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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem dsszhangban Szamviteli politikajaval az eszkozok és forrasok leltarozésaval osszefliggd
feladatait a Szamvitelrl sz6l6 2000. évi C. térvény és az Allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.)
Korm. rendelet alapjan az alabbiak szerint hatarozza meg.
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I rész
Altalanos rész

A leltarozasi szabalyzat célja, tartalma

Az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatanak célja, az Obudai Egyetemen a
leltarozasra vonatkozé szabalyok irasba foglalasa.

A Szabalyzat tartalmazza a leltarozasi utasitasra, a leltarozasi ltemtervre, a leltarkorzetek kialakitasara,
a leltérozasra a leltarkészitésre, és a leltareltérések rendezésére vonatkozd szabalyokat.

A Szabalyzat rendelkezései az Egyetem valamennyi szervezeti egységére kotelezdek.

A leltarozas alapfogalmai

A leltarozas célja, az Egyetem kezelésében |év8 vagyonelemek szambavétele, a leltar szerinti
vagyon értékének megallapitasa, az egyeztetések elvégzése, a mérleg valddisaganak biztositasa, a
hianyok és a tobbletek feltarasa.

A leltarnak lehetévé kell tenni

a) az éves beszamolé tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valodisagnak biztositasat;

b) a fékonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezéségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését;

C) az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfelel6
rendezését;

d) a vagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat;

e) a csokkent érték(, valamint a hasznalaton kivili eszkdzok feltarasat.

Leltarozas fogalma: olyan tevékenység, amellyel az Egyetem a tulajdonaban, kezelésében lévé vagy
tartos hasznalataba adott eszkdzoket, és azok forrasait, valamint kételezettségvallalésait szamba veszi,
megallapitjia azoknak a valdésagban meglévd allomanyat. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a
nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges allomany kozotti kulonbozet — hiényok, tobbletek —
megéllapitasa és rendezése, valamint a mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan az
eszkozok és forrasok értékének megallapitasa.

A leltar fogalma: olyan tételes kimutatas, amely az Egyetem eszkdzeinek és forrasainak, valamint
ktelezettségvallalasainak a valésdgban is meglévd allomanyat egy meghatarozott id6pontra
vonatkozdan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

Leltarozasi utasitas: a leltarozas lefolytatasara vonatkozd - konkrét eszkoz- vagy forrascsoport
leltarozasi feladatait el6iré — kancellari rendelkezés. Az utasitasban kijel6lésre keril a leltarvezetd
személye. A leltdrozasi utasitast a leltarozas megkezdése elétt legaldbb 30 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitas mintajat a 1. melléklet tartalmazza.
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10.§

A leltarozasi utemterv dsszeallitasanak a célja a leltarozasi munka tervszeriségének érdekében a
leltarozasra kerlld eszkdzok, illetve a kdzremiikodd szervezeti egységek munkajanak ésszehangolasa

a) A leltarozasi Utemtervet minden évben a leltarozast megelézGen, legaldbb 15 nappal el kell
késziteni.
A leltarozasi Utemtervet a leltarvezet készit el és a Kancelldr hagyja jova.

b) A leltarozasi ltemtervnek tartalmaznia kell:
ba) mire terjed ki a leltarozas;

bb) a leltarozasra kotelezett szervezeti egységeket,leltarozasi korzeteket
bc) a leltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezéseét;

bd) a leltarellendrok nevét;

be) a korzetfelel6sok nevét;

bf) a leltarozas idejét;
bg) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat;
bh) a leltar kiértékelésének hataridejet;

bi) a kiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezetd részére;

bj) az eltérések miatt esetleg szlikségessé valo feleldsségre vonas hataridejét;
bk) a zard-jegyz6konyvek elkészitésének hataridejét;

bl) az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

bm)  aleltarozas médjat (mennyiségi felvétel vagy egyeztetés)
b) A leltarozasi itemterv mintdjat az 2. melléklet tartalmazza.

Leltarkorzet : az Egyetem Szervezeti és Mikddési Rendjében meghatarozott szervezeti egységek,
valamint elhelyezési korliimények figyelembevételével kialakitott helyiségek/eszkdzok csoportja.
A leltarkorzet fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithato terllet.

a) Ujleltarkorzet kancellari jovahagyassal johet létre.

b) Leltarkorzet kizardlag leltarfelelés kijeldlésével hozhato létre , akit azon szervezeti egység vezetdje
jeldl kiamelyhez a leltarkorzet tartozik. A kijelolésrdl a 3.szamu mellékletben talalhaté dokumentum
készll. A leltarfelelds kijelolésekor a szervezeti egység vezetbjének a leltarfelel6st irasban
tajékoztatni kell feladatairdl, feleldsségérél. A tajékoztatot a 4.szamu melléklet tartalmazza. Mind a
kijelolés, mind pedig a tajékoztatd 3 példanyban késziil, amelybél 1 példany a szervezeti egységnél
marad, 1 példany a leltarfelelésé, 1 pédanyt pedig a Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly részére kell a
kijelolést kdvetden haladéktalanul megkdldeni.

c) Meglévd leltar korzet felszamolasa, vagy szervezeti egység atszervezése kancellari jovahagyassal
térténhet

Leltarfelelés: minden leltarozasi korzetbe leltarfelelést kell kijeldini, aki gondoskodik a szervezeti
egységben 1év6 vagyontargyak megérzésérdl, az eszkdz allomanyba vételét kévetden a Pénziigyi és
Szamviteli Osztalytol kapott egyedi vonalkéd eszkdzon torténd elhelyezésérél, a hasznalatbol kivont
eszkozok elkllonitésérdl, a felesleges eszkdzok feltarasarol, az eszkdzmozgasokat bizonylatolja, a
bizonylat kiallitasat kévetéen azt a Pénzligyi és Szamviteli Osztaly felé eljuttatja, és jelen van a
leltarozasnal.

A leltarfelelés jogosult a leltarkdrzetében talalhatd eszkdzoket személyes hasznalatra atadni. Az
atadaskor az 5. szamu melléklet szerinti nyilatkozatot kell 4 példanyban kitolteni. 2 példanyt a
leltarfelel6s, 1 példanyt az atvevé és 1 példanyt a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly kap. Az eszkéz
visszavételekor a visszavételt a nyilatkozat erre szolgald részénél bizonylatolni kell. A visszavét
bizonylatolasat kdvetden a leltarfelelésnek a nyilatkozat nala 1évé 2 példanyabdl 1 példanyt be kell
kiildenie a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly részére, ahol a valtozas kdzponti nyilvantartasban térténd
atvezetése torténik.

Az anyag- és készletraktar leltarfelelésével az Egyetem az Mt. 184. §- nak megfelelé leltarfelelésségi
megallapodast két. (13. melléklet )
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A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A kényvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a leltar a Szamviteli Térvény 69. § eléirasa
szerint készll azzal a kitétellel, hogy

teljes vagyonleltar 3 évente mennyiségi felvétellel és egyeztetéssel,

a mennyiségben nyilvantartott vagyon 3 évente mennyiségi felvétellel

a csak értékkel nyilvantartott vagyon évente egyeztetéssel,

a kdnyvtari kdnyvek leltarozasa évente az analitikus nyilvantartassal torténé
egyeztetéssel valdsul meg, mennyiségi szambavétel 3 évente
szilkséges,figyelemmel a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM rendeletben foglaltakra

a
b
c
d

—_—— = =

Az év végi (december 31.) szamviteli zarashoz, a beszamolé elkészitéséhez, a kdnyvviteli mérleg
tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell dsszeallitani és azt Szamviteli Torvény eléirasai szerint
megbrizni, amely tételesen, ellendrizheté mddon tartalmazza az Egyetemnek a mérleg fordulénapjan
meglévé eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarral szemben tamasztott kovetelmények:

a) teljes koriiség , amely azt jelenti, hogy a leltdrnak az Egyetem valamennyi eszkézét és
forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki nem maradhat.

b) a tételesség biztositasa a valos allapot bemutatasa soran gy , hogy a leltarozas, egyeztetés soran
a ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

c) az attekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon
javitast csak szabalyszeriien, a hibas bejegyzés athlizasaval és folé irassal szabad alkalmazni, és a
javitast végz0 személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast
minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utélag
ellenérizhet6 legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell a kdvetkez6k betartasarol:

a) bizonylatok és az egyéb dokumentaciok (jegyz6kdnyvek, kimutatasok) egyértelmi és hianytalan
kitoltésérdl,
b) a szikséges zaradékok és alairasok dokumentacidra kerlilésérd!.

A leltarnak tartalmaznia kell:

a) a koltségvetési szerv megnevezését;

b) a,leltar” megjeldlést;

c) aleltarkorzet megjeloléseét;

d) abizonylat sorszamat;

e) aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulénapjat;

f) a leltarozott eszkézok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatarozasat a leltarozott
eszkozOk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit, egységarat és
Osszeértékeét;

g) aleltarkilonbdzetek (hiany, tobblet) kimutatasat;

h) a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett személyek
alairasat.



A leltarozas moédja, tipusa és gyakorisaga

16.§ A leltarozas torténhet

a) mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer):

o nyilvantartasoktdl fliggetlentil,

e nyilvantartasokkal val¢ utolagos 6sszehasonlitassal,

e anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal,

b) egyeztetéssel: a fékonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fékonyvi kdnyvelés okmanyaival.

Az egyeztetés modszerei:

ba) bels6 egyeztetés: az Egyetemnél mar rendelkezésre alld, a masik fél altal korabban megkuildott
szerz6dések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazold okmanyok, pénzforgalmi kivonatok,
értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

bb) egyeztetd levél
i. A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés irasos formaja a
kovetelésallomannyal rendelkezé fél kezdeményezésére, de a kételezettséggel rendelkezé
fél is kezdeményezheti
i.  Bankszamlakkal kapcsolatos adatok, informaciodk visszaigazolasara, egyeztetésére szolgal.
bc) specialis egyeztetések — leggyakrabban sajat bizonylatok, nyilvantartasok 6sszevetése
mas, fliggetlen nyilvantartasok adataival.
i.sajat téke,
ii.egyéb sajatos eszkoz és forras oldali elszamolasok,
iii.aktiv és passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa esetén,
iv.adézassal dsszefliggd kotelezettségek .

17.§  Leltar tipusai:

a) teljes vagyonmegallapité leltar:
az éves mérleg valodisagat alatamaszto dokumentacio, amely az Egyetem valamennyi

eszkozét és forrasat tartalmazza adott idépontra vonatkozdan.

b) részleltar:
az Egyetem eszkozeinek és forrasainak egy-egy részérél, valamint egy-egy leltarozasi
kérzet eszkozeirdl készitett leltar.

c) elszamoltato leltar:
lehet atadd, atvevd leltar. (PI.: leltarkdrzet felelds, leltarfelelés valtozasnal.)
Az anyagilag felelés dolgoz6 elszamoltatasanak és az esetleges anyagi és blintet6jogi
felelésség megallapitasanak az alapokmanya.
Rendkivilli esetben (betdrés, elemi kar, biztonsagi, iratrendezési szabalytalansag,
visszaélés stb.) soron kivil ker(l elrendelésre

d) idegen eszkdzok leltéra:
az Egyetem szervezeti egységeinél Iévd méas szerv tulajdonat képez6
vagyontargyakrél készl.



18.§

Az eszkozOk és forrasok leltarozasat évente (mérleg forduldnapra) végre kell hajtani. Egyes
eszkozcsoportok esetében a tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltarozas gyakorisaga eltéré a
kovetkezd bekezdésekben rogzitettek szerint.

a) Az immaterialis javak — vagyoni értékl jogok, szellemi termékek — leltarozasa a konyvekben, az
analitikus nyilvantartasokban levé értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul
szolgald dokumentaciok meglétének, teljességének ellenérzése is. Az immateridlis javak egyeztetését
évente kell elvégezni.
b) A targyi eszkdzok — ingatlanok és a kapcsolédd vagyoni értéki jogok, gépek, berendezések,
felszerelések, jarmivek, tenyészallatok, beruhazasok, felujitasok — esetében a szamviteli alapelveknek
megfeleléen, folyamatosan és pontosan vezetett analitikus nyilvantartds a leltar elkészitésének az
alapja.
c) Az ingatlanok és a kapcsoldédd vagyoni értékii jogok esetében a leltarozast 3 évente mennyiségi
felvétellel kell elvégezni. Ugyanakkor a nyilvantartasokat évente egyeztetni kell a foldhivatali ingatlan
nyilvantartasi adatokkal.
d) A gépek, berendezések, felszerelések, jarmlivek esetében a leltarozast mennyiségi felvétellel 3
évente kell elvégezni. Ezen mérlegsor esetében tételes leltart kell végrehajtani, melynek eredményét a
nyilvantartasokkal utélag egyeztetni kell. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek eszkozcsoport
leltarozasat tobb, a mérleg forduldnaptdl eltérd fordulénappal is végre lehet hajtani.
e) A személyes hasznalatra kiadott eszkdzok leltarozasa a leltarkorzetre vonatkozo kijeldlt idépontban
és helyen az eszkéz bemutatasaval és azonositasaval torténik. Ennek feltételeit a hasznald személy
biztositja.
f) A térgyi eszkdznek mindsulé kényvek mennyiségi szdmbavétel 3 évente szikséges. A leltarozas
soran alkalmazni kell 3/1975. (VII.17.) KM-PM rendeletben (konyvtari allomany ellenérzésérél
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrél sz6l6 szabalyzat kiadasardl) foglaltakat
g) A befejezetlen beruhazasok tényleges (nyilvantartott) allomanyat — beleértve mind a mas vallalatok
(idegen kivitelez&k) altal, mind a sajat kivitelezésben végzett, szamlazott, elszamolt munkakat, tovabba
a sziinetel6 és ledllitott, valamint a miiszakilag befejezett, de lizembe nem helyezett beruhazasokat —
évenként, sziikség esetén a szallitd (kivitelez6) bevonasaval, egyeztetéssel kell leltarozni.
h) A kénywviteli mérlegben értékkel nem szerepld (értékcsokkenési leirasként elszamolt, ,0"-ra leirt),
kisérték(i immaterialis javakat, targyi eszkozoket, a tulajdon védelme és az elszamoltatas lehetdségének
biztositdsa érdekében, helyszini, mennyiségi leltarfelvétellel legaldbb 3 évente leltarozni kell. A
leltarfelvételt a befektetett eszkdzok adott idészakba esé leltdrozasaval egyditt kell elvégezni.
i) A készletek leltarozasat mennyiségi felvétellel évente kell elvégezni, tekintettel arra, hogy az egyetem
év kozben készleteirdl folyamatos mennyiségi és értéknyilvantartast nem vezet, a mérlegérték
meghatarozasa a leltarozassal megallapitott mennyiség és a FIFO médszer szerinti arvisszakereséssel
torténik.
j) A befektetett pénzligyi eszkdzok — tartds részesedések, tartds hitelviszonyt megtestesité értékpapirok
- leltarozasa egyeztetéssel évente torténik. A befektetett pénziigyi eszkdzok leltarozasa a kényvekben,
az analitikus nyilvantartasokban levd értékek azonositasat és egyeztetését jelenti.
k) A pénzeszkozok leltarozasat minden év december 31-ével, dokumentalt egyeztetéssel kell

elvégezni. A hazipénztér év végi pénzallomanyardl — cimletenkénti bontasban — jegyzokonyvet kell

késziteni (10. melléklet).
[) A kovetelésekrél a mérleg forduldnapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett leltart kell
késziteni. El kell végezni:

a) mas gazdalkodoval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szamlakkal valo
egyeztetést;

Ib) az adéhivatallal kapcsolatos kdvetelés esetén az add elszamolasi bizonylatokkal,
illetve addbevallassal tortén egyeztetést;

Ic) a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok

bizonylatokkal val6 egyeztetését
m) Az egyéb sajatos eszkézoldali elszdmolasok, valamint az aktiv id6beli elhatérolasok leltarozésa a
(december 31-i) forduldnapra Gsszeallitandd leltar lezarasa el6tt a vonatkozé forgalmi bizonylatok
felllvizsgalataval és az érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik.



n) A kotelezettségeket a fékonyvi szdmlék és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kotelezettségekre
vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell évente leltarozni.

o) A szallitokkal szembeni kotelezettségeket leltarat egyeztetéssel kell elkésziteni. A mérlegbe csak
elismert adatok kertlhetnek.

0) A sajat téke, a kotelezettség jellegii sajatos elszamolasok, valamint a passziv id8beli elhatarolasok
leltarozasa a (december 31-i) fordulénapra Gsszeallitandé leltar lezarasa el6tt a vonatkozd forgalmi
bizonylatok fellilvizsgalataval és az érintett nyilvantartasok egyeztetésével torténik.

A leltarozasban kozremiikodok feladata és feleléssége

19.§  Akancellar feladata

a)

a leltarozasi munkak elékészitésének maodjanak és idejének meghatarozasa,a
leltarutasitas kiadasa

aleltarvezetd személy kijeldlése és megbizésa,

a 2. szamu melléklet szerinti leltarozasi Gtemterv jévahagyasa

leltarhiany vagy tobblet esetén a felelésség megnevezése és kartérités
érvényesitése.

leltarkorzet Iétrehozésanak és megsziintetésének jovahagyasa

20.§ A kancellar feleléssége, hogy a leltdrozas sordn maradéktalanul érvényesiljon a vagyon védelmet
szolgald rendelkezések betartasa.

21.§ A leltarozas vezet6jének feladat és feleléssége

az éves leltarozasi Utemterv elkészitése;

a leltarozasi bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizélevéllel torténé ellatasa
(6. melléklet);

a leltarozasban kozrem(ikodok felkészitése, oktatasa

a leltarozashoz sziikséges eszkdzok és a leltarozas szabalyszerliségének
biztositasa.

22.§  Aleltarellendr feladata és felel6éssége

ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén;

a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a szlikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve
ellenérzi még a kdvetkezdket:

ca) a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szuréprébaszeriien,
cb) a leltari targyak azonositasanak szakszer(iségét,
cc) abizonylatok formailag helyes kitdltését;

eltérés esetén koteles értesiteni a leltarozas vezetdjét;

a leltarfelvétel idétartama alatt munkajat agy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen a felmerilé problémak zokkendmentes rendezése érdekében;
az egyeztetéssel végzett leltarozaskor az egyeztetés megtdrténtét igazolo
dokumentéacio (jegyzékényv, feliegyzés) meglétének ellenérzése.

Az ellenérzésrdl a 11. melléklet szerinti jelentést késziti el.



23.§  Aleltarfelels, leltarozo feladata és feleldssége:

a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjelélt idében meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetéjének
engedélyével tavozhat;

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi a bizonylatokat ;

a leltarozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkill,
melyrdl a nyilatkozatot (7. melléklet) a leltarfelelds alairja.

felel6sek, a leltari bizonylatok szakszerd, valésagnak megfeleld kitoltéséért,
valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartaséért.

a leltarozas megkezdésének idépontjara biztositani a leltarozas targyat képezé
eszkozOk iddveszteség nélkilli fellelhetdségét, valamint

az eszkozOk azonositd szamét, vonalkodjat, azonnali bemutathatosagat.

24§ Az analitikus és fékonyvi nyilvantartast végzok a targyi eszkozok és készletek
leltarozasaval kapcsolatosan felelések

a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért, az
adatok, bizonylatok valodisagaért;

az éves mérlegben beéllitand6 készletértékek megéallapitasaért, azok
leltarokkal vald alatamasztasaért;

a leltarktlonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo eliras szerinti
elszamolasaért;

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkildnitett kimutatasaért;

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzékonyvben szereplé rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezéséért;

a leltér szerinti készletértékeket és kdnyv szerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyez6ségét vagy az eltéréseket;

osszeallitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetbjének, aki
elékésziti a szilkséges intézkedések megtételét.

Il. rész
A leltarozas végrehajtasanak elokészitése
A leltarozas el6készitése

25§  Aleltarozas megkezdése el6tt

a)
b)

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
idében gondoskodni kell, hogy a szilkséges étszam és munkaeszk6zok
rendelkezésre alljanak.

26.§ A leltarozas adminisztrativ elékészitése soran

ki kell adni a leltarozasi utasitast

el kell késziteni a leltarozasi litemtervet;

gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérél, a
fordulénapi kdnyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

hianyz6 vonalkodokat potolni kell.



27§

28.§

29.§

30.§

31§

32.§

33§

34.§

35.§

Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijeldlésérél.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott maximum 15 napon belll
kételes elkésziteni a leltarozasi Utemtervet, amit jovahagyasra a Kancellar részére
bemutatni kételes.

A leltarozasi Utemterv részeként ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes
leltar kdrzetekben végzik a leltarozast. A bizottsagnak legalabb két f6bdl kell allni, akik kdzil az
egyiket a bizottsag vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat
kérzetében senki sem lehet a bizottsag vezetdje.

A leltarozasi Utemtervben ki kell jel6Ini a leltarellendroket.

A leltérozasban résztvevok oktatasban kell részestljenek az alabbiak szerint:

a) a leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja,

b) az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlenil vagy
kozvetve részt vesz;

c) az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok
kezelésével kapcsolatos el6irasokat.

d) az oktatasrdl jelenléti ivet és jegyzékonyvet kell felvenni

Targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt a szlkséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje
a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell

a) a szlkséges nyomtatvanyokrol, eszkdzokrél
b) a leltarozashoz sziikséges mérdeszkozokrdl.

A leltérozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként at kell atadni a leltarozasi bizottsagok
vezetdinek.

A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkez6ket:

a) a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kit6lteni,
a leltarozasnal grafitceruza nem hasznalhato;

b) valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem kertild rovatokat
megsemmisitd vonallal at kell huzni;

C) a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni;

d) gondoskodni kell az olvashatd szovegirasrél (radirozas, kaparas, lefestés a

bizonylaton nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell hizni, s a helyes adatot f6lé irni. A javitas tényét a javitast végzé
alairasaval koteles igazolni;

e) a leltarozasban kdzremiikdddk a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik,
igazolva az abban foglalt adatok helyességét.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a szlikségessé
valt selejtezés megtortént-e.
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Egyéb el6készitési feladatok

36.§ Targyi eszk6zokkel kapcsolatos feladatok:

a)

a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélcsonbe és javitasra adott sajat

vagy idegen tulajdonu targyi eszkdzok allomanyat;

meg kell gy6z&dni arrdl, hogy a targyi eszkdzokdn a leltari szamok, vonalkddok
olvashatok-e. Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasrol. Hianyz6 szamok esetén
a targyi eszkozdk azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell
megaéllapitani;

ellendrizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartasat;

a hasznalaton kivili vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkozoket el kell

kiloniteni;

ellenérizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszk6zokon végrehaitott felujitas

értékével a brutt6 érték modositasa megtortént-e;

ellenérizni kell, hogy a téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartasba

vétele az eléirasoknak megfelel6en tortént-e;

37.§  Azanyag- és készletraktarban tarolt készletekkel kapcsolatos feladatok:

gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfeleld azonosithatosagardl;
biztositani kell a killénbdz6 cikkek egymastdl elkllonitett tarolasat;

az el6re csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a
gy(ijtécsomagolas sértetlen-e;

a raktarban el kell kiiloniteni a csokkent értékii készleteket;

a leltarozast megel6zéen gondoskodni kell a csokkent értékii készletek
leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehaijtasarol;

gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elklldnitett tarolasarol;
gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkllonitésérdl, mivel a
mérlegbe csak a raktari Uj készletek tényleges allomanya allithato be.

38.§ Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmu jegyz6kdnyvet kell késziteni.
A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzékonyvet kell felvenni (8. és 9. melléklet).

lll. rész
A leltarozas lebonyolitasa, értékelése

A leltarozas végrehajtasa

39.§  Mennyiségi felvétel soran

meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkdzok
mennyiségét;amely az eszk6zon elhelyezett vonalkdd leolvaséasaval keril felvételre
a leltarozas teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a

kihagyas elkertiléséért a leltarozott eszkdzoket meg kell jelSini.

ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthetd elfekvd
készletnek;

meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kdzotti készletmozgast, ha

a felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik.

40.§  Aleltarozas szabalyszeriiségéért a leltarozasi bizottsag vezetdje és a leltarellendr, a méret és
minéség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok felelések.
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41§

A leltérkiértékelés a Neptun gazdalkodasi modul SAP platformon integrélt rendszer targyi eszkoz

almoduljaban torténik. Attél fiiggden, hogy leltarozas vonalkdd leolvasd készillékkel vagy anélkiil torténik a
kiértékeléshez az adatok beolvasassal vagy kézi bevitellel keriilnek a rendszerbe a leltarivek adatai alapjan-

42§

43§

448

458

46.§

47§

48§

49§

50.§

51§

52.§

Az egyeztetéssel leltarozott vagyonelemek leltér szerinti értéke a beruhdzéasoknal a kiéllitott és
elfogadott, szamla szerinti érték, a befektetett pénziigyi eszkozoknél, az elismert koveteléseknél, a
pénzeszkbzoknél, a sajatos eszkdzoldali elszamolasoknal, az aktiv id6beli elhatarolasoknél, a tartés
t6kénél, a kotelezettségeknél. a kotelezettség jellegli sajatos elszamolasoknal és a passziv id6beli
elhatérolasoknal a részletez6 nyilvantartasokban |évo érték.

Az egyeztetésrdl a 12. melléklet szerinti jegyzékdnyvet kell késziteni.

A kotelezettségvallalasok leltar szerinti értéke - a kdzlizemi és a keretszerzédéses
szolgaltatasok kotelezettségvallalasainak kivételével - a szerzédés, vagy megrendeld szerinti érték.

A leltarak bizonylatai a Neptun gazdalkodasi modul SAP platformon integralt rendszer targyi eszkéz
almoduljabél nyomtatott leltarfelvételi ivek, és jelen szabalyzat mellékleteiben Iév bizonylatok

Leltari hianyok és tobbletek rendezése, anyagi felelésség

Leltarkiilonbdzet keletkezhet leltarhianybdl és leltartobbletbdl. Leltarhianyért a leltarfelelés vétkességre
tekintet nélkl felel.

Leltarhiany a targyi eszkdzoknél Neptun gazdalkodasi modul SAP platformon integralt rendszerben
elkésziilt leltarkiértékelés mennyiségi kildnbsége, a személyi felelésségvallalassal atvett eszkdzoknél
az eredménytelen egyeztetés.

A leltari tobbletként fellelt eszkzoket a miiszaki allapot szerinti piaci értéken kell nyilvantartasba venni.

A leltarhiany kartéritési kotelezettsége alapjan kartéritésre kotelezhetd, fegyelmi és bintetdjogi
felelésségre vonhatd a Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv. VI. fejezet 82-83. §-a,
valamint a Munka Torvénykonyvérdl szl 2012. évi I. térvény 179 § -190 § alapjan az a kézalkalmazott,
aki kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével kart okoz.

A munkahelyen hasznalt (tarolt) és atvett eszkozok esetében kartéritésre kételezhetd a munkahely
leltarfelelése, a személyi hasznalatra atvett eszkdzoknél az eszkdzt atvevd (hasznald) személy.

A leltarhianyért valo felelésség feltétele

a) a leltaridészakra vonatkozd leltarfelelésségi megallapodas megkétése, kizarblag az anyag és
készletraktar leltarfelelés esetén,

b) a leltari készlet szabalyszer(i atadasa és atvétele,

c) a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érinté leltarfelvétel
alapjan torténé megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.

A korlimények figyelembevételével a kartéritésrél a Kancellar rendelkezik. A kartérités mértéke az
utanpatiasi érték, de egyedi esetben ettdl eltéréen is megallapithato.

Nem vonhat6 felelésségre a kozalkalmazott, ha hatésagi jegyzékonyvvel igazolhatd, hogy a kart
blncselekmény, vagy elemi csapas idézte el6.

A felelésség vagy a kartérités mértékének megallapitdsanal figyelembe kell venni az eset dsszes
korliményeit, igy kilondsen azokat, amelyek a kdzalkalmazott felelésségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsagos és elbirasszerli kezelést befolyasolhattak, ezen bellil a biztonsagos Orzésre vonatkozd
kételezettségek teljesitését, tovabba a kdzalkalmazott esetleges tavollétének tartamat.
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53.§

54.§

55.§

56.§

57.§

58.

59.§

A megallapitott leltarkiildnbGzetrdl a leltarozas vezetbje irdsban tajékoztatia az érintett leltarkorzet
leltarozasi bizottsaganak elndkét, aki az eltérés tényét kozli a leltarozasi korzet leltarfelelésével. A
leltarkorzet felelése az értesitést kdvetd 8 napon bellil kdteles gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasaral.

A kivizsgalast kdvetben jegyz6kdnyvet kell felvenni, amiben régziteni kell

a) a leltarklldnbozet mennyiségét és értékét,
b) a kildnbdzetet eléidéz6 okokat,
c) afelelésség megallapitasat,
d) afelelés személy nyilatkozatat.
A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni
a) aleltarozasi kdrzet leltarfelelésének,
b) a leltarozasi bizottsag elndkének,
c) aleltarellenérnek.

A jegyzbkonyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kildeni a
leltarozas vezetdjének, a masikat pedig az irattar részére.

A leltarozas vezetdje a jegyz6kdnyv alapjan tajékoztatja a Kancellart az eltérésrél.
A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A leltarozas lezarasat kdvetden a leltarhoz kapcsolddd valamennyi bizonylatot irattarazni kell,
és azokat legalabb 10 évig meg kell &rizni.

Leltarkorzetek k6zotti eszk6zmozgasok

Leltarkorzetek kozotti eszkozatadas csak a hianytalanul kitoltott, eredeti alairasokkal ellatott

Targyi eszkoz atadas — atvétel gazdalkodd szervezeten belil B 11-66. r. sz. bizonylattal trténhet, a
széllitds ezen dokumentum birtokaban lehetséges. A bizonylat kitdltése az érintett leltarkdrzetek
feleléseinek feladata.

A hidnytalanul kitdltott bizonylat 1 példanyat az érintett leltarkorzet felelésének haladéktalanul
meg kell kiildenie a Pénzligyi és Szamviteli Osztaly részére
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Zard rendelkezések

60§ Az Obudai Egyetem Szamviteli Eszk6zok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatat az
Obudai Egyetem Szervezeti és Mikodési Rendje 35/A. § (1) a. pontja alapjan jévahagyom.

61.§ A szabélyzat 2020. februar 10. napjan Iép hatalyba, azzal a megkotéssel, hogy a Neptun gazdalkodasi
modul SAP platformon integralt szakrendszerre torténd 2019. januar 146 tortént &tallas miatt a 2019. évi
leltarnal a bizonylatok és kiértékelés tekintetében a szabélyzatban foglaltak szerint jar el az Egyetem.

Budapest, 2020. februar 10. SE \\\
[ a™ ATy 7 A\ NP
(g £ 3;£ﬁ¢4 “
o, -~ . Omandi Gabriella
"v;’._«-;z "/ kancellar
-
~Budape>
Mellékletek:
1. melléklet Leltarozasi utasitas
2. melleklet Leltarozasi {itemterv _
3. melléklet Leltarfeleldsok aktualizalasa/kijelolése
4.melléklet Tajékoztatd levél leltarfelelds részére
5.melléklet Nyilatkozat a személyes hasznélatra atadott-atvett eszk6zokrél
6. melléklet Megbizélevél
7. melléklet Nyilatkozat
8 melléklet Jegyz6konyv a leltarozas megkezdése el6t
9 melléklet Jegyzokonyv a leltarozas befejezéserdl
10. melléklet Jegyz6konyv pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasardl
11. melléklet Jelentés a leltarellendr altal végzett ellenérzésrdl
12. melléklet Leltarozasi jegyzékonyv az egyeztetéssel végrehaitott leltarozasrol
13. melléklet Leltarfelelésségi megéallapodas
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1. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Az Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata szerint a leltarozasi feladatok végrehajtasat

rendelem el az Obudai Egyetemen ........... kéltségvetési évre.

A leltarozas vezetésével megbizom:..............ccevvee. (név)

A leltarozas idészaka: ......... L\ hé.......... naptél ...... &V........ hé........ napig

A leltarozasi Utemtervet a leltarozas vezetéje:......év.......... hé........ napig koételes elkésziteni

Kancellar
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2. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV
Q... évre

Aleltarozast .......... &V .. ho .......... napjan kell megkezdeniés .......... &V .. ho ... napjan kell befejezni.
A leltérozas az egyetem kezelésében 1év6 valamennyi vagyontargyra kiterjed.

A leltarozast a kovetkez6 leltarozasi kdrzetekben és idépontokban kell elvégezni, a korzeti leltarfelelsdk
kbzremukodésével.

Leltarozast végzok neve

Leltarozasi korzet szama, (bizottsag vezetdje, Leltarfelelés neve Leltarfelvétel
megnevezése tagok,ellendr ) idészaka
(nap - tél, -ig )

Leltarozas modja:

Vagyonelem Leltarozas médja
Immaterialis javak mennyiségi felvétel / egyeztetés *
Epiiletek és épitmények mennyiségi felvétel / egyeztetés *
Ingatlanhoz kapcsolddé vagyoni értékii jogok mennyiségi felvétel / egyeztetés *
Gépek, berendezések, felszerelések és jarmlivek mennyiségi felvétel / egyeztetés *
Befejezetlen beruhdzasok egyeztetés
Részesedések egyeztetés
Készletek mennyiségi felvétel
Kévetelések egyeztetés
Beszerzési és kikiildetési elélegek egyeztetés
Kozalkalmazottakkal szemben fennall6 kdvetelések egyeztetés
Pénztar mennyiségi felvétel
Pénztarban lévé utalvanyok mennyiségi felvétel
Bankszamlak egyeztetés
Egyéb sajatos eszkdzoldali elszamolas egyeztetés
Sajat tbke egyeztetés
Kotelezettségek egyeztetése
Kotelezettség jellegl sajatos elszamolasok egyeztetés

* megfeleld alahtizando

A leltar kiértékelésének hatarideje .......... éV ., ho.......... nap.
A leltarak kiértékelését ....... év ... ho ... napjaig, a zar6 jegyz6konyvet ..... év ... ho ... napjaig kell
elkésziteni.
Az eltérésekbdl adodd feleldsségre vonasok megtételének hatarideje:......... éV..oo. ho.......... nap

leltarozas vezetdje
Jovahagyom

Budapest, ....... év.... hé ......nap Kancellar
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Obudai Egyetem

(szervezeti egység neve)

3. melléklet

14521 {01721 1 1 OO,

LELTARFELELOSOK AKTUALIZALASA/KIJELOLESE

Az alabbi leltarkorzetekben a kdvetkezd személyek a leltarfelel6sok:

Leltarkorzet
neve:

Leltarkorzet
cime:

Leltarkorzet
szama:

LeltarfelelGs
olvashato
neve:

LeltarfelelGs
alairasa:

Kapcsolattarté
neve:

Kapcsolattarté
elérhetGsége:

szervezeti egység vezetd
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4. melléklet

Obudai Egyetem Tajékoztatd levél leltarfelelés részére
Tisztelt ..o !
On v, V..o, honap.............. napjatél az Obudai Egyetem ........................ SZAMU ..o,
eINEVEZES..........cooii i alatt talalhato leltarkorzet felelése.

Az Obudai Egyetem eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozési szabalyzata ( tovabbiakban szabalyzat ) alapjan
ezlton tajékoztatom a leltarfelelds feladatairdl és feleldsségérél.
A leltarfelelés gondoskodik :
» aszervezeti egységben Iévo vagyontargyak megdrzéseérdl,
» azeszkoz allomanyba vételét kdvetden a Pénziigyi és Szamviteli Osztalytdl kapott egyedi
vonalkdd eszkdzon torténd elhelyezésérdl,
> ahasznalatbdl kivont eszkozok elkiilonitésérdl,
» afelesleges eszkozok feltarasarol,
» az eszkdzmozgasokat bizonylatolja ( ide értve a személyes hasznalatra kiadott és
leltarkorzetek kozotti eszkdzmozgasok is )
» abizonylat kiallitasat kdvetden azt a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly felé eljuttatja,
» jelenvan a leltarozasnal

Az anyag- és készletraktar leltarfelel6sével az Egyetem az Mt. 184. §- nak megfeleld leltarfeleldsségi megallapodast kot a
szabalyzat értelmében
Leltarozés esetén feladata és feleléssége:
> a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjel6lt idében meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi a bizonylatokat,

a leltarozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil,

amelynek megtorténtérdl a szabalyzat szerinti irdsbeli nyilatkozatot tesz

> felel6s, a leltari bizonylatok szakszer(, valésagnak megfeleld kitoltéséért

> felel6s a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért

» koteles a leltarozas megkezdésének idépontjara biztositani a leltarozas targyat képezd
eszkozok idéveszteség nélkilli fellelhetdségét , tovabba

» az eszkdzok azonositd szamét, vonalkddjat, azonnali bemutathatésagat

Y VY

Leltarhidnyok, anyagi felelésséqg a szabalyzat szerint:

Leltarhianyért a leltéarfelelds vétkességre tekintet nélkiil felel.

A leltarhiany kartéritési kbtelezettsége alapjan kartéritésre kételezhetd, fegyelmi és blntetbjogi felelésségre vonhato a
Kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. tv. VI. fejezet 82-83. §-a, valamint a Munka Toérvénykdnyvérdl szélé
2012. évi |. torvény 179 § -190 § alapjan az a kozalkalmazott, aki kézalkalmazotti jogviszonyabol eredd kotelezettségének
megszegésével kart okoz.

A munkahelyen hasznalt (tarolt) és atvett eszkdzok esetében kartéritésre kotelezhetd a munkahely leltarfelelse, a személyi
hasznalatra atvett eszkdzoknél az eszkozt atvevd (hasznald) személy

A leltarhianyért valé felel6sség feltétele

> a leltaridészakra vonatkozo leltarfeleldsségi megallapodas megkotése,
> a leltéri készlet szabalyszer(i atadasa és atvétele,
> a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érinté

leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba
> legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés
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A kodrilmények figyelembevételével a kartéritésrél a Kancellar rendelkezik. A kartérités mértéke az utanpétlasi érték, de
egyedi esetben ettdl eltéréen is megéllapithato
Nem vonhatd feleldsségre a kdzalkalmazott, ha hat6sagi jegyzékdnyvvel igazolhatd, hogy a kart biincselekmény,vagy elemi
csapas idézte el6.
A megéllapitott leltarkllonbdzetrdl a leltarozas vezetdje irasban tajékoztatja az érintett leltarkorzet leltarozasi bizottsaganak
elndkét, aki az eltérés tényét kozli a leltarozasi korzet leltarfeleldsével. A leltarkdrzet feleldse az értesitést kbvetd 8 napon
belll kételes gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol
A kivizsgélast kbvetden jegyzékonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell

> aleltarkiildnbGzet mennyiségét és értékét,

e) akillonbdzetet eldidézd okokat,

f) afelelésség megéllapitasat,

g) afelelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanél jelen kell lenni
» aleltarozasi korzet leltarfelelésének,

> aleltarozasi bizottsag elnokének,
> a leltarellendrnek

A jegyzOkonyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kildeni a leltdrozas vezet6jének, a masikat
pedig az irattar részére.

Selejtezés esetén feladata .
> részvétel a Selejtezési Bizottsagban a leltarkorzetet érintéen

szervezeti egység vezetdje
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5. melléklet

Obudai Egyetem IKE.SZAM: ...
)  NYILATKOZAT L
A SZEMELYES HASZNALATRA ATADOTT-ATVETT ESZKOZOKROL
AGIFOtE ..o (NéV)a ......covvvviiiiiiic, SZAMU , e
elnevezési leltarkorzet leltarfelelése a mai napon személyes hasznélatra .............ccccoevviiiiiiiicinnn, (név)

(beosztas )részére személyes hasznalatra atadom a kdvetkezd eszkdzoket:

Eszkoz leltari szama Eszk6z megnevezése Mennyisége Megjegyzés
Az eszkdz megbrzési és kartéritési feleléssége a mai naptol ... -t (&tvevd neve) terhelil
G | A
4tado — leltérfelelds atvevd

VISSZAADAS ESETEN KITOLTENDO !
A mai napon a fenti eszkdzoket személyes hasznalatbol hianytalanul hasznalhaté / nem hasznalhato, hibas ( megfelels
aléhizands ) allapotban visszaadtam, illetve visszavettem.

atvevo — leltarfelelds atado
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6. melléklet

Szém: ........ [
MEGBIZOLEVEL
......................................... (NéV) uvvvvvveeeeeeeiiiinee....(bEOSZEES)
részére
Megbizom, hogy a .......... 7221111V R leltarozasi kérzetben .......... &V e ho ........... napjan
kezdddo leltarozasnal mint ..o a leltérozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozas soran a feladatokat az Obudai Egyetem Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi

szabalyzat, valaminta .......... szamu leltarozasi utasitas szerint elékésziteni és végrehajtani.
A leltarozas kezdésének idépontja: ... év.......... hod.......... nap
Atervezett befejezés id6pontia: ... éV.......... hod.......... nap

Budapest, ..... év.....ho ..... nap

leltarozas vezetdje
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7. melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a .......... SZAMU v leltarozasi
kérzetbenaz .......... év.......... ho......... napjan megtartott leltarozaskor valamennyi leltari targyat bemutattam.

Budapest, ..... év.....ho ..... nap

leltarozasi korzet
leltarfelelése
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8. melléklet

JEGYZOKONYV
(a leltarozas megkezdése elétt)

Késziilt .......... v ... hé ......... nap ... SZAMU ..., leltarozasi korzet leltarozasanak
megkezdése elbtt, .................... hivatali helyiségben.
Jelenvannak: .o, (NV) v, (beosztas)

........................................... (N€V) .oeeeiiiiiiiiiiiie e (DEOSZEES)
leltar ellendr
........................................... (N€V) .oeeeiiieiiiiiiiie e (DEOSZEES)
leltarbizottsag vezetéje

A leltarfelvétel Gtemterv szerinti kezdete: ... V... hé ... nap

A leltarfelvétel tényleges kezdete: ... év.......... hé.......... nap

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezlet megtartasra kerilt.
A leltarozashoz szlkséges eszk6zok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

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

Egyéb megallapitasok:

leltarozasi korzet felelés leltar ellendr leltarbizottsag vezetdje
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9. melléklet

JEGYZOKONYV
(a leltarozas befejezésérdl)

Készllt .......... év . ho ......... nap .......... SZAMU oveeviiiiiieeiiiie leltarozasi korzetben végrehajtott
leltarozas befejezésekor.

Jelenvannak: ... (NEV) e (beosztas)

........................................... (NBV) v (DEOSZEAS)
leltér ellendr
........................................... (NBV) cevvvviiiieeeiiiiiiiiiiie e (bEOSZEAS)
leltarbizottsag vezetéje

Aleltarozas .......... BV . ho.......... napjan kezdddott és .......... V. ho.......... napjan zarult.

Jelenlévik kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa valdsagos és tényleges helyzetnek megfeleléen, az eldirt
utasitasok betartasaval tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyez) szerepld leltéri targyak hianytalanul
megvannak, és azokat tovabbi kezelése, illetve megbrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek.

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

b) rontott bizonylatok (bizonylat megnevezése, sorszama)

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

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarozasi korzet felelés leltar ellendr leltarbizottsag vezetéje
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10. melléklet

JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasardl

Készilt .......... év.......... hé.......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

JElen vannak: ..o pénztarellenér
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellendr
............................................................................. pénztarellenér

JelenlévBk megallapitjak, hogy a pénzatzarast kdvetéen a pénztarban a kdvetkezd cimletli és 6sszegli készpénz
és értékcikkek voltak:

KESZPENZ

cimlet db cimlet x db

0sszesen:

ERTEKCIKK

megnevezés cimlet db cimlet x db (Ft)

0sszesen:
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A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet Ft

A leltarozas soran talalt készpénzkészlet Ft
Eltérés (hiany, tobblet) t Ft
Ertékcikk nyilvantartas szerinti értéke Ft
Leltarozas soran talalt értékcikk Ft
Eltérés (hiany, tobblet) * Ft
Egyéb megallapitasok:
................................................ pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrdl irasbeli
magyarazattal tartozik, s azt a jegyzékonyv felvételétdl szamitott ......... napon belll a leltarozas vezetjének
kételes megkildeni.
k.m.f.
leltarozo pénztaros
leltarellenér pénztarellenér
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11. melléklet

JELENTES
(a leltarellendr altal végzett ellenérzésekrél)

...................................................... (név) leltarozas vezetdjének a .......................5z&m0
.................................................................. leltarozasi korzetben felvett leltar ellenbrzésérdl.
Ellendrzott tételek sorszama:
Egyéb megallapitasok:
Budapest, ......... eV ho .......... nap

leltarellendr
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Obudai Egyetem

12. melléklet

LELTAROZASI JEGYZOKONYV
az egyeztetéssel végrehajtott leltarozasrol

ESZKOZOK
értékcsokkenéssel csokkentett beszerzési,
illetve eléallitasi koltségek
MEGNEVEZES , Ft
A).NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT
ESZKOZOK

A/l. Immaterialis javak

A/I. Vagyoni értékii jogok (mellékletben az 6sszes vagyoni
beazonosithaté modon )

A2, Szellemi termékek (mellékletben az dsszes szellemi termék
beazonosithaté mddon

A/ll. Targyi eszkbzok

A/lI/1 Ingatlanok és a kapcsolddé vagyoni értékii jogok ( tulajdoni
lapok alapjan )

A/II/2 Gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek ( analitika
és fékdnyv egyeztetése alapjan )

AJlI/4 Beruhazasok, felujitasok (analitika és fékonyv egyeztetése
alapjan )

A/lll Befektetett pénziigyi eszk6z6k

A/l Tartos részesedések

B) NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGOESZKOZOK

B/l Készletek

C) PENZESZKOZOK

C/lll Forintszamlak

C/IV Devizaszamlak

D) KOVETELESEK

D/l Kéltségvetési évben esedékes kbvetelések

D/ll Kbltségvetési évet kdvetden esedékes kbvetelések

D/l Kbvetelés jellegii sajatos elszamolasok

E) EGYEB SAJATOS ELSZAMOLASOK

F) AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

ESZKOZOK OSSZESEN
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FORRASOK

MEGNEVEZES

Ft

G/ SAJAT TOKE

G/I Nemzeti vagyon indulaskori értéke

G/lll Egyéb eszkoz6k indulaskori értéke és valtozasai

G/IV Felhalmozott eredmény

H) KOTELEZETTSEGEK

H/I Kéltségvetési évben esedékes kotelezettségek

H/ll Kéltségvetési évet kdvetben esedékes kotelezettségek

H/II Kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok

J) PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK

FORRASOK OSSZESEN

leltarvezetd leltarozd

leltarellendr

leltarozo
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amely létrej6tt egyrészrél a
Munkaltaté megnevezése:
székhely:

intézményi azonosito:
addszam:

statisztikai szamjel:
képviseli:

mint Munkaltato,
masrészrol:

név:

szliletési név:
sziletési hely és idé:
anyja neve:
lakohely:

munkakor:

13.melléklet
LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Obudai Egyetem

1034 Budapest, Bécsi ut 96/b.
F112904

15773063-2-41
15773063-8542-312-01

mint Kézalkalmazott (a tovabbiakban egyittesen: Felek) kdzott, alulirott helyen és idében, az alabbi feltételekkel:

A Felek a Munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi |. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 184. §-a alapjan hatérozatlan
idére leltarfelelésségi megallapodast kétnek.

A leltéri idészak ............. V., hénap ......... napjatdl ............. €V . hénap ......... napjaig tart.

A Kozalkalmazott jelen megéllapodas alapjan vétkességére tekintet nélkil felel a leltarhianyért. Leltarhiany az
értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszerlien atadott és atvett anyagban, ruban (leltari készlet)
ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a
tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghaladd hiany.

A Kozalkalmazott a kdvetkezd leltari készletért tartozik feleldsséggel:

A 4. pont szerinti leltari készletet a Kdzalkalmazott allandéan egyedil kezeli, igy a leltarhiany teljes
dsszegéért felel.

A Kdzalkalmazott leltarhianyért valo felelésségének feltétele:

a) aleltari készlet szabalyszer( atadasa és atvétele,

b) a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd leltarfelvétel
alapjan torténé megallapitasa, tovabba

c) legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen térténé munkavégzés.

Leltarozasnal a Kbzalkalmazott vagy akadalyoztatasa esetén a képviselbje jelen lehet.

A Kozalkalmazottal a leltarelszamolast és annak eredményét a Munkaltato ismerteti. A Kozalkalmazott az
eljaras soran észrevételt tehet. A Kdzalkalmazottat meg kell hallgatni.

A felelésség vagy a kartéritts mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset dsszes
korliményeit, igy kiléndsen azokat, amelyek a Kozalkalmazott felelésségére kihatnak, vagy amelyek a
biztonsagos és elbirasszerli kezelést befolyasolhattak, ezen bellil a biztonsagos 6rzésre vonatkozd
munkaltatoi kotelezettségek teljesitését, tovabba a Kdzalkalmazott esetleges tavollétének tartamat.
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10. A Munkaltaté a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszt6 hataridd alatt érvényesitheti. Biintet6eljaras esetén e hataridé harminc nap, amely
a nyomoz6 hatdsag vagy a birdsag jogerés hatarozatanak kozlését kbvetd napon kezdddik.

11. A leltarfelelésségi megallapodas megsziinik, ha a Kézalkalmazott munkakérének megvaltozasa folytan a
leltari készletet mar nem kezeli.

12. A Kdzalkalmazott a leltarfelelésségi megallapodast a leltaridészak utolsd napjara indoklas nélkil irasban
felmondhatja.

13. A Munkaltatd a jelen megéllapodas megkdtésével egyidejlleg, annak melléleteként &tadja a
Kozalkalmazottnak az Mt. 185. § (1) bekezdése szerinti, alabbi tartalmu tajékoztatast:

a) azoknak az anyagoknak, aruknak a kére, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a raktarozas
vagy a tarolas feltételeire valé tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhato el,

b) aforgalmazasi veszteség elszamolhatd mértéke,

c) aleltéri készlet atadasanak és atvételének modja és szabalyai,

d) aleltarhiany vagy a leltarfelelésség megallapitasara iranyulo eljaras rendje,

e) a leltari készlet biztonsagos megbrzését szolgalé munkaltatoi kotelezettségek.

14. A jelen Megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIII. tv.
VI. fejezet 82-83. §-a, a Munka Tdrvénykonyvérdl sz4lo 2012. évi I. torvény, a Munkaltatd Eszkdzok és forrasok
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatanak vonatkozo rendelkezései iranyadoak.

15.  Jelen Megallapodas ... példanyban készlilt, melyeket a Felek, mint akaratukkal mindenben egyezét irjak ala.

Kelt: oo ) e €V oo, ho......... nap

Munkaltato Kdzalkalmazott
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