atvevo leltari tarolohely szama:
AtVevO SZEIVEZetl €ZYSEE MECENEVEZESE: ...\ ettt et enteanteeanteatte et eatee et enteaneeeaneeaeeans

Atadasra keriil6 tételek:

Leltari targy Megnevezése: Darab:
eszkdzszama:

k.m.f.

atado atvevo

atvevo szervezeti egység vezetdje

Kapjak: (I-1 példanyban)
- atado
- atvevo
- Szamviteli Osztaly

3. sz. melléklet
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Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

MEGBIZOLEVEL

Megbizom Ont,
kozalkalmazott neve:
ELTE azonosito: 3
Ll oM ZAMA . ... o

B-MALl CIMIC . .. e
SZETVEZEH EZYSEE MEENEVEZESE .. .. v eeveiseee et e et e e et e e e e e e
leltari tarolohely szama: :

hogy a — fenti — szervezeti egység leltarl tarolohelyén a targyi eszkozok leltarfelvételi teenddit
ellassa.

A leltarfelvételt 2015 év

i . nap kell megkezdenie.
Befejezésének ideje: 20155 ¢é

nap.

Feladatdit az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Eszkozok és forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata, valamint az e targyban kiadott - adott évi - kancellari utasitasban
foglaltak szerint — az ott meghatarozott felelésség terhe mellett — tartozik végrehajtani.

Budapest, 2013, év

“.nap

szervezeti egység vezetd

Kapjak: (I-1 példanyban)
- megbizott leltarozo
- Szamviteli Osztaly
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4, sz. melléklet

Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

JEGYZOKONYV

amely a leltarellendrzés idépontjaban 20137 év

Leltari tarolohely szama:

A leltarozas kezdete: 201

Munkahelyi nyilvantartas ellendrzésének tapasztalatai:

Egyéb észrevételek:

i /2013 . sorszamon.

A leltar soran hidny/tobblet* jegyzdkonyvezésre nem keriilt/kertilt

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltarozas a valdsagos és tényleges helyzetnek megfelelden — az
eldirt utasitdsok betartasaval — tortént.

leltarellen6r
* A megfeleld valasz alahtizando.

Kapjak: (I-1 példanyban)
- szervezeti egység vezetd
- Szamviteli Osztaly
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5. sz. melléklet
Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

+. 12013, szorszam

HIANY / TOBBLET JEGYZOKONYV

Szervezeti egység megnevezése' ....................................................................
Leltari tarolohely kodja: :
Jegyz6konyv felvételének 1d0p0ntja 201

Hidnyért felelds (eszkozfelelds) kozalkalmazott neve:...........oooviiiiiiiiiiiiiiiia,
beosztasa:
ELTE azonositd szama

Hianyként / tobbletként kimutatott eszk6zok / készletek felsorolasa:

Sor- | Leltari targy Megnevezés Aktivalas | Egyedibrutto | Db
szam | eszkdzszama éve érték

(A jegyz6konyv csak indoklassal egyiitt érvényes.)

szervezeti egység vezetod leltarozo

leltarfelelds (eszkozfelelds) szamviteli osztalyvezetd

Kapjak: (I-1 példanyban)
- szervezeti egység vezeto
- Szamviteli Osztaly

6. sz. melléklet
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Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Leltari tarolohely szama:
Pontos cime:.............oooi

Leltarfelelds (eszkozfelelos) kozalkalmazott n€VE: ... ....cooviviiiiiiiiii e,
beosztasa: .........
ELTE azonositdja: : :
e-mail CImMe: ... ...
telefonszama: ...

Megbizom 201: : . naptdl a szervezeti egység kozponti és munkahelyi
nyllvantartasban szereplo eszkozemek szoftvereinek, valamint nemesfémeinek leltarfeleldsi
teenddivel.

Megbizott tudomasul veszi, hogy az esetleges leltarhidnyért a nyilvantartasi (bruttd) érték 50
%-ig, maximum négyhavi bruttd atlagilletménye erejéig felel. Kivétel ez aldl, ha valamilyen
elharithatatlan ok miatt keletkezett a hidny és ez bizonyithatd (pl. renddrségi feljelentés),
tovabba atharul a feleldsség abban az esetben, ha az eszkdzt szabalyszerlien, névre szoldan
megoOrzésre atadta és ezt bizonyitani tudja.

Hidny esetén a konyvviteli mérlegben nem szerepld — mennyiségi nyilvantartasa —
eszkoz(ok)nél, a hianyzo eszkdzzel egyenértékii (felhasznalhatdsag, kapacitas, érték, stb.)
eszkozzel kompenzalasi lehetdség van, melyet az adott szervezeti egység vezetdjének
javaslatara, a szamviteli feladatok ellatasaért felelds vezetd hagy jova.

Megbizd:...oooviiiiiii Megbizott: ..o
szervezeti egység vezetd leltarfelelds(eszkozfelelds)

Kapjak: (I-1 példanyban)
- megbizott leltarfelelds
- szervezeti egyseég vezeto
- Szamviteli Osztaly

7. sz. melléklet
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Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi felelossegem tudataban kijelentem, hogy a szdmu leltdrozési
tarolohelyen a 2013 i i

= . napjan megtartott leltarozaskor valamennyi leltari
vagyontargyat bemutattam

Budapest, 20135, év

leltari tarolohely leltarfelelGse
(eszkozfelel6s)
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8. sz. melléklet

Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

ENGEDELY ESZKOZKOLCSONZESHEZ

Alulirott azzal a kéréssel fordulok a szervezeti egység VezetOJehez hogy részemre — otthoni
munkavégzés céljabol — az Egyetem vagyonkezelésében és a i :
1év6 alabb felsorolt

Leltari targy Megnevezés Gyartasi szam Db
eszkozszama

eszk6z(6k) hasznalatat engedélyezni sziveskedjen.

Budapest, 20135 év

. nap.

A fenti eszkoz otthom hasznalatat engedélyezem.
Budapest, 201

szervezeti egység vezeto

Elismervény

Az engedélyezett - fent felsorolt - eszk6z(6ke)t otthoni hasznalatra atvettem.
Koélesonvevo kozalkalmazott Neve:. ... ..o,

ELTE azonosito:

Budapest, 20135 év

<. nap.
atvevo (kolcsonvevo)

atado (leltarfelelos/eszkozfelelds)

Kapjak: (1-1 példanyban)
- szervezeti egység leltarfeleldse (eszkozfelelds)
- atvevo (kdlesonvevo)
- Szamviteli Osztaly
9. sz. melléklet

39




Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

CSOPORTOS LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Szervezeti egység megnevezése:

Leltari tarolohely szama: :

Leltarfelelos (eszkozfelelds) kozalkalmazott neve: ........ooooeiiiiiiiiiiiiiiiiii e,
beosztasa: ............

. naptdl a szervezeti egység kozponti és munkahelyi
nyilvantartasban szerepld eszkdzeinek, szoftvereinek, valamint nemesfémeinek leltarfeleldsi
teenddivel.

Csoportos leltarfelelésségének aranya a karérték i

Megbizott tudomasul veszi, hogy az esetleges leltarhianyért a nyilvantartasi (bruttd) érték 50
%-ig, maximum négyhavi brutt6 atlagilletménye erejéig felel. Kivétel ez alol, ha valamilyen
elharithatatlan ok miatt keletkezett a hidny és ez bizonyithaté (pl. renddrségi feljelentés),
tovabba atharul a feleldsség abban az esetben, ha az eszkozt szabalyszerlien, névre sz6ldan
megorzésre atadta €s ezt bizonyitani tudja.

Hiany esetén a konyvviteli mérlegben nem szereplé — mennyiségi nyilvantartdsa —
eszkoz(0k)nél, a hianyzd eszkozzel egyenértéki (felhaszndlhatosag, kapacitas, érték, stb.)
eszkozzel kompenzaldsi lehetdség van, melyet az adott szervezeti egység vezetdjének
javaslatara, a szamviteli feladatok ellatasaért felelés vezetd hagy jova.

Megbizd:...oviiiiiiii Megbizott: ...ooovviiiii
szervezeti egység vezetd leltarfelelds(eszkozfelelds)

Kapjak: (I-1 példanyban)
- megbizott leltarfelelds
- szervezeti egység vezeto
- Szamviteli Osztaly

10. sz. melléklet
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Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

Megismerési nyilatkozat

A leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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