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A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban Szt.) hatarozza meg a
leltarozas, a leltar 6sszedllitas iranyelveit, szabalyait: 69. §. (I) A konyvek év végi
zarasédhoz, a beszamolo elkészitéséhez a mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan
leltart kell 6sszeéllitani, amely tételesen, ellendrizheté mddon tartalmazza — a (3)
bekezdés figyelembevételével — az Egyetemnek a mérleg fordulonapjan meglevo
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben. Az Egyetem a szamviteli alapel-
veknek megfeleld mennyiségi és érték szerinti nyilvantartast folyamatosan vezet,
igy a leltdrozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszko-
z0knél és kotelezettségeknél egyeztetéssel minden évben a beszamold Gsszeallita-
sat megeldzden koteles elvégezni.

A Szt. tv. tehat eldirja:

— leltarkészitési, dsszedllitasi kotelezettséget, amely azt jelenti, hogy az Egye-
temnek a mérleg fordulonapjan meglevo eszkozeirdl és forrasairdl tételes és ellen-
Orizheto leltart kell készitenie,

— leltarozasi kotelezettséget, azaz tényleges mennyiségi felvételt kell végezni
azokra az eszkozokre, amelyekre, az Egyetem a szédmviteli alapelveknek
megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezeti,

— csak értékben kimutatott eszkdzoknél és forrdsokndl egyeztetési kotelezettséget.

A leltarozast, az Egyetem — a naptari évrél december 31-i fordulonappal készitett
éves beszamol6 aldtdmasztdsa érdekében végzi. Ezért a leltarozas végrehajtasanak
fordulonapja december 31. A Szt. tehat az Egyetemre bizza a leltarkészités, 0ssze-
allitas, illetve a leltarozas alkalmazott modszerét és idejét.

Egyetlen kritérium, hogy az éves beszamol6t, az annak részét képezd mérleget
valosagos, bizonyithatd leltarakkal kell alatdmasztani.

1. A LELTAROZAS ALAPELVEI
1.1. A LELTARKESZITES ES A LELTAROZAS ALAPFOGALMA

Leltarozas: az Egyetem tulajdondban levd, befektetett eszkozok, készletek, kdve-
telések, pénziigyi eszkdzok, valamint azok forrasainak szdmbavétele €s a valdsag-
ban meglevé mennyiségiik, allomanyuk megéllapitdsa. A leltarozas kiterjed az
Egyetemen fellelheté minden idegen eszkozre is.

1.2. A LELTAROZAS KAPCSOLATA A SZAMVITELI POLITIKAVAL

Ennek érdekében el6 kell irni, hogy:

— a leltarozas az éves beszdmold fordulonapjaig — targyév december 31-ig
megtorténjen.

— amérleg tételeinek leltarral torténd alatdmasztasa kovetelmény,

— az Egyetem ezt a kdvetelményt szamlarendjének, leltarozasi szabalyzatanak
elkészitésével a fokonyvi és analitikus nyilvantartas egyezdségét biztosito el-
lendrzésnek meghatarozasaval tudja elérni,

— a leltarozas szolgalja a valddisag elvének érvényesiilését, biztositsa az ssze-
allitott leltaron keresztiil az attekinthetdséget, az értékelhetOséget és segitse
az ellendrzés folyamatat,

— a vagyontargyakat az Ertékelési Szabélyzatban el8irtak szerint szabad szami-
tasba venni.
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A leltarozast ugy kell végrehajtani, hogy

a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfelelden torténjen,

a beszamolok Osszedllitdsdhoz a leltarfelvétel kore a 1ényegesség elvét tiik-
rozze,

a leltdrozas eredményeként keletkezett informaciok hasznossdga alljon
aranyban az informéciok eldallitdsanak koltségeivel.

2. A LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS ISMERVEK

2.1. A LELTAR TARTALMA

A Szt. 69. §. (1) bekezdése értelmében eleget kell tenni a tételesség és az ellen-
Orizhetdség kovetelményének.

A tételesség kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak tételesen tartalmaznia kell
a mérlegben kimutatandé minden eszkozt €s forrast. Az Egyetem tulajdondban,
hasznalataban levd eszk6zok jellege szerint vannak olyan eszk6zok

amelyek mennyisége tételes mérés, szamlalas alapjan kozvetleniil megélla-
pithat6, ezeket mennyiségben ¢€s értékben,

azokat, amelyek csak kozvetve, a nyilvantartdsok, dokumentaciok alapjan
mérhetok fel, csak értékben kell tételesen a leltarba beallitani.

Az ellendrizhetdség kovetelménye szerint

a leltarnak tartalmaznia kell azt az évet, honapot és napot, amely napra vo-
natkozodan azt készitették.

a leltarnak tartalmaznia kell az abban szerepld eszk6zok és forrasok leltari
tételeinek pontos megnevezését, €s az azonositashoz sziikséges minden
egyeb megjeldlést,

a leltarnak tartalmaznia kell a mérleg fordulonapjan meglevd eszkoz- és for-
rasallomanyt, legalabb a mérleg tételei szerinti csoportositasban,

azon készletféleségeknél, amelyeket mennyiségben ¢€s értékben kell szerepel-
tetni, fel kell tlintetni az értékelés alapjaul szolgdlo egységarat is. Azokat a
vasarolt, illetve sajat termelésii készleteket, amelyek a vonatkozd eldirdsok-
nak (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai eldiras stb.) illetve eredeti rendel-
tetésiiknek nem felelnek meg, megrongalddtak, amelyek feleslegessé valtak,
csokkent értéken kell a leltarban szerepeltetni.

Elkiilonitetten kell a leltarban kimutatni

mindazokat az egyébként azonos eszkozoket, amelyet valamilyen okbdl egy-
mastol eltéréen értékelnek,

e jogcimek szerinti részletezésben

— a bérmunkara atadott,

— javitasra atadott,

— kezelésre, hasznalatra atvett,
— a bérbe adott és

— az uton levo eszkozoket.

a készletezési hely feltiintetésével és jogcimek megjeldlésével csak mennyi-
ségben kell szerepeltetni

— bérmunkara atvett,

— javitasra atvett,
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— a kezelésre, hasznalatra atvett,
— a tarolasra atvett,
— a bérbe vett eszkdzoket.

Kovetelmény tovabba, hogy a leltar tartalmazza a mérlegkészités idopontjaig nem
szamlazott arukészlet nagysagat is.

2.2. A LELTAROZANDO ESZKOZOK, FORRASOK CSOPORTOSITASA

Az Szt. 22. §-a szerint a leltarozand6 eszkozok, forrasok mérleg felépitése szerinti
csoportositasa:

Befektetett eszkozok:
e Immaterialis javak
o Targyi eszk6zok
o Befektetett pénziigyi eszkozok

Forgoeszkozok:

o Készletek
o Kovetelések
o Sajat termelésii eszk6zok
— Késztermékek
= allati termékek
= sajat termelési takarmanyok
— Novendék-, hizo- és egyéb allatok
— Befejezetlen termelés (ide tartozik a befejezetlen ndvénytermelés, az un.
mezei leltar)
o Pénzeszk6zok

Kotelezettségek:

e Hosszu lejarata kotelezettségek
e RoOvid lejarath kotelezettségek

Az egyes leltarozando csoportok jellemzoi

Befektetett eszkozok

A Szt. 24. §-a értelmében minden olyan eszkdz, amely egy éven tul kdzvetleniil,
vagy kozvetve szolgalja az egyetemi (termelés, értékesités) tevékenységet befek-
tetett eszkdznek mindsiil. Kiilondsképp ki kell térni a befektetett pénziigyi eszko-
z0k (részesedés, értékpapirok tételes fajtankénti) leltarozésara.

A leltarozasi feladatokat az éves iitemtervekben ugy kell meghatarozni, hogy leg-
alabb 2 évenként sor keriiljon egyes leltari korzetek targyi eszkozeinek mennyiségi
felvétellel torténdo leltarozasara.

A szervezeti egységek a befektetett eszk6zokrol az eddigi gyakorlatnak megfeleld
tartalommal vezetik az analitikus nyilvantartasokat, s ezeket minden évben a koz-
ponti nyilvantartassal a leltar megkezdése el6tt a leltarfeleldsnek egyeztetni kell.
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Immateridlis javak — vagyoni értékii jogok, szellemi termékek és egyéb immate-
ridlis javak — leltdrozésa a konyvekben, az analitikus nyilvantartdsokban levo ér-
tékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul szolgaldé doku-
mentéaciok meglétének, teljességének ellendrzése is.

Targyi eszkozok — ingatlanok, gépek berendezések és felszerelések, jarmuvek,
tenyészallatok, beruhdzasok, beruhdzésokra adott eldlegek — esetében a szamviteli
alapelveknek megfelelden, folyamatosan és pontosan vezetett analitikus nyilvan-
tartas alapja lehet a leltar elkészitésének.

Befektetett pénziigyi eszkdzok leltarozasa egyeztetéssel torténik. A szamlacsoport
a befektetett pénziigyi eszk6zok korébe tartozd részesedések, kiilonféle értékpa-
pirok és a hosszulejarati bankbetétek elszdmolasara szolgalod szamlakat tartalmaz-
za.

Forgoeszkozok

A Szt. 28. §-a értelmében forgdeszkozok kozé kell azokat az eszkozoket besorol-
ni, amelyek az Egyetem tevékenységét egy évnél rovidebb ideig szolgaljak, a te-
vékenység sordn egy évnél rovidebb id6 alatt elhasznalodnak, illetve amelyek
egyetlen tevékenységi folyamatban vesznek részt.

A raktaron 1évd 0 készleteket — anyagokat, arukat — mennyiségi felvétellel kell
december 31-i fordulonappal kell leltarozni.

Az uton 1évo vasarolt készleteket a mérleg fordulonapjaval kell a szadmla, szallito-
jegy vagy egyéb rendelkezésre allo adatok alapjan leltarozni és a megfeleld kész-
letféleségnél a leltarban elkiilonitve kimutatni.

A mérlegben értékben nem szerepld hasznalt és hasznalatban 1évo készleteket — a
mennyiségi nyilvantartds helyességének ellendrzése céljabol — mennyiségi felvé-
tellel az 0j készletektdl elkiilonitetten kell leltarozni fordulonappal.

A raktari készletekrél minden év december 31-ig leltart kell késziteni. A leltar
alapja az analitikus nyilvantartas.

A kovetelésekrdl a mérleg fordulonapjara vetitve egyeztetéssel végzett leltart kell
késziteni, mely forintértékben tételesen — addsonként és vevénként — is ellendriz-
heté mddon tartalmazza a koveteléseket.

A leltarban a koveteléseket a mérlegben szerepld csoportositasuk szerint kell ki-
mutatni.

Az egyeztetés alapja:

o vevOkkel, adosokkal szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlak és a
vevok, ados visszaigazold levelet (amelyet a fordulonapot kovetden oly mo-
don kell postazni, hogy a visszaigazolasok még atvezethetdek legyenek),

o koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamolasrdl szold bi-
zonylatok, illetve addbevallas,

e pénzintézettel szembeni kdvetelés esetén az egyenlegek (szdmlakivonatok),

o munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.

Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités eldtt rendezni kell.

Az értékpapirokra vonatkoz6é mérlegadatot december 31-1 fordulonapra vetitve
kell leltarral aldtdmasztani, a leltart egyeztetéssel végrehajtott leltdrozas alapjan
kell 6sszeallitani.
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A bankszamlan 1év0 pénzeszkozok leltarozdsat minden év december 31-vel
egyeztetéssel kell elvégezni, a pénztari pénzkészlet esetében jegyzékonyvezett ro-
vanccsal az év utols6 munkanapjan.

A kiskassza ellatmanyok leltdrozdsat az analitikus nyilvantartasok alapjan —
egyeztetéssel kell elvégezni.

Az egyeztetés kétlépesds:
— az eszkdzok egybevetése a vonatkozo analitikus nyilvantartasokkal,
— az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a f0konyvvel.

Kotelezettségek
Az Szt. a kotelezettségek fogalmat a kovetkezOk szerint hatarozza meg:

42. §. (1) Kotelezettségek azok a szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb
szerz6désbol eredd, pénzformaban teljesitendd elismert fizetéssel amelyek a szal-
lito, a szolgaltato, a hitelez6, a kolcsonzo altal mar teljesitett, elfogadott, elismert
szallitashoz, szolgaltatashoz, pénznytjtashoz kapcsolodnak.

A felsorolt csoportok leltarozasi modjat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.3. A LELTAROZASI KOTELEZETTSEG

A Szt. altalanos kovetelménye, hogy minden természetes mértékegységben is
szdmba vehetd eszkozt, tényleges mennyiségi felvétellel indokolt leltarozni. A
leltarozas szerinti adatokkal &sszehasonlitva a nyilvantartasi adatokat, az eltéré-
sekkel helyesbiteni kell a nyilvantartast. A leltarozasi kotelezettség kiterjed a
kisértékii, és a nullara leirt, illetve a beszerzéskor egy Osszegben leirt kisértékii
targyi eszk6zok (50 000,— Ft alatti) leltarozasara.

Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjan torténo leltarkészités

Mennyiségi felvétellel (leltarozassal) kotelezd leltdrozni mindazon eszkozoket,
amelyekrdl és amelyek valtozasairol az Egyetem év kozben folyamatosan meny-
nyiségi, €s értékbeni nyilvantartast nem vezet.

A leltarozast a mérleg forduldonapjaval kell végrehajtani. A mérleg fordulonapjatol
eltérd idOpontban végrehajtott leltarozas esetében is, a mérleget alatdmaszto lel-
tarban, a mérleg fordulonapi arukészletek értékét kell szerepeltetni. A leltarral
kimutatott eltéréseket a f0konyvi konyvelésen keresztiil kell vezetni.

Folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténo lel-
tarkészités

Ebben az esetben a nyilvantartas alapjan allitjak a leltarba a mennyiségi €s érték-
beni adatokat. A mennyiségi és az értékbeni adatoknak a leltarba valo beallitasa

elott meg kell gy6z6dni azok valddisagardl. Az analitikus és fokonyvi nyilvantar-
tas adatait elzetesen egyeztetni kell.

Az egyeztetest oly modon kell elvégezni, hogy az egyes Osszevont értékeket muta-
to fokonyvi szamldkhoz tartozo eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerinti tételesen kimutatott mérleg forduldnapi értékeit dsszesiteni
kell és az igy kapott értékdsszeget kell dsszevetni a fokonyvi szamla szerinti zar6
értekekkel.
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Egyeztetéssel, a konyvviteli nyilvantartasok alapjan készithetd el a leltar, a csak
értékben kimutatott eszk6zok €s forrasok esetében (kovetelések, kotelezettségek).
A koveteléseket — az értékpapirokat — az adods, a kotelezettségeket a kedvezmé-
nyezett (hitelezd) szervezetekkel vagy személyekkel kell egyeztetni.

Rovancs alapjan vehetd fel a leltarba a készpénzallomany. A fordulonapi zard
készletdllomanyt minden esetben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell
a leltarba felvenni.

2.4. A LELTARAK FAJTAI

A leltarfelvétel célja, helye €s idopontja szerint az alabbi leltarfajtakat kiilonboz-
tetjiikk meg:

Teljes leltar

Az Egyetem valamennyi eszk6zét és forrasat fajtija és eredete szerint tartalmazza,
tekintet nélkiil arra, hogy azokat a leltarozas id6pontjaban hol taroljak és azok az
Egyetem tulajdonaban vannak-e. Teljes leltar készitendd csddeljaras elrendelése-
kor.

Részleltar

Az Egyetem eszkozeinek vagy forrasainak egy-egy részérdl késziilt leltar (pl.:
anyagok, késztermékek). Részleltarnak mindsiil az Egyetem egy meghatarozott
tertiletén — leltarkorzetben — talalhato eszkozokrol felvett leltar is. Részleltar ké-
szl szervezeti egységek vezetdinek megvaltozasakor.

Elszamoltato leltar

Az anyagilag felel6s dolgozok elszamoltatdsara, szakszerli és gondos tevékenysé-
giik ellendrzésére késziil.

A felelds anyagszamadok, leltarfelelosok személyében, vagy beosztasaban beko-
vetkezett valtozas idopontjaban atadas-atvételi leltart kell késziteni, amely mind
az atadd, mind az atvevd elszamoltatasanak, illetve anyagi- és biintetdjogi felelds-
ségének alapokmanya.

Visszaélés, blincselekmény alapos gyanudja, vagy megallapitott biincselekmény
esetén is meglepetésszeri elszamoltato leltart kell felvenni.
Idegen leltar

Az Egyetem teriiletén levo (hasznalatra, javitasra, bérmunkéra, megdrzése atvett)
idegen eszk6zokrdl készitett kimutatas.

Az idegen eszkdzok — melyek csak a ,,0”-4s szdmlaosztalyban szerepeltethetok.

2.5. A LELTAROZAS IDOPONTJA

Fordulonapi leltarozas

A 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet 37. § (1) bekezdése szerint, a koltségve-
tési évrol, december 31-i fordulonappal készitett konyvviteli mérlegben kimutatott
eszkozoket és forrasokat minden évben leltarozni kell. A leltarozas végrehajtasat
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leltarral kell alatamasztani. Ezért a leltarozas végrehajtasanak forduldénapja de-
cember 31.

Folyamatos leltarozas

Az év végi forduldnapi leltarozason kiviil még folyamatos leltdrozas alkalmazhato
a targyi eszkozok korébe tartozo ingatlanokra, miiszaki berendezésekre, egyéb
gépekre, jarmiivekre.

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld kis értékli immaterialis javakat €s
kis értékii targyi eszk6zoket az Egyetem folyamatosan leltdrozza.

A leltarozas elofeltételei:

e cloirasszerli, naprakész, a leltarozas idOpontjdban a konyvvitellel egyezd
analitikus nyilvantartas, amelynek alapjan a hidnyok és a tobbletek azonnal
megallapithatok €s rogzithetok,

e az azonos termékek, anyagok leltarfelvételét az Egyetem egész teriiletén, il-
letdleg egy-egy kiilonallo egységben (lizemegység, raktar stb.) megallapitott
azonos idOpontban kell végrehajtani,

o a folyamatos leltarozasrdl, éves litemtervet kell késziteni.

A leltarozasi ilitemtervet a mérlegkészités utan, de legkésébb aprilis 15-ig a Lel-
tarellendrzési Osztalyvezetd késziti el és a Gazdasagi Foigazgatd-helyettesnek
elfogadasra el6terjeszti, és azt a Gazdasagi Féigazgato jovahagyja.

3. A LELTARI HIANYOK MEGALLAPITASA, RENDEZESE

A leltarozés adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és a jegyzokonyvi-
leg megallapitott kiilonbozetek okat (okait) kivizsgalas utan rendezni kell. Leltar-
kiilonbozet a leltarozas soran megallapitott és az analitikai nyilvantartasok szerinti
mennyiségek kiilonbozete. A leltarkiilonbozet értéke a mennyiségi kiilonbozet
atlagaron szamitott értéke. Leltarhidnynak mindsiil — a felelésség megallapitasa
szempontjabol — a leltarkiilonbozetnek a kompenzalhaté és a normalizalt hiany
mértékét meghaladd része. Feleldse: Pénziigyi ¢és Szamviteli Féosztalyvezeto,
Szamviteli Osztalyvezetd, Leltarellendrzési Osztalyvezetd.

A kompenzalas szabadlya

Leltari hianyt és leltari tobbletet csak abban az esetben szabad kompenzalni, ha a
tobblet, illetve hiany azonos cikkcsoportba tartozd, megkozelitdleg hasonld érté-
ki, minéségli, rendeltetésii, Osszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesithetd alta-
laban ugyanazon raktarban tarolt készleteknél mutatkozik.

A leltarhianyért vald felelosség megallapitasa utan a dolgozoval szemben a Mun-
ka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. tv. VIII. fejezete, a Kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. VI. fejezete, valamint a SZTE Kollektiv
Szerzddésének vonatkozo eldirdsai szerint kell eljarni.

A leltarhidnyt a Leltarellenérzési Osztalyvezeto a leltar lezarasat kovetd 15 mun-
kanapon beliill a Gazdasagi Féigazgatd-helyettes elé terjeszti. A leltarhiany szdm-
viteli rendezését a Rektor dontését kovetden kell végrehajtani.
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3.1. NORMALIZALT LELTARHIANY

Normalizélt hianynak mindsiil az elkeriilhetetlen természetes mennyiségi csokke-
nés, ami a készletek belsé tulajdonsagai folytan all eld, és kezeléssel, tarolassal
jaré veszteség (kalo, hiany).

A veszteség normai megallapithatok a helyi viszonyok és koriilmények figyelem-
bevételével,

e muszaki szamitassal,

e tapasztalati becsléssel.

A kalonorma alapjan nyilvantartott készletekben leltdrozaskor észlelt hianyt csak
a norma mértékéig lehet hianyként elfogadni.

Megallapitasanak feleldse: a foigazgato, és a miiszaki foigazgato-helyettes.

A nyilvantartott készletet csak az aldbbi feltételek egyiittes fennallasa esetén sza-
bad csokkenteni:
e ha a készlet leltarozasa kozvetlen felvétellel torténik,
e ha a leltarozott készletmennyiség €s a nyilvantartds szerinti készletmennyi-
ség kozott hianyt allapitottak meg,
e ha a termék készletre vétele és kiadasa (azonos mértékegységben) tényleges
megszamlalassal, méréssel tortént,
¢ ha a hidny nem gondatlan (szakszerltlen) kezelés vagy visszaélés kovetkez-
tében keletkezett.

3.2. A NORMAN FELULI LELTARHIANY

Leltarhidny a kezelésre szabalyszertien atadott s atvett anyagokban, arukban isme-
retlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghalado hiany.

Az Egyetem
e anyagraktaraiban,
e munkahelyi raktéraiban,
e aruraktaraiban,
e cgyéb tarolohelyen

foglalkoztatott munkavallaloit, raktarosokat, raktari kiadokat és az egyéb kezeld
személyzetet feleldsség terheli a kezelésiikre bizott vagyontargyak leltarhianyaért
a Kollektiv Szerz6dés a munkavallalok feleldsségi kotelmeire vonatkozo eldirasai
alapjan.

4. A LELTAROZAS SZEMELYI FELTETELEI
4.1. VEZETOI FELADATOK

A Rektor a leltarak elkészittetésével biztositja az Egyetem kezelésében 1évo va-
gyon védelmét biztositd torvényi eldirdsok, rendeletek maradéktalan betartasat, a
mérleg valodisagat biztositd jogszabalyi eldirdsok maradéktalan érvényesitését.
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Hataskorébe tartozik:
a Gazdasagi Miszaki Foéigazgatd altal felterjesztett leltareltérések szamviteli
rendezésének engedélyezése.

A Gazdasagi Miszaki Fdigazgato felelds a leltarozasi tevékenység iranyitasaért,

rorr

utemezéséért, az eloirasok betartasaért.

Hataskorébe tartozik:

— az éves leltarozasi litemterv meghatarozasa,

— a leltarutasitasok elkészitése,

— a leltarozasi korzetek kijelolése,

— a leltarozas kozponti ellendrzése,

— a leltarfelvétel megismétlésének elrendelése,

— a leltarértékelés megszervezése,

— a leltareltérések megallapitasa, annak szdmviteli rendezésének felterjesztése
a rektorhoz, kompenzalas engedélyezése, ezek konyvviteli elszamoltatas, a
leltarféosszesitd jovahagyasa,

— a leltarhianyokrol, az anyagi feleldsség érvényesitésérdl a rektor tajékoztata-
sa,

— dontés vagy engedélyezés a szabalyzat altal meghatarozott esetekben.

Pénziigyi és szamviteli foosztalyvezetd feladatai:
— a leltarozés sordn kimutatott tobbletek, hianyok fokonyvi kdnyvelésen valo

r

keresztiilvezetéséért.

A gazdalkodasi egység vezetdjének hataskorbe tartozik:

a felligyelete ala tartoz6 szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan az
egymassal kompenzalhato készletek tételes megallapitasa,

— a szervezeti egységek részletes leltdrozasi programjanak jovahagyasa,

— a leltarozasi bizottsag tagjainak megbizasa,

intézkedés az eltéréseket el6idézo okok lehetdség szerinti megsziintetésére.

A Beszerzési Féosztalyvezetd leltarozas elokészitésével kapcsolatos feladatai:
— a leltarozas lebonyolitasahoz sziikséges miiszaki feltételek és miiszaki kép-
zettségll dolgozok hatékony kdzremitkddésének biztositasa,
— a megadott szempontok szerint a leltdrozas elokészitése,
— befejezetlen ¢és félkész termelés helyes felmérésének biztositasa.

A vezetok felelossége

Mindazok a vezetdk, akiknek ez a szabalyzat kotelességévée teszi a leltarozassal, a
leltarértékeléssel vagy ellendrzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, felelésok
ezek hatariddre torténd szabalyszerii elvégzeéséért.

A szervezeti egység vezetdje anyagilag felelds az irdnyitdsa ald tartozd egység kezelé-
sébe adott eszk6zok, anyagok megdrzéséért, megdvasaért. Ennek érdekében feladata:
— a szervezeti egységen beliil a vagyontargyak kezelésének ¢s megdrzésének
megszervezése, ellendrzése,
— a leltarbizottsag kijelolése, a megbizassal jard jogok és kotelezettségek, a fe-
lelésség meghatarozasa,
— a szervezeti egység feladatainak ellatashoz sziikséges anyagok megfeleld
raktarozasi feltételeinek biztositasa, a raktarkezelési eljardsnak, a raktaros
kotelezettségeinek €s anyagi felel0sségének meghatarozasa.
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4.2. A LELTAROZO BIZOTTSAG

Az Egyetemen leltdrozasi tevékenységet csak bizottsdg végezheti megbizdlevél
(2., 3., 4. melléklet) alapjan. A bizottsagnak legalabb 3 tagbol kell allnia:

— elnok,

— felel6s,

— ellendr.

Az elnokot és a felelost a gazdalkodd egység vezetbje (a Gazdasagi Foigazgato-
helyettes jovahagyasaval) a leltarellendrt (mas egységtol) az egység vezetdjének javas-
latéra az Egyetem Rektora vagy az éltala kijelolt vezetd bizza meg. Sziikség esetén tobb
bizottsag is jelolhetd, illetve az egység vezetd kijelolhet dolgozot az adminisztracios
stb. munkak segitésére, e személy(ek) azonban a bizottsagnak nem tagjai(i).

A leltaroz6 bizottsdg megbizatasa a targyévi leltarozasi feladatok elvégzésére vo-
natkozik.

Egyetemleges feleldsség terheli a leltarbizottsag tagjait a leltdrozasi szabalyok
betartasaért, a leltdrozéasba keriild eszk6zok valdosaganak megfeleld és maradékta-
lan szambavételéért, az litemtervben megjelolt idopontok betartasaért. A bizottsag
felelds a leltarozasi bizonylatok szabdlyos kitoltéséért, a szakszerliség (megneve-
z€s, mennyiségi egység, mindségi megjelolés) betartasaért.

A leltarozo bizottsdgnak joga van zart helyiségek, szekrények, fiokok kinyittatasa-
ra, a leltarozassal kapcsolatos informacio, felvilagositas igénybevételére.

A leltarozo bizottsag tagjainak feladata

A leltarozasi bizottsag elndke kdteles gondoskodni:
e anyilvantartési adatok titkossagarol, elzarasardl, ahol ez van eldirva,
e aleltarozasi fegyelem betartasarol,
e aleltarozashoz elOkészitett litemterv, nyilvantartasok, nyomtatvanyok atvéte-
1érol,
e a kitoltott, felhasznalt leltarozasi bizonylatok, jegyzokonyvek leltar utani
maradéktalan leadasarol.

A leltarfelelds koteles a leltarozas megkezdésének iddpontjat biztositani:

e aleltarozas targyat képezd eszkozok iddveszteség nélkiili fellelhetdségét,

e a mennyiségi felmérés eszkozeit,

e mindazokat a bizonylatokat, amelyek az egyeztetett nyilvantartasban foglal-
takhoz képest hitelt érdemld eltérést bizonyitanak,

e a leltar nyilvantartasok leltarozas el6tti atadéasat a leltdrozo bizottsagok elno-
kének.

A leltarfelelos feladatai:

o A leltarkorzet részére a vasarolt eszkozoket (anyagokat) vagy mas korzettol
athelyezett eszkozoket atveszi, a bizonylatot aldirja, nyilvantartasi kartonra
felvezeti a beszerzést, a kartonon megjeloli, (vagy szobaleltaron) melyik he-
lyiségben (vagy kinél) helyezték el az eszkozoket. A személyi hasznélatra
atvett targyakért, azok megovasaért kizdrdlagosan a hasznalo felel.

e Személyi hasznalat alatt az eszkdz egy személy altal torténi kizarolagos
hasznalata értendd, melynek célja az oktatasi és kutatasi munkakoriillmények
javitasa. Nem lehet személyi hasznalatba adni berendezési targyakat (pl: bi-
torokat). A személyi haszndlatba vételt bizonylatolni kell atvételi elismer-
vénnyel, melyben az egységvezetd engedélyezi a haszndlatot az dtvevd ala-
irdséval (pontos adatai feltiintetésével) igazolja az atvételt.
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e Gondoskodik a feleslegessé valt illetve selejtes vagyontargyak Kozponti
Raktarba szallittatasarol (B. sz. ny. 11-66.).

e Vagyontargyak eltlinését az észleléstdl szamitott egy munkanapon beliil
irasban jelenti a koriilmények kozlése mellett a Biztonsagszervezési Osz-
talyvezeto felé.

e A berendezési targyakat megjeloli a megfeleld leltari (nyilvantartasi) szam-
mal.

A leltarozas befejezésekor a Leltarellendrzési Osztaly kozponti leltarellendre
jegyzékonyvezi a leltarbizonylatok alapjan (leltarfelvételi iv, leltarfelvételi jegy-
zO0konyv) a leltar eredményét.

A leltarfelelds koteles feltarni a hiany — tobblet keletkezésének okait, keletkezési
koriilményeit, a jegyzokonyvben az indoklast aldirja. A felvett jegyzokonyv alap-
jan dont az Egyetem jogi szakértdje a feleldsségrevonds, kartéritési kotelezettség
targyaban.

A leltarellendr feladatai:
e a leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellenOrzése,
e a mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellendrzése,
e a leltarozando, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok és forrasok
felvételének a leltarozassal 6sszefliggd valamennyi szamitas €s értékelés he-
lyességének vizsgalata.

A leltarellenérok feladataik végrehajtasa sordn tapasztalt rendellenességeket a
leltarfeleldsoknek jelenteni tartoznak. Ellendrzési tevékenységiiket a megfeleld
bizonylatokon, 6sszesit6kon aldirasukkal igazoljak.

Az ellendrzést elésegité modszerek:

e aleltarozas elokészitése soran a munkalatok végrehajtasanak ellendrzése,

¢ a meg nem engedett készletmozgasok megakadalyozasa,

e az azonos tipusu készletek egyidejii leltarozasa,

o raktarak, mihelyek, leltarozasdhoz sziikséges raktari rend, az anyagok, esz-
kozok rendezettségének ellendrzése,

e a leltarozashoz sziikséges mérdeszkozok biztositdsanak ellenérzése,

e a leltarfelvétel eldirasszerti lebonyolitasanak és a felvételi jegyek, ivek sza-
balyos kezelésének ellendrzése,

e aleltarozott targyak, készletek megjelolésének ellendrzése,

o a leltarfelvétel teljességének ellendrzése, (pl. a kiadott leltarfelvételi jegyek,
ivek hidnytalan begytijtésének vizsgalata).

4.3. A LELTARELLENORZESI OSZTALY FELADATAI

e Az éves leltarozasi egységenkénti tlitemtervek, valamint ezek dsszesitdinek
elkészitése €és jovahagyasra valo eldterjesztése.

e Javaslat bekérése a leltarozasi bizottsagi tagok személyére, megbizdlevelek
elkészitése és eldterjesztése jovahagyasra.

e A jovahagyott megbizdlevelek megkiildése az egységek részére, a leltarozast
megeldz6 egyeztetések ellendrzése.

¢ Gondoskodik a leltarozé bizottsagok leltarfelvételi nyomtatvanyokkal valo
ellatasarol.
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¢ Ellendrzi a helyszinen az egységek leltarozasi folyamatait, az litemtervek be-
tartasat, a leltarozas szabalyszerliségét.

e Szlroprobaszerlien ellendrzi a vagyontargyak meglétét.

o Megvizsgalja az elkésziilt és leltarbizottsagok altal atadott leltarfelvételi bi-
zonylatok alaki, formai, és tartalmi szempontbol, kimunkalja az eltéréseket.

e Vizsgalja a helyszinen a leltareltérések okait, vizsgalja a felelés személy
(személyek) eltérésre vonatkozo indokait, az észrevételeket, megéllapitdsait
jegyzokonyvben rogziti.

e Osszesiti az egységek leltareltéréseit, konyvelési feladast készit, illetve az el-
téréseket tovabbi targyalasra eldterjeszti.

o Felelds az egységek altal visszakiildott leltarbizonylatokért.

e Napi kapcsolatban all a Szamvitel Osztallyal az analitikai nyilvantartasok te-
kintetében.

o A bérleti szerzédésekben atvett vagyontargyakrol a szerz6dés megkdtésekor
illetve megsztinésekor készit leltart.

e Rendszeresen tdjékoztatja a gazdasagi és miszaki féigazgatdt az egységek-
nél elvégzett ellenérzési munkakrol, tapasztalatokrol.

(5., 6., 7. mellékletek)

5. A LELTAROZAS ELOKESZITESE
5.1. LELTAROZASI SZABALYZAT MODOSITASA

Modositasra csak az Egyetem koriilményeiben bekodvetkezd 1ényeges valtozas,
jogszabalyi valtozasok esetén, vagy a belsd informacids rendszer legjobb szolga-
lata érdekében van sziikség.

5.2. A LELTAROZASI EGYSEGEK KIJELOLESE

A leltarozasi egységek kijeldlésének 0sszhangban kell lennie az egyes gazdasagi
vezetok funkcionalis miikodési teriiletével azért, hogy a leltarozas soran jelentke-
z6 hataskoriikbe tartozo kérdésekben felelosségvallalassal donthessenek. (Pl.: hia-
nyok, tobbletek feltardsa sordn a feleldsség felvetése ne legyen vitathatd.) A lelta-
rozasi egységeket a Gazdasagi Miiszaki Fdigazgato jeloli ki.

5.3. A LELTAROZASI UTEMTERYV (8.sz. melléklet)

Minden évben a leltarozas megkezdése eldtt leltarozasi iitemtervet kell késziteni.
A leltarozasi Utemtervnek tartalmaznia kell a leltarozas elokészitésével, a leltar
felvételével és értékelésével, valamint ellendrzésével kapcsolatos dsszes munkafo-
lyamat megkezdésének ¢€s befejezésének tervezett idopontjat, tovabba leltarozasi
korzetenként

— az elndk

— a felelds

— a leltarellendrok név szerinti felsorolasat.

A leltarozasi iitemtervet aprilis 15-ig a Gazdasagi Féigazgato-helyettes készitteti
el és hagyja jova.



A Szegedi Tudomanyegyetem Leltarozasi Szabalyzata 13

6. A LELTARFELVETEL-LEBONYOLITAS MODOZATAI
6.1. A LELTAROZAS ELOTTI SELEJTEZES

Az Egyetem gazdasagi egységeinek vezetdi a leltarozas megkezdése eldtt kotele-
sek teriiletiikon a meghibasodott, selejtté valt targyi eszkozoket, készleteket elha-
tarolni a hasznalatban levoktdl. (minden év oktober 31-ig) A felesleges készletek,
selejtezésének, hasznositasanak tigyvitelét kiilon szabalyzat tartalmazza.

6.2. A LELTARKORZETEK ES A LELTAROZANDO ESZKOZOK
LELTAROZASRA TORTENO ELOKESZITESE

Minden leltarozasi korzetben fel kell mérni, hogy ott milyen eszk6zok, készletek
kertilnek leltarozasra.

Az el6készités soran gondoskodni kell:

a targyi eszk6zok, készletek elhatarolasarol,

a sajat és idegen eszk6zok szétvalasztasarol és megjeloléséral,

kéziraktarak rendbetételérol,

felesleges idegen gongyodlegek visszakiildésérol,

munkahelyekrdl a felesleges készleteknek raktarba valo visszaszallitasarol,

a folyamatos termeléshez nem sziikséges, megmunkalatlan (null-miiveletes)
anyagok raktari visszavételezésérol,

e a befejezett termékek raktarra szallitdsarol,

e az idegen helyen tarolt eszkdzok szambavételérol.

Felelosei a gazdalkodo egységek vezetoi.

A leltarozas elokészitéséért a szervezeti egységek vezetoi a feleldsok a kovetkezd
formaban:

Vasarolt készletek és anyagok leltarozasanak elokészitése

Mind a raktarban, mind a szabadban tarolt készleteket szakszertien elo kell késziteni,
hogy a leltarozas rovid 1d6 alatt biztonsaggal és zokkendmentesen elvégezeto legyen:
e a kdzponti raktarakban tarolt Uj és hasznalt eszk6zok elkiilonitése,
e csomagolt anyagok, aruk kiils6 burkolatan a tartalom és mennyiség feltiintetése,
e szabadban tarolt anyagok rendezése oly modon, hogy leltarozas megszamla-
lassal, fajsuly-, térfogat-, szamitassal stb. lehetséges legyen,
e szerszamok, vasanyagok fajtankénti, mindség €s méretek szerinti csoportosi-
tasa, zart- és szabad tarolasu készletek eldiras szerinti cikkszamozasa (raktari
fejlapok, jelzétablak hasznalata).

Gongydlegek elokészitése és rendezése

A gongyolegek elokészitésénél, rendezésénél meg kell allapitani, hogy melyek az
idegen tulajdont képezd gongyodlegek, ezeket lehetdleg a fordulonap elbtt vissza
kell juttatni a kibocsatohoz. A sajat gongyolegek szambavételekor kiilon kell ki-
mutatni a kiilsé cégeknél levé Egyetem tulajdonat képezd gongyodlegeket.

A gongyoleg érték-megallapitasahoz mar az eldkészitd munka folyaman célszer
a gongyodlegeket megkiilonboztetd jelzéssel ellatni. Rendeltetésiiknek mar meg
nem feleld gongydlegeket még a tényleges felvétel eldtt ki kell selejtezni.
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Munkahelyen levé targyi eszkozok és készletek leltarozasanak elokészitése

Az eldkészités f0bb szempontjai:
e a hasznalatra alkalmatlan eszk6zok és készletek selejtezése folyamatosan, de
legkésobb a leltar megkezdését megeldzo két héttel
e atartés, vagy ideiglenes haszndlatra kiadott eszkdzoket és készleteket a lelta-
rozés idejére — ha ez a miikodésben fennakadast nem okoz — a raktarba visz-
sza kell vinni

Tartos ideiglenes hasznalatra kiadott targyi eszkozok és készletek leltarozdasanak
elokeszitése

A leltarozast megkezdésének idépontjara kell eldkésziteni mind
— a tartos hasznalatra, mind
— az idegen hasznalatra

kiadott targyi eszkdzok név szerinti €s cikkenkénti tételes kimutatasat. Ugyancsak
el kell késziteni a leltdrozas idépontjara az irodak, egyéb helyiségek szobaleltarat
is.

Az eszkozmozgdsok (forgalom) sziineteltetése

A leltarozas teljességének, valamint a kettds felvétel elkeriilésének biztositasa
érdekében kiilonds gonddal kell kezelni a leltarozas idején a készletmozgésokat.
Ennek érdekében a raktarakat a leltarozas idejére legfeljebb 3 napig zarva lehet
tartani. Err6l minden szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell a Beszerzési
Foosztalyvezetonek. Ez iddszakban a raktarba folyamatosan beérkez6 arukat elkii-
lonitetten kell kezelni, raktarbol valo kivételezés csak siirgdsségi esetben lehetsé-
ges.

Az idegen tulajdon elkiilonitése

Az Egyetem leltaraban az idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket szerepelte-
tetni nem lehet. A készleteket kiilon leltariveken kell tételesen szerepeltetni. A
leltarozas idOpontjat a kiilso tulajdonosok felé az Egyetemnek eldzetesen be kell
jelenteni és megbizottjukat a leltdrozdshoz meg kell hivni. A kiilsé tulajdonosok
kérése alapjan a leltarozast nem csak forduldonappal lehet elvégezni.

6.3. A LELTARFELVETEL BIZONYLATAI

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki €s tartalmi kellékei:
e a bizonylat megnevezése és sorszdma,
a bizonylatot kiallitd szervezeti egység megjelolése,
a leltarbizottsag tagjainak alairasa,
a bizonylat kiallitdsanak idépontja,
a leltarozott tétel megnevezése, mennyisége, (azonositds céljabol sziikség-
szer(l a leltarozott tétel leirasa, cikkszama stb.).

A nyomtatvanyok 4tadas, illetve atvétele csak ,,Szigori szamadasii nyomtatva-
nyok nyilvantartdsa” kartonon lehetséges elismervény ellenében torténhet. Az
Egyetem a leltdrozés bizonylatait legaldbb 10 évig kdteles megdrizni.

A bizonylatok megorzéséért a Leltarellenérzési Osztalyvezetd felelds.
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A leltarozasi bizonylatok elkészitése

A leltar bizonylatait irégéppel, vagy golyostollal, vagy szamitogéppel kell kitolte-

ni. A leltdrozasnal grafitceruza nem hasznalhat6. A leltarbizonylatokkal szemben

tamasztott formai kdvetelmények:

valamennyi rovat hidnytalan kitoltése,

a kitoltésre nem keriilé rovatokat megsemmisitd vonallal kell 4thtzni,

leltarbizonylatok sorszamozasa,

olvashat6 szoveg és betliiras, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast

végz0 koteles alairasaval igazolni,

¢ a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szereplé adatok felelésének és az
ellenéroknek az aléirasa (kézjegye).

A bizonylatok el6készitéséért a Leltarellendrzési Osztalyvezetd felelds.

A leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartdasa

A leltarozasban felhasznélt bizonylat szigori szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak mindsiil.

A leltarfelvétel befejezése utan, a leltarivek eredeti példanyat — a leltar alkalméval
kiallitott okményokkal egytitt — a leltarfelelds tartozik eljuttatni a Leltarellendrzési
osztalyvezetének. A leltdrt minimalisan 2 példanyban sziikséges megdrizni. A
leltarivek kiértékelése a Szamviteli Osztaly feladata.

7. A LELTAROZAS VEGREHAJTASA
7.1. A LELTAROZAS LEBONYOLITASANAK ALTALANOS KOVETELMENYEI

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne
lehessen javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparés-
sal, radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal ¢s
folé a helyes adat feliilirdsdval, a javitast végzd szignaldsaval kell kijavitani. A
leltarivek, a leltarfelvételi jegyek javitasat igazold aldirdsokat a bizonylatokon
olyan helyen kell alkalmazni, hogy azok a bekotott példanyokon is lathatdak, ol-
vashatdak legyenck. A leltarfelvételi jegyet a kitoltés utan a leltarozék mind-
annyian — az erre kijel6lt helyen — aldirjak. A leltdri nyomtatvanyokat — az abban
foglaltak helyességének igazolasaként — alé kell irni:

e a leltarjegyet és a leltarnyitd, leltarzaro jegyzokonyvet a kozremiikdo dol-

gozoknak, a leltariveket a leltdrozo bizottsag tagjainak.

A leltarozas soran:

e a felleltdrozandé mennyiséget méréssel, szamlalassal, sily- vagy térfogat-
szamitassal kell megallapitani,

o leltarozonak a leltarozott eszkdzok azonositdsi adatait (mindségét, méretét,
leltari szamat, tipusat), mennyiségét és mennyiségi egységét a leltari bizony-
latokon a szambavétellel egyidejlileg rogziteni kell,

e cllendrizni kell a leltarozott készletek teljes korliségét,

e a leltarbizonylatokat ala kell irni,

e aleltarozott eszkdzt, amennyiben sziikséges ¢és ésszerli meg kell jeldlni,
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o ateljes kori leltarozas vagy a leltarozas egy részének befejezése utan a lelta-
rozas teljességét le kell ellendrizni,

e a bizonylatokat a leltardsszesitd elkészitése érdekében csoportositani kell,

o ¢l kell késziteni a leltar6sszesitot,

e a leltarozas és fordulonap kozti eszkozmozgést meg kell allapitani és fel kell
vezetni,

e a konyv szerinti készlettel szemben a hianyt vagy a tobbletet meg kell allapi-
tani és fel kell vezetni,

e a leltardsszesitot 0ssze kell olvasni az érdemileg és szamszakilag ellendrzott
leltarbizonylatokkal és ala kell irni,

o leltarjegyzokonyvet kell felvenni, ala kell irni €és csatolni kell hozza a leltar-
0sszesitot,

e valamennyi felhasznalt és felhasznalatlan vagy rontott leltarbizonylattal el
kell szamolni.

A leltarozas valodisagaért a leltdrozasi bizottsag felelds. A leltarozas teljességé-
nek biztositasa érdekében

e a leltarozandd eszk6zok leltdrozasat azok teriileti elhelyezésének sorrendjé-
ben célszerli elvégezni,

e a leltarozott eszkozoket el kell kiiloniteni,

e a leltarozott eszkozoket tételszam szerint kell ellendrizni.

e A mindség, méret, teljes koriiség megallapitasaért és a mennyiségi szamba-
vétel helyességéért a leltarozok felelosek. A leltarfelvétel befejezése utan a
leltarozo6 csoportnak ismételten meg kell arrol gy6zodni, hogy:

— a leltarozasnal minden eszkozt teljes mennyiségben szamitasba vettek-e,
— a kiadott leltarbizonylatok kivétel nélkiil megvannak-e,
— a leltarbizonylatok a tartalmi és formai kdvetelmények megfelelnek-e.

A leltarozas a leltarjegyzokonyv felvételével, alairasaval és a leltarbizonylatoknak
a bizonylatfelelsnél torténd elszamoltatasaval fejezddik be.

7.2. AZ IMMATERIALIS JAVAK LELTAROZASA

Fogalmi meghatarozas

Az immaterialis javak a befektetett eszk6zok csoportjaba tartoznak. Az ide beso-
rolt eszkdzok az Egyetemi tevékenységet tartosan, legalabb egy éven tul szolgal-
jak. A mérlegben értékkel felvételre keriilé6 immaterialis javak olyan forgalomkeé-
pes dolgok, vagy jogok, melyek az Egyetemi tevékenységet segitik. Az ebbe a
csoportba tartozod eszkozok nem targyiasultak, nem foghatok meg, értékiik szer-
z0dés, szamla, onkoltségszamitas alapjan hatarozhaté meg. Az ezekkel kapcsola-
tosan felmeriilt kozvetlen koltségeket az immaterialis javak kozott kell aktivalni.

A leltarozas altalanos eldirasai

Az immaterialis javakrol — természetiiknél fogva — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni. A szamviteli torvény szerint a mérlegtételeket leltarral kell alata-
masztani. A leltar készitésekor az immaterialis javakat a szdmviteli alapelveknek
megfelelden vezetett analitikus nyilvantartasokbol kell a mérleg fordulonapja sze-
rinti értéken a leltarba felvenni.

Felelose a Szamviteli Osztalyvezetd, Leltarellendrzési Osztalyvezetd.
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7.3. TARGYI ESZKOZOK ES BERUHAZASOK LELTAROZASA

Fogalmi meghatarozas

Targyi eszkdzok azok az Egyetemi tevékenységet kozvetleniil, vagy kozvetetten
szolgalo, rendeltetésszertien hasznélatba vett (aktivalt), targyiasult (dologi) eszko-
z0k, amelyek az Egyetemi tevékenységet rendszeres haszndlat mellett tartdsan,
legalabb egy éven tul szolgaljak. A targyi eszk6zok biztonsagos iizemeltetéshez,
rendeltetésszerli haszndlatahoz sziikséges tartozékok, tartalék alkatrészek beszer-
z¢si arban érvényesitett értéke is beszerzési koltség (beszerzési ar). A targyi esz-
kozoknél értéket noveld beszerzési koltségeként kell figyelembe venni a meglevo
targyi eszkoz bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, €let-
tartalmanak novelésével osszefliggd munka, tovabba az elhaszndlodott targyi esz-
koz eredeti allaga helyredllitasat szolgald felajitasi munka koltségét is, kivéve a
targyi eszkoz folyamatos, zavartalan biztonsagos lizemeltetését szolgald javitasi,
karbantartasi munka koltségeit. A térités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil)
atvett eszkdz beszerzési ara az dtadondl kimutatott nyilvantartas szerinti (piac for-
galmi) érték, illetve az ajandékként, tovabba a tobbletként fellelt eszkdz esetében
az eszkoznek az allomanyba vétel idépontjaban meglevd piaci értéke.

A targyi eszk0zok csoportositasa és leltarozdsanak gyakorisaga:
o Ingatlanok (1.sz. melléklet)
— foldtertilet,
— telek,
telkesités,
— erdo,
— lltetvény,
— ¢épiilet, 6nallo épiiletrész,
— egyéb épitmény.
e Miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek (1.sz. melléeklet):
— erégépek, erdmiivi berendezések,
— muszerek, szerszamok,
— szallitdoeszk6zok, hirk6zl6 berendezések,
szamitastechnikai eszk6zok,
jarmuvek (1.sz. melléklet)

o Egyéb berendezések, felszerelések jarmuivek (1.sz. melléklet), melyek az
Egyetemi tevékenységet tartosan, altalaban kdzvetett mddon szolgald beren-
dezések:

— gépek, jarmiivek

— berendezések,

— irodai, igazgatasi felszerelések,
— lizemi és lizleti felszerelések,
— berendezési targyak.

e Beruhazasok (1.sz. melléklet):

A mérlegben beruhazasként kell kimutatni azt a beszerzett, eldallitott (el6al-
litds folyamatidban levo targyi eszkozt, amely még nem keriilt aktivalasra,
tizembe helyezésre, hasznélatbavételre. A beszerzett eldallitott targyi eszkoz
érteke az lizembe helyezésig az eszkdz rendeltetésszerii hasznalatba vételéig
marad a beruhazasok kozott.

Amennyiben a beruhdzast rendeltetésszerlien nem veszik hasznéalatban, nem
helyezik izembe, akkor a targyi eszkozt a beruhdzasok értékesitéséig, az ap-
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portként torténd atadasig, a selejtezésig, a feleslegessé valas rogzitéséig, az
érteke teljes lecsokkenésének dokumentalasaig kell a beruhdzasok nyilvan-
tartasaban kimutatni.

A leltarozas altalanos eldirasai

Az Egyetem az értékcsokkenés megtervezése soran az évenként elszdmolando
értékesokkenés 0sszegét a nyilvantartdsokon rogziti és rendelkezik azzal a meny-
nyiségi és értékbeni nyilvantartassal, amely megfelel a leltarkészitést megalapozo
kovetelményeknek. Igy a leltar készitésekor a targyi eszkoz a szamviteli alapel-
veknek megfeleléen vezetett analitikus nyilvantartasb6l a mérleg fordulonapjan
meglevd értékiikon keriilnek be a leltarba. A targyi eszkdzokre a 1. szamu mellék-
let elbirasai vonatkoznak.

Feleldse a Szamviteli Osztalyvezetd, Leltarellendrzési Osztalyvezetd.

7.4. A BEFEKTETETT PENZUGYI ESZKOZOK, FORGOESZKOZOK KOZOTT
KIMUTATOTT ERTEKPAPIROK LELTAROZASA

Fogalmi meghatarozas

A Szt. eldirasaibol kovetkezden a befektetett eszk6zok kozott is és a forgdeszko-
70k kozott is szerepelhetnek az értékpapirok. A mindsités a Pénziigyi és szamvite-
li féosztalyvezeto feladata. Az eszkdzoket rendeltetésiik, hasznalatuk alapjan kell
a befektetett eszk6z0ok, illetve forgdeszkdzok kéz¢ sorolni.

A leltarozas altalanos eloirasai

A befektetett pénziigyi eszkozoket, a forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapi-
rokat a nyilvantartassal valo egyeztetés utjan kell leltarozni.

Feleldse a Szamviteli Osztalyvezetd, Leltarellendrzési Osztalyvezetd.

7.5. A KESZLETEK LELTAROZASA

Fogalmi meghatarozas

A készletek kozott csak azokat az eszkdzoket szabad kimutatni, amelyek az Egye-
temi tevékenységet egy évnél rovidebb ideig szolgaljak, azaz egy éven beliil fel-
hasznalasra, értékesitésre, vagy atalakitasra keriilnek. A beszerzési koltség részét
képezi az eszkdzok beszerzéséhez szorosan kapcsolddo:

— fizetendo (fizetett) illeték,

— a vamarut terheld vamkoltségen kiviili vamteher,

— az elézetesen felszamitott, de le nem vonhat6 éaltalanos forgalmi ado,
a jogszabalyon alapul6 hatdsagi igazgatasi, szolgaltatasi dijak,
egy¢€b hatodsagi, igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dijak (kdrnyezetvédelmi ter-
mékdij, szakértoi dij).

A Taniizemi leltarozas specidlis eldirdsai
— az allatok leltarozéasara vonatkozoan:
e tenyészallatok darabban,
e novendék allatokat darabban és tomegben,
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e hiz¢ allatokat darabban és tomegben,
e cgy¢éb allatok leltari felvétele darabban és todmegben torténik.
— a befejezetlen ndovénytermelés az in. mezei leltarra vonatkozoan:

e leltarozni kell a targyiddszak végén a tablakon kintlévé megeldzd év(ek)-
ben keletkezett kultirak ¢s az elvégzett munkamiiveletek raforditdsait, me-
lyek a targyidészakot kovetd év(ek) termelésének érdekében tortént(ek).
Ertékelve a fokonyvi és ezzel egyeztetett analitikus nyilvantartasok konyv-
szerinti értékén torténik.

Készlettel kapcsolatos fogalmak

1. Felesleges (immobil) készletek:

e melyek a megéllapitott maximalis készletnorma szerinti készletmennyiséget
meghaladjak,

e melybdl felhasznalds hat hénapon at egyaltalan nem, vagy csak a készlethez
viszonyitva egész csekély mértékben torténik, kivéve ha a készlet terv sze-
rint hat honapon beliil felhasznélésra keriil,

e a tartalék alkatrészek koziil az a készlet, amelyet a gazdalkodo egység veze-
tdje annak nyilvanit,

o az értékesitésre eldallitott kész-, félkész és befejezetlen termékek koziil az, amely-
re az Egyetemnek megrendelése vagy szallitasi szerzodése nincs és amely készle-
tet elkészitéstol szamitva legalabb harom honap 6ta nem tudott értékesitent,

o feleslegesnek kell tekinteni azokat a készleteket is, amelyeket a gazdalkodd
egyseég vezetdje nélkiilozhetonek (feleslegesnek) nyilvanit.

2. Selejt
A Selejtezési Szabalyzatban meghatarozott készlet.

3. Ertékesebb készlet
Ertékesebb készletek altaldban olyan készletek, amelyeknél mar kisebb meny-
nyiség is Osszegében jelentds értéket képvisel. Ezen készleteknél a norma sze-
rinti sulycsokkenést is fokozott koriiltekintéssel kell ellendrizni és a legkisebb
hidny esetén is felelosségre vonast kell alkalmazni. (pl.: nemesfémek, gyogy-
szerek, narkotikumok, draga vegyszerek stb.).

A leltarozas altalanos eldirasai

o A készletekre vonatkozoan a leltar tételesen ellendrizheté modon kell, hogy
tartalmazza az Egyetem készleteit mennyiségben ¢€s értékben.

o A leltarban a készleteket készletféleségenként kell csoportositani, kiilon
jegyzékben az immobil készleteket.

o A leltarozast minden évben el kell végezni abban az esetben, ha az Egyetem
mennyiségi nyilvantartdst nem vezet, vagy azt nem folyamatosan vezeti.

o A leltarozast — a mérleg fordulonapjaval — kell elvégezni, illetve a leltarban a
fordulonapon meglevd készletet kell szerepeltetni.

o Seclejtes készleteket teljes értékiiként allomanyba venni nem lehet.

Kotelezo6 leltarozni december 31-i forduldnappal:
— az Egyetem sajat készleteit,
— a bérmunkara (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket,
— az Egyetem birtokéban levd, mas gazdalkodo tulajdonat képez6 készleteket.
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7.6. KOVETELESEK, KOTELEZETTSEGEK LELTAROZASA

Fogalmi meghatarozas

A Szt. bekezdése szerinti 29. §. A kovetelések azok a kiilonféle szallitasi, szolgal-
tatasi €s egyéb szerzddésekbdl jogszeriien eredd, pénzformaban kifejezett fizetési
igények, amelyek az Egyetem altal mar teljesitett, a masik fél altal elfogadott,
elismert termékértékesitéshez, szolgaltatas teljesitéshez, kolcson nyujtashoz, eld-
legfizetéshez, veszteségtéritéshez kapcsolodnak. A mérlegbe csak az ados altal el-
ismert kovetelés allithato be.

Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol

Vevokkel szembeni kovetelésként az aruszallitasbol, szolgaltatas teljesitésbol
szarmaz0, altalanos forgalmi adot is tartalmazo kovetelés mutathatd ki. Vevokkel
szembeni kovetelésként csak olyan kovetelés mutathatdo ki, amelynek alapjaul
szolgalo teljesités megtortént és amelyet az ados (vevd) nem kifogasolt (azaz el-
ismer). A vevokkel szembeni kovetelések kimutatasanak alapbizonylata az ados
(vevo) altal elismert teljesitésrol kiallitott szamla.

A koveteléseket célszerli az alabbi csoportositas szerint mindsiteni:
1. elismert,

2. kétes kovetelések, peresitett kovetelések,

3. behajthatatlan kdvetelések.

Az aruszallitasbol, szolgaltatas teljesitésébodl szarmazo koveteléseket a leltarba az
analitikus nyilvantartasban (folyoszamla kivonat) szerepld értékadatok alapjan
kell felvenni. A leltari nyilvantartasba felvett adatok valddisagat folydszamla
egyeztetéssel kell igazolni a fordulénapot kovetden oly mddon, hogy a visszaiga-
zolasok még atvezethetoek legyenek. Az egyeztetés modszere a vevonek kiildott
egyeztetd megkeresés, hivatalos levél formdjaban. Ha a vevd nem ismeri el a ko-
701t kovetelést, az eltérést a mérlegkészités idopontjaig kell rendezni, a nyilvantar-
tasokat az elfogadott mdodositasokkal javitani kell. A vevdi koveteléseket a leltar-
ban egyedileg kell kimutatni.

Feleldse: Pénziigyi Osztalyvezetd, Jogi Osztalyvezeto.

A leltarozas altalanos eldirasai

A Szt. eldirasai szerint a kovetelésekre vonatkozoan az éves beszamol6 elkészitéséhez

olyan leltar 6sszeallitasat irja eld, amely tételesen (adosonkénti) €s ellendrizhetd moédon

(az adosokon beliil szamlanként) tartalmazza a koveteléseket értékben. A koveteléseket

a leltar 6sszeallitasat megel6zoen egyeztetéssel kell ellendrizni. Ezen egyeztetés alatt:

1. pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenlegek (szdmlakivonatok)
alapjan torténd egyeztetést,

2. mas vevokkel szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal vald egyeztetést,

3. koltségvetéssel kapcsolatos kdvetelés esetén az adoelszamolasrol szolo bizony-
latokkal, illetve az adobevallassal torténd egyeztetést,

4. munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasoknak a
konyvviteli szamlakkal valo egyeztetést

kell érteni.
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Kotelezettségek

Azok a széllitasi, vallalkozoi, szolgéltatasi és egyéb szerz6désbdl eredd, pénzfor-
maban teljesitendd elismert fizetések, amelyek a szallitd, a vallalkozd, a szolgalta-
to, a hitelezd, a kolcsonzd altal mar teljesitett, az Egyetem altal elfogadott, elis-
mert szallitashoz, szolgaltatishoz pénznytjtashoz kapcsoldodnak. A kotelezettsé-
gek hosszu- és rovid lejarataak.

A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint
a kovetelésekre vonatkozd okméanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

Szallitok leltarozasa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszdmla kivonat) tétele-
sen, szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel
(folyodszamla egyeztetés) kell igazolni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert ada-
tok kertilhetnek. Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartés-
okkal, vagy a konyvelés helyességét igazoldo okmanyokkal (bankkivonatok,
egyeztetd levelek, szamitdsok stb.) vald Osszehasonlitasat, tovabba a vevével, az
addssal, illetve a hitelezdvel, a szallitoval torténd egyeztetést is jelenti.

Az Egyetemen a fordulonapot kovetéen oly modon kell egyeztetni minden
1 000 000,— forint feletti szallitoi tartozast, hogy a visszaigazolasok még atvezet-
hetdk legyenek. A szallitokat hivatalos levél forméban értesiteni kell.

Feleldse: Pénziigyi Osztalyvezetd, Jogi Osztalyvezeto.

7.7. A PENZESZKOZOK LELTAROZASA

Pénzeszkozok csoportositasa értelmében a készpénz, a csekkek, tovabba a bank-
betétek értékét foglaljak magukban.
Csoportositasuk:

— a pénztarkészlet,

— a valutakészlet,

— az év végén az Egyetem birtokaban levo csekkek,

— az elszamolasi betétszamlak,

— az elkiilonitett betétszamlak,

— a devizabetét szamlak,

— az atvezetési szamlak.
A pénzeszk6zok leltarozasat minden évben december 31-vel a konyvelési adatok
egyeztetésével és pénztari rovancsolassal kell elvégezni. Amennyiben a pénzesz-
kozok leltarba a nyilvantartési érték alatt keriilnek, akkor a leltari érték és a nyil-
vantartasi érték kiilonbozetét raforditasként kell elszdmolni.

Pénztar leltarozasa

A pénztari pénzkészletet a targyév utols6 munkanapjan szamlalassal kell ellen-
Orizni ¢és a fellelt 6sszeget a konyvelési adatokkal egyeztetni kell. A mérleg fordu-
lonapjéan a pénztarban levo készpénz Osszegét — ideértve a kiilfoldi fizetési eszko-
zoket is — a pénztarkdnyvvel egyezden kell a mérlegbe felvenni. Ideértve a kis-
kasszaban 1évo allomanyt is. Az Egyetemen csak a Pénziigyi Szamviteli Féoszta-
lyon miikodik a Fépénztar.

Felel6se: Pénziigyi Szamviteli Féosztalyvezetd
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Csekkek leltarozasa

A csekkek szamlédhoz kapcsoldddan analitikus nyilvantartast kell vezetni, ebben a
csekkeket fajtanként és devizanemenként csoportositva tételesen ki kell mutatni.
A leltdrozéds soran az analitikus nyilvantartds adatait a fokonyvi konyveléssel
egyeztetni kell. Leltarozas szempontjabol csekknek kell tekinteni:

— a csekk-kartyat,
a hitellevelet,
az utazasi csekket,
a kereskedelmi hitellevelet.

A valutaban kifejezett csekk értékelésénél a valutapénztar készletére vonatkozo
értékelési szabalyokat kell alkalmazni.

Feleldse: Pénziigyi Szamviteli Féosztalyvezetd.

Bankszamlak leltarozasa

A bankszdmlakat pénzintézetenként kell megnyitni és vezetni. A forintban elhe-
lyezett bankbetétek értékét a mérleg forduldnapjan a pénzintézetnél elhelyezett
betétek bankkivonattal egyezd értéken, a devizaszamlan elhelyezett devizabetétek
forintértékét a szamviteli torvény szerint meghatarozott, ellendrzott konyv szerinti
értéken kell a mérlegbe bedllitani.

Felel6se: Pénziigyi Szamviteli Féosztalyvezetd

7.8. AKTIV ES PASSZIV FUGGO BEVETELEK ES KIADASOK

A leltarozas altalanos eldirasa

A fliggdk Osszegeit bizonylatokkal (szamla, szamitasi melléklet, hatdrozat stb.)
kell alatdmasztani.

Feleldse: Pénziigyi Szamviteli Féosztalyvezetd

A fliggok leltarozasa a (december 31-i) forduldnapra 6sszeallitando leltar lezarasa
eldtt a vonatkoz6 forgalmi bizonylatok feliilvizsgalataval és az érintett nyilvantar-
tasok egyeztetésével torténik.

Feleldse: Pénziigyi Szamviteli Féosztalyvezetd

8. A LELTARAK ERTEKELESE

A szervezeti egység Osszesitett leltaradatait a Szamviteli Osztaly egyezteti a koz-
ponti nyilvantartds adataival, és megallapitja a leltareredményt, amely lehet

— egyez0 leltar,

— leltartobblet és

— leltarhiany.

A megallapitasok jegyzOkonyvét a Leltarellendrzési Osztalyvezetd elkészitteti és
a 3. pont alapjan intézkedik. A leltareredményrdl a felvétel befejezését kovetd 30
napon belill értesiti a szervezeti egység vezetdjét.

A szamviteli torvényben kotelezden eldirt valdodisag alapelvét ,,a mérleg alata-
masztasa leltarral” elvének végrehajtasa elégiti ki.
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9. LELTARAK ELLENORZESE

o A leltarak ellendrzését, koordinalasat a Leltarellenérzési Osztaly végzi (1asd
4.3. pont).

e Az Egyetem Belsé Ellendrzési Osztalya ellendrzi az érvényes Leltarozasi
Szabalyzat el6irdsainak betartatasat.

10. ZARO RENDELKEZESEK

e Jelen Szabalyzatot az Egyetemi Tanacs a 2001. marcius 12-i iilésén hozott
40/2001. szam1 hatarozataval elfogadta.

e A jelen Szabdlyzat az Egyetemi Tanacs 2004. december 20-i iilésén hozott
280/2004. szamu hatdrozataval elfogadott modositasokkal egységes szerke-
zetben foglalt szoveget tartalmazza.

Dr. Szab6 Gabor s. k.
rektor
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1.szamu melléklet
LELTARFELVETELI MODOK ES IDOPONTOK
I. Befektetett eszkozok
Sor- . . . . . .
sz4m Megnevezés A leltarfelvétel médja Megjegyzés
1. Immaterialis javak egyeztetéssel az analitikus nyilvantartas-
ban levé értékek azonosi-
tasaval
2. Targyi eszk6zok
2.1. Ingatlanok
— egyeztetéssel a telekkonyvi
2.1.1. | Terméfold adatokkal, az ingatlan-
212 | Telkek tetéssel nyllvéntarté§1 adatokkal,
- egyeziciesse a helyszinrajzokkal a tér-
2.1.3. | Epiiletek képekkel
2.1.4. [ Egyéb épitmények
2.2. Gépek, berendezések, fel-
szerelések és egyéb esz- | 2 évente tételes leltar
kozok
2.2.1. | Gépek, berendezések, fel- a nyilvantartastol fliggetle-
szerelések N , niil, azzal vald utdlagos
mennyiségi felvétellel N e
299 Kénzdmiivészeti alkotdsok Osszehasonlitassal
2.2. épzOmiivészeti alkotaso 2 évente tételes leltér
2.3. Jarmiivek
i nyilvantartasokkal valo egy-
2.4, Beruhazasok egyeztetéssel idejii 6sszehasonlitassal
évente tételes leltar
2.5. Beruhazasra adott eldlegek | egyeztetéssel az analitikus nyilvantartas
egyeztetésével
2.6. Tenyészallatok 2 évente tételes leltar meny- | a nyilvantartastol fiiggetle-
nyiségi felvétellel niil, azzal val6 utblagos
Osszehasonlitassal
3. Befektetett pénziigyi eszko- | egyeztetéssel az analitikus nyilvantartas
z0k egyeztetésével
4. Bérbe, javitasba adott esz- | leltarozasa a megfeleld eszkozcsoporttal egyezden, a bér-
kozok leti idOszak alatt a leltarbizonylat a bérbevevé atvételi
elismervénye
5. Bérbe, javitasba vett eszko- | a bérbeado megkeresése alapjan megadott fordulonappal,

z0k

mennyiségi felvétellel, elkiilonitetten
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II. Készletek
Sor- . . . — . .
szém Megnevezés A leltarfelvétel modja Megjegyzés
1. Raktari készletek mennyiségi felvétellel nyilvantartasoktol fiiggetlen
felvétellel
2. Uton 1év6 vésarolt készletek | egyeztetéssel szamla, szallitdjegy, egyéb
rendelkezésre all6 adatok
alapjan
3. Alvallalkozoi teljesitmé- egyeztetéssel szamla, szallitojegy, egyéb
nyek rendelkezésre allo adatok
alapjan
4. Sajat termelésii készletek
4.1. Termékek mennyiségi felvétellel nyilvantartasoktol fiiggetle-
niil felvétellel
4.1.1. | Késztermékek (allati termé-
kek, sajat termelésii ta-
karmanyok)
N . . . , nyilvantartasoktol fiiggetle-
4.1.2. Noyendek-, hizé- és egyéb mennyiségi felvétel niil
allatok
4.1.3. [ Befejezetlen termelés és
félkész termékek
3.2 Szolgaltatasok egyeztetéssel az analitikus nyilvantartas
alapjan
5. Bérmunkara (feldolgozasra) | a bérmunkat, javitast végeztetd vallalkozé megkeresése
€s javitasra atvett készle- alapjan megadott fordulonappal, mennyiségi felvétellel
tek
I11. Egyéb eszkozok
Sor- . . . - . .
. Megnevezés A leltarfelvétel médja Megjegyzés
szam
l. Kovetelések
1.1. Vevokkel szemben tdmasz- a vonatkozo6 szamlak és
tott kdvetelés egyeztetd levél alapjan
1.2. Koltségvetéssel kapcsolatos adoelszamolasrol szo16
kovetelés bizonylatok, ill. adobe-
egyeztetéssel vallasok alapjan stb.
1.3. Pénzintézettel szemben egyenlegkozl6k (szamlaki-
tamasztott kovetelés vonatok) alapjan
1.4. Munkavallalokkal szemben az analitikus nyilvantartasok
fennallo kovetelés alapjan
2. Ertékpapirok egyeztetéssel vagy rovancs- | az analitikus nyilvantarta-
csal sokkal valo egyeztetéssel
3. Pénzeszkozok (forint és deviza)
3.1. Pénztarak rovanccsal az analitikus nyilvantartas-

sal vagy utolagos 0ssze-
hasonlitassal
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SSZ(;; Megnevezés A leltarfelvétel modja Megjegyzés
3.2. Koltségvetési bankszamlak . o )
. az analitikus nyilvantarta-
3.3. Idegen pénzeszkozok szam- | CgYeztetéssel sokkal valo egyeztetéssel
lai
IV. Kotelezettségek
Sor- . . . L. . .
sz4m Megnevezés A leltarfelvétel médja Megjegyzés
1. Rovid lejarata kotelezettsé-
gek . az analitikus nyilvantartas-
: egyeztetéssel sal valo 8sszehasonlitds-
2. Hosszu lejaratt kotelezett- sal
ségek
A leltar elkészitésének lehetséges modjai, ha az analitikus nyilvantartas
megfelelden egyeztethet6
L. Befektetett eszkozok
az analitikus nyilvantartas a leltar alapja
II. Készletek
1. Egyéb eszkdzok
1I.1. Kovetelések az analitikus nyilvantartas a leltar alapja
I11.2. Ertékpapirok, pénzeszkozok
az analitikus nyilvantartas tolti be a leltar szerepét
V. Kotelezettségek
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2. sz. melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM

SZEGED
.................................... /20..... Egys. 8Z.tuueiiiiiieinne,
MEGBIiZOLEVEL
Megbizzuk ......cccccovevieiiiiiiene, 1, HOZY @ oo
......................................................................................... gazdalkodé egységilinknél
megtartando 20...... ¢évi leltarozas soran lassa el az
teendoket.
A leltarozast az Egyetem érvényes Leltarozasi Szabalyzata, valamint a ..................
......................................... /20..... sz. gazdasagi fOigazgatd-helyettesi utasitds sze-
rint kell végrehajtani.
Szeged, 20.... €V ....oeeuveennnen. ho .......
P. H. P. H.

gazdasagi foigazgato-helyettes

Nyilvantartasba vettem:

kézponti leltarellendr

gazdalkodo egység vezetoje

Leltarozando eszkozok:
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3. sz. melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM

SZEGED
.................................... /20..... Egys. 8Z.tuciiiiiiieinne
MEGBIiZOLEVEL
Megbizzuk ......cccccveviiiiiiiiiiene, 1, hOZY @ oo
......................................................................................... gazdalkodé egységilinknél
megtartando 20...... ¢évi leltarozas soran lassa el a
leltarfelelési
teendoket.
A leltarozast az Egyetem érvényes Leltarozasi Szabalyzata, valamint a ..................
......................................... /20..... sz. gazdasagi fOigazgatd-helyettesi utasitds sze-
rint kell végrehajtani.
Szeged, 20.... €V ....oeveuveennnen. ho .......
P. H. P. H.

gazdasagi foigazgato-helyettes

Nyilvantartasba vettem:

kézponti leltarellendr

gazdalkodo egység vezetoje

Leltarozando eszkozok:
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4. sz. melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
SZEGED

MEGBIZOLEVEL

leltarellendri
teenddket.
A leltarozast az Egyetem érvényes Leltarozasi Szabalyzata, valamint a ..................

......................................... /20..... sz. gazdasagi foigazgatd-helyettesi utasitas sze-

Nyilvantartasba vettem: Leltarozando eszkozok:

kozponti leltarellendr e
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5. sz. melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
SZEGED

LELTAROZASIJEGYZOKONYV

Felvéve 20..... EV e, ho ............. -n az SZTE miukodési teriiletén a
314, sz. Utemtervben felSOTrOlt ... ..o, Sz
KOTZEEDEN @ ..ot e gazdasagi egységnél

elvégzett leltarozasrol

Leltarozott eszk6zok megnevezése: Felhasznalt 1. bizonylatok szama
(-tol, - ig)
A leltarfelvétel ideje: 20..... €V ..cceeenvennennn. ho .......... S 10] ISP ho ............ -ig.

Biintetdjogi feleloségiink tudatdban kijelentjiik, hogy a leltarfelvétel tényleges
felmérés, szamlazas alapjan tortént, a leltarbizonylaton feltiintetett adatok a valo-

sagnak megfelelnek.

a leltarbiz. elndke leltarfelelos leltarellenor

A leltarfelvétel teljeskorti €s szabalyszerti volt, a leltarfelvételt elfogadom.

A HIANYTOBBLETTEL kapcsolatosan (stb.) az alabbi megjegyzést teszem:

gazdalkodo egység vezetdje
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6. sz. melléklet

............................................ Leltareltérési kimutatas Oldal........
A koltségvetési szerv neve vagy
bélyegzije
Szintetikus szamla Kiallitas kelte Kiallitotta Ellenérizte
megnevezése szama
20 ..o ho ...n.
— Anyag, fogyéeszkdz, munkaruha (= . ” : . Tobblet Hiany
@© R
L0 E és személyi felszerelés @ | Tobblet | Hiany Allagar Sriéke
NS N — 2 Eltérés rovid
85 5l nyilvan- | g indoklasa
X T o megnevezése tartasi & mennyiség Ft Ft f Ft
i szama =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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7. sz. melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM

SZEGED
JEGYZOKONYV
Felvéve 20..... EV e, ho ............. -n az SZTE miukodési teriiletén a
...................................... sz. Utemtervben felsorolt ......cooevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. SZ
KOTZEEDEN @ ..ot gazdasagi egységnél
.................. €V eeeeereeeiieesiieesseeesnneeens DO L -1g VEEZELT

leltarozas

alkalmaval megallapitott eltérésekrol.

Az eszkozok megorzéséért felelos indoklasa:

leltarfelelos

Az indoklast elfogadjuk.

kézponti leltarellendr gazdalkodo egység vezetoje
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Il. Leltarbizottsag:

Ellendr ...
Felelbs ...
1 o e T L R

I. Leltarbizottsa

egyeztetés
fordulénap

Nyf = nyilvantartastol fuggetlenil

Mf = mennyiségi felv.
Fo = folyamatos felv.

Magyarazat:
E
F

a|airas
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9. sz. melléklet

LELTAROSSZESITO
200, fordulonapi év végi leltarozas

Kar/ONAIlO @ZYSEZ NEVE: .......c.oeeeeieeeeeieieeeeeeeeeee s seesesese st sesesesesese s esesesesenas

A csatolt leltariveken a leltar szerinti mennyiséget feltiintették, kiértékelésre és
jegyzokonyvezésre bekiildve SZTE GMF Leltarellendrzési Osztalyara.

P. H.

Osszefoglalo leltarfelelds Ellenor mas karrol/egységrol
(csatolt leltarkorzeteknél)
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LELTAROZASI UTEMTERYV OSSZESITO ........... EVRE
'I'_eltér- Tanszékleg)'(ség Térgy.i' Ingatlanok | Jarmiivek | Raktarak készletei Leltarozasi Bizottsag
korzet sz. megnevezése eszk6zok
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LELTAROZASI UTEMTERY ........... EVRE

Egység megnev. Koérzet sz.: Lelt. tdrzs sz.:
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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S S o - i — = ) c D = N o x
c %;9 o) —ﬁi} c_)ﬁ - = &NB% <D < 0 © '© [0] .:sﬂ Cw:> © o)
x| & INE E S8 N2 | 8|8 2388 S §3 SR | H4¥s| 888 s FE8
B S Sl £ £98 29 ® | S | 3s®% 0B N 25 SFEE | vx¥¢ g X%
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3 A leltarfelvétel modja
- Fo Fo F Fo Fo Fo Fo F F F F Fo
Mf Mf Mf MF, Nyf Mf E | Fo Mf MF, Nyf Mf, Nyf E E E Mf, Nyf Mf
A leltarfelvétel ideje
nov. nov.
1 v % c
. 2
2
2. R
©
3 3
[%2]
(0]
4. e
............... év 3 szept. 30./
IV. né dec. 31. V. né. dec. 30. dec. 31. nov. 30. dec. 31. dec. 31.
Magyarazat: I. Leltarbizottsag 1. Leltarbizottsag: Nyilvantartasba vette:
E = egyeztetés EINOK e
F = fordulénap L1 =T o OO PO OO POV UTOPRURTOPPRPPINS -n
Mf = mennyiségi felv. Felelbs ..
Nyf = nyilvantartastdl figgetlendl TG ettt

Fo = folyamatos felv.

alairas
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