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a Szamviteli Politika

~EszK0zOk és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi szabalyzata” kiadasarol

A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1.rész (Szervezeti és Miikodési Rend)
57.§ (5) bekezdése alapjan az Egyetem Szamviteli Politika ,Eszk6zok és Forrasok
Leltarkészitési és Leltarozasi szabalyzatat” az alabbiakban hatarozom meg:

1.§

Az Egyetem Szamviteli Politika , Eszk6zok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
szabalyzatat” az 1. sz melléklet tartalmazza.

2.§

Jelen rendelkezés 2024. aprilis 08-an 1ép hatalyba és az Egyetem honlapjan
kozzétételre keriil. Egyidejlileg hatalyat veszti a Szenatus 56/2020. (X. 29.) szamu
hatarozataval elfogadott és tobbszor modositott Szamviteli politika ,Eszkozok és
Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi szabalyzata”.

Budapest, 2024. aprilis 08.

Kerek Istvan
gazdasagi féigazgaté
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I. RESZ ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§ A SZABALYZAT CELJA

(1)

(2)

A szamvitelrol sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdése
alapjan készilt el a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem (tovabbiakban
Egyetem) eszkozeinek és forrasainak leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzata
(tovabbiakban Szabalyzat). A leltarozasi szabdlyzat célja az év végi zarasahoz,
beszamol6 készitéshez, a mérleg tételeinek aldtdmasztasdhoz olyan leltar
Osszeallitasa, amely tételesen és ellenérizhetd médon tartalmazza az Egyetem mérleg
fordulénapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

Célja tovabba:
a) amérleg valédisdganak biztositasa;
b) a f6ékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak,
egyez@ségének ellendrzése, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak el6segitése,
c) azeltérések kimutatdsa, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetnek megfelel6
rendezése;
d) avagyon védelme, az anyagi felel6sok elszamoltatasa.

2.§ A SZABALYZAT ELKESZITESEERT, ILLETVE AKTUALIZALASAERT FELELOS

SZEMELY MEGHATAROZASA

(1)

(2)

A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasadért, aktualizalasaért a
gazdasagi féigazgato a felelSs. A szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatot
a szenatus hagyja jova. A Szabalyzat betartasaért felel6s minden személy, aki az
eszkozok és forrasok leltarozasban részt vesz, ellendriz.

A Szabalyzat mddositasara akkor van sziikség, illetve lehet6ség, ha azt az Szt.
el6irasainak megvaltoztatasa, vagy a Szabalyzat elfogadasakor fennalld
korilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast
szlikségessé teszi.

3.§ ALELTAROZASSAL ES LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS FOGALMI

MEGHATAROZASOK

(1)

(2)

(3)

(4)

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel az Egyetem a tulajdondban, kezelésében 1év4,
vagy tartés hasznalataba adott eszkozoket, és azok forrasait, valamint
kotelezettségvallalasait szdmba veszi, megallapitja azoknak a valésagban meglévé
allomanyat. A leltarozasi tevékenység kiterjed az Egyetem birtokaban 1év6 idegen
eszkozokre is.

Leltar: olyan tételes kimutatds, amely az Egyetem eszkozeinek és forrasainak,
valamint Kkotelezettségvallalasainak a valésagban is meglévé allomanyat egy
meghatarozott id6pontra vonatkozdan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

Kiegészitd leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkdzoket és
forrasokat tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészit6 leltarba
kell foglalni a leltarozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatba 1év6
és csak mennyiségben nyilvantartott kis értéki targyi eszkozok, kis értékii szellemi
termékek és kis értékii vagyoni értékii jogok allomanyat.

Leltarozasi Utemterv: az Egyetem pénziigyi és szamviteli igazgat6ja altal minden
évben az Osszes eszkoz- és forrascsoport leltarozasi feladataira osszeallitott
feladatterv, amely tartalmazza a leltari korzeteket, leltarfelel6sok, ellenérok személy
szerinti kijelolését. A leltarozasi litemtervet a gazdasagi féigazgatd hagyja jova.
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(5)

(6)

(7)

(8)

9)

(10)

Leltarozasi Utasitas: a pénzligyi és szamviteli igazgat6 altal a leltarozasi itemtervben
megjelolt konkrét eszkoz- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6ird intézkedés,
amelyet a gazdasagi féigazgatd hagy jova.

Leltarozas modszerei lehetnek:

a) Mennyiségi felvétel a vagyonelemek leltdrozasanak azt a médjat jelenti, amelynél
a felvétel megszamlalassal, méréssel torténik.

b) Egyeztetés a vagyonelemek leltdrozasanak azt a médjat jelenti, amikor egyeztetd
levéllel, személyes egyeztetéssel vagy bels6 egyeztetéssel torténik a leltarozas.

Leltari korzet: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti
egységek, valamint elhelyezési Kkorilmények figyelembevételével kialakitott
helyiségek csoportja.

Letari eltérések kimutatasa: a leltari hidnyt és a tobbletet tartalmazé lista
mennyiségben és értékben.

Leltarkiillonbozet: a leltdrozas eredményeként megdallapitott mennyiség és a
nyilvantartasokban szereplé mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbozet lehet
hiany vagy tobblet.

Leltarozasban résztvevok feladatai:

a) Leltarkezeld: a szervezeti egységnél leltari korzetenként kijelolt foglalkoztatott,
akinek munkakori feladata az eszk6zmozgasok bizonylatainak kezelése,
kozremiikodés a leltarozas el6készitésében, lebonyolitdsaban, a leltari eltérések
rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasaban;

b) Leltarfelel6s: a szervezeti egység vezetdje, aki a munkakorébe tartozéan a
leltarkorzet vagyonmegdrzéséhez kapcsolddo feladatok ellatasaért felelés
személy.

c) Kozponti leltarkezel6: a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatésag, Pénziigyi és
Szamviteli Irodan kinevezett foglalkoztatott leltari korzetenként kijelolt
foglalkoztatott, akinek munkakori feladata az eszkdézmozgasok bizonylatainak
kezelése, kozremiikodés a leltarozas el6készitésében, lebonyolitasaban, a leltari
eltérések rendezésében, a felesleges eszk6zok feltarasaban, a hasznalatbdl kivont
eszkozok elkiilonitésében, a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

4,§ JOGSZABALYI ELOIRASOK, A LELTARRAL SZEMBEN TAMASZTOTT TARTALMI

ES ALAKI KOVETELMENYEK

(1)

(2)

A Szamviteli politika részeként elkésziilt Szabalyzat az Szt. 69. §- dban foglaltakat
veszi figyelembe.

A leltarral szemben tdmasztott tartalmi kdvetelmények:

a) a teljesség; amely azt jelenti, hogy a leltarnak (a részleltarnak) az Egyetem
valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, fliggetleniil attél, hogy azt sajat
vagy idegen helyen hasznaljak.

b) avalddisag; amely azt jelenti, hogy minden leltarnak (részleltarnak) a valsagot -
az eszkozoknek a leltarozas soran fellelt tényleges mennyiségét és helyesen
megallapitott értékét, a forrasoknak az értékét - kell tiikroznie.

c) a vilagossag; amely azt jelenti, hogy a leltdrnak (részleltdrnak) attekinthetéen -
leltarozasi helyenként és ezen belill fajta, tipus, méret és mindség szerinti
részletezéssel - kell tartalmaznia az eszkozoket. A vilagossag érdekében be kell
tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmdanyokon javitast csak
szabalyszer(en, a hibas bejegyzés athuzasaval és f6lé irassal szabad alkalmazni. A
javitast végzé személynek a “javitotta” jelzéssel és alairasaval kell a javitast
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(3)

(4)

(5)

igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat is
olvashato, utélag ellendrizhet6 legyen.

A leltar alaki kovetelménye, hogy a leltarfelvételi bizonylatokat és egyéb
dokumentacidkat (jegyzOkonyvek, kimutatdsok) el6irds szerint, egyértelmiien és
hianytalanul kell kitolteni.

A leltarnak tartalmaznia kell:

a) aszervezet megnevezését;

b) aleltar megjelolését;

c) aleltarozasi hely (leltarkorzet) megjelolését;

d) abizonylatok sorszamat; iktatészamat;

e) aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat;

f) aleltar fordulénapjat;

g) aleltarozott eszk6zok és forrasok szabatos meghatarozasat;

h) a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és
0sszértékét;

i) a leltarkiértékelést, a leltarkilonbozetek (hidnyok és tobbletek) kimunkalasat; a
leltarkiilonbozetek rendezésének modjat;

j) a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felel6s, valamint a szamadasra
kotelezett személyek alairasat.

A leltarnak lehet6vé kell tennie:

a) akonyvviteli mérleg valddisaganak biztositasat,

b) a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak,
egyez@ségének ellendrzését,

c) abizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

d) aleltari eltérések kimutatasat, a leltarnak megfelel6en a nyilvantartasok tényleges
vagyoni helyzetének megfelel rendezését,

e) az Egyetem vagyonanak védelmét,

f) a munkajogi, hallgatoi fegyelmi és/vagy anyagi felel6sok elszamoltatasat.

5.§ A LELTAROZAS BIZONYLATI RENDJE

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

A leltarfelvételi nyomtatvanyok:
a) leltarozasi iitemterv;
b) leltarozasi utasitas;
c) leltarivek leltarkorzetenként;
d) leltarfelvételi 6sszesito;
e) arészletez6 nyilvantartasok alapjan készitett 0sszesité kimutatas;
f) azigyviteli rendszerbdl nyomtatott targyi eszkoz torzsadat kimutatas;
g) leltarzaro jegyzokonyv;
h) leltarkiértékelés és kimutatas a hianyarol vagy tobbletérdl.

A bizonylat kellékei: a bizonylatszam, megnevezés, leltarfelvétel helye, id6pontja, a
leltarozott eszkozok pontos neve (azonositd), mennyiségi egysége, mennyisége,
alairasok (leltarozo, leltarfelelds, ellenér, hasznald).

A szigord szamadasu leltdrnyomtatvanyokat az Egyetem az SAP NEPTUN
Eszkozgazdalkodas Modul (AA) alrendszerbdl allitja el6.

A mérleg bizonylatai a szabalyszer(ien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett
fékonyvi szamlak és az azok alapjan készitett f6konyvi kivonat, illetve a fékonyvi
konyvelés adataival egyez6 analitikus nyilvantartasok.

A mérleg bizonylati alatdimasztasaként az éves beszamol6hoz a mérleghez mellékelve
meg kell 6rizni:



b)

<)
d)

a leltarozasi szabalyzatot (az ahhoz kapcsol6do leltarozasi litemtervet, valamint
ezek kiegészitéseit és mddositasait);

a leltarozas szabalyszer( végrehajtasat igazol6 bizonylatokat (leltarfelvételi ivek,
leltarfelvételi Osszesit6k, részletezd nyilvantartasok alapjan készitett 6sszesitd
kimutatasok, leltarkiilonbozetekrdl felvett jegyzékonyvek);

a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket;

eszkozok és forrasok szabdalyszerilien végrehajtott leltarozasa alapjan a fékonyvi
kivonatot, analitikus nyilvantartasokat, egyéb bizonylatokat;

az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat (Onkoltségszamitas, utdkalkulacio,
eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata).



[I. RESZ A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI

6.§ A LELTAROZAS SZEMELYI FELTETELEI

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

A leltdrozasban résztvevok a leltar feleldsei, illetve kozremiikodsi az Egyetem
gazdasagi fbigazgatd, pénziigyi és szamviteli igazgatdja, a szakmai egységek és
vezetdik, a leltarfelelGs, a leltarozok, a leltarkezeld, és leltarellen6rok.

A gazdasagi féigazgatd feladatai:
a) aleltarozashoz kapcsoléddan felelés a Szabalyzat elkészitéséért, mddositasaért,
b) jovahagyja az Egyetemre vonatkozd leltarozasi litemtervet, és leltarozasi utasitast;
c) leltdrhidny esetén dont a hidny megtéritésérol, leltarértékelést kovetéen utasitas
adhat ki a leltarozas soran tapasztalt hidnyossagok jovébeni megsziintetéséhez
sziikséges intézkedések megtételére.

A pénziigyi és szamviteli igazgat6 feladatai:

a) mint a leltdrozas féfelelése felel az Egyetem éves leltarozasi litemtervének és
leltarozasi utasitasanak elkészitéséért;

b) aleltarozasi utasitidsban meghatarozza a leltarozas maodjat, a felvétel litemtervét,
személyi hatterét, a sziikséges technikai eszkozok biztositdsanak, valamint a
leltarértékelésnek modjat;

c) felel8s az analitika és f6konyv egyeziségéért;

d) elkésziti a leltarozasrdl a jelentést, felterjeszti a gazdasagi féigazgaténak
jévahagyasra;

e) leltarhiany esetén a vizsgalati jegyz6konyvet, a felel6sségre vonasi javaslatat és a
kartéritési javaslatot a leltarfelvétel befejezését kovetd 10 napon beliil a gazdasagi
féigazgatd elé terjeszti;

f) felelés a Szabdalyzatban, leltarozasi iitemtervben foglaltak betartasanak
ellendrzéséért.

A leltarfelel&s feladatai:

a) a leltarkorzetben 1év6 eszkozok tekintetében felelGsségiiket a leltarkezel6kon
keresztiil gyakoroljak;

b) a leltarkorzeteikbdl torténé eszkézmozgas a pénziigyi és szamviteli igazgatoval
egyetértésben az 6 engedélylik alapjan lehetséges;

c) a leltarkorzetek teriiletén hasznalatba keriilé vagyonelemek atadas-atvételét a
bizonylatokon alairasaval igazolja;

d) leltarozasi iitemtervben el6irtakat, a hataridéket betartja

e) leltarozas soran biztositja a - leltarozasi utasitasban részletezett id6pontokban és
helyeken - a felel8s leltarkezel 6k rendelkezésre allasat;

f) a leltarkezel6 megbizadsdnak megsziinésekor gondoskodik az 1j leltarkezel6
kijel6lésérol és az atadas-atvétel végrehajtasarol.

A leltarkezel6 feladatai, felelssége:

a) a leltdrkorzetében bekovetkezett valtozasrél (beszerzés, atadas-atvétel
leltarkorzetek kozott, atadas-atvétel személyes haszndlatra, selejt, idegen
eszkozok atadas-atvétele, stb.) haladéktalanul értesiti a Pénziigyi és Szamviteli
Igazgatosag kozponti leltarkezel6jét;

b) a pénzigyi és szamviteli igazgaté dtmutatasai alapjan felel6s a leltarozas
gyakorlati lebonyolitasaért;

c) leltarozaskor feladata el6késziteni a korzetekhez tartozo leltari targyakat, hogy
minden eszkoz szamba vehet6 és hozza férhet6 legyen;

d) a fizikai leltdrozassal kapcsolatos iranyitdi, ellendrzési jogkort gyakorol sajat
leltarkorzetére vonatkozoan;

e) aleltareltérések okardl indoklast ad;



f)

gondoskodik a szabdlyzatban és a leltarozasi litemtervben foglalt elvégzendd
feladatok végrehajtasarol.

(6) A leltarozoék feladata:

a)
b)

elvégzik a leltdrozandé eszk6zok azonositasat;
ellendrzik a leltdrozandé eszkozok teljes kortiségét és meglétét, valamint elvégzik
a leltarozassal 0sszefiiggé adminisztracios feladatokat.

(7) A leltarellendr feladata:

a)

b)
<)
d)
e)

a leltarozasi utasitasnak megfelel6en iranyitja és ellendrzi a leltarozast, leltarozasi
el6feltételek biztositasat, mennyiségi felvételek helyességét és szakszer(liségét;
vizsgalja a leltarozandd eszko6zok és forrasok leltar felvételét;

ellendrzi a leltarozassal dsszefliggd valamennyi szamitas és értékelés helyességét;
jelentést készit az ellen6rzésrol;

ellendrzése tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesit6kon alairasaval igazolja.

(8) A kozponti leltarkezel6 feladata:

a) kiallifa az eszkozok leltarkorzetek kozotti athelyezésekor a sziikséges
alairasokkal hitelesitett eszkdz atadas-atvételi bizonylatot;

b) a vagyontargyak eltlinését a tudomadsara jutast kovet6en haladéktalanul jelenti a
pénziigyi és szamviteli igazgatonak;

c) kezdeményezi a felesleges eszkozok feltarasat;

d) az eszkozoket (4j beszerzés) azonosité szammal ellatja;

e) a leltarkorzetében bekovetkezett valtozasrdl (beszerzés, datadas-atvétel
leltarkorzetek kozott, atadas-atvétel személyes haszndlatra, selejt, idegen
eszkozok atadas-atvétele, stb.) bizonylatokat allit ki ;(7 sz. melléklet)

f) a leltarfelel6s és a leltarkezel6 megbizasanak megsziinésekor kozremiikodik az
atadas-atvétel folyamataban.

(9 Az eszkozt személyes hasznalatra atvett személy feladata:
a) aszemélyileltarba keriil6 eszkoz atvételét alairasaval igazolja;
b) az eszkozt a két leltar kozotti idészakban koteles megérizni;
c) az eszkoz eltlinését koteles haladéktalanul irasban jelenti a szakmai egység
vezetdjének;
d) leltarozaskor feladata el6késziteni a hasznalatara kiadott eszkozt.

7.8 A LELTAROZAS MEGKEZDESET MEGELOZO0, ELOKESZITO FELADATOK

(D A leltarozasi utasitdsban elrendelt eszkozok és forrasok leltdrozasat a leltarozas
titemtervével (2. szamua melléklet) kell szabalyozni.

(2) A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:

a)

b)
<)
d)
e)

a leltarozas el6készitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos dsszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;

a leltarozasba bevont eszkozok és forrasok korét;

a leltarozas forduldnapjat;

a munkafolyamatok elvégzéséért felel6s személyek nevét;

leltdrozasi helyszinek megjelolését, leltdrozasi helyszinenként a leltdrozas
idépontjanak és az adott helyszinen leltarozo bizottsag tagjainak nevét;

f) aleltarozas maodjat, a leltarozas idébeli litemezését, valamint a vezet6 alairasat.
(3) A leltarozasi Utemterv elkészitése utan a pénziigyi és szamviteli igazgatonak el kell

készitenie és ki kell adnia az Egyetem egészére vonatkozo leltarozasi utasitast (3.
szamu melléklet), amelyet a gazdasagi féigazgatd hagy jova.



(4)

(5)

(6)

A leltarozasi utasitasnak legaldbb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) leltarozasi egységek, szervezeti egységek felsorolasat, korét;

b) leltarfelel6sok és leltarozok nevét;

c) leltarellen6rzésre jogosultak nevét;

d) leltarozas litemtervét (naptari napokra, id6pontokra leosztva, rogzitve a kezdés és
a befejezés id6pontjat, valamennyi szervezeti egységre);

e) mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltarozasi feladatai
Osszedllitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felel6sok
nevét, vagy beosztasat.

Leltarozasi bizottsagok kialakitasa, jovahagyasa
a) egy leltarozasi bizottsag harom fébdl; egy elnokbdl és két tagbdl all
aa) az elnok felkérése a pénziigyi és szamviteli igazgat6 javaslatara a gazdasagi
féigazgato jovahagyasaval torténik;
ab) az egyik tag delegaldsa a miiszaki és ellatasi igazgato feladata;
ac) a bizottsag harmadik, alland6 tagja leltarfelel6s munkakérben foglalkoztatott
munkatars.

A leltarozas megkezdése el6tt fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét
feladatokat, id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszko6zok
rendelkezésre alljanak. A leltdrozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevéket
oktatasban kell részesiteni.

8.§ A LELTAROZAS MODJA ES MODSZEREI

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

A Szabalyzatban a leltarozas modjaval kapcsolatban az aldbbiak az iranyadok:

a) A leltarozast a mérleg tagolasat és sorait figyelembe véve mennyiségi felvétellel,
illetve egyeztetéssel kell végrehajtani (1. szamud melléklet).

b) Tovabbra is kotelez6 a mérleg minden sorat leltarral aldtdmasztani. Az Egyetem a
mennyiségi felvétellel leltarozando eszkozoket legalabb haromévente leltarozza. A
csak értékben kimutatott eszk6zok és kotelezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt eszkozok (6. szdmu melléklet) vonatkozasaban minden év mérleg
fordulonapjan egyeztetéssel kell leltaroznia.

A mennyiségi felvételt a Szabalyzatban meghatarozott modszerek szerint és a
Szabdalyzatban meghatarozott id6szakonként kell végrehajtani.
a) Mennyiségi felvétel: az eszk6zok darabszam, suly, tdmeg szerinti meghatarozasa
megszamlalassal, illetve méréssel.
b) A mennyiségi felvétel modszere a nyilvantartasoktdl fiiggetlen felvétel: az 6sszes
leltarozandé eszkozféleség megszamlaldsa, megmérése, majd az azonositd
adataival egyttt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra.

Leltarozas el6tt meg kell hatarozni a selejtezésre keriil6 eszkozoket, ennek
folyamatardl a Selejtezési szabalyzat rendelkezik.

Figyelemmel kell lenni arra, hogy a leltarkorzetekben minden eszkoz egyszer
felvételre keriiljon, a szamviteli nyilvantartashoz igazoddan az elkiilonitések (uj,
hasznalatba nem vett, hasznalt, selejt, idegen, mashol tarolt, érték nélkiili, stb.
eszkozok) megtorténjenek.

A leltarkulonbozetek (tobblet, hiany) megallapitasa céljabdl a mennyiségi felvétel
adatait utélag 6ssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.
Intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkdzmozgasok a lehet6ségekhez képest

szlineteljenek, illetve csak indokolt esetben kiséré bizonylat (atadas-atvétel)
kiallitdsaval torténjenek, amelyrdl a leltarfeleldst haladéktalanul értesiteni kell.
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(7)

A mérlegben értékkel nem szereplé hasznalt, és hasznalatban 1év6 kisértéki
eszkozoket a tulajdon védelme és az elszamoltatds lehetGségének biztositasa
érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltdrozni a Szabdlyzatban
meghatarozott nagy értékii targyi eszk6zok leltarfelvételével egyidében.

(8) Egyeztetéssel kell leltarozni a mennyiségi felvétellel nem leltdrozhaté eszkozoket és
forrasokat. Egyeztetés soran a f6konyvi szamlak egyeztetését kell elvégezni az
analitikus nyilvantartasokkal, illetve a fékonyvi konyvelés okmanyaival. Az
egyeztetés mddszerei lehetnek:

a) Belsé egyeztetés: Az Egyetemen mar rendelkezésre 4ll6, a masik fél altal korabban
megkiildott szerzédések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazold
okmanyok, pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazold
dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

b) Egyeztetd levél: A Kkiils6 partner megkeresése irdsos formdaban, amely a
kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal.

c) Személyes egyeztetés: Jelent6s Osszegl kovetelés illetve kotelezettség allomany
esetén alkalmazando, a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevivel,
jegyz6konyv készitése mellett.

d) Specidlis egyeztetések: sajat téke, egyéb sajatos eszkoz és forras oldali
elszamolasok, aktiv és passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa esetén.

9. § A MENNYISEGI LELTAROZAS LEBONYOLITASI FOLYAMATA

(D A leltarozas lebonyolitasa soran az eldirt leltarozdsi modszernek megfeleléen a
kovetkezok szerint kell eljarni:

a) Afizikaileltarozas az SAP NEPTUN Eszkozgazdalkodas Modul (AA) alrendszerével
torténik.

b) Aleltarkorzeteken beliil az eszk6zok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében kell
leltarozni.

c) Meg kell allapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyiségét.

d) A rendszerbdl el6allitott ivek alapjan kell 6sszedllitani a leltart.

e) A leltarozas befejezése utan fel kell venni a leltarzard jegyz6konyvet, és ki kell
értékelni a leltart.

f) A kiértékelés soran talalt hianyrol vagy tobbletr6l, és a megallapitott eltérések
okairol jegyzékonyvet kell felvenni.

g) A leltarosszesitot a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felel6s személyek
irjak ala.

(2) A leltarozas befejezéseként felvett leltarzaré jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a 4.
szamu melléklet szerint:

a) aleltarozott helyszin megnevezését;

b) aleltarozas megkezdésének és befejezésének keltét;

c) avezetl és aleltarfelel6sok nevét, és alairasat;

d) aleltarozassal szembeni esetleges kifogasokat;

e) leltari eltéréseket.

10. § A LELTARFELVETEL ANYAGANAK FELDOLGOZASA

(D Az SAP NEPTUN Eszkézgazdalkodas Modul (AA) alrendszerében tortént leltarak
kiértékelése folyaman a hidnyokat és tobbleteket rendezni kell.

(2) A leltarfelvétel anyagéanak feldolgozasaval kapcsolatban el kell végezni a leltarozas

(leltar) és a konyvvitel adatainak egyeztetését, eltérések megallapitasat, eltérések
tisztazasat, eltérések okainak meghatarozasat (adminisztrativ hidnyossag,
leltarhiany, leltartobblet).
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3)

(4)

A leltarértékelés soran feltart hibakat korrigalni kell pl. az aldbbi esetekben:
a) leltari atadas-atvétel bizonylatolasanak hianya;
b) selejtezett eszkoz Gjra leltarozasa;
c) Kkiallitott bizonylatok konyvelésének hidnya,
d) aktivalas bizonylatolasanak elmaradasa.

A leltareltérések konyvviteli elszamolasa az Szt. szabalyai szerint torténik.

11. § A LELTARKULONBOZETEK RENDEZESE

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Aleltartobblet vagy hidny esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a leltareltérések
okait haladéktalanul kivizsgalni. A hidnyok, kdrok miatti munkajogi, illetve kartéritési
felel6sségi vizsgalat lefolytatasat a szervezeti egység vezet6je koteles elinditani és
errdl a pénziigyi és szamviteli igazgatot tajékoztatni.

Aleltar jegyz6konyvben megallapitott kiilonbozetek okait ki kell vizsgalni és rendezni
kell. A kivizsgalast kovetSen jegyz6konyvet kell felvenni, amiben régziteni kell a
leltarkiillonbozet mennyiségét és értékét, a killonbozetet elidéz6 okokat, a felel6sség
megallapitasat és a felel8s személyek nyilatkozatat.

Leltarhidny esetén az érintett munkavallaléval szemben az Mt. XIV. fejezete alapjan
kell eljarni.

A pénztarost, pénzkezel6t, értékkezel6t feltétel nélkiil felel6sség terheli az altala
kezelt értékek tekintetében.

A leltareltéréseket legkésébb a megallapitott eltérések okairdl sz6l6 jegyz6konyv
elkészitése utdn rendezni kell. A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a megfeleld
eszkodzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbdl a pénziigyi
szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

12.§ A LELTAROZAS ELLENORZESE

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

A leltarellendr ellenérzi a leltarozasi utasitas elkészitését és az abban foglaltak
betartasat. Az ellenérzés soran megallapitott leltarfelvételi hiba, vagy hidnyos
leltarozas esetén a leltarellenér az eszkozok részbeni vagy teljeskorii ismételt
leltarfelvételét rendelheti el.

A leltarellendrnek az alkorzetek leltariveit aldirdsaval kell hitelesiteni. Esetleges
megallapitasairél jegyzokonyvet kell készitenie.

A leltarak tovabbi ellenérzését a munkafolyamatba épitett ellen6rzés keretében az
ellendrzési nyomvonalban meghatarozott felel6sok végzik.

A leltarozas ellendrzési feladatai:
a) aleltarozas el6készitésének, valamint a leltarbizonylatok rendelkezésre allasanak,
szabalyszer( kezelésének ellendrzése;
b) aleltarozasban résztvevok felkészitésének ellendrzése;
c) aleltarfelvétel helyességének (alkalmazott felvételi modszerek szabalyszertisége,
megnevezés és azonosité adatok helyessége, hidnytalansaga, mennyiségi adatok
pontossaga, leltarozott készletek megfeleld jelolése) sztiroprobaszerti ellen6rzése.

A leltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzendd ellen6rzési feladatok:
a) a leltareltérések megallapitdsdnak helyességének, esetleges kompenzalasok
szabalyszer(iségének ellen6rzése;
b) hianyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfelel6 kivizsgalasa;
c) avégleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasa helyességének ellen6rzése;
d) analitika és f6konyv egyez6ségének ellendrzése.
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III. RESZ A LELTAROZAS KULONOS SZABALYAI

13. § BEFEKTETETT ESZKOZOK LELTAROZASA

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

A befektetett eszkozoket egyeztetéssel minden évben leltarozni kell. A mennyiségi
felvétellel torténd eszkozok leltarozasi litemtervét ugy kell elkésziteni, hogy az
ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek allomanyat legalabb
harom évenként leltarozni kell. Az immaterialis javak leltarozasa a kdnyvekben az
analitikus nyilvantartasokban 1év§ értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Az
ennek alapjaul szolgalé dokumentacidk meglétét, teljességét ellendrizni kell.

A targyi eszkozok esetében a leltar elkészitésének a szamviteli alapelveknek
megfeleld, folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartas az alapja, amennyiben az
ebbdl elballitott részletez6 Kkimutatdsok alapjan Kkészitik el az 0sszesité
kimutatasokat. A leltarozandé eszkozok korét és a leltarozas id6pontjat,
gyakorisagat a pénziigyi és szamviteli igazgat6 hatarozza meg.

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld kisértékii targyi eszkozoket a
tulajdon védelme és az elszamoltatas biztositasa érdekében helyszini, mennyiségi
leltarfelvétellel legalabb harom évenként leltarozni kell. A leltarfelvételt az adott
id6szakra esé targyi eszkdzok leltarozasaval egyiitt kell elvégezni.

A gazdalkod6 szervezeti egységek leltarkezel6i kotelesek a vagyonvaltozas
bizonylatainak masolatdt megdrizni, és ezzel biztositani az analitikus
nyilvantartasokkal valé egyeztetését.

A befektetett eszk0zok leltarozasanak médjat a Szabalyzat 1. szamu melléklete irja
eld.

14. § KESZLETEK LELTAROZASA

(1)

a)

b)

Ha keletkezett raktari készlet, akkor azt megfeleléen el6 kell késziteni a leltarozas
megkezdése elott.
Ennek érdekében a készletet megfeleld csoportositasban (méret, fajta) kell sorba
rakni.
A raktaron 1év hasznalatba nem vett készleteket mennyiségi felvétellel (1. szamu
melléklet alapjan) évenként a leltarozasi utasitdsnak megfeleléen leltarozni kell.

15. § EGYEB ESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASA

(1)

(2)

(3)

A bankbetétek a pénzintézet altal megkiildott december 31-i szamlakivonat alapjan
a fokonyvi konyvelés adatainak, egyenlegének egyeztetésével, oOsszevetésével
torténik.

A pénzeszkozok leltirozasat minden év december 31-ével, dokumentalt
egyeztetéssel kell végrehajtani egyrészt a pénzeszkozok és az analitikus
nyilvantartas egybevetésével, masrészt az analitikus nyilvantartasok és a f6konyv
egyeztetésével (pl. készpénzallomany leltarozasa esetén az 5. szamu melléklet
szerint).

A kovetelésekrdl a mérleg fordulonapjara vetitve dokumentalt egyeztetéssel végzett
leltart kell késziteni, mely forintértékben tételesen addsonként és vevOnként is
ellendrizhet6 mdédon tartalmazza a koveteléseket. A leltdrban a koveteléseket a
mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni. Az analitikus nyilvantartas
vezetése az SAP Pénziigy-Szamvitel Modul (FI) alrendszerben torténik.
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(4)

(5)

(6)

(7

(8)

9)

Az egyeztetés alapja a vevOkkel szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlak és
a vevOk visszaigazolasa, a koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az
addelszamolasroél szo6l6 bizonylatok, illetve adébevallas. A munkavallalok és egyéb
kovetelések esetén az egyeztetés alapja az analitikus nyilvantartas.

Az egyeztetés kétlépcsés:

a) azeszkodzok egybevetése a vonatkozo analitikus nyilvantartasokkal;
b) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fékonyvvel.

A sajat téke (egyéb eszkozok induldskori értéke és valtozasai, felhalmozott
eredmény, mérleg szerinti eredmény) év végi egyeztetése a f6konyvi kdnyvelés
adatai alapjan egyeztetéssel torténik.

A kotelezettségek leltdrozdsa a vezetett analitikus nyilvantartdsok alapjan
egyeztetéssel torténik.

Az Egyetemen a szallitéi tartozadsok felleltarozasa az SAP NEPTUN Pénziigy-
Szamvitel Modul (FI) alrendszerében a mérleg fordulénapjan ki nem fizetett
bizonylatok (szamlak, megallapodasok) alapjan torténik.

Az id6beli elhatarolasok leltdrozasa a vezetett analitikus nyilvantartasok alapjan
egyeztetéssel torténik.
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IV. RESZ MELLEKLETEK

1. sz. Melléklet A mérleg soraira vonatkoz6 leltarfelvételi m6dok

Sorszam Megnevezés Leltarozas médja
ESZKOZOK (aktivak)

A. Befektetett eszkozok

Al Immaterialis javak

AlL3. Vagyoni értéki jogok egyeztetéssel

Al4. Szellemi termékek egyeztetéssel

AL Targyi eszkozok
tényleges mennyiségi felvétellel

AlIL1. Ingatlanok és a kapcsol6dd vagyoni értéki jogok legalabb 3 évente, vagy
egyeztetéssel
tényleges mennyiségi felvétellel

AlIL3. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek legalabb 3 évente, vagy
egyeztetéssel

AlLS. Beruhazasok, feltjitasok egyeztetéssel

AlLe6. Beruhazasokra adott el6legek egyeztetéssel

AL Befektetett pénziigyi eszk6zok egyeztetéssel

B. Forgo6eszkozok

B.L Készletek

B.L4 Késztermékek tlényleges mennyiségi felvétellel
évente

B.IL Kovetelések

B.IL1. Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbdl (vevok) egyeztetéssel

B.IL6. Egyéb kovetelések egyeztetéssel

B.IIL Ertékpapirok

B.IIL.2. Ertékpapirok egyeztetéssel

B.IV. Pénzeszko6zok

BIVAL Pénztar, csekkek t’ényleges mennyiségi felvétellel
évente

B.IV.2. Bankbetétek egyeztetéssel

C. Aktiv idébeli elhatarolasok egyeztetéssel

FORRASOK (passzivak)

D. Sajat toke

D.L Jegyzett toke egyeztetéssel

D.IL Jegyzett, de még be nem fizetett toke (-) egyeztetéssel

D.IIL Téketartalék egyeztetéssel

D.IV. Eredménytartalék egyeztetéssel

15




Sorszam Megnevezés Leltarozas mdédja
D.V. Lekotott tartalék egyeztetéssel
D.VL Ertékelési tartalék egyeztetéssel
E. Céltartalékok egyeztetéssel
F. Kotelezettségek
F.L Hatra sorolt kételezettségek egyeztetéssel
F.IL Hosszi lejarata kotelezettségek egyeztetéssel
F.IIL Rovid lejaratu kotelezettségek
F.IIL3. Vevoktol kapott elélegek egyeztetéssel
FIIL4. I(ié';‘;(elll?tz(sel:)tségek aruszallitasbol és szolgaltatasbol egyeztetéssel
F.IIL.9. Egyéb rovid lejaratu kotelezettségek egyeztetéssel
G. Passziv id6beli elhatarolasok egyeztetéssel
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2.sz. Melléklet Leltarozasi iitemterv

LELTAROZASI UTEMTERV

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfelel6en az
alabbi Leltarozasi litemtervet adom ki a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem a

...... évre vonatkoz6 leltarozdsanak el6készitésére, végrehajtasara és ellendrzésére
vonatkozdan.

......... sz. leltar egység

A leltarozas el6készitésének kezdési id6pontja: ........ €V ...cceevvvne. hé v nap.

A leltarozas el6készitésének befejezési idépontja: ........ v ....c.ee.ece. ho .o nap.

Aleltar el6készitéséért felel6s személyek neve:

A leltarfelvétel kezdési idépontja: ....... év ................ ho e nap.

A leltarfelvétel befejezési id6pontja: ........ v ....ceeeeee. ho e nap.
Leltarozok:

A leltarellendrzés kezdési id6pontja: ........ év ..o ho e nap.

A leltarellendrzés befejezési id6pontja: ........ év ... ho ..o nap.
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Leltarellen6rok:

A leltarhiany esetén az igazold jelentés beérkezési hatarideje: ...... €V v ho .......nap
A leltarozas kiértékelésének és lezarasanak hatarideje: ........ EV e hoé ............ nap.

Az eltérések rendezésének konyvviteli rendezésének hatarideje: ........ €V e ho ......... nap.
Kelt: ooy e 8V e o Lo TR nap.

leltarozasi vezetd

A fenti Leltarozasi litemtervet jovahagyom:

gazdasagi féigazgato
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3. sz. Melléklet Leltarozasi utasitas

Leltarozasi utasitas

220 -i forduldnapi leltarozashoz

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfelel6en az
alabbi Leltarozasi utasitast adom ki a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem .........
évre vonatkozd leltarozasanak el6készitésére, végrehajtasara és ellen6rzésére vonatkozodan.

A mennyiségi szambavétellel torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki, A
leltarozast a megjeldlt mddon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastdl fiiggetlentil) kell

végrehajtani.

Eszk6zok megnevezése

Nyilvantartas
alapjan

Nyilvantartastol
fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott mdédjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jeldIni a tdbldzatban)

A leltarozas VezZetOje: . menesnsesssssessssnens

A 1eltarozas ellenire: .. eveseeesesssesesssesens

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sok (felel8s elszamol6k), valamint a leltarozék kdzremiikodésével:

Leltarozasi egység
(korzet)
megnevezése

Leltarfelel6s
(felelds elszamold)
neve

Leltarozast
végzok
neve

Leltarozas kezdo és
befejez6 idopontja

4. Aleltarozok felkészitését 20....

............ -ig el kell elvégezni.
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5. A leltdrak kiértékelését 20... ........... -ig, a zar6 jegyzokonyvet 20.... coveoreernens -ig kell
elkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen sziikségessé valo felel6sségre vonas

hatarideje 20... .......... , az eltérések konyvviteli nyilvantartisokban torténd
rendezésének hatarideje 20

leltarozasi vezetd

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

gazdasagi féigazgato
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4. sz. melléklet Leltarozasi jegyzdkonyv

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Targy: Leltarozas befejezése

Készilt: ..o hivatalos helyiségében 20... ... 1) R leltadrozasi egységben
(korzetben) a 20... coeereeererneens -i fordulénapi leltarozas befejezése alakalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (N€V) ..vecvurersunnnn. (be0sztds) a leltarozas felelGse
.......................................... (név) .......cco....... (beosztds) leltarozas vezetdje/
A leltarozasi korzetben a leltdrozas 20... ..o -an kezd6dott és 20... .o

fejez6dott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfelel6en
tortént, a leltarozasi korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozassal kapcsolatban tett megallapitasok:

Melléklet a ........ évi targyi eszkoz tételes mennyiségi leltarfelvételének kiértékelése

LeltarfelelGs Leltarozo Leltarozo
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melléklet a leltarzaro jegyzékonyvhoz

Y — évi targyi eszkozok tételes mennyiségi leltarfelvételének kiértékelése

A leltarfelvétel fordulénapja:

Szoveges értékelés:

A kiértékelés utan fennmarad6 hiany tételes felsorolasa:

A kiértékelés utan fennmarado tobblet tételes felsorolasa:

A hidny kivizsgalasa, rendezése érdekében az alabbi intézkedések torténtek:

Datum:
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5. sz. melléklet Készpénzallomany leltarozasi jegyzékonyv

KESZPENZALLOMANY LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt:  20.. e UN A Magyar Testnevelési és
Sporttudomanyi Egyetem pénztaraban.

Jelen vannak: . Pénztaros
............................................... Pénztarellendr
............................................... Leltarozo

Jelen 1év6k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kévet6en a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és 6sszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték (Cimletérték db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: e Forint
Leltarozott készpénzkészlet: e . Forint

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hidny, tobblet) . Forint

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

Pénztaros Pénztarellen6r

Leltarozo
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6. sz. melléklet Tarolasi nyilatkozat

TAROLASI NYILATKOZAT

AlUlirott  coeveeeee e

alabbi eszkozoket taroljuk:

¢ @ e ————— (szerv) képviseletében
nyilatkozom, hogy a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem tulajdondban allé

Nyilvantartasi szam

Megnevezés

Mennyiség

Mennyiségi egység

a szerv vezetdje
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7. sz. melléklet Atadas- atvételi jegyzékonyv

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Atadé szervezeti egység:
Atadé leltarfelelds neve:
Atvevé szervezeti egység:
Atvevé épiilet/iroda,helyiség:

Atvevé leltarfelel6s neve:

Leltari szam Megnevezés Gydariszam Megjegyzés

Alairasommal igazolom, hogy a fent felsorolt eszkozoket a mai napon hianytalanul

atvettem.

BUAAPESt, 202 ..o esseseesse s sssssessse s sssssssanes

atado leltarfelelGs atvevo leltarfelelGs
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