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FOISKOLA BAJA

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

I. ALTALANOS RESZ

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. (Szt.), valamint felhatalmazasa alapjan az allamhaztartas
szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) Korményrendelet szerint a fdiskola minden év december 31-i
fordulénappal a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzoket és forrasokat leltarozni koteles. A
leltarozas végrehajtasat leltarral kell alatamasztani.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valodisagat témasztja ald. A leltarnak
tételesen és ellendrizhetd modon tartalmaznia kell az eszkdzoket mennyiségben és értékben, a
forrasokat értékben.

A leltarozas és leltar készités részletes szabalyait jelen szabalyzat tartalmazza.

1.1. A szabalyzat célja, felelés személyek meghatiarozasa

A szabalyzat célja az éves clemi koltségvetési beszamold részét képezd konyvviteli mérleg tételeit
aldtdmasztd leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszkozok, kotelezettségek leltarozasara,
érékelésére vonatkozo szabalyok irasba foglalasa, ezzel eldsegitve, hogy a koltségvetési beszamolo a
foiskola vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl valos képet mutassa.

A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért a kancellar felelds.

1.2. A leltar és leltarozas fogalma, célja, tipusa

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszkdzok és forrasok valosagban meglévé allomanyanak
mennyiségét és azok értékét - meghatérozott idépontra vonatkoztatva — tartalmazza.

A foiskola a szamviteli politikdjaban rogzitett mdédon az eszkozokrél és azok allomanyaban
bekdvetkezett valtozasokrol folyamatosan részletezd nyilvantartast vezet mennyiségben és €rtékben.

A leltarkészités a nyilvantartsok alapjan &sszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazd kimutatés
elkészitése.

A leltarozas a foiskola tulajdondban 1év0, illetve kezelésébe vagy hasznalataba adott eszkozok,
valamint kotelezettségek, tovabba a birtokdban 1évé idegen eszkozok valésagban meglévd
dllomanynak (mennyiségének) megallapitésa.

A leltirozasi tevékenységhez tartozik a hianyok és tébbletek megallapitasa és azok rendezese
(elszamolasa) 1s.

A leltarozas célja
— amérleg valédisaganak biztositdsa a helyes eszkdz- és forrasalloméanyok megallapitasaval,
—  atulajdon védelme és az eszkozokért feleldsok elszamoltatasa,
— acsokkent értékii készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasa,
— a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenorzése és egyttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak el6segitése,
— az eltérések kimutatésa, a nyilvantartisoknak a tényleges vagyoni helyzethez torténd igazitasa.

A leltdr tipusai

- Teljes vagyonmegallapitd leltar, amely az éves mérleg valodisagat alatdmaszté dokumentacio.

! Az eszkézok és a forrdsok leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzatdr megallapitotta a Szenatus 19/2015. (07.29.)

szamu hatérozata, hatalyos 2015. 08. 06-t61. Utoljara médositotta a Szenatus 42/2025. (09.16.) szamu hatarozata,
hatalyos 2025. 09. 17-t6l.
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— Reészleltar, amely a kdltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak egy-egy részérdl készitett
leltar.

—  Atado-atvevd leltar, amely az anyagilag felelds dolgozé személyében bekdvetkezett
valtozaskor késziil, ez az elszamoltatasnak, az anyagi és buntetdjogi feleldsség
megallapitasanak az alapokmanya.

— Idegen leltar, amely a koltségvetési szerv hasznalataban, kezelésében, de nem a tulajdonaban
lévo vagyontargyakrol késziil. Ezt a leltart az eszkoz tulajdonosanak meg kell kiildeni.

— Leltart helyettesitd részletezo analitikus nyilvantartas, azokrol az eszk6zdkrol és forrasokrol,
amelyek az adott évben nem keriiltek leltdrozasra. A kimutatas tartalmat és formajat jelen
szabalyzat 5. szdamu melléklete hatarozza meg.

1.3. A leltarral szemben tamasztott tartalmi ¢és alaki kdvetelmények

1.3.1. A leltarral szemben tamaszitott tartalmi kovetelmenyek:

=3 a teljesség
= a valodisag
=% a vilagossag

A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltdmak (a részleltarnak) a kdltségvetési szerv valamennyi
eszkézét és forrasat tartalmaznia kell, azokbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valédisaga elofeltétele a mérleg valddisaganak. Azt jelenti, hogy minden leltdrnak
(részleltarnak) a valosagot — az eszkdzOknek a leltarozds soran fellelt tényleges mennyiségét és
helyesen megallapitott értékét — kell tikroznie.

A leltar vilagossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak (részleltarnak) attekinthetden —
leltarozéasi helyenként (raktarak, munkahelyek, stb.) és ezen belill fajta, tipus, méret és mindség
szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkdzdket. A vilagossag érdekében be kell tartani, hogy a
leltarral kapesolatban késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszertien a hibas bejegyzés athtizasaval
¢és foléirassal szabad eszkdzélni. A javitast végzo személynek a ,javitotta" jelzéssel €s aldirasaval kell
a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat is olvashato,
utélag ellendrizhetd legyen

1.3.2. 4 leltar alaki kovetelményei:

A leltarfelvételi bizonylatok és egyéb dokumentaciok (jegyzokonyvek, kimutatasok) eldirds szerinti,
egyértelmi és hianytalan kitoltése.
A leltarnak tartalmaznia kell:

— akoltségvetési szerv megnevezését,

—  aleltar megjeldlését,

— aleltarozasi hely' (kbrzet) megjeldlését.

— a bizonylatok sorszamat.

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat,

—  a leltar fordulonapjat,

— aleltarozott eszk6zdk és forrasok szabatos meghatarozasat,

— aleltarozott eszkozdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat €s Gsszértekét,

— aleltarkiilonbozetek (hianyok é€s tébbletek) kimunkalasat,

— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett

személyek alairasat.
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1.4. A leltarozas bizonylati rendje

Féiskolan a leltarfelvételi nyomtatvanyokat:
— a szamitogépes adatfeldolgozas alapjan készitett, sorszamozott leltarivek,
— aleltarfelvételi Gsszesitd nyomtatvanyok képezik.

A leltar nyomtatvanyokat szigortl szamadasu nyomtatvanyként kezeli a szamitdgépes rendszer.
A szamitdgépes rendszer altal eldallitott nyomtatvanyokat kinyomtatott formaban a Gazdasagi és
Munkatigyi Csoport a mindenkor hatdlyos jogszabalyok elbirasa szerinti ideig koteles megorizni.

1.5. A mérleg bizonylatai

A szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok alapjan
készitett f6konyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyvelés adataival egyezd analitikus nyilvantartasok a
mérleg bizonylatai.

A meérleg bizonylati alatamasztasaként az éves beszamolohoz mellékelve meg kell 6rizni:

— a leltarozasi szabdlyzatot (az ahhoz kapcsolodd leltarozasi litemtervet, valamint ezek
kiegeszitéseit €s modositasait),

— a leltarozds szabalyszerli végrehajtasat igazold bizonylatokat (sorszdmozott leltarivek,
leltarfelvételi Osszesitok, leltarkiilonbozetekrol felvett jegyzokonyvek),

— aleltarozas ellenérzése soran készitett feljegyzéseket,

— az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat (Onkoltségszamitas, utokalkulacio, eszkozdk és
forrasok értékelésének szabalyzata),

— eszkozok selejtezésérol felvett jegyzokonyveket.

1.6. Mérlegtételek alaitimasztasa leltarral

A koltségvetési évrol december 31-i fordulonappal kell elkésziteni az eszkdzok és forrasok
leltarozasat.

Az Szt. 69.§ (3) bekezdése értelmében amennyiben a tulajdon védelme megfeleléen biztositott és
ellendrzott, valamint az llamhaztartas szervezete az eszkzokrol és azok allomanyaban bekovetkezett
valtozasokrol folyamatosan részletezd nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben a leltarozast
tényleges mennyiségi felvétellel 3 évenként kell végrehajtani.

A fentiek alapjan a foiskola az immaterialis javakra és targyi eszkozokre vonatkozoan minden
masodik évben végez tényleges mennyiségi felvétellel leltarozast. A tényleges mennyiségi felvételre
minden paros évben keril sor.

II. A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI
2.1. A leltarozas személyi feltételei
2.1.1. A leltirozassal kapcsolatos hataskorok és felelosség

A kancellar feladatai:
— felel6s a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elkészitéséért, modositasaért,
— evente elkészitteti és jovahagyja a leltdrozasi litemtervet,
—  kijeldli és megbizza a leltarozas vezetdjét, és a leltarozasi bizottsag tagjait,
— aleltarozas megkezdése elott kiadja a leltarutasitast,
— a gazdasdgi igazgato 4ltal felterjesztett, az ¢ves mérleg valddisagat alatamasztd leltar
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jovéhagyasa,
a leltareltérések szamviteli rendezésének engedélyezése,
leltarhiany esetében az anyagi feleldsség érvényesitésérol vald dontés.

A gazdasagi igazgatd (leltarozas vezetdje) feladatai:

mint a leltdrozés feleldse felel a leltarozassal kapcsolatos el6készitd és lebonyolitd
tevékenységek megszervezéséert,
leltarozasi feladatok felmérése,
az éves leltarozasi litemterv elkészitése, ennek sordn a leltarozando korzetek meghatarozasa,
leltarozasi munkéak megkezdése elott leltarértekezlet megszervezése, levezetése,
a szervezeti egységvezetdk altal kijeldlt és kinevezett leltarfelelosok nyilvantartasba vétele (3.
szamu melléklet),
a leltarfelvétel megismétlésének elrendelése,
a leltarozas kdzponti ellenorzése,
a leltarértékelés megszervezése,
a leltareltérések megallapitdsa, annak szamviteli rendezésének felterjesztése a kancellarhoz,
kompenzalas engedélyezése, ezek konyvviteli elszamoltatasa, a leltar fodsszesité jovahagyasa,
a szervezeti egységvezetdk véleményezése alapjan a kancellar felé javaslattétel

— a kompenzalasokrol,

— a leltarhianyokrdl,

— az anyagi felelosség érvényesitésérol vald dontés,
dontés vagy engedélyezés a szabalyzat altal meghatarozott esetekben.

A gazdasagi igazgatd hatiskorébe tartozo feladatokat a szervezeti egységéhez tartozo csoportok utjan
a Gazdasagi Igazgatdsagon keresztiil gyakorolja.

A szervezeti egységvezetdk feladatai:

hataskorébe tartozik a szervezeti egységen beliil a wvagyontargyak kezelésének ¢&s
megodrzésének megszervezeése, ellenérzése,

a felugyelete ala tartozd szervezeti egységre vonatkozoan a leltarfelelosdk kijeldlése és
megbizasa (3. szamui melléklet nyomtatvany),

a megbizassal jaro jogok és kotelezettségek, a felelosség meghatarozasa,

a leltarozas végrehajtasanak biztositasa,

barmely ok miatt megsziind leltarfelelosi megbizas esetében haladéktalanul koteles
gondoskodni az 1ij leltarfelelés kijelolésérdl, a folyamatos vagyonmegdrzést biztositd atado -
atvevd leltarozas lebonyolitasarol,

a személyes kizarolagos hasznalatba adas engedélyezése,

javaslattétel a leltarozas részletes programjéra a leltarozasi iitemterv alapjan, a leltarfelelésok
megnevezésével,

a leltarozas eldkészitéséhez, gyors és pontos végrehajtasdhoz,

a személyi feltételek biztositasa (leltarfelelds, adminisztrator),

javaslattétel a kompenzalasra,

a leltareltérések okainak a leltireredmény kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliili
kivizsgalasa

javaslattétel a leltarhiany miatti felelésség megallapitasa és érvényesitése érdekében a 2.1.2
pontban részletezettek alapjan.

A leltarozok feladatai:

a leltarbizottsag vezetd iranyitasaval elvégzik a leltarozandé eszkdzok azonositasat,

ellenorzik a leltarozando eszkozok teljes koriiségét,

elvégzik a leltarozas soran, illetve annak befejezése utan felmeriild minden, a leltarozassal
Osszefliggd adminisztraciés munkat.
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A leltarellendr feladatai:

a leltarozas teljes folyamatanak ellendrzése,

a leltarfelvétel helyességének, szabdlyszerlségének, pontossaganak és teljességének
ellenérzése,

a leltarbizonylatok elkészitésének, kezelésének ellendrzése,

a leltarozas soran végzett szamitasok helyességének, az értékelés szabalyossiganak vizsgalata,
az ellenOrzés soran tapasztal hianyossagok, rendellenességek jelentése a leltarozas
vezetdjének,

ellentrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon alairasukkal igazoljak.

A vezetOk felelOssége:

Mindazok a vezetok, akiknek ez a szabalyzat kotelességévé teszi a leltarozassal, a leltarértékeléssel
vagy ellendrzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, felelosek ezek hataridore térténd szabalyszerii
elvégzéséért.

A szervezeti egységek vezet6i a vezetcsiik ald tartozd egység hasznalataba adott vagyontargyakért
valo feleldsségét atruhazott jog és felelosségi korben a leltarfelelds személyén keresztiil gyakoroljak.

A leltarfeleldsok feladata:

A leltarfelelds kinevezése (3. szami melléklet) alapjan koteles:

a leltarkorzete teriiletén hasznalatba keriild vagyontargyak atvételét a bizonylatokon
aléfrasdval igazolni,

A leltar vagyontargy foiskolan beliili athelyezésekor az eszkézmozgéasokrol atado a leszamold
dolgozonak leltari atado-atvevd bizonylatot kell kiallitani. Ez utobbit a szamitogépes program
adja és a szilkséges alairasokkal hitelesitett bizonylatot haladéktalanul a Gazdasagi
Igazgatosagnak meg kell kiildeni, ahol azt a korzeti nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik és
szigoru szamadasu bizonylatként nyilvantartasba veszik, konyvelik.

a két leltarozas kozotti idGszakban szemrevételezéssel ellenérizni a korzetéhez tartozd
vagyontargyak meglétét,

a vagyontargyak eltlinését haladéktalanul irdsban jelenteni, hogy a sziikséges teenddket a
foiskola belso szabalyzatai értelmében lefolytathassak,

a leltdrozéasi feladatokat végrehajtani, nevezetesen: a leltarozashoz el6késziti a korzetéhez
tartozd leltari targyakat, gondoskodik arrdl, hogy minden eszk6z szamba vehetd és
hozzaférheto allapotban legyen,

a leltareltérések keletkezésének okairdl irdsban indoklast adni,

a felesleges vagyontargyak feltarasat kezdeményezni a Selejtezési szabalyzat szerint,

az eszkozoket a szamvitel nyilvantartasai szerinti szammal ellatni,

a korzetében levd vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel, felesleges
vagyontargyak jegyzékei visszavételezés raktarba, foiskola teriiletérél valo kiviteli engedély,
stb.) létrejott valtozast bizonyité okmanyokat, bizonylatokat megérizni a kdzponti analitikus
nyilvantartassal vald egyeztetés érdekében.

A leltarkorzetbol vagyontargyat elszallitani csak a leltarfelelds tudtaval lehet.

2.1.2. A leltarhianyért valo felelosség

A leltarhidnyért valo felelosség megallapitasa utan a dolgozoval szemben a mindenkor érvényes és
hatalyos Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo torvény, valamint az Edtvos
Jozsef Foiskola aktualis szabalyzatanak vonatkozo eloirasai szerint kell eljarni.
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2.1.3. A leltarozasi iitemterv

A foiskola leltarozasi szabalyzata alapjan minden év november 15-ig leltarozasi iitemtervet kell
késziteni.

A leltarozési litemtervet — mint a leltarozas vezetOje — a gazdasagi igazgato allitja dssze ¢s a kancellar
hagyja jova.

Az iitemterv tartalmazza:
— a leltarozas elokészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos Osszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,
— aleltarozandd eszkozok és forrasok korét,
— a munkafolyamatok elvégzéséért felelos személyek megnevezését,
— leltarozandd vagyonelemenként a leltarozas modjat, idejét, a leltarozasi bizottsag dsszetételét.

2.1.4. A leltarozasi utasitas

A leltarozasi litemterv alapjan leltarozasi utasitast kell késziteni, amely tartalmazza mindazokat a
feladatokat, amelyek a targyév leltaranak Osszeallitdsanal el kell végezni, valamint a feladatok
végrehajtasaért felelosok nevét.

A leltarutasitasnak tartalmaznia kell:

— aleltarozasi korzetek (egységek) megnevezését,

—  aleltdrozandé eszkdzok korét,

— aleltarozas fordulonapijat,

— aleltarozas modjat — tényleges felvétel vagy egyeztetés,

— leltarozasnal hasznalatos nyomtatvanyokat,

— a leltarozasi bizottsagi vezetdk, a leltarozok nevét és beosztasat, hataskorét, felelossegét,

— a leltarozas elOkészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapesolatos &sszes

munkafolyamatok kezdési €s befejezési idopontjat, szabalyait,

— ezek elvégzéséért és ellendrzéséért felelds személy nevét.
A leltarozasi utasitashoz mellékelni kell a leltarozd csoportok vezetdi, tagjai, és ellendrei részére
kiallitott megbizoleveleket (1. sz. melléklet).
A leltarozasi itemtervben megjeldlt eszkdzok, illetve szervezeti egységek leltdrozasat leltarozasi
utasitasban a kancellar rendeli el.
A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése elott 15 nappal ki kell adni.

A leltarutasitast meg kell kiildeni:
— aleltarfelelosoknek,
— aleltarozasi korzet vezetdjének,
— araktarosoknak (ha a leltarozas a raktarban torténik),
— a leltarellenéroknek,
— aszervezeti egységvezetoknek.
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2.2 A leltarkészités részletes szabalyai
2.2.1. A leltarozasi korzetek

A leltarozasi korzeteket és ezeken belill a leltarozasi egységeket teriileti elv alapjan kell meghatérozni.
Leltarozasi korzetnek tekintjiik a fizikailag elhatarolt vagy elhatarolhatd azonosité szimmal megjel6lt
¢és azonosithato teriileteket. A leltari korzetek segitségével biztosithatd a foiskola egész teriiletére
vonatkozoan — a szamviteli torvényben megfogalmazott alapelvek szerint — a leltarfelvétel teljes
korlisége.

Az Ebtvos Jozsef Foiskolan a vagyon megdrzoi:

— Az jegyzetraktarosok, akik a jegyzetekért anyagi felelosséggel tartoznak. Az anyagi felelosség
mértékét az ide vonatkozod jogszabaly tartalmazza.

— A szervezeti egységeknél a kozos hasznélatba adott vagyontargyak megdrzéséért felelosek a
kinevezett leltarfelelosok, akik a bizonylatokon az eszk6zok atvételét aldirasukkal igazoljak. A
vagyonmegdrzés soran keletkezett hidnyokért az ide vonatkozo jogszabalyok szerint tartoznak
feleldsséggel.

— Alairas ellenében — az eszkéz atvevije — a kizardlagos kezelésre, (személyes) hasznalatra
atvett eszkozokeért teljes mértekl anyagi feleldsséggel tartozik az ide vonatkozd jogszabalyok
alapjan.

Az Eotvos Jozsef Foiskolan a leltarozasi feladatokat leltarfelelosi korzetenként kell teljesiteni.
A leltarfelelosi korzeten belil a foiskolai vagyontol elkiilonitve kell leltarozni az idegen cég
tulajdonaban lévé vagyontargyakat.

2.2.2. A leltarozasi bizottsag

A leltarozas leltarfelelosi korzetenkénti végrehajtasa a leltarozasi bizottsagok feladata. A bizottsagokat
szervezeti egységenként, illetve leltdrozasi korzetenként kell 1étrehozni. Leltarozaskor a
leltarfelelosnek mindenkor jelen kell lennie.

A leltarozasi bizottsag altalanos Gsszetétele:
— aleltarozasi bizottsag vezetdje,
— aleltarozok.

A leltdrozasi bizottsag tagjainak kijelolését és megbizasat a leltarozasi litemtervben részletezettek
alapjan és a leltarozasi utasitdsban foglaltak szerint kell alkalmazni.

A leltarozési bizottsagba olyan dolgozdkat kell kijeldini, akiknek a leltarozasi korzetben kelld helyi,
illetve szakismeretiik van. A bizottsag tagjai kotelesek a megbizast elfogadni és teljesiteni, kivéve, ha
Osszeférhetetlenség all fenn.

A foiskola gazdasagi igazgatdja az éves leltarozasi litemtervben jeloli ki a leltarozo bizottsdgokat. A
leltarozasi korzeteknél 3 fobdl 4allo  bizottsag szilkséges. A leltarozasi bizottsigi tagokat
megbizolevéllel kell ellatni.

A leltarozasi bizottsag vezetdje csak akkor kezdheti meg, illetve folytathatja a leltarozast, ha a
leltarozandd egység leltarfelelose, valamint a bizottsagi tagok jelen vannak. A leltirozéssal
kapcsolatos észrevételeket a bizottsag vezetdjével kell kozdlni.

Ha a szdbeli kozlés nem vezet eredményre, az észrevételezésrél feljegyzést kell késziteni, és a felvételi
iv mellé csatolni.

A leltarozasi bizottsag vezetGje irasban koteles arra vonatkozdan nyilatkozni, hogy az észrevételnek
miért adott helyt. A leltarozas befejezése utani észrevételeket csak irasban lehet megtenni, amit a
foiskola gazdasagi igazgatojanak kell atadni.
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A leltarozasi bizottsagi tagok kivalasztasanal elsdsorban azokat a dolgozokat kell figyelembe venni,
akik a leltarozasi teriilettel kapcsolatban kell6 helyi, miiszaki anyagismerettel rendelkeznek. Sajat
korzetében senki sem lehet a leltarozasi bizottsag vezetoje.
A leltarozési bizottsadg vezetdje a szervezeti egység megfeleld korzeteiben iranyitja és ellendrzi a
leltarozast, abban részt is vesz. A leltarozasi bizottsag vezetdje a leltardsszesitot alairja. Ha ellendrzése
sordn jogszabalyellenes leltarfelvételt tapasztal, erre a gazdasagi igazgatd figyelmét irasban koteles
felhivni. Felelos a szabalyzatban, valamint az egyéb utasitasokban foglaltak betartasaért (a leltari
dokumentumok valédisagaért, alaki kovetelményeinek betartasaért). Elsdsorban ebbdl a szempontbdl
ellentrzi a leltarozok munkajat.
A leltarozasban a szervezeti egység (részegység) vezetdje altal kijelolt dolgozo koteles részt venni.
A leltarozast - a leltarozasi bizottsag vezetdjének iranyitasa és ellendrzése mellett - a kijeldlt leltarozok
végzik. A leltarfelelds, illetve a raktdros koteles a leltarozas megkezdéséig a kovetkezket
el8késziteni, biztositani:

— aleltarozas targyat képezo eszk5zok idoveszteség nélkiili fellelhetdségét,

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

érdemlden eltérést bizonyitnak,
— az eszkozok azonositd szam elhelyezésének azonnali bemutathatosagat.

A leltarozasi munkak fontos része — a felvételi folyamat eldsegitése és zokkendmentességének
biztositasa érdekében — a leltarozandd eszkézok rendezése. Ennek sordan minden leltarozasi egység
teriiletén meg kell allapitani, hogy ott milyen eszkdzoket leltaroznak, majd eld kell késziteni azokat a
leltarozashoz. Az eldszités soran gondoskodni kell:

— atarolasi, raktarozasi rend kialakitasrol,

— asajat és az idegen eszkdzdk szétvalasztasarol, megjeldlésérdl,

— azidegen helyen tarolt eszk6z6k szambavételeérdl, azokat igazold dokumentumok meglétérdl,

— aszemélyes hasznélatra kiadott eszkdzok beszallitasarol.

2.2.3. A leltarozas elokészitése

A szervezeti egység vezetdjének a jovahagyott leltarozasi program szerinti leltarfelvétel megkezdéséig
gondoskodnia kell:

— anyilvantartasok naprakészek legyenek, (analitikus nyilvantartasok, ill. fokényvi kényvelés)

— aleltarfelelds (raktaros) kotelezettségeinek eleget tett-e.

A leltarozési bizottsdg vezetdje a szervezeti egyscg vezetdjét, a leltarellendrt, a leltarfeleldst, valamint
a kozremiikodd dolgozokat koteles tajékoztatni a leltarozasi munkék folyamatardl. Ismertetnie kell a
szabalyzat eldirdsait (leltarozas modjat, program szerinti idotartamat stb.), a leltirozok feleldsségét.
Célszerli az el6z6 leltarozason szerzett tapasztalatokat is értékelni.

A leltarellendr a leltarozas elokészité munkainak intézkedést igényld hidnyossagait a szervezeti
egység vezetdjének jelenti. Az észrevételekrdl jegyzokonyvet kell felvenni s a leltardsszesitd
mellékleteként kell megdrizni.

A gazdasagi igazgatd az litemtervben €s az utasitasban meghatérozott fordulonap alapjan biztositja a
kdzponti analitikus kényvelés naprakészségét, a leltarozasi korzetek nyilvantartasainak egyeztetését.

A leltarozasi munkalatok megkezdése elott — a leltarozasi szabalyzat €s a leltarozasi tlitemterv
eloirasainak figyelembevételével — a leltdrozasi bizottsdg tagjai €s a leltarozok részére
leltarértekezletet kell tartani.

A leltarértekezlet targvya:
— leltarozasi szabalyzat atfogo ismertetése és ezzel kapcsolatos vitathato kérdések tisztazasa,
— leltarozasi kiorzetekben felel6s munkakori vezetok feladatai,
— leltarozasi litemterv ismertetése.
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A leltarkorzetek vezetdinek a leltarozéasi szabalyzatban eldirtak és a leltarértekezleten rogzitett
szempontok alapjan kell a teriiletiikon a leltarozo csoportok munkajat iranyitani, és a feladatok
végrehajtasat a leltarozasi iitemtervben megszabott hataridére biztositani.

2.2.4. Tényleges leltarozas

A leltarozas lebonyolitisanak altalinos kovetelményei

— a leltarozonak a leltdrozott eszkdzok adatait (mindségét, méretét, leltari szamat, tipusat),
mennyiségi egységét a leltari bizonylatokon a szambavétellel egyidejlileg rogziteni kell;

— az azonos elnevezésii és eltérdé mindségl, méretli, tovabba az immobil eszkdzoket kilon-kiilén
tételben célszeri szamba venni és leltari bizonylaton régziteni, mert ezeket a
leltardsszesitOkon is elkiildnitve, eltérd értékben kell kimutatni;

— atényleges leltarozas és a fordulonap kozotti eszkozvaltozasokat meg kell allapitani és fel kell
vezetni ugy, hogy a leltarGsszesité mennyiségi rovata a fordulénapi eszkézmennyiséget
tartalmazza;

— amindség, méret, teljes korliség megallapitasaért és a mennyiségi szambavétel helyességéért a
leltarozok a felelosek.

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

A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast vagy mérést jelent, amelynek végrehajtisa
tortenhet:

— anyilvantartastol fliggetleniil, a nyilvantartasokkal valéd utdlagos 6sszehasonlitassal,

— anyilvantartdsok alapjan. a felvétel alkalmaval valo Gsszehasonlitassal.

A leltarfelvételeknél a miikodd szamitogépes programok adta lehetoségek alapjan a leltarozasi
utasitasban foglaltak szerint jarunk el. A mennyiségi felvétel soran a leltarozast végz6 személyeknek:
— ellendriznitik kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e,
— meg kell allapitaniuk a leltar felvétele és forduldnapja kozotti készletmozgast, ha a felvétel
napja ¢és a fordulonap nem esik egybe.

A kozponti nyilvantartasbdl a leolvasé egységre toltjiik a leltarozando egységek és eszkozok listajat. A
tényleges mennyiségi felvétel a vonalkdd leolvasd segitségével torténik. A leolvasott adatokat a
kdzponti nyilvantartoba toltjlik vissza. A rendszer automatikusan kiértékeli a leltareltéréseket.
A leltarkiilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag 6ssze kell hasonlitani
az analitikus nyilvantartasok adataival.
Az egyeztetés a fokonyvi szdmlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a kényvelés helyességét
igazolo egyéb okmdanyokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek, személyi nyilvantartasok, stb.) valod
egybevetését, Osszehasonlitasat jelenti. Egyeztetéssel kell leltdrozni a koveteléseket és a
kotelezettségeket, a mennyiségi felvétellel nem leltarozhatd eszkézOket és forrasokat. tovabba a
kélesdnadott eszkdzoket, allandd személyi hasznalatra kiadott készleteket (szerszamok, munkaruhak,
stb.)
Egyeztetés modszere Iehet:

— egyeztetd levél (kotelezettségekre, kovetelésekre), az egyeztetést annak kell kezdeményezni,

ahol a kovetelés szerepel,

— szemeélves egyeztetés (célszeril jegyzokonyvet felvenni, vagy emlékeztetot késziteni),

— nem gazdasagi kapcsolatokbodl szarmazd kdvetelések egyeztetése (pl.: helyi add),

— specialis egyeztetés: sajat toke, tartalékok, aktiv és passziv pénzligyi elszamolasok stb.

oldal 9/ 19



=)
; ESTVES JOISEF FOISKOLA
L J [.3.1. AZ ESZKOZOK ES A FORRASOK LELTARKESZITESI ES
A LELTAROZASI SZABALYZATA — 2025. 09. 16.

S

FOISKOLA BAJA
2.3. A leltarozas specialis szabalyai
2.3.1 Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszk6zok

A befektetett eszkdzok leltarozasanak eldkészitése soran a kisvetkezd teendodket kell elvégezni:
A rendelkezésre allé bérleti szerzddések, illetve megrendelések és visszaigazolasok alapjan szdmba
kell venni:

— akdlesonbe és javitasba adott sajat, valamint

— akolcsonbe és javitasba atvett idegen eszkdzék forduldnapi allomanyéanak alakulasat.

A leltarozando eszk6z6k azonositasa érdekében gondoskodni kell:
— a gépeken és egyéb berendezési targyakon felszerelt leltari szamok,
— a megrongalddott, olvashatatlan adattdblak kicserélésérdl, valamint a marka, a tipus, a
teljesitmény és egyéb adatjelzd tablak (feliratok) olvashatdsagardl,
— ahianyzé tablak p6tlasarol.

Az azonositashoz fel kell hasznalni a korabbi leltarfelvételi okmanyokat.

Kiilonos gondot kell forditani a befektetett eszkoz értékében benne 1évo tartozékok leltarozasara.
Vigyazni kell, hogy ezek az analitikus nyilvantartisokban szerepelnek-e, a nyilvantartdsok
hianyossagait potolni kell.

Az épiileteket és egyéb épitményeket a helyszinen a helyszinrajzok, térképek alapjan kell leltarozni.
Gondoskodni kell réla, hogy' a rajzok az aktualis allapotot tartalmazzak, vagyis az Uj épiileteket
berajzoljak, a bontasokat abbol toriljék.

A befejezetlen beruhdzasok tényleges (nyilvantartott) allomanyat  beleértve mind a mas vallalatok
(idegen kivitelezok) altal, mind a sajat vallalkozasban végzett, szamlazott, elszamolt munkakat,
tovabba a sziinetelé és leallitott. valamint a miszakilag befejezett, de iizembe nem helyezett
beruhazasokat — évenként, sziikség esetén a szallitd (kivitelezd) bevonasaval. egyeztetéssel kell
leltarozni

Az idegen tulajdonu befektetett eszk6zokon végzett beruhazasok leltarozasanak médja megegyezik a
fent leirtakkal.

Az immateridlis javak leltarozdsa a konyvekben, az analitikus nyilvantartisokban lévd értékek
azonositasat és egyeztetését jelenti.

Ehhez tartozik az alapul szolgald dokumentaciok meglétének, teljességének az ellendrzése is.

A targyi eszkozok (értékben és érték nélkil nyilvantartott) leltdrozasat mennyiségi felvétellel kell
végrehajtani.

A targyi eszkozok — ingatlanok, gépek-berendezések és felszerelések, jarmiivek, beruhazasok,
beruhazasra adott eldlegek — esetében a szamviteli alapelveknek megfeleld, folyamatosan €s pontosan
vezetett analitikus nyilvantartis alapja lehet a leltar elkészitésének. A targyi eszkozok leltarozasa
soran, a leltarfelvételi bizonylatokon a megnevezés és mennyiségen, valamint a leltari szdmon kiviil
fel kell tiintetni mindazon adatokat (pl.: méret, fajta, gyartasi szam, tipus), melyek a leltarozott targyi
eszkozoknek az egyedi nyilvantartd lapokkal torténd azonositasdhoz sziikségesek.

A felvétel soran minden egyedileg nyilvantartott targyi eszkozt (kis értékit, nagy értékiit egyarant)
kiilon-kiilon kell leltarozasi tartozékaival egyiitt, a darabszamok megjeldlésével szamba venni.

A szervezeti egységek leltarfelelosei és az eszkozoket személyi kizardlagos kezelésbe vevo minden
dolgozoja kotelesek a vagyonvaltozast tanusitd bizonylatok és egyéb okmanyok masolatat meg0rizni,
és ezzel biztositani minden évben a Gazdasagi Igazgatdsag altal vezetett kozponti analitikus
nyilvantartassal valo egyeztetést.

A mérlegben értékkel nem szerepld eszkozok leltarozdsara vonatkozo eldirast az Ahsz. 22. § (2)
bekezdés b) pontja tartalmazza. Az Ahsz. felhatalmazasa alapjan a konyvviteli mérlegében értékkel
nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levo kisértékli immateridlis javakat, targyi eszkdzoket
2 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
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2.3.2. Konyvtari konyvek leltirozasa:

A konyvtéri allomany leltarozasat a 3/1975.(VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari llomény
ellendrzésérdl (leltarozasarél) és az allomanybol torténd torlésrél szold szabalyzat alapjan kell
végezni.

2.3.3. Készletek leltdrozasa

A hallgatéi jegyzet, tankonyv leltarat az altalanos eldirasok szerint kell a mérleg forduldnapjara
elkésziteni, azaz tételesen kell tartalmaznia a kereskedelmi készleteket, mennyiségben és értékben. Az
értekbeli nyilvantartasok a kiilonbozo jegyzetféleségeket egyedi nyilvantartasi ron tartalmazzak

2.3.4. Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (addsonként, vevénkként) tartalmazza a kovetelések
értékét. A leltarba csak elismert kovetelés vehetd fel. A koveteléseket a leltar Gsszeallitasat
megel6zden egyeztetéssel ellendrizni kell. El kell végezni:
— mas gazdalkodoval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozo szamlakkal valo egyeztetést, minden
év végén folydszamla egyeztetdt kell kikiildeni a partner részére a fennallo tartozasairol,
— az adohivatallal kapcsolatos kdvetelés esetén az ado-elszamolasi bizonylatokkal, illetve az
adobevallassal torténd egyeztetést,
— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén a konyvviteli adatok és az analitikus
nyilvantartasok, valamint a vonatkozo alapbizonylatokkal vald egyeztetést.
Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét az Eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzataba foglalt el6irasok alapjan kell megallapitani.

2.3.5. Pénzeszkozok

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-gyel mennyiségi felvétellel, — a készpénz
megszamlalasaval — el kell végezni. A hazipénztar év végi pénzallomanyarél — cimletenkénti
felsoroldsban — jegyzdkonyvet kell késziteni. A kincstari szamlak leltarozasat az év utols6 napjaval a
kivonatok, bankértesités alapjan egyeztetéssel kell végrehajtani.

2.3.6. Aktiv és passziv idobeli elhatarolasok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltirba. A koényvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar dsszeallitasa el6tt feliil kell vizsgélni és egyeztetni kell a vonatkozo
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

2.3.7. Sajat toke

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltdrba. A konyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitasa elott feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozd
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

2.3.8. Kotelezettségek

A kotelezettségeket a fokényvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kovetelésekre
vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltdrozni. Csak a Foiskola altal mar elismert,
teljesitésigazolassal rendelkezd kotelezettség veheté fel a leltarba. A szallitokkal szembeni
kételezettségeket a leltarba (folyoszamla kivonat) tételesen, szallitonként kell felvezetni. A felvett
értekadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok
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keriilhetnek. Az egyéb Kkotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartdsokkal torténd
egyeztetéssel kell elvégezni. A leltdrozas dokumentumai bevallasok, folydszamlak, bér és jarulék
kimutatasok.

2.4. A leltarak értékelése

Az értékelés a koltségvetési szerv tulajdonat képezo, illetve kezelésébe vagy hasznalatdba adott
eszkozok, valamint kotelezettségei forint-értékének meghatarozasa a mérlegkészités alkalmaval.

Az egyes eszkozok értékelésének részletes szabalyait a foiskola A eszkozok és a forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.

2.5. A leltdr eredmény megillapitisa

A targyi eszkdz nyilvantartd program automatikusan megallapitja a leltareredményt.

A leltareredményrol a felvétel befejezését kdvetd 30 napon beliil értesiti a szervezeti egység vezetojét.

Leltartobblet vagy hiany esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a leltareltérés okait haladéktalanul
megvizsgalni.

A leltarhianyért vald felelosség megallapitasakor célzd vizsgalat lefolytatédsara a szervezeti egység
vezetdje a szabalyzatok szerinti személyek bevonasaval tesz javaslatot. Az eljaras lefolytatasara a-az
ide vonatkozo szabalyzat kartéritési felelosség megallapitasara vonatkozo szabélyai szerint kell eljarni.
A leltari korzetek egyeztetett és helyesbitett leltarai alapjan az intézményi leltari foosszesitd
elkészitéserol a gazdasagi igazgato intézkedik.

2.6. Leltarellenorzés

A leltarozas a féiskolai tulajdon védelmének és a mérlegvalodisag biztositasanak fontos eszkoze, ezért
kiilsnds gondot kell forditani végrehajtasanak ellendrzésére. A szervezeti egység vezetdje a
munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében koteles a leltarozasnak e szabalyzatban foglalt
végrehajtasat ellenorizni.

A leltarellendr és a gazdasagi igazgatd szirdprobaszeriien ellendrzi az egyes leltdrozasi korzetekben
foly¢ leltarfelvételi munkat.

A szabalyzatban foglaltak betartasat a belsd ellenor a jovahagyott éves munkaterve alapjan az
ellenorzési programjanak megfelelden vizsgalja.

III. VEGYES RENDELKEZESEK

A szamviteli nyilvantartasban nem szerepld konyvtari allomany leltdrozésardl kiilon szabalyzat
rendelkezik.

A féiskolaval huzamos ideig fennalld helyiségbérleti szerzodéses jogviszonyban allo személyekre,
illetve az idegen helyen tarolt eszkozokre is e szabéalyzat rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.
A leltarozasi idészakban torténd esetleges eszkdzmozgasokat a leltarfeleldsnek azonnal irdsban
jeleznie kell a gazdasagi igazgato felé.

A leltardokumentacio a mérleg alatamasztasaul szolgal, ezért az 6rzésére, archivalasara vonatkozé
szabalyok is ugyanazok.
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FOISKOLA BAJA

IV. Zaro rendelkezések

Az Eszkozdk és Forrdsok Leltarkészitési és Leltarozési Szabalyzatat a Szenatus 42/2025. (09.16)
szamu( hatarozatdval elfogadta. Jelen szabalyzat az elfogadast kovetd napon 1ép hatdlyba. Ezzel
egyidejiileg a 2019. évi Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:

1. szamu melléklet Megbizas

2. szamu melléklet Leltarfelvételi modok

3. szamu melléklet Leltarfelelosi megbizas

4. szamu melléklet Leltarfeleldsi megbizas visszavondsa

Baja, 2025. szeptember 16.

./,,’.A 4 ::‘r ; 1 ’) f "V § ) 7
(O g G2 '(zt-sﬁ,l ne ~oziiges fﬁr&\riﬁ,i
Dr. Paska Mihél:y’-il; Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya

kancellar \ O rcg reklor

3
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EOTVOS JOZSEF
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1. szamu melléklet

MEGBIZAS
.................................... név
.................................... beosztas
részére

Iktatoszam:
Tisztelt ................. !
Megbizom a ...... iktatdszamu leltarozéasi utasitasban foglaltak alapjan az Eotvos Jozsef Foiskola
..... év végi leltarozdsébana .......... feladatok ellatasaval.
Baja, ..ocoovevinnn
kancellar

Zaradék:

A Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzatban, illetve a Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint a
megbizast megismertem, az abban foglalt leltarozasi feladatokat magamra nézve kotelezének
elismerem.

A fentieket alédfrasommal igazolom:
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EQTVOS JOZSEF
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LELTARFELVETELI MODOK

EOTVOS JOZSEF FOISKOLA
[.3.1. AZ ESZKOZOK ES A FORRASOK LELTARKESZITESI ES
LELTAROZASI SZABALYZATA — 2025, 09. 16.

2. szamu melléklet

Megnevezés Leltirozis modja Megjegyzés
A. Nemzeti vagyonba tartozo
befektetett eszkozok
érték egyeztetése mellett
Immaterialis javak egyeztetéssel ellendrizendo jog fennall-e
szoftver hasznalatban van-e
Telkek sovenEtisse] mgatla'm nlylhfantal:tam ad.a’tok
egyedi nyilvantartas alapjan
i tényleges mennyiségi 2 évente, egyebként egyeztetés
Epiiletek : F rin i
felvétellel helyszinrajzok, térképek alapjan
Bpyih épttmiénydk tényleges mennyiségi 2 évente, egyébként egyeztetes

felvétellel

helyszinrajzok, térképek alapjan

Gépek, berendezések,
felszerelések, jarmiivek

tényleges mennyiségi
felvétellel

2 évente, egyébként egyeztetés

Kdényvtari kényvek

egyeztetéssel

leltarozas a 3/1975.(VIIL 17.) KM-

PM egyiittes rendelet alapjan

Kisértékl targyi eszkdzok

tényleges mennyiségi
felvétellel

2 évente, egyebként egyeztetés

Beruhazasok, felujitasok

egyeztetéssel

analitikus nyilvantartas

Befektetett pénziigyi eszkdzok

egyeztetéssel

analitikus nyilvantartas

0-ra leirt targyi eszkozok

tényleges mennyiségi
felvétellel

2 évente, egyébként egyeztetés

B. Nemzeti Vagyonba tartozéd

forgdeszkoziok

Vasarolt készletek teny}eges ferny1seel évente
felvetellel

Atsorolt kdvetelés fejében atvett tényleges mennyiségi évente

készletek felvétellel v

Befejezetlen termelés, félkész tényleges mennyiségi évente

termékek, késztermékek felvétellel

C. Pénzeszkozok

Pénztarak, csekkek, betétkonyvek e R évente

felvétellel

Forintszamlak egyeztetéssel bankszamla kivonat

Devizaszamlék egyeztetéssel bankszamla kivonat

Idegen pénzeszkzdk egyeztetéssel bankszamla kivonat

D. Kivetelések

Koltségvetési évben esedékes . " . ,
& egyeztetéssel analitikus nyilvantartas

kovetelések

Koltségvetési évet kovetden esedékes
kovetelések

egyeztetéssel

analitikus nyilvantartas

Kévetelés jellegli sajatos

elszAmolasok egyeztetéssel analitikus nyilvantartas
E. Egyéb sajatos elszamolasok egyeztetéssel analitikus nyilvantartas
F. Aktiv idobeli elhatarolasok egyeztetéssel analitikus nyilvantartas
G. Sajat toke egyeztetéssel analitikus nyilvantartas

H. Kotelezettségek
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Koltségvetési évben esedékes . o _ .
Kiitelezeitsépek egyeztetéssel analitikus nyilvantartas
Kf)ltsegvet?sn evelKbvetben esedckes egyeztetéssel analitikus nyilvantartas
kételezettségek
Kotelezettsé jellegti jat . . _— .

ot ezetlSee L sajatos egyeztetéssel analitikus nyilvantartas
elszamolasok
1. Egyéb forrasoldali elszamolasok |egyeztetéssel analitikus nyilvantartas
Passziv id6beli elhatarolasok egyeztetéssel analitikus nyilvantartas
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EZJ
M ESTVOS JOZSEF FOISKOLA

3. szamu melléklet
Nyilvantartasi szam:

LELTARFELELOSI MEGBIZAS
Cimzett:

(leltarfelelds neve)

(szervezeti egység megnevezése)

1. Az E6tvos Jozsef Foiskola Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzata
értelmében kijelslom Ont a megjelolt szervezeti egységhez tartozd alabbi leltarfeleldsi
teendOk ellatasara, tovabba kotelezem a leltarkorzet vagyontargyainak atvételére.

Leltarkorzet neve

Leltarkorzet azonositoja

Leltarkorzet cime

Epiilet jelzése (szam, betii)

A helyiségek felsoroldasa Ajtészam Helyiség funkcidoja

(foldszint, emelet)

2. Megbizom Ont, mint leltarfeleldst a leltarkorzete hasznalataba adott vagyontérgyak
megoOvasara és megorzésére. A fent hivatkozott szabalyzatban foglaltak szerint kételes ellatni
az alabbi feladatokat:

a) a leltarkorzete teriiletén hasznalatba keriild vagyontargyak atvételét a bizonylatokon
alairasaval igazolni;

b) a leltari vagyontargy foiskolan belilli athelyezésekor az atadd, illetve a leszamolo
munkavallalé bevonasaval, a gazdasagi eseményr6l leltari atadd-atvevd bizonylatot
kiallitani €s a sziikséges alairdsokkal hitelesitett bizonylatot haladéktalanul a Gazdasagi
Igazgatosag részére megkiildeni;

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

d) a vagyontargyak eltlinését haladéktalanul irasban jelenteni, hogy a sziikséges teenddk,
eljarasok elvégezhetok legyenek;

€) gondoskodni az analitikus nyilvantartassal térténd egyeztetésrol;

) a leltarozasi feladatokban kozremikédni, gondoskodni arrdl, hogy a korzetéhez tartozod
leltari targyak a leltarozashoz eld legyenek készitve, gondoskodni arrdl, hogy minden
eszkdz szamba vehetd és hozzaférheto allapotban legyen;

g) aleltareltérések keletkezésének okairdl irdsban indoklast adni;

h) a felesleges vagyontargyak feltarasat kezdeményezni a kapcsolddé szabdalyzat szerint;
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1)  kozremlkddni az eszkzok szamviteli nyilvantartasi szammal torténd ellatasaban;

j) a korzetében levd vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzeékei, a foiskola teriiletérdl valo kiviteli dokumentum, stb.)
létrejott valtozast bizonyitd okmanyokat, bizonylatokat megdrizni a kdzponti analitikus
nyilvantartassal valo egyeztetés érdekében.

Baja, 20.. év ........... hoé .....nap.
kancellar
A megbizast tudomasul vettem.
Baja, 20..év ........... hé ....nap.
leltarfelelés
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4. szamu melléklet
LELTARFELELOSI MEGBIZAS VISSZAVONASA

Cimzett:

(leltarfelelds neve)

(szervezeti egység megnevezése)

AzOn .......... nyilvantartasi szamu leltarfeleldsi megbizasat ............coovvvviieiiiiiiii e
(atszervezés, athelyezés, leszamolés, egyéb ok) miatt visszavonom, és ezennel ktelezem a tényleges
atado — atvevo leltarozas végrehajtasara, annak dokumentéldsara, és alairasokkal torténd hitelesitésére
Gazdasagi Igazgatdsag felé vald megkiildésére.

S

Atvevd megnevezése:
Baja, 20..év.......... ho ....nap.

kancellar
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