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PREAMBULUM

Az Eszterhazy Karoly Egyetem (a tovabbiakban: egyetem) a szamvitelrél szolé 2000.évi C.
torvény 69. §-a, az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendeletben
foglaltak, valamint az egyetem szamviteli politikaja és szamlarendjének eldirasaival 6sszhangban
készitette el a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat (tovabbiakban: a Szabalyzat).

A szabalyzat célja

Az éves elemi koltségvetési beszamold részét képezd konyvviteli mérleg tételeit alatamasztd
leltarak készitésére és a leltarban szerepld vagyonelemek értékelésére vonatkozd szabalyok irdsba
foglaldsa, annak érdekében, hogy az Eszterhdzy Karoly Egyetem vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzete a valos képet mutassa.

(1)

)

(3)

Kapcsolodé dokumentumok

a szamvitelr6l szold 2000. évi C. tv (tovabbiakban: Szt.) 69§-a

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarél (Amr.);
4/2013 (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl (Ahsz.)

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény (tovabbiakban: Szt.)

a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény (Mt. 182.§ -188.§ felelosség a
leltarhianyért)

3/1975. (VII1.17) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol)
¢s az allomanybdl torténd torlésrél szolo szabalyzat kiadasarol, valamint a

22/2005. (VIL.18) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol

Kancellari Utasitas: A felesleges vagyontargyak, készletek feltarasar6l, hasznositasardl és
selejtezésérol

A leltarozasi szabalyzat tartalma

A Szabdlyzat tartalmazza:

a) aleltarozas és a leltarkészités alapveto eldirasait,

b) a leltarozasi litemterv altalanos rendelkezéseit,

c) aleltarozas elokészitése soran elvégzendo feladatokat,

d) aleltarozas modjat,

e) a feldolgozas modszerét,

f) az értékelés technikai szabalyait,

g) aleltarkiilonbozetek megallapitasanak és rendezésének formait,
h) aleltarozas ellendrzésének modszerét.

Hiény esetén:
a) a felel@sség mértékét,
b) a felelésségre vonas modjat.

A szabdlyzat elkészitéséért valo feleldsségre vonatkoz6 szabalyokat.



A leltarozas és a leltarkészités altalanos eloirasai

A leltarozas, leltarkészités fogalmi meghatarozasa, alapelvei

Leltarozas

Az egyetem kezelésében 1évo térités nélkiil hasznalataba vett, befektetett eszkozok, készletek,
kovetelések, pénziigyi eszkozok, kotelezettségek, valamint azok forrasainak szambavétele és a
valosagban meglévo mennyiségiik, megallapitasa. (8.sz. melléklet)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

b)
c)

e)
f)
9)

A leltarozas célja

az eszkdzok €s a forrdsok mennyiségi és érték szerinti szdmbavétele, ellendrzése,

az egyetemi vagyon (tulajdon) védelme,

a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas egyeztetése,

a hidnyok ¢és a tobbletek feltarasa,

anyagi feleldsség megallapitasa,

anyagi felel6sok elszamoltatésa,

a helyes eszkoz ¢és forras allomdny megallapitdsan keresztiill a mérleg valddisdganak
biztositasa.

A leltarozas végrehajtasa soran elvégzendo

a felvételi bizonylatok az egyetem igyviteli rendszerébdl torténd eldallitasa,
(kinyomtatas),

a vagyon mennyiségi szambavétele,

a leltarbizonylatok kiallitasa,

a leltarozas és a fordulonap kozotti eszk6zmozgas megallapitasa és felvezetése,

a hianyok és tobbletek megallapitasa, rendezése,

leltar kiértékelés,

leltari okmanyok, tdblazatok Osszeallitasa,

A leltar fogalma, fajtai

(1) Leltar az egyetem eszkozeirdl és forrasairdl egy adott idépontra vonatkozoan, a valdsagos
helyzetnek megfeleld mennyiségben és értékben készitett részletes kimutatas.

(2) A leltar a szabalyszertien végrehajtott leltarozas eredménye.

(3) Leltarnak kell tekinteni a mennyiségi felvételt nem igénylé eszkézok és forrasok analitikus
nyilvantartasarol készitett kivonatokat is.

(4) A leltar fajtai lehetnek:



d)

f)

1) A

Teljes leltar: az egyetem valamennyi eszkozét és forrasat fajtdja és eredete szerint
tartalmazza, tekintet nélkiil arra, hogy azokat a leltarozas idépontjaban hol taroljak és azok
az egyetem kezelésében vannak-e.

Részleltar: az egyetem eszkozeinek vagy forrasainak egy-egy részérdl késziilt leltar
(példaul befektetett eszkozok, készletek, kovetelések, értékpapirok, stb.). Részleltarnak
mindsiil az egyetem egy meghatarozott teriiletén — leltarkorzetben talalhatd eszkozokrol
felvett leltar is.

Atado- 4tvevé leltar: az anyagilag felels dolgozok elszamoltatésara, ellendrzésére késziil.
A felelds szamadok (szervezeti egység vezetok) személyében, vagy beosztasaban
bekovetkezett valtozas idopontjdban atadds-atvételi leltart kell késziteni, amely gy az
atado, mint az atvevl elszamoltatasanak, illetve anyagi ¢€s biintetdjogi feleldsségének
alapbizonylata. Blincselekmény alapos gyanuja vagy megallapitott biincselekmény esetén
is elszamoltat6 leltart kell felvenni.

Idegen leltarnak mindsithetd az egyetemen 1évo (hasznalatra, javitasra, megOrzésre atvett
stb.) idegen eszkozokrol készitett kimutatds. Idegen eszkozok leltarat a tulajdonos
gazdalkodo6 szervezetnek meg kell kiildeni.

Kiegészitd leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatds, azokat az eszkozoket és
forrasokat tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltarba kell
foglalni a leltdrozas eredményeként megéllapitott munkahelyen hasznalatba 1évé (2014.
januar 1-je eldtt hasznalatba vett) és csak mennyiségben nyilvantartott kis értéki targyi
eszkozok, kis értékii szellemi termékek ¢€s kis értékili vagyoni jogok alloményat.

Konyvtari leltar: A konyvtari allomanyok leltarozasanak részletes szabalyat a konyvtar — a
vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan - hatdrozza meg.

A leltarral szembeni kovetelmények

A leltar tartalmi kovetelményei

teljesség kovetelményének értelmében a leltarnak az egyetem valamennyi eszkozét és

forrasat tartalmaznia kell, fiiggetleniil attol, hogy azokat a leltdrozds idOpontjdban idegen
helyen (szervnél, szemeélynél) taroljak.

(2) A valodisag elve alapjan a leltar az eszk6zoknek a leltarozaskor ténylegesen, a konyvekben
rogzitett, valésagban meglévd mennyis€gét €s helyes értékét tartalmazza, kiviilallok altal is
megallapithatok legyenek.

A valodisag elvének érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy
A szamviteli tv eldirdsai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltar.

A leltarban az eszkozoket és a kotelezettségeket a szamviteli tv-ben és az Ahsz-ben irt
értekelési elvek, modszerek alapjan értékeljék.

A f6konyvi konyvelés és a részletezd nyilvantartasok a leltarral egyezé Gsszevont adatokat
kell, hogy tartalmazzon.

(3) Az attekinthetéség kovetelményének értelmében a munkahelyeken tarolt eszkdzoknek
lathatonak, fellelhetének kell lenniiik, azokat tigy kell elhelyezni, tarolni, hogy megszamolhato
legyen.



(4)

()

1)

(2)

(3)

(1)
(2)

A vilagossag elve értelmében a leltarnak forméjaban attekinthetdnek €s tartalmaban érthetonek
kell lennie.

Az egyedi értékelés elve értelmében a leltdirnak az eszkozok és forrasok mennyiségét,
egységarat és értekét egyedileg kell tartalmaznia. Az egyedi értékelések Osszessége tamasztja
ala a konyvviteli mérlegben kimutatott vagyon és forrasok értékét.

A leltar alaki kovetelményei

A leltar alaki kdvetelményei:
a) abizonylatok és dokumentaciok el6iras szerinti, megléte,
b) a leltarozasi okmanyok alairasa.

A leltarnak tartalmaznia kell:

a) aszervezeti egység megnevezését,

b) a leltari korzet megnevezését,

c) a"leltar" sz6 megjelolését,

d) aleltarozas napjat és fordulonapjat,

e) abizonylatok (sor-)szamat,

f) az eszkozok vagy a forrasok mennyiségét,

g) a leltareltérések kimutatasat, a tobbletek és hianyok megallapitasat,

h) aleltarozasért felelds és az elszamolasra kotelezett személyek alairasat.

A leltarozas eldfeltétele a naprakész, egyeztetett konyvviteli nyilvantartés.

A leltarozas modja
A leltarozas elofeltétele a naprakész, egyeztetett konyvviteli nyilvantartas.

A leltarfelvétel modjai lehetnek:

a) mennyiségi felvétel, melyet megszamlalassal vagy mérés Utjan vagy a targyi eszkozokre
elhelyezett vonalkdd leolvasasaval kell megvaldsitani, (altalaban minden, ami nem a b)
pont és amelyek valtozasairol szervezetiink év kozben nem vezet folyamatosan mennyiségi
¢s értékbeli nyilvantartast.)

b) egyeztetés, amelynek soran a fokonyvi konyvelés adatait az analitikus nyilvantartasokkal
vagy a konyvelés helyességét igazoldo okményokkal kell 6sszehasonlitani.

e Egyeztetéssel kell leltarozni a mennyiségi felvétellel nem leltarozhaté aldbbi eszkdzoket
és forrasokat:
a) immaterialis javakat
b) részesedéseket,
c) lakaskolcsonoket,
d) koveteléseket,
e) értékpapirokat,
f) pénzeszkozoket, kivéve a készpénzt,
g) id6beli elhatarolas kiadésait
h) illetményeldlegeket,



(3)
(4)

(1)

(2)
(3)
(4)

(1)

1) a tartos tokét,
) kotelezettségeket,
k) idébeli elhatarolas bevételeit

A mérlegben értékkel nem szereplé hasznalt ¢és hasznalatban 1évo készleteket, kis
értékll immaterialis javakat, targyi eszkozoket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltdrozni.

A torvény 69§- (3) pontja szerint a folyamatos mennyiségi nyilvantartas vezetés mellett, a
leltarba keriild adatok valodisagardl leltarozassal kell meggydzddni. Az eszkozoket és a
forrasokat leltdrozasi szabalyzatban meghatarozott iddszakonként, de legalabb 3 évente
mennyiségi felvétellel, illetve minden iizleti és mérleg forduldonapjara vonatkozodan csak
értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségenként, valamint az idegen helyen tarolt
eszkozoknél, és az értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégezni.

A leltarozas idopontja

A leltarozés idOpontjat a leltdrozasi iitemtervben évente meg kell hatarozni. A leltar
fordulonapja: targyév december 31.

A leltarozast az litemtervben meghatarozott idétartam alatt kell elvégezni.
A hazipénztar pénzkészletét az év utolsod pénztari napjan kell leltarozni.

A készletek sajatossagdbol adodoan az Erdételeki Arborétum novénykészletének mennyiségi
felvétellel torténd leltarozasat targyév aprilis 30-ig kell elvégezni.

A leltarfelvétel targya

A leltarfelvétel targya az egyetem kezelésében lévd valamennyi vagyonelem. A leltarozési
kotelezettség kiterjed:
a) befektetett eszkozokre:
- immaterialis javakra,
- targyi eszkozokre,
- befektetett pénziigyi eszkozokre,
b) készletekre:
- vasarolt készletekre, és arukra,
- sajat készletekre (sajat jegyzet),
c) kovetelésekre:
- vevokre
- munkavallalokkal szembeni kovetelésekre,
- egyeéb kovetelésekre, aktivak
d) befejezetlen szolgaltatasokra,
e) értékpapirokra,
f) pénzeszkozokre,
g) aktiv pénziigyi elszamolasokra,
h) forrasokra:
- a tokére,
- kotelezettségekre,
- passziv pénziigyi elszamolasokra.
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A leltarozashoz kapcsolodo személyi feladatok és feltételek

(1) A Szenatus hataskore Az Eszk6zok és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészités Szabalyzatanak”

jovahagyasa €s modositasa.

(2) Az egyetem kancellarjanak feladata a leltarozassal osszefliggben:

a)
b)
c)
d)
e)

leltarutasitas kiadasa,

éves leltarozasi titemterv kiadasa,

kompenzalas engedélyezése,

leltarhiany esetén a leltarfelelsség, és kartérités érvényesittetése,

a leltareltérések miatti feleldsségre vonas (karmegtérittetés) elrendelése, a jovobeli
hianyossdgok megsziintetése érdekében utasitas kiadasa.

(3) A gazdasagi igazgatd — mint a leltarozas iranyitdja — felel a leltarozassal kapcsolatos el6készito
¢és lebonyolito tevékenységek megszervezéséért.
Ennek keretében feladata:

(4)

()

(6)

a)
b)
c)
d)

a leltarozas lebonyolitasdhoz sziikséges human és muszaki feltételek biztositasa,
leltarfelvétel megismétlésének engedélyezése,

a Szabalyzatban, leltarozasi litemtervben foglaltak betartasanak ellendrzése.

az Eszkozok és Forrasok Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzatanak aktualizalaséara
vonatkoz6 modositas eldterjesztése a Szenatus iilésére

Leltarfelelosok (egységvezetok) feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

a leltari korzetenként kijelolt kozalkalmazottak felelnek a szervezeti egységben levd
vagyontargyak  megOrzéséért,

az eszkdzmozgasok bizonylatainak kezeléséért,

k6zremukodnek a leltarozas el6készitésében,

a felesleges eszk6zok feltarasaban,

a hasznalatbél kivont eszk6zok elkiilonitésében,

kozremiikddnek a leltarozasban.

Leltarellenor feladatai:

a)
b)
c)
d)

a leltarozasi eldfeltételek biztositasanak ellendrzése

leltarozas ellendrzése, szamitasok, értekelések helyességének vizsgalata
az ellendrzés sordn tapasztalt rendellenesség jelentése a leltarfelelésnek
az ellendrzés tényét aldirdsaval igazolja

Leltarozok feladatai:

a)
b)
c)
d)

végzik az leltarozando eszk6zok azonositasat

ellendrzik a leltdrozando6 eszkozok teljes korliségét

a leltarozas soran ¢és végeztével végzik a leltdrozassal 6sszefliggd adminisztracios munkat
felelnek a leltari alapbizonylatok szakszerii és valosagnak megfeleld adattartalmaért.
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1)

A leltarozas végrehajtasa

A leltarozashoz Leltarozasi Bizottsagokat kell kialakitani. A leltarozasi munkalatok gyakorlati
lebonyolitasara és a leltarellendrzés végrehajtasara olyan személyeket kell kijeldlni, akik
szakismerettel rendelkeznek a leltdrozdsra keriild anyagok-eszk6zok és  egyéb
vagyontargyak felismerése, beazonositdsa, szambavételének modja, a készletezés ¢és
nyilvantartas rendje, értékelése tekintetében.

A leltarozasi bizottsag tagjai:

)
©)
(4)
Q)

(6)
(7)

(8)

(9)

a) a leltarellendr,
b) aleltarozo (k).

Amennyiben a leltarozés egyidejiileg tobb helyen folyik, akkor leltarozasi csoportokat kell
létrehozni.

A leltarozasi egységekben (a leltarkorzetekben) kijelolt leltarfeleldsok feladata a Szabalyzatban
¢és a Leltarozasi Utasitasban, a Leltarozasi Utemtervben foglaltak maradéktalan végrehajtasa.

Az eredményes leltarozas érdekében a leltarozok munkdjat az illetékes munkahelyek szakmai
vezetdinek tdmogatniuk kell.

A leltarozok a leltari bizonylatok alapjan a leltarozando6 eszkozoket azonositjak, a leltarfelvételt
a fentebb meghatarozott mdédon elvégzik. A leltarozas befejezését kovetden a sziikséges
dokumentéciokat kiallitjdk. A leltarozok és leltarfelelésok felelnek a leltari alapbizonylatok
szakszerl, valosagnak megfeleld adattartalmaért.

A leltarellenérzés a leltarozasi munkak megkezdésétdl az egységekben készitett ellendrzott
okmanyok leadasaig valamennyi leltarozasba bevont teriiletre kiterjed.

Az ellendrzés legfontosabb feladatai:

a) aleltarozasi eldfeltételek biztositasanak ellendérzése,

b) amennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellendérzése,

C) amennyiségi felvételt nem igényl6 eszkozok és forrasok felvételének vizsgalata
d) aleltarozassal 6sszefliggd értékelés és leltarozasi iratok helyességének vizsgalata,
e) atapasztalt rendellenességekrol jelentés készitése,

f) amegfelel bizonylatok, Gsszesitok alairasa.

Az ellendrzést eldsegité modszerek:

a) a leltarozas elokészitésének dokumentacios ellendrzése,

b) a leltarozashoz sziikséges eszk6zok (mérd eszkdzok stb.) biztositasanak ellendrzése,

c) a leltarfelvétel elGirasszerii lebonyolitasanak és a felvételi ivek szabalyos kezelésének
ellendrzése,

d) aleltarfelvétel teljességének ellendrzése.

A leltarozas helyességéért a leltarozok €s a leltarellendr (6k) feleldsek.

(10) A leltarozas teljességének biztositasa érdekében a leltarozott eszkozoket tételszam szerint kell

ellen6rizni.

(11) A leltarkorzetben végrehajtott leltarozas teljességéért a leltarozok és a leltarellendr (6k)

felelnek.
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A leltarozas dokumentumai, bizonylatai

(1) A leltarozas alapbizonylatai:

a)
b)
c)
d)
e)

Kancellari utasitas leltdrozasra
Leltarozasi iitemterv

Megbizas a leltdrozasra

Megbizas a leltarozas ellendrzésére
Pénztar ¢s értékcikk leltar

(2) Egyeztetéssel leltarozott eszk6zok és forrasok leltar bizonylatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)

Részesedések leltara

Lakaskolcsonok leltara

Kovetelések leltara

Ertékpapirok leltira

Pénzeszko6zok leltara

Id6beli elhatarolasok kiadasanak leltara
[lletményeldlegek leltara

Tartos toke leltara

Kotelezettségek leltara

Idébeli elhatarolasok bevételének leltara

(3) Egyéb leltarozashoz kapcsolodo bizonylatok

a)

Zaré értekeld leltarjegyzOkonyv

(4) Az egyetem tligyviteli rendszerének adatallomanybol nyomtatott leltarfelvételi ivek

a)
b)
c)
d)
e)

Készletek leltarfelvételi ive,

Leltarfelvételi iv ingatlanok (épiiletek, épitmények) felvételére,
Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,
Targyi eszkoz leltarfelvételi 6sszesitd gépekhez, berendezésekhez,
Leltar kiértékelés a targyi eszkozok hianyarol vagy tobbletérdl.

(5) A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a bizonylat megnevezése €s sorszama,

a bizonylatot kiallit6 szervezeti egység megjelolése,

a leltarozok, leltarfeleldsok, leltarellendr (0k) alairasa,

a bizonylat kiallitdsanak idépontja,

a leltarozott tétel megnevezése, mennyisége,

bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjdul szolgdldo bizonylatok
korének megjelolése.

(6) A leltarozas bizonylatait 8 évig kell megdrizni.

A Dbizonylatok megdrzésének rendszerét ugy kell kialakitani, hogy azok a leltardsszesitok,
konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetdek legyenek.
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Leltarozasi utasitas, leltarozasi iitemterv, leltarkorzetek

Leltarozasi iitemterv

(1) A leltarozasi munka tervszeriiségének biztositasa érdekében évenként, egységes szerkezetben, a
leltarozas megkezdése elbtt, a kozremikodd szervezeti egységek  munkéjanak
Osszehangolasara, a feldolgozas folyamatossaganak, zokkenOmentességének biztositasa
érdekében leltarozasi litemtervet kell késziteni.

A Leltarozasi Utemterv mint4jat a 2. szama melléklet tartalmazza

(2) A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:

a) a leltarozas el6készitésével, a leltar felvételével és értékelésével, valamint annak
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat, a megkezdés és befejezés idopontjat, tovabba:

b) a leltarozasi korzet (egységek) megnevezését,

C) aleltarozasi moéd meghatarozasat,

d) aleltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak pontos meghatarozasat,

e) azegyes munkafolyamatok elvégzéséért és ellenérzéséért felelos személyek megnevezését,

f) aleltar kiértékelésének hataridejét,

g) akiértékelés atadasanak idépontjat,

h) az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felel6sségre vonas hataridejét,

1) azeltérések konyvviteli nyilvantartasokban torténd rendezésének hataridejét,

J) a leltar befejezésérdl szolo jelentés megkiildését a kancellar felé; legkésobb a feliigyeleti
szerv részére benyljtandd beszamolo leadasaig.

(3) A leltarozasi munkak iranyitasara és lefolytatasanak ellendrzésére a gazdasagi igazgatd
javaslata alapjan a leltarozasért felelds vezetdt és az ellendrzést vezetd személyét a leltarozas
szervezése elott a kancellar jeldli ki.

A Szabalyzat és a Leltarozasi Utemterv elkészitésénél alapveté kdvetelmény az egyetemi vagyon
védelme ¢és a mérlegvalddisag elvének érvényesitése.

Leltarkorzetek
(1) A leltari korzetek fizikailag elhatarolhato, azonositoval megjeldlt szervezeti egységek.
(2) A leltarkorzetek listajat a mindenkori leltarutasitas melléklete tartalmazza

(3) A leltarozasi egységvezetok feladata a Szabalyzat és az éves Leltarozasi Utemtervben foglaltak
maradéktalan végrehajtdsa. Az eredményes leltarozas érdekében a leltarozok munkdjat az
illetékes munkahelyek szakmai vezetdinek timogatniuk kell.

Leltarozasi utasitas

(1) A leltarozé bizottsagok részére az egyetem kancellarjanak a fent leirt modon és tartalommal
leltarozasi utasitast kell kiadni.
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(2) A leltarozasi utasitashoz mellékelni kell a leltarozas iranyitasara sz616 megbizolevelet.

(3) A kancellar altal kiadando leltar utasitas altalanos sémajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
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1)

)

(3)

(1)

(2)

(3)

Leltarkorzetek és a leltarozando eszkozok leltarozasra torténo elokészitése

A leltarozas elokészitése

A szervezeti egységek vezetdinek a Szabalyzatban, a leltarozasi utasitasban eléirt modon kell a

Leltarozasi Utemtervben megszabott hataridére a leltarkdrzetet (eket) a  leltarozasra

elokésziteni. Az elokészités soran gondoskodni kell:

a) az eszkozokon —a leltari szamok, egyéb azonositdé szamok, olvashatosagarol, az
olvashatatlan cimkék kicserélésérol, a hianyzok potlasarol,

b) az eszk6zok hozzaférhetdségérdl, megtekinthetségérol,

C) atargyi eszkozok, készletek elhatarolasarol,

d) asajat és idegen eszkozok szétvalasztasarol és megjeldlésérol,

e) raktarak rendbetételérol,

f) az idegen helyen tarolt eszk6zok szambavételérol.

A vasarolt készletek, anyagok leltdrozasanak eldkészitése: a raktari készletek rendezése soran
gondoskodni kell arrél, hogy valamennyi készletféleség a tarold helyeken (rekeszekben,
fiokokban, dobozokban) gyorsan megszamolhatd6 moddon csoportositva legyen, azokon a
termékek azonositasi szamai, cikkszamai fel legyenek tiintetve. A leltarozast megeldz6 fizikai
rend biztositasa a teriileti felelds vezetd feladata. Ennek keretében:

a) acsomagolt anyagok, aruk kiils burkolatan a tartalom és mennyiség feltiintetése,

b) a tarolt anyagok rendezése oly modon, hogy a leltarozasuk megszamlalassal, fajsaly-,

térfogat-szamitassal stb. lehetséges legyen.

A leltdrozas idOtartama alatt torekedni kell a készletmozgasok sziineteltetésére. Ha a
leltarfelvétel és a fordulonap kozott szallitas vagy a leltdrozés idején a készletmozgés torténik,
ugy azt a készletvaltozast rogzitd bizonylaton fel kell tlintetni.

A leltarozasi bizonylatok

A leltar felvétel bizonylatai, a mennyiségi és értékben nyilvantartott eszk6zok és készletek
tekintetében, a egyetem tigyviteli rendszerének targyi eszkozok és készletek moduljabol, a 24.
§ (1) pontjaban leirtak szerint kell — az analitikus nyilvantartonak — kinyomtatni.

Az igy eldkészitett leltarozasi bizonylatokat - leltarkorzetenként, raktarak szerint csoportositva
kell atadni a tényleges felvételi munka megkezdése eldtt a leltarozoknak. A leltar befejezésekor
a bizonylatokkal el kell szamolni.

Az egyeztetéssel torténd leltarozast a mellékletben 1€vo bizonylatokon kell dokumentélni. (8.sz.
melléklet)
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1)

)

(1)
)

(1)

()

(3)
(4)
(5)
(6)

(7)

Leltarozas elotti selejtezés

Az egyetem szervezeti egység vezetdinek a leltdrozas megkezdése eldtt a tertiletiikon a
hasznalaton kiviili, feleslegess¢ valt, meghibasodott, selejtt¢ valt targyi eszk6zokrol,
készletekrdl készitett kimutatast a gazdasagi igazgatésag Beszerzési és Vagyongazdalkodasi
Osztalyanak kell megkiildeni. Ezek alapjan a selejtezési eljarast ugy kell litemezni, hogy az a
leltarozas megkezdéséig befejezddjon.

A felesleges készletek hasznositasanak, selejtezésének rendjét kiilon utasitas tartalmazza.

A leltarozas végrehajtasa
A fellelt eszk6zokrol feljegyzést kell késziteni €s kiilon kimutatasban kell rogziteni.

Az egyetem iigyviteli rendszerében a leltarakat csak akkor lehet lezarni, ha minden eszkoz
visszardgzitése megtortént.

A leltarozas végrehajtasa vagyonelemenként

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozés soran

a) akészleteknél: (szamlalassal):

b) a targyi eszk6zoknél: leltar korzetenként, nyilvantartasi egységenként, a leltari szam és
vonalkdd leolvasasaval — beazonositdssal — kell elvégezni. Bizonylata a leltarfelvételi iv.

A térités nélkiil atvett eszkozoket/vagyontargyakat, amennyiben nem tartoznak, az el6zd
pontban meghatarozott csoportba leltari szam és vonalkdd leolvasassal kell leltarozni. A leltar
bizonylata a leltarfelvételi iv.

Az ingatlanok leltarozasat helyszinrajzok, tulajdoni lapok alapjan kell végrehajtani. A leltar
bizonylata, a leltarfelvételi iv.

A Dberuhazéasokat a (beruhdzasi egységenként vezetett analitikus nyilvantartassal valo
Osszehasonlitassal) kell leltarozni.

A jarmiivek leltarozasat, a jarmiiveket tartozékaival egylitt kell leltarozni. A leltar bizonylata a
leltarfelvétel iv.

A befektetett pénziigyi eszkozok, leltarozasat az analitikus nyilvantartasokban 1évo értékek, és
a fokonyvi konyvelés adatainak Osszehasonlitdsaval, egyeztetéssel kell elvégezni. A leltar
bizonylata a részesedések leltara tablazat.

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell 6sszeéllitani, amely tételesen ellendrizhetd modon
tartalmazza az egyetem készleteit mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani. A dolgozdk részére személyi feleldssége mellett
kiadott, és egyedi nyilvantartasban 1évo, értékkel és érték nélkili (csak mennyiségben)
nyilvantartott eszkdzoket egyeztetéssel kell leltarozni. Az anyagi feleldsségre atvett eszkozok
leltarfeleldse, a nyilatkozatot alaird személy.
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(8) A konyvtar allomanyanak leltarozasa a hatalyos rendelkezések alapjan kell, hogy torténjen.
Bizonylatat a konyvtaraknak kell biztositani (leltarkonyv, leltar jegyzOkonyv).

(9) Az celismert koveteléseket egyeztetéssel kell leltarozni. A leltarivnek tételesen kell a
kintlévoségeket idoszaki bontasban, elkiilonitetten allamhdztartason beliili, és allamhaztartason
kiviili bontasban tartalmaznia. A hallgatoéi kdvetelésekrdl a NEPTUN rendszerbdl kiilon név
szerinti kimutatast kell késziteni.

A leltar bizonylata a kovetelések leltar tablazata.

(10) A kovetelések egyeztetését az egyenlegk6zl6 vagy fizetési felszolitas alapjan kell elvégezni.

(11)Az aktiv pénziigyi elszamolasokat az analitikus és fokonyvi adatok Osszevetésével,
egyeztetéssel kell leltarozni. A leltar bizonylata az idébeli elhatarolasok kiadasanak leltara.

(12) A pénzintézettel szemben fennalld lakaskdlcsondk negyedik negyedévi torlesztd részleteibol
adodo kovetelések leltarozéasat az €v utolsd napjaval a kivonatok alapjan egyeztetéssel kell
elvégezni. A leltar bizonylata az egyéb kovetelések leltar tablazata.

(13) A pénzeszkozoket december 31-i fordulonappal kell leltarozni
a) apénztarkészletet,
b) a fizetési szamlakat,
€) azidegen pénzeszkozoket.

14) A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével a pénzintézeti szamlakivonatok
p p
és a fokonyvi adatok egybevetésével, egyeztetéssel kell elvégezni. A leltar bizonylata a
pénzeszkozok leltar tablazata.

(15)A tartés toke és az eredmény leltarozasa a december 31-ei fordulonapra a fokonyvi
nyilvantartdsok és az analitikus kimutatisok Osszevetésével, egyeztetéssel torténik. A leltar
bizonylata a toke leltar tablazata.

(16) A kotelezettségvallalasokat egyeztetéssel kell leltarozni.
(17) A szallitokkal szembeni kotelezettségeket egyeztetéssel kell leltarozni.

A leltarivnek tételesen kell a kotelezettségeket a lejaratuk szerinti, valamint elkiilonitetten
allamhéztartason beliili, és allamhaztartason kiviili bontdsban tartalmazni. A leltar bizonylata a
szallitoi kotelezettségek leltara, melyet fentieken tal a beszdmoldskor hatalyos, beszdmolo
készitésére vonatkozd szabalyoknak megfelelden kell tagolni.

(18) Az egyéb passziv bevételek leltarozasat az analitikus és fokonyvi adatok Osszevetésével,
egyeztetéssel kell leltarozni. A leltar bizonylata az idébeli elhatarolasok bevételének leltara.

(19) A "0" szamlaosztalyban nyilvantartott eszkozoket, az azonos eszkdzcsoportba tartozo, értékkel
rendelkez6 eszk6zok leltarozasi modszerével kell leltarozni. Ugyanez vonatkozik az esetleges
leltarkiilonbozet rendezésére is. A leltar bizonylata az adott eszkozcsoportnal alkalmazott
leltariv.

(20) A mennyiségi nyilvantartasban 1év6, hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld
immateridlis javak, targyi eszkozok leltdrozasat az értékkel rendelkezd eszkdzokkel azonos
moddon és idészakonként kell végrehajtani, a leltarozasi iitemtervben meghatarozottak szerint.

(21) Az tizemeltetésre, adott eszkozoket az lizemeltetd szerv altal a december 31-i fordulonapra
vonatkozo évenkénti leltarozasa alapjan elkészitett, hitelesitett és a megallapodasban
meghatarozott idépontig megkiildott leltarral kell alatamasztani.
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(22) A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd/vagyonkezeld altal elkészitett

1)
)

¢és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani. Ha a vagyonkezeldi, koncesszios szerzddés eltérd
rendelkezést nem tartalmaz, akkor a mikodtetd/vagyonkezeld kdteles ezt a leltarozast kiilon
térités €s dijazas nélkiil évente elvégezni.

A leltar, leltarosszesito elkészitése, a leltarozas ellenorzése
A leltar bizonylatai a szabalyzat 13. §-aban meghatarozott dokumentumok.

Az eszkozok és készletek leltarOsszesitését a leltarfelvételi ivek adatainak Osszegzésével az
egyetem tigyviteli rendszerében kell elkésziteni.

A leltarozas soran torténd értékeléskor nemcsak a kiilonbozé idépontban beszerzett azonos
paraméterekkel eszk6zoknél alkalmazhatd az atlagos beszerzési (eldallitasi) aron, tovabba a FIFO
modszerrel torténd értékelés, hanem a hasonld jellemzdokkel bird sajat eldallitast készleteknél is.

(3)
(4)

(5)
(6)

(7)

(8)

(9)

Az egyeztetéssel torténd leltdrak Osszesitését a ,mérleg alatdmasztd leltdrkimutatas”
tablazat kitoltésével kell elkésziteni.

A leltari adatok helyességét a leltarfelvételi bizonylatokon (iveken) a leltarozdknak, a
leltarozott  eszkozokért anyagilag  felelés  személyeknek  (egységvezetoknek), a
leltarellendroknek alairdsukkal igazolniuk kell. (hitelesités).

A leltarellendrnek a leltarfelvétel helyességét a leltarozas soran ellendrizni kell.

A leltarellendrnek a leltarozas befejezését kovetden meg kell vizsgalnia, hogy

a) a leltarozd csoportok a leltarfelvételt a résziikre kijelolt minden teriileten rendben
végrehajtottak-e,

b) aleltarozok a leltarfelvételt szakszerlien, a szabalyzatban el6irtak szerint végezték-e.

Ha a leltarozast barmely okbol hidnyosan végezték el vagy annak adatai az ellendrzés
megallapitasa szerint vitathatok, az érintett leltarozasi egységben 1év6 vagyontargyakat részben
vagy egészben ujra kell leltarozni.

A leltarak mennyiségi, értékbeli feldolgozasat a Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly
dolgozo6i végzik. A leltarfelvételi iveket folyamatosan veszik at a leltarozo egységvezetoktol €s
az egyeztetett nyilvantartasok alapjan kimutatjdk a mennyiségi eltéréseket, az éltal hogy a
leltariven felvett adatokat egyeztetik az egység konyvszerinti készletével.

A leltarozott eszkdzok és készletek mennyiségi helyes értékeléséért a hianyok és tobbletek
kidolgozasaért és kivizsgalasaért, az értékadatok és ezek egyezdségeért, a kiértékelési munkak
végrehajtasaért, a leltarhianyok és tobbletek értékbeli kimunkalasaért a Beszerzési és
Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetdje a felelos.

(10) A leltarozasi szabalyzat betartasat, a felvétel helyességét, a leltarozasi bizottsag tevékenységét

¢és a Beszerzési €s Vagyongazdalkodasi Osztaly leltar kiértékelési munkait, szaréprobaszeriien
vagy esetenként, a Gazdasagi lgazgatdsag vezetdi és a belso ellendr ellendrizheti.

(11) A leltarozast megel6zéen az eszk6zok selejtezését a ,Felesleges vagyontargyak feltarasa,

hasznositasa ¢és selejtezése” cimii Szabalyzatban rogzitett modon kell elvégezni.

(12) Leltarozas befejezésérol jegyzokonyv késziil, a 4 sz. melléklet szerinti formaban.
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1)

)
©)

(4)
(5)
(6)
(7)

(8)
(9)

A leltarak értékelése vagyonelemenként

Az egyetem {igyviteli rendszerében egyedileg nyilvantartott, immateridlis javak, targyi
eszkozok és készletek leltarat a rendszer megfelelé moduljanak leltarkiértékelési meniijében
kell értékelni.

A beruhdzasok leltarat a szallito (kivitelezd) altal szamlazott és az egyetem altal elfogadott,
szadmla szerinti értéken kell kiértékelni.

A befektetett pénziigyi eszkozok leltarat, az analitikus nyilvantartdsokban 1évd értéken kell
értékelni.

Az értékpapirok leltarat az analitikus nyilvantartdsokban 1évo értéken kell értékelni.

Az elismert kovetelések leltarat, az analitikus nyilvantartasokban 1évo értéken kell értékelni.

A pénzeszkodzok leltarat az analitikus nyilvantartadsokban 1évé értéken.

Az aktiv pénziigyi elszamolasok leltaradt az analitikus nyilvantartisokban 1évd értéken kell
értékelni.

A tart6s toke leltarat az analitikus nyilvantartasokban 1év0 értéken kell értékelni.

A kotelezettségek leltarat az analitikus nyilvantartasokban 1évo értéken kell értékelni.

(10) A passziv pénziigyi elszamolasok leltarat az analitikus nyilvantartasokban 1év6 értéken kell

értékelni.

(11) A Kkotelezettségvallalasok leltarat a koziizemi szolgaltatasok kotelezettségvallalasainak

1)
(2)

(3)
(4)

kivételével a szerzddés vagy megrendeld szerinti értéken kell kiértékelni.

Leltari kiilonbozetek megallapitasa, rendezése

A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és a megallapitott kiillonbozetek
okat (okait) kivizsgalds utan rendezni kell. 5.-6. sz. melléklet

Leltarkiilonbozet (hidny, tobblet) a leltdrozas soran megallapitott és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti mennyiségek kiilonbozete.

A leltarkiilonbozet értéke a mennyiségi kiilonbdzet nyilvantartasi dron szamitott értéke.

Leltarhiany a kezelésre szabalyszerlien atadott €s atvett anyagokban, arukban keletkezett
természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét meghalado hiany.
Leltari hidnyt és leltari tobbletet csak abban az esetben szabad kompenzdlni, ha a tobblet,
illetve hidny azonos cikkcsoportba tartozd megkdzelitéleg hasonld értékii, mindségl,
rendeltetésli termékeknél fordul eld, s amelyek e miatt Osszetéveszthetdk, felcserélhetdk e€s
helyettesithetdk, tovabba ugyanazon raktarban tarolt készleteknél mutatkozik (a kompenzalt
tételek mennyiségi végdsszegének azonosnak kell lennie).
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1)

()

©)

(4)

Q)
(6)
(7)

(8)
(9)

A munkavallalo felelosségi kérdései

A munkavallalé a munkaviszonyabodl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel0sséggel tartozik. A munkavallald vétségét a kar bekdvetkeztét, illetve
mértékét, valamint az okozati 6sszefiiggését a munkaltatonak kell bizonyitani. (Mt. 182§)

A leltarhianyért felel6s munkavallalo a megallapitott hidnyért akkor felel, ha

a) a kijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre, megorzésre atvette €s
az atvételt alairdsaval igazolta,

b) a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érint6 leltarfelvétel alapjan
megallapitasra keriilt a leltarhidny 0sszege,

c) a hiany keletkezésének oka nem allapithatd meg, de a két leltarozas kozott eltelt
1d6szaknak legalabb a felében az érintett munkahelyen dolgozott a munkavallalo.

A kancellar a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény V1. fejezet 82-83.
§-a, valamint a Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény 182-188. §
figyelembevételével - indokolast is tartalmazd hatdrozatban - dont a dolgozot terheld
értékét vagy a készlet fogyasztoi arat, fogyasztoi ar hianyaban a beszerzési értékét, amennyiben
a beszerzési érték sem all rendelkezésre, akkor kalkulacié vagy hasonlé eszk6zhdz viszonyitott
miszaki paraméterek alapjan kialakitott arat kell figyelembe venni.

A hatérozatot a leltarfelvétel befejezését kovetden irdsban kell k6zolni az érdekelt dolgozdval,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni a Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly részére.
A felelos személy (ek) feleldsségre vonasa mellett intézkedni kell az el6idéz6 okok lehetdség
szerinti megsziintetésérol.

Az anyagilag felelds dolgozo csak akkor mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitani tudja, hogy
hiany (kar) bekovetkezését kelld gondossaggal sem harithatta el.

Elemi karok bekovetkezését, azok koriilményeit és a keletkezett karért vald vétlenséget
hatdsagi (renddrségi, tlizrendészeti stb.) eljaras soran felvett jegyz6konyvvel bizonyitani kell.

Az anyagilag felel6s dolgoz6 mentesiil a felel6sség alol, ha a leltareltérést
a) elemi csapas,

b) elharithatatlan véletlen esemény,

c) Dbiincselekmény (betorés, lopas) idézte eld.

A kezeléssel megbizott dolgozd az altala atvett eszkozok, értékek kezeléséért, megorzéséért,
Visszaszolgaltatasaért felel6sséggel tartozik.

A dolgozo feleldsségének formai:
a) a leltarhianyért valo feleldsség,
b) kartéritési felelésség,

c) Dbintetéjogi feleldsség,

d) fegyelmi felelGsség.

(10)A leltari tobbletként fellelt eszkozoket a miiszaki allapot szerinti, piaci értéken kell

nyilvantartasba venni.

(11) A leltarozas soran megallapitott leltarkiilonbozetekrdl a kivizsgalas utan jegyzokonyvet kell

felvenni.
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(12) A leltarkiilonbozeteket a leltarozasi iitemtervben maghatarozott idépontig, de legkésébb a
konyvviteli zarlatig kell rendezni. A konyvviteli mérlegbe csak a leltarkiilonbozetekkel
modositott eszkozérték vehetd fel.

Zaro és hatalyba 1épteto rendelkezések

A jelen Szabalyzat az Egyetem Szenatusanak hatdrozataval 1€ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a
korabban kiadott Szabalyzat hatalyat veszti.

Zaradék:

A Szabalyzatot a Szenatus 90/2016. (X11.14.) szamu hatarozataval fogadta el, és 2016. december
15. napjan 1ép hatalyba.

Eger, 2016. 12. 14.

Dr. Liptai Kalman Lengyel Péter
rektor s.k. kancellar s.k.
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MELLEKLETEK
1.sz. melléklet

A leltarozast elrendelo kancellari levél

Eszterhazy Karoly Egyetem

KANCELLARI HIVATAL

3300 Eger, Eszterhdzy tér 1.

36/520-400
Targy: évvégi eszkoz leltar
Ikt.sz.:

Minden Egység vezetidje részére

Helyben

Tisztelt Vezeté Asszony/Ur!

A szamvitelrol sz616, tobbszor modositott 2000. évi C. tv. és az allamhaztartas szervezeti
beszamoléasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo, tobbszor modositott
4/2013.(1.11) Kormanyrendelet el6irasainak valamint az egyetem leltarozasi szabalyzatanak
megfelelden, az év végi koltségvetési beszamold mérlegében kimutatott eszk6zok és forrasok
december 31-i értékét leltarral kell alatimasztani.

Az egyetem a leltarozast ...................... -e kozott végzi. Az eldirdsoknak megfeleléen a
leltarozast bizottsagnak kell végezni, a feladat nagysagat figyelembe véve sziikséges az oktatok és a
tanszéki adminisztratorok bevonasa. Az egység leltarozasi bizottsag elndkéiil ont bizom meg.

Bizottsagi tagok névsorat, 2 {6 leltarozot (sajat tanszékére), 1 {6 leltarellendrt (mas egységhez)
............................................... oraig megkiildeni sziveskedjen

Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly vezetdjének, ............coooiiiiiiiiiiiis ciiiiiiiiiiiia,
e-mail-cimre.

A Teltdrozast ... fordulonappal kell elvégezni tényleges mennyiségi
szdmlalassal. Ehhez segitségnek ...........c.cccooovviiinnnnn. -1g postazzuk az egység az egyetem iigyviteli
rendszerébdl kinyomtatott leltarivét, leltarozasi titemtervvel egyiitt.

A kitoltott €s alairt leltariveket igazold jelentéssel egyiitt: (amennyiben van eltérés) ................... -
ig sziveskedjenek visszakiildeni a Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztalyhoz.

Kérem, hogy a leltdrozasi munkat, a hataridé betartdsat a leirtaknak megfelelden sziveskedjenek
szervezni, iranyitani az év végi beszamolo zokkendmentes lebonyolitasahoz.

kancellar s.k.
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2. sz. melléklet

Leltarozasi iitemterv és utasitas

Eszterhazy Karoly Egyetem
KANCELLARI HIVATAL
3300 Eger, Eszterhazy tér 1.
36/520-400
Ikt.sz.:

Leltarozasi iitemterv és utasitas

A Leltarozési szabalyzatban leirtaknak megfelelden az aldbbi Leltarozési iitemtervet adom ki a
leltarozés elOkészitésére, végrehajtasara, ellendrzésére:

SZAMU, €S ,yeviiiniiiieeiiiiieeenns, ” megnevezeésil leltarozasi korzet
A leltéar fordulénapja:
A leltarozand6 eszk6zok kore: munkahelyen hasznélatban 1évo targyi eszkozok, kis értékii targyi
eszkozOk, készletek.
A leltarozéas modszere: tényleges mennyiségi felvétel
A 1eltarozasi biZottSAZ VEZELOJE: ..vvieveeeiieiieeeiieiee et eiee e et eee et eae e
A leltarfelvételben résztvevd bizottsag tagjainak neve:

A Teltarellendr NEVE: oo

A leltarfelvétel megkezdésének iddpontja:

A leltarfelvétel befejezésének idépontja:

A leltarozast az egyetem tigyviteli rendszerébdl nyomtatott leltariv alapjan sziveskedjenek végezni.
A leltarozas befejezésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni a mellékelt nyomtatvany alapjan.

-ig le kell adni a megfelelden kitoltott, alairt leltariveket a Beszerzési és Vagyongazdalkodasi
Osztalyhoz.

A leltar kiértekelése -tol folyamatosan torténik, -ig bezarolag, az egyetem iigyviteli
rendszerén beliili felvezetéssel.

A leltar kiértékeléséért felelds személy: ...t

A leltar kiértékelés idépontja: ..................

Az eltérések kivezetésének és a zaro jegyzOkonyv elkészitésének idépontja: ...............

A leltarozasi szabalyzatban valamint a leltdrozasi utasitdsban leirtak maradéktalan betartdsaért a

leltarozasban résztvevo, valamennyi dolgoz6 fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Kelt: Eger, 20...........

kancellar s.k.
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3.sz. melléklet

Megbizolevél (Leltarozo)

Eszterhazy Karoly Egyetem

KANCELLARI HIVATAL
3300 Eger, Eszterhazy tér 1.
36/520-400
Targy: megbizolevél
Ikt.sz.:
egységnev
név
HELYBEN
Megbizom, hogy a 20 ........ -1 fordulénappal lebonyolitandé leltdrozasban a
............................................ leltarozasi korzetben az egységvezetd javaslata alapjan, mint
leltarozo

vegyen részt és a leltdrozéssal kapcsolatos feladatokat, a leltarozasi iitemtervben, utasitdsban
foglaltak szerint végezze el.

kancellar s.k.
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Megbizolevél (Leltarellenor)

Eszterhazy Karoly Egyetem

KANCELLARI HIVATAL

3300 Eger, Eszterhazy tér 1.

36/520-400
Targy: megbizolevél
Ikt.sz.:

egysegnév

név

HELYBEN

Megbizom, hogy a 20 ........ -1 fordulénappal lebonyolitand6 leltarozasban a

............................................ leltarozasi korzetben az egységvezetd javaslata alapjan, mint
leltarellenor

vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat, a leltdrozasi iitemtervben, utasitasban
foglaltak szerint végezze el.

kancellar s.k.
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Megbizolevél (Leltarozasi bizottsagvezeto)

Eszterhazy Karoly Egyetem

KANCELLARI HIVATAL

3300 Eger, Eszterhazy tér 1.

36/520-400
Targy: megbizolevél
Ikt.sz.:

egységnev

név

HELYBEN

Megbizom, hogy a 20 ........ -1 fordulénappal lebonyolitandé leltdrozasban a

............................................ leltarozasi korzetben az egységvezetd javaslata alapjan, mint
leltarozasi bizottsag vezetdje

vegyen részt ¢és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat, a leltarozasi {itemtervben, utasitasban
foglaltak szerint végezze el.

kancellar s.k.
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4.sz. melléklet

Jegyzokonyyv a leltarozas befejezésérol - hianytalan

Készilt, . ........ EV i yenrngy ceees ho ....... ... nap ........... szamu
......  eerrerreeneene e+ asveesieeneen e LE1tAr0ZAs1 korzetben végrehajtott leltarozas

befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ... név

Leltarozasi korzet egységvezetd

.......................................................................... név

leltarozo

.......................................................................... név

leltarozo

.......................................................................... név

leltarellen6r
A leltarozas . ... €V e, ho ..o napjan kezdodott és .............. €V s e
hd .. napjan fejezdott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozésa valdsdgos é€s tényleges helyzetnek
megfelelden - az eldirt utasitasok betartdsaval - megtortént.

A leltarozasi egység vezetdje kijelenti, hogy a leltar felvételi iven szerepld leltari targyak
hianytalanul megvannak és a leltarba vett eszkozokeért felelosséget vallal.

A kitoltott, alairt leltarivek leadasa megtortént a Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztalyhoz.

Egységvezetd leltarellendr
leltarozo leltarozo
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5.sz. melléklet

Jegyzokonyv a leltarozas befejezésérol - eltérésrol

Késziilt ........... €V et hé oo nap ......... szamu
.................... © eerrrreerreesneeesseeeseeeeneeeneeens l€ItAT0ZAST  kOrzetben végrehajtott leltdrozas
befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ... név
Leltarozasi korzet egységvezetd
............................................................................ név
leltarozo
............................................................................ név
leltarozo
............................................................................ név
leltarellendr
A leltarozés .............. €V i ho .............. napjan kezdédott és ... ........ o Ve,
hé ..o napjan fejezodott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozasa valdsagos és tényleges helyzetnek
megfelelden - az eldirt utasitdsok betartasaval - megtortént.

Az alabbi eltérés (eltérések) mutathato (k) ki:

Tételes felsorolas:

sorszam | eszkoz és tartozékainak leltari szama: megnevezése: gyari szama:

1.

2.

A leltarozasi egység vezetdje kijelenti, hogy a leltarba vett eszkdzokért felelosséget vallal.

A kitoltott, alairt leltarivek leaddsa megtortént a Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztalyhoz.

Egységvezetd leltarellendr
Leltarozo leltarozo
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6.sz. melléklet

Evi munkahelyi leltar

Eszterhazy Karoly Egyetem
KANCELLARI HIVATAL
3300 Eger, Eszterhazy tér 1.
36/520-400
Targy: évi munkahelyi leltar
Ikt.sz.:
kancellar részére
Ugyintézo:
Helyben
Tisztelt Kancellar Ur!

Mellékelten megkiildom szives elbiralas végett az tanszék/egység leltarhiany jegyz6konyvét amely
A e i fordulonappal elrendelt targyi eszkoz, készlet leltar kiértékelésekor kertilt felvételre.
Kérem a felmeriilt hidnyok szives elbirdlasat és utasitasara kartérités kiadasaval kapcsolatban.

Melléklet: db hianyjegyzokonyv
db igazolo jelentés

Gazdasagi igazgato s.k.
P.H.

EKE KANCELLARI INTEZKEDES

1.) A fenti szamu jegyzokonyvben foglalt eszkéz hidnyanak koriilményeit megvizsgaltam,
felelosségre vonast az ligyben nem kezdeményezek.

Elrendelem, hogy a jegyzOkonyv szerinti eszkozoket az intézmény vagyonnyilvantartasabol
................... -i hatallyal vezessék ki, alkalmazva a felmeriil6 terven feliili értékvesztés elszamolasat.

kancellar s.k.
P.H.

2.) A fenti szamu jegyzOkonyvben foglalt eszkdz hianyanak koriilményeit megvizsgaltam, a
kartéritési feleldsség megallapitdsara a sziikséges intézkedést egyidejlileg a Bérgazdalkodasi és
Humanerdforras Osztalya felé megtettem.

Elrendelem, hogy a jegyzOkonyv szerinti eszkozoket az intézmény vagyonnyilvantartasabol
........................ -i hatallyal vezessék ki, alkalmazva a felmeriil6 terven feliili értékvesztés

kancellar s.k.
P.H.
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7. sz. melléklet

Eszkozok és forrasok leltarozasi iitemterve

Mérleg sorok megnevezése

Minden év végén

2 évente tételes

egyeztetéssel mennyiségi felvétel
A) Nemzeti Vagyonba tartozé befektetett eszkozok
I. Immaterialis javak
Vagyoni értékii jogok X
Szellemi termékek X
I1. Targyi eszkozok
Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok X X
Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek X X
Beruhazasok, feldjitasok X
I11. Befektetett pénziigyi eszkozok
Tartos részesedések X
B) Nemzeti vagyonba tartozé forgéeszkozok
l. Készletek X X
C) Pénzeszkozok X
D) Kovetelések
|. Koltségvetési évben esedékes kovetelések X
I1. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések X
I11. Kovetelés jellegii elszamolasok
Adott elélegek X
Egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok X
F) Aktiv idobeli elhatarolasok X
G) Sajat toke X
I. Nemzeti vagyon indulaskori értéke X
1. Nemzeti vagyon valtozasa X
II1. Egyéb eszkozok indulaskori értéke és valtozasai X
1V. Felhalmozott eredmény X
V. Mérleg szerinti eredmény X
H) Kotelezettségek
|. Koltségvetési évben esedékes kovetelések X
I1. Koltségvetési évet kovetoen esedékes kovetelések X
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II1. Kotelezettség jellegii sajatos elszamolasok

Kapott elélegek

I) Egyéb sajatos forrasoldali elszamolasok

K)Passziv id6beli elhatarolasok

Eredményszemléletii bevételek passziv idobeli elhat

Koltségek, raforditasok passziv id6beli elhatarolasa

Halasztott eredményszemléletii bevételek
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8.sz. melléeklet
1) Eszterhazy Karoly Egyetem

Pénztar és értékcikk leltar

Késziilt .... év ........... ho6 ... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: .ooeeeeeeeee e
pénztaros

pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjdk, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztirban a kovetkezd cimletli €s
Osszegll készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz és értékceikk

Cimlet Db Cimlet x db

Osszesen:

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet ..., Ft
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet ... Ft
Eltérés (hiany, tobblet)

Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke  ......coccoevvvereereereereereeieeiennnen. Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke ........ccovvviiiiiiiiiiiiiienns Ft

Eltérés (hiany, tobblet)

e) Egyéb megallapitasok

..... y3rsrsene-neenne-en Pénztaros kijelenti, hogy a leltdrozas soran a talalt eltérésekrdl irdsbeli
magyarazattal tartozik, s azt a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott ..... napon beliil a leltarozas

vezetdjének koteles megkiildeni.

K.m.f.
leltarozo pénztaros
leltarozo pénztarellendr



2) Eszterhazy Karoly Egyetem

Részesedések leltara

Keletkezés jogcime

Keletkezés datuma

Leltar szerinti érték
(FH)

0sszesen:

leltarozo

leltarozo

3) Eszterhazy Kéroly Egyetem

Dolgozoi lakaskolesonok leltara

Munkavallalo neve

Keletkezés datuma

Leltar szerinti ért(Ft)

0sszesen.

leltarozdé

leltarozo
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4) Eszterhazy Karoly Egyetem

Targyévi allamhaztartason beliili kovetelések leltara

Megnevezés | lejarati hataridé | 30 nap | 30-60 nap | 61-180 nap | 180 napon | Osszesen
elotti alatti kozotti kozotti tuli
adatok Ft-ban
Osszesen:
Eger, 20... év ......... ho ....... nap
leltarozo leltarozo
5) Eszterhdzy Karoly Egyetem
Targyévi allamhaztartason kiviili kovetelések leltara
Egyetem
Megnevezés lejarati 30 nap | 30-60 61-180 180 Osszesen
hataridé alatti nap nap napon
elotti kozotti kozotti tuli
adatok Ft-ban
Osszesen:
Eger, 20... év ......... ho ........ nap

leltarozo

leltarozé
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6) Eszterhazy Karoly Egyetem

Targyévet koveto kovetelések leltara -allamhaztartason beliil

Megnevezés Targya Leltar szerint érték
Ft
Osszesen:
Eger, 20... év ......... ho ....... nap
leltarozo leltarozo

7) Eszterhazy Karoly Egyetem

Targyévet koveto kovetelések leltara -allamhaztartason kiviil

Megnevezés Targya Leltar szerint érték
Ft
Osszesen:
Eger, 20... év ......... ho ....... nap
leltarozo leltarozo

8) Eszterhazy Karoly Egyetem

Ertékpapirok leltara

Megnevezés

keletkezés ideje

Leltar szerint erték
Ft

Osszesen:

leltarozo

leltarozo
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9) Eszterhazy Karoly Egyetem

Pénztar, pénzforgalmi szamlak, idegen pénzeszkozok leltara

Megnevezés ertek Ft

Pénzforgalmi szamla
Idegen pénzeszkozok dsszesen
Pénzeszkozok Osszesen:

leltarozo leltarozo

10) Eszterhazy Karoly Egyetem

Idobeli elhatarolasok kiadasanak leltara

Megnevezés keletkezés ideje Leltar szerint érték
Ft
Osszesen:
Eger, 20... év ......... ho ........ nap
leltarozo leltarozo

11) Eszterhazy Karoly Egyetem

Illetményelolegek leltara

Megnevezés keletkezés ideje Leltar szerint érték
Ft
Osszesen:
Eger, 20... év ......... ho ........ nap
leltarozo leltarozo
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12) Eszterhdzy Karoly Egyetem

Toke leltara

Megnevezés

keletkezés ideje

Ft

Leltar szerint erték

Nemzeti vagyon indulasi értéke

Nemzeti vagyon véltozasai

Egyéb eszk6zok induléaskori értéke

Felhalmozott eredmény

Eszkozok értékhelyesbitésének forrasa

Meérleg szerinti eredmény

Osszesen:

leltarozo

leltarozo

13) Eszterhazy Karoly Egyetem

Allamhaztartason beliili Targyévi kotelezettségek leltara

Szallité Hataridon Hatariddn tuli | Hatdridon tuli Hataridén tuli | Hataridén Osszesen
megnevezése beliili 1-30 nap | 31-60 nap | 31-90 nap | tuli Ft
kozotti kozotti kozotti 90 napon
tul lejart
0sszesen
Eger,20... év ......... ho ..... nap
leltarozo leltarozo
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14) Eszterhazy Karoly Egyetem

Allamhaztartason Kiviili Targyévi kotelezettségek leltara

Szallito Hataridon Hataridon tili | Hataridén tli | Hataridon tili | Hataridén Osszesen
megnevezése beliili 1-30 nap | 31-60 nap | 31-90 nap | tuli Ft
kozotti kozotti kozotti 90 napon
tul lejart
osszesen
Eger, 20... év ......... ho ....... nap
leltarozo leltarozo
15) Eszterhdzy Karoly Egyetem
Targyévet koveto kotelezettség leltara -allamhaztartason beliil
Megnevezés targya Leltar szerint érték
Ft
Osszesen:
Eger, 20... év ......... ho ........ nap
leltarozo leltarozo
16) Eszterhazy Karoly Egyetem
Targyévet koveto kotelezettség leltara -allamhaztartason kiviil
Megnevezés targya Leltar szerint érték
Ft
Osszesen:
Eger, 20... év ......... ho ........ nap
leltarozo leltarozo
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17) Eszterhazy Kéroly Egyetem

Idébeli elhatarolasok bevételének leltaral6)

Megnevezés | Keletkezés ideje | Keletkezés jogcime | Leltar szerinti érték
(Ft)
0sszesen:
Eger, 20... év ......... ho ....... nap
leltarozo leltarozo
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