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A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) a leltarkészités ¢és a
leltarozas szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozza meg:

A) Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya
1.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
b) az Egyetem valamennyi alkalmazottjara,
c¢) valamint az Egyetemmel egyéb jogviszonyban allé személyekre és az Egyetem
hallgatbira a személyes hasznalatukban 1évé — az Egyetem tulajdonét képezd,
illetve vagyonkezelésében , hasznalataban 1év6 — eszk6z6k tekintetében.

1.2.A szabdlyzat targyi hatdlya: az egyetemi konyvtarallomany kivételével kiterjed az Egyetem
tulajdonaban és vagyonkezelésében 1évd valamennyi eszkézre és mérlegben kimutatott
forrasara. Az egyetemi konyvtarallomany leltarozasat a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szamu
egyittes rendelet alapjan kell végrehajtani.

2. Alkalmazandé jogszabalyok
a) aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény
b) Széamviteli Politika
¢) Szamlarend
d) Selejtezési szabalyzat

B) Leltarozas

3. A leltarkészitési kotelezettség

3.1.Az Egyetem vagyonanak védelme, az éves beszamol6 valodisadganak biztositdsa érdekében
az eszkdzok, forrasok és mérlegen kiviili tételek tényleges alloméanyanak a nyilvantartott,
konyv szerinti llomanyokkal val6 egybevetésének szabalyozasa.

3.2.Jelen szabalyzat a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény, , valamint a Szinhaz- és
Filmmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Rendjében (a
tovabbiakban: SZMR), Szamviteli Politikdja alapjan tartalmazza az Egyetem szervezeti
egységeinek leltarozasi kotelezettségét, és ezen feladatok végrehajtasanak, ellendrzésének
rendjét.

3.3.A Szamviteli térvény 69.§ (1) bekezdése szerint: “A koényvek lizleti év végi zarasahoz, a
beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell
dsszeallitani és e térvény eldirdsai szerint meg0rizni, amely tételesen, ellendrizhetd modon
tartalmazza a véllalkozénak a mérleg forduldénapjan meglevé eszkozeit és forrasait
mennyiségben és értékben.”

3.4.Az Egyetem az éves mérlegben szerepl$ eszkozeinek, forrasainak mennyiségét €s értékét
a leltarozasi szabalyzatban — illetve az ennek kiegészitéseként minden évben kiaddsra
keriil§ leltirozasi iitemtervben — meghatarozott modon és iddpontban lefolytatott leltdrozas
alapjan allapitja meg.

3.5.A leltarnak al4 kell tdmasztania a mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valodisagat
€s biztositania kell a teljes koriiséget, az attekinthetoséget, az értékelhetdséget, tovabba
segitenie kell az ellenérzést.



4. Alapfogalmak

4.1.Leltar: olyan részletes kimutatés, amely az Egyetem eszkozeit mennyiségben és értékben,
forrasait értékben, az Egyetemen hasznalatban lev, és csak mennyiségben nyilvantartott
kisértékii targyi eszkozok, kisértékii szellemi termékek, és kisértékii vagyoni értéki
jogainak allomanyat meghatarozott idOpontra vonatkozoan, ellenérizhetdé modon
(tételesen) tartalmazza.

4.2 Kiegészitd leltar: a leltarozas alapjan készitett olyan kimutatis, amely azokat az
iizemeltetésre, kezelésre atvett idegen tulajdonu eszkozoket és forrasokat tartalmazza,
amelyek a konyvviteli mérlegben nem szerepelnek. Kiegészité leltarba kell foglalni a
leltarozas eredményeként megallapitott, iizemeltetésre, kezelésre atvett idegen tulajdond
eszkdzok allomanyat.

4.3 Leltarfelel6sok: leltari korzetenként kijelolt (megbizott) alkalmazott, akinek feladata az
eszkdzmozgasok bizonylatainak kezelése, kézremitkGodés a leltarozas eldkészitésében,
lebonyolitasdban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasaban, a
hasznalatb6l kivont eszk6zok elkiilonitésében, a leltarozas rendjében meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

4.4 Leltarozas: az Egyetem tulajdonat képezd, valamint kezelésében, vagy hasznalatdban,
1évé:

a)  Befektetett eszkozok: immaterialis javak, targyi eszkozok, befektetett
pénziigyi eszkozok;

b)  Forgdeszk6zok: készletek, értékpapirok;

c)  Pénzeszkozok;

d) Kovetelések;

e)  Egyéb eszkozok;

f)  Aktiv id6beli elhatarolasok;

g)  Sajat toke;

h)  Kotelezettségek;

i) Egyéb kotelezettségek;

1) Passziv id6beli elhatirolasok allomanya  megéallapitdsa tényleges
szambavétel, vagy egyeztetéses eljards utjan, a valdsagban meglévd
mennyiségek, értékek megallapitasa, kiértékelése.

4.5.A leltarozas kiterjed az lizemeltetésre, hasznalatra atadott, az Egyetem vagyonkezelésében
levd eszkdzokre (beleértve az idegen helyen tarolt eszk6zoket is), tovabba mas kiilsd
szervezett6l lizemeltetésre, hasznalatra atvett minden idegen eszkdzre is.

4.6.Leltarhiany: Az értékesitésre, forgalmazasra, vagy kezelésre szabélyszerlien atadott és
atvett anyagban, arukban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét (forgalmazasi veszteség)
meghaladé hidny.

4.7 Leltarozési korzet: A fizikailag elhatarolhat6, sorszdmmal megjelolt és azonosithatd
teriileteket jeloli. Minden leltarozasi korzetben leltarfelelost kell kijeldlni, aki koteles
gondoskodni a korzetébe tartozd eszkozok vagyonvédelmérél. Amennyiben a kérzetbe
kiadott eszk6zoknél hidnyt észlel azt haladéktalanul koteles irasban jelezni a Gazdasagi
Igazgatonak.

5. A leltirozas célja



A leltarozas célja:

a) amérleg valodisaganak biztositasa, a mérlegtételek alatdmasztasa a
tényleges eszko6z és forrasok allomanyanak megallapitasaval;

b) az Egyetem vagyonanak védelme;

¢) akényvelés (mind az analitikus, mind a fokonyvi) és a bizonylati fegyelem
ellen6rzése;

d) a csokkentett értékii készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6z6k
feltarasanak eldsegitése.

6. A leltar fajtai
A felvétel teljessége, célja, helye és id6pontja szerinti leltarfajtak.

a)

b)

f)

Teljes vagyonmegallapité leltar: Az Egyetem kezelésében 1évé valamennyi
eszkozét és forrdsat fajtija és eredete szerint tartalmazza, tekintet nélkiil arra,
hogy azokat a leltarozéas id6pontjaban hol taroljak, illetve, hogy az Egyetem
tulajdonaban vannak-e.

Részleltar: Az Egyetem eszkozeinek, illetve forrdsainak egy-egy részérdl, vagy
egy meghatarozott teriileten (leltarkorzetben) talalhatd eszk6zokrél felvett leltar.
Elszamoltaté leltar: Az anyagilag felelés dolgozok elszdmoltatasat,
tevékenységik ellenérzését szolgalja.

Atadés-atvételi leltdr: A szervezeti egység megsziinésének, atszervezésének
illetve 1étrehozasinak esetén, valamint a leltarfelelds személyében bekovetkezett
valtozaskor kell elrendelni, illetve végrehajtani.

Idegen tulajdonu eszkozok leltira: Az Egyetem kezelésében 1évo, hasznalatra,
lizemeltetésre atvett idegen tulajdoni eszk6zokr6l készitett tételes kimutatas.
Nyitoleltar: Atalakuléskor a nyitémerleget timasztja al4.

7. A leltarozas alapelvei

7.1.Teljesség:A leltarnak az Egyetem valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaznia kell
fiiggetleniil annak tarolasi, fellelési helyétdl. A beszdmoloval lezart iizleti év valamennyi
gazdasagi eseményét azoknak az Egyetem eszkozeire, eredményére gyakorolt hatasét a
konyvvezetésben és a beszamoldban be kell mutatni akkor is, ha
a) az lizleti év forduldnapjaig jutott az Egyetem tudomdsara, jutott el hozza annak

bizonylata, dokumentuma és akkor is, ha
b) a mérleg forduldnapjat kdvetden, de a mérlegkészités idopontjaig ismerte meg az
Egyetem, de még a targyévre vonatkoznak hatésai.
A deviziban, valutaban fennallé kovetelések, kotelezettségek értékelését nem befolyasolja
az a tény, ha a mérleg fordulénapja és a mérlegkészités iddpontja kozotti idoszakban
pénziigyileg rendezték.

7.2.Egyedi értékelés, tételesség: A leltarnak tételesen, egyedileg kell tartalmaznia az Egyetem
eszkozeit és forrasait. Az eszkbzoket és a kotelezettségeket egyedileg kell rogziteni és
értékelni.

7.3.A leltar valodisaga el6feltétele a mérleg valodisaganak, azaz minden leltdrnak a valoséagot,
a leltarfelvétel vagy az egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat
kell kimutatnia. A beszamol6ban kimutatott tételeknek a konyvvezetés adataival (f6konyvi
és analitikus nyilvantartas), és az ezt alatamaszto leltarral meg kell egyezniiik.



7.4.A teljeskoriiség azt jelenti, hogy a leltdrnak az Egyetem valamennyi (szervezeti egysége
altal kezelt) eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

7.5.Az attekinthetdség/vilagossag azt jelenti, hogy a leltarnak leltarozasi helyenként és ezen
beliil fajta, tipus, méret és minGség szerinti részletezéssel attekinthetoen kell tartalmaznia
az eszkozoket €s forrasokat.

7.6.Az attekinthetdség érdekében a leltarral kapcsolatban késziilt okményokon javitast csak
szabalyszeriien, a hibas bejegyzés athuizasaval és folé irassal, a javitdst végzo alairdsaval
¢s datummal ellatva szabad végezni.

8. A leltir alaki kdvetelményei

8.1.Kvetelmény a bizonylatok és egyéb dokumentacidk eldirds szerinti egyértelmll és
hianytalan kitoltése, a sziikkséges zaradékok €s alairasok megléte.

8.2.A leltarnak — minden leltarként szolgald analitikus nyilvantartason, leltarfelvételi iven - a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a) az Egyetem és a leltarozasi helyszinek (leltarozasi kérzet) nevét, az
azonositojat;

b) aleltarozas megkezdésének és befejezésének idOpontjat;

¢) aleltar forduldnapjat;

d) abizonylatok sorszamat;

€) aleltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak szabatos
meghatarozésa (az azonositashoz sziikséges minden adattal);

f) aleltarozott eszk6zok, forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységét, egységarat €s 0sszeértékeét;

g) leltarkiilonbozetek kimutatdsat (hianyok, tobbletek);

h) olvashaté szévegiras, szabalyos javitas (radirozni, lefesteni nem lehet, a téves
bejegyzést thuizassal, a helyes széveg foléirasaval kell helyesbiteni, a javitast
végzb személy a javitas tényét kiteles feltlintetni, és alairasaval igazolni);

i) aleltdrozas végrehajtasaért, a leltar ellendrzéséért felelés személyek, valamint
a végrehajtasban részvetd munkavallalok aldirasat;

j)  egyéb dokumentaciok (jegyzOkonyvek) eldiras szerinti egyértelmii és
hianytalan kit6ltése;

9. A leltarozas médjai

9.1.A leltirozds modja a vonatkozdé jogszabaly értelmében, valamint az Egyetemnél
meghatarozott nyilvantartasi renddel — szdmlarenddel — 6sszhangban lehet:

a) mennyiségi felvétel (leltarozas);
b) egyeztetés (konyv szerinti leltar).

9.2.A mennyiségi felvétel mindig a természetes mértékegységben is nyilvantartott eszk6zok
(targyi eszkozok, készletek, értékpapirok, készpénz stb.) tényleges megszamlalast, mérését
jelent. E tekintetben két médszer alkalmazéasara van lehetoség:

a) anyilvantartastdl figgetleniil, a felvett mennyiségek nyilvantartassal valo utélagos
Osszehasonlitasat,
b) anyilvantartasok alapjan, a felvétel soran a tényleges mennyiséggel valo
Osszehasonlitas utjan.
9.3.A mennyiségi leltar felvétele torténhet



a) vonalkdddal ellatott eszkdzok esetében a vonalkdddal torténd leolvasassal,
b) a hibas, vagy vonalkéddal nem ellatott eszkdzok esetén tényleges megszamlalas
kézi rogzitéssel.

9.4.A mennyiségi felvétellel leltarozando6 eszk6zok csoportja:

a) a mennyiségben és értékben nyilvantartott targyi eszk6zok (ingaltanok
kivételével);

b) a hasznalatban 1év6 kis értéki targyi eszk6zok;

¢) pénzkészlet;

d) készletek (anyagok, aruk);

9.5.Az egyeztetés a fokonyvi szamlék egyenlegének az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a
kényvelés helyességét igazolé egyéb okmanyokkal (bankkivonatok, folydszamla
kivonatok, egyeztetd levelek, stb.) vald egybevetésének dsszehasonlitasat jelenti.

9.6.A leltarfelvétel a csak értékben nyilvantartott eszk6z6knél és forrasoknal nyilvantartasok,
igazolasok, bizonylatok (kdnyvelési bizonylat, kivonatok, egyenlegértesitdk, stb.) alapjan
torténik.

9.7.Egyeztetéssel leltarozando eszkozok és forrasok csoportjai:

a) immaterialis javak;
b) ingatlanok;
c) befejezetlen beruhazasok, felujitasok;
d) pénzeszkozok;
e) kovetelések;
f) kotelezettségek;
g) egyeb kovetelesek;
h) egyéb kotelezettsegek;
i) aktiv- €s passziv idobeli elhataroldsok;
j)  sajat toke;

10. A leltarozas idépontja

10.1. A leltdrozast elére meghatarozott naptari napon, fordulénapi leltarozéassal kell végezni.
A leltarozas fordulonapja az éves iitemtervben keriil meghatarozasra.

10.2. A mennyiségi felvétellel torténd leltarozas fordulonapjat a technikai lebonyolitas, a
megszervezés, a leltdrozas, a kiértékelés, a kapcsolddd adminisztraciés feladatok
Osszetettsége, idigényessége okan a mérleg forduldnapjat megel6z6 iddszakban, de
lehet6ség szerint ahhoz minél kozelebb kell kijel&lni.

10.3. A mérleg fordul6napjara vonatkozdan egy Osszesité kimutatast kell késziteni a felvett
leltdradatok, valamint a leltarfelvétel és a mérleg fordulonapja koézotti idészak
allomanyvaltozasa alapjan.

10.4. Az egyeztetéses eljarassal leltarozandé vagyonelemek leltdrozasanak fordulénapja
december 31. A leltarozast ugy kell megszervezni, hogy az a meghatérozott titemterv
szerint keriiljon végrehajtasra.

11. A leltarozas bizonylati rendje

11.1. A leltarfelvétel kellékei a leltarbizonylatok. A leltarfelvételi bizonylatok nyilvantartasi
helyenként késziilnek. A vonalkdddal felvett eszkdzokrdl az adatok betdltését kbvetden
a targyi eszkdz nyilvantartd a rendszerbél automatikusan, nyilvantartdsi helyenként



elballitja a leltariveket. Hidnyz6, vagy olvashatatlan vonalkdddal ellatott eszkozok
esetében kézzel vezetett leltariven kell az eszk6z azonosithat6 paramétereit rogziteni.
11.2. A leltarivek tartalmi kellékei (kézzel felvett leltarivek esetén is):
a) a szervezeti egység, leltarozasi hely (kérzet) megnevezését;
b) a,leltar” szo6 megjelenitését;
c) a bizonylatok sorszamat;
d) abizonylat kiallitdsanak idépontjat;
e) a leltarozott eszktzok és forrasok (azon beliil egyes csoportok) egyértelmi
meghatarozésat;
f) aleltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat és osszértékét;
g) aleltarozok, a szervezeti egységek vezetSinek és a leltarellendrok alairdsat.
11.3. A leltarivek formai kdvetelményei;
a) valamennyi rovat hidnytalan kitoltése;
b) az iires rovatok athtizasa;
C) SOrszamozas;
d) olvashato szoveg és betiiiras;
e) az adatok helyesbitése csak a rontott adat 4thuizasaval; a javitast végz0
alairasaval torténhet.
11.4. A leltarfelvétel befejezését kivetden a vonalkédleolvasét és a kézzel rogzitett leltarivet
a targyi eszko6z nyilvantarto részére kell atadni.
11.5. Az Egyetem az iizleti évrdl készitett beszamolét, az iizleti jelentést, valamint azokat
alatamaszto leltrat, értékelést, f6konyvi kivonatot olvashat6é formaban legalabb 10 évig
kdoteles megdérizni.

C) A leltarozas végrehajtasaval kapcsolatos altalanos eléirasok

12. A leltirozassal kapcsolatos hataskorok és felelosség

12.1. Jelen szabalyzat elkészitéséért és Gsszedllitisaért a Gazdasagi Igazgatdsdg, az abban
foglaltak betartasaért és betartatasaért a kancellar a felelds.

12.2. A kancellar hataskoérébe tartozik:

a) az egyetemi szint(i Leltarozasi litemterv jovahagyasa;

b) a leltarozasi utasitasok jovahagyasa;

c) agazdasagi igazgato altal felterjesztett leltareltérések (hiany/tébblet)
szamviteli rendezésének engedélyezése;

d) dontés a leltarhianybol adodo kartéritési felelosség €s a
felelosségrevondsra torténd intézkedés megtételében.

12.3. A leltarozast a gazdasigi igazgatd iranyitja, figyelemmel kiséri a leltarszabalyok
betartatasat. A gazdasagi igazgatd — mint a leltarozas fofelelose — felel a leltarozassal
kapcsolatos elokészité és lebonyolitd tevékenységek megszervezéséért, a leltdrozasi
itemtervben €s a leltarozasi utasitasokban foglaltak betartasaért.

12.4. A gazdaségi igazgat6 felel

a) a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elkészitéséért s a mindenkori
vonatkozd jogszabalyi el6irasokkal 6sszhangban torténd aktualizalasaért;

b) a leltar teljességének, valodisaganak és vilagossaganak szakmai
biztositasaért és ellenOrzéséért;



¢) az Egyetemi szint(i leltarozasi iitemterv elkészitéséért, annak Kancellar altali
jovahagyasa utani betartasaért, valamint betartatasaért;

¢) a leltarozas felel6s vezetGjére és a leltarozok személyére tett javaslat
elkészitéséért;

d) a bizonylati rendért;

e) a leltaregyeztetés megszervezéséért és végrehajtasacrt;

f) az értékeles helyességéért;

g) a leltari tobbletek és hidnyok kimunkalasaért, az ezek rendezésére vonatkozd
javaslat a megtételéért a Kancellar részére;

h) a leltareltérések hatariddben torténd rendezéséért;

i) a leltarbizonylatok meg6rzésének biztositasaért.

12.5. A gazdasagi igazgatd feladat- és hataskdrébe tartozik kiiléndsen:
a) amegbizolevelek kiadasa;
b) aleltarozas szurdprdbaszerii ellen6rzése, sziikség esetén javaslattétel a

c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)
k)

k)

leltarozas ismétlésére;
a leltarozas megkezdése el6tt a leltarozasi munkaban résztvevok szakmai
tajékoztatasa,
a hiany - tébblet kompenzalds engedélyezése;
a leltareltérések szamviteli rendezésére vonatkoz6 javaslat elkészitése €s
elbterjesztése a kancellar részére,a jovahagyast kovetéen annak végrehajtasa;
a leltar f80sszesitd jovahagyasa;
a leltarhidnybdl ad6do kartéritési felelosség esetén a feleldsségrevonasra
vonatkozdan dontéselOkészitd javaslat készitése a kancellar részére.
a Leltarozasi titemterv 6sszeallitasa;
a leltarutasitasok elkészitése;
javaslattétel a hiany/tobblet kompenzalasanak lehetoségére a leltarkiértékelés
alapjan;
javaslattétel a leltareltérések szamviteli rendezésére, valamint annak
végrehajtasa a kancellar jovadhagyasat kovetden.

12.6. A szervezeti egység vezetdjének feladat- és hataskorébe tartozik kiillondsen:

a)

b)
c)

d)

a leltarozas személyi és targyi feltételeinek megteremtése, az altala iranyitott
szervezeti egység vonatkozasaban;

javaslattétel a szervezeti egységen beliili leltarhiany és tobblet kompenzélasra;
a leltar eredményének kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil a
leltareltérések okainak kivizsgalésa, a vizsgalati jegyzokonyv megkiildése a
Gazdasagi igazgato részére;

a leltarhiany, ill. leltari tobblet miatti felelosség vizsgalata, annak sziikség
szerinti megallapitasa;

a szervezeti egységen beliill a vagyontargyak kezelésének, megérzésének és
nyilvantartasanak megszervezése, ellenrzése, ezzel Gsszefliggésben mas
gazdalkodo szervezettél ideiglenesen vagy véglegesen atvett eszk6zok atadas-
atvételi dokumentumanak megkiildése a Gazdasagi Igazgatosagra;

az irdnyitasa ala tartozo egység kezelésébe adott eszkozok, anyagok allaganak
megdvasa;



g) a leltarfeleldsok kijelolése, a megbizassal jaré jogok és kotelezettségek, a
felel6sség meghatarozasa,
h) a leltdrozassal, a leltarértékeléssel, ellenérzéssel kapcsolatos feladatok
hataridore torténd szabalyszerii elvégzése.
12.7. A targyi eszkoz nyilvantartd feladat- és hataskorébe tartozik kiilonosen:
a) atargyi eszkdzok leltarozasanak el8készitése keretében

b)

c)
d)

e)

13. A leltarozasi folyamat

iy
il.
iil.

iv.

vi.

Vii.

javaslattétel a leltarozési korzetek meghatarozasara,

az analitikus nyilvantartas naprakészségének biztositasa,

a leltarozas megkezdése el6tt a leltar fordulonapjanak megfelelo
allomany kilistazasa,

annak ellen6rzése, hogy a szervezeti egységek vezetdi az
eszkozoket megfelelden eldkészitették e a leltarfelvételre
(elkiilonitették-e a selejtezésbodl esetlegesen még el nem
szallitott eszk6zoket és az idegen eszkozoket),

az eszk6z6kon 1évd vonalkddok feliilvizsgalata, a hianyzo vagy
olvashatatlan vonalkédok potlasa,

a leltarfelvételhez sziikkséges eszkdzok, nyomtatvanyok
biztositasa,

a sajat haszndlatban lév6, nem a munkahelyen tarolt eszk6zok
leltarozhatésaganak biztositasa (munkahelyre torténd
behozatallal vagy a dolgoz6 altal adott nyilatkozattal).

a leltar forduldnapja és a mérleg fordulonapja kozotti idészakban
bekovetkezett eszkdzmozgasok atvezetése a nyilvantartasban,

a felvett leltarak Osszesitése, kilistazasa,

a leltarak kiértékelése, a leltareltérések megallapitasa,

leltarnyit6 és zard jegyzokonyvek elkészitése.

A leltarozasi folyamat az alabbi tevékenységekre bonthaté:
a) Elokészités;
b) Személyi feltételek biztositésa;
c) Leltar felvétel,
d) Kiértékel€s;
e) Hianyok és tobbletek rendezése, elszamolasa.

14. A leltarozas eldkészitése
14.1. Az el6készitd munkak része
a) a leltarozasi csoportok tagjainak — a csoportvezetdk, a leltarfelelosok, a
leltdrozok, a leltarellenérok — kijelolése és felkészitése,
b) a leltarozasi korzetek kialakitdsa, megjeldlése,
¢) aleltarozasi litemterv kiadasa,
d) aleltarozas el6készitésével, a leltar felvételével, értékelésével és
ellendrzésével kapcsolatos 6sszes munkafolyamat, azok megkezdésének €s
befejezésének idépontjainak megadasa,



14.2.

14.3.

14.4.

e) aleltarozando eszkozok és forrasok korének, a leltarfelvétel modjanak
meghatarozasa.
A szervezeti egység vezetdjének a leltdrozasi litemterv szerint a leltirfelvétel
megkezdéséig gondoskodnia kell arrdl, hogy felel6sségi korébe tartozd nyilvantartasi
helyeken 1év6 eszk6zok koziil a felesleges eszkozok, készletek hasznositisra, a
hasznositasra alkalmatlan eszk6z0k a Selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint
selejtezésre keriiljenek. Amennyiben a szervezeti egység hasznalatdban idegen eszkoz
van, gondoskodni kell annak elkiilonitésérol is.
A leltirellenérsk az el6készité munka sordn tapasztalt hidnyossagokrol, az intézkedést
igényl6 feladatokrdl irasban értesitik a szervezeti egység vezetdjét. Az észrevételekrdl
jegyzOkonyvet kell felvenni, amely a leltardsszesité mellékletét képezi.
A targyi eszk6zok leltarozésahoz:
a) a bérleti szerz6dések, tarolasi nyilatkozatok, megrendelések és visszaigazolasok
alapjan szamba kell venni:

i.  akolcsonbe és javitasra adott sajat, valamint

ii.  akolcsOnbe vett idegen eszkézok fordulonapi dllomanyat.

b) Aziizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok
leltarozasa az tizemeltetbvel, kezelésbe vevbvel, a koncesszioba vevovel, valamint
a vagyonkezelésbe vevovel torténd egyeztetéssel torténik. Az {izemeltetésre,
vagyonkezelésbe atadott eszkozdket az lizemeltetést, vagyonkezelést végzd
szervezet altal december 31-ei forduldénappal készitett, hitelesitett és a
megallapodasban meghatarozott idépontig a Gazdasagi igazgatésdgnak megkiildott
leltar alapjan kell szamba venni.

¢) A leltarozand6 eszk6zok azonositasa érdekében gondoskodni kell
i.  avonalkédok/leltari szamok, illetve emennyiben van ilyen, a marka, tipus,

teljesitmény és egyéb azonositok (feliratok) meglétérol és olvashatosdgarol,

ii.  amegrongalddott, elveszett, olvashatatlan azonositék potlasarol,

kicserélésérol.
d) Gondoskodni kell tovabba
i.  az idegen eszkozok elkiilonitésérdl,

ii.  azidegen helyen tarolt sajat eszkozok szambavételéhez sziikséges
bizonylatok (pl. atadas-atvételi bizonylatok, az idegen helyt6l kapott leltar
vagy igazolas) elékészitésérol,

iii.  avonalkodleolvasok és a leltarfelvételhez sziikséges bizonylatok
elékészitésérol,

iv.  aszemélyes hasznalatra kiadott eszkozok leltarozasi korzetbe torténd
beszallitasarol, vagy a szabalyzat 6. szamt mellékletét képezd minta alapjan
nyilatkozat kérésér6l az eszkdz hasznal6jatol.

15. A leltarozas személyi feltételei
15.1. A leltarfelelos Feladata:
a) A kinevezett leltarozo csoportok tagjainak leltarértekezlet keretében ismerteti:

i.  aleltar céljat, fontossagat €s a leltarozok feleldosségét;
ii.  aleltarozas soran teljesitendd kdvetelményeket;
iii.  aleltarozasi szabalyzatot és a konkrét éves leltarozasi litemtervet;
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b)
c)

d
e)

15.2.

b)

d)

g)

iv.  aleltarozasi szabalyzat és a konkrét éves leltarozasi utasitds alapjan a leltarozas
modjat;
v.  az értékelési szabalyokat;
vi. az elkészitendd, a leadasra keriil6 leltari dokumentacié (bizonylatok,
jegyzdkonyvek) alaki és tartalmi kvetelményeit;
vii.  aleltarozas technikai feltételeit;
viii. azon személyek nevét a kdzpontban, akikhez az esetlegesen felmeriilo
problémak esetén fordulni lehet;
a leltarozashoz sziikséges targyi, technikai feltételek biztositasa,
a leltarfelvétel idépontjaban a leltdrozoknak a leltarfelvétel helyére torténd
bejutasanak, valamint a leltarozas targyat képezd eszkdzok, készletek
megszamolhatosaganak biztositasa;
leéllitja a leltar fordulonapjan a leltarozasi korzetek kozotti eszkdzmozgast;
gondoskodik a targyi eszk6zok és készletek leltarozasara alkalmassa tételérdl:
a) a targyi eszkdzok azonosité szamanak meglétérdl, leolvashatosagardl;
b) jelezni a targyieszkoz nyilvantarté felé, ha az eszk6zok azonositd szdma
(leltari szama) nem leolvashaté, vagy hianyzik;
c) az Egyetem teriiletén 1év6 idegen tulajdonu eszkozok elkiilonitésérol €s
megjelSlésérol;
d) az Egyetem tulajdonat képez6 mas helyen 1év§ (javitas, kolcsonadas, tarolas)
eszkozok szdmbavételérodl (tarolasi nyilatkozat megléte);
€) az Uj és hasznalatbol visszavett eszkdzok elkiilonitésérdl;
f) a munkavallaloknal 1€v6 eszk6zok jegyzékének elkészitésérol.
Leltarozasi csoport
A leltarozasi helyszineken a helyi leltarozasi csoport végzi a leltarozasi korzetenként
(alkorzetenként) a leltar felvételi és kiértékelési tevékenységet. A csoportok tagjai
i.  aleltarozasi csoport vezetdje,
ii.  aleltarfelvevok és
iii.  aleltarellendr.
A leltarozasi csoport vezet6jét, a leltarfelveviket és a leltarellenéroket megbizolevéllel
kell ellatni.
A leltarozasi csoportba olyan munkavallalokat kell kijelolni, akiknek a leltarozasi
korzetben kelld hely-, és szakismeretitk van. A csoport tagjai kotelesek a megbizast
elfogadni és teljesiteni, kivéve, ha a Polgari Toérvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartoz6i jogallas miatt Gsszeférhetetlenség all fenn.
Sajat kapacitas kiegészitésre kiilsé szolgéltato céget is igénybe lehet venni. A kiilsd
szolgaltat6 4ltal delegélt leltarozok adatait a szolgaltatd cég a szerzédésben foglaltak
szerint megkiildi. A kiils§ leltdrozok a sajat munkavéllaléval azonos feltételekkel
vesznek reszt a leltarozéasban.
A leltarozasi csoport vezetOje a leltarozasi korzeteben
1.  irdnyitja a leltarozast,
ii.  alairja a leltariveket és a leltardsszesitot,
iii.  felelds e szabalyozasban és a leltariitemtervben foglaltak betartasaért.
Ha munkéja soran szabdlyellenes leltarfelvételt tapasztal, azt koteles irasban jelenti a
gazdasagi igazgatonak.
A leltarellenér
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h)

Y

i)

k)

)

15.3.

b)

c)

A leltarellen6r munkija a leltarozdas megkezdésétSl az ellendrzitt leltdr leadasaig a
leltarfelvételbe bevont minden teriiletre kiterjed. A leltarellenér munkajat a leltarozési
csoportvezetd iranyitasa mellett végzi.
A leltarellendrok felelosek
i.  ateljes folyamatra (az elokészitésrol a lezarasig) és minden helyszinre
kiterjedo leltarellendrzésért,
ii.  aleltiarozas végrehajtasanak dokumentalt ellendrzéséért,
iii.  az ellendérzés soran tapasztaltakrol (a hianyossagok megsziintetése érdekében)
a helyi és az Egyetemi leltarfelel6s irasbeli tajékoztatasaért,
iv.  aleltar felvétele soran a szamviteli térvény és jelen szabalyzatban el6irtak
betartasanak ellendrzéséért.
A leltarellenor legfontosabb feladatai:
i.  aleltarozas altalanos ellenOrzése;
ii.  amennyiségi felvételek helyességének; szakszerliségének ellendrzése;
iii.  mennyiségi felvételt nem igényld eszk6zok és forrasok felvételének;
okmanyolasanak ellen6rzése;
iv.  aleltarozassal osszefliggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének
vizsgalata;
v.  aleltar Osszeallitasa szabalyossdgéanak, illet6leg a részletez6 leltarakon
rogzitett adatok Osszesitésének ellendrzése.
A leltirellendr ellen6rzési tevékenységiiket a bizonylatokon, 6sszesitdkon alairasaval
igazolja.
Az ellentrzést el6segité modszerek:
i.  aleltarozas el6készitése soran a munkalatok végrehajtasanak ellenbrzése,
ii.  aleltarozashoz sziikséges eszk6zok biztositidsanak ellendrzése,
iii.  aleltarfelvételi ivek szabalyos kezelésének ellenérzése,
iv.  aleltarfelvétel teljességének ellendrzése.
A leltarozas ellenérzését a kancelldr, illetve az ltala kijelolt személyek, leltar ellendrok
végzik. Sajat szervezeti egységénél senki sem lehet leltarellendr.
Leltarfelvevok
A szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan a gazdasagi igazgato altal kijelolt
dolgozdk, illetve szerzdés alapjan a kiils6 cég munkavallaléi kotelesek részt venni a
leltarozasban.
A leltarozok feladata
i.  aleltarozando eszkozok vonalkoddal, vagy annak hidnyaban kézzel vezetett

g

leltariven torténd felvétele,
ii.  aleltarozas helyén 1évo eszkozok teljeskorii rogzitése,
iii.  aleltidrozas sordn és annak befejezését kbvetden a szilkséges adminisztarcios
munkak elvégzése,
iv.  aleltarértekezleteken vald részvétel.

A leltarozok a leltarozas soran kitelesek a szabélyzat el6irasai szerint eljarni.

16. Leltarozasi iitemterv
16.1. A leltarozas szervezett végrehajtasa érdekében a gazdasagi igazgatdé minden év januar

16.2.

31. napjaig a kancellar altal jovahagyott Leltarozasi litemtervet ad ki.
Az litemtervnek tartlamazni kell:
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16.3.

a) aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat;
b) aleltarozas forduldnapja;
c) aleltarozoknak, a leltarellenéroknek, a szervezeti egységek vezetdinek,
valamint a leltarfelel6stknek a neve;
d) a leltdrozas iranyitasaért felelés személy nevét és beosztasat;
e) a leltar elkészitéséért felelos személy nevét, beosztasat;
f) aleltarozasra kotelezett szervezeti egységek megnevezését, vagy annak
rogzitését, hogy a leltarozas valamennyi szervezeti egységet érint;
g) aleltarozandé eszk6zok €s forrasok korét;
h) a leltarozas modjat (tényleges felvétel, vagy egyeztetés);
i) aleltarozas soran hasznaland6 bizonylatokat;
j)  aleltart alatdmaszté okmanyokat;
k) agazdasagi vezetd jovahagyasat.
A Leltirozasi ttemterv alapjan (annak lebontasaként) a targyi eszkoz nyilvantart6 a
szervezeti egységek vezetdivel egyeztetve részletes litemtervet készit a leltarfelvétel
folyamatossaganak biztositasa érdekében.

17. Leltarozasi utasitas
17.1. A Leltdrozasi iitemterv szerinti idépontokban végrehajtasra keriil leltarfelvételeket

leltararozasi utasitasban kell elrendelni.

17.2. A leltarutasitast a gazdasagi igazgatd késziti el, a gazdasdgi igazgato terjeszti eld és a

kancellar hagyja jova.

17.3. A leltarutasitas tartalmazza:

a) a leltdrozasban érintett eszk6zok/forrasok korét;

b) mennyiségi leltarfelvételnél a leltarozasi korzeteket;

c) a leltarfelvetel fordulénapjat;

d) a leltarozas idoszakat;

e) a leltarfelvétel kezdeti és befejez6 idépontjat;

f) a leltarban résztvevdk nevét, sajat dolgozo esetében a munkakére szeriti
beosztast és a leltarban bet6ltétt poicidjat;

g) a leltar kiértékelésének hataridejét;

h) aleltarzaré jegyzOkonyv elkészitésének hataridejét;

i) kancellar jovahagyasat.

18. Leltarozasi korzetek kialakitasa

18.1.

18.2.

18.3.

A leltirozds zokkenémentes lebonyolitisa érdekében az egyetem fizikailag jol
elhatdrolhat6 és azonosithaté teriileteit kell kijelSlni leltarozasi korzetként, amelyet
tovabb lehet bontani alkorzetekre. A szabalyzat 5. szamu melléklete tartalmazza az
Egyetemen leltarozandé szervezeti egységek/helyiségek listajat.

A leltarozasi korzetek az leltdrozdsi utasitas mellékleteként, a leltarfelvétel
szempontjabdl legoptimalisabb megosztasban keriilnek meghatarozasra, figyelemmel a
leltdrozok szémara is. A leltarozasi feladatokat korzetenként, alkorzetenként kell
teljesiteni.

Leltarozasi korzeten belill az egyetemi vagyontdl elkiilonitve, kiilon leltariveken idegen
vagyonként kell leltirozni a nem egyetemi szervezet altal beszerzett és hasznalatra
atadott targyi eszkozoket.
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19. A mennyiségi felvételen alapulé leltarozas menete

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

19.7.

A leltarfelvétel megkezdése el6tt a gazdasagi igazgatd leltarnyitd értekezletet tart,
amelyrdl jegyzOkdnyvet kell késziteni. Ennek soran tajékoztatja a letdrozasban
résztvevoket a leltarozds mukafolyamatardl, ismerteti az litemtervet és a leltarozas
rendjére vonatkozé el6irasokat, a leltarozok felelosségét.

A leltarozasi csoport a nyilvantartasi korzet helyiségeiben a ténylegesen ott 1évo
eszkozOket/vagyontargyakat vonalkodleolvaséval leltarba veszi, vagy amennyiben a
vonalkdd nem olvashaté, vagy hianyzik, kézzel vezetett leltariven feljegyzi (szdmba
veszi).

A leltarfelvételt kisvetden a targyi eszk6z nyilvantartd a kézzel felvett eszkozoket az
analitikus nyilvantartas alapjan beazonositja, és felvezeti a leltarivre.

A leltarfelvételi iveket a sziikséges alairdsokkal és bélyegzével el kell latni. A
leltarfelvételi iveket a szervezeti egység vezetdje, a leltarellendr, leltdrozasi
csoportvezets €s a leltarfelelds irja ala.

A leltdrozasi id6szak alatt az eszkozok és készletek szervezeti egységek kozotti
mozgatdsa csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezett. A rendkiviil indokolt eset
indokairdl és a valtozasrdl a leltarellenéroket és a Gazdasagi igazgatdsdgot az
eszkdzmozgatds megtérténte el6tt, a dokumentumok, bizonylatok megkiildésével
tajékoztatni kell. A leltarozas idoszakaban engedélyezett eszkdzmozgas miatt uton 1€vo
,-mozgd eszk6zOk" leltarba torténd felvétele - az inditd (kitarold) és fogadd (betéarold)
szervezet leltirellendrei kozotti tételes egyeztetés mellett - az inditd (kitarolo)
szervezetnél torténik.

A leltarozasi id6szak alatt beérkezd eszkdzoket, készleteket a leltarozandé tételektol
fizikailag elkiilonitetten kell tarolni, ezzel elkeriilve a leltarba torténd téves felvételiiket.
Az 1. szamh melléklet tételesen tartalmazza a egyes eszkozok, valamint forradsok
leltarozasanak madjat.

20. Az egyeztetéses leltarozasnal alkalmazandé el6irasok

20.1.

20.2.

Az egyeztetés a kozponti konyvelés adatainak (fékonyvi szamldknak) az analitikus
nyilvantartasokkal, vagy a konyvelés helyességét igazolé okmanyokkal wvald
Osszehasonlitasat jelenti. Az egyeztetést dokumentdlni kell. Az egyeztetéssel
leltarozand6 eszk6zok, valamint forrasok teljes korét az 1. szamu melléklet tartalmazza,
amelyek kozil kiemelten keriil szabalyozasra az alabbi tételek egyeztetése.

Az egyeztetes lehet:

a) belss egyeztetés: A rendelkezésre allo, a masik fél altal korabban
megkiildott szerz6dések, megallapodasok, szamlak, dtadast-atvételt
igazol6 okmanyok, banki kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolo
dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

b) egyeztetd levél: A kovetelések €s a kotelezettségek leltarozasara
szolgal, Az egyeztetés irasos formaja a kovetelésallomannyal
rendelkezd fél kezdeményezésére térténik. Az Egyetem
koveteléseinek egyeztetésére a partnerekhez kikiildendd standard
egyeztetd levelek az integralt nyilvantartasi rendszerb6l (MGR-bol)
nyomtathatoak.
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c) személyes egyeztetés: Jelentds 6sszegl koveteles és kotelezettség
allomany esetén alkalmazando. A tételek Osszevetését jelenti a
szallitoval, illetve a vevivel, feljegyzés készitése mellett.

D) A leltarozas végrehajtasa

21, Befektetett eszkozok leltarozasa

21.1.

21.2.

21.3.
21.4.

21.5.

21.6.

21.7.

21.8.

21.9.

Immaterialis javak leltarozasa soran a kovetkez eszkdzoket €s a vizsgalado
dokumentéciot kell szdmba venni:
a) vagyoni értékii jogok;
b) iizleti, vagy cégérték;
c) szellemi termékek;
d) alapitas-atszervezés aktivalt értéke;
e) immateridlis javakra adott elolegek;
f) kis értékli immaterialis javak .
Az immaterialis javak leltarozasa a kdnyvekben, az analitikus nyilvantartasokban 1évo
értékek azonositasat és egyeztetését jelenti, amelyhez kapcsolodik a dokumentumokkal
val6 alatdmasztas meglétének ellendrzése is.
Téargyi eszk6zok, beruhdzasok
Az Egyetem a szamviteli alapelveknek megfelel folyamtos mennyiségi nyilvantartast
vezet, ezért a mennyiségi felvétellel leltarozandé targyi eszkézok kérében €l az Szt. 69.
§ (3) bekezdésének elbirasa szerinti 3 évenkénti leltarozasi kotelezettség teljesitésével.
A targyi eszk6z6k a leltarozas soran a kévetkezd bontasban keriilnek felsorolasra:
a) ingatlanok, épiilettartozékok;
b) miiszaki berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek;
c¢) beruhdzasok;
d) beruhazasokra adott elolegek;
e) kis értéki targyi eszk6zok;
f) bérelt eszk6zok;
g) idegen helyen tarolt eszk6zok;
h) munkavallaloknal hasznalatban 1évé eszkozok.
A telkek, épiiletek, épitmények leltarozasa a helyszinen az adasvételi szerzddések és
egyéb, a bekeriilést igazold dokumentumok alapjan torténik.
A miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek és egyéb berendezések leltirozasa gy
torténik, hogy a leltarozok az altaluk fellelt eszk6zok adatait Gsszevetik az analitikus
nyilvantartas adataival. A leltarozott eszk6z6n jol lathaté médon feltlintetik az analitikus
nyilvantartas szerinti azonositd szamot (leltari szamot).
A kis értékil eszk6z06k leltarozasanal az aktiv allomany leltarozasara vonatkozd eldirasok
szerint kell eljarni.
A beruhazasok leltarozasa kiterjed a tényleges allomany szambavételére a meglévo
szamlak alapjan.

21.10. Befektetett pénziigyi eszkdzok

A leltar alapjaul az analitikus nyilvantartasok szolgélnak. Azon értékpapirok esetében,
amelyek fizikailag nem talalhatok meg az Egyetemnél, a letéti igazolassal ki kell
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egésziteni a leltar dokumenticidjat. A részesedések megszerzésének igazolasira a
befizetési bizonylat és az érvényes szerzodés egyiittesen szolgal.

21.11. A leltarnak tartalmaznia kell értékpapir fajtanként legalabb a kovetkez6 adatokat:

a) az értékpapir azonosit6 adatait (nyilvantartasi szama, elnevezése, kodja),

b) a névértékét,

¢) a vasarolt értékpapirnal a nyilvantartasi értéket, a vasarlas idépontjat,

d) a koleson vett értékpapirnal a szerz6dés szerinti értéket,

e) az értékpapir lejarati idejét,

f) az eltelt napok szamat,

2) a leltar fordulonapig jar6, de nem esedékes kamat Osszegét (elhatarolt
kamat),

h) az elszamolt értékvesztés mértékét, 6sszegét, valamint a nett6 értéket

22. Forgoeszkozok

22.1.

22.2,

22.3.

Készletek

A készletek kozott azokat az eszkOzoket kell kimutatni, amelyek az Egyetem
tevékenységét egy évnél rovidebb ideig szolgaljak. A készletekrdl olyan analitikus
nyilvantartast kell felvenni, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza az
Egyetem készleteit mennyiségben és értékben egyarant.

A készlet mennyiséget évente egyszer mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Az Utonlévé készletek leltarozasa soran a szallitasi szerz6dés, vagy a szamla a
leltarozas alapdokumentuma.

Kovetelések

A kovetelésekrdl a mérleg forduldnapjara vonatkozdan kinyomtatott és a kovetelés
szerinti partnerrel egyeztetett, elismert kvetelést tartalmazé leltart kell késziteni.

A leltarban a koveteléseket a mérlegsorok szerinti csoportositasban, lejarat szerint is
ellenérizhetd mddon kell kimutatni. A leltarnak forintértékben tételesen, vevonként és
adésonként, egyéb mas kovetelések esetén partnerenként is ellendrizheté modon kell
tartalmaznia a kdveteléseket.

Az egyeztetés alapja:

a) vevOkkel, adésokkal szembeni kivetelés esetén a vonatkozd
szamlak, egyenlegkozl6 levelek, szerz6dések és a vevok, adosok
visszaigazolo levelei;

b) munkavallalékkal szembeni kovetelés esetén az analitikus
nyilvantartasok;

c) egyéb allamhaztartason kiviili partnerekkel szembeni kévetelések
esetén a tamogatasi szerz6dés, benyujtott palyazati elszamolas;

d) adohatosaggal szembeni kovetelés esetén az adébevallasok és az
adofolydszamla-kivonat.

Pénzeszk6zok

A pénzeszkozok leltarozasat minden év december 31. forduldénappal dokumentalt
egyeztetéssel kell elvégezni. A mérleg forduldnapjan a pénztirban 1évd készpénz
Osszegét a pénztarkonyvvel egyezben kell felvenni. A készpénzkészletr§l, annak
cimletenkénti meglétér6l jegyzékOnyvezett rovancsoldssal kell elvégezni. Az
egyeztetésnél a pénztarnaplo, pénztarkonyv adatait, bevételi-, kiadasi bizonylatokat
kell figyelembe venni.

16



A bankszamlak esetén az év utols6 bankszamlakivonatainak egyenlegét kell leltarba
foglalni, figyelemmel a devizaszdmlak év végi értékelésének eredményére, és ezen
zar6 egyenlegeket kell a fokdnyvi adatokkal egyeztetni.

Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités elott rendezni kell.

23. Forrasok leltarozasa

23.1.

23.2.

Sajat toke
A leltar dokumentumai csoporton beliil.

a) A Jegyzett tke mérlegbe beallitand6, forduldonapi értékének egyeztetese
elsésorban a tarsasagi szerz6dés és annak modositasa alapjan torténjék. A
jegyzett toke valtozasait régzit6 iratok Cégbirdsagi bejegyzésre kell
keriiljenek.

b) A Téketartalék leltdrozasa soran az vizsgalandd, hogy a mérlegsorban
szerepl6 Gsszegeket mibdl képezte az Egyetem, kit6] kapta, és milyen
formaban.

¢) Az Eredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben véglegesen kapott
eredménytartalék-részrdl van sz0, ugy az atadas dokumentuma a mérvado,
amennyiben az Egyetem sajat tevékenységének az eredménye, ugy a
kimutatott Gsszeg nagysagara nézve az ¢l6z6 évi mérlegadatok nytjtanak
kell6 informaciét.

d) Az Adoézott eredmény nagysagat befolyasolja a ténylegesen elért eredményen
tul az Alapitd eredményfelosztasra vonatkozo dontése.

Kotelezettségek

A Kkotelezettségekrdl a mérleg  fordulonapjara vonatkozdan, az analitikus
nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel, az az alatamaszté alapdokumentumok
vizsgalataval végzett leltart kell késziteni mérlegsorok szerinti csoportositasban, mely
forintértékben, tételesen, lejarat szerint is ellendrizheté mddon tartalmazza a
kotelezettségeket.

a) Hosszu lejarata kotelezettségek leltarba vétele:

i. A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kolcsénok
mérlegtételeinél a hitelt nydjt6é bankok december 31.-i
egyenlegksz16i, valamint a hitel- és kélesénszerzodés a leltar
alapdokumentuma.

ii.  az alapitokkal szembeni kételezettségek leltarozésanal az alapitok
altal veszteség rendezése céljabol adott - visszatéritendd -
Osszeggel kapcsolatos megallapodas, kézgytilési/taggytilési
jegyzokonyv szolgalhat dokumentacioként.
b) Rovid lejarata kotelezettségek

i. A vevoktdl kapott eldleg esetén az eldleg banki atutalasi
bizonylata, és az azt megel6z6 megallapodas a leltarozas
alapdokumentuma.

ii.  Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott
mérlegtételek leltara az analitikus kimutatasokkal valé egyeztetés
utan torténik.
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23.3.

ili. A rovid lejaratd hitelek, kolcsonok leltarozasanal a bank éltal
megkiildstt egyenlegkozlGkkekl, a kolesdnszerzodésekkel vald
Osszehasonlitdsra van sziikség.
Aktiv-passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa
Az aktiv és passziv idobeli elhatirolasok leltaraban az év végi zérlati teend6k keretén
beliil idébeli elhatiroldsra Keriilt koltségek, bevételek bizonylataihoz kapcsolédd
tételeket kell a megfeleld mérlegsorok szerinti csoportositasban kimutatni.

24. A leltarak osszesitése

24.1

24.2
24.3

. A leltirozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy
a) a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,
b) a leltirozas szakszer(i volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat
elbirasainak,
¢) aleltarozas soran keletkezett okméanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt
nyomtatvanyok leadésa hianytalanul megtértént-e.
. Az ellenbrzésért felelds: a leltar feleldse.
. A leltarozas soran szambavett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az

esetleges kiilonbozeteket rendezni sziikséges.

24.4.

24,5

24.6.

24.7.

24.8.

A leltér alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell
késziteni a leltarosszesitést.

. A targyi eszk6z nyilvantarté a nyilvantartohelyenkénti leltarbizonylatokat kiértékeli €s
Osszesiti. Az egyetemi szintii leltari hidnyokrol és tébbletekrdl kimutatast készit, amelyet
atad a gazdasagi igazgaté részére. A f6kdnyvi kdnyveld javaslatot készit az egymassal
kompenzalhato eszk6zok beszamitisara, amelyet jovahagyasra megkiild a gazdasigi
igazgatonak.

Hi4ny-t6bblet kompenzalasa= a leltari hidny és a leltari tobblet Osszeszamitasa. A
kompenzalas csak akkor hajthaté végre, ha a hidny és a tobblet azonos cikkcsoportba
tartozd, hasonld értékli és rendeltetésti, valamint egymadssal helyettesithetd,
Osszetéveszthetd termékekre vonatkozik.

Mis gazdalkodo szervezet tulajdonat (idegen tulajdon) képezd idegen eszkdzSk esetében
a feltart mennyiségi kiilonbozeteket a tulajdonossal kétott megallapodas szerint kell
rendezni.

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzdék alairdsukkal
igazoljak, a végleges leltardsszesité iveket az analitikus nyilvantartissal tortént
egyeztetés utdn hitelesiteni és irattarozni kell.

25. A leltirak kiértékelése, a leltarkiilonbozetek megallapitisa és a leltar lezarasa

25.1

25.2.

. A leltarak kiértékelése keretében a targyi eszkéz nyilvantart6 nyilvantartasi helyenként
megallapitja a leltareltéréseket. Ennek soran a leltiradatatokat egyezteti a fékonyvi
nyilvantartas adataival, és megéllapitja a leltareredményt, amely lehet

a) egyezo leltar,

b) leltar hiany,

c) leltar tobblet.
Leltarkiilonbozet: a leltdrozds eredményeként megallapitott mennyiség (érték) és a
nyilvéantartdsokban szerepld mennyiség (érték) kozotti eltérés. A leltarkiilonbozet hiany
vagy t6bblet lehet.
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25.3.

25.4.

25.5.
25.6.

25.7.

a) Leltarhiany: konyv szerinti érték tobb, mint a leltar szerinti érték.

b) Leltartobblet: a konyv szerinti érték kevesebb, mint a leltar szerinti érték.
Leltarkiilonbozet esetén meg kell vizsgalni, hogy a hiany, illetve tobblet adminisztracids
(elszamolasi) hibabdl szarmazik-e, vagy mas okbol kovetkezett-e be. Amennyiben a
hiany oka ismeretlen, akkor azt leltarhidnynak kell tekinteni.

Leltarhidny vagy tobblet esetén a kiértékelést meg kell kiildeni az érintett szervezeti
egység vezetbjének, aki koteles
a) az eltérés okait haladéktalanul kivizsgalni,
b) amennyiben feltarhat6 az eltérés oka, az azt el6idézd okok megsziintetésére
intézkedéseket tenni,
¢) amennyiben kartéritési feleldsség allapithaté meg, azt kivizsgalni és a
vizsgalat eredményérdl jegyz6konyvet késziteni, amelyet meg kell kiildeni
a gazdasagi igazgatonak,
d) idegen tulajdonu eszkdzok esetén a leltareltérésrol a leltarkiértékeld iv
kivonatanak megkiildésével a tulajdonost haladéktalanul értesiteni kell.
Az egyeztetett és helyesbitett leltar alapjan leltari f66sszesitot kell késziteni.
A kompenzilassal helyesbitett, ténylegesen kimutatott hidnyokat/tobbleteket
szamvitelileg rendezni kell (nyilvantartasbdl valo térlés, illetve nyilvantartasba vétel). A
szamviteli rendezés bizonylatait a gazdasagi igazgaté a kancelldrnak kiildi meg
jovahagyasra.
A leltarozas befejezéseként ,Leltarzaro jegyz6konyv'- et kell felvenni, amelynek
legalabb az alabbiakat kell tartalmaznia:
a) a leltarozott korzet/ek megnevezését;
b) a leltarozas megkezdésének €s befejezésének keltét;
c) az egyeztetés idOpontjat;
d) aleltarozok, leltarellenérok, leltarfeleldsok nevét;
e) a leltarozéssal szembeni esetleges kifogasokat;
f) amegallapitott leltari eltérések mennyiségét €s értékét;
g) akivizsgélas ideje alatt rendezésre keriild mennyiséget, annak értékét, a
rendezés okat;
h) az eltérések konyvviteli rendezésének modjat.

26. A leltarozas ellenérzése

26.1.

26.2.
26.3.

26.4.

26.5.

26.6.

A leltarozas végrehajtasanak - szabalyozasban foglaltak szerinti - folyamatat a szervezeti
egység vezetdje a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében koteles ellendrizni.

A leltarellenorok feladatukat a szabalyozasban foglaltak szerint végzik.

A leltarellendrsk az egyes elvégzett ellendrzési tevékenységekrdl, a megallapitdsaikrol
jegyzOkonyvet kotelesek felvenni. Az ellendrok az 4ataluk ellendrzétt leltarozo
tevékenység bizonylatait (a leltarozast végzé munkatarsakkal egyiitt) kotelesek alaimi.
Az ellendrzés tapasztalatairdl 6sszefoglal6 irasbeli jelentést is kell késziteni az Egyetem
{6 leltarfeleldse szamara.

Ha az ellen6rzés soran megallapitist nyer, hogy a leltarozast valamely teriileten
hidnyosan, vagy nem az eldirasoknak megfelelen végezték el, akkor az érintett teriilet
leltarozasat ujra el kell végezni.

A gazdasagi igazgato szurdprobaszeriien ellendrzi az egyes leltarozasi kdrzetekben folyd
leltarfelvételi munkat.
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26.7. E szabélyozasban foglaltak betartisat és a leltarozas dokumentalasanak vizsgalatat az
Egyetem bels6 ellendre a red vonatkozo jogszabalyi rendelkezések és a jovahagyott éves
ellendrzési programjaban foglaltaknak megfelelden vizsgalja.

27. A leltarhianyért valo felelosség
27.1. A leltarhiany a hasznalatra vagy meg6rzésre, vagy kezelésre szabalyszertien atadott és
atvett eszkOzben, anyagban, 4aruban (leltari készlet) keletkezett, a természetes
mennyiségi cstkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghalado hiany.
27.2. A leltarhianyért valo felelosség feltétele
a) a leltarfeleldsségre vonatkozo atadé €s atvevo altal is alairt dokumentum,
b) aleltarba vett eszkdz, anyag, aru (leltari készlet) szabalyszer( ataddsa €s atvétele,
c) aleltarhidny megallapitésa.
27.3. A leltarhianyért valé felelésségre vondsra a Munka Térvénykdnyve mindenkor hatalyos
rendelkezései é€s az érintett munkavallalo munkaszerz6désben foglaltak alapjan kertil
SOT.

E) Zaro rendelkezések

28. Hatalyba lépés, jovahagyas

28.1. Jelen Szabalyzat az alairast kbvetd napon lép hatalyba azzal, hogy ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti minden hasonl6 targya szabalyzat.

28.2. Jelen Szabalyzatot a 2021. december 31-ei fordulonappal Osszeéllitandé éves
beszamolora, valamint az azt alatamaszt6 konyvvezetésre is alkalmazni kell.

28.3. Jelen Szabalyzatot a Gazdasagi Igazgatdsag gondozza.

28.4. Jelen Szabalyzat kozzétételre keriil a www.szfe.hu weboldalon.

Bugapest, 2022. 4prilis 29.

\ %

\ i

\.

d\l\Szarka Gdbor

ka.pcellér
e N
.

!

P.H.

20



1. szamu melléklet

LELTARFELVETELI MODOK és GYAKORISAG

Megnevezés A leltirfelvétel A leltarfelvétel Megjegyzés
modja gyakorisaga
Befektetett eszkozok
évente, mérl ilvantarta int
Immaterialis javak egyeztetéssel cvente ’mer °8 nyrivaniarias szern
fordulonappal
., Telekkonyvi adatok,
Ingatlanok, mennyiségi haromévente, el .on}_fv1’a ao,
o . . , egyedi nyilvantartas,
épiilettartozékok felvétellel fordul6nappal .. -
helyszinrajzok alapjan
Geépek, mennyiségi haromévente,
berendezések felvétellel fordulénappal
o mennyiségi haromévente,
J k
armuve felvétellel fordulénappal
Befejezetlen . \ oy , .
. , évente, mérleg nyilvantartas szerint
beruhazasok, egyeztetés fordulénappal
feltjitasok PP
Beuhazasokra adott coveztetés évente, mérleg nyilvantartas szerint
eldleg gy fordulénappal
. - mennyiségi évente,
Bérelt eszk6zok
erett eszRozo felvétellel fordulénappal
Befektetett , évente, mérleg nyilvantartas szerint
b e s - egyeztetes i
pénziigyi eszk6zok fordulénappal
Idegen tulajdonu mennyiségi haromévente, avilvantarts szerint
eszkozok felvétellel fordulénappal Y
Munkavallaloknal mennviséei svente
haszndlatban Iéve fetvétele] fordulénappal
eszk6zok ordwionapp
- i Uzemeltetdvel,
Uzemeltetésre, i .
i kezelésbe vevovel,
kezelésre, . i
i koncesszidba évente, ", , .
koncesszioba adott, B . i nyilvantartés szerint
. , vevovel, térténd fordul6nappal
idegen helyen tarolt ., .
. irasbeli
eszk6zbk ;
egyeztetéssel
Készletek
, mennyiségi évente,
k
Anyagok, druk felvétellel fordul6nappal
, Svente mé amla, szallitolevél
Uton 1év6 készletek egyeztetés even e,merleg szama, Sze}, Holeve
fordulénappal alapjan

Kis értékii targyi eszkozok
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targyi eszko6zok, mem{ylsegl haromévente,
. iy s felvétellel i
immaterialis javak , fordulénappal
egyeztetéssel
Kovetelések
nyilvantartas szerint,
Svente merl isszai 1t
Adésok, vevok egyeztetés even e,mer °8 Vlssza}ga"zo
fordulénappal egyenlegkozl6 levelek
alapjan
munkavallalékkal
szemben egycb i i nyilvantartas szerint, a
, évente mérleg ,
partnerekkel egyeztetés fordulénanal vonatkozé
szemben fennallo PP dokumentumok alapjan
kovetelések
Pénzeszkozok
Pénztari rovancsols évente mérleg
pénzkészlet fordulénappal
évente mérleg nyilvantartas szerint,
Bankszamlak teté .
szamia cgyeztetes fordulénappal | bankszamlakivonattal
Sajat toke
eovertetés évente mérleg
&Y fordulénappal
Kotelezettségek
Szallitokkal, més , ’ nyilvantartas szs:rint, a
partnerekkel egyeztetés évente merleg vonatkoz6
fordulo kum k alapjé
szemben fennalls ordulénappal dokumentumok alapjan
Egyéb sajitos ’ ' nyilvantartas sz?rint, a
N , , évente mérleg vonatkozo
eszkoz/forras- egyeztetes , .
. , fordulénappal dokumentumok alapjan
elszamolasok
ilvantarta int
Aktiv és passziv évente mérleg SHENES £ sz,erm o
idébeli egyeztetés fordulonappal vonatkozo
— dokumentumok alapjan
elhatarolasok
2. szamu melléklet
MEGBIZOLEVEL
Megbizom .....coovviiiiiii asszony/ir gazdasagi igazgatot a leltarozas

vezetésével az Egyetem Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak, a Leltarozasi litemterv alapjan a
kovetkezokre is figyelemmel:
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1) Tartson elékészitd, felkészit6 el6adast a leltarozasban résztvevok részére.
2) Miiksdjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
3) Folyamatosan ellendrizze a leltdrozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti lebonyolitésat,
tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.
4) Ellendrizze sztroprobaszeriien a felvett vagyontargyak valoédisagat, azonosithatd
megfeleltetését.
5) A leltarfelvétel befejezését kvetden ellendrizze:
a) a leltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
b) a hiany-tobblet kimtutatasok, elszdmolasok valddisagat,
c) a leltarfelvétel és a leltar forduldnapja kiiczotti idoszakban tortént
eszk6z6k mozgasok bizonylatolasat,
d) a leltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbozetek nyilvéntartas
szerinti adataival valé egyezdséget.
6) frja ala a leltari jegyzokonyvet.
7) A felmeriilé problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést a Kancellanak.

Kancellar

Zaradék

A leltdrozasi szabalyzat, ill. a leltdrozési utasitisban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem.

A fentieket alairasommal is igazolom:

gazdasagi igazgatd
3. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL

....................................................... —t megbizom, hogy a 20..... évi leltdrozasban,
1133111 ;RO szamu/nevii leltdrozasi kérzetben/szervezeti egységben, mint
A e szami/nevii leltarozasi csoportban, mint ...................... (leltarozasi
csoport vezetdje/ leltar ellendr/ leltar felvevd részt vegyen.

23



A leltarozasi munkéakat a Leltarozasi Szabalyzatiban foglaltak alapjan, a kiadott leltarozasi
utasitas és a leltarozasi iitemterv szerint kotelezo elvégezni.

Gazdasagi Igazgato

Zaradék

A leltdrozasi szabalyzat, ill. a leltArozasi utasitasban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglalt leltarellenéri feladatokat magamra nézve kotelezonek
elismerem.

A fentieket alairasommal is igazolom:

munkavallalo
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4.sz. melléklet
Leltarkorzetek nyilvantartasa

Letarkorzetek nyilvantartasi lapja

Epiilet és helyisé o Felel6s szervezeti
P ,yl g Letarkorzet ,
megnevezese egyseg
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5. szam1 melléklet

Tarolasi nyilatkozat
otthoni haszniltra kiadott eszkozok leltarozasiahoz

ATUHIOt .o e
sziiLhely, id8: ..o

E:N1 A4 E:1 1 (oA - P
Y05 4 o N
telefon: ..o
SZETVEZELL EZYSEE. oo ttiitireer ettt
munkahelyi vezetdneve: ...

nyilatkozom, hogy a Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem tulajdonat képezd, otthoni

hasznélatomban 1évé aldbbi eszkoz/eszk6zok a leltarozas idSpontjaban hianytalanul, a
hasznalatbavételkori allapotban megvannak.

eszkéz megnevezése:

Az eszko6z / eszk6zOK otthoni hasznalata: ..............cooiiiiiiiiiiiiiiiii .ig
engedélyezett.

Tudomasul veszem, hogy az engedélyezett id6 alatt a hasznilatomban 4116 eszkézért és
tartozékaiért teljes anyagi felelgsséggel tartozom.

atvevo és eszkdz hasznald aldirasa
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