ELTE KANCELLAR

EOTVOS LORAND
TUDOMANYEGYETEM

6/2024. (11. 15.) szdmu kancellari utasitas
az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatarol
[Egységes szerkezetben a modositasardl sz616 2/2025. (1V. 2.) szamu, 3/2026. (1V. 29.) szamu
kancellari utasitas rendelkezéseivel.]

A nemzeti felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény 13/A. § (2) bekezdés a) pontjaban
foglaltakra is figyelemmel, a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat 1. kotetet 5. sz. mellékletét
képez6 Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat 73. § (5) bekezdés j) pontjaban kapott
felhatalmazés alapjan az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatat a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény 14. 8 (5), valamint 69.8 (3) bekezdéseben,
az allamhaztartas szamvitelérél szold 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 22. § (1)-(3) bekezdéseiben
foglaltakra, valamint a szamviteli politikaban rdgzitett alapelvekre figyelemmel az alabbiak
szerint hatdrozom meg.

1.8

Altalanos rendelkezések

(1) A leltérozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére és a
vagyonkezelésében vagy hasznalataban 1évo eszkozokre és forrasokra.

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

(2) A leltarozas alapfogalmai

A leltarozas célja

Az eszkdzOk és forrasok leltarozasi szabalyzatanak célja, hogy az Egyetemnél a leltarozasi
kotelezettség egységes elvek alapjan keriljon végrehajtasra. A szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
torvény (a tovabbiakban: Szt) 14. § (5) bekezdésében elbirja, hogy a szamviteli politika
keretében el kell késziteni ,,az eszkdzok és forrasok leltarkészitési €s leltdrozasi szabalyzatat™.

A leltarozas célja az Egyetem tulajdonaban, kezelésében, illetve hasznalataban 1évé vagyon
mennyiségben és értékben torténd szambavétele.



A leltarozas fogalma

A leltarozas az Egyetem tulajdonéban, kezelésébe, vagy tartos hasznalatdba adott befektetett- és
forgoeszkdzok, valamint azok forrasainak, és a birtokaban 1év6 idegen eszk6zok valosagban
meglévo dllomanyéanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozési tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges alloméany
kozotti kulonbozetek — hidnyok, tobbletek — megaéllapitésa és rendezése, tovabba a mennyiségi
adatok és az értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok es forrasok értékének megallapitésa.

A leltér fogalma, tartalma

A leltar a konywvviteli mérleg alapdokumentuma. A leltdrozas soran biztositani kell, hogy
valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre) keruljon, és ennek eredményeként a
mérlegvalodisag érvényesuljon.

A leltér olyan tételes kimutatds, amely az Egyetem eszkozeinek és forrasainak valdsagban is
meglévé allomanyat — mennyiségét és értékét — egy meghatarozott idépontra vonatkozdan
tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatdrozott esetekben, illetve feltételek mellett leltdrnak tekinthetd a
szabalyszerlien ellenérzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adataival egyezd
analitikus nyilvantartas is.

A leltar okmanyain a leltarozas madjat régziteni kell.

A leltarnak lehetéveé kell tenni:

» az éves beszamolo tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valddisdganak biztositasat, a
tényleges eszkoz- és forras allomanyok megallapitasat,

» a fokonyvi konyvelés €s az analitikus nyilvantartdsok pontossdganak, egyezOségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

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

+ az allami tulajdon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat,

» acsokkent értékii-, valamint a hasznalaton kivili eszkdzok feltarasat.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:

» az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol,
* leltarozott mennyiségek értékelésébol.

A leltérozas lebonyolitasa soran:

» meg kell allapitani az adott eszk6z leltarozaskori mennyiseget,

» a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkdzok, azonositasi adatait,
mennyiségi egysegét, mennyiségét,

+ cllendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozésra kerdlt-e,

+ aleltariveket ala kell irni,

+ aleltarivek és jegyz6konyvek alapjan el kell késziteni a leltarosszesitot,




» aleltart ki kell értékelni, €s a leltar felvétel idopontjatdl szamitott 45 naptari napon beliil
meg kell allapitani a kdnyvszerinti eszk6zzel szemben talalt hianyt és tébbletet, tovabba
a megallapitott eltérések okait jegyzokonyvben kell rogziteni.

A leltar fajtai

A leltarozas elvégezhetd
« folyamatosan,
+ fordulonappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az idSszaki haroméves leltarozasi
iitemtervben meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejliileg 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 leltdrozas idépontjaban a
konyvvitellel egyezé (a felvételt megeldzden egyeztetett) nyilvantartds vezetése, hogy
annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetdk legyenek, az
azonos eszkdzok (eszkozcsoportok) leltarértékét az Egyetem egész teriiletén, illetoleg egy-
egy kiilonalld egységben elére meghatarozott azonos idépontban — egy éven belil — kell
végrehajtani.

Fordul6napi leltarozas

o forduldnapi leltdrozas esetén a leltarozast — az Egyetem egész teruletén vagy tertletileg
kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal — a forduldénapon kell
elvégezni Ugy, hogy azon a napon, a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes
kortien szambavételre keriiljon. A mérleget alatdmasztd forduldnapi leltdrozas idépontja
mindig a beszdmolasi év utolso napja, azaz december 31.-e.

Vagyonmegéllapito (mérleg)leltar, amely az Egyetem éves mérlegének valddisagat aldtamaszto
dokumentacio.

Atad6-dtvevé leltar, az anyagilag felelés kozalkalmazottak személyében bekovetkezett
valtozasok esetén készitend6. Ez a dokumentum az atadd-atvevé elszamoltatasanak, anyagi és
biintetdjogi felelosségének az alapokmanya. Elkészitéséért a munkaltatdi jogkor gyakorloja a
felelos.

Elszdmoltatd leltdr, az eszkozokért, készletekért felelds egy adott személy rendkiviili
ellendrzése, ennek elrendelése kancellari hataskor.

Idegen eszkdzok leltara, az Egyetem teriiletén, mas tulajdonaban vagy vagyonkezelésében 1€v6
vagyontargyakrol kell késziteni.

Teljes leltar, amely valamennyi eszkdzt és forrast tartalmaz, az idegen eszkdzoket is.

Részleltar, meghatarozott eszkozféleségrol vagy egy adott leltarkorzeten felvett leltar.

1 A bekezdést megallapitotta a 3/2026. (IV. 29.) szdmu kancellari utasitas. Hatalyos: 2026. V. 4. napjatol.




A leltarfelvetel mddja, modszerei

A mérlegben szerepld eszkozok és forrasok leltarozasa torténhet mennyiségi felvetellel és egyez-
tetéssel. Egyeztetés alapjan, akkor készithet6 el a leltar, ha a leltarozand6 eszkozok és forrasok
természetes mértékegységben nem értelmezhetoek.

Mennyiségi felvetel: az eszk6zOk darabszdm, suly, tomeg szerinti meghatérozasa
megszamlalassal, illetve méréssel. Mennyiségi felvétel esetén a leltarozonak ellendriznie kell,
hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e. A leltarfelvételt a kozponti nyilvantartasban 1év6
mértékegyseggel azonos mertékegységben kell végrehajtani.

Modszerei:

« nyilvantartasoktol fuggetlen felvétel, (az 06sszes leltdrozandd eszkozféleség
megszamlalasa, megmérése, majd az azonositd adataival egyiitt torténd felvezetése a
leltari alapbizonylatokra);

« nyilvantartdsokon alapuld leltarozas, (az analitikus nyilvantartasban rogzitett
mennyiségek dsszehasonlitasa, egyeztetése a feltalalhatd mennyiségekkel).

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

Modszerei:

* Dbelso egyeztetés, a rendelkezésre alld informéciok alapjan;

» egyeztetd levél, a kovetelések és kotelezettsegek leltarozasara szolgalé dokumentum;

+ személyes egyeztetés, tételes egyeztetés a vevO vagy szallitd partnerrel, melyrol
jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell késziteni, melyben az egyeztetés tényét, az
egyezOség meglétét datum és alairasok feltiintetésével igazolni kel;

« nem gazdasagi kapcsolatokbol szarmazo kovetelések, kotelezettségek egyeztetése,
adosok, bevallasok befizetési adatainak egyeztetése a konyvviteli adatok és az
analitika, illetve a bevallasok alapjan;

« specialis egyeztetések, sajat téke, tartalékok, aktiv és passziv pénziigyi elszdmolasok
esetén.

Leltarozési és leltarkészitési kotelezettség

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

Leltarozasi Utemterv

Az Utemterv (1. szamu melléklet) 6sszeallitasanak a célja a leltarozasra keriilé eszk6zok, illetve
a kozremiikodé szervezeti egységek munkajanak Osszehangoldsa, a feldolgozas
folyamatossaganak, zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi Utemtervet minden leltirozasi idszak elsé évében a leltarozast megeldzéen a
Gazdasagi Foigazgatonak, mint a leltarozas vezet6jének, el kell készitenie, és a Kancellarnak
jéva kell hagyni.

2 A bekezdést megallapitotta a 3/2026. (IV. 29.) szdmu kancellari utasitas. Hatalyos: 2026. V. 4. napjatol.




A leltarozasi Utemtervnek tartalmazni kell:

* milyen eszk6zok és forrasok korére terjed ki a leltarozas,

+ aleltarozasi tarolohelyeket, a felel6s szervezeti egységek neveét,

» aleltarozas fordulonapjat meghatarozva,

» aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat,

+ aleltarellenérzés megkezdésének és befejezésének idopontjat,

+ aleltar kiértékelésének hatéridejét,

+ azeltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

3A leltarozasi iitemtervtSl éven beliil a szamviteli osztalyvezeté jovahagyasaval, azt kovetden
csak kancellari engedéllyel, vagy a Kancellar utasitasa alapjan lehet eltérni.

Leltarozasi utasitas

A leltdrozasi utasitds tartalmazza a jovahagyott iitemtervet, mely a jovahagyast kovetden
minden leltarozasi idoszak els6 évében kancellari korlevélkent kerl kiadasra. A korlevélben a
Kancellar elrendeli a leltarozési korzetekben a leltarozast. A leltarozasi utasitast legkésébb a
leltarozas megkezdése eldtt 15 nappal ki kell adni.

A leltérozaési utasitast kdzponti iktatdson — ez minésiil atvételi elismervénynek — keresztil kell
megkuldeni:

» akeretgazdaknak, akik kotelesek gondoskodni arrol, hogy

- ahozzajuk tartozo egységek vezetoi,
- akinevezett leltarfeleldsok (eszkozfelel6sok),
- amegbizott leltarozok

a dokumentumot haladéktalanul megismerjék;
* aleltarellenéroknek.

Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithat6 terulet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijelolni, aki koteles gondoskodni a korzetébe
tartozo eszk6zok vagyonveédelmérdl és az eszkdzok leltdrozasarol.

A leltarfelel6s kinevezése a szervezeti egység vezetéjének felelossége, annak elmaradasa esetén
a szervezeti egység vezeto felelds a rabizott vagyonért.

°A kijellt leltarfelelés munkaviszonyénak megsziinésekor a szervezeti egység vezetéjének U]
leltarfeleldst kell kijelolnie. A munkakor atadas-atvétel keretében a kijelolt leltarfelelds — soron
kivali mennyiségi leltarfelvétel keretében — atadja a leltarkorzetéhez tartozd tételes
eszkoznyilvantartast az 0j leltarfelelés részére, illetve annak hianydban a szervezeti egység
vezetdje részére. A soron kiviili leltarfelvételt is a leltarellendrok irdnyitdsa mellett kell

3 A bekezdést megallapitotta a 3/2026. (IV. 29.) szdmu kancellari utasitas. Hatalyos: 2026. V. 4. napjatol.
4 A bekezdést megallapitotta a 3/2026. (1V. 29.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2026. V. 4. napjatol.
5> A bekezdést megallapitotta a 2/2025. (IV. 2.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2025. 1V. 4. napjatol.




végrehajtani. A szamviteli osztaly vezetdjét koteles azonnal értesiteni a gazdasagi hivatalvezeto,
amint a leltarfelelds kilépési szandéka ismertté valik szamara. Az informaciovesztési kockazat
minimalizalasa érdekében a kilépési szandékrol értesiild human teriilet is koteles értesitést
kiildeni a szamviteli osztalyvezetd részére. A tételes eszkoz-nyilvantartads atadas-atvétel
igazolésa a szabalyszer(i munkaviszony megsziintetés feltétele.

Uj leltarozasi korzet (leltari tarolohely) kiadasarol a szervezeti egységvezeté(k) kezdeményezése
alapjan a szamviteli osztalyvezeté gondoskodik.

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

A leltarfelelds nyilvantartds naprakészségének biztositasa a szamviteli osztalyvezetoé feladata
és felelossége. A naprakész nyilvantartas elérhetd a gazdasagi hivatalvezetok szamara is, akik a
kilép6 leltarfelelosok esetében ellendrzik, hogy a leltarkorzethez tartozd eszkoz-nyilvantartas
atadasa megtortént-e, azt a kilépé dokumentacidban a szervezeti egység vezetdje igazolta-e. Az
atadas hianya esetén haladéktalanul intézkednek az 1j leltarfelelds kijelolése és a neki torténd
atadas irant.

A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kdvetelmények

A leltart ugy kell Osszeallitani, hogy az tételesen, ellendrizhet6 modon tartalmazza az
Egyetemnek a mérleg fordulonapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és ertékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség es
érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkozdan megallapithatd legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

* ateljes koriiséget,
« avalos éllapot bemutatasat,
* az attekinthetdséget.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a bizonylatok
(leltarfelvételi ivek) és az egyéb dokumentaciok (jegyzOkonyvek, kimutatasok) egyértelmii és
hianytalan kit6ltésérol.
A leltarral szemben tamasztott tartalmi kdvetelmény, hogy a leltar a kovetkezoket tartalmazza:
« az Egyetem megnevezését,
* a,leltar” megjelolését,
 aleltarozési hely (tarolohely) megjeldlését,
« abizonylatok (leltarivek) sorszamat,
+ aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulonapjét,
+ aleltarozott eszkdzok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatarozasat,
« aleltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
» egységarat és 0sszértékeét,
+ aleltarkulonbozetnek (hianyok, tobbletek) kimutatasat,
» aleltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett




« szemelyek alairasat.
A leltarral szemben tdmasztott alaki kovetelmény:
+ ateljesség, valamennyi eszkozt és forrast tartalmazzon;
« avalodisag, a tenyleges mennyiséget és a jol megallapitott értéket tiikrozze;
+ vilagossag, attekinthetd és részletes legyen;
« a bruttd elv érvényesiljon, partnerrel szemben fennallo kovetelések és kotelezettségek
6ssze nem vonhatdak, azokat kilon kell megjeleniteni.

2.8

A leltarozasban kozremiikodok feladata és felel6ssége

(1) A Kancellar feladata és felel6ssége
A leltarozassal kapcsolatban a Kancellar hataskorébe tartoznak a kovetkezé feladatok:

+ 53 leltarozasi munkék elékészitésének modja és ideje, a haroméves idészaki leltarozasi
utemterv jovahagyésa (1. szamua melléklet),

« a leltdrozési utasitasok kiadasa (minden targyévet megel6z6 évben kiadott kancellar
korlevélben - elékésziti a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag),

» aleltarozasért felelés személy, a leltarozas vezet6jének kijelolése és meghizédsa Pénziigyi
és Szamviteli Igazgat6sag javaslatara,

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

» a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa Pénzlgyi és Szamviteli gazgatosag
javaslatara,

+ leltarhidny esetén dontés a felelésségrevonas és Kartérités ervényesitésérol, ennek
végrehajtasdért az igazgatasi vezetd a felelds,

» a Gazdasagi Foigazgato altal felterjesztett leltareltérések szamviteli nyilvantartasanak
engedélyezése.

A Kancellar feleléssége, hogy a leltdrozas sordn maradektalanul érvényesuljon a nemzeti
tulajdon védelmét szolgal6 rendelkezések betartasa.

(2) A leltarozas vezetéjének feladata és felelossége
Feladata:

+ ‘aharoméves idészaki leltarozasi iitemterv 6sszedllitasa és eléterjesztése a Kancellar felé,

+ aleltarozashoz sziikseges targyi eszkdzok biztositasa (nyomtatvanyok, méréeszk6zok), a
leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa,

+ aleltar kiértékelése, eltérések rendezésének eldterjesztése a Kancellar felg,

& Megallapitotta a 3/2026. (1V. 29.) szamU kancellari utasitas. Hatalyos: 2026. V. 4. napjatol.
" Megallapitotta a 3/2026. (1V. 29.) szamU kancellari utasitas. Hatalyos: 2026. V. 4. napjatol.




+ eltéresek konyvviteli rendezése.

(3) Keretgazda feladata és felelossége

A nemzeti vagyon védelmének biztositasa érdekében koteles a tudomésara jutott hianyok
keletkezésének kivizsgalasara, az el6idézé okok lehetdség szerinti megszintetésére (pld.
kulcskezelés rendjének megfeleld kialakitasa, otthoni munkavégzéshez engedélyek kiadasa stb.).
Javaslattétel a leltari eltérések rendezésére, anyagi felelosségrevonas kezdeményezése a
Kancellar felé.

(4) Szervezeti egység vezetdjének feladata és felel6ssége

A szervezeti egyseég vezetdjének feladata és egyben felel0ssége a szervezeti egység
jellegzetességeinek figyelembe vételével az optimalis szamu leltarfelelos (eszkozfelelds)
kinevezése (6. szamu melléklet) a leltarkérzetben dolgozok kozil, a leltdrozok megbizasa (3.
szamu melléklet). Megsziind leltarfelel6si megbizas esetén haladéktalanul gondoskodnia kell )
leltarfelelds (eszkozfelelds) megbizdsarol és a folyamatos vagyonmegOrzést biztositdo atado-
atvevo leltar végrehajtasarol (2. szama melléklet). Valamint feladata a leltareltérések (hiany vagy
tobblet) okainak 8 napon belili indoklasa.

8 Amennyiben a leltarfelelds nem miikodik egyiitt az elszamolas végrehajtasaban és ennek okan
nem, vagy nem idében torténik meg a szabalyszerti atadas-atvétel, akkor is soron Kivil
gondoskodni szilkséges a mennyiségi leltarfelvétel végrehajtasardl, az Uj leltarfelels
kijelolésérdl, valamint a leltareltérések okainak 8 napon beliili indoklasarol.

A gazdasagi hivatalvezetonek és a humadan teriiletnek az egyiittmiikodési kotelezettség
megtagadasarol haladéktalanul értesitenie sziikséges a szamviteli osztalyvezetot.

%A szervezeti egység vezetdje anyagilag felelds az iranyitasa al4 tartozd egység(ek) kezelésébe
adott eszkozok, készletek megorzéséért, az Egyetem tulajdondban, kezelésében vagy
hasznalataban 1év6 allami és idegen vagyon megdvasaért.

Ennek keretében koteles megszervezni a vagyontargyak kezelésének és megdrzésének rendjét, a
munkahelyi nyilvantartasok vezetését.

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

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

(5) Leltarellenér feladata és felelossége

Az allami tulajdon védelme és a mérlegvalddisag biztositasa érdekében kilénods gondot kell
forditani a leltarozéssal kapcsolatos feladatok végrehajtasara és annak ellenérzésére.

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

A leltarellendr feladata:

8 A bekezdést beiktatta a 2/2025. (1V. 2.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2025. V. 4. napjatol.
® A bekezdést beiktatta a 2/2025. (1V. 2.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2025. V. 4. napjatol.




+ ellendrzi a leltarozasra kijel6lt személyek megjelenését a leltarozas helyen, a leltarozo(k)
megbizodleveliik meglétét, a leltarfelelds kinevezési okmanyat,

+ aleltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése
esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedest,

+ aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve ellendrzi
még a kovetkezdket:

- amennyiségi felvételek helyességét legalabb sziroprobaszertien (az egyedi targyi
eszk6zok 20 %-at koteles ellendrizni),
- aleltéri targyak azonositasadnak szakszeriiségét,

- abizonylatok formailag helyes kitolteset,

« eltérés esetén koteles a hianyt/tobbletet jegyzOkonyvben rogziteni,
* a leltarfelvétel idétartama alatt munkajat agy kell szerveznie, hogy barmikor elérhet6
legyen, a felmeriil§ problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

(6) A leltarozo és a leltarfelelés feladata és felelossége

A leltarfelelos (eszkozfelelos), a befektetett eszkozok meglétéért és megfeleld hasznalataért
felel6s személy. A leltarfelelGst a szervezeti egység vezetdje jeloli ki irasban (6. szamd melléklet
szerint).

Amennyiben egy eszkozért tobb kozalkalmazott felel, valamennyiiknek ala kell irniuk az
eszkozfeleldsi megbizast. Kar esetén a kar 6sszegét vétkességiik aranyaban, ha ez nem allapithatd
meg, kozrehatasuknak megfeleléen, ha ez sem allapithatd meg, akkor munkabériik ardnyaban
viselik. A vétkesség megallapitasa, a kartérités elengedése vagy kirovasa a kozvetlen
munkaltatéi jogkorii vezetdjének feladata és felelossége.

Csoportos felelosségi megallapoddsra is van lehetdség, de egyetemleges felelosség
megallapitasanak nincs helye. Csoportos felelésség esetén a megallapodasban érintett
munkavallalok munkabérik ardnydban (%-ban meghatérozva) felelnek a kérértekert, ezt a %-t a
csoportos feleldsségi megallapodasban rogziteni kell (9. szdmu melléklet).

A leltarfelelosségi (eszkozfeleldsi) megallapodas megsziinik, ha a munkavallalé munkakoérének
megvaltozasa okan az eszkozt vagy készletet mar nem kezeli és szabalyosan — atadas-atvételi
jegyzokonyvvel (2. szamu melléklet) — mas személy részére atadta.

Specialis szabalyként, a pénztaros anyagi feleléssége tekintetében a Pénzkezelési szabalyzatban
foglaltakat kell figyelembe venni.

A leltari tarolohelyr6l vagyontargyat csak a leltarfelelds tudtaval és alairt otthontartasi
engedellyel (8. szamu melléklet) szabad elvinni. Az irasos engedély egy példanyat a leltarfelelés
koteles megdrizni és a leltarnal kérésre bemutatni.

0A7 alairt engedély (digitalizalt) elektronikus példanyat a leltarfelelés kételes megkiildeni a
szamviteli osztalyvezetd részére. Amennyiben a mennyiségi leltarfelvétel soran — engedély
nélkal tortént eszkdzkiadas okan — leltarhiany kerull megéllapitasra, akkor a leltarfelelésnek és a

10 A bekezdést beiktatta a 2/2025. (1V. 2.) szamU kancellari utasitas. Hatalyos: 2025. V. 4. napjatol.




gazdasagi hivatalvezetonek fel kell tdrnia a szabalytalansag koriilményeit és sziikség esetén a

szervezeti egység vezetd, illetve keretgazda utjan javaslatot kell tenniiik leltari eltérések

rendezésére, sziikség esetén az anyagi felel6sségrevonas kezdeményezésére a Kancellar fele.

A leltarozo felelds a leltarivek szakszerii, valosagnak (7. szamu melléklet) megfeleld kitoltéséért,
valamint a kancellari utasitas pontos betartaséért.

A leltarozé évente kiadott megbizolevél alapjan latja el (3. szamu melléklet) feladatat.

A munkavallalok felelosségének formai:

a leltarhianyért valo feleldsség,
a kartéritési felelosség,
blintetdjogi felelosség,
fegyelmi felelGsség.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet azonban a munkaaddnak bizonyitania
kell. A leltarhianyért valo felelésség és kartéritési felelésség tekintetében a Munka
Torvénykonyve rendelkezései az irdnyadok.

(7) Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast vezeték feladata

A targyi eszk6zok es raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan a szamviteli osztalyvezetonek
kell gondoskodnia:

a leltarelszdmolas alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

az éves mérlegben beallitandd készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal vald
alatamasztasaert,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért €s az éves mérlegben vald eldirds szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkulonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéseért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,

Osszedllitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezet6jének, aki elokésziti a
szukséges intézkedések megtételét.

3.8
A leltarozas végrehajtasanak el6készitése

(1) A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése elott:
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« fel kell mérni es meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
* 1iddében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam ¢€s munkaeszkdzok rendelkezésre
alljanak.

A leltarozas adminisztrativ el6készitése

1A leltarozasi kotelezettség teljesitése érdekében minden leltarozasi idészak elsé évében el kell
késziteni a leltarozasi utasitast, amely tartalmazza:

o aleltarozési utemtervet,

e aleltdrozés madjat,

o aleltdrozando eszkdzok és forrasok korét,

e aleltari tarolohelyek meghatarozasat,

e aleltarfelvétel megkezdésének és befejezésének idépontjat,

o aleltarellendrzés megkezdésének és befejezésének iddpontjat,

o akiértékelés befejezésének iddpontjat.
Gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségér6l, a fordulonapi
konyv szerinti készlet megéallapitasa érdekében.

Személyi feltételek biztositasa
A leltarozéas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijeldlésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy koteles elkésziteni a leltarozasi Utemtervet, és azt
jévahagyasra a Kancellarnak bemutatni.

Ki kell alakitani a leltdrozasi bizottsdgokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. Meg kell bizni a leltarellenéroket.

A leltarozasban résztvevok tajékoztatasa

A leltar megkezdése el6tt 30 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.

A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje a
felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

e aszlkséges nyomtatvanyokrol, leltarivekrol,

e szikseg esetén a leltarozashoz sziikséges mérdeszk6zokrol,

e az RFID bevezetése kovetkeztében a leolvaso eszkozok elérhetdségérol.
A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, taroléhelyenkent kell a szervezeti egységek
részére megkildeni.
A leltarozés megkezdése el6tt a rendszerbdl elektronikus uton eldallitott leltarivek keriilnek
Kikuldésre a szervezeti egységek részére. A leltarozas folyaman az eszkézok beazonositasa

11 A felvezetd szoveget megallapitotta a 3/2026. (IV. 29.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2026. V. 4. napjatél.
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elektronikus leolvaso eszkdzzel torténik. Az eszkdzok beolvasésa es kiértékelése zart
rendszerben kozvetlenil a targyieszkdz nyilvantartd programba keril beolvasasra.

Amennyiben szlkséges kézi leltarbizonylat kiallitasa abban az esetben a kitdltésenél be kell
tartani a kovetkezoket:

¢ a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintdval (golydstollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

» valamennyi rovatot ki kell tdlteni, a kitoltésre nem keriild rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell hdzni,

« aleltarbizonylatokat (leltariveket) folyamatos sorszammal kell ellatni,

» gondoskodni kell az olvashat6 szévegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon
nem lehet). A javitast (gy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell huzni,
a helyes adatot felé irni, a javitas tényét a javitast végzé alairasaval koteles igazolni,

* aleltarozasban kozremiikdok a leltarozés bizonylatait aldirasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elott a szervezeti egység vezetének gondoskodnia kell arrol, hogy a
szlikségessé valt selejtezések megtorténjenek, az atadas-atvételi bizonylatokat a Szamviteli
Osztalyra megkuldjék.

127 selejtezésre elkészitett eszkdzok elszallitasa a selejtezési eljaras teljeskorti lebonyolitdsaig
tilos!

BAmennyiben a kéltozések, feldjitasok miatt azonnali selejtezési eljarasa van sziikség, akkor a
leltarfelelosnek és/vagy a szallitdst elrendeld {izemeltetési vezetdnek, gondnoknak
haladéktalanul értesiteni kell a szamviteli osztalyvezet6t, aki elrendeli a soron Kivili selejtezési
eljaras végrehajtasat.

(2) Egyéb elokészitési feladatok

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok

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

Felll kell vizsgélni a hasznélatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszkozok
allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az értékesitésrol.

Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszk6zokon a leltari szamok olvashatok-e. Amennyiben
nem, gondoskodni kell a pétlasarol. Hianyz6 szdmok esetén a targyi eszkdzok azonositasat a
korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezo targyi eszkozoket el kell kulloniteni.
Ellendrizni kell, hogy év kozben a targyi eszkdzokon végrehajtott feltjitas értékével a bruttd
értek modositasa megtortént-e.

12 A bekezdést beiktatta a 2/2025. (1V. 2.) szamU kancellari utasitas. Hatalyos: 2025. V. 4. napjatol.
13 A bekezdést beiktatta a 2/2025. (1V. 2.) szamU kancellari utasitas. Hatalyos: 2025. V. 4. napjatol.
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Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszko6zok nyilvantartdsba vétele az
eldirasoknak megfelelden tortént-e.

Készletekkel kapcsolatos feladatok

Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek azonosithatosagarol.

Biztositani kell a kiilonb6zd cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.

Az elére csomagolt készleteknél ellendrizni kell, hogy a gyiijtécsomagolas sértetlen-e.
A raktarban el kell kiiloniteni a csokkent értékii készleteket.

A leltarozast megel6zden gondoskodni kell a csokkent értékii készletek leértékelésérdl, illetve a
selejtezés végrehajtasarol.

Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkilonitett tarolasaral.

Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a mérlegbe csak a
raktari Uj készletek tényleges alloméanya allithaté be.

A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalméval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmu jegyzékonyvet kell késziteni.
A leltarozas befejezésekor a leltarellendrnek jegyz6konyvet kell felvenni.

A leltarfelvételi ive(ke)t az abban foglalt adatok helyességének igazoléasa céljabol a leltarozénak
¢s a leltarfelelésnek (eszkozfelelosnek) minden oldalon, a szervezeti egység vezetonek ¢és a
leltarellenérnek a dokumentum végen kell alairasaval hitelesiteni.

4.8
A leltarozéas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel soran meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal) a leltarozott eszkdzok
mennyiséget.

A leltarfelelds (eszkozfelelos) nyilatkozni koteles arrdl, hogy minden eszkozt, készletet a leltar
soran bemutatott, amirdl tudomasa van (7. szamu melléklet).

Ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthet6-e selejtesnek vagy
elfekvo készletnek.

Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a felvétel napja
és a fordul6nap nem egy napra esik.

A méret és a mindség megallapitasaért, a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok,
a leltarozas szabalyszeriiségéért a leltarozo és a leltarellendr egyiitt felelések.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

Az RFID rendszer bevezetésével a zart rendszerben kerlilnek az eszk6zok rogzitésre, a
kiadott leltarchipek tartalmaznak minden sziikséges informéaciét a beazonositashoz. A
kiértékelés soran keletkez6 leltarivet a szervezeti egység vezetonek a leltariv utolso oldalan
kell alairnia. A leltarozonak a leltarozas végrehajtasa utan, a leltarellenérzés megkezdése
el6tt a kitoltott megbizolevelek 2 példanyat, valamint a szabalyosan kitoltott leltariveket,
hiteles alairassal és datummal ellatva a Szamviteli Osztalyra be kell kildenie.
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A hianyokrol-tobbletekrél készilt aldirt jegyzokonyveket és a hidnyok-tdbbletek
keletkezésének indoklasat a feltarast kovetd 8 napon beliil a szervezeti egység vezetdje
koteles a Szamviteli Osztaly részére megkuldeni.
A leltar elmaradasarol, meghitasulasardl a leltarellendrnek jegyzokonyvet kell felvennie.
A Dbizonylatokat a leltarosszesitd (korzeti leltar) elkészitése ceéljara rendezni és
csoportositani kell. Leltarosszesit6t kell késziteni és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszakilag ellendrzott bizonylatokkal. A leltardsszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti
készletet, majd ezt kovetden meg kell allapitani a leltari hidnyokat és tobbleteket. A leltarak
kiértekeléséert és a hiany-tobbletek — kancellari jovahagyast kovetd6 — konywviteli
rendezeseért a szamviteli osztalyvezetd felelos.
A leltarozasi idészakban az eszkbzmozgasok folyamatosak a Neptun vezetd Gazdalkodasi
rendszer AA moduljdban, mivel a leltarak kiértékelése és visszardgzitese a leltarozas
fordulonapjaval az eltérolt leltarivekhez (adatdllomanyokhoz) képest tortenik.

(1) A mérlegtételek aldtdmasztasa leltarral, eszkdzok es forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg forduldnapjat kovetéen a nyilvantartasok
egyeztetésének végrehajtasaval leltart kell késziteni a Szt. 69. §-a alapjan, amely tételesen,
ellendrizhetd moddon tartalmazza a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozoket és forrasokat,
mennyiségben és értékben.

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

A piaci értékelésbe bevont, illetve a visszairassal érintett eszkdzok esetében a mérleg
alatdmasztasat szolgald leltarnak tartalmaznia kell az egyedi eszkéz mérlegkészitéskori piaci
értékét, az egyedi eszkdznek a 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet szerint elszdmolt
értékcsokkenéssel, értékvesztessel csokkentett, visszairassal novelt bekertlési értékét (konyv
szerinti netto értékét), valamint az eldbbiek kiilonbozetét.

Egyetemi szervezeti egység altal hasznalt, de nem egyetemi tulajdonban, vagyonkezelésben vagy
hasznalatban 1év6 idegen (pl. MTA, Magyar Nemzeti Mizeum stb.) eszkdzoket és készleteket a
két fél megallapodasa szerint, de az Egyetem eszkozeitdl, készleteit6l elkulonitett mddon —
azokkal egyidében —, kullon leltariven kell leltarozni.

A) Befektetett eszkdzok

Immaterialis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg forduldnapja szerinti
értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel sordn meg kell gy6zdédni, hogy a
nyilvantartasokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan KerUltek-e
rogzitésre.

Specialis szabalyként a befektetett pénziigyi eszkdzok leltarozasanal a tulajdonosi mindségben
megkotott tarsasagi szerzddések és alapitdi okiratok képezik a leltari dokumentumokat.

A leltar az analitikus nyilvantartasban 1év6 egyeztetett tételekrol készitett 6sszesitd. A leltarozast
a Szamviteli Osztalynak a nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel évente kell elvégezni.

Targyi eszk6zok

Ingatlanok
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Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni az allamhaztartas
szamvitelérél szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 22. § (2)
bekezdése, illetve az Szt. 69. §-a értelmében. Az évenkénti leltarfelvételt az ingatlanok
esetében egyeztetéssel, a tulajdoni lapok alapjan torténé felsorolassal végzi a Szamviteli
Osztaly.

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

A Miszaki Foéigazgatosag iranyitasaval 3 évenként vegrehajtott leltarozas soran az
ingatlanok tizemeltetdi kotelesek gondoskodni az ingatlantartozékok teljes kort
szambavételérol.

A leltarak lezéarasa utan a dokumentaciok egy példanyéat a Szamviteli Osztalyra at kell adni
a vagyon-nyilvantartas rendezésére.

A leltarozés sorén a Szamviteli Osztalynak gondoskodnia kell a kdnywviteli nyilvantartasok
adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartasokkal valé egyeztetésérol.

Gépek, berendezések és felszerelések

Az Ahsz. 22. § (2) bekezdése, illetve az Szt. 69. §-a értelmében legalabb 3 évenként kételezd
a mennyiségi felvétellel torténd leltarozas.

A nem kisértéki targyi eszkozok kozé sorolodd gépek, berendezések és felszerelések
leltarozasa mennyiségi felvétellel 3 évenként torténik az Egyetemen. A gepeknél
gondoskodni kell a tartozékok leltarozasarol is.

A kisértéki targyi eszk6zok mennyiségi leltarozasara 3 évente keriil sor.

A konyvek leltarozasat a 3/1975. (VII1.17.)) KM-PM egyittes rendelete, valamint az
Egyetemi Konyvtar és Levéltar szabalyzata alapjan az adott szervezeti egységnek kell
végrehajtania.

A munkahelyi raktarak, készletek, tovdbba a személyi hasznélatra kiadott,
kozalkalmazottaknal 1év0 eszkozoket évenként a sajat nyilvantartdsaval torténd
egyeztetéssel, december 31-i fordulénappal, az adott szervezeti egységnek kell elkészitenie.

Jarmiivek

Mennyiségi felvétellel, 3 évenkénti gyakorisaggal a Miuszaki Foigazgatosag végzi a
leltarozast. A leltar soran egyeztetni kell a motor- és alvazszamokat is.

Beruhéazasok, felljitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténé egyeztetéssel kell leltarozni.
A beruhazasok leltarozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6z6dni 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
nyilvantartasokkal és negyedévente a Miiszaki Féigazgatosaggal is visszaigazolo levél
forméajaban egyeztetnie kell.
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Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok leltarozasa

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikodtetd, vagyonkezeld altal elkészitett
és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani. A vagyonkezel6i, koncesszidos szerzodés eltérd
rendelkezése hianyaban a leltarozast a mikodtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil,
évente koteles elvégezni.

B) Forgbeszkdzok

14Ezen eszkozok leltarozasara vonatkozoan kilon ttemterv nem kerll kiadésra, a leltarozas
részletszabalyait az intézményi zarasi korlevel tartalmazza.

Készletek

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

A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket (szerszamok, munkaruhak stb.) a
mennyiségi nyilvantartdsokkal évenként egyeztetni kell.

Kovetelések

A leltart ugy kell Osszeallitani, hogy az tételesen (adosonként, vevOnként) tartalmazza a
kovetelések értékét. A leltarba csak elismert kovetelés vehet6 fel.

A koveteléseket a leltar sszeallitasat megeldzden egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:

e mas gazdalkoddval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal valo egyeztetést,
minden év végén folydszamla egyeztetSt kell kikiilldeni a partner részére a fenndlld
tartozasairol,

e az adohivatallal kapcsolatos kdvetelés esetén az add-elszamolasi bizonylatokkal, illetve az
adobevallassal torténd egyeztetést, a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén a
konyvviteli adatok és az analitikus nyilvantartasok, valamint a vonatkozé alapbizonylatokkal
valo egyeztetést.

Az egyeztetés lezarasat kovetben a kovetelések értékét az Eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzataba foglalt el6irasok alapjan kell megallapitani.

Pénzeszk6zok

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

A hézipénztar év végi pénzallomanyardl — cimletenkénti felsorolasban — jegyzékonyvet kell
késziteni.

A Kincstari szamlak és az OTP Lakésalap szamla leltarozasat az év utolso napjaval a kivonatok,
bankértesités alapjan egyeztetéssel kell végrehajtani.

14 A bekezdést beiktatta a 3/2026. (1V. 29.) szamU kancellari utasitas. Hatalyos: 2026. V. 4. napjatol.
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Aktiv idobeli elhatarolasok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kertilnek be a leltarba. A kénywvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitdsa elott feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a
vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C) Sajat téke

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A kénywviteli
nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitasa eldtt feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a
vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D) Kotelezettségek

A kotelezettségeket a fokonyvi szamldk ¢€s az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kovetelésekre vonatkozo okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

Csak az Egyetem altal mar elismert, teljesitésigazolassal rendelkezd kotelezettség vehetd fel a
leltarba.

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

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

E) Passziv idébeli elhatarolasok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kertlnek be a leltarba. A kénywviteli
nyilvantartdsok adatait a leltar Osszedllitasa eldtt feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a
vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

(2) Mérlegben értékkel nem szereplé eszkozok leltarozasa

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

Az Ahsz. felhatalmazasa alapjan az Egyetem gy dontott, hogy a kénywviteli mérlegében
értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levd készleteket, kisértékli immaterialis javakat,
targyi eszkdzoket minden évben egyeztetéssel, 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

(3) A piaci értékelésbe bevont eszk6zok leltdrozasanak dokumentalasa

A Dpiaci értékelésbe bevont, vagy a visszairassal érintett eszkdzok esetében a mérleg
alatdmasztasat szolgalo leltar tartalmazza az egyedi eszkdz mérlegkészitéskori piaci értékét, az
elszamolt értékcsokkenéssel, értékvesztessel csokkentett, visszairassal ndvelt bekertlesi értéket
(kdnyv szerinti netto értéket), és a két érték kdzotti kiillonbozetet.
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(4) Leltarozas soran alkalmazott nyomtatvanyok, dokumentumok és azok kezelése

Mennyiségi leltarfelvétel esetén:

Leltariv:
Az eszkdzok, készletek mennyisegi leltarfelvételét igazold szigoru szamadasl, Neptun
Gazdéalkodasi rendszerbdl készitett leltariveket a Szamviteli Osztaly kiildi meg a
leltarutasitassal és utmutatoval egytt a szervezeti egységek részére a leltarlitemterv szerinti
leltarozasi id6szak megkezdése eldtt 30 nappal.

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

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

Leltarak kiértékelésének dsszesitoje:
A Szamviteli Osztaly az ellendrzott és jegyzokonyvvel lezart leltari tarolohelyek leltariveit az
informatikai rendszerbe visszardgziti és kiértékeli a leltart. A Kancellar altal jovahagyott
utemterv szerinti leltaregységekbe tartozo taroléhelyek leltaranak befejezése utan a szamviteli
osztalyvezet6 elkésziti az egység leltarosszesit6jét és kiértékelését, az ahhoz az egységhez
tartozd hidny/tobblet jegyzokonyveket és indokldsaikat el6terjeszti a Kancellar felé a
konywvviteli rendezés jovahagyasara.

Engedély eszkdzkdlcsonzéshez,

leltaroz6i megbizas,

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

Hazipénztar mennyiségi leltarozasakor:
A szabdlyszerlien lezart €s ellenérzott pénztarjelentés, valamint a belso ellendrzés altal felvett
jegyzOkonyv képezi a mérleget alatdmaszto leltari dokumentaciot.

Egyeztetéses leltarozas esetén:

EgyenlegkozIo levelek:
Kiils6 partnertdl érkezd és kiilsé partnernek kiildott egyenleget elismerd, megerdsito levelek.
Peres, kétes, el nem ismert tételek kimutatasa:
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 felszamolés,
végelszamolas alatt 1év6 vevokkel szemben fennallo kovetelések, csddegyezségek, fizetési
vagy kompenzacidos megallapodasok, tovabbd a kovetelések behajtdsdhoz kapcsolddd
dokumentaciok.
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Kincstari folyoszamlak és az OTP Lakasalap bankszamla:
A leltarozas forduldnapjara vonatkozo6 szamlakivonatok.

Mindkét leltarozasi modszer esetén — egyeztetd dokumentumként — meg kell 6rizni a leltarozast
megel6zden készitett, a fokonyvi kivonattal megegyez6 értékil, szabalyszeriien lezart analitikus
kimutatasokat, melyek alapjan az eszkdzok és forradsok értéke egyeztetésre és értékelésre kerdilt.

5.8
A mérlegtételek értékelése

Az értekelés soran az Egyetem tulajdonaban és vagyonkezelésében, tovabba tartos hasznalataban
1évo eszk6zok és forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelrél szol6 2000. évi C. tv. és a 4/2013.
(I. 11.) Korm. rendelet, valamint az Egyetem Eszkdzok és forrasok ertékelési szabalyzataban
foglalt el6irasokat.

6.8
A leltarozasi bizonylatok megorzése
Az Egyetem a Neptun Gazdalkodasi rendszer AA moduljaban eléallitott leltariveket alkalmazza
a targyi eszkdzok és készletek mennyiségi leltaranak végrehajtasara. A leltarozas lezarasat
kovetden a leltarhoz és annak értékeléséhez kapcsolddo valamennyi bizonylatot irattarozni kell,
és azokat olvashat6 forméaban legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

7.8
A leltarkilonbozetek (hiany és tobblet) megallapitasanak, egyeztetésének és rendezésének
modja, felelosség a leltarhianyért

A leltarhianyért valo felelésségre vonatkozo rendelkezéseket a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. 1. térvény 182-188. §-ok tartalmazzak.

(1) Leltarkilonbozetek megéallapitasanak szabalyai

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mertékét meghalado hiany.

Leltartobblet a megérzésre atvett targyi eszkoz allomanyban, tovabba az értékesitésre,
forgalmazasra vagy kezelésre atvett anyagban, aruban, egyéb leltari készletben a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghalado tébblet.

A leltarhianyokat és a leltari tobbleteket leltarfelelésonként, leltari tarolohelyenként kiilon-kulon
— 2 eredeti peldanyban keészilt — jegyz6konyvben kell rogziteni (5. szamu melléklet).
Kompenzalasra van lehetdség, amennyiben a leltarozas soran feltart hidny, illetve tobblet
ellentételezése az azonos cikkcsoportba vagy eszkdzosztalyba tartozd, megkozelitden hasonlo
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értékli, mindségli, rendeltetésti ¢és akar Osszetéveszthetd, felcserélhetd ¢és egymassal
helyettesithetd eszkoz, illetve készletféleséggel.

A kompenzélast a leltareltérés okairol késziilt indoklas és a kapcsolodd hianyjegyzékonyv
alapjan a szervezeti egység vezet6 javaslatara a szamviteli osztalyvezet6 jogosult engedélyezni.
Az Egyetemen forgalmazasi vesztseg nem szamolhato el.

(2) Leltarfelvétel adatainak feldolgozasa, kiértékelése

A leltarozas sorén felvett eszkdzoket, készleteket az aldbbiak szerint kell kiértékelni:
» atargyi eszkozoket a konyvviteli nyilvantartasokkal egyezéen mennyisegben és értékben,
» araktdron 1évo Uj anyagokat mérlegelt atlagaron,
« az immateridlis javakat egyeztetéssel.

A Szamviteli Osztaly a szervezeti egységek leltari tarolohelyeinek eszkdzeit az RFID rendszeren
keresztil, elektronikusan rogziti a Neptun Gazdalkodéasi rendszer AA moduljéban.

A leltareredmény, lehet

» egyezO leltar,

* leltartobblet,

+ leltarhiany.
A kiértékelés elSterjesztése a szamviteli osztalyvezet6 feladata. A kiértékelést minden esetben a
Kancellar hagyja jova. A leltareltérések rendezésére csak ezt kovetden keriilhet sor.
A leltari iitemterv szerinti egyeztetett és helyesbitett leltarak alapjan az egyetemi f006sszesitd
elkészitésérol a szamviteli osztalyvezet6 gondoskodik.
A leltarozasi zard jegyzokonyv elkészitésének hatarideje az éves beszamold leaddsanak
hataridejével azonos, targyévet kovetd év februar 28-a, elkészitéséért a szamviteli osztalyvezeto
felelos.

(3) A leltarhianyért valo felelésség

A leltarhianyért valo feleldsség megallapitdsa utdn a kozalkalmazott dolgozoval szemben a
munka torvénykonyvérdl szl 2012. évi 1. torvény XIV. fejezet, a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény VI. fejezete, tovabba az egyetemi SzMSz 11l 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 munkavallalé mentesiil a kartérités megfizetése aldl, ha bizonyitani tudja, hogy

e ahidny (kar) bekovetkeztét kelld gondossdggal sem tudta volna elhéritani,

e ahiany oka nem allapithat6 meg,

e ahianyt (kart) elemi kar, elhérithatatlan esemény, blincselekmény (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 felelésségre vonasi eljaras meginditasarol vagy attol valé elallasrol.
A leltarhianyért valo felel6sség megallapitasara vonatkozo eljarast a Kancellar felkérésére a JIKI
hajtja végre.
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8.8
Zaro rendelkezések

(1) A jelen utasitas 2024. februar 20. napjan 1ép hatalyba.

(2) A jelen utasitads hatdlyba 1épésével egyidében az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatarol sz616 12/2017. (XI. 6.)
szamu kancellari utasitas hatalyat veszti.

(3) Az utasitasban nevesitett felel6sségi, hatas- és jogkordket az érintett dolgozdk munkakari
leirasaban foglaltakkal egyditt kell alkalmazni.

(4) Valamennyi vezet6 gondoskodni koteles arrol, hogy az utasitasban foglalt eléirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék.

(5) Aki az utasitas hatalyba 1épésekor leltarozassal Osszefiiggd feladattal megbizott, az
utasitdas megismerésenek tényét a 10. sz. mellékletben szereplé megismerési
nyilatkozaton alairasaval igazolja.

Budapest, 2024. februar 15.

Mellékletek
1. szam0 melléklet
2.szamu melléklet
3.szamu melléklet
4. szamu melléklet
5.szamu melléklet
6.szamu melléklet
7.szamu melléklet
8.szamu melléklet
9. szamu melléklet
10. szamu melléklet

Dr. Scheuer Gyula
kancellar

Leltarozasi Utemterv

Atadas-atvételi jegyzokonyv
Megbizolevel

Leltarozasi jegyzokonyv

Hiany-tobblet jegyzékonyv
Leltarfeleldsségi megallapodas
Nyilatkozat

Engedély eszkdzkblcsdnzéshez
Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas
Megismereési nyilatkozat
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1. sz. melléklet

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem

LELTAROZASI UTEMTERV

Al. Immaterialis javak és targyi eszkozok (ingatlanok és konyvek nélkal)
1 E évi leltarozasahoz

Leltarozas médja: mennyiségi felvétel

1/1. Egyseg

Leltarozas Leltarellenérzés Kiértékelés

Kezdete Befejezése Kezdete Befejezése

20

Leltari taroléhely | Szervezeti egység Cim

B/. 2014 év el6tt azonnali hasznalatra kiadott készletek 20

Leltarozas médja: 3 évenkénti mennyiségi felvétel

. évi leltarozasahoz

Leltarozasi Leltarozas Leltarellenérzés

Kiértékelés

egyséeg Kezdete Befejezése Kezdete Befejezése
T eseqysig |0 Bl D e B T G DD 0 EE BE BT

C./20%

évi leltarivek kikuldésének hatarideje

Egység: Hataridé:
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. egység
. egység
. egység
. egység
. egység
. egység
. egység
. egység
. egység
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D). Az egyéb (A). pontban nem sorolt) eszkdzok és forras oldali mérlegtételek

Leltarozas végrehajtasanak datuma 20 ;

évi leltarozasahoz

-t61 20 :

Leltarozas vonatkozasi ido-

pontja december 31.-i for- Leltarozas Végrehajtas modja Leltarozisert felelos
. modja szervezeti egység
dulénap
Ingatlanok leltara egyeztetés tulajdoni lapok s a nyil- Szamviteli Osztaly

vantartas 6sszevetése

Ingatlanok leltarozésa

fizikai leltarozas

Miszaki Foigazgatdsag
3 évente

Miiszaki Féigazgatosag

Konyvek leltarozasa

fizikai leltarozas

Egyetemi Konyvtar
leltari szabalyozésa
szerint

Egyetemi Konyvtar

analitika és a fokonyv

Konyvek leltara egyeztetés 5sszehasonlitisa Szamviteli Osztaly

- L a kifizetési bizonylatok
B,erutjazasok, feldjitasok lel- egyeztetés alapjan a szakmai Miiszaki Féigazgatosag
tarozasa . ] -

nyilvantartasok alapjan

Bjeruhazasok, feldjitasok lel- egyeztetés ang.htlka ésa f‘?lfonyv Szamviteli Osztaly
tarozésa 0sszehasonlitasa
Tartds részesedések egyeztetés a reszesedesek merlegei Gazdasagi Féigazgatd

¢és a fokonyv Osszevetése

Készletek leltarozasa

fizikai leltarozas

szamlalasos leltarozas

raktarakat vagy boltokat
miikodtetd szervezeti
egységek

Készletek leltara

egyeztetés

analitika és a fokonyv
0sszehasonlitasa

Szédmviteli Osztaly

Pénztar leltarozasa

fizikai leltarozas

rovancsolas

Pénzligyi Osztaly

analitika és a fokonyv

Pénztéar leltara egyeztetés 5sszehasonlitisa Szamviteli Osztaly
Forintszamlak leltara egyezteteés kmcsmfl e a fOkor}y,Vl Szédmviteli Osztaly
adatok 6sszehasonlitasa
kincstéari és analitikai
Devizaszamlék leltara egyeztetés adatok 6sszehasonlitasa Szémviteli Osztaly
forintban és devizéban
Fordulénapon nyitott Neptun Hallgat6i Oktatasi Igazgatosag és
kovetelések egyeztetés rendszer és felszdlitasok Kari Tanulmanyi

mérlegsoronkénti leltara

alapjan

Hivatalok
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Fordul6napon nyitott

Neptun Gazdalkodasi
rendszerbol kinyert

leltara

0sszehasonlitasa

kovetelések egyeztetés P Pénziigyi Osztaly
mérlegsoronkénti leltara analitika esa p _artnergk
egyenlegk6z16i alapjan
Neptun Hallgatéi és Gaz-
dalkodasi rendszerek
Fordul6napon nyitott analitikai adatai és a ve-
kdvetelések egyeztetés voi folydszamla nyitott Szamviteli Osztaly
mérlegsoronkénti leltara tételeinek
6sszehasonlitasa a
fokonyvvel
Adott eldlegek leltara . bIZ(I)_nykI atonk?ntl e A
(illetményeléleg nélkiil) egyeztetes analitika a nyitott Penzugyi Osztaly
tételekrol
Foglalkoztatottaknak adott eaveztetés névszerinti analitika a Emberi Eréforras
el6legek leltara %y nyitott tételekrol Igazgatdsag
Egyéb kovetelés jellegli . analitika és a fokonyv T ,
sajatos elszamolasok leltara egyeztetes dsszehasonlitasa Szamviteli Osztaly
Egyéb sajatos eszkdzoldali eaveztetés kifizetésenkeénti tételes Emberi Eréforras
elszamolasok leltara 9y analitika lgazgat6sag
Aktiv id8beli elhataroldsok , bizonylatonkenti o
leltara egyeztetés analitika és a f91§onyv Szamviteli Osztaly
0sszehasonlitasa
Sajat toke leltara egyeztetés an%.l itika & a ﬁ,)lfonyv Szamviteli Osztaly
Osszehasonlitasa
Fordulénapon nyitott SAP analitika és
kotelezettségek egyeztetés covenleekizlék alapidn Pénziigyi Osztaly
mérlegsoronkénti leltara gyenicg PJ
SAP analitika és szallitoi
Fordul6napon nyitott folydszamla nyitott
kotelezettségek egyeztetés tételeinek Szamviteli Osztaly
mérlegsoronkénti leltara Osszehasonlitasa a
fokonyvvel
Kapott el6legek leltara egyeztetés SAP analitika alapjan Pénziigyi Osztaly
Egyéb kotelezettség jellegii . analitika €s a fokonyv L .
sajatos elszamolas leltara egyeztetes 0sszehasonlitasa Szamviteli Osztaly
et s . bizonylatonkénti
Passziv idobeli elhatdroldsok | g o 1o14s analitika és a fokonyv |  Szamviteli Osztaly
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2. sz. melléklet

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
a kézponti és munkahelyi nyilvantartasban szerepld eszk6zokrol, szoftverekrdl, valamint
nemesfémekrol.

Atvevd leltari tarolohely szama: i & & i
AtveVvO SZErvezetl €ZYSEE MEENEVEZESE: .. .. uu e uee it et ettt et et et et et et e ate et eaae e eneans

Atadasra keriil§ tételek:
Leltari targy Megnevezése: Darab:
eszkdzszama:

k.m.f.

atvevo szervezeti egység vezetoje

Kapjak: (I-1 példanyban)
- atado
- atvevo
- Szamviteli Osztaly
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3. sz. melléklet

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem

MEGBIZOLEVEL

Megbizom Ont,
kozalkalmazott neve:

leltari tarolohely szama:
hogy a — fenti — szervezeti egység leltari tarolohelyén a targyi eszkdzok leltarfelvételi teendoit
ellassa.

A leltarfelvételt 20
Befejezésének ideje: 20 i

Feladatat az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabdlyzata, valamint az e targyban kiadott — adott évi — kancellari utasitasban foglaltak szerint
— az ott meghatarozott feleldsség terhe mellett — tartozik végrehajtani.

Budapest, 20 :

. nap

szervezeti egyseég vezeto

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

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem

JEGYZOKONYV

amely a leltarellendrzés idépontjdban 20

Leltarozasi korzet megnevezése:
Leltari tarolohely szama: :

A leltarozéas kezdete: 20

Munkahelyi nyilvantartas ellendrzésének tapasztalatai:

Egyéb észrevételek:

;. sorszamon.

A leltar soran hiany/tobblet* jegyzékonyvezésre nem keriilt/keriilt :

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltarozas a valosagos és tényleges helyzetnek megfelelden — az
el6irt utasitasok betartasaval — tortént.

leltarellen6r
*A megfelel6 vélasz aldhtuzando.

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

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
L 120

.. sorszam

HIANY / TOBBLET JEGYZOKONYV

ELTE azonosité széma: :
Hianyként / tobbletként kimutatott eszkdzok / készletek felsorolasa:

Sor- | Leltéri targy Megnevezés Aktivalas | Egyedi brutté | Db
szam | eszkdzszama éve értek

(A jegyzOkonyv csak indoklassal egyiitt érvényes.)

szervezeti egység vezetd leltarozo
leltarfelelds (eszkozfelelds) szamviteli osztalyvezetd

Kapjak: (I-1 példanyban)
- szervezeti egység vezetd
- Szamviteli Osztaly
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6. sz. melléklet

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem

LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Szervezeti egység megnev
Leltari taroléhely szama: : 3
PONtOS CIMe:. ..o,

...... hsz.........
LeltarfelelOs (eszkozfelelds) kozalkalmazott neve: ........ooovviiiiiiiiiiiiiiii e,
beosztésa: ..........
ELTE azonositdja: ;
e-mail CIMe: ..o
telefonszama: ...........cooiiiii
Megbizom 20 : “%. naptol a szervezeti egység kozponti és munkahelyi

nyllvantartasban szereplo eszkozelnek “szoftvereinek, valamint nemesfémeinek leltarfeleldsi
teenddivel.

Megbizott tudomasul veszi, hogy az esetleges leltarhianyért a nyilvantartasi (bruttd) érték 50 %-
ig, maximum négyhavi bruttd atlagilletménye erejéig felel. Kivétel ez aldl, ha valamilyen
elharithatatlan ok miatt keletkezett a hiany €s ez bizonyithato (pl. renddrségi feljelentés), tovabba
atharul a felel0sség abban az esetben, ha az eszkdzt szabalyszeriien, névre sz6ldan megdrzésre
atadta és ezt bizonyitani tudja.

Hiany esetén a konyvviteli mérlegben nem szereplé — mennyiségi nyilvantartasu —
eszkoz(0k)nél, a hianyz6 eszkozzel egyenértékii (felhasznéalhatosag, kapacitds, érték stb.)
eszkozzel kompenzalasi lehetdség van, melyet az adott szervezeti egység vezetdjének
javaslatéra, a szdmviteli osztalyvezet6 hagy jova.

Megbizo:.......ccoooii Megbizott: ...
szervezeti egység vezetd leltarfelelds(eszkozfelelds)

Kapjak: (I-1 példanyban)
- megbizott leltarfelelds
- szervezeti egység vezeto
- Szamviteli Osztaly
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7. sz. melléklet

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem

NYILATKOZAT

Aluhrott fegyelmi felelossegem tudataban kijelentem, hogy a : Z szamu leltarozasi
: . napjan megtartott leltdrozéskor valamennyi leltéri

leltéri taroldhely leltarfelelése
(eszkozfelelds)
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8. sz. melléklet

E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem

ENGEDELY ESZKOZKOLCSONZESHEZ

Alulirott azzal a kéréssel fordulok a szervezeti egység VGZGtO_] ehez hogy részemre — otthoni
munkavégzés céljabol — az Egyetem vagyonkezelésében és a
1év6 alabb felsorolt
Leltari targy Megnevezés Gyartasi szam Db
eszkdzszama

eszkdz(0k) hasznalatat engedélyezni sziveskedjen.

szervezeti egység vezetd

Elismervény
Az engedélyezett — fent felsorolt — eszkdz(6ke)t otthoni hasznélatra atvettem.
Kolcsonvevo kozalkalmazott NeVe:........oouviiuiiii i

Lakcim:
ELTE azonosito:

Budapest, 20

atvevo (kolcsonvevo)

atado (leltarfelelds/eszkozfelel6s)

Kapjak: (1-1 példanyban)
- szervezeti egység leltarfelelése (eszkozfelelds)
- atvevo (kolesonvevo)
- Szamviteli Osztaly
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9. sz. melléklet
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem

CSOPORTOS LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

SZEervezeti €gYSEY MEGNEVEZESE: ... ... e ettt ettt ettt et et et e et e e e enns
Leltari tarolohely szama:
Pontos cime:

Leltarfelelds (eszkozfelelds) kozalkalmazott neve: ...........oooeviiiiiiiiiiiiiiiiinn,
beosztasa: .............

Megbizom 20 i i
nyilvantartasban szerepld eszkozemek szoftveremek valamint nemesfémeinek leltarfeleldsi
teenddivel.

Csoportos leltarfelelésségének aranya a karérték & & %-a.

Megbizott tudomasul veszi, hogy az esetleges leltarhianyért a nyilvantartési (brutt6) érték 50
%-ig, maximum négyhavi bruttd atlagilletménye erejeig 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 szabalyszertien, névre széloan
megOlrzésre atadta és ezt bizonyitani tudja.

Hiany esetén a konyvviteli mérlegben nem szereplé — mennyisegi nyilvantartasu —
eszkoz(0k)nél, a hianyzo eszkozzel egyenértékii (felhasznéalhatosag, kapacitéds, érték stb.)
eszkozzel kompenzaldsi lehetéség van, melyet az adott szervezeti egység vezetdjének
javaslatéra, a szamviteli osztalyvezet6 hagy jova.

Megbizo:........coooii Megbizott: ...
szervezeti egység vezetd leltarfelelds(eszkozfelelds)

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

10. sz. melléklet
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E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem

Megismerési nyilatkozat

A leltarozési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Aldiras

33




	(1) A leltározási szabályzat célja és tartalma
	A leltározási szabályzat hatálya

	(2) A leltározás alapfogalmai
	A leltározás célja
	A leltározás fogalma
	A leltár fogalma, tartalma
	A leltár fajtái
	A leltárfelvétel módja, módszerei
	Mennyiségi felvétel: az eszközök darabszám, súly, tömeg szerinti meghatározása megszámlálással, illetve méréssel. Mennyiségi felvétel esetén a leltározónak ellenőriznie kell, hogy a leltározott eszköz teljes értékű-e. A leltárfelvételt a központi nyil...
	Egyeztetés: a főkönyvi számlák egyeztetését jelenti az analitikus nyilvántartásokkal, illetve a főkönyvi könyvelés okmányaival, de ez a módszer, csak akkor választható, ha a tényleges állapot megállapítása az analitikus nyilvántartások egyeztetésével ...
	Leltározási és leltárkészítési kötelezettség
	A leltározási és leltárkészítési kötelezettség az Egyetem valamennyi eszközére és forrására kiterjed, függetlenül attól, hogy a mérlegben értékkel szerepelnek-e vagy sem.
	Leltározási ütemterv
	Leltározási körzet, leltárfelvételi egység
	A leltárral szemben támasztott tartalmi és alaki követelmények

	2.§
	A leltározásban közreműködők feladata és felelőssége
	(1) A Kancellár feladata és felelőssége
	(2) A leltározás vezetőjének feladata és felelőssége
	(3) Keretgazda feladata és felelőssége
	(4) Szervezeti egység vezetőjének feladata és felelőssége
	(5) Leltárellenőr feladata és felelőssége
	(6) A leltározó és a leltárfelelős feladata és felelőssége
	(7) Az analitikus és főkönyvi nyilvántartást vezetők feladata

	3.§
	A leltározás végrehajtásának előkészítése
	(1) A leltározás előkészítése
	(2)  Egyéb előkészítési feladatok

	A leltározás végrehajtása
	5.§
	A mérlegtételek értékelése
	6.§
	A leltározási bizonylatok megőrzése
	7.§
	A leltárkülönbözetek (hiány és többlet) megállapításának, egyeztetésének és rendezésének módja, felelősség a leltárhiányért
	(1) Leltárkülönbözetek megállapításának szabályai
	(2) Leltárfelvétel adatainak feldolgozása, kiértékelése
	(3) A leltárhiányért való felelősség
	Elismervény

