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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem leltarozasaval 6sszefiiggd feladatait a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény és az
adllamhaztartds szervezetei beszamolasi es konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet alapjan az egyetem Szenatusa az alabbiak szerint hatarozza meg.

' l. rész
Altalanos rész
A leltarozasi szabalyzat célja és tartaima

1.§

(1) A leltarozasi szabalyzat célja, hogy az Obudai Egyetemnél a leltarozasi kdtelezetiség egységes
elvek alapjan keriljon végrehajtasra.

(2) A leltarozas megkezdése el6tt az egyetem rektora hataskérébe tartozik a kovetkezok megallapitasa:
a) a leitarozasi munkak elokeszitésének modja és ideje,
b) a leltarozasért felelds személy megbizasa,
c} aleltarellendr kijelolése,
d) aleltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa.

(3) A leltarozas soran bizonyitani kell, hogy valamennyi vagyontargy fefvételre (szambavételre) kerljon,
és ennek eredményeként a mérleg-valddisag érvenyesiljon.

A leltarozas alapfogalmai

2.§

(1) A leltarozas célja az egyetem vagyonénak szambavétele. A leltarnak lehetdve kell tenni

a) az éves beszamold tételeinek alatamasztasat, a mérleg valédisagnak biztositasat,

b) a fékonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezbségenek
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak eldsegiteseét,

c) az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezéset;

d) avagyon védeimét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat;

e) a csikkent ertékd, valamint a hasznalaton kivili eszk6zok feltarasat.

(2) A leltarozas fogalma: a leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartds hasznalataba adott
befektetett- és forgoeszkézok, valamint azok forrasainak, tovabbé a birtokaban 1évé idegen eszkozok
valdsagban meglévé allomanyanak (mennyiségének) megéliapitasa.

(3) A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges allomany
kGzott killonbdzet — hianyok, tobbletek — megallapitasa és rendezése is. A mennyiségi adatok és a
szamlarendben, illetve az értékelési szabalyzatban rigzitett szabalyok alapjan az eszkdzok és forrasok
értékének megallapitasa.

(4) A leltar fogalma: a leltar olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetesi szerv eszkozeinek és
forrasainak valosagban is meglévé allomanyat — mennyiségét és ertékét - egy meghatérozott idGpontra
vonatkozéan tartalmazza.



(5) A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leitdmak tekinthets a
szabalyszerlien ellendrzitt s szlkség szerint helyesbitett, a fdkdnyvi kdnyvelés adataival egyezd
analitikus nyilvantartas is.

(6) A leltarozasi Utemterv Osszedllitasénak a célia a leltarozasra keriild eszkézok, illetve a
kdzremiikadé szervezeti egységek munkdjanak dsszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak,
zdkkendmentességének biztositasa erdekében.

(7) A leltarozasi itemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 60 nappal el kell késziteni, amelyet a
rektor hagy jova.

(8) A leltarozasi utemtervnek tartalmaznia kell:
a) mire terjed ki a leltarozas;
a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését;
a leltarellendrok nevét;
a leftarozasi korzetek, a korzetfelelésék nevét;
a leltarozas idépontjat napra meghatarozva;
a leltarozok nevét; ' '
a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat;
a leltar kiertekelésének hataridejét;
a kiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezetd részére;
az eltérések miatt esetleg szlikségessé valo felelésségre vonas hataridejét;
a zaro-jegyz6konyvek elkeszitésének hataridejét;
) az eltérések rendezésének hataridejét a kinyvviteli nyilvantartasokban.
A leltarozasi itemterv mintajat az 1. melléklet tartalmazza.

= DO B O 0 o
— — e T et

- —
e

{9) A leltarozasi Utemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a rektor altal kiadott
leltarozasi utasitashan kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése elétt 30 nappal
ki kell adni.

(10) A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni
a) a leltarfeleldsnek,
b) a leltérozasi korzetek leltarfeleldseinek,
¢) araktarosnak (ha a leltarozas a raktarban térténik),
d) a leltarellendmek.
A leltarozasi utasitas mintajat a 2. meliéklet tartalmazza.

(11) Leltarozasi kérzet a fizikailag elhatarolhato, sorszammal megijeldlt és azonosithato teriilet. Minden
leltarozasi kérzetbe leltarfelelést kell kijeldini, aki koteles gondoskodni a kérzetébe tartozo eszkdzdk
vagyonvedelmerdl. Amennyiben a kérzetbe kiadott eszkdzoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul kdteles
jelezni a vagyonkezeld részleg vezetbjénél.

A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kdvetelmények

3.§

(1) A konyvek év égi zérasahoz, a beszamold elkészitésehez a leltart agy kell dsszeallitani, hogy az
tetelesen, ellendrizheté mddon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg forduldnapjan meglévo
eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.



(2) A leltérnak biztositani kell, hogy az eszkézok allomanya fajta, méret, minéség, mennyiség és érték
szerint a mérleg forduldnapjara vonatkoztatva megallapithatd legyen. A leltamak biztositani kell
tovabba;

a) ateljeskériséget,

b) a valés allapot bemutatasat,

c) az attekinthetbséget.

(3) A teljeskorliség azt jelenti, hogy a leltirnak a kdltségvetési szerv valamennyi eszkozet és forrasat
tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

(4) A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt
mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

(5) Az éttekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziit okmanyokon
javitast csak szabalyszer(ien, a hibas bejegyzés athizasaval és f0lé irassal szabad eszkdzoi, és a
javitast vegzb személynek a javitotta” jelzéssel &s kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden
esetben Ggy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljiegyzés is clvashatd, utélag ellendrizheté legyen.

(6} A leltarkeszités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezdk
betartasaroi:
a) a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek stb.), tovabbad az egyéb dokumentaciok
(jegyzdkonyvek, kimutatasok) egyértelm( &s hianytalan kit6ltésérdl,
b) a sziikséges zaradékok és alairasok dokumentaciora keriilésérdl.

(7) A leltarnak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:
a} a koltségvetési szerv megnevezeset;

b} a leltar" megjelotést;

c) aleltarozasi hely (korzet) megjelSlését;

d) abizonylat sorszamat;

e) aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar forduldnapjat;

f) aleltarozott eszkozok es forrasok vagy azok csoportjainak egyértelml meghatarozasat,

g) a leltarozott eszkézok és forrasok ténylegesen talélt mennyisegét, mennyiségi egységeit,

egységarat és Gsszértéket;

a leltarkulénbdzetek (hiany, tébblet) kimutatasat;

) a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
szemelyek alairasat.
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A leltarozas maodja és idépontja

4.§

(1) A leltarozas tértenhet

a) mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéh modszer).
¢ nyilvantartasoktol flggetlendl,
« nyilvantartasokkal valé utblagos 6sszehasonlitassal,
» anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval vald 6sszehasonlitassal,

b) egyeztetéssel. ha a tényleges adllapot megallapitasa az analitikus nyilvantartasok
egyeztetésével is biztosithatd. Az egyeztetésrél a 9. meliéklet szerinti jegyzékonyvet kell
késziteni.



(2) A leltarozas elvégezhet6 folyamatosan vagy fordulonappal. Mindkét esetben a leltarozast a
szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi Utemtervben meghatarozott idétartamon belil kell
végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, cs6kkent
értekl készleteket, tovabba ellenbrizni kell a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi
elbirasok betartasat.

(3) A folyamatos leltarozas feltetele, hogy
a) aszamviteli torvény eldirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjaban a kdnyvviteliel
egyezd (a felvételt megelézlen egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy annak alapjan a
hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzitheték legyenek;
b) az azonos eszkozok (eszkozcsoportok) leltarértekét a koltségvetési szerv egész teriiletén,
illetéleg egy-egy kildnalld egységben eldre meghatarozott azonos idépontban kell végrehajtani.

(4) A fordulénapi leltarozas esetén a leltarozast — a kdltségvetési szerv egész teriiletén vagy teriiletileg
kiitonalld, elhatarolt egysegeiben elére meghatarozott nappal - a fordulénapon kell elvégezni tgy, hogy
ezen a napon a leltarfelveteli helyeken minden eszkdzfajta teljes kérlien szambavételre keriljon.

A leltarozasban kézremiikGddk feladata és feleléssége

5.§

{1) A rektor feladata
a) aleltarozas vezetSjének kijelolése és megbizasa;
b) a leltarellendrék kijeldlése és megbizasa;
¢} az éves leltarozasi itemterv jovahagyasa;
d} aleltarozasi utasitasok kiadésa.

(2) A rektor feleldssege, hogy a lelthrozds soran maradéktalanul érvényesiilién a vagyontulajdon
védelmet szolgald rendelkezések betartasa.

(3) A leltarozas vezetdjének feladata
a) az éves leltarozasi Utemterv elkészitése, az intézményvezetdvel trténd eqyeztetése;
b) a leltarozé bizotisagok kialakitasa, tagjainak megbizolevélle! térténd ellatasa (3. meiléklet);
c) aleltarozasban kdzremilkddok felkészitése, oktatasa;
d) a leltarozashoz szikseges targyi eszkdzok biztositasa (nyomtatvanyok, méréeszkézék), a
leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

(4) A leltarellenér feladata

a) ellenfrizni a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyén:

b) a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése
eseten koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

c) a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljeskoriségét, illetve ellendrzi még a
kdvetkezdket:
¢ amennyiségi felvételek helyességét legalabb szirdprobaszeriien,
» aleltari targyak azonositasanak szakszerliségét,
o a bizonylatok formailag helyes kitoltését;

d) eltéres esetén koteles értesiteni a leltarozas vezetsjét:

€) a leltarfelvétel idtartama alatt munkajat gy kell szerveznie, hogy barmikor elérhet legyen a
felmeril§ problémak zékkenémentes rendezése érdekében;

f) az egyeztetéssel végzett leltarozaskor az egyeztetés tényérél dokumentacio (jegyzokonyv,
feliegyzés) meglétének eliendrzése. Az ellendrzésrél a 8. melléklet szerinti jelentést késziti el.



(5} A leltarozo (leitarfeleldsok) dolgozd(k) feladata

a) részt venni a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitani a leltarbizonylatok kitdltésének médjat, a
leltarfelvétel technikajat;

b) a leltarozas idGtartama alatt minden nap a megjeldit idében meg kell jelennie a leltarozas
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének engedélyével
tavozhat;

c) a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az dres bizonylatokat alairas ellenében;

d) a leltarozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkil, melyrél a
nyilatkozatot (4. melléklet) alairja.

(6) A leltarozé (leltarfeleiésok) dolgozd(k) felelGsek, a leltari bizonylatok szakszerii, valdésagnak
megfeleld kitbltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaert.

(7) Az analitikus és fékonyvi nyilvantartast végzék a targyi eszkozok és keszletek leltarozasaval
kapcsolatosan feleldsek
a) aleltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok, bizonylatok
valodisagaért;
b) az éves mérlegben bedllitandé készletértekek megéllapitasaent, azok leltarokkal vald
alatamasztaséért,
c) aleltarkilonbdzetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald eldiras szerinti elszamolasaért;
d) azidegen helyen tarolt sajat készletek elkulonitett kimutatasaert;
e) a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkdnyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért;
fy a leltar szerinti készletértékeket és kényv szerinti készletertekeket egybeveti €s megallapitja
azok egyezisegét vagy az eltéréseket;
g) Osszedllita a leltari dokumentéciot és azt atadja a leltarozas vezetéjének, aki elokésziti a
sziikséges intézkedések megtatelét.

Il. rész
A leltarozas végrehajtasanak el6készitése
A leltarozas elkészitése

6.§

(1) A leltarozas megkezdése el6tt
a) fel kell mémi és meg kell hatérozni a konkrét feladatokat,
b) id8ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges iétszam és munkaeszkbzok rendelkezesre alljanak.

(2) A leltarozas adminisztrativ eldkészitése soran
a) el kell késziteni a leltarozasi ltemtervet;
b) kikell adni a leltarozasi kérzeteknek a leltarozési utasitast;
c) gondoskodni kell a konyvelési és pénzigyi nyilvantartasok naprakészségérdl, a fordulonapi
kdnyv szerinti készlet megallapitasa erdekében.



Személyi feltételek biztositasa

1.8

(1) A leltarozas megkezdése elétt gondoskodni kell a leltrozas vezetéiének kijeldlésérdl.

(2) A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastd! szamitott 5 napon beliil kételes
elkésziteni a leltarozasi Utemtervet, s azt jovahagyasra az intézmény vezetdjének bemutatni,

(3) Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsigokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb két fébé| kell alini, akik kdzll az egyiket a bizottsag vezetésével kell
megbizni. A bizottsagokat Ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem lehet a bizottsag
vezetdje.

(4) Meg kell bizni a leltarellendroket.

(5) A leltarozasban résztvevdk oktatashan kell részestilienek az alabbiak szerint:
a) aleltarozas megkezdése elbtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja,
b) az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlenill vagy kézvetve részt
vesz;
C) az oktatds sorén ismertetni kell a leltérozéssal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eldirasokat.

Térgyi feltételek biztositasa
8.§

(1) A leltarozas megkezdése eldtt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje a
felelds. Ennek kereteben gondoskodnia kell

a) aszlkseges nyomtatvanyokrol,

b) aleltarozashoz szikséges mérbeszkozokrél.

(2) A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi kdrzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni a
leltarozasi csoportok vezetdinek.

(3) A leltarbizonylatok kitdltésénél be kell tartani a kdvetkezdket:

a} a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyéstollal) kell kitblteni, a leltarozasnal
grafitceruza nem hasznéalhato;

b) valamennyi rovatot ki kel tditeni, a kitdltésre nem keriG rovatokat megsemmisit vonallal &t kell

huzni;

¢} a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kel ellatni;

d) gondoskodni kell az olvashatd szévegirasrdl (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylaton nem
lehet). A javitast gy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal &t kell huzni, s a helyes
adatot fOle imni. A javitas tényét a javitast végz0 alairasaval koteles igazolni;

e) a lettarozasban kdzremlikodék a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

(4) A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetSje kiteles ellendrizni, hogy a sziikségessé valt
selejtezés megtortént-e.



Egyéb etbkészitési feladatok
9.§

(1) Targyi eszkdzOkkel kapesolatos feladatok:

3)

a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélcsonbe és javitasra adott sajat vagy idegen
tulajdonu targyi eszkozok aliomanyat;

felil kell vizsgaini a hasznalathdl kivont, illetve mar teljesen (nullaig) leirt targyi eszkdzok
allomanyat, szikseg szerint intezkedni kell a selejtezesrdl, esetleg az értekesitésrdl;

meg kell gybzddni arrdl, hogy a targyi eszkdzokon a leltari szamok olvashatok-e. Amennyiben
nem, gondoskodni kell a pétlasrdl. Hianyzd szamok esetén a targyi eszkozok azonositasat a
korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani;

ellendrizni kell a targyi eszkézok tartozékainak nyilvantartasat;

a hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkdzdket el kell kiléniteni;

ellenérizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszkozdkdn végrehaijtott felljitas értekével a bruttd
értek modositasa megtortént-g;

ellendrizni kell, hogy az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok
nyilvantartasba vétele az eléirasoknak megfeleléen tértént-e;

meg kell gy6z&dni arrdl is, hogy a 30.000 Ft, illetve 2001.01.01-t61 50.000 Ft érték alatti targyi
eszkdzok kozill, amelyek a szamlarend elfirasai szerint év kozben folyd kiadasként
elszamolasra kerultek, nem kertilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

(2) Készletekkel kapcsolatos feladatok:

gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfeleld azonosithatosagardi;

biztositani kell a kilonbézé cikkek egymastol elkiildnitett tarolasat;

az elére csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a gy(ijtdcsomagolas
sértetlen-e;

a raktarban el kell kiiloniteni a csokkent értéki készleteket,;

a leltarozast megelézéen gondoskodni kell a csdkkent értéki készletek leértékeiésérdl, illetve a
selejtezes végrehajtasarol;

gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkulonitett tarolasarol;

gondoskodni kell a raktar () és hasznalt készletek elkuloniteserdl, mivel a mérlegbe csak a
raktari 0 készletek tényleges allomanya allithatd be.

(3) Minden leltar alkalmaval szabalyosan kidllitott, megfelelé tartalmi jegyz6konyvet kell késziteni. A
leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzékonyvet kell felvenni (5. és 6. melléklet).

(4) A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa celjabol a
leltarozoknak, a leltarozasi korzetfeleldsnek és a leltarellendmek ala kell imni.

Il rész
A leltarozas végrehajtasa
10. §

(1) Mennyiségi felvétel soran

a)
b)

meg kell aflapitani {méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkdzok mennyiséget;

a leltarozas teljességének biztositasa erdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas elkerliléseert

a leltarozott eszkdzoket meg kell jeléini. A jeldlés torténhet

e a leltarbizonylatok masolataval, vagy szelvenyének a leltarozott eszkozre valé
felerdsitésével,

o festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

o aleltarozott eszkbznek erre a célra elkilonitett terilletre vaid atrakésaval;



¢} ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes érték(i-g, nem tekinthetd e elfekvé készletnek;
d) meg kell allapitant a leltéar felvétele és a forduldnapja kézotti készletmozgast, ha a felvétel napja
és a fordulénap nem egy napra esik.

(2) A leltarozas szabalyszeriiségéért a leltarozd csoport vezetéje és a leltarellendr, a méret és mindség
megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok felelések.

(3) A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a} a lelthrozdknak a leltarozott eszkdz azonositési adatait {leltari szamat, tipusat, méretét,
minéségét), mennyiségi egységet és mennyiségét a leltari bizonylaton a szé&mbavétellel
egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell imiuk;

b) a bizonylatokat a leltardsszesitd (kdrzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és csoportositani
kell; '

c) el kell kesziteni a leltar-Osszesit6t és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellenérzdtt bizonylatokkal,

d) a leltardsszesitére fel kell vezetni a kényv szerinti készletet, majd ezt kovetden meg kell
allapitani a leltari hianyokat és tobbleteket.

Eszkozdk, forrasok leltarozasa
11.§

(1) A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg forduldnapjat kovetd 30 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell végezni és a leltarozasrdl
jegyzbkdnyvet kell késziteni.

(2) A kénywviteli nyilvantartas egyeztetése soran a fokdnyvi kdnyvelés adatai kerlinek egyeztetésre az
analitikus nyilvantartas adataival. igy a befektetett eszkdzok szamialapjai eszkdzfajtanként egyeztetésre
kerliinek a targyi eszkoz egyedi nyilvantartd lapok dsszesitett adataival.

(3) A targyi eszkdzOk es készletek esetében a szabéalyzatban meghatarozott idészakonként a leltarozast
mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

A.J BEFEKTETETT ESZKOZOK

Immaterialis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérieg fordulonapja szerinti érféken
kel @ leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zGdni, hogy a nyilvantartasokban
szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek rogzitésre.

Targyi eszkdzok
A beszerzéskor folyd kiadasként elszamolt 30.000 Ft, illetve 2001.01.01-t61 50.000 Ft alatti, csak
mennyisegben nyilvantartott targyi eszkdzoket 5 évenként kell mennyiségi felvételle! leltarozni.

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 5 évenként kell leltarozni. A leltarozas soran gondoskodni
kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartasokkal
valb egyeztetésérdl,

Gepek, berendezések, jarmivek
5 evenként mennyiségi felvétellel, A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasarol is.
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Jarmiivek
5 évenként mennyiségi felméréssel. A leltarozas soran egyeztetni kell a motor- és alvazszamokat.

Beruhazasok
Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel.

Beruhazasra adott elélegek

A beruhazasra adott eldlegeket a mériegkészités fordulonapjat megel6z6 09. hénap 30. napjaval
egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést Ugy kell elvégezni, hogy a vallalkozdval kézéini kell a
naluk nyilvantartott elfleget, és fel kell kémi, hogy eltérés esetén kdzdlje az altal nyitvantartott
dsszeget 10 napon belll. Amennyiben a vallalkozd nem valaszol, akkor az altalunk nyilvantartott
0sszeget kell a leltarban szerepeltetni.

Befektetett pénzlgyi eszkézok
Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel kelf leltarozni. A
tobbi befektetett pénzigyi eszkdzdket évenkent egyeztetéssel.

B./ FORGOESZKOZOK

Készletek

a) A raktari készletek (anyagok, aruk, tartalék alkatrészek, hulladékok, gongydlegek stb.)
mennyiségét 3 évenkent mennyiségi felvetellel kell leltarozni.

b) A munkahelyre, személyi hasznélatra kiadott eszkozoket (szerszamok, munkaruhak stb.) a
mennyiséqi nyilvantartasokkal 3 évenként egyeztetni kell.

¢) A bérmunkéra (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétellel évenkent fel
kell leltarozni, és a leltarfelvétel bizonylatanak masolati példanyat a javitast végeztetdnek
- amennyiben kéri — meg kell kildeni.

d) Az arukészieteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell leltarozni
{jlegyzet).

e) A konyvtari allomany leltarozasat a 3/1975. (VIil.17.) KM-PM rendeletben foglaltak es a
mellékletét képezb szabalyzat szerint kell elvégezni.

Koévetelések

A leltart Ggy kell Gsszedllitani, hogy tételesen (addsonként, vevénként) tartalmazza a kovetelések

értékeét. A kdveteléseket a leltar dsszedllitasat megeldzben egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:

a) mas gazdalkoddval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal vald egyeztetest,

b) az adohivatallal kapcsolatos kdvetelés esetén az add elszamolasi bizonylatokkal, illetve
adébevallassal tortén egyeztetést;

¢) amunkavallalokkal szembeni kévetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bizonylatokkal valé
egyeztetéset.

Az egyezietés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt el6irasok alapjan

kell megallapitani.

Ertékpapirok
A forgatasi célbol vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni

Pénzeszktzdk

A pénzeszk6zok leltarozasat minden évben december 31-ével kell végezni. A hazipénztar év végi
pénzallomanyardl - cimletenkénti bontashan — jegyz6kdnyvet kell késziteni (7. melléklet).
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V. Egyéb aktiv penzligyi elszamolasok
A leltar elkészitése eldtt meg kell gy6zddni arrél, hogy a szamlarendben foglalt eldirasok alapjan az
elszamolasok rendezésre kertiltek-e (pl. Utieléleg). Ezt kdvetden a leltarozast minden év december
31-ével el kell végezni.

Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhatoé nyomtatvanyok és azok kezelése
12.§

(1) Alkalmazhaté nyomtatvanyok

Bsz.ny. 14-20/a. r.sz.  Keszletek leltarfelvételi ive

B.sz.ny. 14-21/a.rsz.  Leltarfelvételi iv &s Gsszesitd készletek felvételére

B.sz.ny 14-10/a.rsz.  Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épuletek, épitmények, telkek) felvételére
B.sz.ny 14-12/a.rsz.  Leltarfelvételi jegy és jegyzGkdnyv kdzuti gépjarmiivek leltarozasahoz
B.sz.ny. 14-14/A. rsz.  Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyi eszkozok leitarfelveteli ive gépek, berendezések felvételére
B.sz.ny 14-15/a.rsz.  Targyi eszkdzok leltarfelveteli iv és Osszesité gépekhez, berendezésekhez
B.sz.ny 14-18/A.rsz.  Leltarfelvételi iv és Gsszesitd gyartdeszkozok felvételére

B.sz.ny. 14-33 r.sz. Leltarfelvételi iv és Gsszesitd aru és gongydleg felvételére

A nyomtatvanyok a szamitogépes nyomtatvanyokkal helyettesitheték.

Mérlegtételek értékelése
13.§

(1) Az értékelés soran a kdltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban lévé eszkézok és forrasok
forint értekeinek megallapitasat kell elvégezni.

(2) A mérlegtételek értékelése sordn be kell tartani a szamvitelr8l sz6lo 2000. évi C. térvény, az
allamhaztartas szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kitelezettségének sajatossagairél szold
248/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban foglalt eléirasokat.

Leltari hianyok és tobbletek rendezése
14.§

(1} A leltérban szereplé adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas idGpontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi bizonylatokra pedig az analitikus
nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait kell feltiintetni.

(2} Az egyeztetés soran megailapitott leltarkilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli a
leltarozési korzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kdvetd 15 napon beliil kételes gondoskodni az
eltérések okainak kivizsgalasardl.

(3} A kivizsgalast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben régziteni kel
a) aleltarkiildnbdzet mennyiségét és értékét,
b) a kilonbdzetet eldidézd okokat,
c) afeleldsség megailapitasat,
d) afelelds személy nyilatkozatat.
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(4) A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni
a) aleltarozasi korzet leltarfelelésenek,
b) a leltarozasi bizottsag elndkenek,
c) a leltarellenérek.

(5) A jegyzékdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a leltarozas
feleldsének.

(6) A leltarozas feleldse a jegyzékdnyv alapjan kezdeményezi a feleldssegre vonast, a karterites
megallapitasat az egyetem rektora fele.

A leltarozasi bizonylatok megdrzése
15.§

(1) A leltarozas lezarasat kovetben a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot irattarazni kell, s
azokat legalabb 10 évig meg kell Grizni.

Zaro rendelkezések
16.§

(1) Az Obudai Egyetem leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat az ideiglenes Szenatus 2009.
december 21-i (ilésén megtargyalta és elfogadta. Jelen 1. verzioszami szabalyzat 2010. januér 1-jén
Iép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzatot kiegészitését az egyetem honlapjan nyilvanossagra kell hozni, hozzaférhetéve
kell tenni.

Budapest, 2010. december 21.

/’2@

Prof. Dr. Rudas Imre
rektor

Mellékletek:

1. melléklet Leltarozasi litemterv

2. meliéklet  Leltarozasi utasitas

3. melléklet  Megbizolevél

4. melléklet  Nyilatkozat

5. melléklet  Jegyz6kdnyv a leltarozas megkezdése elbtt

6. melléklet  Jegyzdkonyv a leltarozas befejezésérdl

7. melléklet  Jegyzékényv pénzeszkdzdk és értékcikkek leltarozasarol

8. melléklet  Jelentés a leltarellendr aital végzett ellendrzésrél

9. melleklet  Leltarozasi jegyzOkonyv az egyeztetéssel végrehajtott leltarozasrol
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1. melléklet

LELTAROZAS! UTEMTERV
a..... évre

A leltarozast .......... &V . hé .......... napjan kell megkezdeniés .......... &Y v, RO ..o napjan kel
befejezni.

A leltarozas az egyetem kezelésében lévé valamennyi vagyontargyra kiterjed.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi kdrzetekben és idépontokban kell elvégezni, a korzeti
leltarfelelésdk kézremiikddésével.

Leltarozasi korzet szama,

megnevezése Leltarozast vegzok neve Leltar id6pontja
Kar, kozpont megnevezése . év...ho...nap
Intézet megnevezése év...ho....nap
A leltar kiertékelésének hatarideje .......... BV . ho .......... nap.

A leltarak kiértékelését ... év .....ho ..... napjaig, a zard jegyzékonyvet ..... ev ..... ho ..... napjaig kell
elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkez0 eltéreseket a konyvelésben legkéssbb ..... év ..... ho ..... napjaig rendezni
kell.

leltarozas vezetdje

Jovahagyom

Budapest, .....év.... hd..... nap

rektor

14



2. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy a .......... évi leltarozasi ltemtervben foglaltaknak megfeleléen ..................................
egysegnel .......... BV ., T R naptél .......... &V .. hé ......... napjaig leltarozast tartunk.
Aleltarozast ..., (név) leltarfelelés vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a szilkséges intézkedést az Obudai
Egyetem leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzata alapjan sziveskedjen elvégezni.

Budapest, .....év....hd ..... nap

rektor
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3. melléklet

Szam: ........ fo
MEGBIZOLEVEL
......................................... (Név) .........coevevvee e {bEOSZESS)
reszére ‘
Megbizom, hogy a ......... SZAMU oo leltarozasi  korzetben .......... v ... hé
........... napjan kezd8dé leltarozasnal mint ........................ 2@ lelthrozassal kapcsolatos
feladatokat elvégezze.

A leltarozas soran a feladatokat az Obudai Egyetem leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a
oo SZAMU leltarozasi utasitas szerint elékésziteni és végrehaitani.

A leltarozas kezdésének idépontja: ... BV . ho v, nap
A tervezett befejezés idépontja: ... BV ho ..ov.e. nap

Budapest, .....év .....h6 ..... nap

leltarozas vezetbje
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4 melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a ......... SZAMU i
leltarozasi korzetben az .......... BV . ho ... napjan megtartott leftarozaskor valamennyi leltari

targyat bemutattam.

Budapest, .....év .....ho .....nap

leltarozasi kdrzet
leltarfeleltse
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5. melléklet

JEGYZOKONYV
(a leltarozas megkezdése elétt)

Készilt .......... &Y ho ... nap ... SZAMU vt leltarozasi  korzet
leltarozasanak megkezdése elétt, .................... hivatali helyiségben.
Jelenvannak: ..., (Név) .....oovvveeinn (beosztas)

........................................... (NéV) ... oo (beOSZESS)

leltarozo

........................................... (név) ......c............{beosztas)

leltarozd
A leltarfelvétel Utemterv szerinti kezdete: ... eV .., ho .o nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete: ... BV .o ho ... nap
Aleltarfelvetel MOTJa. .. ..o e

A leltarozasban resztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elfitt a leltarériekezlet megtartasra
kerdlt.

A leltarozashoz szilkséges eszkézok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds az Obudai Egyetem leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban,
valaminta.......... szamu leltarozasi utasitashan foglaltaknak eleget tett/nem tett eleget.

Egyéb megallapitasok:

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

leltarfelels leltarozo leltarozo
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6. melléklet

JEGYZOKONYV
(a leltarozas befejezesérdl)

Készilt .......... BV .. hd ... nap ..o SZAMU i leltarozasi  kérzetben
végrehajtott leltarozas befejezésekor.

Jelenvannak: ..., (N8Y) oo (beosztas)

........................................... (nev ....................[beosztas)
leltarozo
........................................... (Név)....................(beosztas)
leltarozd
Aleltarozas .......... &V ho ... napjan kezdédéttés .......... &V ho .......... napjan zarult.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa valdsagos és tényleges helyzetnek megfelelGen,
az eldirt utasitasok betartasaval tortent.

A leltarozasi korzet leltarfelelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyez) szerepl6 leltari targyak
hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelese, illetve megdrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kerultek.

Az atvett bizonylatokbol
a) felhasznalt bizonylatok (bizonylat megnevezése, sorszama)

b} rontott bizonylatok (bizonylat megnevezése, sorszama)

¢) fel nem hasznalt bizonylatok (bizonylat megnevezése, sorszama)

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

leltarfelelés leltarozo leltarozo
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7. melléklet

JEGYZOKONYV
pénzeszkOzdk es ertekcikkek leltarozasarol

Készilt .......... év.. .. ho ... nap sorén a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: ... pénztarellendr
....................................................................... leltarozd
....................................................................... leltarellendr
....................................................................... pénztérellentr

Jelenlevok megéllapitjak, hogy a peénzatzarast kovetéen a pénztarban a kdvetkezd cimlet( és dsszeg(
készpénz és értékcikkek voltak:

KESZPENZ

cimlet db cimlet x db

0sszesen;

ERTEKPAPIROK

megnevezes cimlet db cimlet x db (Ft)

dsszesen:
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A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet Ft
A leltarozas soran talalt készpeénzkészlet Ft
Eltérés (hiany, tobblet) t Ft
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke Ft
Leltarozas soran talalt ertékpapirok Ft
Eltérés (hiany, tobblet) + Ft
Egyéb megallapitasok:
................................................ penztaros kijelenti, hogy a leltarozas sorén talalt eltérésekrd!
irasheli magyarazatial tartozik, s azt a jegyzdkonyv felvételetdl szamitott ... ... napon bellll a leltarozas
vezetdjenek koteles megkuldeni.
k.m.f.

leltarozo

leltarellendr

penztaros

pénztarellendr
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8. melléklet

JELENTES
(a leltarellendr altal végzett ellenérzésekrdl)

............................................. (név) leltarozas vezetdjének a ........828mM0 ...,
leltarozasi kdrzetben felvett leltar ellendrzésérd!.

Eliendrzott tételek sorszama:

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

Budapest, ......... év....... ho.........nap

leltarellenér
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9. melléklet

LELTAROZASI JEGYZOKONYV
az egyeztetéssel végrehajtott leltarozasrol

ESZKOZOK
értékcsokkenéssel csokkentett beszerzési,
illetve elballitasi koltségek
|.BEFEKTETETTESZKOZOK s eFt
1) Immateriglisjavak eFt
a} Szellemitermékek L eft

Az 6sszes szellemi termék felsorolasa beazonosithaté médon

b) Vagyoniérékijogok eFt
A szoftverek és mas vagyoni értékii jogok nyilvantartas szerinti felsorolasa.

2) Targyi eszkdzok

a) Ingatlanok eFt
Eplletek, telkek, lakasok, tulajdonhanyadok a tulajdoni lapok alapjan.

b) Gépek, berendezések, felszerelesek L eFt
Az analitkus nyilvantartas és a tényleges helyzet alapjan kiértékelt allapotnak megfeleld
adatok.

c) Jarmivek eFt
A fentiek szerinti felsorolasban.

d) Beruhdzasok eFt
Az aktivalt és a befejezetlen beruhazasok nyilvantartas szerinti és tényleges helyzetet tikrozé
allapota.

e} Beruhazasraadottelflegek L eFt

Az analitikus nyilvantartésok szerinti felsorolas és a szaman szerepld allapot alapjan.
3) Befektetett pénzligyi eszk6zok

a) Részesedések e eFt
b) Erékpapirok eFt
¢) Adottkélesénok eFt
d) Hosszllejératl bankbetétek eft
A leltar felvételi iveken szerepld adatok kiértékelés utani allapota.
4) Uzemeltetésre, kezelésre atadott eszkézék L eFt

Az eszkézOk tételes felsorolasa.
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ILFORGOESZKOZOK eFt
1} Készletek eFt
a) Anyagok eft
b) Aruk, kdvetelés fejében atvett eszkdzok, készletek eft
¢) Allatok eFt
d) Befejezetlen termelés es félkesz termékek L eFt
e) Késztermékek eFt
A készletek teteles felsorolasa a leltarkiértékelés alapjan.
2) Kovetelesek eFt
a) Adésok e, eFt
b) Kéveteiések aruszallitasbol és szolgaltatasokbol (vevsk) .o, eFt
¢) Rovid lejarato kdlesondk e, eft
d) Egyébkévetelések e, eft
A leltarkiértékelés alapjan a tételes felsorolas.
3) Erékpapiok e, eft
a) Karpotldsijegy eFt
b} Kincstarijegyek eFt
¢} Kotvények eFt
d) Egyébértékpapirok eFt
Az analitikus nyilvantartasok és a tényleges allapot szerinti helyzet.
4} Penzeszkdzok
a) Pénztarak és betétkdnyvek eft
b) Kéltségvetési bankszamlak eFt
c¢) Elszamolési bankszamldk eFt
d) Idegen péhzeszkﬁzék szamlai eft
5) Egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok eFt
a) Aktivfiiggd elszamolasok eFt
b) Aktiv atfutd elszémotasok eFt
c) Aktivkiegyenlité elszamotasok eFt
ESZKOZOK OSSZESEN e, eFt
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FORRASOK

LSAJATTOKE eFt
1) Induldtéke eFt
2) Tokevaltozasok eft
ILTARTALEKOK eFt
1) Koltségvetésitartalék eft
a} Koltségvetési tartalékok elszamoldsa L eft
b) Koltségvetési pénzmaradvany L eFt
¢) Kiadasimegtakaritas L eFt

d) Bevételilemaradas L eFt

e) Elgiranyzatmaradvany L eFt

2) Vallalkozasitartalékok eFt

a) Vallalkozasi tartalék elszamolasa L eFt

b) Vallalkozasi tevékenység eredménye L eFt

c) Vallalkkozasi tevékenység kiadasi megtakaritasa . eft

d) Vallakozasi tevekenység bevételi lemaradasa eFt

I KOTELEZETTSEGEK s eFt

1) Hosszi lejaratl kotelezettségek eft

a) Fejlesztésicélihitelek eFt

b) Tartozés fejlesztési céld kdtvenykibocsatasbol eft

¢} Garancidlishitelek eFt

d) Egyébhosszd lejaratd kbtelezettségek eft

2) Rovid lejaratl kotelezettségek gFt

a) Kotelezettségek aruszallitasbol és szolgaltatasbol (szallitok) ... eFt
Ebbdl;

o Targyévi kdltségvetést terheld szallitdi kotelezettsegek ... eFt

o Targyévet kbvetd évet terheld szallitoi kotelezettségek ..o eFt

o Kibocsatottvaltck eFt

A kiértékelés utani helyzet rogzitése, részletezése.
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b) Mikodési celu hitelek
c) Egyéb rovid lejaratu kitelezettségek
Ebbdl:

» Hosszi lejaratd kotelezettseg kovetkezd évet terheld
tortesztd részletei

o Targyévi kdltségvetést terheld egyeb rovid lejaratu
kételezettségek

d) Tartozas mikodési céla kétvénykibocsatashal

3) Egyeb passziv pénziigyi elszamolasok
a) Passziv fligg6 elszamolasok
b) Passziv atfutd elszamolasok
¢) Passziv kiegyenlitd elszamolasck
d) Passziv letéti elszamolasok

FORRASOK OSSZESEN
Budapest, .......... V... hG .......... nap
leltarfelelds " leltarozo

intézményvezetd

leltarozd
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