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I. ALTALANOS RESZ

A szamvitelrdl szolo 2000, évi C. tv. (Szt.), valamint felhatalmazasa alapjan az éallamhaztartas
szamvitelérél szolo 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet szerint a foiskola minden év december 31-i
fordulénappal a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozoket és forrasokat leltarozni kételes. A
leltarozas végrehajtasat leltarral kell alatamasztani.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok ¢s forrasok valodisagat tAmasztja ala. A leltarnak
tételesen ¢s ellendrizhetd modon tartalmaznia kell az eszkdzoket mennyiségben és értékben, a
forrasokat értékben.

A leltérozas és leltar készités részletes szabalyait jelen szabalyzat tartalmazza.

1.1. A szabadlyzat célja, felelos személyek meghatirozasa

A szabalyzat célja az éves elemi koltségvetési beszamold részét képezd kinyvviteli mérleg tételeit
alatdmaszto leltdrak készitésére és a leltarban szerepld eszkszok, kételezettségek leltdrozasdra,
érékelésére vonatkozd szabalyok irasba foglalasa, ezzel eldsegitve, hogy a koltségvetesi beszamolo a
féiskola vagyoni, pénziigyi ¢s jovedelmi helyzetérol valos képet mutassa.

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

1.2. A leltar és leltirozas fogalma, célja, tipusa

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszkozok és forrasok valdsagban meglévd allomanyanak
mennyiségét és azok értekét - meghatarozott idépontra vonatkoztatva — tartalmazza.

A foiskola a szamviteli politikajaban rogzitett modon az eszkozokrdl és azok allomanyaban
bekovetkezett valtozasokrol folyamatosan részletezd nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben.

A leltarkészités a nyilvantartdsok alapjan Gsszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazd kimutatas
elkészitése.

A leltarozas a foiskola tulajdonaban lévé, illetve kezelésébe vagy hasznalatiba adott eszk&zok,
valamint Kkotelezettségek, tovabba a birtokdban lévd idegen eszkozok valosidgban meglévod
allomanynak (mennyiségének) megallapitésa.

A leltérozési tevékenységhez tartozik a hianyok és tébbletek megallapitasa és azok rendezése
(elszamolasa) is.

A leltdrozds célia

a mérleg valodisaganak biztositasa a helyes eszkdz- és forrasallomanyok megallapitasaval,

a tulajdon védelme és az eszkozokért feleldsok elszdmoltatasa,

— a cstkkent értéki készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasa,

— a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése és egyilttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak elésegitése,

— az eltérések kimutatasa, a nyilvantartadsoknak a tényleges vagyoni helyzethez torténé igazitasa.

A leltar tipusai

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

! Az eszkozok és a forrasok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzatdr megallapitotta a Szenatus 19/2015. (07.29.)
szamu hatarozata, hatalyos 2015. 08. 06-t6]. Utoljara modositotta 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.

—  Atadé-atvevd leltar, amely az anyagilag felelds dolgozé személyében bekovetkezett
valtozaskor Kkészill, ez az elszamoltatasnak, az anvagi és biuntetGjogi feleldsség
megallapitasanak az alapokmanya.

— Idegen leltar, amely a koltségvetési szerv hasznalataban, kezelésében, de nem a tulajdonaban
lévo vagyontargyakrol késziil. Ezt a leltart az eszk6z tulajdonosanak meg kell kiildeni.

—  Leltart helyettesitd részletez6 analitikus nyilvantartas, azokrol az eszkdzokrol és forrasokrol,
amelvek az adott évben nem keriiltek leltarozasra. A kimutatas tartalmat és formajat jelen
szabalyzat 5. szamu melléklete hatarozza meg.

1.3. A leltarral szemben timasztott tartalmi ¢és alaki kdvetelmények

1.3.1. A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmenyek:

= a teljesség
—5 a valodisag
= a vilagossag

A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltamak (a részleltarnak) a koltscgvetési szerv valamennyi
eszkbzét és forrasat tartalmaznia kell, azokbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valédisdaga elofeltétele a mérleg valodisaganak. Azt jelenti, hogy minden leltdrnak
(részleltarnak) a valosagot — az eszkdzOknek a leltarozas soran fellelt tényleges mennyiségét és
helyesen megallapitott értekét — kell tikrdznie.

A leltar vilagossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak (részleltarnak) attekinthetden —
leltarozasi helyenként (raktarak, munkahelyek, stb.) és ezen beliil fajta, tipus, méret & mindség
szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkézoket. A vilagossag érdekében be kell tartani, hogy a
leltarral kapesolatban késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszertien a hibas bejegyzés athuzasaval
¢s foleirassal szabad eszkozolni. A javitast végzd személynek a ,javitotta" jelzéssel és alairasaval kell
a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat is olvashato,
utolag ellendrizheto legyen

1.3.2. 4 leltdr alaki kovetelményei:

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

— akoltségvetési szerv megnevezését,

—  aleltar megjeldlését,

— aleltarozasi hely-(korzet) megjeldlését.

— a bizonylatok sorszamat.

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat.

— a leltar fordulonapjat,

— aleltarozott eszkozdk és forrasok szabatos meghatarozasat,

— aleltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Osszértékeét,

—  a leltarkiilonbozetek (hidnyok és tobbletek) 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 nvomtatvanyokat:
— aszamitogépes adatfeldolgozas alapjan készitett, sorszamozott leltarivek,
— aleltarfelvételi Gsszesitd nyomtatvanyok képezik.

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

1.5. A mérleg bizonylatai

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

A meérleg bizonylati alatamasztasaként az éves beszamoldhoz mellékelve meg kell Grizni:

— a leltarozasi szabdlyzatot (az ahhoz kapcsolodd leltarozasi ilitemtervet, valamint ezek
kiegészitéseit és modositasait),

— a leltarozds szabalyszer(i végrehajtasat igazold bizonylatokat (sorszamozott leltarivek,
leltarfelvételi Osszesitok, leltarkulonbozetekrol felvett jegyzokdnyvek),

— aleltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

— az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat (Onkoltségszamitas, utdkalkulacio, 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 allamhaztartas szervezete az eszkzokrol és azok allomanyaban bekovetkezett
valtozasokrol folyamatosan részletezé nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben a leltarozast
tényleges mennyiségi felvétellel 3 évenként kell végrehajtani.

A fentiek alapjan a foiskola az immaterialis javakra ¢s targyi eszkozdkre vonatkozdan minden
masodik évben végez tényleges mennyiségi felvétellel leltarozast. A tényleges mennyiségi felvéetelre
minden paros évben keriil sor.

II. A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI
2.1. A leltarozas személyi feltételei
2.1.1. A leltarozassal kapcsolatos hatdskorok és felelosség

A kancellar feladatai:
— felelds a leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat elkészitéséeért, modositasaért,
— evente elkészitteti és jévahagyja a leltdrozasi litemtervet,
—  kijeldli és megbizza a leltarozas vezetdjét, és a leltarozasi bizottsag tagjait,
— aleltdrozas megkezdése eldtt kiadja a leltarutasitast,
— a gazdasdgi igazgato altal 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 leltdrozds felelose felel a leltarozassal kapesolatos elékészité és lebonyolitd
tevékenységek megszervezésédrt,
— leltarozasi feladatok felmérése,
— az éves leltarozasi litemterv elkészitése, ennek soran a leltdrozando kirzetek meghatarozasa,
—  leltarozasi munkak megkezdése el6tt leltarértekezlet megszervezése, levezetése,
— aszervezeti egységvezetdk altal kijelolt és kinevezett leltarfeleldsok nyilvantartasba vétele (3.
szamu melléklet),
— aleltarfelvétel megismétlésének elrendelese,
— a leltarozas kézponti ellentrzése,
— aleltarértékelés megszervezeése,
—  aleltareltérések megallapitisa, annak szamviteli rendezésének felterjesztése a kancelldrhoz,
—  kompenzalds engedélyezése, ezek kdnyvviteli elszamoltatasa, a leltar fodsszesité jovahagyasa,
- aszervezeti 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 pazdasagi igazgat6 hatiskdrébe tartozo feladatokat a szervezeti egységéhez tartozo csoportok utjan
a Gazdasagi Igazgatdsagon keresztiil gyakorolja.

A szervezeti egységvezetOk feladatai:

— hataskérébe tartozik a szervezeti egységen beliil a wvagyontargyak kezelésének ¢és
megbrzésének megszervezése, ellenérzése,

— a feligyelete ald tartozd szervezeti egységre vonatkozdan a leltarfelelosdk kijeldlése és
megbizasa (3. szamu melléklet nyomtatvany),

— amegbizassal jard jogok és kotelezettségek, a felel6sség meghatirozasa,

— aleltdrozas végrehajtasanak biztositasa,

—  barmely ok miatt megszind leltarfelelosi megbizas esetében haladéktalanul kételes
gondoskodni az 0j leltarfelelds kijelolésérol, a folyamatos vagyonmegdrzést biztositd atado -
atvevd leltarozas lebonyolitasarol,

— aszemélyes kizardlagos hasznalatba adés engedélyezése,

— javaslattétel a leltarozas részletes programjara a leltdrozasi litemterv alapjan, a leltarfeleldsck
megnevezesével,

— aleltarozas el6készitéséhez, gyors és pontos végrehajtasihoz,

— aszemelyi feltételek biztositasa (leltarfelelds, adminisztrator),

— javaslattétel a kompenzalasra,

— a leltareltérések okainak a leltireredmény kézhezvételétl szamitott 30 napon beliili
kivizsgélasa

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

A leltarozok feladatai:
— aleltarbizottsag vezetd iranyitasaval elvégzik a leltarozandd eszkozok azonositasat,
— ellendOrzik a leltarozando eszkozok teljes koraségét.
— elvégzik a leltarozas soran, illetve annak befejezése utan felmeriilé minden. a leltarozassal
Osszefliggd adminisztracios munkat.
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A leltarellendr feladatai:

a leltarozas teljes folyamatanak ellendrzése,

a leltarfelvétel helyességének, szabalyszeriségének, pontossaganak és teljességének
ellenodrzése,

a leltarbizonylatok elkészitésének, kezelésének ellendrzése,

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

ellendrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon alairasukkal igazoljak.

A vezetok felelOssége:

Mindazok a vezetdk. akiknek ez a szabalyzat kotelességeévé teszi a leltarozassal, a leltarértékeléssel
vagy ellenérzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasat, felelosek ezek hataridore térténé szabalyszert
elvégzéséért.

A szervezeti egységek vezet6i a vezetcslik ala tartozd egység hasznalatiba adott vagyontargyakért
valo feleldsségét atruhazott jog és feleldsségi korben a leltarfelelds személyén keresztiil gyakoroljak.

A leltarfelelésok feladata:

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

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

A leltar vagyontargy féiskolan beliili athelyezésekor az eszkdzmozgéasokrol atado a leszamold
dolgozoénak leltari atadd-atvevd bizonylatot kell kiallitani. Ez utobbit a szamitogépes program
adja ¢€s a sziikséges alairasokkal hitelesitett bizonylatot haladéktalanul a Gazdasagi
Igazgatosagnak meg kell kiildeni, ahol azt a korzeti nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik és
szigoru szamadasu bizonylatként nyilvantartasha veszik, konyvelik.

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

a vagyontargyak eltlinését haladéktalanul i{rdsban jelenteni, hogy a sziikséges teenddket a
foiskola bels6 szabalyzatai értelmében lefolytathassdk,

a leltdrozési feladatokat végrehajtani, nevezetesen: a leltdrozashoz elékésziti a kirzetéhez
tartozd leltari targyakat, gondoskodik arrdl, hogy minden eszk6z szamba vehetd és
hozzaférhetd allapotban legyen,

a leltareltérések keletkezésének okairdl irdsban indoklast adni,

a felesleges vagyontargyak feltarasat kezdeményezni a Selejtezési szabalyzat szerint,

az eszkdzoket 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
nyilvantartdssal vald egyeztetés érdekében.

A leltarkdrzethdl 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 Torvénykényve, a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo torvény, valamint az Eotvos
Jézsef Foiskola aktualis szabalyzatanak vonatkozd eldirasai 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 leltarozasi iitemtervet — mint a leltarozas vezetdje — a gazdasagi igazgato allitja dssze ¢s a kancellar
hagyja jova.

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

2.1.4. A leltarozasi utasitas

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

A leltarutasitasnak tartalmaznia kell:

—  aleltarozasi korzetek (egységek) megnevezését,

—  aleltdrozandd eszkdzok korét,

— aleltarozas fordulénapjat,

— aleltarozas maodjat — 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 és befejezési idopontjat, szabalyait,

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

A leltarutasitast meg kell killdeni:
— a leltarfelelosoknek,
— aleltarozasi korzet vezetdjének,
— araktarosoknak (ha a leltarozas a raktarban torténik),
— a leltarellenéroknek,
— aszervezeti egységvezetSknek.
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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 meghatarozni.
Leltarozasi korzetnek tekintjiik a fizikailag elhatarolt vagy elhatarolhatd azonositd szimmal megjel6lt
¢s azonosithato teriileteket. A leltari korzetek segitségével biztosithatd a foiskola egész teriiletére
vonatkozoan — a szamviteli térvényben megfogalmazott alapelvek szerint — a leltarfelvétel teljes
korlisége.

Az E6tvos Jozsef Fdiskolan a vagyon megdrzoi:

— Az jegyzetraktarosok, akik a jegyzetekért anyagi feleldsséggel tartoznak. Az anvagi felel6sség
mértékét az 1de vonatkozo jogszabaly tartalmazza.

— A szervezeti egységeknél a kozos hasznélatba adott vagyontargyak megorzéséért feleldsek a
kinevezett leltarfelelésok, akik a bizonylatokon az eszk6zok atvételét aldirasukkal igazoljak. A
vagyonmegdrzés soran keletkezett hianyokeért az ide vonatkozo jogszabalyok szerint tartoznak
felelosséggel.

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

Az Eotvos Jozsef Foiskolan a leltarozasi feladatokat leltarfelelési korzetenként kell teljesiteni.
A leltarfelelosi korzeten beltl a foiskolai vagyontol elkiilonitve kell leltarozni az idegen cég
tulajdonaban lévo 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,
— aleltarozdk.

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

A leltarozasi bizottsagba olyan dolgozdkat kell kijeldIni, akiknek a leltarozasi korzetben kellé helyi,
illetve szakismeretlik van. A bizottsag tagjai kotelesek a megbizast elfogadni és teljesiteni, kivéve, ha
Osszeférhetetlenség all fenn.

A foiskola gazdasagi igazgatoja az éves leltarozasi iitemtervben jeldli ki a leltarozd bizottsagokat. A
leltarozasi  korzeteknél 3 fobol allo  bizottsag sziikséges. A leltarozasi bizottsagi tagokat
megbizolevéllel kell ellatni.

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

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

A leltarozasi bizottsag vezetdje irdsban 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 teriilette] kapesolatban kelld helyi, miiszaki anyagismerettel rendelkeznek. Sajat
korzetében senki sem lehet a leltarozasi bizottsag vezetdje.
A leltdrozési bizottsdg vezetdje a szervezeti egység megfeleld korzeteiben iranyitja és ellendrzi a
leltarozast, abban részt is vesz. A leltarozasi bizottsag vezetdje a leltardsszesitot alairja. Ha ellendrzése
soran jogszabalyellenes leltarfelvételt tapasztal, erre a gazdasigi igazgatd figyelmét irasban koteles
felhivni. Felelos a szabalyzatban. valamint az egyéb utasitasokban foglaltak betartasaért (a leltari
dokumentumok valddisagaért, alaki kovetelményeinek betartdsaért). Elsdsorban ebbdl a szempontbdl
ellentrzi a leltarozok munkajat.
A leltarozasban a szervezeti egység (részegység) vezetdje altal kijelslt dolgozo koteles részt venni.
A leltarozast - a leltarozasi bizottsag vezetdjének iranyitasa és ellendrzése mellett - a kijeldlt leltarozok
végzik. A leltarfelelds, illetve a raktaros koteles a leltirozds megkezdéséig a kovetkezOket
el8késziteni, biztositani:

— aleltarozas targyat képezo eszkdzok idoveszteség nélkiili fellelhetdségét,

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

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

A leltdrozasi munkak fontos része — a felvételi folyamat eldsegitése és zokkendmentességének
biztositasa érdekében — a leltarozandd eszkdzok rendezése. Ennek soran 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,

— az idegen helyen tarolt eszk6z6k szambavételérdl, azokat igazold dokumentumok meglétéral,

— aszemélyes hasznalatra kiadott eszkzok 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 kdnyvelés)
— aleltarfelelds (raktaros) kotelezettségeinek eleget tett-e.

A leltarozési bizottsdg vezetdje a szervezeti egyscg vezetdjét, a leltarellendrt, a leltarfeleldst, valamint
a kozremlikodd dolgozokat koteles tajékoztatni a leltarozasi munkdk folyamatardl. [smertetnie kell a
szabalyzat eldirdsait (leltarozas modjat, program szerinti idotartamat stb.), a leltarozok feleldsségét.
Célszer( az el6z6 leltarozason szerzett tapasztalatokat is értékelni.

A leltarellentr a leltarozas elGkészitd munkainak intézkedést igényld hianyossagait a szervezeti
egység vezetdjének jelenti. Az észrevételekrdl jegyzokdnyvet kell felvenni s a leltardsszesitd
mellékleteként kell megdrizni.

A gazdasagl igazgald az ltemtervben €s az utasitasban meghatarozott fordulénap alapjan biztosiga a
kdzponti analitikus kényvelés naprakészségét, a leltarozasi kérzetek nyilvantartasainak egyeztetését.

A leltarozasi munkalatok megkezdése eldtt — a leltarozasi szabalyzat ¢és a leltarozasi litemterv
cloirasainak figyelembevételével — a leltdrozasi bizottsdg tagjai €s a leltarozok részére
leltarértekezletet kell tartani.

A leltarértekezlet tarevya:
— leltarozasi szabalyzat atfogo ismertetése és ezzel kapcsolatos vitathato kérdések tisztazasa,
— leltarozasi korzetekben felelos munkakori vezetok feladatai,
— leltarozasi litemterv ismertctése.
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A leltarkorzetek vezetéinek a leltarozéasi szabalyzatban eldirtak és a leltarértekezleten rogzitett
szempontok alapjan kell a teriiletikén a leltarozo csoportok munkéjat iranyitani, és a feladatok
végrehajtasat a leltarozasi iitemtervben megszabott hataridére biztositani.

2.2.4. Tényleges leltarozas

A leltarozas lebonyolitasanak altalinos kivetelményei

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

— az azonos elnevezeésii és eltérd mindségl, méretli, tovabba az immobil eszkdzdket kilon-kiilon
tételben célszeri szamba venni és leltiri bizonylaton régziteni, mert ezeket a
leltardsszesitékon is elkiildnitve, eltérd értékben kell kimutatni;

— atényleges leltarozas és a forduldnap kozotti eszkdzvaltozasokat meg kell allapitani és fel kell
vezetni ugy, hogy a leltarGsszesitd mennyiségi rovata a fordulénapi eszkozmennyiséget
tartalmazza;

— amindség, méret, teljes korliség megallapitasaért ¢s a mennyiségi szambavétel helyességéért a
leltarozdk a feleldsek.

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

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

— anyilvantartastol fiiggetleniil, a nyilvantartasokkal valé utolagos 6sszehasonlitassal,

— anyilvantartasok alapjan. a felvétel alkalméval valo 6sszehasonlitassal.

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

A kozponti nyilvantartasbdl a leolvasé egységre toltjiik a leltarozando egységek és eszkdzok listajat. A
tényleges mennyiségi felvétel a vonalkod leolvasd segitségével torténik. A leolvasott adatokat a
kozponti nyilvantartoba tdltjiik vissza. A rendszer automatikusan kiértékeli a leltareltéréseket.
A leltarkiilonbozetek megéllapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag &ssze kell hasonlitani
az analitikus nyilvantartasok adataival.
Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a kdnyvelés helyességét
igazolo egyéb okmdanyokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek. személyi nyilvantartasok, stb.) valo
egybevetését, Osszehasonlitdsat jelenti. Egyeztetéssel kell leltdrozni a koveteléseket és a
kitelezettségeket, a mennyiségi felvétellel nem leltarozhatd eszkézoket és forrasokat. tovabba a
kélesdnadott eszkdzoket, allandd személyl hasznalatra kiadott készleteket (szerszamok, munkaruhak,
sth.)
Egyeztetés modszere lehet:

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

ahol a kdvetelés szerepel,

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

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

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

oldal 9/ 19



<

*{_?

\/ ESTVOS JOISEF FOISKOLA

L i [.3.1. AZ ESZKOZOK ES A FORRASOK LELTARKESZITES! ES
R LELTARCZASI SZABALYZATA — 2025. 09. 16.

2.3. A leltarozas specialis szabalyai
2.3.1 Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozok

A befektetett eszkdzok leltarozasanak eldkészitése soran a kisvetkezd teendoket kell elvégezni:
A rendelkezésre allé bérleti szerzddések, illetve megrendelések €s visszaigazolasok alapjén szdmba
kell venni:

— akolesdnbe és javitasba adott sajat, valamint

— akolesonbe és javitdsba atvett idegen eszkdzdk forduldnapi allomanyénak alakulasat.

A leltarozando6 eszk6z6k azonositasa érdekében gondoskodni kell:
— a gépeken &s egyéb berendezési targyakon felszerelt leltar szamok,
— a megrongalddott, olvashatatlan adattdblak kicserélésérdl, valamint a marka, a tipus, a
teljesitmény és egyéb adatjelzd tablak (feliratok) olvashatdsagardl,
— a hidnyzo tablak potlasarol.

Az azonositashoz fel kell hasznalni a korabbi leltarfelvételi okmanyokat.

Kiilénos gondot kell forditani a befektetett eszkoz értékében benne 1évo tartozékok leltarozasara.
Vigyazni kell, hogy ezek az analitikus nyilvantartisokban szerepelnek-e, a nyilvantartasok
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) dllomanyat  beleértve mind a mas vallalatok
(idegen Kkivitelezok) altal, mind a sajat vallalkozasban végzett, szamlazott, elszamolt munkakat.
tovabba a sziinetelé és ledllitott. valamint a miszakilag befejezett, de iizembe nem helyezett
beruhdzasokat — ¢venként, sziikség esetén a szallitd (kivitelezOd) bevonasaval. egyeztetéssel kell
leltarozni

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

Az immaterialis javak leltarozasa a konyvekben, az analitikus nyilvantartasokban lévd értékek
azonositasat és egyeztetesét jelenti,

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

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

A targyi eszkozdk - ingatlanok, gépek-berendezések és felszerelések, jarmivek, beruhazasok,
beruhazasra adott eldlegek — esetében a szamviteli alapelveknek megfeleld, folyamatosan €s pontosan
vezetett analitikus nyilvantartas alapja lehet a leltar elkészitésének. A targyi eszkozdk leltarozasa
soran, a leltarfelvételi bizonylatokon a megnevezés és mennyiségen, valamint a leltari szamon kiviil
fel kell tiintetni mindazon adatokat (pl.: méret, fajta, gyartasi szam, tipus), melyek a leltérozott 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 szdmba venni.

A szervezeti egységek leltarfelelosei és az eszkozdket személyi kizardlagos kezelésbe vevé minden
dolgozdja kotelesek a vagyonvaltozast taniisitd bizonylatok ¢s egyéb okmanyok masolatat megorizni,
és ezzel biztositani minden évben a Gazdasagi Igazgatdsag altal vezetett kozponti analitikus
nyilvéntartassal valo egyeztetést.

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

A konyvtari alloméany leltarozasat a 3/1975.(VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari allomany
ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybél torténd torlésrdl szdold szabalyzat alapjan kell
végezni.

2.3.3. Készletek leltarozasa

A hallgat6i jegyzet, tankdnyv leltarat az altalanos eldirasok szerint kell a mérleg forduldnapjara
elkésziteni, azaz tételesen kell tartalmaznia a kereskedelmi készleteket, mennyiségben és értékben. Az
ertekbeli nyilvantartasok a kiilonbozd jegyzetféleségeket egyedi nyilvantartasi aron 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 dsszeallitasat
megeldzéen egyeztetéssel ellendrizni kell. El kell végezni:
— mas gazdalkododval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozo szamlakkal vald egyeztetést, minden
év végeén folydszamla egyeztetdt kell kikiildeni a partner részére a fennalld 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 valo egyveztetést.
Az egyeztetés lezarasat kovetéen a kovetelések értékét az Eszkozok és forrasok értékelési
szabdalyzataba 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 pénzallomanyardl — cimletenkénti
felsorolasban — jegyzdkdnyvet kell késziteni. A Kincstari szamlak leltarozasat az év utolso napjaval a
kivonatok, bankértesités alapjan egyeztetéssel kell végrehajtani.

2.3.6. Aktiv és passziv idobeli elhatarolasok

Ezek a tételek a kényvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A koényvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar Gsszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és egveztetni 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 gsszeallitasa elott feltil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozd
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

2.3.8. Kotelezettségek

A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kovetelésekre
vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltdrozni. Csak a Foiskola &ltal mar elismert,
teljesitésigazolassal rendelkezd kotelezettség veheté fel a leltarba. A szallitokkal szembeni
kételezettségeket a leltarba (folyoszamla kivonat) tételesen, szallitonként kell felvezetni. A felvett
eértekadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok
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keriilhetnek. Az egyéb kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal torténd
epyeztetéssel kell elvégezni. A leltarozas dokumentumai bevallasok, folydszamlak, bér és jarulék
kimutatdsok.
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2.4. A leltarak értékelése

Az értékelés a koltségvetési szerv tulajdonat képezd, illetve kezelésébe vagy hasznalatdba adott
cszkozok, valamint kotelezettségei forint-értékénck meghatarozasa a mérlegkészités alkalmaval.

Az egyes eszkdzok értékelésének részletes szabdlyait a foiskola A eszkdzok és a forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza,

2.5. A leltar eredmény megillapitisa

A targyi eszkdz nyilvantartd program automatikusan megallapitja a leltareredményt.

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

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

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

2.6. Leltarellendrzés

A leltarozas a féiskolai tulajdon védelmének és a mérlegvalddisag biztositasanak fontos eszkoze, ezért
kiilonds gondot kell forditani végrehajtasanak ellendrzésére. A szervezeti egység vezetdje a
munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében koteles a leltarozasnak e szabalyzatban foglalt
veégrehajtasat ellendrizni.

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

A szabalyzatban foglaltak betartasat a belsd ellenor a jovahagyott éves munkaterve alapjan az
ellenérzési programjanak megfeleléen vizsgalja.

III. VEGYES RENDELKEZESEK

A szamviteli nyilvantartasban nem szerepld konyvtari allomany leltarozdsardl killon szabalyzat
rendelkezik.

A féiskolaval huzamos ideig fennalld helyiségbérleti szerzodéses jogviszonyban allo személyekre,
illetve az idegen helyen tarolt eszkézokre is e szabélyzat rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.
A leltarozasi idGszakban torténd esetleges eszkzmozgasokat a leltarfelelésnek azonnal irasban
jeleznie kell a gazdasagi igazgato felé.

A leltardokumentécio a mérleg alatamasztasaul szolgal, ezért az érzésére. archivalasara vonatkozéd
szabalyok is ugyanazok.
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IV. Ziro rendelkezések
Az Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozéasi Szabélyzatat a Szenatus 42/2025. (09.16)
szamu hatarozataval elfogadta. Jelen szabdlyzat az elfogadast kdvetd napon Iép hatdlyba. Ezzel
egyidejiileg a 2019. évi Szabdlyzat hatalyat veszti.
Mellékletek:
1. szamu melléklet Megbizas
2. szamu melléklet Leltarfelvételi modok

3. szamu melleklet Leltarfeleldsi megbizas
4. szamu melléklet Leltarfeleldsi megbizés visszavondsa

Baja, 2025. szeptember 16.

/,A’ 4 ..“' ¥

i \_\’L '
- P’ | o o »
4 " =y (’r"ts/)/\:'(ﬁ ~Itaye Jf%’?ﬁ
Dr. Paska Mihdly . ; Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya
kancellar  \ £ A rektor
S
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— FOISKOLA BAS

1. szamu melléklet

MEGBIZAS
.................................... név
.................................... beosztas
részere

Iktatdszam:
Tisztelt ................. !
Megbizom a ...... iktatoszamU leltarozasi utasitasban foglaltak alapjan az Eotvos Jozsef Foiskola
..... €v végi leltarozasdbana .......... feladatok ellatasaval.
Baja, ..oovveiiionns
kancellar

Zaradék:

A Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzatban, illetve a Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint a
megbizast megismertem, az abban foglalt leltarozasi feladatokat magamra nézve kotelez6nek
elismerem.

A fentieket alafrdsommal igazolom:
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2. szamua melléklet

Megnevezés Leltarozds médja Megjegyzés
A. Nemzeti vagyonba tartozo
befektetett eszkdzék
érték egyeztetése mellett
Immaterialis javak egyeztetéssel ellendrizendo jog fennall-e
szoftver hasznalatban van-e
Telkek egyeztetéssel mgatla'm nlyllt’/antaljtam ad:a’tok
egyedi nyilvantartas alapjan
£ tényleges mennyiségi 2 évente, egyébként egyeztetés
Epiiletek ; g i .,
felvétellel helyszinrajzok, térképek alapjan
Boyib épitainysk tényleges mennyiségi 2 évente, egyebként egyeztetés

felvétellel

helyszinrajzok, térképek alapjan

Gépek, berendezések,
felszerelések, jarmiivek

tényleges mennyiségi
felvétellel

2 évente, egyébként egyeztetés

Konyvtar konyvek

egyeztetéssel

leltarozas a 3/1975.(VIIL 17.) KM-
PM egyiittes rendelet alapjan

Kisértéki targvi eszkbz6k

tényleges mennyiségi
felvétellel

2 évente, egyébkent egyeztetés

Beruhazasok, felujitasok

egyeztetéssel

analitikus nyilvantartas

Befektetett pénziigyi eszkézok

egyeztetéssel

analitikus nyilvantartas

0-ra leirt targyi eszkdzok

tényleges mennyiségi
felvétellel

2 évente, egyébként egyeztetés

B. Nemzeti Vagyonba tartozo

forgéeszkozik

Vasarolt készletek teny}eges fennyisegl évente
felvétellel

Atsorolt kdvetelés fejében atvett tényleges mennyiségi évente

készletek felvétellel yeE

Befejezetlen termelés, télkész tényleges mennyiségi évente

termékek, késztermékek felvétellel

C. Pénzeszkozok

Pénztarak, csekkek, betétkonyvek [eryISge TRTR ¢vente

felvétellel

Forintszamlak egyeztetéssel bankszamla kivonat

Devizaszamlék egveztetéssel bankszamla kivonat

Idegen pénzeszkdzok egyeztetéssel bankszamla kivonat

D. Kdvetelések

Koltségvetési évben esedékes . " . ,
£ egyeztetéssel analitikus nyilvantartas

kdvetelések

Koltségvetési évet kivetden 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 nyilvantartéas
G. Sajat toke egyeztetéssel analitikus nyilvantartas

H. Kotelezettségek
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Kf)ltsegve oot bl Ssmdeies egyeztetéssel analitikus nyilvéntartas
kotelezettségek
Kf)ltsegvetﬁ:SI =veL ovetion easdekes egyeztetéssel analitikus nyilvantartas
kotelezettségek
8 ttsé jellegii jat . . q, ,
Kote:lezel = L e egyeztetéssel analitikus nyilvantartas
elszamolasok
I. Egyéb forrasoldali elszamolisok |egyeztetéssel analitikus nyilvantartas
Passziv id6beli elhatarolasok egyeztetéssel analitikus nyilvantartas
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[.3.1. A7 ESZIKOZOK ES A FORRASOK LELTARKESZITES! ES

EOTVOS JOZSEF FOISKOLA
L Pttt J LELTAROZASI SZABALYZATA — 2025, 09. 16.

FOISKOL A BAJA
3. szamu melléklet
Nyilvantartasi szam:

LELTARFELELOSI MEGBIZAS
Cimzett:

(leltarfelelds neve)

(szervezeti egység megnevezése)

1. Az Eotvos Jozsef Foiskola Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzata
értelmében kijel6lom Ont a megjeldlt szervezeti egységhez tartozd alabbi leltarfeleldsi
teenddk ellatasara, tovabba kotelezem a leltarkdrzet vagyontargyainak atvételére.

Leltarkdrzet neve

Leltarkdrzet azonositoja

Leltarkdrzet cime

Epiilet jelzése (szam, betii)

A helyiségek felsorolasa Ajtészam Helyiség funkcidja

(foldszint, emelet)

2. Megbizom Ont, mint leltarfeleldst a leltarkorzete hasznalataba adott vagyontargyak
megovasara és megdrzésére. A fent hivatkozott szabalyzatban foglaltak szerint koteles ellatni
az alabbi feladatokat:

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

b) a leltari vagyontargy foiskolan beliili athelyezésekor az atadd, illetve a leszamold
munkavallalé bevonadsaval, a gazdasagi eseményrdl leltari atado-atvevd bizonylatot
kiallitani és a sziikséges alairasokkal hitelesitett bizonylatot haladéktalanul a Gazdasagi
Igazgatdsag részére megkiildeni;

c) két leltarozas kozotti iddszakban szemrevételezéssel ellendrizni a kdrzetéhez tartozd
vagyontargyak meglétét;

d) a vagyontargyak eltlinését haladéktalanul irasban jelenteni, hogy a szilkséges teenddk,
eljarasok elvégezhetdk legyenek;

e) gondoskodni az analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetésrol;

f) a leltarozasi feladatokban kdzremiikddni, gondoskodni arrdl, hogy a korzetéhez tartozd
leltari targyak a leltarozashoz eld legyenek készitve, gondoskodni arrél. hogy minden
eszkoz szamba vehetd és hozzaférhetd allapotban legyen;

g) aleltareltérések keletkezésének okairdl irasban indoklast adni;

h) a felesleges vagyontargyak feltarasat kezdeményezni a kapcsoldodo szabalyzat szerint;
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EQISKOLA BAJA

1) kozremiikodni az eszkdzok szamviteli nyilvantartasi szammal torténd ellatasaban;

J) a korzetében levd vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadéas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei, a foiskola teriiletérdl valo kiviteli dokumentum, stb.)
létrejott valtozast bizonyité okmanyokat, bizonylatokat megoérizni a kdzponti analitikus
nyilvéantartassal vald egyeztetés érdekeben.

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

Cimzett:

(leltarfelelds neve)

(szervezeti egység megnevezése)

AzOn .......... nyilvantartis] sefon IERErfelelbsl maephIFaRAL -uvc 1o oo s s s aves
(atszervezés, athelyezés, leszamolas, egyéb ok) miatt visszavonom, és ezennel kételezem a tényleges
atadé — atvevo leltarozas végrehajtasara, annak dokumentalasara, €s alairasokkal térténé hitelesitésére,
Gazdasagi Igazgatosag felé vald megkiildésére.

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

kancellar
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