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1.§ Preambulum

A Nyiregyhazi Egyetemnek (tovabbiakban: Egyetem) a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény
(a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el
kell készitenie az Eszkdzok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi Szabélyzatat (a tovabbi-
akban: Szabdlyzat). A Szabalyzat az Szt. 69. §, valamint a Munkatdrvénykonyvérdl sz616 2012.
évi L. torvény (,,Mt”) alapjan késziilt.

2.§ A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy az Egyetemen a leltarozasi kotelezettség egységes elvek
alapjan keriiljon végrehajtasra.
A leltarozas megkezdése elott a kancellar hataskorébe tartozik a kovetkez6k meghatarozasa:
— a leltarozasi munkék el6készitésének médja és ideje,
— a leltarellendr kijelolése.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
Kkeriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag elve érvényesiiljon.

3.8 A leltarozasi szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, valamint az
Egyetem tulajdonat képezé valamennyi vagyontargyra, akkor is, ha azok nem az Egyetem
hasznalataban allnak.

4.§ A leltarozas célja
A leltarozas célja az Egyetem vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetdvé kell tenni:

— az éves beszamol6 tételeinek alatamasztasat, a mérleg valddisdganak biztositasat,

— a fOkonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak,
egyezOségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

— az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfeleld rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felelosok elszamoltatasat,

— acsokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasat.

5.§ A leltarozas fogalma

A leltirozds az Egyetem tulajdondba, vagy tartds hasznalataba adott befektetett- és
forgbeszk6z6k, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1év6 idegen és hasznalatba
adott eszkdzok valésdgban meglévé dllomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dlloméany és a tényleges
allomany kozotti kiilonbdzet — hianyok, tobbletek — megallapitdsa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett fokonyvi szdmldkon konyvelt és az
értékelési szabalyok alapjan értékelt eszk6zok és forrasok értékének megallapitasa.



6.§ A leltar fogalma

A leltér olyan tételes kimutatas, amely az Egyetem eszkézeinek €s forrasainak valdsidgban
is meglévo allomanyat — mennyiségét és értékét — egy meghatarozott idépontra vonatkozéan
tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd
a szabalyszer(ien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a f6konyvi kdnyvelés adataival
egyez6 analitikus nyilvantartas is.

7.§ Leltarozasi iitemterv és utasitas

Az litemterv és utasitds Osszeallitdsanak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a
kozremikodd szervezeti egységek munkajanak Gsszehangolasa, a feldolgozas
folyamatossaganak, zokkendmentességének biztositasa érdekében.
A leltarozasi iitemtervet, utasitast minden évben a leltarozast megel6zden legalabb 15 nappal
el kell késziteni, amelyet a kancellar hagy jova.
A leltarozasi {itemterv és utasitasnak tartalmazni kell:

— mire terjed ki a leltarozés,

— a leltarellendrék nevét,

— a leltarozasi korzeteket,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,

— az elkésziilt leltarok analitikus kdnyveld részére leadas hataridejét,

— aleltar kiértékelésének hataridejét,

— az eltérések mennyiségi egyeztetésének hataridejét,

— az eltérések miatt a szervezeti egységek vezet6i kiértesitésének hataridejét.

A leltarozasi titemterv €s utasitastol csak a kancellar engedélye, vagy utasitasa alapjan lehet
eltérni.

A leltarozasi litemtervet, utasitast elektronikus tton juttatja el a Kancellan titkarsdg a
leltarkorzetek felelosei, és a szervezeti egységek vezetdi részére.

8.§ Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhat4rolhat6, sorszammal megjeldlt és azonosithat6 teriilet.
Minden leltarozasi kérzetbe leltarfeleldst kell kijeldini, aki koteles gondoskodni a kérzetébe
tartozd eszkdzok vagyonvédelmérdl. A leltarkorzet feleldse koteles irasban, iktatott levélben
jelenteni a bekdvetkezett valtozast 15 napon beliil a Kancellarnak.

Amennyiben a korzetbe kiadott eszk6zoknél hidnyt észlel azt haladéktalanul koteles jelezni
a kancellarnak.

(A leltarozasi korzetek listajat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.)

9.§ A leltarral szemben tAmasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészités¢hez a leltart Ggy kell 6sszeallitani,
hogy az tételesen, utdlagosan is ellendrizhetd modon tartalmazza az Egyetemnek az éves
beszamolo6 forduldnapjan meglévo eszkoézeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok alloménya fajta, mennyiség €s érték szerint a

mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithat6 legyen.



A leltdrnak biztositani kell tovabba:
— ateljes koriiséget,
— avalds allapot bemutatasat,
— az attekinthet&séget.

A teljes koriiség azt jelenti, hogy a leltdrnak az Egyetem valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.
A leltar valodisagat gy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.
Az attekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okményokon javitist csak szabdlyszeriien a hibis bejegyzés athizéasival és folé irassal
szabad eszkdzolni, €s a javitast végzo személynek a ,,javitotta” jelzéssel €s kézjegyével kell
a javitast igazolni. A javitist minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat,
feljegyzés is olvashat6, utdlag ellendrizhetd legyen.
A leltarkészités soran a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok
betartasarol:
— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentéiciok
(jegyzOkonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hidnytalan kitdltésérol,
— asziikséges zaradékok és alairasok a dokumentéciokon rajta legyenek.
A leltarnak (részleltdraknak) tartalmaznia kell:
— aNyiregyhazi Egyetem megnevezését,
- a,leltar” megjelslését,
— aleltarozasi korzet megjelolését,
— abizonylatok sorszamat,
— aleltar fordulonapjat,
— a leltarozott eszkdzdk és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,
— a leltarozott eszkdzdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, immateridlis és
targyi-eszk6zoknél a nyilvantartasi értéket,
— a leltdrozo, leltarfelelds és ellendrzéséért felelds, valamint az egységvezetd
alairasat
— nem immaterialis €s targyi eszk6zok leltaraban egyedi azonositdkat, egységarat,
értéket kell megadni. A leltarozott tételek brutté és nettd ért€két ivenként fel kell
tlintetni, valamint az iveket 6sszesiteni kell.
— kovetelések, kotelezettségek és egyéb mérleg tételek leltaranak az egyedi
azonositidsra alkalmas adatokat kell tartalmaznia, valamint az egyeztetésben
résztvevok alairasaval kell igazolni azok hitelességét.

10.§ A leltarozas médja
A leltarozas torténhet:
a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
amelyen beliil lehet:
— nyilvantartasoktol fliggetleniil,
— nyilvéantartasokkal valé utélagos §sszehasonlitassal,
— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé Gsszehasonlitassal.

b./ egveztetéssel (rovancs)



A leltdrozasnak ez a mddja akkor vélaszthatd, ha a tényleges allapot megéllapitisa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.
A leltar okmanyain a leltarozas modjat leltarozasi korzetenként, (a 2. szdmit melléklet
szerint) rogziteni kell.

A leltarozasnak harom munkafolyamatbol kell allni:
— az eszkdz6k mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
— leltarozott mennyiségek értékelésébol, azaz a kiértékeléshol
— a NEPTUN rendszer leltart helyettesité hallgatoi nyilatkozatok szdmbavételébdl és
ellendrzésébol.

11.§ A leltarozas idépontja

A leltarozas elvégezhetd

— folyamatosan vagy

— fordulénappal.
Mindkét esetben a leltarozast a szabdlyzatban, illetve az éves leltarozasi litemtervben
meghatarozott idGtartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és
fel kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értékil készleteket, tovabba ellendrizni
kell a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi el6irdsok betartasat.

Folyamatos leltdrozds feltétele
— a Szt. eldirasainak megfeleld, naprakész, a leltdrozas idépontjaban a kényvvitellel
egyezd (a felvételt megel6zben egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy annak
alapjan a hidnyok és tobbletek azonnal megallapithatok €s rogzithetok legyenek,
— az azonos eszkozdk (eszkdzcsoportok) leltarértékét az Egyetem egész teriiletén,
illetdleg egy-egy kiilonallé egységben elére meghatarozott azonos idépontban kell
kotelezGen végrehajtani.

Fordulonapi leltdrozds
Fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast — az Egyetem egész teriiletén vagy
teriiletileg  kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal — a
fordulonapra vonatkozéan — kell elvégezni Ggy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi
helyeken minden eszkozfajta teljes koriien szambavételre keriiljon.
(Az eszkozok és forrasok leltirozdsi modjat és gyakorisdgit a 2. szdmu melléklet
tartalmazza)

12.§ A leltarozisban kézremiikodok feladata és feleldssége

Jelen leltdrozasi szabdlyzatban foglaltakat az érintett munkatarsak kotelezo jelleggel ismerik
meg (jelen szabalyzat 9. szdmii mellékletében foglaltak szerint).

13.§ A kancellar

Feladata:
— A leltarozas vezetdjének a Vagyongazdéalkodasi Iroda irodavezetdjének kijelolése
¢és megbizasa,



— a leltarellenérok kijelolése €s megbizasa. Leltarellendrnek ugyanaz a személy

egymast koveté leltari idészakban nem jelGlhetd ki ugyanabban a leltarozasi
korzetben.

— az éves leltarozasi litemterv, utasitas jovahagyasa.
Felelos:

A leltdrozas soran maradéktalanul érvényesiiljon a tulajdon védelmét szolgald
rendelkezések betartasa.
(A leltarellendrok Megbizolevele a szabalyzat 3. szdmii melléklet)

14.§ A leltarozas vezetdje (Vagyongazdalkodasi Iroda irodavezetd)
Feladata:
— az éves leltarozasi litemterv elkészitése, a kancellarral torténd egyeztetése,
— aleltarozasban kdzrem(ikddok felkészitése, oktatasa, a 22. §-ban foglaltak szerint,

— a leltarozashoz sziikséges targyi €s egyéb eszkdzok biztositasa (nyomtatvanyok,
mérd- és egyéb eszkozok), a leltarozas szabalyszerlségének biztositasa.

15.§ Leltarellenér

Feladata

— a leltarfelvétel befejezése utidn ellendrzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve
ellendrzi még a kovetkezdket:
= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprobaszeriien 30-50%-t,
= a leltari targyak azonositasanak szakszerliségét,
= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

— munkajardl jegyzokdnyvet allit ki,

— a kész leltariveket, jegyzOkonyvet, nyilatkozatot leadja az analitikus konyveld
részére kiértékeléshez.

(Jegyzokonyv 5. szdamiu melléklet)

16.§ A leltarozo dolgozé(k)
Felelds:

A leltari alapbizonylatok szakszerl, valosagnak megfeleld kitoltéséért.

Feladatai:
— a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelSlt idében meg kell jelennie a

leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezet6jének
engedélyével tavozhat,

— aleltarfelel6s iranyitasaval veszi fel a leltarba az adatokat,
— kitolti a teljességi nyilatkozatot és a jegyzOkonyveket a leltarozasrél.



17.§ A leltarfelelos
Felelés:

A leltari alapbizonylatok szakszerii, valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartasaért. A leltir korzetben
bekovetkezett valtozasok nyomon kovetéséért és jelentéséért.

Feladatai:

— részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajititania a leltirbizonylatok
kitoltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

— a leltdrozas id6tartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezetéjének
engedélyével tdvozhat,

- aleltarfelvétel megkezdésekor atveszi a leltirozasi bizonylatokat alairas ellenében,

- kitdlti a teljességi nyilatkozatot és a jegyz6kdnyveket a leltarozasrdl

(Nyilatkozat 4. szdmit melléklet, Jegyz6konyv 6. szamu melléklef)

18.§ Az analitikus és fokonyvi nyilvintartist végzok feladata

A targyi eszkozok és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

— aleltarelszamolas alapjat képez6 nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

— az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal
val6 alatdmasztasaért,

— a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valé eldiras szerinti
elszamolasaért,

— azidegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

— a leltirozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvekben szerepld rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezéséért,

— a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezbségét vagy az eltéréseket,

— Osszedllitja a leltri dokumentdciot és azt atadja a leltirozas vezetdjének, aki
elokésziti a szilkséges intézkedések megtételét.

19.§ A leltirozas elokészitése

A leltarozas megkezdése el6tt:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

— id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszdm és munkaeszkoziok
rendelkezésre alljanak,

— leltar értekezlet megtartasa.

20.§ A leltarozas adminisztrativ elokészitése

— el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet és utasitast,

— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarozasi {itemtervet és utasitast,
gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérdl, a fordulonapi
kodnyv szerinti készlet megallapitisa érdekében
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21.§ Személyi feltételek biztositisa

A kancellarnak irasban meg kell biznia a leltarellenéroket.

A leltarozas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijeldlésérdl
(irasban).

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 30 napon beliil kdteles
elkésziteni a leltarozasi litemtervet és azt jovahagyasra megkiildeni a kancellarnak, valamint
az intézmény vezetdjének bemutatni.

Az intézetigazgatonak/egységvezetnek ki kell irasban jel6lni a leltarozasi bizottsagokat,
akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 &
leltarozobol és a leltar feleldsbol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével kell
megbizni.

22.§ A leltirozasban résztvevok oktatasa

A leltarozas megkezdése elStt az oktatast a leltdrozas vezetdje tartja a leltarértekezlet
keretében.

Az oktatason kételes minden leltarfelelds, leltarellendr és leltarozasi egység vezetd részt
venni, ha akadalyozva van, azt elore irasban kell jeleznie.

Az oktatas sordn ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eldirdsokat.

23.§ A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elott a sziikséges targyi feltételek biztositdsaért a leltarozas
vezetbje a felelos.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

~ a szilkséges nyomtatvanyokrol,

— aleltdrozashoz sziikséges mér6- és egyéb eszkdzokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként kell atadni a leltarozasi bizottsdgok
vezetdinek.
A leltarbizonylatok kitdltésénél be kell tartani a kovetkezdket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitélteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitSltésre nem keriild rovatokat megsemmisité
vonallal 4t kell huzni,

— a leltarbizonylatokat folyamatos sorszdmmal kell ellatni, immateridlis és targyi
eszk6zok esetében targyi tipusonként kell sorszamozni,

— gondoskodni kell az olvashaté szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell hGzni, a helyes adatot felé irni. A javitds tényét a javitast végzd
alairasaval koteles igazolni,

— aleltdrozasban kézremiikodok a leltdrozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik, minden
oldalt szignézva.
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24.§ Targyi eszkozikkel kapesolatos feladatok

— A nyilvantartasok alapjan szdmba kell venni a hasznalatra, kélcsdnbe és javitasra adott
sajat vagy az idegen tulajdont targyi eszk6zok allomanyat.

— Feliil kell vizsglni a hasznéalatbél kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi
eszk6zOk allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az
értékesitésrol.

— Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszkdzoksn a leltari szamok olvashatdk-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasarol. Hianyzé szamok esetén a targyi
eszkdzok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjén kell megallapitani.

— Ellendrizni kell a targyi eszkozok tartozékainak nyilvantartasat.

~ A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket lehetdleg el kell
kiiloniteni.

— Ellendrizni kell, hogy év kézben a targyi eszkozokon végrehajtott felujitas értékével a
brutt6 érték modositasa megtortént-¢.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartisba vétele
az eloirasoknak megfelelden tortént-e.

— Azokndl a targyi eszk6zoknél, amelyeknél hidnyzik a gyartdsi szam, azt fel kell
tiintetni a leltari fven.

— Azokndl az eszk$zoknél ahol a vonalkdd nem ragaszthaté fel az eszkozre, a Segédletre
kell felragasztani.

( Segédlet 7. szamu mellékler)

25.§ Készletekkel kapcsolatos feladatok

~ Gondoskodni kell a készlettel rendelkezd egységeknél (Nemzetkdzi Kapcsolatok
Iroda, HOT, Kommunikdciés- ¢és  Marketing Iroda, Jegyzetbolt,
Gazdalkodastudoményi Intézet, Tangazdasig) a tarolt készletek megfeleld
azonosithatésagarél.

— Biztositani kell a kiilonbdz6 cikkek egymastdl elkiilonitett taroldsat.

— Az egységekben el kell kiiléniteni a csokkent értékii készleteket.

— A leltarozast megel6z6en gondoskodni kell a csokkent értékii készletek
leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtasardl.

— Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarol.

— Gondoskodni kell a raktiri 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérsl, mivel a
mérlegbe csak a raktéri 0j készletek tényleges allomanya allithato6 be.

26.§ A leltirozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisa

Minden leltar alkalméval szabélyosan kidllitott, megfelelé tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni.

A leltarozaskor jegyzokonyvet kell felvenni.

(Jegyzokonyv mintat az 6. szdmu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltarozoknak, a leltarozasi korzetfelelosnek €s a leltarozasi bizottsdg vezetdjének ala kell
irni, oldalanként szignézni kell.

Készletek leltarozasahoz egyedi fveket, nyomtatvanyokat lehet létrehozni, melyek az alaki
¢s formai feltételeknek megfelelnek. A leltarozasrol jegyzékonyvet kell felvenni, melyben
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rogziteni kell a leltarivek szamat, leltari tételek sorszamat, a leltar Gsszesitett nettd €s bruttd
értékét. A leltarozashoz az Egyetem altal biztositott leltariveket, és leltdrozas egyéb
dokumentumait (4. szam1, 6. szamu és 10. szami mellékletek) kell hasznalni. Az Egyetem
jegyzetboltja a leltari iveket szamitastechnikai Gton allitja el6.

Pénzeszkozok leltarozéasakor a készpénz leltarozashoz a 8. szdmu mellékletet kell hasznalni,
a bankszamlakrol bankeértesitésekrol masolat és §sszesit6 kimutatas késziil.

27.§ A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel soran:
a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, koboléssel, stb.) a leltarozott eszkozok
mennyiségét.
b./ Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthet6-e elfekvd
készletnek.
c./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja k6zotti készletmozgast, ha a
felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszerliségéért a leltarozasi bizottsag vezetdje és a leltarellendr, a méret és
a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
felelések.

28.§ Eszkozok, forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg forduldnapjat kovetden — lehetdség szerint
45 napon beliil — a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni.
A targyi eszkozok és készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott idészakonként a
leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell. A leltarakban gy kell csoportositani az
eszkozoket és forrasokat, hogy alkalmas legyen a mérlegben, beszamol6ban eldirt tagolas
szerinti megbontasra.

A./BEFEKTETETT ESZKOZOK
L. Immateridlis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg forduldonapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni,
hogy a nyilvantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan
keriiltek-e rogzitésre.

Az immateridlis javak csoportositasa a kovetkezo:

1. Alapitas-atszervezes aktivalt értéke

2 Kisérleti fejlesztés aktivalt értéke

3.Vagyoni értékii jogok

4.Szellemi termékek

5.Uzleti vagy cégérték

6.Immaterialis javakra adott el6legek

7.Immaterialis javak értékhelyesbitése
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A leltdrozast dont6 részt a nyilvantartasokkal valé egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vasérolt szabadalmak,
licencek csoportjanal kell alkalmazni.

I1. Tdrgyi eszkozok

1. Ingatlanok és a kapcsol6do6 vagvoni értékii jogok

Az ingatlanokat és a kapcsolédo vagyoni értékili jogokat mennyiségi felvétellel két
évenként jogszabaly szerint kell leltdrozni. A leltarozés soran gondoskodni kell a f8konyvi
nyilvantartasok adatainak analitikus nyilvantartasokkal val6 egyeztetésrol.

2. Miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek

Mennyiségi felvétellel két évenként, jogszabaly szerint kell leltirozni. A miiszaki
berendezések, gépek, jarmiivek leltarozasakor gondoskodni kell a tartozékok leltari
felvételérdl is.

3. Egvéb berendezések felszerelések, jarmiivek

Mennyiségi felvétellel két évenként, jogszabaly szerint kell leltdrozni. Az egyéb
berendezések, felszerelések, jarmivek leltdrozasakor gondoskodni kell a tartozékok
leltari felvételérdl is. A jarmiivek leltarozdsa soran egyeztetni kell a rendszdmokat, a
motor- és alvazszamokat valamint a forgalmi engedélyek egyéb adatait.

4. Tenyészallatok
Mennyiségi felvétellel évenként, jogszabély szerint. A leltirozas sordn egyeztetni kell az
allatok azonosit6 és nyilvantartdsi szamait.

5. Beruhazasok, felijitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténé egyeztetéssel leltarozza az Egyetem.
A beruhdzésok leltdrozasa, illetve az egyeztetés soran meg kell gy6zddni arrdl is, hogy a
folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegii targyak is hidnytalanul megvannak-e,

6. Beruhazasokra adott elélegek
A beruhézésokra adott el6legek leltdrozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gys-
z0dni arrdl, hogy a kivitelezd a kévetelést elismerte.

III. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozdsa
Részesedések, kiolesonok, hitelviszonyt megtestesitdé értékpapirok

A részesedéseket, kolcsonoket, értékpapirokat évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni. A részesedéseket a sajat t6ke nyilatkozatok alapjan értékelni kell és a
beszamolok letsltésével a sajat toke alakulasat évenként a nyilvantartasok adataival kell
egyeztetni €s ellendrizni.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a befektetett pénziigyi eszkozok értékét a
Szamlarendben rogzitett szamlakra, a Szamviteli térvényben foglalt eléirasok alapjan kell
megallapitani.
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B./ FORGOESZKOZOK

I Készletek

a./ A készletek mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel a 2. szdmi melléklet
szerint kell leltdrozni.

b./ Az Anyagok, Befejezetlen termelés és félkész termékek, Novendék-, hizéd- és egyéb
allatok, Késztermékek, és az Aru készleteket minden évben legalibb egyszer a
mérleg forduld napra vonatkozéan mennyiségi felvétellel kell leltarozni, mivel a
szamvitel szabélyai szerinti készlet nyilvantartast az Egyetem nem vezet

c/ A konyvtari allomany leltdrozasat a koOnyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol
sz6l6 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szidmu rendeletben foglaltak szerint kell
elvégezni.

d./ A készletekre adott elélegek leltarozasat minden évben legalabb egyszer a mérleg
fordul6 napra vonatkozéan kell egyeztetéssel elvégezni.

Az egyeztetés lezarasat kovetben a készletek értékét a Szamlarendben rogzitett
szamlakra, a Szt.-ben foglalt eldirasok alapjan kell megéllapitani.

II/ KOVETELESEK

A leltart agy kell osszeallitani, hogy az tételesen megkiilonboztethetéen tartalmazza a
kovetelések értékét.
A koveteléseket a leltar §sszeallitasit megel6zen egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:
- mas gazdalkodéval szembeni kovetelés esetén a vonatkoz6 szamlakkal valoé egyeztetést,
- az Onkormanyzati és éllami addhatdsaggal kapcsolatos kovetelés esetén az ado-
elszamolasi bizonylatokkal, illetve az adobevalldssal torténd egyeztetést,
- a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartdsok
bizonylatokkal torténd egyeztetését,
- minden mas kdvetelés adatait feliil kell vizsgélni a leltar 6sszeallitasa elbtt és egyeztetni
kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.
Az egyeztetés lezarasat kovet6en a kovetelések értékét a Szamlarendben rogzitett
szamlakra, a Szamviteli torvényben foglalt eldirasok alapjan kell megallapitani.

II1. Ertékpapirok
Evenként a nyilvantartdsok adataival kell egyeztetni a forgatdsi céllal vasérolt itt
nyilvantartott értékpapirok mennyiségét és értékét..

1V./ Pénzeszkozok
A készpénz és a bankszamlakon 1év6 pénzeszkozok leltirozasat minden évben az utolséd
pénztari napon és bankzarlatkor, a december 31-re vonatkozoéan kell elvégezni.
A pénztari rovancs napjan a hazipénztar év végi pénzallomanyarél — cimletenkénti
felsorolasban — jegyzékonyvet kell késziteni.
(A jegyzOkdnyv mintajat a 8. szdmu melléklet tartalmazza.)
A pénzintézettel vagy a Magyar Allamkincstrral szemben mutatkozo kiveteléseket az év
utolsé napjara vonatkozd, a mérleg fordulénap el6tti utolsd és a fordulénap uténi elsé banki
kivonatok, banki értesitések, illetve igazolasok alapjan egyeztetéssel kell leltarozni és
Osszesité kimutatasokat késziteni.
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C./AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A kényvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar §sszedllitasa el6tt felill kell vizsgdlni és egyeztetni kell a
vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

Az egyeztetés lezarasat kovetden az aktiv idobeli elhatirolasok értékét a Szamlarendben
rogzitett szdmlakra, a Szt.-ben foglalt el6irdsok alapjan kell megéllapitani.

D./A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek az alabb felsorolt tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a
leltarba. A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.
L Jegyzett toke
Az Alapitd okirat €s az Oktatasi Hivatal nyilvantartasa szerinti dsszeg.
11 Jegyzett, de még be nem fizetett toke
Az alapitd okirat és az Oktatasi Hivatal nyilvantartasa szerinti 6sszeg rendelkezésre nem
bocsajtott része.
III.  Toketartalék
A jegyzett tokébe be nem jegyzett toke részét képezi
1V.  Eredménytartalék
Az ¢l6z6 évek eredményének barmely kiadasokra szabadon felhasznalhat6, halmozott
Osszege.
V. Lekitott tartalék
Az el6z6 évek eredményének valamilyen célokra tartalékolt halmozott sszegei
VI Ertékelési tartalék
A Valés piaci értékre atértékelt vagy értékhelyesbitett eszkoz allomany forrasa
VIL Adozott eredmény

F./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokonyvi szamldk és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kovetelésekre vonatkozd egyéb okményok €s szamlak egyeztetése alapjan kell leltarozni.

A kotelezettségek leltarozasa nyilvantartasok, folydszamlak egyeztetésével és a tartozas
elismeréssel, valamint igazolasok felhasznélasaval torténik.

A hitelek, kolesondk allomanyanak leltarozasat egyeztetéssel kell elvégezni. A hitelt, kdlcsont
foly6sité hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozdé banki kivonata, illetve
igazolasa alapjan, mas vallalkozés, szervezet altal adott koélcson esetében a folydsitd
egyenlegkozlo levele, igazoldsa alapjan torténik a leltarozas.

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel és/vagy egyenleg
kozlok visszakiildésével kell elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok
keriilhetnek.

Az dnkormanyzati és allami adbhatbsaggal kapcsolatos kotelezettségeket az add-elszamolasi
bizonylatokkal, illetve az addbevallasokkal kell egyeztetni.

A munkavallalokkal szembeni koételezettségeket az analitikus nyilvantartasokkal és
bizonylatokkal kell egyeztetni.
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A leltart ugy kell Osszeéllitani, hogy az tételesen, megkiilonboztethetéen tartalmazza a
kotelezettségek értékét.

Az egyeztetések lezarasat kovetden a kotelezettségek értékét a Szamlarendben rogzitett
szamlakra, a Szt.-ben foglalt eldirasok alapjan kell megéllapitani.

G./ PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A konyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar &sszeallitasa el6tt feliil kell vizsgélni és egyeztetni kell a
vonatkozd bizonylatokkal és dokumentumokkal.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a passziv idébeli elhatdrolasok értékét a Szamlarendben
rogzitett szamldkra, a Szt.-ben foglalt eldirasok alapjan kell megallapitani.

29.§ Meérlegtételek értékelése

Az értékelés soran az Egyetem kezelésében tartds haszndlatban 1évd eszkozok és forrasok forint
értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a Szt.-
ben, valamint az Egyetem Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzataban foglalt el6irasokat.

30.§ A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A leltarozas lezarasat kvetSen a leltarhoz kapcesol6dd valamennyi bizonylatot irattarazni kell,
¢s azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

31.§ Leltarkiillonbozetek megallapitisanak szabalyai

A leltarfelvétel idépontjatdl szamitott legkésébb 30 napon beliil — ha ez aldl jogszabaly
kivételt nem tesz — a leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartdsokkal egyeztetni és a
jegyzbkodnyvileg megallapitott kiilonbozetek okat (okait) kivizsgalds utjan rendezni kell.
Leltari hianyt és leltari tSbbletet csak abban az esetben szabad kompenzalni, ha a tobblet,
illetve a hidny azonos cikkcsoportba tartoz6, megkozelitoleg hasonlé értékil, mennyiségi és
rendeltetésti, ezért Ssszetéveszthetd, felcserélhetd €s helyettesithetd, altalaban ugyanazon
raktarban tarolt készleteknél mutatkozik.

Normalizalt hidnynak mindsiil az elkeriilhetetlen, természetes, mennyiségi cs6kkenés, ami a
készletek belsé tulajdonsagai folytan el6all, valamint kezeléssel, tarolassal jard veszteség
(kalo, hiany).

A kalénorma vetitési alapja a termékeknek a legutolsé leltdr szerint kimutatott és a késébb
beszerzett egyiittes mennyisége (nyitokészlet + beszerzés). Ha az utolsé leltar ota egy évnél
rovidebb id6 telt el, csak a mindenkori nyitokészlet aranyos részét (nyitékészlet szorozva az
utolsé leltarozas ota eltelt teljes honap szamaval, és osztva tizenkett6vel) lehet figyelembe
venni.

A kalénorma alapjan a nyilvantartott készletekben leltarozaskor észlelt hianyt csak a norma
mértékéig lehet hidnyként elfogadni a feleldsség megéllapitisa szempontjabol.
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Leltarhianyért valé felelosség:
Az anyagi felel0sség szabalyait a ,,Mt” tartalmazza.
A leltarhianyt és tobbletet leltarfelel¢sénként kiilon-kiilén kiértesitésben kell rogziteni.

A kiértesitésnek legalabb a kvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— a készitésének helye és idépontja,

— aleltarkorzet terhére — eszkdzonként — megallapitott leltarhidny Ssszegét,

— a leltdrhidnnyal illetve t&bblettel érintett eszkozok tételes megnevezését,
azonositjat, cikkszamat, mennyiségi egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

— a hiany illetve tobblet elismerésére és a felelos személyek, okok megnevezésének
kérését

— a nyilatkozat megtételének hatéridejét.

A kiértesitést a leltarozas vezetbjének 2 példdanyban kell elkészitenie. Leltdrtobblet az
értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és 4tvett anyagban, druban
(leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartds szerinti mennyiséget meghalad6
tobblet.

A leltartsbblet megallapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOokonyvnek legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— a jegyzOkonyv készitésének helye és iddpontja,
— az érintett eszkozok tételes megnevezését, mennyiségi egységét, mennyiségét,
nyilvantartisba vételi egységarat, értékét,
— aszervezeti egység vezetdjének az alafrasat.

Forgalmazasi veszteség elszaimolasinak szabalyai
Az Egyetemen a leltdrhidny megallapitasa soran a kovetkezd készletféleségeknél szamolhatd
el forgalmazasi veszteség:

Forgalmazasi veszteség mértéke a konyvszerinti
mennyiség Y%-ban

Konyvek, jegyzetek 0,5 %

Sajat termelésii készletek 2,0%

Készlet megnevezése

Forgalmazasi veszteségnek kell tekinteni az adott eszk6z todmegében annak tulajdonsagaibol,
jellemz6ibdl eredéen bekdvetkezd csdkkenést, amely szakszer(i kezelés, tirolds mellett is
bekdvetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).

32.§ Zaro rendelkezések

(1) Jelen szabalyzatot a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az IHK/25-145/2021. (oktober
29.) szamu hatdrozataval, visszamend&legesen, 2021. augusztus 1-jei hatallyal fogadta
el. Ezzel egyidejlileg a Szenatus IHK/111-52/2015. (marcius 31.) szamu hatarozataval,
2015. januar 1-jei hatallyal elfogadott, tébbszor modositott Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat hatalyat veszti.

(2) Jelen szabalyzatot a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa 2022. oktober 18-i hatallyal, az
IHK/24-150/2022. (oktober 18.) szam1 hatarozataval modositotta.
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Nyiregyhéaza, 2022. oktober 18.

A Szenatus nevében:

Dr. Janos Istvan
mb. altalanos rektorhelyettes, intézményvezetd
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1. szamu melléklet
A Nyiregyhazi Egyetem
leltarozasi korzetei

L. Intézetek és Intézeti Tanszékek

Szam

Leltarozasi korzet

1205100000

Alkalmazott Humantudoméanyi Intézete / (2017.08.01-igTarsada-
lom-és Kultiratudomanyi Intézet)

1001500000

Alkalmazott Huméantudomanyok Intézet

N0001060000

Bessenyei Gyorgy Pedagdgusképz8 Kozpont

1209100000

Gazdalkodastudomanyi Intézet

1409100000

Kornyezettudomanyi Intézet/ Bioldgia Intézeti Tanszék

1404100000

Kérnyezettudomanyi Intézet/ Kémia Intézeti Tanszék

1405100000

Kornyezettudomanyi Intézet/ Kémyezettan Intézeti Tanszék

1406100000

Matematika és Informatika Intézet

1001300000

Miiszaki és Agrartudomanyi Intézet

1307100000

Miiszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Agrartudomanyi és Kémye-
zetgazdélkodasi Intézeti Tanszék

5000200000

Miszaki és Agrartudomanyi Intézet / Agrar és Molekularis Kutato-
¢és Szolgaltaté Csoport

1303100000

Miiszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Jarmii- és Mez6gazdasagi
Géptani Intézeti Tanszék

1302100000

Miszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Kézlekedéstudomanyi és Info-
technoldgiai Intézeti Tanszék

1306100000

Miszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Miiszaki Alapozd, Fizika és
Gépgyartastechnoldgiai Intézeti Tanszék

1109100000

Nyelv- és Irodalomtudomanyi Intézet

1107100000

Nyelv- és Irodalomtudomanyi Intézet / Idegennyelvi Oktato és
Vizsgaztatd Intézeti Tanszék

1115100000

Ov6- és Tanitdképzd Intézet

1411100000

Testnevelés és Sporttudomanyi Intézet

1116100000

Torténettudomanyi és Filozofia Intézet

1403100000

Turizmus és F6ldrajztudomanyi Intézet

1114100000

Vizualis Kultira Intézet

1103100000

Zenei Intézet
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II. Intézeten kiviili egységek

Sziam Leltarozasi korzet

2207100000 | Titkarsag

5000250000 | Mentalhigiénés és Esélvegyenloségi Kozpont

1700010000 | Technolégia- és Tudastranszfer Kézpont/ Régios képzési, Tovabb-
képzési és FelnGttképzési Iroda/ Felnottképzési Csoport

2302400000 | Nemzetkdzi Kapcesolatok Iroda (régi HSZK Nemzetkozi Kapcesola-
tok Csoport )

2302100000 | Hallgatéi Szolgaltatd Kozpont/ (régi Tanulmanyi és Felvételi Cso-
port)

NKI2021 |Nemzetkdzi Kapcsolatok Iroda 2021.

1901000000 | Miszaki és Agrartudomanyi Intézet /Tangazdasag

1504100000 | Gazdasagi lgazgatosag /Vagyongazdalkodasi Iroda / Tuzson Janos
Botanikus Kert

5000290000 | Technoldgia- és Tudastranszfer Kzpont / Partiumi Tudascentrum

1801000000 | Gazdasagi Igazgatdsig/ Vagyongazdalkodasi Iroda/ / Campus Kol-
légium

5000270000 | Gazdasagi Igazgatosdg/ Vagyongazdalkodasi Iroda/ Bessenyei Ho-
tel

2209000000 | Gazdasagi lgazgatésag/ /Informatikai Szolgaltaté Iroda

5000160000 | Gazdaségi Igazgatosag/ Vagyongazdalkodasi Iroda/ Uzemeltetési
¢s Vagyongazdalkodési Csoport

2207000000 | Gazdasagi Igazgatdsag / Gazdasagi Iroda (Bér- és Munkaligyi Cso-
port és Szamviteli, Pénziigyi Csoport)

5000280000 | Kommunikacios és Marketing Iroda

2301000000 | Igazgatasi és Humanpolitikai Kézpont

1510100000 | Kdzponti Kdnyvtar

1B01000000 | Nyiregyhazi Egyetem Eotvés Jozsef Gyakorlé Altalnos Iskola és
Gimnazium

1101100000 | Belsé ellenérzés

5000290001 | Technolégia- és Tudastranszfer Kézpont / Palyazati és Projekt
Iroda

PPP Gazdasagi Igazgatosag / Vagyongazdalkodasi Iroda / PPP kivéltdsa
soran visszavett eszkdzok (2016 BDE)
SANDRA | Gazdasagi Igazgatsag / Vagyongazdalkodasi Iroda / Sandra Hotel
PPP (2016.)

5000290002 | Technolégia- és Tudastranszfer Kézpont / Régios Képzési, To-
vabbképzési és Felntttképzési Iroda / LEGO LEIS innovacios Stu-
dioé

5000300000 | Technoldgia- és Tudastranszfer Kézpont

CKPPPKIV | Gazdasagi Igazgatdsag / Vagyongazdalkodasi Iroda / Campus Kol-
1égium PPP kivaltas 2021

5000020000 | Gazdasagi Igazgatdsag / Vagyongazdalkodasi Iroda / Campus-Land
Nonprofit Kft

5000060000 | Hasznalatbdl kivont eszkézok raktara
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I11. Egyéb leltarozasi korzetek

2400050000 | Hallgatéi Onkorményzati Testiilet

5000010000 | Erdekképviselet

1B01Idegen | Kleibersberg Kdzpont RRF*-1.2.4-2021-2021-00001
Dig.okt.bizt.tanuldk és ped.sz.hordozhatd/ IKT eszkozok

2022Hallgl | Hallgatoi hasznalatba adott eszk6z5k
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2. szamn melléklet

ESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASI MODJA ES GYAKORISAGA

A/ BEFEKTETETT ESZKOZOK
Megnevezés Leltdrozds modja Leltdrozds gyakorisdga
AU Analitikus nyilvantartasokkal Minden év december 31.
AL Immaterialis javak . ‘ .
egyeztetés mérleg fordulénappal
AL Targyi eszkozok
ATL1.Ingatlanok és kapcsolédd Egy_eztfetes, a}nalltlkus Egye'ztetes mlnd?n évben a
P nyilvantartasokkal, mérleg fordulénappal.
vagyoni érétékii jogok iy éoi felvé .
(Foldtertletek, Telkek, Epilletek tulaj dgnl lgpokkal. Men_nylsegl elvétel minden
’ : Mennyiségi felvétel. masodik, paros év december 31.

Epitmények) fordulénapra vonatkozdan.

Egyeztetés minden évben a
mérleg fordulénappal.
Mennyiségi felvétel minden
mdsodik, paros év december 31.
fordulénapra vonatkozdan

oyeztetés analitikus nyilvantartaso
forgalmi engedéllyel. (i
Mennyiségi felvétel

A.IL3. Egyéb, berendezések,
felszerelések, jarmiivek

Egyeztetés és ellendrzés
NEPTUN nyilatkozatok és
dtvételi elismervények alapjan

Hallgatdi haszndlatba adott
eszkozok

Minden év december 31.mérleg
Jordulonappal

Bérleménybe dtadott, kblesénado| E, tetés anvételi eli 2 . ,
érleménybe dtado 7 gyeztetés divételi elismervénye Minden év december 31.

Javitasra dtadott, Jegyzbkonyvek, szerzddések, mérleg fordulénappal
idegen helyen térolt eszkozok szdllitélevél alapjdn g PP
Egyeztetés analitikus
A.IL4. Tenyészallatok nyllvar-ltartasok’kaitl, Minden év dece’mber 31.mérleg
egyedi azonositd fordulénappal
nyilvantartasi szamokkal
Egyeztetés miszaki ellendrzési
A.ILS. Beruhazasok, felGjitasoK jegyzokonyvek. Minden év december 31.
Beruhazasi analitika és mérleg forduldonappal
szamlak alapjan
. Egyeztetés beruhdzasi
A.1L.6. Beruhazasokra adott szallitonként analitikus Minden év december 31.
eloleg nyilvantartasok és szamlak mérleg fordulénappal
alapjan
A I Befektetett pénziigyi Egyeztetes ¢5 ertckelcs analitiki Minden év december 31.

nyilvantartasok, cégkivonatok ¢

eszkozok sajét tke izazolasok szerint mérleg fordulénappal
B/ FORGOESZKOZOK
Megnevezés Leltdrozds modja Leltdrozds gyakorisdga
B.I. Készletek Mennyiségi felvétel Minden év december 31.
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mérleg forduldnappal

B. I1. Kovetelések

Elismert kdvetelés egyeztetése

egyenlegkozl6 levél alapjan

Minden év december 31.
mérleg fordulénappal

B.IIL. Ertékpapirok

Mennyiségi felvétel

Minden év december 31.
mérleg forduldonappal

B.IV. Pénzeszkozok

Pénztar tényleges megszamlalasa.
Bankszamlak banki kivonattal

torténd egyeztetése

Minden év december 31.
mérleg fordulénappal

C/ AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

D/ SAJAT TOKE

Megnevezés Leltdrozds modja Leltdrozds gyakorisdga
e Analitikus nyilvantartasokkal nden év december 31.
Aktiv idébeli elhatarolasok) o . mérleg fordulénappal
torténo egyeztetes
Megnevezés Leltdrozds modja Leltdrozds gyakorisdga

D.L Jegyzett toke

Egyeztetés alapité okirattal
és az Oktatasi Hivatal
nyilvantartas adataival

Minden év december 31.
mérleg forduléonappal

D.IL. Jegyzett, de még be nem

fizetett toke

Egyeztetés alapito okirattal és
analitikus nyilvantartdsokka

Minden év december 31.
mérleg fordulénappal

Egyeztetés az analitikus

Minden év december 31.

D.HI. Téketartalék nyilvantartasokkal métleg fordulénappal
Egyeztetés az analitikus Minden év december 31.
D.IV. Eredménytartalék nyilvantartasokkal mérleg fordulénappal
D Lokoon k| Peyents sl | inden s deenter 1
DL ettt | et s | Vinden & i3
DI Adbuot crmény | PEels s | Vinden & i3
E/ CELTARTALEKOK
Megnevezés Leltdrozds modja Leltdrozds gyakorisdga
Cataraéon Farenote s | Minken & decer 3.
F/ KOTELEZETTSEGEK
] Megnevezés Leltdrozds modja Leltdrozds gyakorisdiga |
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F.I. Hatrasorolt kotelezettségek Egy e.ztet’es az'anahtlkus Mm'd enev dece’m ber 31.
nyilvantartasokkal mérleg fordulénappal
F.II. Hosszu lejarata Egyeztetés az analitikus Minden év december 31.
kotelezettségek nyilvantartasokkal mérleg fordulénappal
H.IIL Rovid lejarata Egyeztetés az analitikus Minden év december 31.
kételezettségek nyilvantartasokkal mérleg fordulénappal
G/ PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK
Megnevezés Leltdrozds modja Leltdrozds gyakorisdga
Passziy idbeli elhatarolésok Egyeztetés az analitikus VGRSV ensmber 31
nyilvantartisokkal mérleg fordulénappal
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3. szami melléklet

Ikt.: KC...........
MEGBIZOLEVEL

Megbizom , hogy a 202 . fordulénapra
vonatkoz6 leltarfelvételnél a szamu és elnevezési
leltari egységnél, mint leltarellenér kdzremiikddni sziveskedjen.
Kérem, hogy a feladatat a szam leltarutasitasban foglaltak szerint
sziveskedjen végezni.
A leltarozandé egység vezetje:
Leltar felel6se:
A leltar felvételének idépontja: 202 -t61 — 202 -ig
Nyiregyhdza, 202

kancellar
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4. szamu melléklet

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott leltarfelelds anyagi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a kezelésemre bizott
targyi eszkozoket a leltarozo bizottsagnak maradéktalanul bemutattam. A leltarozas soran
a felvételezésb6l semmi nem maradt ki, s minden a valdsagnak megfelelden lett felvéve.

Alulirott leltdrozd bizottsagi tagok feleldsségiink tudataban kijelentjiik, hogy a leltarfelvételt a
leltirozasi szabalyzat és utasitds elbirasainak megfelelGen, tényleges mérlegeléssel,
megszamlalassal (mennyiségi felvétellel) hajtottuk végre.

Nyiregyhéza, 202 ..................
leltarozasi bizottsagi tag leltarozasi egység vezetdje
leltarozasi bizottsagi tag leltarozasi egység leltar feleldse
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5. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

a leltarellenérzésrol
Késziilt: a Nyiregyhazi Egyetem ....... ............... szamu
(T ) elnevezésii leltarozasi
egységnél, 202. ...,

Téargy: Az egység targyi eszkdzok adllomanyanak ellendrzése
Jelen vannak: ...........oooiiiiiiiiiiiiiii

......................................................
......................................................
......................................................

......................................................

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................

A leltar ellendrzésének naponkénti megszakitasanak, befejezésének, 4jboli folytatdsanak
idépontjai:

................................................................................................................

........................................................................

Alulirottak kijelentjiik, hogy a felvett jegyz6konyv a valdsagos helyzetet tiikkr6zi, abbol semmi
nem maradt ki.

..................................................................................

leltaroz6 személyek
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6. szami melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: a Nyiregyhazi Egyetem ....... SZu (eeerreeanren e e ) leltarozési
egységnél, 202 ...l
Targy: «cocvevviiiiiiiinene. eszkozok allomanyanak tételes leltarozasa.

Jelen vannak:

....................................................
......................................................

A leltarfelvéte]l kezdési idOpontja: ........cocuvvuiiininiiiiiiiiiiiiiiiiiie e
A leltarfelvétel soran bekovetkezett események (valtozasok):

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................

..................................................................................................................

................................................................................................................

........................................................................

Alulirottak kijelentjiik, hogy a felvett leltar a valosagos helyzetet tiikrdzi, abbol semmi nem
maradt ki.

..................................................................................

Leltarozasi egység leltar feleldse
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] 7. szamu melléklet
SEGEDLET

azon eszko6zok listaja, amikre nem lehet vonalkédot ragasztani

Leltarozasi egység megnevezése:

...............................................................................

Eszkoz Eszkoz vonalkédja Eszkodz megnevezése Db szam
azonositoja

A fent felsorolt targyi eszk6z5k az egység leltaraban szerepelnek, de magukra az eszkdzdkre
nem lehet rdragasztani a vonalkédot.

Nyiregyhaza, 202............cccciiiiiiiiinnnnn..

...................................................

Az egység leltarfeleldse
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8. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszk6zok €s értékcikkek leltdrozasarol)

Késziilt 202........ €V crrvrernne hé .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas
alkalmaval.
Jelen vannak: ... pénztaros

........................ leltarozo

........................ leltarellenor

........................ pénztarellenor

JelenlévSk megallapitjak, hogy a pénztarzarast kveten a pénztarban a kovetkez6
cimletti és Gsszegli készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:
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ra

Ertékpapirok

Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)
Osszesen:
A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet ... Ft
A leltdrozas soran talalt készpénzkészlet ... Ft
Eltérés (hidny, tobblet) T Ft
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke  ................. Ft
Leltdrozas soran talalt értékpapirok értéke ................. Ft

Eltérés (hiany, tébblet) T Ft

Egvéb megallapitdsok:

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

....................................................................................

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrdl irasbeli
magyarazattal tartozik, és azt a jegyzOkonyv felvételét6l szamitott .... napon beliil a
leltarozas vezetOjének koteles megkiildeni.

km.f

......................................................................................

leltarozo pénztaros

.......................................................................................

leltarellendr pénztarellendr
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Megismerési nyilatkozat

9. szamu melléklet

A leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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10. szamua melléklet
Lapszam:
Nyiregyhazi Egyetem:

.............................................................

Készletek leltarfelvételi ive

£

tipusa: vasarolt készletek (4ruk), bizomanyos készletek, sajat termelésii készletek, félkészter-
mékek*

Leltar fordulé napja: Leltarfelvétel idépontja:

sor- | Megnevezés (méret, miné- | mennyiségi | Brutté egy- | Raktirkész- | Leltarozott | Készlet
szam ség...) egység ségar let mennyiség érték

Ezen a lapon szereplé dsszérték:

Athozat el6zé oldalrél

Eddig leltarozott dsszérték ( atvitel kvetkezd oldalra)

* a megfeleld tipus aldhizand6! Minden tipus 0j lapon kezdddik

leltaroza(k) leltarellenér egységvezetd
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