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1.3.1. AZ ESZKOZOK ES A FORRASOK LELTARKESZITESI ES
LELTAROZASI SZABALYZATA!

I. ALTALANOS RESZ

A szamvitelrl sz6l6 2000. évi C. tv. (Szt.), valamint felhatalmazdsa alapjdn az &llamhéztartas
szamvitelérél sz6l6 4/2013. (I.11.) Korményrendelet szerint a f6iskola minden év december 31-i
fordulénappal a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozoket és forrdsokat leltdrozni kételes. A
leltarozas végrehajtasat leltdrral kell aldtdmasztani.

A leltdr a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozok és forrdsok val6disdgét tdmasztja ald. A leltdrnak
tételesen €s ellenérizhetd mdédon tartalmaznia kell az eszkozoket mennyiségben és értékben, a
forrasokat értékben.

A leltérozas &s leltar készités részletes szabdlyait jelen szabdlyzat tartalmazza.

1.1. A szabalyzat célja, felel6s személyek meghatirozisa

A szabdlyzat célja az éves elemi koltségvetési beszdmol6 részét képez6 konyvviteli mérleg tételeit
alatdmasztd leltdrak készitésére €s a leltdrban szerepld eszkozok, kotelezettségek leltirozasara,
érékelésére vonatkozé szabdlyok irdsba foglaldsa, ezzel elsegitve, hogy a koltségvetési beszamol6 a
féiskola vagyoni, pénziigyi és j6vedelmi helyzetérdl val6s képet mutassa.
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A szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizdldsdért a kancelldr felels.
1.2. A leltar és leltarozas fogalma, célja, tipusa

A leltar olyan tételes kimutatis, amely az eszk6zok és forrdsok valésdgban meglévd dlloméanydnak
mennyiségét €s azok értékét - meghatarozott idépontra vonatkoztatva — tartalmazza.

A féiskola a szdmviteli politikdjdban rogzitett médon az eszkozokrdl és azok dllomédnyaban
bekdvetkezett valtozasokrdl folyamatosan részletezd nyilvantartst vezet mennyiségben és értékben.

A leltdrkészités a nyilvdntartdsok alapjan Osszedllitott mennyiséget és értéket tartalmazé kimutatds
elkészitése.

A leltdrozds a foéiskola tulajdondban 1évo, illetve kezelésébe vagy haszndlatiba adott eszkozok,
valamint kotelezettségek, tovdbbd a birtokdban lévé idegen eszkozok valésdgban meglévod
dllomé4nynak (mennyiségének) megéllapitasa.

A leltdrozési tevékenységhez tartozik a hidnyok és tobbletek megdllapitdsa €s azok rendezése
(elszdmol4sa) is.

A leltdrozds célja
~ amérleg valédisdgdnak biztositdsa a helyes eszkoz- €s forrdsallomanyok megdallapitésaval,
— atulajdon védelme €&s az eszkozokeért feleldsok elszdmoltatasa,
— acsokkent értékii készletek, valamint a hasznélaton kiviili eszk6z6k feltdrasa,
~ a konyvelés, illetve nyilvantartdsok ellen6rzése és egyittal a bizonylati fegyelem
megszilarditasdnak eldsegitése,
— azeltérések kimutatésa, a nyilvdntartdsoknak a tényleges vagyoni helyzethez torténé igazitdsa.

A leltdr tipusai

~ Teljes vagyonmegéllapit6 leltar, amely az éves mérleg valédisagat altdmaszté dokumentacio.
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szamii hatdrozata, hatdlyos 2015. 08. 06-t6l. Utoljdra médositotta a Szendtus 55/2019. (9.24.) szdmi hatérozata
hatdlyos 2019. 9. 24-t6l.
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— Részleltdr, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrdsainak egy-egy részérdl készitett
leltdr.

— Atad6-dtvevd leltdr, amely az anyagilag felelés dolgozé személyében bekovetkezett
véltozaskor késziil, ez az elszdmoltatdsnak, az anyagi €s biintetdjogi felelosség
megdllapitdsinak az alapokmdnya.

— Idegen leltdr, amely a koltségvetési szerv hasznalatdban, kezelésében, de nem a tulajdondban
lév6 vagyontargyakrdl késziil. Ezt a leltart az eszkoz tulajdonosanak meg kell kiildeni.

— Leltart helyettesitd részletezd analitikus nyilvantartds, azokrél az eszk6zokr6l €s forrdsokrol,
amelyek az adott évben nem keriiltek leltarozdsra. A kimutatds tartalmdt és formdjit jelen
szabdlyzat 5. szdmi melléklete hatdrozza meg.

1.3. A leltarral szemben timasztott tartalmi és alaki kovetelmények

1.3.1. A leltdrral szemben tdmasztott tartalmi kdvetelménvek:

= a teljesség
= a val6disag
= a vildgossag

A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltdarnak (a részleltarnak) a koltségvetési szerv valamennyi
eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, azokb6l semmi ki nem maradhat.

A leltdr valddisaga elofeltétele a mérleg valédisdgdnak. Azt jelenti, hogy minden Ileltdrnak
(részleltdrnak) a valdsidgot — az eszkozoknek a leltdroz4s soran fellelt tényleges mennyiségét €s
helyesen megdllapitott értékét — kell tiikroznie.

A leltar vildgossdgdnak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltdrnak (részleltdrnak) ttekinthetden —
leltdrozdsi helyenként (raktdrak, munkahelyek, stb.) és ezen beliil fajta, tipus, méret és mindség
szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkzoket. A vildgossdg érdekében be kell tartani, hogy a
leltarral kapcsolatban késziilt okményokon javitast csak szabalyszertien a hibds bejegyzés dthiizdsdval
és foléirdssal szabad eszk6zolni. A javitdst végzd személynek a ,javitotta" jelzéssel és aldirdsdval kell
a javitast igazolni. A javitdst minden esetben vgy kell elvégezni, hogy az eredeti adat is olvashatd,
utdlag ellendrizhetd legyen

1.3.2. A leltdr alaki kivetelményei:

A leltdrfelvételi bizonylatok €s egyéb dokumentécidk (jegyz6konyvek, kimutatdsok) eléirds szerinti,
egyértelmii €s hidnytalan kitoltése.
A leltadrnak tartalmaznia kell:

— akoltségvetési szerv megnevezését,

— aleltdr megjelolését,

— aleltarozasi hely- (korzet) megjelolését.

— abizonylatok sorszdmit.

— aleltdrozds megkezdésének és befejezésének idopontjat,

— a leltar fordulénapjat,

— aleltarozott eszk6zok és forrdsok szabatos meghatdrozasat,

— aleltarozott eszkdzok €s forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, egységarat és Osszértékét,

— aleltarkiilonbozetek (hidnyok €s tobbletek) kimunkalasit,

— a leltdrozds végrehajtasdért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmaddsra kotelezett

személyek aldirasat.
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1.4. A leltarozas bizonylati rendje

Foiskolan a leltarfelvételi nyomtatvanyokat:
— aszdmitégépes adatfeldolgozis alapjdn készitett, sorszdmozott leltarivek,
— aleltarfelvételi Osszesitdé nyomtatvanyok képezik.

A leltdr nyomtatvdnyokat szigoni szimaddsu nyomtatvinyként kezeli a szamit6gépes rendszer.
A szdmitégépes rendszer 4ltal eldallitott nyomtatvinyokat kinyomtatott formdban a Gazdaségi és
Munkaiigyi Csoport a mindenkor hatilyos jogszabalyok el6irdsa szerinti ideig koteles megdrizni.

1.5. A mérleg bizonylatai

A szabélyszeriien végrehajtott leltdrozds alapjin helyesbitett fokonyvi szdmldk és az azok alapjdn
készitett f6konyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyvelés adataival egyezd analitikus nyilvantartdsok a
mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylati aldtdmasztisaként az éves beszdmol6hoz mellékelve meg kell 6rizni:

— a leltdrozasi szabdlyzatot (az ahhoz kapcsol6d6 leltdrozdsi iitemtervet, valamint ezek
kiegészitéseit €&s modositésait),

— a leltdrozds szabdlyszerii végrehajtdsit igazolé bizonylatokat (sorszdmozott leltarivek,
leltarfelvételi osszesitok, leltarkiilonbozetekr6l felvett jegyz6konyvek),

— aleltdrozis ellenérzése sordn készitett feljegyzéseket,

— az értékelésnél haszndlt dokumentdcidkat (6nkoltségszdmitds, utdkalkuldcis, eszkozok és
forrasok értékelésének szabdlyzata),

— eszkozok selejtezésérol felvett jegyzokonyveket.

1.6. Mérlegtételek alatimasztdsa leltarral

A koltségvetési €vrdl december 31-i fordulénappal kell elkésziteni az eszkdzok és forrdsok
leltaroz4sat.

Az Szt. 69.§ (3) bekezdése értelmében amennyiben a tulajdon védelme megfelelden biztositott €s
ellen6rzott, valamint az dllamhéztartis szervezete az eszkdzokrodl és azok dllomdnydban bekdvetkezett
viltozdsokr6l folyamatosan részletezd nyilvantartist vezet mennyiségben és értékben a leltdrozast
tényleges mennyiségi felvétellel 3 évenként kell végrehajtani.

A fentiek alapjdn a fOiskola az immateridlis javakra és targyi eszkozokre vonatkozéan minden
masodik évben végez tényleges mennyiségi felvétellel leltarozast. A tényleges mennyiségi felvételre
minden pératlan paros 2 évben keriil sor.

1.6/A Atmeneti rendelkezés 3

A KEHOP-5.2.2.-16-2017-00126; EFOP-4.2.1.-16-2017-00025 és EFOP-3.4.3.-16-2016-00003
azonosité szdmu projektek terhére megval6sulé ,Eotvos Jézsef Foiskola feldjitdsa, korszeriisitése”
elnevezésti épitési kivitelezési projekt miatt a 2019. év végén esedékes — a 2019. évi mérleghez
kapcsol6dd — targyi eszkoz és immateridlis javak tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltdrozdsa
nem kivitelezheto.

Figyelemmel az Szt. 69.§ (3) bekezdésében foglaltakra a 2019. évi végi leltarozds is csak egyeztetéssel
valésul meg.

2 Médositotta a Szenétus 55/2019.(9.24.) szdm hatdrozata. Hatdlyos 2019. 09. 24-t51.
3 Kiegészitette a Szenitus 55/2019.(9.24.) sz4mi hatérozata. Hatdlyos 2019. 09. 24-t31.
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IL. A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI
2.1. A leltdrozas személyi feltételei
2.1.1. A leltdrozassal kapcsolatos hatiskorok és felelosség

A kancellér feladatai:
— felelds a leltdrozasi €s leltdrkészitési szabdlyzat elkészitéséért, mbdositasaért,
— évente elkészitteti €s jévdhagyja a leltarozasi litemtervet,
— kijeldli és megbizza a leltdrozés vezetdjét, és a leltdrozési bizottsdg tagjait,
— aleltdrozds megkezdése elott kiadja a leltarutasitast,
— a gazdasdgi igazgatd dltal felterjesztett, az €ves mérleg valddisdgat aldtdmasztd leltdr
jovahagyasa,
— aleltdreltérések szamviteli rendezésének engedélyezése,
— leltarhidny esetében az anyagi felel3sség érvényesitésérol valé dontés.

A gazdasagi igazgat6 (leltdrozés vezetdje) feladatai:
— mint a leltdrozds felelése felel a leltdrozassal kapcsolatos el6készitd és lebonyolité
tevékenységek megszervezéséért,
— leltdrozasi feladatok felmérése,
— az éves leltdrozasi iitemterv elkészitése, ennek sordn a leltdrozandé korzetek meghatdrozasa,
— leltdrozasi munkdk megkezdése elott leltirértekezlet megszervezése, levezetése,
— a szervezeti egységvezetOk dltal kijelolt és kinevezett leltarfelelosok nyilvantartdsba vétele (3.
szami melléklet),
— aleltarfelvétel megismétl€sének elrendelése,
— aleltdrozas kozponti ellentrzése,
— aleltarértékelés megszervezése,
— aleltareltérések megallapitdsa, annak szdmviteli rendezésének felterjesztése a kancelldrhoz,
— kompenzilas engedélyezése, ezek konyvviteli elszdmoltatésa, a leltdr f66sszesitd jévdhagyasa,
— aszervezeti egységvezetOk véleményezése alapjdn a kancelldr felé javaslattétel
— a kompenzaldsokrél,
— aleltarhidnyokrdl,
— az anyagi felelosség érvényesitésérol vald dontés,
— dontés vagy engedélyezés a szabélyzat dltal meghatarozott esetekben.

A gazdasigi igazgat6 hataskorébe tartozé feladatokat a szervezeti egységéhez tartozé csoportok titjan
a Gazdaségi Igazgat6sdgon keresztiil gyakorolja.

A szervezeti egységvezetOk feladatai:

— hatdskorébe tartozik a szervezeti egységen beliil a vagyontirgyak kezelésének és
megorzésének megszervezése, ellendrzése,

— a feliigyelete ald tartoz szervezeti egységre vonatkozdan a leltarfelel6sok kijelolése és
megbizdsa (3. szimi melléklet nyomtatvany),

— amegbizissal jar6 jogok €s kotelezettségek, a feleldsség meghatarozasa,

— aleltdrozas végrehajtdsdnak biztositésa,

— béarmely ok miatt megsziiné leltirfeleldési megbizds esetében haladéktalanul kételes
gondoskodni az 4j leltarfelelos kijelolésérdl, a folyamatos vagyonmegdrzést biztosité 4tadé -
atvevod leltarozas lebonyolitdsardl,

— aszemélyes kizdrdlagos hasznilatba adds engedélyezése,

— Jjavaslattétel a leltdrozas részletes programjdra a leltarozasi iitemterv alapjan, a leltirfelel6sok
megnevezésével,

—  a leltdrozas elokészitéséhez, gyors és pontos végrehajtisihoz,
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— aszemélyi feltételek biztositdsa (leltarfelelds, adminisztrator),

— javaslattétel a kompenzélasra,

— a leltdreltérések okainak a leltireredmény kézhezvételétdl szdmitott 30 napon beliili
kivizsgéldsa

—~ javaslattétel a leltdrhidny miatti feleldsség megdllapitdsa és érvényesitése érdekében a 2.1.2
pontban részletezettek alapjan.

A leltdrozok feladatai:
— aleltdrbizottsag vezetd irdnyitdsaval elvégzik a leltarozand6 eszk6zok azonositdsat,
~ ellendrzik a leltarozand6 eszkozok teljes korliségét,
— elvégzik a leltirozas sordn, illetve annak befejezése utdn felmeriild minden, a leltdrozassal
Osszefiiggd adminisztriciés munkat.

A leltérellenér feladatai:

— aleltdrozis teljes folyamaténak ellenérzése,

— a leltarfelvétel helyességének, szabélyszeriis€gének, pontossdginak és teljességének
ellendrzése,

— aleltarbizonylatok elkészitésének, kezelésének ellendrzése,

— aleltdrozas sordn végzett szimitdsok helyességének, az értékelés szabdlyossdgdnak vizsgdlata,

— az ellendrzés sordn tapasztal hidnyossdgok, rendellenességek jelentése a leltdrozas
vezetdjének,

— ellendrzésiik tényét az ellen6rzott bizonylatokon aldirdsukkal igazoljik.

A vezet6k feleléssége:

Mindazok a vezetdk, akiknek ez a szabilyzat kitelességévé teszi a leltdrozéssal, a leltarértékeléssel
vagy ellendrzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtisat, feleldsek ezek hataridore torténd szabdlyszerii
elvégzéséért.

A szervezeti egységek vezetOi a vezetésiik ald tartozé egység hasznélatiba adott vagyontirgyakért
valé felelsségét dtruhdzott jog és feleldsségi korben a leltdrfelelds személyén keresztiil gyakoroljdk.

A leltarfelel0sok feladata:

A leltarfelelds kinevezése (3. szdmi melléklet) alapjan kételes:

— a leltdrkorzete teriiletén hasznélatba keriilé vagyontargyak 4tvételét a bizonylatokon
alafrasaval igazolni,

— A leltdr vagyontérgy foiskoldn beliili 4thelyezésekor az eszkbzmozgdsokrél dtadé a leszdmold
dolgozdnak leltdri dtadé-dtvevd bizonylatot kell kidllitani. Ez utébbit a szamit6gépes program
adja és a sziikséges aldfrdsokkal hitelesitett bizonylatot haladéktalanul a Gazdasagi
Igazgatésdgnak meg kell kiildeni, ahol azt a korzeti nyilvdntartassal egyeztetve ellenorzik és
szigori szdmaddsi bizonylatként nyilvantartdsba veszik, konyvelik.

— a két leltdrozds kozotti iddszakban szemrevételezéssel ellendrizni a korzetéhez tartozé
vagyontargyak meglétét,

— a vagyontargyak eltiinését haladéktalanul irdsban jelenteni, hogy a sziikséges teenddket a
foiskola belsd szabélyzatai értelmében lefolytathassék,

— a leltdrozési feladatokat végrehajtani, nevezetesen: a leltdrozdshoz el6késziti a korzetéhez
tartoz6 leltdri tirgyakat, gondoskodik arrél, hogy minden eszkdz szdmba vehetd és
hozzéférheto allapotban legyen,

— aleltareltérések keletkezésének okairdl irdsban indoklast adni,

— afelesleges vagyontdrgyak feltdrdsit kezdeményezni a Selejtezési szabdlyzat szerint,

— az eszkdzoket a szdmvitel nyilvantartdsai szerinti szimmal ellatni,

— a korzetében levd vagyontdrgyakban barmely jogcimen (beszerzés, dtadds-4tvétel, felesleges
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vagyontargyak jegyzékei visszavételezés raktarba, foiskola teriiletérdl valé kiviteli engedély,
stb.) létrejott véltozast bizonyité okmdnyokat, bizonylatokat megdrizni a kdzponti analitikus
nyilvantartdssal valé egyeztetés érdekében.

A leltarkorzetbdl vagyontargyat elszéllitani csak a leltarfelel6s tudtdval lehet.
2.1.2, A leltarhidnyért valo felelosség

A leltarhidnyért valé felelosség megéllapitdsa utdn a dolgozéval szemben a mindenkor érvényes és
hatdlyos Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogalldsar6l sz616 torvény, valamint az E6tvos
Jozsef Foiskola aktuélis szabilyzatdnak vonatkozd elbirdsai szerint kell eljarni.

2.1.3. A leltarozasi iitemterv

A fobiskola leltdrozasi szabélyzata alapjin minden év november 15-ig leltdrozasi iitemtervet kell
késziteni.

A leltdrozisi iitemtervet — mint a leltdrozas vezetdje — a gazdasagi igazgat6 éllitja Gssze és a kancelldr
hagyja j6va.

Az iitemterv tartalmazza:
— a leltirozds elokészitésével, a leltarfelvétellel €&s értékelésével kapcsolatos Osszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,
— aleltdrozand6 eszkozok €s forrdsok korét,
— a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését,
— a leltdrozasi helyszinek megjelolését, leltdrozéasi helyszinenként a leltdrozas idépontjat és az
adott helyszinen leltdroz6 bizottsag megnevezését.

2.1.4. A leltirozasi utasitas

A leltdrozasi titemterv alapjdn leltdrozési utasitdst kell késziteni, amely tartalmazza mindazokat a
feladatokat, amelyek a tdrgyév leltdrdnak Osszedllitdsdndl el kell végezni, valamint a feladatok
végrehajtasdért feleldsok nevét.

A leltarutasitdsnak tartalmaznia kell:

— aleltdrozési korzetek (egységek) megnevezését,

— aleltdrozandé eszk6zok korét,

— aleltdrozas fordulénapjat,

— aleltdrozds médjit — tényleges felvétel vagy egyeztetés,

— leltdrozasnél haszndlatos nyomtatvéinyokat,

~ aleltdrozisi bizottsdgi vezetdk, a leltarozok nevét €s beosztasat, hatdskorét, feleldsségét,

— a leltdrozds elokészitésével, a leltarfelvétellel €és értékelésével kapcsolatos Osszes

munkafolyamatok kezdési €s befejezési idopontjat, szabélyait,

— ezek elvégzéséért és ellenorzéséért felelos személy nevét.
A leltdrozdsi utasitishoz mellékelni kell a leltdrozdsndl felhaszndlandé bizonylatokat, valamint a
leltdrozé csoportok vezetdi, tagjai, €s ellenérei részére kidllitott megbizéleveleket.
A leltarozési iitemtervben megjelolt eszkozok, illetve szervezeti egységek leltarozdsat leltdrozasi
utasitdsban a kancellar rendeli el.
A leltdrozasi utasitast a leltdrozds megkezdése el6tt egy hénappal ki kell adni.

A leltdrutasitast meg kell kiildeni:
— aleltarfelel6soknek,
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— aleltdrozasi korzet vezetbjének,

— araktdrosoknak (ha a leltdroz4s a raktdrban torténik),
- aleltdrellenéroknek,

— aszervezeti egységvezetOknek.

2.2 A leltarkészités részletes szabalyai
2.2.1. A leltarozasi korzetek

A leltdrozasi korzeteket €s ezeken beliil a leltdrozasi egységeket teriileti elv alapjan kell meghatérozni.
Leltdrozasi korzetnek tekintjiik a fizikailag elhatérolt vagy elhatdrolhat6 azonosité szimmal megjelolt
€s azonosithat6 teriileteket. A leltdri korzetek segitségével biztosithaté a fOiskola egész teriiletére
vonatkozéan — a szdmviteli térvényben megfogalmazott alapelvek szerint — a leltdrfelvétel teljes
korilisége.

Az Ebtvos Jézsef Foiskoldn a vagyon meg6rzdi:

— Az jegyzetraktdrosok, akik a jegyzetekért anyagi feleldsséggel tartoznak. Az anyagi felelosség
mértékét az ide vonatkozé jogszabdly tartalmazza.

— A szervezeti egységeknél a kozos hasznélatba adott vagyontdrgyak megorzéséért feleldsek a
kinevezett leltdrfeleldsok, akik a bizonylatokon az eszk6zok 4tvételét aldirdsukkal igazoljdk. A
vagyonmeg0rzés sordn keletkezett hiAnyokért az ide vonatkoz6 jogszabdlyok szerint tartoznak
felelosséggel.

— Ald4iras ellenében — az eszkdz dtvevdje — a kizdr6lagos kezelésre, (személyes) haszndlatra
atvett eszkozokért teljes mértékli anyagi felelosséggel tartozik az ide vonatkozé jogszabalyok
alapjan.

Az E6tvos Jézsef Foiskoldn a leltdrozasi feladatokat leltdrfeleldsi korzetenként kell teljesiteni.
A leltarfelel6si korzeten beliil a foiskolai vagyont6l elkiilonitve kell leltirozni az idegen cég
tulajdondban 1évé vagyontargyakat.

2.2.2. A leltiarozasi bizottsag

A leltdrozas leltdrfeleldsi korzetenkénti végrehajtdsa a leltdrozasi bizottsdgok feladata. A bizottsdgokat
szervezeti egységenként, illetve leltdrozdsi korzetenként kell létrehozni. Leltdrozdskor a
leltarfelelésnek mindenkor jelen kell lennie.

A leltdrozasi bizottsag dltaldnos Gsszetétele:
— aleltdrozasi bizottsig vezetdje,
— aleltirozék.

A leltdrozasi bizottsig tagjainak kijelolését és megbizdsat a leltdrozdsi iitemtervben részletezettek
alapjan €s a leltdrozasi utasitasban foglaltak szerint kell alkalmazni.

A leltdrozisi bizottsdgba olyan dolgozékat kell kijelolni, akiknek a leltarozési kérzetben kell6 helyi,
illetve szakismeretiik van. A bizottsdg tagjai kitelesek a megbizast elfogadni és teljesiteni, kivéve, ha
Osszeférhetetlenség 4ll fenn.

A fdiskola gazdaségi igazgatGja az éves leltdrozasi iitemtervben jel6li ki a leltdrozé bizottsdgokat. A
leltdrozési korzeteknél 3 f6bol 4ll6 bizottsdg sziikséges. A leltdrozdsi bizottsdgi tagokat megbizé
levéllel kell ellatni.

A leltdrozdsi bizottsdg vezetdje csak akkor kezdheti meg, illetve folytathatja a leltdrozast, ha a
leltdrozand6 egység leltdrfelelose, valamint a bizottsdgi tagok jelen vannak. A leltdrozéssal
kapcsolatos észrevételeket a bizottsig vezetdjével kell k6z6lni.
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Ha a sz6beli kozlés nem vezet eredményre, az észrevételezésrol feljegyzést kell késziteni, €s a felvételi
iv mell€ csatolni.
A leltdrozasi bizottsig vezetdje irdsban koteles arra vonatkozéan nyilatkozni, hogy az észrevételnek
miért adott helyt. A leltdrozas befejezése utani észrevételeket csak irdsban lehet megtenni, amit a
foiskola gazdasagi igazgatjanak kell dtadni.
A leltarozési bizottsigi tagok kivdlasztdsandl elsGsorban azokat a dolgozdkat kell figyelembe venni,
akik a leltdrozasi teriilettel kapcsolatban kelld helyi, miiszaki anyagismerettel rendelkeznek. Sajat
korzetében senki sem lehet a leltdrozdsi bizottsag vezetdje.
A leltdrozasi bizottsdg vezetOje a szervezeti egység megfeleld korzeteiben irdnyitja és ellendrzi a
leltarozést, abban részt is vesz. A leltarozasi bizottsag vezetdje a leltarosszesitot aldirja. Ha ellendrzése
sordn jogszabdlyellenes leltarfelvételt tapasztal, erre a gazdasigi igazgaté figyelmét irdsban koteles
felhivni. Felelos a szabélyzatban, valamint az egyéb utasitisokban foglaltak betartdsdért (a leltéri
dokumentumok valédisdgéért, alaki kovetelményeinek betartisdért). ElsGsorban ebbdl a szempontbdl
ellenorzi a leltdrozék munk4jat.
A leltarozasban a szervezeti egység (részegység) vezetdje 4ltal kijelolt dolgozd koteles részt venni.
A leltdrozist - a leltdrozasi bizottsag vezetdjének irdnyitisa €s ellendrzése mellett - a kijeldlt leltarozék
végzik. A leltdrfelelds, illetve a raktdros koteles a leltirozds megkezdéséig a kovetkezoket
el6késziteni, biztositani:

— aleltarozis targyat képezo eszkozok idoveszteség nélkiili fellelhetdségét,

— azokat a bizonylatokat, amelyeknek az egyeztetett nyilvantartdsban foglaltakhoz képest, hitelt

érdemlden eltérést bizonyitnak,
— az eszkdzok azonosité szdm elhelyezésének azonnali bemutathatésagat.

A leltdrozdsi munkédk fontos része — a felvételi folyamat elOsegitése €s zokkendmentességének
biztositdsa €rdekében — a leltdrozandé eszkozok rendezése. Ennek sordn minden leltdrozasi egység
teriiletén meg kell dllapitani, hogy ott milyen eszkozoket leltdroznak, majd eld kell késziteni azokat a
leltdrozashoz. Az eldszités sordan gondoskodni kell:

— atarolasi, raktdrozasi rend kialakitasrél,

— asajit és az idegen eszkozok szétvilasztasar6l, megjelolésérol,

— azidegen helyen térolt eszk6z6k szdmbavételérol, azokat igazolé dokumentumok meglétérol,

— aszemélyes hasznélatra kiadott eszk6zok beszallitasarol.

2.2.3. A leltarozas el6készitése

A szervezeti egység vezetdjének a jovihagyott leltdrozasi program szerinti leltarfelvétel megkezdéséig
gondoskodnia kell:

— anyilvantartdsok naprakészek legyenek, (analitikus nyilvantartdsok, ill. fokonyvi konyvel€s)

— aleltarfelel6s (raktdros) kotelezettségeinek eleget tett-e.

A leltdrozasi bizottsag vezetOje a szervezeti egység vezetdjét, a leltdrellendrt, a leltarfeleldst, valamint
a kozremiikodd dolgozdkat koteles tdjékoztatni a leltdrozasi munkédk folyamatardl. Ismertetnie kell a
szabdlyzat el6irdsait (leltirozds médjat, program szerinti idotartamat stb.), a leltdrozék felelosségét.
Célszerli az el6z06 leltarozason szerzett tapasztalatokat is értékelni.

A leltirellen6ér a leltdrozds elokészit6 munkdinak intézkedést igényld hidnyossigait a szervezeti
egység vezetOjének jelenti. Az észrevételekrol jegyzokonyvet kell felvenni s a leltarosszesitd
mellékleteként kell megorizni.

A gazdaségi igazgaté az iitemtervben €s az utasitdsban meghatdrozott fordulénap alapjén biztositja a
kozponti analitikus konyvelés naprakészségét, a leltdrozasi korzetek nyilvantartdsainak egyeztetését.

A leltdrozdsi munkélatok megkezdése elott — a leltdrozasi szabdlyzat €s a leltdrozdsi iitemterv
eloirdsainak figyelembevételével — a leltarozdsi bizottsig tagjai €s a leltdrozék részére
leltarértekezletet kell tartani.
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A leltirértekezlet tirgya:
— leltdrozasi szabélyzat 4tfogé ismertetése €s ezzel kapcsolatos vitathaté kérdések tisztdzasa,
— leltarozdsi korzetekben felelds munkakori vezetok feladatai,
— leltarozdsi litemterv ismertetése.

A leltarkorzetek vezetdinek a leltdrozdsi szabélyzatban elbirtak és a leltirértekezleten rogzitett
szempontok alapjdn kell a teriiletiikon a leltdrozé csoportok munk4jat irdnyitani, és a feladatok
végrehajtasat a leltdrozasi litemtervben megszabott hatiridore biztositani.

2.2.4. Tényleges leltarozas

A leltirozas lebonyolitisdnak dltalanos kovetelményei

— a leltdrozénak a leltdrozott eszkozok adatait (mindségét, méretét, leltdri szdmadt, tipusat),
mennyiségi egységeét a leltdri bizonylatokon a szimbavétellel egyidejlileg rogziteni kell;

— az azonos elnevezésii €s eltérd mindségii, méretii, tovabb4 az immobil eszkdzoket kiildn-kiilon
tételben célszerli szdmba venni és leltdri bizonylaton rogziteni, mert ezeket a
leltar6sszesitdkon is elkiilonitve, eltérd értékben kell kimutatni;

— atényleges leltarozds €s a fordulénap kozotti eszkozvaltozasokat meg kell 4llapitani és fel kell
vezetni dgy, hogy a leltarGsszesitdé mennyiségi rovata a fordul6napi eszkdzmennyiséget
tartalmazza;

— aminbség, méret, teljes koriiség megéllapitdsdért és a mennyiségi szimbavétel helyességéért a
leltdrozok a felelosek.

A leltarozast:
— mennyiségi felvétellel, illetve
— egyeztetéssel kell végrehajtani.

A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszdmlaldst vagy mérést jelent, amelynek végrehajtisa
torténhet:

— anyilvantartdstél fiiggetleniil, a nyilvantartdsokkal valé ut6lagos dsszehasonlitdssal,

— anyilvantartdsok alapjan. a felvétel alkalméaval valé 6sszehasonlitassal.

A leltarfelvételeknél a miikod6 szamitégépes programok adta lehetdségek alapjdn a leltdrozasi
utasitdsban foglaltak szerint jarunk el. A mennyiségi felvétel sordn a leltdrozést végz6 személyeknek:
— ellendrizniiik kell, hogy a leltdrozott eszkoz teljes értékii-e,
— meg kell dllapitaniuk a leltar felvétele €s forduldnapja kozotti készletmozgdst, ha a felvétel
napja és a fordulénap nem esik egybe.

A kozponti nyilvéntartdsbdl a leolvasé egységre toltjiik a leltdrozandd egységek és eszkozok listdjat. A
tényleges mennyiségi felvétel a vonalkéd leolvasé segitségével torténik. A leolvasott adatokat a
kozponti nyilvantartéba toltjiik vissza. A rendszer automatikusan kiértékeli a leltareltéréseket.

A leltarkiilonbozetek megéllapitdsa céljabdl a mennyiségi felvétel adatait utélag dssze kell hasonlitani
az analitikus nyilvantartasok adataival.

Az egyeztetés a fokonyvi szdmldknak az analitikus nyilvéntartdsokkal vagy a konyvelés helyességét
igazolé egyéb okmaényokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek, személyi nyilvantartdsok, stb.) valé
egybevetését, Osszehasonlitisit jelenti. Egyeztetéssel kell leltdrozni a koveteléseket és a
kotelezettségeket, a mennyiségi felvétellel nem leltdrozhaté eszkozoket és forrdsokat. tovdbba a
kolcsonadott eszkozoket, dlland6 személyi hasznélatra kiadott készleteket (szerszdmok, munkaruhdk,
stb.)

Egyeztetés médszere lehet:

— egyeztetd levél (kotelezettségekre, kdvetelésekre), az egyeztetést annak kell kezdeményezni,
ahol a kovetelés szerepel,
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— személyes egyeztetés (célszerii jegyzOkonyvet felvenni, vagy emlékeztetot késziteni),
— nem gazdasigi kapcsolatokbdl szirmazé kovetelések egyeztetése (pl.: helyi add),
— specidlis egyeztetés: sajat toke, tartalékok, aktiv €s passziv pénziigyi elszimolasok stb.

2.3. A leltarozas speciilis szabalyai
2.3.1 Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozok

A befektetett eszk6zok leltdrozdsanak eldkészitése sordn a kovetkezd teendbket kell elvégezni:
A rendelkezésre 4ll6 bérleti szerzodések, illetve megrendelések és visszaigazoldsok alapjidn szdmba
kell venni:

— akolcsonbe €s javitdsba adott sajat, valamint

— akolcsonbe €s javitdsba atvett idegen eszkozok fordulénapi dllomanyédnak alakulasat.

A leltdrozandé eszkozok azonositdsa érdekében gondoskodni kell:
— a gépeken és egyéb berendezési targyakon felszerelt leltdri szamok,
— a megrongilédott, olvashatatlan adattdbldk kicserélésérdl, valamint a mdrka, a tipus, a
teljesitmény €s egyéb adatjelzo tabldk (feliratok) olvashatésagarél,
— ahidnyz6 tabldk pétlasardl.

Az azonositdshoz fel kell hasznélni a kordbbi leltarfelvételi okmanyokat.

Kiilonds gondot kell forditani a befektetett eszkoz értékében benne 1évd tartozékok leltdrozasara.
Vigyazni kell, hogy ezek az analitikus nyilvantartisokban szerepelnek-e, a nyilvéntartasok
hidnyosségait pétolni kell.

Az épiileteket €s egyéb épitményeket a helyszinen a helyszinrajzok, térképek alapjan kell leltdrozni.
Gondoskodni kell réla, hogy' a rajzok az aktudlis &llapotot tartalmazzdk, vagyis az ij épiileteket
berajzoljak, a bontdsokat abb6l toroljék.

A befejezetlen beruhizadsok tényleges (nyilvantartott) dllomanydt — beleértve mind a més véllalatok
(idegen kivitelezok) 4ltal, mind a sajit vallalkozdsban végzett, szdmldzott, elszdmolt munkékat,
tovdbbd a sziineteld €s ledllitott. valamint a miiszakilag befejezett, de iizembe nem helyezett
beruhdzdsokat — évenként, sziikség esetén a szillité (kivitelez6) bevondsdval. egyeztetéssel kell
leltdrozni

Az idegen tulajdoni befektetett eszk$zokon végzett beruhdzdsok leltdrozdsdnak médja megegyezik a
fent lefrtakkal.

Az immateridlis javak leltdrozdsa a konyvekben, az analitikus nyilvdntartdsokban 1év6 értékek
azonositdsit és egyeztetését jelenti.

Ehhez tartozik az alapul szolgdlé dokumenticiék meglétének, teljességének az ellendrzése is.

A targyi eszkozok (értékben és értk nélkiil nyilvédntartott) leltdrozdsat mennyiségi felvétellel kell
végrehajtani.

A targyi eszkdzok - ingatlanok, gépek-berendezések és felszerelések, jarmiivek, beruhdzisok,
beruhdzésra adott eldlegek — esetében a szdmviteli alapelveknek megfeleld, folyamatosan €s pontosan
vezetett analitikus nyilvantartds alapja lehet a leltdr elkészitésének. A targyi eszkozok leltdrozésa
sordn, a leltarfelvételi bizonylatokon a megnevezés és mennyiségen, valamint a leltari szdmon kiviil
fel kell tiintetni mindazon adatokat (pl.: méret, fajta, gyartdsi szdm, tipus), melyek a leltdrozott targyi
eszkozoknek az egyedi nyilvantart6 lapokkal tortén6 azonositdsdhoz sziikségesek.

A felvétel sordn minden egyedileg nyilvantartott targyi eszkozt (kis értékit, nagy értékiit egyarant)
kiilon-kiilon kell leltdrozési tartozékaival egyiitt, a darabszamok megjelolésével szdmba venni.

A szervezeti egységek leltirfeleldsei és az eszkdzoket személyi kizdrélagos kezelésbe vevd minden
dolgozéja kotelesek a vagyonvaltozast tanisité bizonylatok és egyéb okmanyok mdasolatit megérizni,
és ezzel biztositani minden évben a Gazdasigi Igazgat6sdg 4ltal vezetett kozponti analitikus
nyilvéantartassal val$ egyeztetést.

A befektetett eszk6z0k leltdrozasdnak médjat az 1-2. szama mellékletek tartalmazzak.
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2.3.2. Készletek leltarozasa

A hallgatéi jegyzet, tankonyv leltdrdt az 4ltaldnos eldirdsok szerint kell a mérleg fordulénapjira
elkésziteni, azaz tételesen kell tartalmaznia a kereskedelmi készleteket, mennyiségben és értékben. Az
értékbeli nyilvédntartdsok a kiilonbozo jegyzetféleségeket egyedi nyilvéntartdsi dron tartalmazzak

2.3.3. Egyéb eszkozok leltirozasa

A kovetelésekr6l a mérleg fordulénapjira vetitve egyeztetéssel végzett leltart kell késziteni, mely
forintértékben tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza a ko veteléseket.
A leltarban a koveteléseket a mérlegben szerinti tagoldsban kell kimutatni.

Az egyeztetés alapja:
— vevoOkkel szembeni kiovetelés esetén a vonatkozd szdmldk és a vevok, ad6s visszaigazold
levele,
— koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az adéelszdmoldsrél sz6l6 bizonylatok, illetve
adébevallés
— pénzintézettel szembeni kovetel€s esetén az egyenlegek (szdmlakivonatok)
— munkavallal6kkal szembeni kvetel€s esetén az analitikus nyilvantartasok.

Az egyeztetés sordn feltart eltéréseket a mérlegkészités el6tt rendezni kell.
A pénzeszkozok leltdrozasit minden év december 31-ével egyeztetéssel kell elvégezni, a pénztari
pénzkészlet esetében jegyzokonyvezett rovanccsal (2. szdmid melléklet szerint).

Az egyeztetés kétlépcsos:
— az eszk6zok egybevetése a vonatkozé analitikus nyilvéntartdsokkal,
— az analitikus nyilvantartdsok egyeztetése a fokonyvvel.

2.3.4. Forrasok leltarozasa:

A forrasokr6l a mérleg fordulénapjéra vetitve egyeztetéssel végzett leltart kell késziteni — szalliténként
és kotelezettségenként —. (2. szdmi melléklet szerint)

2.4. A leltarak értékelése

Az értékelés a koltségvetési szerv tulajdonét képezo, illetve kezelésébe vagy hasznilatidba adott
eszkozok, valamint kotelezettségei forint-ért€kének meghatdrozdsa a mérlegkészités alkalmaval.

Az egyes eszkdzok értékelésének részletes szabalyait a foiskola A eszkozok €s a forrdsok értékelési
szabdlyzata tartalmazza.

2.5. A leltar eredmény megallapitasa

A targyi eszkdz nyilvantarté program automatikusan megdllapitja a leltdreredményt.

A leltdreredményrol a felvétel befejezését kovetd 30 napon beliil értesiti a szervezeti egység vezetdjét.
Leltartobblet vagy hidny esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a leltareltérés okait haladéktalanul
megvizsgalni.

A leltdrhidnyért valé felelosség megdllapitdsakor célzé vizsgilat lefolytatdsira a szervezeti egység
vezetdje a szabalyzatok szerinti személyek bevondsaval tesz javaslatot. Az eljards lefolytatdsira a-az
ide vonatkoz6 szabélyzat kartéritési felelosség megdallapitdsdra vonatkozd szabdlyai szerint kell eljarni.
A leltari korzetek egyeztetett €s helyesbitett leltdrai alapjin az int€zményi leltdri f80sszesitd
elkészitésérol a gazdasigi igazgaté intézkedik.
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2.6. Leltarellenérzés

A leltdrozas a foiskolai tulajdon védelmének és a mérlegvalédisag biztositdsanak fontos eszkoze, ezért
kiilonos gondot kell forditani végrehajtisinak ellenérzésére. A szervezeti egység vezetdje a
munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében koteles a leltdrozdsnak e szabdlyzatban foglalt
végrehajtdsat ellendrizni.

A leltarellendr €s a gazdasagi igazgaté szirdprébaszertien ellendrzi az egyes leltarozasi korzetekben
foly6 leltarfelvételi munkat.

A szabélyzatban foglaltak betartdsit a belsé ellenér a jovahagyott €ves munkaterve alapjan az
ellendrzési programjdnak megfelelen vizsgilja.

III. VEGYES RENDELKEZESEK

A szamviteli nyilvantartdsban nem szerepld konyvtiri dllomdny leltdrozadsarél kiilon szabdlyzat
rendelkezik.

A foiskoldval huzamos ideig fenndllé helyiségbérleti szerzodéses jogviszonyban 4ll6 személyekre,
illetve az idegen helyen tdrolt eszkdzokre is e szabdlyzat rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.
A leltdrozasi id8szakban torténd esetleges eszkdzmozgédsokat a leltarfeleldsnek azonnal irdsban
jeleznie kell a gazdaségi igazgato felé.

A leltdirdokumenticié a mérleg aldtimasztdsdul szolgal, ezért az Orzésére, archivildsira vonatkozé
szabalyok is ugyanazok.

Baja, 2019. szeptember 24.

—~ ) :
S lalpytive @zgﬁ/
Dr. Paska Mihaly LT 2 Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya
kancellar iz rektor
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1. szami melléklet

LELTARKESZITESI MODOK MEGFELELO ANALITIKUS NYILVANTARTAS ESETEN

1. Befektetett eszkozok az analitikus nyilvantartds a leltar alapja
II. Készletek az analitikus nyilvantartas a leltar alapja

III. Egyéb eszk6zok

1.Kovetelések az analitikus nyilvantartds a leltar alapja
2. Ertékpapirok az analitikus nyilvantart4s tolti be a leltar szerepét
3. Pénzeszk6z6k az analitikus nyilvéntartas a leltar alapja

IV. Egyéb aktiv pénziigyi elszdmoldsok az analitikus nyilvéntartds a leltar alapja

IV. Kotelezettségek az analitikus nyilvantartas a leltar alapja

VI. Egyéb passziv pénziigyi elszimoldsok az analitikus nyilvéntartés a leltar alapja
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2. szami melléklet

LELTARFELVETELI MODOK
Megnevezés Leltirozas madja Megjegyzés

A. Nemzeti vagyonba tartozo
befektetett eszkozok

A e érték egyeztetése mellett
Immateridlis javak ﬁgﬂi?r?tt::téaz :?alltlkus ellendrizend6 jog fenn dll-e

y 58 szoftver haszndlatban van-e

Térgyi eszkozok
Ingatlanok

A ingatlan nyilvéantart4si adatok
Telkek egyeztetéssel izl Al el
A tényleges mennyiségi e c :
Epiiletek felvétellel helyszinrajzok, térképek alapjan
Egyéb épitmények (A D WA helyszinrajzok, térképek alapjan

felvétellel

Gépek, berendezések,
felszerelések, jarmiivek

tényleges mennyiségi
felvétellel

Kisértéki targyi eszkozok

tényleges mennyis€gi
felvétellel

Beruhéz4sok, feldjitdsok

egyeztetéssel

a nyilvéantartasokkal valé egyidejii

Osszehasonlitdssal
Befektetett pénziigyi eszkozok egyeztetéssel = anahtl,kl}s L
egyeztetésével
Koncessziéba, vagyonkezelésbe adott p
egyeztetéssel

eszkozok

0O-ra leirt targyi eszkozok

tényleges mennyiségi
felvétellel

B. Nemzeti Vagyonba tartozé
forgdeszkozok

Készletek

Vasarolt készletek

tényleges mennyiségi
felvétellel

Atsorolt kovetelés fejében atvett
készletek

tényleges mennyiségi
felvétellel

Befejezetlen termelés, félkész
termékek, késztermékek

tényleges mennyiségi
felvétellel

Novendék, hizé- és egyéb dllatok szdmlal4ssal

- . analitikus nyilvéntartds
Enékpaplrok egyeztetéssel R
C. Pénzeszkozok
Hosszi lejarati betétek egyeztetéssel analmku§ l}yllvéntartas

egyeztetésével
Pénztdrak, csekkek, betétkonyvek ) !eges S a e
felvétellel

Forintszdmlak egyeztetéssel bankszdmla kivonat
Devizaszamlak egyeztetéssel bankszdmla kivonat
Idegen pénzeszkozok egyeztetéssel bankszdmla kivonat
D. Kivetelések

oldal 14 /18




L EOTVOS JOZSEF J
FOISKOLA BaJA

EOTVOS JOZSEF FOISKOLA
1.3.1. AZ ESZKOZOK ES A FORRASOK LELTARKESZITES! ES
LELTAROZASI SZABALYZATA - 2019. 9. 24.

Koltségvetési évben esedékes

Kiveteldsek egyeztetéssel

Koltségvetési évet kovetden esedékes p

T egyeztetéssel

Kovetelés jellegii sajétos A

elszémolésjok e R

E. Egyéb sajitos eszkioz oldali ‘ssel

elszamolasok egyezietesse

F. Aktiv iddbeli elhatarolasok egyeztetéssel analitikus nyilvantartds
G. Sajat téke egyeztetéssel

H. Kotelezettségek

Koltségvetési évben esedékes
kotelezettségek

egyeztetéssel

Koltségvetési évet kovetben esedékes
kotelezettségek

egyeztetéssel

Kotelezettség jellegii sajatos

elszdmoldsok egyeztetéssel
L. Egyéb forrasoldali elszamoldsok | egyeztetéssel
J. Kincstari szamlavezetéssel el
kapcsolatos elszamolasok R A

K. Passziv idobeli elhatiarolasok egyeztetéssel
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3. szami melléklet

Nyilvéntartési szdm:

LELTARFELELOSI MEGBIiZAS

Cimzett:

(leltarfelelos neve)

1.

(szervezeti egység megnevezése)

Az Eotvos Jozsef Foiskola Eszkozok €s Forrdsok Leltdrkészitési €s Leltarozasi Szabdlyzata
értelmében kijelolom Ont a megjelolt szervezeti egységhez tartozé alibbi leltarfeleldsi
teendok ellatdsara, tovabba kotelezem a leltdrkorzet vagyontdrgyainak atvételére.

Leltarkorzet neve

Leltarkorzet azonosit6ja

Leltarkorzet cime

Epiilet jelzése (sz4m, betil)

A helyiségek felsorolisa Ajtészam Helyiség funkciéja
(foldszint, emelet)

Megbizom Ont, mint leltdrfeleldst a leltarkorzete haszndlatdba adott vagyontirgyak

megdévasara €s megdrzésére. A fent hivatkozott szabédlyzatban foglaltak szerint koteles ellatni

az al4bbi feladatokat:

a) a leltarkorzete teriiletén haszndlatba keriild vagyontdrgyak 4tvételét a bizonylatokon
alairdsaval igazolni;

b) a leltdri vagyontirgy fOiskoldn beliili 4thelyezésekor az 4tadd, illetve a leszdmold
munkavallalé bevondsdval, a gazdasidgi eseményrdl leltdri 4tad6-dtvevd bizonylatot
kiéllitani é€s a sziikséges aldirdsokkal hitelesitett bizonylatot haladéktalanul a Gazdasagi
Igazgat6sag részére megkiildeni;

c) két leltarozds kozotti idészakban szemrevételezéssel ellendrizni a korzetéhez tartozd
vagyontargyak meglétét;

d) a vagyontdrgyak eltiinését haladéktalanul irdsban jelenteni, hogy a sziikséges teendok,
eljardsok elvégezhetok legyenek;

e) gondoskodni az analitikus nyilvédntartassal torténd egyeztetésrol;

f) a leltdrozasi feladatokban kozremiikddni, gondoskodni arrdl, hogy a korzetéhez tartozé
leltari targyak a leltirozdshoz eld legyenek készitve, gondoskodni arrél, hogy minden
eszkdz szamba vehetd €s hozzaférheto llapotban legyen;

g) a leltareltérések keletkezésének okairdl irdsban indoklést adni;

h) afelesleges vagyontirgyak feltdrdsit kezdeményezni a kapcsol6dé szabélyzat szerint;
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i) kozremikodni az eszkdzok szamviteli nyilvantartdsi szimmal torténo ellatdséban;

J) a korzetében levd vagyontirgyakban barmely jogcimen (beszerzés, Aatadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, a foiskola teriiletérol valé kiviteli dokumentum, stb.)
létrejott valtozdst bizonyité okmanyokat, bizonylatokat megorizni a kozponti analitikus
nyilvantartdssal val$ egyeztetés érdekében.

Baja, 20..év ........... hé .....nap.
kancellar
A megbizast tudom4sul vettem.
Baja, 20..év ........... hé .....nap.
leltarfelelds
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4. szami melléklet
LELTARFELELOSI MEGBIZAS VISSZAVONASA

Cimzett:

(leltarfelelds neve)

(szervezeti egység megnevezése)

AzOn.......... nyilvantartisi szami leltarfelel0si megbizAsat ............coooeiiiiiiiiiiiiiiiiiii i,
(4tszervezés, dthelyezés, leszdmolds, egyéb ok) miatt visszavonom, és ezennel kotelezem a tényleges
dtad6 — dtvevo leltdrozas végrehajtdsdra, annak dokumentdlaséra, €s aldirdsokkal torténd hitelesitésére,
Gazdaségi Igazgatdsag felé valé megkiildésére.

Atvevo megnevezése:
Baja, 20..év ........... hé .....nap.

kancelldr
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