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A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) a szamvitelr8l szol6 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt) 14. § (5) bekezdés a) pontjiban foglalt rendelkezés alapjan az
eszk6zOk és a forrasok leltarkészitési és a leltarozasi szabalyait az aldbbiak szerint, jelen
szabalyzatban (a tovédbbiakban: Szabalyzat) hatdrozza meg.

Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat személyi és targyi hatalya
1.1.A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
b) az Egyetem valamennyi alkalmazottjéara,
¢) valamint az Egyetemmel egyéb jogviszonyban all6 személyekre és az Egyetem
hallgatéira a személyes hasznalatukban 1évé — az Egyetem tulajdonét képezd, illetve
vagyonkezelésében, hasznalataban 1évo — eszkozok tekintetében.

1.2.A Szabalyzat targyi hatalya: az egyetemi konyvtarallomany kivételével kiterjed az Egyetem
tulajdonaban és vagyonkezelésében 1évé valamennyi eszkdzre és mérlegben kimutatott
forrasara. Az egyetemi konyvtarallomany leltarozasat a konyvtari dllomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl sz0l6 szabalyzat kiadasarol sz616 3/1975.
(VIII.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet alapjan kell végrehajtani.

2. Alkalmazando jogszabalyok és belso szabalyzatok
a) az Szt.
b) mindenkor hatalyos Szamviteli Politika
¢) mindenkor hatalyos Szamlarend
d) mindenkor hatalyos Selejtezési szabélyzat

A) Leltarozas

3. A leltarkészitési kotelezettség

3.1.Az Egyetem vagyonanak védelme, az éves beszdmol6 valddisaganak biztositasa érdekében az
eszkoz6k, forrasok és mérlegen kiviili tételek tényleges allomanyanak a nyilvantartott, kényv
szerinti alloméanyokkal valo egybevetésének szabalyozasa.

3.2.Jelen Szabalyzat az Szt., valamint Szadmviteli Politikja alapjan tartalmazza a Szinhdz- és
Filmmiivészeti Egyetem (tovdbbiakban: Egyetem) Szervezeti és Mikodési Rendjében (a
tovabbiakban: SZMR) meghatarozott szervezeti egységeinek leltarozasi kotelezettségét, €s
ezen feladatok végrehajtasanak, ellen6rzésének rendjét.

3.3.Az Szt. 69.§ (1) bekezdése szerint: “A konyvek iizleti év végi zarasdhoz, a beszamolo
elkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtamasztasdhoz olyan leltart kell §sszedllitani és e térvény
elbirasai szerint megdrizni, amely tételesen, ellenérizheté médon tartalmazza a vallalkozénak
a mérleg fordul6napjan meglev eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.”

3.4.Az Egyetem az éves mérlegben szereplé eszkozeinek, forrasainak mennyiségét és értékét a
leltarozasi szabalyzatban — illetve az ennek kiegészitéseként minden évben kiadasra keriild
leltarozasi {itemtervben — meghatarozott modon és iddpontban lefolytatott leltarozas alapjan
allapitja meg.



3.5.A leltarnak ala kell tAmasztania a mérlegben kimutatott eszk6z0k és forrasok valédisagat €s
biztositania kell a teljes koriiséget, az ttekinthet6séget, az értékelhetbséget, tovabba segitenie
kell az ellen6rzést.

4. Alapfogalmak

4.1 Leltar: olyan részletes kimutatas, amely az Egyetem eszkozeit mennyiségben és értékben,
forrasait értékben, az Egyetemen haszndlatban levd, és csak mennyiségben nyilvantartott
kisértékii targyi eszkdzok dllomanyat meghatarozott id6pontra vonatkozoéan, ellendrizhetd
mddon (tételesen) tartalmazza.

4.2 Kiegészit6 leltar: a leltarozas alapjan készitett olyan kimutatas, amely azokat az iizemeltetésre,
kezelésre atvett idegen tulajdonu eszkdzoket és forrasokat tartalmazza, amelyek a kényvviteli
mérlegben nem szerepelnek. Kiegészitd leltarba kell foglalni a leltirozas eredményeként
megallapitott, izemeltetésre, kezelésre atvett idegen tulajdont eszk6zok alloményat.

4.3 Leltarfelelosok: leltari korzetenként kijelolt (megbizott) alkalmazott, akinek feladata az
eszkdzmozgisok bizonylatainak kezelése, kozremikodés a leltarozas elokészitéseben,
lebonyolitasaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkozdk feltirasiban, a
hasznalatbél kivont eszk6zok elkiilonitésében, a leltarozas rendjében meghatérozott feladatok
végrehajtasaban.

4.4.Leltarozas: az Egyetem tulajdonat képezo, valamint kezelésében, vagy hasznalatiban, 1évo:

a) Befektetett eszk6zok: immaterialis javak, targyi eszk6zok, befektetett pénziigyi
eszk6zok;

b)  Forgbdeszkdzok: készletek, értékpapirok;

¢) Pénzeszk6zok;

d) Kovetelések;

e) Egyéb eszk6zok;

f)  Aktiv id6beli elhatarolasok;

g)  Sajat toke;

h) Kdotelezettségek;

i)  Egyéb kotelezettségek;

j)  Passziv id6beli elhatarolasok allomanya megéllapitasa tényleges szambavétel,
vagy egyeztetéses eljards utjan, a valésdgban meglévd mennyiségek, értékek
megallapitasa, kiértékelése.

4.5.A leltarozas kiterjed az iizemeltetésre, hasznalatra dtadott, az Egyetem vagyonkezelésében
levé eszkozokre (beleértve az idegen helyen tarolt eszkozoket is), tovabba mas kiilsé
szervezettdl iizemeltetésre, haszndlatra atvett minden idegen eszkdzre is.

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

4.7 Leltarozasi korzet: A fizikailag vagy logikailag elhatarolhatd, sorszdmmal megjeldlt e€s
azonosithato teriileteket jeloli. Minden leltarozasi korzetben leltarfelel6st kell kijeldlni, aki
koteles gondoskodni a kdrzetébe tartozo eszk6zok vagyonvédelmér6l. Amennyiben a korzetbe
kiadott eszkdzoknél hianyt észlel azt haladéktalanul koteles irasban jelezni a gazdasagi
igazgatonak.



5. Aleltarozas célja
A leltarozas célja:
a) a mérleg valodisiganak biztositasa, a mérlegtételek aldtdmasztisa a tényleges
eszkoz és forrasok allomanyanak megallapitasaval;
b) az Egyetem vagyonanak védelme;
c) a konyvelés (mind az analitikus, mind a fokonyvi) €s a bizonylati fegyelem
ellen6rzése;
d) a csokkentett értékli készletek, valamint a haszndlaton kiviili eszkdzok
feltarasanak eldsegitése.

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

a) Teljes vagyonmegallapito leltar: Az Egyetem kezelésében 1év6 valamennyi eszk6zét
és forrasat fajtaja és eredete szerint tartalmazza, tekintet nélkiil arra, hogy azokat a
leltarozéas idépontjaban hol taroljak, illetve, hogy az Egyetem tulajdonaban vannak-
e.

b) Részleltir: Az Egyetem eszkOzeinek, illetve forrasainak egy-egy részérdl, vagy egy
meghatarozott teriileten (leltarkorzetben) talalhaté eszk6zokrdl felvett leltar.

c) Elszamoltat6 leltar: Az anyagilag felelos dolgozok elszdmoltatisat, tevékenységik
ellenérzését szolgalja.

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

e) Idegen tulajdonti eszkozok leltara: Az Egyetem kezelésében 1évo, hasznilatra,
lizemeltetésre atvett idegen tulajdonu eszk6zokrol készitett tételes kimutatas.

f) Nyitoleltar: Atalakulaskor a nyitomérleget timasztja alé.

7. A leltarozas alapelvei
7.1.Teljesség: A leltdrnak az Egyetem valamennyi eszkozét és forrdsat tartalmaznia kell
fiiggetleniil annak tarolasi, fellelési helyét6l. A beszdmoldval lezart iizleti év valamennyi
gazdasagi eseményét azoknak az Egyetem eszkozeire, eredményére gyakorolt hatdsat a
konyvvezetésben és a beszamoldban be kell mutatni akkor is, ha
a) aziizleti év fordulénapjaig jutott az Egyetem tudomasara, jutott el hozza annak bizonylata,
dokumentuma és akkor is, ha
b) amérleg fordulonapjat kdvetden, de a mérlegkészités idopontjaig ismerte meg az Egyetem,
de még a targyévre vonatkoznak hatésai.
A devizaban, valutdban fennall6 kovetelések, kotelezettségek értékelését nem befolyasolja az
a tény, ha a mérleg fordulonapja és a mérlegkészités id6pontja kozostti idészakban pénziigyileg
rendezték.
7.2.Egyedi értékelés, tételesség: A leltarnak tételesen, egyedileg kell tartalmaznia az Egyetem
eszkoOzeit és forrasait. Az eszkdzoket és a kotelezettségeket egyedileg kell rogziteni és
értékelni.
7.3.A leltar valodisaga el6feltétele a mérleg valodisaganak, azaz minden leltarnak a valosagot, a
leltarfelvétel vagy az egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell



kimutatnia. A beszamoldoban kimutatott tételeknek a koényvvezetés adataival (fokonyvi és
analitikus nyilvantartas), és az ezt alatamaszto leltarral meg kell egyezniiik.

7.4.A teljeskoriiség azt jelenti, hogy a leltarnak az Egyetem valamennyi (szervezeti egysége altal
kezelt) eszkozét és forrdsat 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 attekinthetden kell tartalmaznia az
eszkdzoket és forrasokat.

7.6.Az attekinthetéség érdekében a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon javitdst csak
szabalyszertien, a hibas bejegyzés athtizasaval és f61¢ irdssal, a javitast végzo alairdsaval és
datummal ellatva szabad végezni.

8. A leltar alaki kévetelményei

8.1.Kovetelmény a bizonylatok és egyéb dokumentéciok eldiras szerinti egyértelmii és hidnytalan
kit6ltése, a sziikséges zaradékok és alairasok megléte.

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

a) az Bgyetem és a leltarozasi helyszinek (leltarozasi korzet) nevét, az azonositojat;

b) aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat;

¢) aleltar fordulénapjat;

d) abizonylatok sorszamat;

e) aleltarozott eszkdzOk és forrasok vagy azok csoportjainak szabatos
meghatarozasa (az azonositashoz sziikkséges minden adattal);

f) aleltarozott eszk6zok, forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyisegi
egységét, egységarat és Osszértekeét;

g) leltarkiilonbozetek kimutatasat (hidnyok, tébbletek);

h) olvashat6 szévegiras, szabélyos javitds (radirozni, lefesteni nem lehet, a téves
bejegyzést athiizassal, a helyes szoveg foléirasaval kell helyesbiteni, a javitast
végzb személy a javitas tényét koteles feltiintetni, és alairdsaval igazolni);

i) aleltarozas végrehajtasaért, a leltar ellendrzéséért felelds személyek, valamint a
végrehajtasban részvetd munkavallalok alairdsat;

j) egyéb dokumentaciok (jegyzOkonyvek) eloiras szerinti egyértelmii és hidnytalan
kit6ltése;

9. A leltarozas maédjai

9.1.A leltarozas modja a vonatkozé jogszabaly értelmében, valamint az Egyetemnél meghatéarozott
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 eszkdzok
(targyi eszkdzok, készletek, értékpapirok, készpénz stb.) tényleges megszamlalasat, mérését
jelent. E tekintetben két modszer alkalmazasara van lehetOség:

a) anyilvantartastol fliggetleniil, a felvett mennyiségek nyilvantartassal val6 utolagos
Osszehasonlitasat,



b) anyilvantartasok alapjan, a felvétel soran a tényleges mennyiséggel valo
Osszehasonlitas utjan.
9.3.A mennyiségi leltar felvétele térténhet
a) RFID koddal ellatott eszkozok esetében a vonalkdddal térténd leolvasassal,
b) ahibds, vagy RFID koddal nem ellatott eszk6zok esetén tényleges megszamlalas kézi
r0gzitéssel.

9.4.A mennyiségi felvétellel leltarozando eszk6zok csoportja:

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

c) pénzkészlet;

d) készletek (anyagok, aruk);

9.5.Az egyeztetés a fokonyvi szamldk egyenlegének az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a
kényvelés helyességét igazolé egyéb okmanyokkal (bankkivonatok, folyészamla kivonatok,
egyeztetd levelek, stb.) valo egybevetésének sszehasonlitasét jelenti.

9.6.A leltarfelvétel a csak értékben nyilvantartott eszk6z0knél és forrasoknal nyilvéantartasok,
igazolasok, bizonylatok (kényvelési bizonylat, kivonatok, egyenlegértesitok, stb.) alapjan
torténik.

9.7.Egyeztetéssel leltarozando6 eszk6zok és forrasok csoportjai:

a) immaterialis javak;

b) ingatlanok;

¢) befejezetlen beruhdzasok, felujitasok;
d) pénzeszkozok;

e) kovetelések;

f) kotelezettségek;

g) egyéb kovetelések;

h) egyéb kotelezettségek;

i) aktiv- és passziv id6beli elhatarolasok;
J) sajat toke.

10. A leltarozas idépontja

10.1. A leltarozast elére meghatdrozott naptari napon, fordulénapi leltarozassal kell végezni. A
leltarozas forduldnapja az éves iitemtervben keriil meghatérozasra.

10.2. A mennyiségi felvétellel torténd leltarozas fordulénapjat a technikai lebonyolitds, a
megszervezés, a leltarozds, a kiértékelés, a kapcsolodd adminisztracios feladatok
osszetettsége, iddigényessége okan a mérleg fordulénapjat megelézd idészakban, de
lehet6ség szerint ahhoz minél kozelebb kell kijeldlni.

10.3. A mérleg fordulénapjara vonatkozdan egy Osszesitd kimutatdst kell késziteni a felvett
leltaradatok, valamint a leltarfelvétel és a mérleg fordulonapja kozotti idészak
allomanyvaltozasa alapjan.

10.4. Az egyeztetéses eljarassal leltarozandé vagyonelemek leltarozasanak fordulonapja
december 31. A leltirozast ugy kell megszervezni, hogy az a meghatarozott litemterv szerint
keriiljon végrehajtasra.



11. A leltarozas bizonylati rendje
11.1. A leltarfelvétel kellékei a leltirbizonylatok. A leltarfelvételi bizonylatok leltdrozési
korzetenként késziilnek. Az RFID koéddal felvett eszkozokrdl az adatok betoltését kdvetden
a targyi eszkéz nyilvantart6 a rendszerbdl automatikusan, nyilvantartasi helyenként el6allitja
a leltariveket. Hianyz6, vagy olvashatatlan RFID koddal ellatott eszkozok esetében kézzel
vezetett leltariven kell az eszk6z azonosithaté paramétereit rogziteni.
11.2. A leltarivek tartalmi kellékei (kézzel felvett leltarivek esetén is):
a) aszervezeti egység, leltarozasi hely (korzet) megnevezesét;
b) a,leltar” sz6 megjelenitését;
¢) abizonylatok sorszamat;
d) abizonylat kiallitdsanak id6pontjat;
e) a leltdrozott eszkdzok és forrasok (azon beliil egyes csoportok) egyértelmil
meghatarozasat;
f) aleltdrozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Osszértékét;
g) aleltarozok, a szervezeti egységek vezetbinek és a leltarellendrok alairasat.
11.3. A leltarivek formai kovetelményei;
a) valamennyi rovat hianytalan kitoltése;
b) az lires rovatok athuzasa;
C) SOrszamozas;
d) olvashat6 szdveg és betiiiras;
e) az adatok helyesbitése csak a rontott adat athuizasaval; a javitast végzo
alairisaval torténhet.
11.4. A leltarfelvétel befejezését kvetden az RFID kdd leolvasét és a kézzel rogzitett leltarivet a
targyi eszk6z nyilvantart6 részére kell atadni.
11.5. Az Egyetem az iizleti évrdl készitett beszamolét, az iizleti jelentést, valamint azokat
alatdmaszto leltart, kiértékelést, fokonyvi kivonatot olvashaté formaban legaldbb 10 évig
koteles megOrizni.

A leltirozas végrehajtasival kapcsolatos dltalanos eléiriasok

12. A leltirozassal kapcsolatos hataskorok és feleldsség
12.1. Jelen szabalyzat elkészitéséért és Osszedllitasaért a Gazdasagi Igazgatdsag, az abban
foglaltak betartisaért és betartatasaért a gazdasagi féigazgato a felelOs.
12.2. A gazdasagi féigazgatd hataskorébe tartozik:
a) az egyetemi szintli Leltarozasi iitemterv j6vahagyasa;
b) aleltirozasi utasitasok jovahagyasa;
¢) agazdasigi igazgato altal felterjesztett leltareltérések (hiany/tobblet) szamviteli
rendezésének engedélyezése;
d) dontés a leltarhianybol adodo kartéritési felelosség €s a felelosségre vonasra
torténd intézkedés megtételében.
12.3. A leltarozast a gazdasigi igazgatd iranyitja, figyelemmel kiséri a leltarszabéalyok
betartatdsit. A gazdasagi igazgaté — mint a leltdrozas fofelelése — felel a leltdrozdssal



kapcsolatos el6készitd és lebonyolité tevékenységek megszervezéséért, a leltdrozasi
litemtervben és a leltarozasi utasitdsokban foglaltak betartasaért.
12.4. A gazdasagi igazgato felel

a) aleltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elkészitéséért és a mindenkori vonatkozo
jogszabalyi el6irasokkal sszhangban torténd aktualizaldsaért;

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

c) az Egyetemi szinti leltarozasi iitemterv elkészitéséért, annak gazdasagi féigazgato
altali jovahagyasa utani betartaséért, valamint betartatisaért;

¢) a leltarozas felelds vezetdjére és a leltarozok személyére tett javaslat
elkészitéséért;

d) a bizonylati rendért;

e) aleltaregyeztetés megszervezéseért €s végrehajtasaért,

) az értékelés helyességéért;

g) a leltari tobbletek és hianyok kimunkalasaért, az ezek rendezésére vonatkozo
javaslat a megtételéért a gazdasagi foigazgato részére;

h) a leltareltérések hatariddben torténd rendezéséért;

i) a leltarbizonylatok megbrzésének biztositasacrt.

12.5. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskorébe tartozik kiilonosen:

a)
b)

©)

d

f)
g)

h)
i)
)

k)

a megbizolevelek kiadasa;

a leltarozas sziroprobaszert ellendrzése, szikség esetén javaslattétel a leltarozas
ismétlésére;

a leltarozas megkezdése el6tt a leltirozasi munkdban résztvevok szakmai
tajékoztatasa;,

a hiany - tébblet kompenzalas engedélyezése;

a leltareltérések szamviteli rendezésére vonatkozd javaslat elkészitése ¢€s
clterjesztése a gazdasagi figazgatd részére, a jovdhagyast kovetéen annak
végrehajtasa;

a leltar f60sszesito jovahagyasa;

a leltarhidnybol adodo kartéritési feleldsség esetén a feleldsségre vondsra
vonatkozéan dontésel6készitd javaslat készitése a gazdasagi foigazgato részere.

a Leltarozasi litemterv Osszedllitasa;

a leltarutasitasok elkészitése;

javaslattétel a hiany/tSbblet kompenzalasanak lehetségére a leltarkiértékelés
alapjan;

javaslattétel a leltareltérések szamviteli rendezésére, valamint annak végrehajtasa a
gazdasagi foigazgato jovahagyasat kovetden.

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

2)

b)

a leltdrozas személyi és targyi feltételeinek megteremtése, az altala irdnyitott
szervezeti egység vonatkozasaban;
javaslattétel a szervezeti egységen beliili leltarhiany és tobblet kompenzalasra;



¢) a leltar eredményének kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil a leltareltérések
okainak kivizsgalasa, a vizsgalati jegyz6konyv megkiildése a gazdasagi igazgato
részére;
d) aleltarhidny, ill. leltari tobblet miatti felelosség vizsgalata, annak szilkség szerinti
megallapitasa;
€) a szervezeti egységen belill a vagyontirgyak kezelésének, megérzésének ¢s
nyilvantartdsénak megszervezése, ellendrzése, ezzel Osszefiiggésben mas
gazdalkodd szervezettdl ideiglenesen vagy véglegesen atvett eszk6zok atadas-
atvételi dokumentumanak megkiildése a Gazdaséagi Igazgatosagra;
f) az iranyitasa ala tartozod egység kezelésébe adott eszkozok, anyagok allaginak
megovasa,
g) aleltarfelel8sok kijel6lése, a megbizdssal jaro jogok és kotelezettségek, a feleldsség
meghatarozasa;
h) a leltarozassal, a leltarértékeléssel, ellendrzéssel kapcsolatos feladatok hataridére
torténd szabalyszeri elvégzése.
12.7. A Gazdasagi Igazgatdség targyi eszkoz nyilvantartassal kapcsolatos feladat- és hataskorébe
tartozik kiillondsen:
a) atargyi eszk6zok leltarozasinak elokészitése keretében
i.  javaslattétel a leltarozasi korzetek meghatarozasara,

1i. az analitikus nyilvantartas naprakészségének biztositasa,

iii.  a leltirozds megkezdése elott a leltar forduldénapjanak megfeleld
allomany kilistazasa,

iv.  annak ellen6rzése, hogy a szervezeti egységek vezetdi az eszk6zoket
megfelelden elokészitették e a leltarfelvételre (elkiilonitették-e a
selejtezésbol esetlegesen még el nem szallitott eszkozoket és az
idegen eszkdzoket),

V. az eszkozokon 1évd RFID kodok feliilvizsgalata, a hianyzd vagy
olvashatatlan RFID kédok pétlésa,

Vi. a leltarfelvételhez sziikséges eszk6z6k, nyomtatvanyok biztositasa,

vii.  a sajat hasznalatban 1év6, nem a munkahelyen tdrolt eszkdzok
leltarozhatésagénak biztositasa (munkahelyre torténd behozatallal
vagy a dolgozo altal adott nyilatkozattal).

b) aleltar fordulonapja és a mérleg fordulonapja kozotti idoészakban bekovetkezett
eszkdzmozgasok Atvezetése a nyilvantartasban,

¢) a felvett leltarak Osszesitése, kilistazasa,

d) aleltarak kiértékelése, a leltareltérések megallapitéasa,

e) leltarnyito és zar6 jegyzO6konyvek elkészitése.

13. A leltarozasi folyamat
A leltarozasi folyamat az aldbbi tevékenységekre bonthato:
a) Elokészités;
b) Személyi feltételek biztositasa;
c) Leltar felvétel;
d) Kiértékeles;



e) Hidnyok és tobbletek rendezése, elszamolasa.

14. A leltarozas elokészitése

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

Az el6készitd munkdk része

a) a leltarozasi csoportok tagjainak — a csoportvezetdk, a leltarfelel6sok, a leltarozok,
a leltarellenérok — kijelolése és felkészitése,

b) a leltarozasi korzetek kialakitasa, megjelolése,

c) aleltarozasi itemterv kiadasa,

d) aleltarozas el6készitésével, a leltar felvételével, értékelésével és ellendrzésével
kapcsolatos dsszes munkafolyamat, azok megkezdésének és befejezésének
idopontjainak megadasa,

e) aleltirozando6 eszk6zok és forrasok korének, a leltarfelvétel modjanak
meghatarozasa.

A szervezeti egység vezetdjének a leltdrozasi iitemterv szerint a leltarfelvétel
megkezdéséig gondoskodnia kell arrdl, hogy feleldsségi korébe tartozé nyilvantartasi
helyeken 1év6é eszkozok koziil a felesleges eszkozok, készletek hasznositasra, a
hasznositasra alkalmatlan eszkozok a Selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint
selejtezésre keriiljenek. Amennyiben a szervezeti egység hasznalatdban idegen eszkoz van,
gondoskodni kell annak elkiilonitésérol is.

A leltarellendrok az elékészité munka soran tapasztalt hidnyossagokrol, az intézkedést
igénylé feladatokrdl irasban értesitik a szervezeti egység vezetGjét. Az észrevételekrol
jegyzokoényvet kell felvenni, amely a leltarsszesité mellékletét képezi.

A targyi eszk6zok leltdrozasahoz:

a) abérleti szerzddések, tarolasi nyilatkozatok, megrendelések és visszaigazolasok
alapjan szamba kell venni:

i.  akolcsonbe és javitasra adott sajat, valamint

ii.  akolcsonbe vett idegen eszk6z6k fordulonapi dllomanyat.

b) Az iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozdk
leltarozasa az iizemeltetdvel, kezelésbe vevdvel, a koncesszioba vevovel, valamint a
vagyonkezelésbe vevovel tortén6 egyeztetéssel torténik. Az lizemeltetésre,
vagyonkezelésbe atadott eszkozoket az lizemeltetést, vagyonkezelést végzo szervezet
altal december 31-ei fordulonappal készitett, hitelesitett és a megallapoddsban
meghatirozott idépontig a Gazdasagi igazgatosagnak megkiildstt leltar alapjan kell
szamba venni.

c) A leltarozand6 eszkozok azonositisa érdekében gondoskodni kell
i.  avonalkédok/leltari szamok, illetve emennyiben van ilyen, a marka, tipus,

teljesitmény €s egyéb azonositok (feliratok) meglétérdl és olvashatosagardl,
ii.  amegrongilddott, elveszett, olvashatatlan azonositok potlasarél, kicserélésérol.

d) Gondoskodni kell tovabba
i.  azidegen eszkozok elkiilonitésérol,

ii.  azidegen helyen tarolt sajat eszkdz0k szambavételéhez sziikséges bizonylatok
(pl. 4tadas-atvételi bizonylatok, az idegen helyt6l kapott leltar vagy igazolas)
elOkészitésérol,

iii.  avonalkddleolvasok és a leltarfelvételhez sziikkséges bizonylatok elokészitésérol,
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iv.  aszemélyes hasznalatra kiadott eszkoz6k leltarozasi korzetbe torténd
beszallitasardl, vagy a szabalyzat 6. szamu mellékletét képezé minta alapjan
nyilatkozat kérésérél az eszkéz hasznalojatol.

15. A leltarozas személyi feltételei
15.1. A leltarfelelds Feladata:
a) A kinevezett leltarozé csoportok tagjainak leltarértekezlet keretében ismerteti:
i.  aleltar céljat, fontossagat és a leltarozok feleldsségét;
ii.  aleltdrozas soran teljesitendd kovetelményeket;
iii.  aleltarozasi szabélyzatot és a konkrét éves leltdrozasi litemtervet,
iv.  a leltarozasi szabalyzat és a konkrét éves leltarozasi utasitis alapjén a leltdrozas
modjat;
v.  azértékelési szabalyokat;
vi. az elkészitendd, a leadasra keriild leltari dokumentacié (bizonylatok,
jegyzOkonyvek) alaki és tartalmi kovetelményeit;
vii.  aleltarozas technikai feltételeit;
vili.  azon személyek nevét, akikhez az esetlegesen felmeriilé problémdak esetén fordulni
lehet;
b) a leltarozashoz sziikséges targyi, technikai feltételek biztositasa;
¢) aleltarfelvétel idopontjaban a leltarozoknak a leltarfelvétel helyére torténd bejutasanak,
valamint a leltarozas targyat képezo eszk6zok, készletek megszamolhatosaganak
biztositasa,
d) leallitja a leltar fordulonapjan a leltarozasi kdrzetek kozotti eszkozmozgast;
e) gondoskodik a targyi eszkdzok és készletek leltdrozasara alkalmassa tételérol:

1. a targyi eszkozok azonosité szamanak meglétérdl, leolvashatosagarol;
il. jelezni a targyieszkoz nyilvantartd felé, ha az eszkozok azonositd szdma (leltari
szama) nem leolvashato, vagy hianyzik;
1ii. az Egyetem teriiletén 1év8 idegen tulajdonu eszkozok elkiilonitésérol €s
megjelolésérdl;
iv. az Egyetem tulajdonat képezé mas helyen 1évd (javitas, kolcsdnadés, trolas)
eszk6zok szambavételérdl (tarolasi nyilatkozat megléte);
V. az 0j és hasznalatbdl visszavett eszkozok elkiilonitésérol;
Vi. a munkavallalokndl 1év6 eszkdzok jegyzékének elkészitésérol.

15.2. Leltarozasi csoport
a) A leltarozasi helyszineken a helyi leltarozasi csoport végzi a leltarozisi korzetenként
(alkdrzetenként) a leltar felvételi és kiértékelési tevékenységet. A csoportok tagjai
i.  aleltarozasi csoport vezetdje,
ii.  aleltarfelvevdk és
iii.  aleltarellendr.
b) A leltdrozasi csoport vezetdjét, a leltarfelvevoket és a leltarellen6roket megbizolevéllel kell
ellatni.
c) A leltarozasi csoportba olyan munkavallalokat kell kijelolni, akiknek a leltdrozasi
korzetben kelld hely-, és szakismeretiik van. A csoport tagjai kotelesek a megbizast
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d)

g)

h)

i)

i)

k)

D

15.3.

elfogadni és teljesiteni, kivéve, ha a Polgéari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdi
jogallas miatt 6sszeférhetetlenség all fenn.
Sajat kapacitas kiegészitésre kiilsé szolgaltaté céget is igénybe lehet venni. A kiilsé
szolgaltatd 4ltal delegalt leltirozok adatait a szolgaltatd cég a szerz6désben foglaltak
szerint megkiildi. A kiilsé leltirozok a sajat munkavallaléval azonos feltételekkel vesznek
részt a leltarozasban.
A leltarozasi csoport vezetdje a leltarozasi korzeteben
1.  iranyitja a leltarozast,
ii.  alairja a leltariveket és a leltardsszesitot,
iii.  felelds e szabalyozasban és a leltariitemtervben foglaltak betartasaért.
Ha munkéja sordn szabalyellenes leltarfelvételt tapasztal, azt kételes irdsban jelenti a
gazdasagi igazgatonak.
A leltarellendr
A leltarellenér munkéja a leltarozds megkezdését6l az ellenbrzott leltar leadasiig a
leltarfelvételbe bevont minden teriiletre kiterjed. A leltarellenér munkéjat a leltarozasi
csoportvezetd iranyitasa mellett végzi.
A leltarellen6rok felelosek
i.  ateljes folyamatra (az elokészitésrol a lezarasig) és minden helyszinre kiterjedd
leltarellenbrzésért,
ii.  aleltarozas végrehajtasanak dokumentalt ellendrzéséért,
iii.  az ellenérzés soran tapasztaltakrdl (a hidnyossagok megsziintetése érdekében) a
helyi és az Egyetemi leltarfelelds irasbeli tdjékoztatasaért,
iv.  a leltar felvétele soran a szamviteli torvény és jelen szabélyzatban eloirtak
betartasanak ellenérzéséért.
A leltarellenér legfontosabb feladatai:
i.  aleltiarozas altalanos ellendrzése;
ii. amennyiségi felvételek helyességének; szakszeriliségének ellendrzése;
iii. mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok és forrasok felvételének;
okmanyolasanak ellendrzése;
iv.  aleltarozassal 6sszefiiggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének
vizsgalata;
v.  aleltdr 6sszeallitdsa szabalyossaganak, illetdleg a részletezé leltarakon rogzitett
adatok Osszesitésének ellendrzése.
A leltarellendr ellendrzési tevékenységiiket a bizonylatokon, dsszesitdnkén alairasaval
igazolja.
Az ellenérzést elosegité modszerek:
i.  aleltarozas elokészitése soran a munkalatok végrehajtasanak ellendrzése,
ii.  aleltarozashoz sziikséges eszkdzik biztositasanak ellendrzése,
iii.  aleltarfelvételi ivek szabalyos kezelésének ellendrzése,
iv.  aleltarfelvétel teljességének ellendrzése.
A leltarozas ellendrzését a gazdasagi foigazgato, illetve az altala kijel6lt személyek, leltar
ellenérdk végzik. Sajat szervezeti egységénél senki sem lehet leltarellendr.
Leltarfelvevok
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a) A szervezeti egység vezet6jének javaslata alapjan a gazdasagi igazgato altal kijeldlt
munkavallalok, illetve szerz6dés alapjan a kiilsé cég munkavallal6i kotelesek részt venni
a leltarozasban.
b) A leltarozok feladata
i.  aleltdrozandd eszkozok vonalkoddal, vagy annak hidnyaban kézzel vezetett
leltariven torténd felvétele,
ii.  aleltarozas helyén 1év6 eszk6zok teljeskorti rogzitése,
iii.  aleltirozas sorén és annak befejezését kovetden a sziikséges adminisztracios
munkak elvégzése,
iv.  aleltarértekezleteken valo részvétel.
c) A leltarozok a leltirozas soran kotelesek a szabalyzat el6irdsai szerint eljarni.

16. Leltarozasi iitemterv

16.1. A leltdrozas szervezett végrehajtdsa érdekében a gazdasagi fOigazgaté Leltdrozasi
titemtervet ad ki.

16.2. Az itemtervnek tartalmazni kell:

a)
b)

©)

d)
€)
f)

g
h)
i)
j)
k)

a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat;

a leltarozas fordulonapja;

a leltarozoknak, a leltirellenéroknek, a szervezeti egységek vezetbinek,
valamint a leltarfelelés6knek a neve;

a leltarozas iranyitasaért felelos személy nevét €s beosztasat;

a leltar elkészitéséért felelds személy nevét, beosztasat;

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

a leltarozando eszk6zOk és forrasok korét;

a leltarozas modjat (tényleges felvétel, vagy egyeztetés);

a leltarozas soran hasznalandé bizonylatokat;

a leltart alatdmasztd okmanyokat;

a gazdasagi vezet§ jovahagyasat.

16.3. A Leltarozasi ttemterv alapjan (annak lebontasaként) a targyi eszkdz nyilvantarté a
szervezeti egységek vezetdivel egyeztetve részletes iitemtervet készit a leltarfelvétel
folyamatossagéanak biztositasa érdekében.

17. Leltarozasi utasitas
17.1. A Leltarozasi itemterv szerinti id6pontokban végrehajtasra keriild leltarfelvételeket
leltarozasi utasitasban kell elrendelni.
17.2. A leltarutasitist a gazdasagi igazgaté késziti el és terjeszti el6 jovahagyasra és a gazdasagi
féigazgatd hagyja jova.
17.3. A leltarutasitas tartalmazza:
a) a leltarozasban érintett eszk6zok/forrasok korét;
b) mennyiségi leltarfelvételnél a leltarozasi korzeteket;
c) a leltarfelvétel fordulonapjat;
d) aleltarozas idoszakat;
e) a leltarfelvétel kezdeti és befejez6 idopontjat;
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) a leltarban résztvevok nevét, sajat dolgozé esetében a munkakdre szerinti
g) aleltér kiértékelésének hataridejét;

h) aleltiarzard jegyz6konyv elkészitésének hataridejét;

i) gazdasagi féigazgato jovahagyasat.

18. Leltarozasi korzetek kialakitasa

18.1.

18.2.

18.3.

A leltarozas zokkenémentes lebonyolitisa érdekében az egyetem fizikailag jol ethatarolhato6
és azonosithato teriileteit kell kijeldlni leltarozasi korzetként, amelyet tovabb lehet bontani
alkdrzetekre. A szabalyzat 5. szdmi melléklete tartalmazza az Egyetemen leltarozandé
szervezeti egységek/helyiségek listdjat.

A leltarozési korzetek a leltarozasi utasitas mellékleteként, a leltarfelvétel szempontjabol
legoptimalisabb megosztasban keriilnek meghatérozasra, figyelemmel a leltarozok szamara
is. A leltarozasi feladatokat korzetenként, alkorzetenként kell teljesiteni.

Leltarozasi korzeten beliil az egyetemi vagyontol elkiilonitve, kiilon leltariveken idegen
vagyonként kell leltdrozni a nem egyetemi szervezet altal beszerzett és haszndlatra dtadott
targyi eszkozoket.

19. A mennyiségi felvételen alapulé leltarozas menete

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

19.7.

A leltarfelvétel megkezdése eldtt a gazdasagi igazgato leltaryito értekezletet tart, amelyrdl
jegyzOkonyvet kell késziteni. Ennek sordn tajékoztatja a leltdrozasban résztvevoket a
leltarozas munkafolyamatardl, ismerteti az iitemtervet és a leltirozas rendjére vonatkozo
elbirasokat, a leltarozok felelosségét.

A leltarozasi csoport a nyilvantartdsi korzet helyiségeiben a ténylegesen ott l€vd
eszkozdket/vagyontargyakat RFID kod leolvasdval leltarba veszi, vagy amennyiben a
vonalkéd nem olvashatd, vagy hianyzik, kézzel vezetett leltariven feljegyzi (szdmba veszi).
A leltarfelvételt kovetden a targyi eszkdz nyilvantartd a kézzel felvett eszkozoket az
analitikus nyilvantartas alapjan beazonositja, és felvezeti a leltarivre.

A leltarfelvételi iveket a sziikséges alairasokkal és bélyegz6vel el kell latni. A leltarfelvételi
iveket a szervezeti egység vezetbje, a leltarellendr, leltarozasi csoportvezetd és a leltarfelelds
irja ala.

A leltarozasi id6szak alatt az eszk6zk és készletek szervezeti egységek kozotti mozgatasa
csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezett. Az eszk6zmozgatas bizonylata 9. szamu
mellékletként csatolt targyi eszkdz atadas-atvételi jegyzék. A rendkiviil indokolt eset
indokair6l és a valtozasrdl a leltarellendroket és a Gazdasagi Igazgatosagot az
eszkbzmozgatds megtorténte el6tt, a dokumentumok, bizonylatok megkiildésével
tajékoztatni kell. A leltarozas idszakaban engedélyezett eszkdzmozgéas miatt Gton 1€v0
,mozgd eszkozok" leltarba torténd felvétele - az inditd (kitarolo) és fogadd (betérold)
szervezet leltarellenérei kozotti tételes egyeztetés mellett - az inditd (kitarold) szervezetnél
torténik.

A leltarozasi iddszak alatt beérkez6 eszkozoket, készleteket a leltarozando tételektol
fizikailag elkiilonitetten kell tarolni, ezzel elkeriilve a leltarba torténé téves felvételiiket.

A jelen Szabdlyzat 1. szamu melléklete tételesen tartalmazza az egyes eszkozdk, valamint
forrasok leltarozasanak modjat.
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20. Az egyeztetéses leltarozasnil alkalmazandé eléirasok

20.1.

20.2.

Az egyeztetés a kozponti konyvelés adatainak (fékonyvi szadmldknak) az analitikus
nyilvantartisokkal vagy a konyvelés helyességét igazolé okmanyokkal val6
Osszehasonlitasat jelenti. Az egyeztetést dokumentalni kell. Az egyeztetéssel leltdrozando
eszk6z6k, valamint forrdsok teljes korét a jelen Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza,
amelyek koziil kiemelten keriil szabalyozasra az alabbi tételek egyeztetése.

Az egyeztetés lehet:

a) belsd egyeztetés: A rendelkezésre allo, a masik fél altal korabban
megkiildstt szerz6dések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazold
okmanyok, banki kivonatok, értesitések, piaci értéket igazold
dokumentumok alapjan t6érténd egyeztetés.

b) egyeztetd levél: A kdvetelések és a kitelezettségek leltarozasara szolgal. Az
egyeztetés irasos formdja a kovetelésallomannyal rendelkezd fél
kezdeményezésére torténik. Az Egyetem koveteléseinek egyeztetésére a
partnerekhez kikilldendé standard egyezteté levelek az integralt
nyilvéntartasi rendszerbél (MGR-b6l) nyomtathatéak.

c) személyes egyeztetés: Jelentls 6sszegil kovetelés és kotelezettség dllomany
esetén alkalmazandd. A tételek Gsszevetését jelenti a szallitoval, illetve a
vevlOvel, feljegyzés készitése mellett.

A leltarozas végrehajtasa

21. Befektetett eszkozok leltarozasa

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

Immaterialis javak leltarozasa soran a kovetkezd eszkdzoket és a vizsgalandé dokumentaciot
kell szamba venni:

a) vagyoni értékil jogok;

b) tizleti, vagy cégérték;

c) szellemi termékek;

d) alapitis-atszervezés aktivalt értéke;

€) immateridlis javakra adott el6legek;

f) kis értékii immateridlis javak.
Az immaterialis javak leltdrozdsa a kdnyvekben, az analitikus nyilvantartasokban lévl
értékek azonositasat és egyeztetését jelenti, amelyhez kapcsolddik a dokumentumokkal valo
alatamasztas meglétének ellendrzése is.
A targyi eszk6zok — ingatlanok és a kapcsolddo vagyoni értékii jogok, gépek, berendezések,
felszerelések, jarmiivek, tenyészallatok, beruhazasok, felijitasok — esetében a szamviteli
alapelveknek megfelelden, folyamatosan €s pontosan vezetett analitikus nyilvantartds a
leltar elkészitésének az alapja.
Az Egyetem a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, ezért a mennyiségi felvétellel leltirozandé targyi eszkozok korében €l az Szt. 69. §
(3) bekezdésének elbirasa szerinti 3 évenkénti leltarozasi kotelezettség teljesitésével.
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21.5. A targyi eszkozok a leltirozas soran a kdvetkez6 bontasban keriilnek felsoroldsra:
a) ingatlanok, épiilettartozékok;
b) miiszaki berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek;
¢) beruhédzasok;
d) beruhazasokra adott eldlegek;
e) kis értéki targyi eszk6zok;
f) bérelt eszk6zok;
g) idegen helyen tarolt eszk6zok;
h) munkavallaloknal hasznalatban 1év6 eszkdzok.

21.6. A telkek, épiiletek, épitmények leltarozasa a helyszinen az adasvételi szerzodések és egyéb,
a bekertiilést igazolé dokumentumok alapjan torténik.

21.7. A miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek és egyéb berendezések leltarozasa ugy torténik,
hogy a leltarozok az altaluk fellelt eszk6zok adatait Gsszevetik az analitikus nyilvantartas
adataival. A leltarozott eszk6zon jol lathaté médon feltlintetik az analitikus nyilvéantartas
szerinti azonosito szamot (leltari szamot).

21.8. A kis értékii eszkdzok leltarozasandl az aktiv dllomany leltdrozasara vonatkozé eléirdsok
szerint kell eljami.

21.9. A beruhazasok leltarozasa kiterjed a tényleges allomany szambavételére a meglévd szamlak
alapjan.

21.10. Befektetett pénziigyi eszkdzok
A leltar alapjaul az analitikus nyilvantartdsok szolgalnak. Azon értékpapirok esetében,
amelyek fizikailag nem talalhatok meg az Egyetemnél, a letéti igazolassal ki kell egésziteni
és az érvényes szerz6dés egyiittesen szolgal.

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

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

b) a névertékét,

c) a vasarolt értékpapirmal a nyilvantartasi értéket, a vasarlas idépontjat,

d) a kolcson vett értékpapirnal a szerz6dés szerinti értéket,

e) az értékpapir lejarati idejét,

f) az eltelt napok szamat,

g) a leltar fordul6napig jard, de nem esedékes kamat Gsszegét (elhatarolt kamat),
h) az elszamolt értékvesztés mértékét, Gsszegét, valamint a netto értéket

22. Forgdeszkozok

22.1. Készletek
A készletek kozott azokat az eszk6zoket kell kimutatni, amelyek az Egyetem tevékenysegét
egy évnél rovidebb ideig szolgaljak. A készletekrdl olyan analitikus nyilvéantartast kell
felvenni, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza az Egyetem készleteit
mennyiségben ¢s értékben egyarant.
A készlet mennyiséget évente egyszer mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
Az tton 1év6 készletek leltarozasa soran a szallitasi szerz6dés, vagy a szamla a leltarozas
alapdokumentuma.

22.2. Kovetelések
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22.3.

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

A leltarban a koveteléseket a mérlegsorok szerinti csoportositisban, lejarat szerint is
ellen6rizhet6 modon kell kimutatni. A leltdrnak forintértékben tételesen, vevonként €s
adésonként, egyéb mas kovetelések esetén partnerenként is ellendrizhetd modon kell
tartalmaznia a koveteléseket.

Az egyeztetés alapja:

a) vevékkel, adésokkal szembeni kovetelés esetén a vonatkozo szamlak,
egyenlegkozld levelek, szerzOdések és a vevok, adosok visszaigazold
levelei,

b) munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus
nyilvantartasok;

c) egyéb allamhaztartason kiviili partnerekkel szembeni kovetelések
esetén a timogatasi szerz6dés, benynjtott palyazati elszamolas;
d) adohatdsaggal szembeni kovetelés esetén az adobevallasok és az
adofolyoszamla-kivonat.
Pénzeszk6z6k
A pénzeszk6zok leltdrozasat minden év december 31. forduldénappal dokumentalt
egyeztetéssel kell elvégezni. A mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évé készpénz Gsszeget
a pénztarkonyvvel egyezden kell felvenni. A készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti
meglétérdl jegyzokonyvezett rovancsoldssal kell elvégezni. Az egyeztetésnél a
pénztamaplé, pénztarkonyv adatait, bevételi-, kiadasi bizonylatokat kell figyelembe venni.
A bankszamlak esetén az év utolsd bankszamlakivonatainak egyenlegét kell leltarba
foglalni, figyelemmel a devizaszamlak év végi értékelésének eredményére, és ezen zar6
egyenlegeket kell a fokonyvi adatokkal egyeztetni.
Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités el6tt rendezni kell.

23. Forrasok leltarozasa

23.1.

23.2.

Sajat toke
A leltar dokumentumai csoporton beliil.

a) A Jegyzett toke mérlegbe beallitando, fordulonapi értékének egyeztetése elsésorban
az alapitd okirat és annak mddositésa alapjan torténjek.

b) A Téketartalék leltarozasa soran az vizsgilandd, hogy a mérlegsorban szerepld
osszegeket mib6l képezte az Egyetem, kit6l kapta, és milyen formaban.

c) Az FEredménytartalék leltarba vételekor, amennyiben véglegesen kapott
eredménytartalék-részrdl van sz6, ugy az atadas dokumentuma a mérvado,
amennyiben az Egyetem sajat tevékenységének az eredménye, ugy a kimutatott
Osszeg nagysagara nézve az el6z6 évi mérlegadatok nyujtanak kelld informéciot.

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

Kotelezettségek
A Kkotelezettségekr6l a meérleg fordulonapjara vonatkozdan, az analitikus
nyilvantartasokkal val6 egyeztetéssel, az az alatamaszt6 alapdokumentumok vizsgalataval
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végzett leltart kell késziteni mérlegsorok szerinti csoportositasban, mely forintértékben,
tételesen, lejarat szerint is ellendrizhetd modon tartalmazza a kotelezettségeket.
a) Hosszl lejaratd kotelezettségek leltarba vétele:

i. A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kdlesonok mérlegtételeinél a
hitelt nyjté bankok december 31.-i egyenlegkozl6i, valamint a hitel- €s
kolcsonszerzodés a leltar alapdokumentuma.

ii. az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok 4ltal
veszteség rendezése céljabol adott - visszatéritendé - Osszeggel
kapcsolatos  megallapodds,  kozgyiilési/taggytilési  jegyzOkonyv
szolgalhat dokumentécioként.

b) Rovid lejarata kotelezettségek

i. A vevdktdl kapott elbleg esetén az el6leg banki atutalasi bizonylata, és
az azt megel6z6 megéllapodas a leltarozés alapdokumentuma.

ii. Kotelezettségek 4aruszallitasbol, szolgaltatisb6l cimen kimutatott
mérlegtételek leltara az analitikus kimutatasokkal valé egyeztetés utan
torténik.

iii. A rdvid lejaratd hitelek, kdlcsondk leltarozasanal a bank altal megkiildott
egyenlegkozlokkel, a kolesdnszerzodésekkel valo sszehasonlitdsra van
sziikség.

23.3. Aktiv-passziv id6ébeli elhatarolasok leltarozasa
Az aktiv és passziv idébeli elhatdroldsok leltaraban az év végi zarlati teend6k keretén beliil
id6beli elhatarolasra keriilt koltségek, bevételek bizonylataihoz kapcsolodo tételeket kell a
megfeleld mérlegsorok szerinti csoportositasban kimutatni.

24. A leltarak osszesitése
24.1. A leltarozas befejezésekor ellenérizni kell, hogy
a) a leltarfelvételt a leltarkdrzetekben minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,
b) a leltarozas szakszerl volt-e, megfelelt-e a térvény és a leltarozési szabalyzat
elGirasainak,
c) aleltarozas soran keletkezett okményok és a rontott vagy fel nem hasznalt
nyomtatvanyok leadasa hidnytalanul megtortént-e.

24.2. Az ecllenérzésért felels: a leltar feleldse.

24.3. A leltarozas sordn szamba vett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az

esetleges kiilonbozeteket rendezni sziikséges.

24.4.A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell

késziteni a leltarosszesitést.

24.5. A targyi eszkdz nyilvantart6 a leltarkdrzetenkénti leltarbizonylatokat kiértékeli €s Gsszesiti.
Az egyetemi szintli leltari hianyokrdl és tobbletekrdl kimutatast készit, amelyet atad a
gazdasagi igazgato részére. A fokonyvi konyveld javaslatot készit az egymadssal
kompenzalhaté eszkozok beszamitisara, amelyet jOvédhagyasra megkiild a gazdasagi
igazgatonak.

24.6. Hiany-tobblet kompenzédlasa = a leltari hidny és a leltari tobblet Osszeszamitasa. A
kompenzalas csak akkor hajthatd végre, ha a hiany és a tobblet azonos cikkcsoportba tartozo,
hasonlé értékii és rendeltetésii, valamint egymassal helyettesithet6, Osszetéveszthetd
termékekre vonatkozik.
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24.7.

24.8.

Més gazdélkodd szervezet tulajdonat (idegen tulajdon) képez6 idegen eszkozok esetében a
feltart mennyiségi kiilonbdzeteket a tulajdonossal k6tott megallapodas szerint kell rendezni.
Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzdk alairasukkal igazoljak, a
végleges leltarosszesitd iveket az analitikus nyilvantartdssal tortént egyeztetés utan
hitelesiteni és irattarozni kell.

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

25.1.

25.2.

25.3.

25.4.

25.5.
25.6.

25.7.

A leltarak kiértékelése keretében a targyi eszkdz nyilvantarté nyilvantartasi helyenkent
megéllapitja a leltareltéréseket. Ennek soran a leltdradatokat egyezteti a fékonyvi
nyilvantartas adataival, és megallapitja a leltareredményt, amely lehet

a) egyez0 leltar,

b) leltar hiany,

c) leltar tobblet.

Leltarkiilonbozet: a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség (ért€k) €s a
nyilvantartdsokban szereplé mennyiség (érték) kozotti eltérés. A leltarkiilonbozet hiany
vagy tobblet lehet.

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

b) Leltartdbblet: a kdnyv szerinti érték kevesebb, mint a leltar szerinti €rtek.
Leltarkiilonbozet esetén meg kell vizsgalni, hogy a hiany, illetve tobblet adminisztracios
(elszamolasi) hibabél szarmazik-e, vagy mas okbol 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 kivizsgélni,

b) amennyiben feltarhaté az eltérés oka, az azt el6idézd okok megsziintetésére
intézkedéseket tenni,

c) amennyiben kartéritési felelsség allapithaté meg, azt kivizsgalni és a vizsgalat
eredményérél jegyzokonyvet késziteni, amelyet meg kell kiildeni a gazdasagi
igazgatonak,

d) idegen tulajdonu eszkozok esetén a leltareltérésrol a leltarkiértékeld iv
kivonatanak megkiildésével a tulajdonost haladéktalanul értesiteni kell.

Az egyeztetett és helyesbitett leltar alapjan leltari f66sszesitot kell késziteni.
A kompenzalassal helyesbitett, ténylegesen kimutatott hidnyokat/tobbleteket szamvitelileg
rendezni kell (nyilvantartisbél valé torlés, illetve nyilvantartasba vétel). A szamviteli
rendezés bizonylatait a gazdasagi igazgatd a gazdasigi foigazgatonak kiildi meg
jovahagyasra.
A leltarozas befejezéseként ,Leltarzaro jegyzokonyv"- et kell felvenni, amelynek legaldbb
az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) aleltarozott korzet/ek megnevezését;

b) aleltarozas megkezdésének €s befejezésének keltét;

c) azegyeztetés idopontjat;

d) aleltarozok, leltarellenérok, leltarfelelosdk nevét;

e) aleltirozassal szembeni esetleges kifogasokat;

f) amegallapitott leltari eltérések mennyiségét és értékét;
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g) akivizsgalss ideje alatt rendezésre keriil mennyiséget, annak értékét, a
rendezés okat;
h) az eltérések konyvviteli rendezésének modjat.

26. A leltirozas ellendrzése

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

26.5.

26.6.

26.7.

A leltirozas végrehajtasanak - szabalyozdsban foglaltak szerinti - folyamatét a szervezeti
egység vezetdje a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében koteles ellendrizni.

A leltarellendrok feladatukat a szabalyozasban foglaltak szerint végzik.

A leltarellendérok az egyes elvégzett ellen6rzési tevékenységekrol, a megéllapitdsaikrol
jegyzOkonyvet kotelesek felvenni. Az ellen6rdk az ataluk ellendrzott leltdrozo tevékenyseg
bizonylatait (a leltarozast végzd munkatarsakkal egyiitt) kotelesek alairni.

Az ellenérzés tapasztalatairol 6sszefoglalé irasbeli jelentést is kell késziteni az Egyetem 16
leltarfeleldse szamara.

Ha az ellenérzés soran megallapitast nyer, hogy a leltirozast valamely teriileten hianyosan,
vagy nem az elbirasoknak megfelelden végezték el, akkor az érintett teriilet leltarozasat ujra
el kell végezni.

A gazdasagi igazgaté sziréprébaszerlien ellendrzi az egyes leltirozasi korzetekben folyo
leltarfelvételi munkat.

E szabélyozasban foglaltak betartdsat és a leltrozds dokumentaldsanak vizsgalatat az
Egyetem belsé ellenére a red vonatkozd jogszabalyi rendelkezések és a jovahagyott éves
ellenérzési programjaban foglaltaknak megfeleléen vizsgalja.

27. A leltarhidanyért valo felelosség

27.1.

27.2.

27.3.

A leltarhi4ny a haszndlatra vagy meg6rzésre, vagy kezelésre szabalyszerlien 4tadott és atvett
eszk6zben, anyagban, aruban (leltari készlet) keletkezett, a természetes mennyis€gi
csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét meghalado hiany.
A leltarhianyért valo felelosség feltétele

a) a leltarfeleldsségre vonatkozo atad6 és atvevd 4ltal is alairt dokumentum,

b) aleltarba vett eszkdz, anyag, aru (leltari készlet) szabalyszerii dtadasa és atvétele,

c) aleltarhidny megallapitasa.
A leltarhidnyért valé felelésségre vonasra a Munka Térvénykonyve mindenkor hatlyos
rendelkezései és az érintett munkavallalé munkaszerzdésben foglaltak alapjan kertil sor.
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B) Zaro rendelkezések

28. Hatilyba lépés, jovahagyas

28.1. Jelen Szabalyzat az alairast kovetd napon 1ép hatalyba azzal, hogy ezzel egyidejiileg hatéalyat
veszti 8/2023. (07.21.) szamu kancellari utasitas.

28.2. Jelen Szabélyzatot a 2023. december 31-ei fordulonappal Gsszedllitand6 éves beszamolora,
valamint az azt aldtdmaszté konyvvezetésre is alkalmazni kell.

28.3. Jelen Szabalyzatot a Gazdasagi Igazgatésag gondozza.

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

Budapest, 2023. oktober 19.

Joo D

JDr. Sepsi Eniké P.H.
rektor
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1. szdmu melléklet
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eszk6zok PP
Uzemeltetésre, Uze’meltetm{,el,
) kezelésbe vevovel,
kezelésre, .y .
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eszk6zOk ,
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Készletek
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|
Kis értékii targyi eszkozok
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mennyiségi

Targyi eszkdzok, . haromévente,
) eqe . felvétellel i
immateriélis javak . fordulonappal
egyeztetéssel
Kovetelések
nyilvantarts szerint,
évente mérleg visszaigazolt
Adoésok, vevOk egyeztetés .
gy fordulonappal egyenlegkozl6 levelek
alapjan
Munkavéllalokkal
szemben egyéb i , nyilvéantartas szerint, a
i évente mérleg i
partnerekkel egyeztetés fordulénappal vonatkozo
szemben fennalld i dokumentumok alapjan
kovetelések
Pénzeszkozok
i1 , évente mérle
Pénztari pénzkészlet rovancsolas v ,m B
fordulonappal
évente mérleg nyilvantartas szerint,
Bankszamlak ztetés i
ceye fordulénappal bankszamlakivonattal
Sajat toke
covertetés évente mérleg
24 fordulénappal
Kotelezettségek
ilvantartas szerint,
Szallitokkal, més , , nyrvantarias Sz, 8
artnerekkel covertetés évente mérleg vonatkozo
P e gy fordulénappal dokumentumok alapjan
szemben fennallo
ilvantartas szerint, a
Egyéb sajatos . . i .
eszkoz/forras egyeztetés évente merleg vonatkozd
A . 24 fordulonappal dokumentumok alapjan
elszamolasok
nyilvantartas szerint, a
Aktiv és passziv évente mérleg Y ,
idobeli egyeztetés fordulénappal vonatkozo
By PP dokumentumok alapjan

elhatarolasok

23




2. szami melléklet

SZiNHAZ- ES
FILMMUVESZETI

EGYETEM
iktatészam: SZFE/ /20

LELTAROZASI UTASITAS
20 fordulonappal késziild leltarhoz
1.) A leltirozasi szabalyzatban foglaltak alapjan a leltdrozés az intézmény kezelésében 1€vo

valamennyi vagyontargyra kiterjed. A leltarozast a megjelolt médon (nyilvantartds alapjan,
vagy nyilvantartastol fliggetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Megnevezés alapjan fiiggetleniil

2.) A leltsrozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével az 1.) pontban megjeldlt tételeken
kivil a mérlegtételként szereplé eszkozok €s forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell
végrehajtani.

3.) A leltarozas vezetdje és fofelelose: (gazdasagi igazgatod)

4) A leltarozas az alabbi iitemtervnek megfeleléen a kovetkezd leltdrozasi egységekben
(kérzetekben) és idépontokban kell elvégezni az érintett leltarfelelosok (felel6s elszamolok),
valamint a leltArozok kézremiikodésével:

Leltérfelelés / |
Leltarozasi egység (korzet) felelds | Leltarozést Leltarozas
Sor megnevezese elszamol6 / végz6k neve kezdd és
szam leltarozasi . befejezd
(ingatlan cimek) csoport vezetdje (leltérozo, idépontja
leltarellendr)
neve
1.
2.
3.
5.) A leltarozok felkészitését 20 -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 20 -ig, a zaro jegyzOkonyvet 20 -ig kell
elkésziteni.
Budapest, 20
Utasitast §sszedllitotta:
gazdasagi igazgato

A leltarozasi utasitast jovahagyom:
gazdasagi foigazgatod
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3. szamu melléklet

SZiNHAZ- ES
FILMMUOVESZETI
EGYETEM

iktatoszam: SZFE/ /20
LELTAROZASI UTEMTERV
20 fordulénappal késziil6 leltarhoz

A leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan a leltarozds az intézmény kezelésében 1évo
valamennyi vagyontargyra és valamennyi szervezeti egységre kiterjed. A leltdrozast a megjelélt
modon kell végrehajtani.

Nyilvantartas Mennyiségi

Megnevezés alapjan egyeztetéssel felvétellel

Leltarozasi egységek felsoroldsa és a leltarozasi bizottsagok tagjai:

Leltarfelelos / e g
o s . . Y Leltarozast végzok
Sor Leltarozasi egység (korzet) megnevezése | felelds elszamold / neve
. leltarozasi csoport .
szam (ingatlan cimek) vezetdje neve (leltarozo,
& J leltarellendr)
1.
2.
3.
4,
5.
A leltirozas ellenérzésére jogosult:
.............................. rektor,
.............................. gazdasagi féigazgato,
.............................. gazdasagi igazgato
A munkafolyamatok végrehajtasiért felelés személyek megnevezése, beosztisa:
a) A leltarozas iranyitasaért felelds: ......oomnninnniiniinni gazdasagi igazgato
b) A leltarozas fOfeleldse: ... gazdasagi igazgatd
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c) A leltar elkészitéséért felelds személy: ........ccoivimvvennnncinnnnnne, gazdasagi tigyintézo
A leltarozas iitemterve
A leltarozas eldkészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos dsszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett ideje.

Leltar nyitoértekezlet: 20

A leltirozast a kovetkezO leltdrozasi korzetekben kell elvégezni a korzeti leltarfelel6sok
kozremiikodésével:

Leltarfelelds /
Leltarozasi egyseég (korzet) felel6s Leltarozast Leltarozas
Sor megnevezése elszamol6 / végzOk neve kezdo és
szam leltarozasi ., befejezo
(ingatlan cimek) csoport vezetbje @eltirozo; idépontja
leltarellendr)
neve
1.
2.
3.
4.
B

A leltéar ellen6rzés kezdonapja:

A leltar ellendrzés befejezése:

A leltar kiértékelésének hatarideje:

Az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hatdrideje:
A zar6-jegyzOkonyvek elkészitésének hatarideje:

Az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartdsokban:

A leltarozas soran hasznalando bizonylatok és a leltart alatdmaszté okmanyok a zard
jegyzokonyv részei, a teljes leltar anyagot legalabb 10 évig meg kell megdrizni.

Budapest, 20

Utemtervet 6sszeallitotta:

gazdasagi igazgato
A leltarozasi itemtervet jovahagyom:

gazdasagi foigazgatod
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4, szdml melléklet

SZINHAZ- ES
FILMMUVESZETI
EGYETEM
iktatoszam: SZFE/ /20
MEGBIZOLEVEL
Megbizom .........ccccoeeiinin. gazdasagi igazgatét a leltirozas vezetésével az Egyetem

Leltarozasi Szabélyzatiban foglaltak, a Leltdrozasi iitemterv alapjan a kovetkezbkre is
figyelemmel:

1) Tartson elékészito, felkészits eldadast a leltarozasban résztvevok részére.
2) Miikédjon kozre a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitdsaban.
3) Folyamatosan ellenérizze a leltdrozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti lebonyolitasat,
tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.
4) Ellendrizze sziiroprobaszertien a felvett vagyontargyak valddisagat, —azonosithato
megfeleltetését.
5) A leltarfelvétel befejezését kovetden ellendrizze:
a) a leltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
b) a hidny-t6bblet kimutatasok, elszamolasok valodisagat,
c) a leltarfelvétel és a leltar fordul6napja kozotti iddszakban tortént eszk6zok
mozgasok bizonylatolasat,
d) a leltdrozott vagyontirgyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartds szerinti
adataival vald egyezOséget.
6) Irja ala a leltéri jegyzékonyvet.
7) A felmeriil problémékrél adjon jelzést, tegyen jelentést a gazdasagi féigazgatonak.

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

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

gazdasagi foigazgatéd
Ziradék

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

A fentieket aldirasommal is igazolom:

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

gazdasagi igazgato
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5. szamn melléklet

Leltarkorzetek nyilvantartasa

Letarkorzetek nyilvintartisi lapja

Epiilet és helyisé . '
priict es Be y 15¢8 Leltarkorzet| Felelos szervezeti egység
megnevezése
1088 Bud:elpest, Rakoczi 011 Campus Igazgatosig
ut 21.
1088 Budapest, ,
2 C I t6
Szentkiralyi utca 32/A. ot/ ampus 1gazgatosag
1088 Budflpest, Rakécezi 01/3 Campus Igazgatoség
ut 23.
1088 Budapest, Vas utca 01/4 Campus Igazgatésig
2/C. 1
1088 Budapest, Vas utca 01/5 Campus Igazgatésig |
2/D. |
1088 Budaplest, Vas utca 01/6 Campus Igazgatosig ]
1085 Budapest, Stahly L,
utea 1. 01/7 Campus [gazgatosag
1016 Budapest, Mészaros .,
utea 37, 02 Campus Igazgatosag |
1072 Budapest, Akacfa
2 I r r
utca 5. 2. emelet 6. 03/1 Campus Igazgatosag
1085 Budapest, Gyulai L,
|
P4l utca 8. 03/2 Campus Igazgatosag
1118 Budapest, -
I t
Nagyszebeni Gt 24/B. 03/3 Campus Igazgatosag
1117 Budapest, Gabor .
Dénes utca 4. 04 Campus Igazgatdsag
Informatika 05/1 Campus Igazgatosag
Szinhazi hangtechnikai tar 05/2 Campus [gazgatosag
Szinhazi
I ‘o
vilagitastechnikai tir 05/3 Campus lgazgatosag
Filmes eszk$z0k tara 05 Campus Igazgatosag
Orszag o8 S 21’nha‘z "8 Orszagos Szinh4z- és
Filmtorténeti 05 . R .
) . Filmtorténeti Szakkonyvtar |
Szakkonyvtar |
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6. szamu melléklet

SZINHAZ. ES
FILMMUVESZETI
EGYETEM

Tarolasi nyilatkozat
otthoni hasznaltra kiadott eszkozok leltarozasahoz

ATUHIO s e o e e o3 ae e e eeneeneennen  HEREE - oo e s o kBT e s e s ransnnssnsann
sziilLhely, id0: .......ovieiiie e
ANYJA TIEVE. +.ueuvnnenenenneneneentneniitetiiitetraarrnaeraeanesemaanaeeaeesses
JE1 6 11 PPt
1453 (53 1) | O U PP

SZETVEZELL €ZYSEE. < .enniniinieii ittt e e
munkahelyi VeZet NeVE: ......o.ooviiiriiiiiiiiiiiiiiinrinaeeeeee

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

haszndlatomban 1év6 aldbbi eszkoz/eszkozok a leltarozdas idépontjdban hidnytalanul, a
hasznélatbavételkori allapotban megvannak.

eszkéz megnevezése:

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

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

Az eszk6z / eszk0zok otthoni hasznalata: ..........c.coooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e .ig
engedélyezett.

Tudomasul veszem, hogy az engedélyezett idé alatt a hasznalatomban 4ll6 eszkozért és
tartozékaiért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

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

atvevo és eszkdz hasznalo alairasa
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7. szamu melléklet

SZINHAZ- ES
FILMMUVESZETI
EGYETEM iktatoszam: SZFE/ /20

JEGYZOKONYV
Leltarozasi tevékenység megkezdésére

Késziilt: a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem helyiségében 20 -ana—20 -i
fordulonapi — leltarozasanak megkezdése elott.
Jelen vannak:

Csatolt jelenléti iv szerinti személyek.

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

A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem szami  rektori  utasitds  szerinti
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat vonatkozd el6irdsok ismertetése:

o leltarozés munkafolyamata;
o leltarozasi titemterv,
o aleltarozas rendjére vonatkozé elirasok;
o leltarozok felel6ssége.
- Megbizoélevelek atadasa.

- Felmeriild kérdések tisztazasa.

A leltirozasért felel6sok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt .......... napon
leltarértekezlet (felkészités) megtartdsa megtdrtént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat
megismerték a leltdrozasban résztvevok.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitasok:

k.m.f.
1. korzet leltarozas felelése 2. korzet leltarfelelose
3. kbrzet leltarozas felelose 4. korzet leltarfelelGse

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

5. korzet leltarozas felelGse
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8. szamu melléklet

SZINHAZ- ES

FILMMUVESZETI Y
EGYETEM iktatoszam: SZFE/ /20

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem korzet neve (korzet kodja) leltarozasi korzetben
végrehajtott leltarozasrol.
A Leltarozasi Bizottsagban résztvevo tagok:
név (leltirozasi egység leltarfeleldse) ......oovmvrnmmivivenreninieniinnnas
név (leltar bizottSag tagja)........ccevvvriiiimniisecrineneneesne e
NEV (leltar ellensr) .....cccoveeeeeeeeniniiiiiiinieieeeen e
A leltarfelvétel kezdete!: 20... oummrimreniiniieerecrerressreseeerserensessscasans
A leltarfelvétel befejezése: 20... .o
A leltarfelvétel modja: mennyiségi felvétel / egyeztetés

Leltarozott eszkozcsoportok felsorolasa: Targyi eszkozok, kis értéki targyi eszk6zok, idegen
eszk6zok
A leltarozasnal felthasznélt nyomtatvanyok?:

1. Kiviteli engedély ...db
2. Idegen eszkoz behozatali engedély ...db
3. Thérolasi nyilatkozat ...db
4. Eszkoz athelyezési bizonylat ...db
5. Egyéb dokumentumok: ...db
A leltarfelvételi ivek sorszama’ ................... R SO U R 1-....o0ldal

A jelenlévék kijelentik, hogy a leltarozassal érintett eszkdzok leltarfelvétele a valosagos és
tényleges helyzetnek megfelelden, a Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabélyzat rendelkezéseinek
betartasaval, a leltarozasra vonatkozo Leltarozasi Utasitdsnak megfelelden tortént.

A Leltarozasi Bizottsag elndke a leltarozés soran keletkezett dokumentumokat haladéktalanul
eljuttatja a Gazdasagi Igazgatosagra.

9999932999395299932559995299232595923239593332933 2999999229359922993252999329532999933329339255) 9995599999322999935332999399929929392223323293%)
22 bE] b3
Leltar Bizottsag elnoke Leltar Bizottsag tagja Leltarellenor
1) Leltirfelvételnél honap, nap és 6ra megadasat kérjiik
2) A szitkséges db szamot fel kell tiintetni
3) Jegyzokonyv sorszamasoldal szama (-tol, -ig)
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NYILATKOZAT

........................................ (név) ............. (beosztds) fegyelmi feleldsségem tudataban kijelentem,
hogy @ oo leltarkorzetben a 20....... cooovcecernccninnnen. napjan megtartott leltarozas

Leltarfelelds alairasa:
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