Ikt.sz.: SZFE/1837/2/2023

SZINHAZ- ES . . .
FILMMUVESZETI KANCELLARI UTASITAS

EGYETEM

Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem

8/2023. (07. 21.) szamu kancellari utasitasa a
a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZATAROL

A SZAMVITELI POLITIKA 2. SZAMU MELLEKLETE

Hatailyos 2023. jalius 21.napjatél



Tartalomjegyzék

ANAIAN0S TENAEIKEZESEK. ....e.vvververvreieeeiseese s e stessstssssssss s s s sis s s st sase st s s s e ssesssessecs 4
1. A Szabalyzat hatalya ......cccceceereccenreieineecrrrrrrsesernre st b s et s s s s babens 4
2. Alkalmazandd JOgSZabAlYOK ......c.coceemreeiiimiinitiiicniiriniinssiisisssse s snsse e s 4
3. A leltarkészitési KOtElEZettSEG . couivriirrriiirrrrreererereere et ssne ettt s sbr s sss e tasbaa s 4
4. Alapfogalmak........ccoovivmniiiiniiiiininiiii e 5
5. A TEHATOZAS CELA...cuiirieerer ittt b e st s sb e en bbb 5
6. ATCHAr fajthi...ccceeereecerieereie st e 6
7. A leltArozas alapelVei....c.ccccrnieceeirnrccciiiniiciiie e 6
8. A leltar alaki KOVELEIMENYEI ....cocveeirriicr et et sne e s ean s aneenas 7
9. A leltrozas MOAJai .....covevevrnreiiriiniiriciiiii e e 7
| KRG () (770 Y2 T35 o [0 610) 1 L1 F: R o ORI 8
11. A leltirozés bizonylati TENAJE ......cccmviiimiiiiicni s 8
A leltarozas végrehajtasival kapcsolatos altalanos el8irasok .......cviiiinniivinnnnicnineeneneeinnanes 9
12. A leltarozassal kapcsolatos hataskSrok €s felel0sség.......ooviininininiiiiiiininninsinninnnnn, 9
13, A leltarozasi fOlyamat......ccoeveererircenerisiinini s e 11
14, A leHarozas elOKESZItESE ...covuvruverrereeereiireiece ettt b 11
15. A leltdrozas személyi feltételei ....cocooenvircricie e 12
16,  Leltarozasi GteMLETV....cc.ocvcerevcmiiiiiiniiimii it a et eenans 14
17, LeltArozasi UtaSItAS....c.vevirrerirerernersierreiaeeeee st eeee st srssstsossssrs b s sanesbessssonassanssaesens 14
18.  Leltarozasi korzetek KialaKitaSa.....cceoccerreercrincrnecirirrrcr st aebsannens 15
19. A mennyiségi felvételen alapuld leltarozas menete........oviivivimniiciiniiisennrenineiannens 15
20. Az egyeztetéses leltarozasnal alkalmazandd el8irdsok ...........coevviiieeiinnninieniecnnee, 16
A 1eltArozas VEZIENAJtASA .....ovvecreeieriecere e e 16
21.  Befektetett eszkGzOk [€ltArozasa......cccovivviririminiiiinirniciiiii e 16
22, FOrgOESZKOZOK .....coutreeerecieeenercrernterrt ittt es s sas st s e s nnans 17
23, FOrrasok IEHtAr0ZASa .......ccovvereiciiesiiniiniirinccir s ese s ssenaens 18
24, A leHArak OSSZESIEESE .vveivrrirrerreeeierrienre ettt e a e e 19
25. A leltarak kiértékelése, a leltarkiilonbozetek megallapitasa és a leltar lezarasa........ 19
27. A leltarhidnyért valo felelfsSég.......cccvvimmmiimmiiiniinren s 21
1. SZAMU MELEKIET ..oveireeeirerireriinriree s ect et e s e e e sa st sa s s b e b sr e sressb e s b aner e s rseabrostanabans 23
2. 5ZAMU MELEKIEE ..cuvevivceirricrrirrrrreree ettt s b et s s st e e b s a s e v nens 25
3. SZAMU MEIIEKIEE ..uvcverreeieereeeieciesiesieteeeeees e s e s s s eereseesr e e seseeseoseseesssaesseshsensnesesshensnsssansssenssnenns 26
4. SZAMN MELIEKIET .ovveeeieeeeee ettt 28



RS2 11 LI 11 =) I <) o L= AU 29

6. SZAMU TNEIIBKIET . vveeeereeeietit e ceee e st s st sabsssssssanssrsassssssassassssensssassessssssnssrnnsanssnnnsnrnannesns 30
7. SZAMU INECIIEKIEL ..t eceee e e tess e e s e e sesesseaesesenasnsaassessassassassasaenassnnrenas 31
8. SZAMUL MEIIEKIET ..cceeeveeeeirereierereteueueseasereeasassessstsesssiessserasreesserssssssssssensssssasssssansrssnsssnnnsesnsnnansererons 32



A Szinhéaz- és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) a leltarkészités és a leltarozas
szabalyait az alabbiak szerint hatarozza meg:

Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya
1.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
b) az Egyetem valamennyi alkalmazottjara,
¢) valamint az Egyetemmel egyéb jogviszonyban all6 személyekre és az Egyetem hallgatoira
a személyes hasznalatukban 1évé — az Egyetem tulajdonat képezd, illetve
vagyonkezelésében, hasznélataban 1évd — eszk6zok tekintetében.

1.2.A szabalyzat targyi hatalya: az egyetemi konyvtarallomany kivételével kiterjed az Egyetem
tulajdonaban és vagyonkezelésében évo valamennyi eszkdzre és mérlegben kimutatott forrasara.
Az egyetemi konyvtarallomany leltarozasat a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szdmu egyiittes rendelet
alapjan kell végrehajtani.

2. Alkalmazandé jogszabalyok
a) a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény
b) Szamviteli Politika
¢) Szamlarend
d) Selejtezési szabalyzat

A) Leltarozas

3. A leltarkészitési kotelezettség

3.1.Az Egyetem vagyonanak védelme, az éves beszamold valddisaganak biztositdsa érdekében az
eszkozok, forrasok és mérlegen kivilli tételek tényleges allomanyanak a nyilvantartott, konyv
szerinti Allomé&nyokkal valé egybevetésének szabalyozasa.

3.2.Jelen szabalyzat a szamvitelrdl szolé 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, ellenérzésének rendjét.

3.3. A Szamviteli tdrvény 69.§ (1) bekezdése szerint: “A konyvek lizleti év végi zarasdhoz, a beszdmold
elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell Gsszeéllitani és e torvény
el6irasai szerint megérizni, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a véllalkozonak a
mérleg forduldnapjan meglevé eszkozeit €s forrasait mennyiségben és értékben.”

3.4.Az Egyetem az éves mérlegben szereplé eszkdzeinek, forrasainak mennyiségét és értékét a
leltirozasi szabalyzatban — illetve az ennek kiegészitéseként minden évben kiadasra keriilé
leltarozasi iitemtervben — meghatarozott médon és id6pontban lefolytatott leltarozas alapjan
allapitja meg.

3.5.A leltarnak ala kell tamasztania a mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valddisagat €s
biztositania kell a teljes korliséget, az attekinthetdséget, az értékelhetdséget, tovabba segitenie kell
az ellendrzést.



4. Alapfogalmak

4.1.Leltér: olyan részletes kimutatas, amely az Egyetem eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait
értékben, az Egyetemen hasznalatban levd, €s csak mennyiségben nyilvantartott kisértéki targyi
eszkozok allominyat meghatirozott id6pontra vonatkozdan, ellendrizheté médon (tételesen)
tartalmazza.

4.2.Kiegészits leltar: a leltarozas alapjan készitett olyan kimutatas, amely azokat az lizemeltetésre,
kezelésre atvett idegen tulajdonu eszkdzoket és forrasokat tartalmazza, amelyek a kényvviteli
mérlegben nem szerepelnek. Kiegészitd leltarba kell foglalni a leltdrozds eredményeként
megallapitott, izemeltetésre, kezelésre atvett idegen tulajdonii eszkdzok allomanyat.

4.3 Leltarfelelostk: leltari korzetenként kijeldlt (megbizott) alkalmazott, akinek feladata az
eszk6zmozgasok bizonylatainak kezelése, kozrem(ikodés a leltarozas elSkészitésében,
lebonyolitisaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasdban, a
hasznalatbél kivont eszk6zok elkiilonitésében, a leltarozas rendjében meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

4.4 Leltarozas: az Egyetem tulajdonat képezd, valamint kezelésében, vagy hasznalataban, lévo:

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

b)  Forgoeszkozok: készletek, értékpapirok;

¢)  Pénzeszkozok;

d) Kovetelések;

e)  Egyéb eszkozok;

f)  Aktiv id6ébeli elhatarolasok;

g)  Sajat toke;

h) Kotelezettségek;

i) Egyéb kotelezettségek;

1) Passziv id6beli elhatirolasok allomanya megallapitasa tényleges szdmbavétel, vagy
egyeztetéses eljaras Utjan, a valosdgban meglévé mennyiségek, értékek
megallapitasa, kiértekelése.

4.5.A leltarozas kiterjed az lizemeltetésre, hasznalatra atadott, az Egyetem vagyonkezelésében levo
eszkozokre (beleértve az idegen helyen tarolt eszkdzoket is), tovabba mas kiils6 szervezettdl
lizemeltetésre, hasznalatra atvett minden idegen eszkozre is.

4.6.Leltarhiany: Az értékesitésre, forgalmazasra, vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
anyagban, arukban (leltari készlet) ismerctlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csbkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (forgalmazasi veszteség) meghaladé hiany.

4.7 Leltarozasi korzet: A fizikailag vagy logikailag elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és
azonosithato teriileteket jel6li. Minden leltarozasi kdrzetben leltarfeleldst kell kijeloini, aki koteles
gondoskodni a kdrzetébe tartozd eszkdzok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a korzetbe kiadott
eszk6zoknél hidnyt észlel azt haladéktalanul koteles irasban jelezni a gazdasagi igazgaténak.

5. Aleltarozas célja
A leltarozas célja:
a) amérleg valodisaganak biztositasa, a mérlegtételek alatamasztasa a tényleges
eszkoz és forrasok adllomanyanak megallapitasaval;
b) az Egyetem vagyonanak védelme;
c) akdnyvelés (mind az analitikus, mind a f6kdnyvi) és a bizonylati fegyelem
ellendrzése;



d) a csokkentett értékii készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasanak
elosegitése.

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

a) Teljes vagyonmegallapito leltar: Az Egyetem kezelésében 1évé valamennyi eszkdzét és
forrasat fajtdja és eredete szerint tartalmazza, tekintet nélkil arra, hogy azokat a
leltarozas idépontjaban hol taroljak, illetve, hogy az Egyetem tulajdonaban vannak-e.

b) Részleltar: Az Egyetem eszkozeinek, illetve forrasainak egy-egy részérdl, vagy egy
meghatarozott teriileten (leltarkdrzetben) talalhatd eszk6zokrol felvett leltar.

c) Elszamoltaté leltir: Az anyagilag felelés dolgozok elszamoltatasat, tevékenységik
ellendrzését szolgalja.

d) Atadés-atvételi leltar: A szervezeti egység megsziinésének, atszervezésének, illetve
létrehozasanak esetén, valamint a leltarfelelds személyében bekovetkezett valtozaskor
kell elrendelni, illetve végrehajtani.

e) Idegen tulajdoni eszkozok leltira: Az Egyetem kezelésében 1évd, haszndlatra,
lizemeltetésre atvett idegen tulajdoni eszkdzokrdl készitett tételes kimutatas.

f) Nyitoleltar: Atalakulaskor a nyitémérleget timasztja ala.

7. A leltarozas alapelvei

7.1.Teljesség: A leltarnak az Egyetem valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaznia kell fliggetlentil
annak tarolasi, fellelési helyét6l. A beszamoloval lezart lizleti év valamennyi gazdasagi eseményét
azoknak az Egyetem eszkozeire, eredményére gyakorolt hatasit a konyvvezetésben és a
beszamoldban be kell mutatni akkor is, ha
a) az tizleti év fordulonapjaig jutott az Egyetem tudomasara, jutott el hozza annak bizonylata,

dokumentuma és akkor is, ha
b) amérleg forduldnapjat kdvetden, de a mérlegkészités id6pontjaig ismerte meg az Egyetem, de
még a targyévre vonatkoznak hatasai.
A devizaban, valutiban fennall6 kovetelések, kotelezettségek értékelését nem befolyasolja az a
tény, ha a mérleg fordulonapja és a mérlegkészités id6pontja kozotti idészakban pénziigyileg
rendezték.

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

7.3.A leltar valodisaga elofeltétele a mérleg valddisaganak, azaz minden leltarnak a valdsagot, a
leltarfelvétel vagy az egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell
kimutatnia. A beszamoloban kimutatott tételeknek a konyvvezetés adataival (fokonyvi és
analitikus nyilvantartas), és az ezt alatamaszto leltarral meg kell egyezniiik.

7.4.A teljeskorliség 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 mindség szerinti részletezéssel attekinthetben kell tartalmaznia az eszkzoket €s
forrasokat.

7.6.Az Aattekinthetdség érdekében a leltdrral kapcsolatban késziilt okmanyokon javitast csak
szabdlyszerlien, a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal, a javitast végzd aldirasdval €s
datummal ellatva szabad végezni.



8. A leltar alaki kiovetelményei

8.1.Kdvetelmény a bizonylatok és egyéb dokumentacidk elSirds szerinti egyértelmii és hidnytalan
kit6ltése, a szitkséges zaradékok és 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 korzet) nevét, az azonositojat;

b) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat;

c) a leltar fordulonapjat;

d) abizonylatok sorszamat;

e) a leltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak szabatos meghatarozasa
(az azonositashoz sziikséges minden adattal);

f) a leltarozott eszkozok, forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységet,
egységarat és Osszértékét;

g) leltarkiilonbozetek kimutatasat (hianyok, tobbletek);

h) olvashaté szdvegiras, szabalyos javitas (radirozni, lefesteni nem lehet, a téves
bejegyzést athuzassal, a helyes széveg foléirasaval kell helyesbiteni, a javitist végzo
személy a javitas tényét koteles feltlintetni, és alairasaval igazolni);

i) aleltdrozas végrehajtasaért, a leltar ellendrzéséért felelSs személyek, valamint a
végrehajtasban részveté munkavallalok alairasét;

j)  egyéb dokumenticiok (jegyzokonyvek) eloiras szerinti egyértelmi és hidnytalan
kitéltése;

9. A leltarozas modjai

9.1.A leltarozds modja a vonatkozd jogszabaly értelmében, valamint az Egyetemnél meghatarozott
nyilvantartéasi renddel — szamlarenddel — 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 megszamlalasat, mérését jelent. E
tekintetben két modszer alkalmazasara van lehetdség:

a) anyilvantartastol fiiggetleniil, a felvett mennyiségek nyilvantartassal valé utdlagos
Osszehasonlitasat,

b) a nyilvantartasok alapjan, a felvétel soran a tényleges mennyiséggel valé dsszehasonlitas
utjan.

9.3. A mennyiségi leltar felvétele torténhet

a) RFID koddal ellatott eszk6zok esetében a vonalkéddal torténd leolvasdssal,
b) ahibas, vagy RFID kéddal nem ellatott eszk6zok esetén tényleges megszamlalas kézi
rogzitessel.

9.4. A mennyiségi felvétellel leltarozand6 eszkézok csoportja:

a) amennyiségben és értékben nyilvantartott targyi eszk6zok (ingaltanok kivételével);
b) a hasznélatban 1év6 kis értékii targyi eszkozok;

c) pénzkészlet;

d) készletek (anyagok, aruk);

9.5.Az egyeztetés a fokonyvi szamlak egyenlegének az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a kdnyvelés
helyességét igazolé egyéb okmaényokkal (bankkivonatok, folydszdmla kivonatok, egyeztetd
levelek, stb.) vald egybevetésének Osszehasonlitasat jelenti.
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9.6.A leltarfelvétel a csak értékben nyilvantartott eszkézoknél és forrasoknal nyilvantartasok,
igazol4sok, bizonylatok (kdnyvelési bizonylat, kivonatok, egyenlegértesitok, stb.) alapjan torténik.
9.7.Egyeztetéssel leltarozando eszk6zok és forrasok csoportjai:

a) immaterialis javak;

b) ingatlanok;

c) befejezetlen beruhazasok, felujitasok;
d) pénzeszkozok;

e) kovetelések;

f) kotelezettségek;

g) egyéb kovetelések;

h) egyeb kotelezettsegek;

1) aktiv- és passziv idobeli elhatarolasok;
j)  sajat toke;

10. A leltarozas idépontja

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

A leltarozast elére meghatarozott naptari napon, fordulonapi leltarozassal kell végezni. A
leltarozas forduldnapja az éves litemtervben keriil meghatarozasra.

A mennyiségi felvétellel torténé leltarozas forduldénapjat a technikai lebonyolitas, a
megszervezés, a leltarozas, a kiértékelés, a kapcsolodd adminisztracios feladatok dsszetettsége,
id6igényessége okdn a mérleg fordulonapjat megel6z6 idészakban, de lehetéség szerint ahhoz
minél kdzelebb kell kijel6lni.

A mérleg forduldnapjira vonatkozdan egy Osszesitd kimutatast kell késziteni a felvett
leltiradatok, valamint a leltarfelvétel és a mérleg fordulonapja kozotti idészak
allomanyvaltozasa alapjan.

Az egyeztetéses eljarassal leltdrozand6 vagyonelemek leltarozasanak fordulénapja december 31.
A leltdrozast tigy kell megszervezni, hogy az a meghatarozott itemterv szerint keriiljon
végrehajtasra.

11. A leltarozas bizonylati rendje

11.1.

11.2.

11.3.

A leltarfelvétel kellékei a leltarbizonylatok. A leltarfelvételi bizonylatok leltarozasi kdrzetenként
késziilnek. Az RFID kéddal felvett eszkdzokrol az adatok betoltését kovetden a targyi eszkodz
nyilvantarté a rendszerbdl automatikusan, nyilvantartasi helyenként eldéllitja a leltariveket.
Hi4nyz6, vagy olvashatatlan RFID koddal ellatott eszkozok esetében kézzel vezetett leltariven
kell az eszkdz azonosithato paramétereit rogziteni.
A leltarivek tartalmi kellékei (kézzel felvett leltarivek esetén is):
a) aszervezeti egyseég, leltarozasi hely (kérzet) megnevezését;
b) a,leltdr” sz6 megjelenitését;
¢) abizonylatok sorszamat;
d) a bizonylat kiallitasanak idépontjat;
e) a leltarozott eszkozok és forrasok (azon beliil egyes csoportok) egyértelmi
meghatarozasat;
f) aleltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és 6sszértéket;
g) aleltarozok, a szervezeti egységek vezetdinek és a leltarellenérok aldirasat.
A leltarivek formai kévetelményei;



a) valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése;
b) az iires rovatok athuizasa;
C) sOrszamozas;
d) olvashatd szoveg és betiiiras;
e) az adatok helyesbitése csak a rontott adat athizasaval; a javitast végzo alairasaval
torténhet.
11.4. A leltarfelvétel befejezését kivetben az RFID kod leolvasot é€s a kézzel rogzitett leltarivet a
targyi eszkoz nyilvantarto részére kell atadni.
11.5. Az Egyetem az iizleti évrél készitett beszamoldt, az iizleti jelentést, valamint azokat alatamasztd
leltart, kiértékelést, fokonyvi kivonatot olvashat6 formaban legalabb 10 évig kdteles meg6rizni.

7”7

A leltarozas végrehajtasaval kapcsolatos altalanos eldirasok

12. A leltarozassal kapcsolatos hataskorok és felelosség

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

12.2. A kancellar hataskorébe tartozik:

a) az egyetemi szintli Leltarozasi litemterv jovahagyasa;

b) a leltarozasi utasitisok jévahagyasa;

c) a gazdasagi igazgato altal felterjesztett leltareltérések (hiany/tobblet) szamviteli
rendezésének engedélyezése;

d) dontés a leltarhianybdl adédé kartéritési feleldsség és a feleldsségre vonasra
trténd intézkedés megtételében.

12.3. A leltarozast a gazdasagi igazgat6 iranyitja, figyelemmel kiséri a leltarszabalyok betartatasat. A
gazdaségi igazgatd — mint a leltarozas féfelelGse — felel a leltarozassal kapcsolatos elokészito €s
lebonyolité tevékenységek megszervezéséért, a leltarozasi Utemtervben és a leltarozasi
utasitasokban foglaltak betartasaért.

12.4. A gazdasagi igazgato felel

a) a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elkészitéséért €s a mindenkori vonatkozé
jogszabalyi el6irasokkal sszhangban torténd aktualizaldsaért;

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

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

c) a leltarozas felelds vezetdjére és a leltarozdk személyére tett javaslat elkészitéséért;

d) abizonylati rendért;

e) a leltaregyeztetés megszervezéséért és végrehajtasacrt;

f) az értékelés helyességéért;

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

h) a leltareltérések hataridoben tortén6 rendezéséért;

i) a leltarbizonylatok megdrzésének biztositasaért.

12.5. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskorébe tartozik kiiléndsen:
a) amegbizodlevelek kiadasa;



b) a leltirozas szurdprobaszerii ellenérzése, sziikség esetén javaslattétel a leltarozas
ismétlésére;

¢) aleltarozas megkezdése el6tt a leltarozasi munkaban résztvevok szakmai
tajékoztatasa;

d) a hiany - tobblet kompenzalas engedélyezése;

e) aleltareltérések szamviteli rendezésére vonatkoz6 javaslat elkészitése és
elbterjesztése a kancellar részére, a jovahagyast kovetden annak végrehajtasa;

f) aleltar f66sszesitd jovahagyasa;

g) aleltarhianybdl adodé kartéritési felelosség esetén a felelosségre vonasra
vonatkozoan dontésel6készitd javaslat készitése a kancellar részére.

h) a Leltarozasi litemterv dsszeéllitasa;

i) a leltarutasitasok elkészitése;

j) javaslattétel a hidny/tobblet kompenzéalasinak lehetdségére a leltarkiértékelés alapjan;

k) javaslattétel a leltareltérések szamviteli rendezésére, valamint annak végrehajtasa a
kancellar jovahagyasat kvetden.

12.6. A szervezeti egység vezetOjének feladat- és hataskorébe tartozik kiilonosen:

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

b) javaslattétel a szervezeti egységen beliili leltdrhiany €s tobblet kompenzalasra;

c) a leltar eredményének kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil a leltareltérések
okainak kivizsgalasa, a vizsgalati jegyz6konyv megkiildése a gazdasagi igazgato
részére;

d) a leltarhiany, ill. leltari tobblet miatti feleldsség vizsgélata, annak sziikség szerinti
megallapitasa;

e) aszervezeti egységen beliil a vagyontargyak kezelésének, meg6rzésének és
nyilvantartasanak megszervezése, ellenGrzése, ezzel 6sszefliggésben mas gazdalkodo
szervezett6l ideiglenesen vagy véglegesen atvett eszkdzok atadas-atvételi
dokumentumanak megkiildése a Gazdasagi Igazgatésagra;

f) aziranyitdsa alé tartozé egység kezelésébe adott eszkdzok, anyagok allaganak
megovasa;

g) a leltarfelelSsok kijelolése, a megbizassal jaro jogok és kitelezettségek, a felelosség
meghatarozasa;

h) a leltarozéssal, a leltarértékeléssel, ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok hataridore
torténd szabalyszerii elvégzése.

12.7. A targyi eszk6z nyilvantart6 feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen:
a) atargyi eszkozok leltarozasanak el6készitése keretében
i.  javaslattétel a leltarozasi korzetek meghatarozasara,

il. az analitikus nyilvantartas naprakészségének biztositasa,

iil. a leltarozas megkezdése elbtt a leltar forduldnapjanak megfeleld
allomany kilistazasa,

iv. annak ellenérzése, hogy a szervezeti egységek vezetdi az eszkdzoket

megfelelden elokészitették e a leltarfelvételre (elkiilonitették-¢ a
selejtezésbil esetlegesen még el nem szallitott eszkzoket és az idegen
eszkozoket),

v. az eszk6z6kon 1évo RFID kodok feliilvizsgalata, a hianyzé vagy
olvashatatlan RFID kédok pétlasa,
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13. A

Vi. a leltarfelvételhez sziikséges eszk6z0k, nyomtatvanyok biztositsa,
vii. a sajat hasznalatban 1év6, nem a munkahelyen tarolt eszkdzok
leltarozhat6saganak biztositasa (munkahelyre torténd behozatallal vagy
a dolgoz¢ altal adott nyilatkozattal).
b) a leltir forduldénapja és a mérleg fordulonapja kdzotti idoszakban bekdvetkezett
eszk6zmozgasok atvezetése a nyilvantartasban,
c) a felvett leltarak Osszesitése, kilistazasa,
d) aleltarak kiértékelése, a leltareltérések megallapitasa,
e) leltarnyitd és zaro jegyzokonyvek elkészitése.

leltarozasi folyamat

A leltarozasi folyamat az alabbi tevékenységekre bonthatd:

a)
b)

<)
d)

e)

14. A
14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

El6készités;

Személyi feltételek biztositasa;

Leltar felvétel;

Kiértékelés;

Hianyok és tobbletek rendezése, elszamolasa.

leltarozas elokészitése
Az el0készitd munkak része

a) a leltarozasi csoportok tagjainak — a csoportvezetdk, a leltarfelelsok, a leltarozok, a
leltarellen6rok — kijelolése és felkészitése,

b) a leltarozasi korzetek kialakitasa, megjelolese,

c) aleltarozasi iitemterv kiadasa,

d) a leltarozas elokészitésével, a leltar felvételével, értékelésével és ellendrzésével
kapcsolatos Osszes munkafolyamat, azok megkezdésének és befejezésének
id6pontjainak megadasa,

€) a leltarozandé eszk6zok és forrasok korének, a leltarfelvétel modjanak
meghatarozésa.

A szervezeti egység vezetOjének a leltarozasi iitemterv szerint a leltarfelvétel megkezdéséig
gondoskodnia kell arrol, hogy feleldsségi korébe tartozo nyilvantartasi helyeken 1évo eszkdzok
koziil a felesleges eszkozok, készletek hasznositisra, a hasznositasra alkalmatlan eszk6zok a
Selejtezési szabélyzatban foglaltak szerint selejtezésre keriiljenek. Amennyiben a szervezeti
egység hasznalataban idegen eszk6z van, gondoskodni kell annak elkiilnitésérdl is.
A leltarellendrsk az eldkészité munka sordn tapasztalt hidnyossagokrodl, az intézkedést igényld
feladatokrdl irasban értesitik a szervezeti egység vezetdjét. Az észrevételekrdl jegyzokonyvet
kell felvenni, amely a leltarosszesité mellékletét képezi.
A targyi eszk$zok leltarozasadhoz:

a) a bérleti szerz6dések, tarolasi nyilatkozatok, megrendelések €s visszaigazolasok alapjan

szamba kell venni:
i.  akolcsonbe és javitasra adott sajat, valamint
ii.  akolcsonbe vett idegen eszk6zok forduldnapi allomanyat.
b) Az ilizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzdk

leltarozasa az ilizemeltetdvel, kezelésbe vevdvel, a koncessziéba vevével, valamint a

vagyonkezelésbe vevdvel torténd  egyeztetéssel torténik. Az  lizemeltetésre,
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vagyonkezelésbe atadott eszkozoket az lizemeltetést, vagyonkezelést végzo szervezet altal
december 31-ei fordulonappal készitett, hitelesitett ¢s a megallapodasban meghatarozott
id6pontig a Gazdasagi igazgatdsagnak megkiildott leltar alapjan kell szamba venni.
c) A leltarozando eszk6zok azonositasa érdekében gondoskodni kell
i.  avonalkédok/leltari szamok, illetve emennyiben van ilyen, a marka, tipus,
teljesitmény és egyéb azonositok (feliratok) meglétérdl és olvashatdsagérol,
ii.  amegrongilodott, elveszett, olvashatatian azonositék potlasardl, kicserélésérol.
d) Gondoskodni kell tovabba
i.  azidegen eszk6zok elkiilonitésérdl,

ii.  azidegen helyen tarolt sajat eszk6zok szambavételéhez sziikséges bizonylatok (pl.
atadas-atvételi bizonylatok, az idegen helyt6l kapott leltar vagy igazolas)
elokészitésérol,

iii.  avonalkodleolvasdk és a leltarfelvételhez sziikséges bizonylatok el6készitésérél,

iv.  aszemélyes hasznalatra kiadott eszk6z5k leltarozasi kérzetbe torténd beszallitasarol,
vagy a szabdlyzat 6. szam1 mellékletét képezé minta alapjan nyilatkozat kérésérdl az
eszkoz hasznal6jatdl.

15. A leltarozas személyi feltételei
15.1. A leltarfelelds Feladata:
a) A kinevezett leltarozo6 csoportok tagjainak leltarértekezlet keretében ismerteti:
i.  aleltar céljat, fontossagat és a leltarozok feleldsségét;
ii.  aleltarozas soran teljesitendd kovetelményeket;
iii.  a leltirozasi szabalyzatot és a konkrét éves leltarozasi litemtervet;
iv.  aleltarozasi szabalyzat és a konkrét éves leltarozasi utasitas alapjan a leltarozas modjat;
v.  az értékelési szabalyokat;
vi. az elkészitendd, a leadasra keriil$ leltari dokumentici6 (bizonylatok, jegyzékonyvek)
alaki ¢€s tartalmi kovetelményeit;
vii.  aleltarozas technikai feltételeit;
viii.  azon személyek nevét, akikhez az esetlegesen felmeriild problémék esetén fordulni
lehet;
b) a leltarozashoz sziikséges targyi, technikai feltételek biztositasa;
¢) aleltarfelvétel id6pontjaban a leltarozoknak a leltarfelvétel helyére torténd bejutasanak,
valamint a leltarozas targyat képez6 eszkozok, készletek megszamolhatosaganak biztositasa;
d) leallitja a leltar fordulonapjan a leltarozasi korzetek kozotti eszk6zmozgast;
e) gondoskodik a targyi eszk6zok és készletek leltarozasara alkalmassa tételérol:
a) atargyi eszk$z6k azonosité szamanak meglétérol, leolvashatosagardl;
b) jelezni a tirgyieszkoz nyilvantarté felé, ha az eszk6z6k azonositd szama (leltari
szama) nem leolvashat6, vagy hianyzik;
c) az Egyetem teriiletén 1év6 idegen tulajdont eszkdzok elkiilonitésérol és
megjeldlésérol;
d) az Egyetem tulajdonat képez6 mas helyen 1évo (javitas, kdlcsonadas, tarolas)
eszkozok szambavételérdl (taroldsi nyilatkozat megléte);
e) az Uj és hasznalatbol visszavett eszkozok elkiilonitésérol;
f) amunkavéllaloknal 1év6 eszk6zok jegyzékének elkészitésérol.
15.2. Leltarozasi csoport
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a)

b)

g)

h)

D

)

k)

A leltdrozasi helyszineken a helyi leltrozasi csoport végzi a leltirozasi korzetenként
(alkdrzetenként) a leltar felvételi és kiértékelési tevékenységet. A csoportok tagjai
i.  aleltarozasi csoport vezetdje,
ii.  aleltarfelvevok és
iii.  a leltarellendr.
A leltirozasi csoport vezetdjét, a leltarfelvevdket és a leltarellen6roket megbizdlevéllel kell
ellatni.
A leltarozasi csoportba olyan munkavallalokat kell kijeldlni, akiknek a leltarozasi korzetben
kelld hely-, és szakismeretik van. A csoport tagjai kotelesek a megbizast elfogadni ¢és
teljesiteni, kivéve, ha a Polgari Toérvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozo6i jogallas miatt
Osszeférhetetlenség all fenn.
Sajat kapacitas kiegészitésre kiilsd szolgaltat6 céget is igénybe lehet venni. A kiils6 szolgaltato
altal delegalt leltarozok adatait a szolgaltaté cég a szerzédésben foglaltak szerint megkiildi. A
kiilsé leltdrozok a sajat munkavallaloval azonos feltételekkel vesznek részt a leltdrozésban.
A leltarozasi csoport vezetdije a leltarozési korzeteben
i.  iranyitja a leltarozast,
ii.  alairja a leltariveket és a leltarGsszesitot,
iii. felelds e szabalyozasban és a leltariitemtervben foglaltak betartasaért.
Ha munkéja soran szabalyellenes leltarfelvételt tapasztal, azt koteles irasban jelenti a gazdasagi
igazgatonak.
A leltarellendr
A leltirellenér munkija a leltdrozds megkezdésétSl az ellendrzott leltar leadasdig a
leltarfelvételbe bevont minden teriiletre kiterjed. A leltarellendr munkajat a leltrozasi
csoportvezetd iranyitasa mellett végzi.
A leltarellendrok feleldsek
i.  ateljes folyamatra (az el6készitésrdl a lezarasig) és minden helyszinre kiterjedd
leltarellendrzésért,
ii.  aleltarozds végrehajtasanak dokumentalt ellendrzéséért,
ili.  az ellendrzés sordn tapasztaltakrdl (a hidnyossagok megsziintetése érdekében) a helyi
¢és az Egyetemi leltarfelelds irasbeli tdjékoztatasaért,
iv.  aleltdr felvétele soran a szamviteli torvény és jelen szabélyzatban el6irtak
betartasanak ellendrzéséért.
A leltarellen6r legfontosabb feladatai:
i.  a leltarozas altalanos ellenérzése;
ii. amennyiségi felvételek helyességének; szakszerliségének ellendrzése;
iii.  mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok és forrasok felvételének; okményolasanak
ellen6rzése;
iv.  aleltdrozassal dsszefliggd valamennyi szamitas €s értékelés helyességének
vizsgalata;
v.  aleltar Gsszedllitdsa szabalyossaganak, illetdleg a részletezd leltarakon rogzitett
adatok dOsszesitésének ellendrzése.
A leltarellendr ellenérzési tevékenységiiket a bizonylatokon, dsszesiténkdn alairasaval
igazolja.
Az ellenbrzést elosegitd modszerek:
i.  aleltarozas el6készitése soran a munkalatok végrehajtasénak ellenérzése,
ii.  a leltirozashoz sziikséges eszkdzok biztositasdnak ellendrzése,

13



iii.  a leltarfelvételi ivek szabalyos kezelésének ellendrzése,
iv.  aleltarfelvétel teljességének ellendrzése.
1) Aleltarozas ellenérzését a kancellar, illetve az altala kijelslt személyek, leltar ellenérok végzik.
Sajat szervezeti egységénél senki sem lehet leltarellenor.
15.3. Leltarfelvevok
a) A szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan a gazdasagi igazgato altal kijelslt
dolgozdk, illetve szerz6dés alapjan a kiils6 cég munkavallaléi kotelesek részt venni a
leltdrozéasban.
b) A leltarozok feladata
i.  aleltarozandé eszk6zok vonalkéddal, vagy annak hianyéaban kézzel vezetett
leltariven torténé felvétele,
il.  aleltarozas helyén 1évé eszk6zok teljeskori rogzitése,
iii.  a leltarozas soran és annak befejezését kvetden a szitkséges adminisztracios munkak
elvégzése,
iv.  aleltarértekezleteken valé részvétel.
c) A leltarozok a leltarozas soran kotelesek a szabalyzat el6irdsai szerint eljarni.

16. Leltarozasi iitemterv

16.1. A leltarozas szervezett végrehajtasa érdekében a gazdasagi igazgato a kancellar altal jovahagyott
Leltarozasi titemtervet ad ki.

16.2. Aziitemtervnek tartalmazni kell:

a)
b)

c)

d)
©)
f)

2)
h)
i)
i)
k)

a leltarozas megkezdésének és befejezésének idGpontjat;

a leltarozas fordulonapja;

a leltarozoknak, a leltarellendrdknek, a szervezeti egységek vezetOinek, valamint
a leltarfelel6stknek a neve;

a leltarozas iranyitasaért felelos személy nevét és beosztasat;

a leltar elkészitéséért felelds személy nevét, beosztisat;

a leltarozésra kotelezett szervezeti egységek megnevezését, vagy annak
rogzitését, hogy a leltarozas valamennyi szervezeti egységet érint;

a leltarozando eszk6zok és forrasok korét;

a leltarozas maédjat (tényleges felvétel, vagy egyeztetés);

a leltarozas soran hasznalandé bizonylatokat;

a leltart alatdmaszté okmanyokat;

a gazdasagi vezetd jovahagyasat.

16.3. A Leltarozasi iitemterv alapjan (annak lebontasaként) a targyi eszkoz nyilvantartd a szervezeti
egységek vezetdivel egyeztetve részletes iitemtervet készit a leltarfelvétel folyamatossaganak

biztositasa érdekében.

17. Leltarozasi utasitas

17.1. A Leltarozasi litemterv szerinti idépontokban végrehajtasra keriil6 leltarfelvételeket leltarozasi
utasitasban kell elrendelni.

17.2. A leltarutasitast a gazdasagi igazgatd késziti el, a gazdasagi igazgato terjeszti €16 €s a kancellar

hagyja jova.

17.3. A leltarutasitas tartalmazza:
a) a leltarozasban érintett eszk6zok/forrasok korét;
b) mennyiségi leltarfelvételnél a leltarozasi korzeteket;
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c) a leltarfelvétel fordulonapjat;

d) a leltarozas id6szakat;

e) a leltarfelvétel kezdeti és befejezd id6pontjat;

f) a leltarban résztvevok nevét, sajat dolgozo esetében a munkakdre szerinti beosztast
és a leltarban betoltott pozicidjat;

g) a leltar kiértékelésének hataridejét;

h) a leltirzaro jegyzokonyv elkészitésének hataridejét;

i) kancellar jovahagyasat.

18. Leltarozasi korzetek kialakitasa

18.1.

18.2.

18.3.

A leltarozas zokkendmentes lebonyolitdsa érdekében az egyetem fizikailag jol elhatdrolhato és
azonosithato teriileteit kell kijelolni leltirozasi korzetként, amelyet tovabb lehet bontani
alkdrzetekre. A szabdlyzat 5. szamli melléklete tartalmazza az Egyetemen leltarozando
szervezeti egységek/helyiségek listajat.

A leltarozasi korzetek a leltarozasi utasitds mellékleteként, a leltarfelvétel szempontjabol
legoptimalisabb megosztasban Keriilnek meghatarozasra, figyelemmel a leltarozok szémara is.
A leltarozasi feladatokat korzetenként, alkorzetenként kell teljesiteni.

Leltarozasi koérzeten beliill az egyetemi vagyontdl elkiilonitve, kiilon leltariveken idegen
vagyonként kell leltarozni a nem egyetemi szervezet altal beszerzett és hasznalatra tadott targyi
eszkozoket.

19. A mennyiségi felvételen alapulo leltirozas menete

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

19.7.

A leltarfelvétel megkezdése elott a gazdasagi igazgatd leltarnyitd értekezletet tart, amelyrdl
jegyz6konyvet kell késziteni. Ennek sordn tajékoztatja a leltarozasban résztvevoket a leltarozas
munkafolyamatardl, ismerteti az iitemtervet és a leltarozas rendjére vonatkozé eldirdsokat, a
leltarozok feleldsségét.

A leltdrozési csoport a nyilvantartdsi korzet helyiségeiben a ténylegesen ott 1évo
eszkozoket/vagyontargyakat RFID kdd leolvasdval leltarba veszi, vagy amennyiben a vonalkod
nem olvashato, vagy hianyzik, kézzel vezetett leltariven feljegyzi (szdmba veszi).

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

A leltarfelvételi iveket a sziikséges aldirasokkal és bélyegzivel el kell latni. A leltarfelvételi
iveket a szervezeti egység vezetdje, a leltarellendr, leltarozasi csoportvezeto és a leltarfelelds irja
ala.

A leltarozasi id6szak alatt az eszkozok és készletek szervezeti egységek kozotti mozgatasa csak
rendkiviil indokolt esetben engedélyezett. A rendkiviil indokolt eset indokairdl és a valtozasrdl
a leltarellendroket és a Gazdasagi IgazgatOsigot az eszkdzmozgatas megtorténte eldtt, a
dokumentumok, bizonylatok megkiildésével tajékoztatni kell. A leltarozas idoszakaban
engedélyezett eszkdzmozgds miatt Gton 16v6 ,,mozgd eszkozok" leltarba torténd felvétele - az
indito (kitarold) és fogadd (betarold) szervezet leltarellendrei kozotti tételes egyeztetés mellett -
az indit6 (kitarold) szervezetnél torténik.

A leltarozasi id6szak alatt beérkezd eszkozoket, készleteket a leltarozando tételektdl fizikailag
elkiilonitetten kell tarolni, ezzel elkeriilve a leltarba torténd téves felvételiiket.

Az 1. szamt melléklet tételesen tartalmazza az egyes eszk6zok, valamint forrasok leltarozasanak
madjat.
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20. Az egyeztetéses leltarozasnal alkalmazando6 eldirasok

20.1.

20.2.

Az egyeztetés a kOzponti konyvelés adatainak (fokonyvi szamlaknak) az analitikus
nyilvantartasokkal vagy a koényvelés helyességét igazold okmanyokkal valé dsszehasonlitasat
jelenti. Az egyeztetést dokumentéalni kell. Az egyeztetéssel leltarozando eszkozok, valamint
forrasok teljes korét az 1. szamu melléklet tartalmazza, amelyek koziil kiemelten kertil
szabdlyozasra az alabbi tételek egyeztetése.

Az egyeztetés lehet:

a) bels6 egyeztetés: A rendelkezésre alld, a masik fél altal korabban megkiild6tt
szerz6dések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazolé okmanyok,
banki kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan
torténd egyeztetés.

b) egyeztetd levél: A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az
egyeztetés irasos forméja a kovetelésalloméannyal rendelkezé fél
kezdeményezésére torténik. Az Egyetem koveteléseinek egyeztetésére a
partnerekhez kikiildend6 standard egyeztet$ levelek az integralt nyilvantartasi
rendszerbdl (MGR-b6l) nyomtathatoak.

c) személyes egyeztetés: Jelentds Osszegii kovetelés és kotelezettség dllomany
esetén alkalmazando. A tételek Osszevetését jelenti a szallitoval, illetve a
vevovel, feljegyzés készitése mellett.

A leltarozas végrehajtasa

21. Befektetett eszkozok leltarozasa

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

Immaterialis javak leltarozdsa soran a kévetkez6 eszkdzoket és a vizsgalandé dokumentaciot
kell szdmba venni:

a) vagyoni értéki jogok;

b) iizleti, vagy cégérték;

c) szellemi termékek;

d) alapitas-atszervezés aktivalt értéke;

e) immaterialis javakra adott el6legek;

f) kis értékl immaterialis javak.
Az immateridlis javak leltarozasa a kényvekben, az analitikus nyilvantartasokban 1év6 értékek
azonositasat és egyeztetését jelenti, amelyhez kapcsolédik a dokumentumokkal vald
alatdmasztas meglétének ellendrzése is.
A targyi eszk6zok — ingatlanok és a kapcsolddd vagyoni értéki jogok, geépek, berendezések,
felszerelések, jarmivek, tenyészallatok, beruhazasok, felujitasok — esetében a szamviteli
alapelveknek megfeleléen, folyamatosan és pontosan vezetett analitikus nyilvantartas a leltar
elkészitésének az alapja.
Az Egyetem a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet,
ezért a mennyiségi felvétellel leltarozandd targyi eszkézok korében él az Szt. 69. § (3)
bekezdésének elbirasa szerinti 3 évenkénti leltarozasi kotelezettség teljesitésével.
A targyi eszkozok a leltarozas sordn a kovetkezd bontasban keriilnek felsoroldsra:

a) ingatlanok, épiilettartozékok;

b) miiszaki berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek;
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21.6.

21.7.

21.8.

21.9.

c) beruhazasok;

d) beruhdzasokra adott elélegek;

e) kis értékii targyi eszk6zok;

f) beérelt eszk6zok;

g) idegen helyen tarolt eszk6zok;

h) munkavallaloknal hasznalatban 1€vo eszk6zok.
A telkek, épiiletek, épitmények leltarozéasa a helyszinen az adasvételi szerz6dések €s egyéb, a
bekertiilést igazolé dokumentumok alapjan torténik.
A miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek és egyéb berendezések leltarozasa Ggy torténik, hogy
a leltarozok az altaluk fellelt eszkdzok adatait Osszevetik az analitikus nyilvantartas adataival. A
leltarozott eszkdzon j6l lathaté médon feltiintetik az analitikus nyilvantartds szerinti azonosito
szamot (leltari szamot).
A kis értékii eszkozok leltarozasanal az aktiv allomany leltarozasara vonatkoz6 elirasok szerint
kell eljarni.
A beruhazésok leltarozasa kiterjed a tényleges allomany szambavételére a meglévé szamlak
alapjan.

21.10. Befektetett pénziigyi eszkozok

A leltar alapjul az analitikus nyilvantartasok szolgalnak. Azon értékpapirok esetében, amelyek
fizikailag nem talalhatok meg az Egyetemnél, a letéti igazolassal ki kell egésziteni a leltar
dokumentaci6jat. A részesedések megszerzésének igazolasara a befizetési bizonylat és az
érvényes szerz6dés egylittesen szolgal.

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

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

b) a névértékét,

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

d) a koleson vett értékpapirndl a szerzddés szerinti értéket,

e) az értékpapir lejarati idejét,

f) az eltelt napok szamat,

g) a leltar fordulonapig jard, de nem esedékes kamat 6sszegét (elhatarolt kamat),
h) az elszamolt értékvesztés mértékét, 6sszegét, valamint a nettd értéket

22. Forgoeszkozok

22.1.

22.2.

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, ellenérizheté modon tartalmazza az Egyetem készleteit
mennyiségben és értékben egyarant.

A készlet mennyiséget évente egyszer mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Az uton 1évd készletek leltdrozasa soran a szallitisi szerz6dés, vagy a szamla a leltarozas
alapdokumentuma.

Kovetelések

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

A leltirban a koveteléseket a mérlegsorok szerinti csoportositasban, lejarat szerint is
ellenérizhetd modon kell kimutatni. A leltdrnak forintértékben tételesen, vevonként és
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22.3.

adésonként, egyéb mas kovetelések esetén partnerenként is ellenérizhetdé modon kell
tartalmaznia a koveteléseket.
Az egyeztetés alapja:

a) vevOkkel, adosokkal szembeni kévetelés esetén a vonatkozé szamlak,
egyenlegkozld levelek, szerz6dések és a vevok, adosok visszaigazolo
levelei;

b) munkavallalokkal szembeni kévetelés esetén az analitikus
nyilvantartasok;

c) egyéb allamhaztartason kiviili partnerekkel szembeni kvetelések esetén
a tamogatasi szerz6dés, benyujtott palyézati elszamolas;

d) adohatosaggal szembeni kdvetelés esetén az addbevallasok és az

adofolyoszamla-kivonat.
Pénzeszkozok
A pénzeszko6zok leltarozasat minden év december 3 1. forduldnappal dokumentalt egyeztetéssel
kell elvégezni. A mérleg fordulénapjan a pénztarban 1€v6 készpénz Gsszegét a pénztarkdnyvvel
egyezben kell felvenni. A készpénzkészletr6l, annak cimletenkénti meglétérol
jegyzokonyvezett rovancsolassal kell elvégezni. Az egyeztetésnél a pénztamapld,
pénztark6nyv adatait, bevételi-, kiadasi bizonylatokat kell figyelembe venni.
A bankszamlak esetén az év utolsé bankszamlakivonatainak egyenlegét kell leltarba foglalni,
figyelemmel a devizaszamlak év végi értékelésének eredményére, és ezen zard egyenlegeket
kell a f6konyvi adatokkal egyeztetni.
Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités eldtt rendezni kell.

23. Forrasok leltarozasa

23.1.

23.2.

Sajat toke
A leltar dokumentumai csoporton beliil.

a) A Jegyzett t6ke mérlegbe beallitando, forduldnapi értékének egyeztetése elsésorban a
tarsasagi szerz6dés és annak modositasa alapjan torténjék. A jegyzett tdke véltozasait
rogzitd iratok Cégbirdsagi bejegyzésre kell keriiljenek.

b) A Toketartalék leltarozasa soran az vizsgalando, hogy a mérlegsorban szerepld
Osszegeket mibol képezte az Egyetem, kitdl kapta, és milyen formaban.

¢) Az Eredménytartalék leltarba vételekor, amennyiben véglegesen kapott
eredménytartalék-részrol van sz, gy az atadas dokumentuma a mérvado,
amennyiben az Egyetem sajat tevékenységének az eredménye, ugy a kimutatott
Osszeg nagysagara nézve az el6z6 évi mérlegadatok nyujtanak kell6 informaciot.

d) Az Adézott eredmény nagysagat befolyasolja a ténylegesen elért eredményen til az
Alapité eredményfelosztasra vonatkozé dontése.

Kotelezettségek
A kotelezettségekr6l a mérleg fordulonapjara vonatkozoan, az analitikus nyilvantartidsokkal
vald egyeztetéssel, az az alatdmaszté alapdokumentumok vizsgalataval végzett leltart kell
késziteni mérlegsorok szerinti csoportositasban, mely forintértékben, tételesen, lejarat szerint
is ellendrizhet6 modon tartalmazza a kételezettségeket.
a) Hosszu lejaratu kotelezettségek leltarba vétele:
i. A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kolcsonok mérlegtételeinél a
hitelt nyujté bankok december 31.-1 egyenlegkdzI6i, valamint a hitel- és
kolcsonszerzodes a leltar alapdokumentuma.
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ii.  az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok altal
veszteség rendezése céljabdl adott - visszatéritendo - osszeggel kapcsolatos
megdllapodas, kozgytilési/taggyiilési jegyz6konyv szolgalhat
dokumentacioként.

b) Rovid lejarati kotelezettségek

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

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

iii. A rovid lejaratd hitelek, kolcsonok leltarozasanal a bank altal megkiildott
egyenlegkozlbkkel, a kolcsonszerzodésekkel vald 6sszehasonlitisra van
szlikség.

23.3. Aktiv-passziv idébeli elhatarolasok leltdrozasa
Az aktiv és passziv idébeli elhatarolasok leltaraban az év végi zérlati teend6k keretén beliil
idébeli elhatarolasra keriilt koltségek, bevételek bizonylataihoz kapcsolodd tételeket kell a
megfelelé mérlegsorok szerinti csoportositasban kimutatni.

24. A leltarak ésszesitése
24.1. A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy
a) a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,
b) a leltarozas szakszerii volt-e, megfelelt-e a térvény és a leltarozasi szabalyzat
elGirasainak,
¢) a leltarozas soran keletkezett okméanyok €s a rontott vagy fel nem hasznalt
nyomtatvanyok leadasa hianytalanul megtortént-e.
24.2. Az ellendrzésért felelds: a leltar felelSse.
24.3. A leltirozas sordn szamba vett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az esetleges
kiillonbézeteket rendezni sziikséges.
24.4. A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell késziteni
a leltarosszesitést.

24.5. A targyi eszkoz nyilvantartd a leltarkorzetenkénti leltarbizonylatokat kiértékeli €s osszesiti. Az
egyetemi szintdl leltari hidnyokrol és tobbletekrdl kimutatast készit, amelyet atad a gazdasagi
igazgato részére. A fokonyvi konyveld javaslatot készit az egymassal kompenzalhat6 eszkozok
beszamitasara, amelyet jovahagyasra megkiild a gazdaségi igazgatonak.

24.6. Hiany-t6bblet kompenzalasa = a leltari hiany és a leltari tobblet 6sszeszamitdsa. A kompenzalas
csak akkor hajthaté végre, ha a hidny és a tébblet azonos cikkcsoportba tartoz6, hasonl6 értéki
és rendeltetési, valamint egymassal helyettesithetd, sszetéveszthetd termékekre vonatkozik.

24.7. Mas gazdalkodo szervezet tulajdonat (idegen tulajdon) képezd idegen eszkozok esetében a
feltart mennyiségi kiilonbozeteket a tulajdonossal kotott megallapodas szerint kell rendezni.

24.8. Alapbizonylatokon a leltdri adatok helyességét a leltarozast végzok alairasukkal igazoljak, a
végleges leltargsszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni
és irattarozni kell.

25. A leltarak kiértékelése, a leltirkiillonbozetek megallapitasa és a leltar lezarasa
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25.1.

25.2.

25.3.

25.4.

25.5.
25.6.

25.7.

A leltarak kiértékelése keretében a targyi eszkoéz nyilvantartdé nyilvantartdsi helyenként
megallapitja a leltareltéréseket. Ennek soran a leltaradatokat egyezteti a fokonyvi nyilvantartas
adataival, és megallapitja a leltareredményt, amely lehet

a) egyez6 leltar,

b) leltar hiany,

c) leltar tobblet.

Leltarkiilonbozet: a leltarozds eredményeként megallapitott mennyiség (érték) és a
nyilvantartisokban szereplé mennyiség (érték) kozotti eltérés. A leltarkiilonbozet hiany vagy
tobblet lehet.

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 okbdl kovetkezett-e be. Amennyiben a hiany oka
ismeretlen, akkor azt leltarhianynak kell tekinteni.

Leltarhiany vagy tobblet esetén a kiértékelést meg kell kiildeni az érintett szervezeti egység
vezetOjének, aki koteles

a) az eltérés okait haladéktalanul kivizsgalni,

b) amennyiben feltarhaté az eltérés oka, az azt el6idéz6 okok megsziintetésére
intézkedéseket tenni,

c) amennyiben kartéritési felel6sség allapithaté meg, azt kivizsgélni és a vizsgalat
eredményérdl jegyzOkonyvet késziteni, amelyet meg kell kiildeni a gazdasagi
igazgatonak,

d) idegen tulajdonu eszk8zOk esetén a leltareltérésrdl a leltarkiértékeld iv kivonatanak
megkiildésével a tulajdonost haladéktalanul értesiteni kell.

Az egyeztetett és helyesbitett leltar alapjan leltari foosszesit6t kell késziteni.
A kompenzalassal helyesbitett, ténylegesen kimutatott hidnyokat/tobbleteket szamvitelileg
rendezni kell (nyilvantartasbol valé torlés, illetve nyilvantartasba vétel). A szamviteli rendezés
bizonylatait a gazdasagi igazgaté a kancellarnak kiildi meg jovahagyasra.
A leltdrozas befejezéseként ,,Leltarzaro jegyz6konyv'- et kell felvenni, amelynek legalabb az
alabbiakat kell tartalmaznia:

a) a leltarozott korzet/ek megnevezését;

b) a leltirozis megkezdésének és befejezésének keltét;

c) azegyeztetés idOpontjat;

d) a leltarozok, leltarellenordk, leltarfeleldsok nevét;

e) a leltarozassal szembeni esetleges kifogasokat;

f) a megallapitott leltari eltérések mennyiségét €s értékét;

g) akivizsgalas ideje alatt rendezésre keriil6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés

okat;
h) az eltérések konyvviteli rendezésének modjat.

26. A leltarozas ellenorzése

26.1.

26.2.

A leltarozas végrehajtisanak - szabalyozasban foglaltak szerinti - folyamatat a szervezeti egység
vezetdje a munkafolyamatba épitett ellen6rzés keretében koteles ellendrizni.
A leltarellen6rok feladatukat a szabalyozasban foglaltak szerint végzik.
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26.3. A leltarellenérsk az egyes elvégzett ellendrzési tevékenységekrél, a megallapitasaikrol
jegyzokonyvet kotelesek felvenni. Az ellenérdk az ataluk ellen6rzott leltdrozo tevékenység
bizonylatait (a leltarozast végzé munkatarsakkal egyiitt) kotelesek aldirni.

26.4. Az ellenbrzés tapasztalatairdl dsszefoglalo irasbeli jelentést is kell késziteni az Egyetem 6
leltarfelel6se szamara.

26.5. Ha az ellendrzés soran megallapitst nyer, hogy a leltarozast valamely teriileten hidnyosan, vagy
nem az elbirdsoknak megfelelden végezték el, akkor az érintett teriilet leltarozasat Gjra el kell
végezni.

26.6. A gazdasagi igazgaté szlirOprobaszeriien ellendrzi az egyes leltarozasi korzetekben folyo
leltarfelvételi munkat.

26.7. E szabalyozasban foglaltak betartasat és a leltarozas dokumentalasanak vizsgélatat az Egyetem
belsd ellendre a red vonatkozd jogszabalyi rendelkezések és a jovahagyott éves ellendrzési
programjaban foglaltaknak megfelelden vizsgélja.

27. A leltarhianyért valoé felelosség
27.1. A leltarhidny a hasznalatra vagy megérzésre, vagy kezelésre szabalyszertien atadott és atvett
eszkdzben, anyagban, aruban (leltari készlet) keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés
és a kezeléssel jaro veszteség mértékét meghalado hiany.
27.2. A leltarhidnyért valo felelésség feltétele
a) a leltarfeleldsségre vonatkozd atadé és atvevd altal is alairt dokumentum,
b) a leltarba vett eszkdz, anyag, aru (leltari készlet) szabalyszerti atadasa és atvétele,
c) a leltarhidny megéallapitésa.
27.3. A leltarhianyért valo feleldsségre vonasra a Munka Torvénykonyve mindenkor hatalyos
rendelkezései és az érintett munkavallal6 munkaszerz6désben foglaltak alapjan keriil sor.

B) Zaro rendelkezések

28. Hatdlyba lépés, jovahagyas

28.1. Jelen Szabdlyzat az alairast kovetd napon Iép hatilyba azzal, hogy ezzel egyidejiileg hatdlyat
veszti minden hasonlo targyu szabalyzat.

28.2. Jelen Szabalyzatot a 2023. december 31-ei fordulénappal Osszeallitandd éves beszamoldra,
valamint az azt alatamaszté konyvvezetésre is alkalmazni kell.

28.3. Jelen Szabélyzatot a Gazdasagi Igazgatdsag gondozza.

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

Budapest, 2023/jilius 21
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1. szamu melléklet

LELTARFELVETELI MODOK ES GYAKORISAG

Megnevezés A leltarfelvétel A leltarfelvétel Megjegyzés
modja gyakorisaga
Befektetett eszkozok
, évente, mérl ilvantart4 int
Immateriélis javak egyeztetéssel evente ,mer i fyrivantarias szertt
fordulénappal
o, Telekkonyvi adatok,
Ingatlanok, mennyiségi haromévente, e 'on}.rv1,a 2 ,
e . . , egyedi nyilvantartas,
épiilettartozékok felvétellel fordulonappal .. .,
helyszinrajzok alapjan
. r . hl r
Gépek, berendezések menn,ylsegl arom'evente,
felvétellel fordulénappal
Tarmiivek menn'ylsegl haromfavente,
felvétellel fordulonappal
Befejezetlen . , o , .
., , évente, mérleg nyilvantartés szerint
beruhazasok, egyeztetés fordulénappal
feltjitasok PP
Beruhazasokra adott i évente, mérleg nyilvantartas szerint
" egyeztetes i
eldleg fordulonappal
. I mennyiségi , ,
Bérelt eszk6z6k fordul 1
érelt eszkdzo felvetellel évente, fordulénappa
Befektetett pénziigyi , évente, mérleg nyilvantartas szerint
o~ egyeztetes .
eszk6zok fordulénappal
Idegen tulajdonu mennyiségi haromévente, _ . .
. , , nyilvantartas szerint
eszk6zok felvétellel fordulonappal
Munkavallaloknal mennviséei
hasznalatban 1évo ’y 8 évente, fordulonappal
. felvetellel
eszkozok
Uzemeltetésre, Uzemeltetdvel,
kezelésre, kezelésbe vevovel,
koncesszioba adott, koncesszioba évente, fordulénappal nyilvantartas szerint
idegen helyen tarolt vevovel, torténd
eszk6zok irasbeli egyeztetéssel
Készletek
mennyiségi
Anyagok, aruk felvéi,el:?lz gll évente, fordulonappal
. Svente mérl iml allitolevél
Uton 1év6 készletek egyeztetés R S Sza.l,l oleve
| fordulonappal alapjan
Kis értékii targyi eszkozok
. - iségi -
Targyi eszkozok, menn'yl 8l haromévente,
. e s felvétellel )
immaterialis javak , fordulénappal
egyeztetéssel
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Kovetelések

nyilvantartas szerint,

i . i évente meérleg visszaigazolt
Adosok, vevok egyeztetés , . 1x
fordulénappal egyenlegkozl6 levelek
alapjén
Munkavallalokkal . .
A , , nyilvantartas szerint, a
szemben egyéb , évente mérleg ,
egyeztetes , vonatkozo
partnerekkel szemben fordulénappal dokumentumok alapidn
fennallé kovetelések &
Pénzeszkozok
T . évente mérle
Pénztari pénzkészlet rovancsolés , &
fordulénappal
¢vente merleg nyilvantartas szerint
Bankszamlak egyeztetés . ’
gy fordulénappal bankszamlakivonattal
Sajat toke
coveztetés évente mérleg
gy fordulénappal
Kotelezettségek
o . nyilvantartas szerint, a
Szallitokkal, mas i i Y i
artnerekkel szemben egyeztetés évente mérleg vonnikozo
p 11s 24 fordulénappal dokumentumok alapjan
fennallé
. . x nyilvéantartas szerint, a
Egyéb sajatos . , Y Z,
. . , evente merleg vonatkozo
eszkoz/forras- egyeztetés , iy
, . fordulénappal dokumentumok alapjén
elszamolasok
;g . , , nyilvantartas szerint, a
Aktiv és passziv évente mérleg Y vonatkozé
idébeli egyeztetés fordulénappal dokumentumok alapién

clhatarolasok
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FILMMOVESZETI
EGYETEM

20

2. szamu melléklet

iktatoszam: SZFE/ /20

LELTAROZASI UTASITAS

fordulonappal késziil6 leltarhoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan a leltarozas az intézmény kezelésében 1évé valamennyi
vagyontargyra kiterjed. A leltdrozést a megjeldlt mdédon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvéntartastol

fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Megnevezés

Nyilvantartas

alapjan

Nyilvantartastol
fiiggetleniil

2) A leltarozési szabélyzatban foglaltak figyelembevételével az 1.) pontban megjeldlt tételeken kiviil a
mérlegtételként szerepld eszkzok és forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

(gazdasagi igazgatd)

4)) A leltarozas az alabbi iitemtervnek megfeleloen a kivetkezd leltarozasi egységekben (kdrzetekben) és
idépontokban kell elvégezni az érintett leltarfeleldsok (felelos elszamolok), valamint a leltarozok

3.) A leltarozas vezetdje ¢€s fofeleldse:

kozremiikodésével:

Leltarozasi egység (koérzet)

Leltarfelelos /
felelds elszamolo

Leltarozast végzok

Leltarozas kezd6

Sor megnevezése / leltarozasi neve és befejezd
szam (ingatlan cimek) csoport vezetdje (leltarozo, idopontja
g neve leltarellenér)
1.
2.
3.
4.
5.

-ig el kell elvégezni.
-ig, a zaro jegyzOkonyvet 20

5.) A leltarozok felkészitését 20
6.) A leltarak kiértékelését 20 -ig kell elkésziteni.
Budapest, 20

Utasitast dsszeallitotta:

gazdasagi igazgatd
A leltarozasi utasitast jovahagyom:

kancellar
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3. szamu melléklet

SZINHAZ- ES
FILMMUVESZETI
EGYETEM
iktatdészam: SZFE/ /20

LELTAROZASI UTEMTERV
20 fordulonappal késziil leltarhoz

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan a leltarozas az intézmény kezelésében lévé valamennyi
vagyontirgyra és valamennyi szervezeti egységre kiterjed. A leltarozast a megjeldlt médon kell
végrehajtani.

Nyilvantartas Mennyiségi

Megnevezés alapjin egyeztetéssel felvétellel

Leltarozasi egységek felsoroldsa és a leltarozasi bizottsagok tagjai:

Leltérozasi egység (korzet) megnevezése Leltarfel@os / t:elel?s_ Leltarozast végzok
Sor elszamolo / leltarozési neve
szam Y
(ingatlan cimek) csoport vezetdje neve (le’ltarozc?',
leltarellenér)
1.
2.
3.
4.
5.

A leltarozas ellendrzésére jogosult:
................................. rektor,
................................. kancellar,
................................. gazdaséagi igazgato

A munkafolyamatok végrehajtasaért felelos személyek megnevezése, beosztisa:

a) A leltarozas iranyitasacrt felelds: ..., gazdasagi igazgato
b) A leltarozas fOfeleldse: ........ocovvrrinermecemrencrieneiecieniecnescee e gazdasagi igazgato
c) A leltar elkészitéséért felelds Személy: ......cccomevrvvicmniiniiinninninens gazdasagi igyintézd
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A leltarozas iitemterve
A leltdrozas elbkészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos dsszes munkafolyamat

megkezdésének és befejezésének tervezett ideje.

Leltér nyitdértekezlet:

20

A leltarozast a kdvetkezd leltarozasi korzetekben kell elvégezni a korzeti leltarfeleldsok kozremiikodésével:

Leltarfelelos /
Leltarozasi egység (kbrzet) felelds elszamold | Leltarozast végzok | Leltarozas kezdd

Sor megnevezeése / leltarozasi neve és befejezd
szam . Tt ATOZO idépont;j

(ingatlan cimek) csoport vezetdje (lcz’ltarozc?', idépontja

neve leltarellendr)

1.
2.
3.
4,
5.

A leltar ellendrzés kezdénapja:

A leltar ellendrzés befejezése:

A leltar kiértékelésének hatarideje:

Az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hatéarideje:

A zar6-jegyzOkonyvek elkészitésének hatarideje:

Az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartdsokban:

A leltarozas sor4n hasznaland6 bizonylatok és a leltart alatamaszté okmanyok a zar6 jegyzokonyv részei,
a teljes leltar anyagot legalabb 10 évig meg kell meg0rizni.

Budapest, 20

Utemtervet Gsszeallitotta:

A leltarozasi iitemtervet jovahagyom:

27

gazdasagi igazgato

kancellar




4. szamu melléklet

SZINHAZ- ES
FILMMUVESZETI
EGYETEM
iktatoszdm: SZFE/ /20
MEGBIZOLEVEL
Megbizom ...l gazdasagi igazgatot a leltarozas vezetésével az Egyetem

Leltdrozasi Szabalyzatidban foglaltak, a Leltarozasi iitemterv alapjan a kovetkezokre is
figyelemmel:

1) Tartson elokészitd, felkészit6 el6adast a leltarozasban résztvevok részére.
2) Miikddjon kozre a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitdsaban.
3) Folyamatosan ellendrizze a leltarozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti lebonyolitasat,
tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.
4) Ellentrizze sziréprobaszerlien a felvett vagyontdrgyak valddisagat, azonosithato
megfeleltetését.
5) A leltarfelvétel befejezését kbvetden ellendrizze:
a) aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
b) a hiany-tobblet kimutatasok, elszamolasok valodisagat,
c) a leltarfelvétel és a leltar fordulonapja kozotti idészakban tortént eszkdzok
mozgasok bizonylatolasat,
d) a leltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartas szerinti
adataival valé egyezdséget.
6) Irja ala a leltari jegyzokonyvet.
7) A felmeriil6 problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést a Kancellanak.

Budapest, 20................

..............................

kancellar
Zaradék

A leltarozasi szabalyzat, ill. a leltirozasi utasitdsban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

A fentieket aldirasommal is igazolom:

------------------------------------

gazdaségi igazgato
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5. szamu melléklet

Leltarkorzetek nyilvantartasa

Letarkorzetek nyilvantartasi lapja

E 1 t . h « 7 .
puiet es el’ylseg Letarkorzet Felelos szervezeti egység
megnevezeése

1088 Budap;?t, Rékdczi ut 01/1 Campus Igazgatésig
1088 Budapest, -
1/2
Szentkiralyi utca 32/A. ov/ Campus Igazgatosag
1088 Budap;;t, Rakoczi ut 01/3 Campus Igazgatésig
1088 Budapest, Vas utca 01/4 Campus Igazgatosig
2/C.
1088 Budapest, Vas utca 01/5 Campus Igazgatésig
2/D.

1088 Budapest, Vas utca 1. 01/6 Campus Igazgatdsag
1085 Budapelst, Stahly utca 01/7 Campus Igazgatéség
1016 Budapest, Mészaros y

utea 37, 02 Campus Igazgatosag
1072 Budapest, Akacfa . .
I t
utca 5. 2. emelet 6. 03/1 Campus Igazgatosag
1085 Budapest, Gyulai Pal .,
utca 8. 03/2 Campus Igazgatosag
1118 Budapest,
I tos4
Nagyszebeni ut 24/B. 03/3 Campus Igazgatosag
1117 Budapest, Gabor
9 I r 7
Dénes utca 4. 04 Campus Igazgatdsag
Informatika 05/1 Campus Igazgatosag
Szinhézi hangtechnikai tar 05/2 Campus Igazgatosag
Szinhézi vilasitastechnikai
i ztiégrltastec et 05/3 Campus Igazgatosag
Filmes eszkdzok tara 05 Campus Igazgatosag
Orszagos Szinhaz- es 05 Rektori-kancelléri kabinet

Filmtorténeti Szakkonyvtar
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6. szamu melléklet

SZINHAZ- ES
FILMMUVESZETI
EGYETEM

Tarolasi nyilatkozat
otthoni hasznaltra kiadott eszkozok leltarozasahoz

ATHIOt e e e e RS S -
sziilhely, id0: ...t
ANYJA TIEVE. 1.vtnteareaneenranaeneennenneaneasssssentasaseereseasnaesasonen

I 11 | PN
(7] 1S3 00) + A Pt
SZETVEZEUL €ZYSEZ: tvvveiiiniininiee it
munkahelyi vezetd neve: ........oevvviviiiiiiiniiiiiiiia

nyilatkozom, hogy a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem tulajdonat képez6, otthoni hasznalatomban
16v6 alabbi eszkdz/eszk6zok a leltdrozas iddpontjaban hidnytalanul, a hasznalatbavételkori allapotban
megvannak.

eszk6z megnevezése:

......................................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Az eszkoz / eszk6z6k otthoni hasznalata: ..........cooevveieiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiien .ig
engedélyezett.

Tudomasul veszem, hogy az engedélyezett id6 alatt a hasznalatomban all6 eszkozért és
tartozékaiért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

...................................................

atvevo és eszkoz hasznald alairasa
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7. szamu melléklet

SZINHAZ- ES
FILMMUVESZETI

JEGYZOKONYV
Leltarozasi tevékenység megkezdésére

Késziilt: a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem helyiségében 20
forduldnapi — leltarozasanak megkezdése elott.

Jelen vannak:

Csatolt jelenléti iv szerinti személyek.

A leltarozas kezdd id6pontja a leltarutasitas szerint: 20
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20

A Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem szamu  kancelléari
Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat vonatkozé eldirasok ismertetése:

o leltdrozas munkafolyamata;
o leltarozasi litemterv;
o aleltarozas rendjére vonatkozo elGirasok;
o leltarozok feleldssége.
- Megbizolevelek atadasa.

- Felmeriil6 kérdések tisztazasa.

EGYETEM iktatoszam: SZFE/ /20

-ana-—20 -1

utasitdsa  szerinti

A leltarozasért felelosok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elott 2023. januar 23. napon
leltarértekezlet (felkészités) megtartdsa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték a

leltarozasban résztvevok.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6z6k, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitasok:

k.m.f.
1. korzet leltarozas feleldse 2. korzet leltarfelelose
3. korzet leltarozas felelGse 4. korzet leltarfelelose

5. kérzet leltarozas felel6se
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8. szamu melléklet

SZINHAZ- Es
FILMMUVESZETI ikiatoszam: SZFE/ /20
EGYETEM

LELTAROZASI JEGYZOKONYV
Késziilt a Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem korzet neve (korzet kodja) leltdrozasi korzetben
végrehajtott leltarozasrol.

A Leltarozasi Bizottsagban résztvevo tagok:
név (leltarozasi egység leltarfeleldSe) .......cccommriiimniiininninininicinnnnann,
NEV (leltAr biZOtSAZ tAZJAY...ccuveveerreeeerecrircreeneceeeeeseenersreennrreesnenesns
NEV (JeMAr €llenOr)......c.vevveircviieeriennrire e st eeteeeeennee e neenne
A leltarfelvétel kezdete!: 20... cuooiiiiiininereiieeeecenreessereesesreser s sssesessssesesnes
A leltarfelvétel befejezése: 20... ..o,
A leltarfelvétel modja: mennyiségi felvétel / egyeztetés
Leltarozott eszkozcsoportok felsorolasa: Targyi eszk6zok, kis értéki targyi eszkozok, idegen eszkdzok

A leltarozasnal felhasznalt nyomtatvanyok?:

1. Kiviteli engedély ...db

2. Idegen eszkdz behozatali engedély ...db

3. Tarolasi nyilatkozat ...db

4. Eszkoz athelyezési bizonylat ...db

5. Egyéb dokumentumok: ...db
A leltarfelvételi ivek sorszama® .................. Joviid e 1-....oldal

A jelenlévok Kijelentik, hogy a leltirozassal érintett eszk6z0k leltarfelvétele a valosagos és tényleges
helyzetnek megfelelben, az Eszkdzok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabdlyzat
rendelkezéseinek betartdsival, a leltarozasra vonatkozo Leltdrozasi Utasitasnak megfelelen tortént.

A Leltarozasi Bizottsag elndke a leltarozas soran keletkezett dokumentumokat haladéktalanul eljuttatja a
Gazdasagi Osztalyra.

53395252952555335523999332935333523333323359339293) 925932923999932393253999229952259559393523935223955 29999999522339595529523959925599539999339953233333
Leltar Bizottsag elndke Leltar Bizottsag tagja Leltarellendr

1) Leltarfelvételnél honap, nap és 6ra megadasat kérjiik
2) A sziikséges db szamot fel kell tiintetni

3) Jegyzokonyv sorszéma/oldal szdma (-t6l, -ig)
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NYILATKOZAT

........................................ (név) ............. (beosztas) fegyelmi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a
................................ leltarkdrzetben a 20....... ........................ napjan megtartott leltirozas soran valamennyi

Leltarfelelds alairasa:
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