NYIREGYHAZI EGYETEM
NYIREGYHAZA

NYIREGYHAZI
EGYETEM

- 1914 -

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

Elfogadva:
2021. oktober 29., hatdlyba 1ép: 2021. augusztus 1-jén
Utols6 modosités:
2024. december 16., hatalyba 1ép: 2024. december 18-an



Tartalomjegyzék

1.§ Preambulim .....eiiiineiiinninniicnisnnnicssssnnncsssssnnesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 4
2.§  Aleltarozasi szabalyzat célja és tartalma...........ceeeveeiveecsnensenssnenseensensseenseecsssecaees 4
3.8 A leltarozasi szabalyzat hatalya ......c.eccovveicnineicnsnncnssencsssencsssnssssanessssssssssssssssssssssssnsses 4
4.8 A LCItAr0ZAS CELJA .cuueervvuerercnricrrnrinsnicsseicssnnsssssnessssisssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnss 4
5.8 A 1eltArozas fOZAIMA .....covueierrerinireressercsssnesssenesssenosssnsssssnesssssssssssssssssssssssssasssssassses 4
6.8 A leltAr fOZAIMA ....cueerienniiinriinnrinsnninsnicssnnicsssnsssssnsssssiossssessssssssssssssssssssssssssssssssssssns 5
7.8 Leltarozasi titemterv €s ULASITAS ..cccvierrreressencssseresssnscssanessansssssssssasessssssssssssssasssssassssans 5
8.8 Leltarozasi korzet, leltarfelvételi @ZYS€g ......iuuiievvurinsnrescnnrcssnnicssnrcssnrcssnnscsssnesssenones 5
9.8 A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények .......ccccceeevueeernceens 5
10.§ A leltarozas MOAa .....cooueeeeveriisneicsserisssnicssnicsssnesssrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssses 6
11.§ A leltarozas idOPONL)a ........eceveeieiiiuiisiiiseiisniisiicsniiseissstessesssssssseessssssssssssssssssssssssssssns 7
12.§ A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelOSSEe ......coeuurrvvnrircnercssnercsnncsnnnes 7
13.8 A gazdasagi fOIZAZGALO ......cceueevueriuiisuiniiiieinstinstinsttcstcssissatsssssssssssssssssssssessssssssessens 7
14.§ A leltarozas vezetéje (Vagyongazdalkodasi Iroda irodavezetd) ........cceeerercneeccneneees 8
15.8  LeItArellenOr .....ecoeeiieiiiuinsinnninsnicsennsninssecsssnsssissssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssss 8
16.§ A leltarozo doIZ0ZO(K) ...ccovvererrrrcssrercssrnrcssanessanssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssnssses 8
L AR T N U 1723 g (5 () (1R 9
18.§ Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladata ...........coueeevevuenneccnnennnnnn. 9
19.§ A leltArozZAas ClOKESZILESE ...ucevurerruersuensuensnessnensaensnecsannsnsssaessansssnesssssssnssssesssssssnssssassanes 9
20.§ A leltarozas adminiSztrativ elOKESZItESE ......uuiervrercrreressnrcssnrcssanscsaresssnrcssasssssanes 9
21.§ Személyi feltételek DIiZEOSItASA ..uueerueeirueeseeireensuensnensnensnessaecsaenssnesssesssnssssesssesssnessaees 10
22.§ A leltarozasban résztvevok OKtatASa ......coeeeerrercssnicssanesssarcsssnscssanssssasssssssssasssssassses 10
23.§ A targyi feltételek DiZtoSItaSa .....coueievveriivsercrsricssnninssnrcssnnrcssnnessssnessnsncssssncnns .10
24.§ Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok .........coeeeeeveicscnnicssenessencsssnesssanssssnscssansons 11
25.§ Készletekkel kapcsolatos feladatok ........eeoueeveecseeesennsnensnecsnecsaensncssnecsane .11



26.§ A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa ............couueeeueeeee 11
27.§ A leltArozas vEZreRajtasa ......ccueiervercrisercssnicssenesssenesssnssssssesssessssssssssssssssssssssssssssssssnes 12
28.§  ESzZKOZOK, fOrrasok l1eltArozZasa ........cceeeevvercrceicssnncsssnrcssnncsssnssssscsssssssssssssssssssssssns 12
29.§  Mérlegtételek ErteKel€Se....uuuinnuierrrinsraresssaressrnrcssaressserssssssssanesssassssssssssasssssassssasssssans 16
30.§ A leltarozasi bizonylatoK MeGOIzZESse ........couerervricrvnrcssrrcssnnicsssncsssncssssisssnsssssssssssecs 16
31.§ Leltarkiilonbozetek megallapitasanak sZabalyai .....c.cccceeveecsrercscnicssnnccssancsssnnessnnnes 16
32.8  ZAr0 reNdelKeZESEK ......ccouueienuriiiniinserissnnicssnnicssniissnicssnsissssssssssisssssissssssssssssssssssssnses 17
L. SZAMU MEIIEKIEL ...t 19
2. SZAMU MELIEKIEL ... 22
3. SZAMU MEILEKIEL ...t 25
4. SZAMU MEILEKLEL ............oeeeeeieeeeee ettt e s 26
5. SZAMU MEILCKIEL ...t 27
6. SZAMU MEIIEKICL ...........cceoeeeeeie ettt et e e eeeaeeeeaae e 28
7. SZAMU MELIGKLEL ...ttt 29
8. SZAMU MEILEKIEL ............oeeeeeeeeee ettt s 30
9. SZAMU MEILEKLEL ...t 32
10. SZAMU MELIEKIL ...........c...ooeieie et 33



1.§ Preambulum

A Nyiregyhazi Egyetemnek (tovabbiakban: Egyetem) a szadmvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény
(a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el
kell készitenie az Eszk6zok és Forrasok Leltarkészitési €s Leltarozasi Szabalyzatat (a tovabbi-
akban: Szabalyzat). A Szabalyzat az Szt. 69. §, valamint a Munkatorvénykonyveérdl szold 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 gazdasagi foigazgatd hataskorébe tartozik a kovetkezok
meghatarozasa:

— aleltarozasi munkak elokészitésének modja és ideje,

— aleltarellendr kijelolése.

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

3.§ A leltarozasi szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, valamint az

Egyetem tulajdonat képezd valamennyi vagyontargyra, akkor is, ha azok nem az Egyetem
hasznalataban allnak.

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

— az éves beszamolo tételeinek aldtdmasztasat, a mérleg valodisdganak biztositasat,

— a fokonyvi konyvelés ¢és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak,
egyezOségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

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

— avagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat,

— a csOkkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

5.8 A leltarozas fogalma

A leltarozas az Egyetem tulajdondba, vagy tartés haszndlatidba adott befektetett- és
forgoeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokdban 1évé idegen és hasznalatba
adott eszk6zok valosagban meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti adllomény és a tényleges
allomany kozotti kiilonbozet — hianyok, tobbletek — megallapitasa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett fokonyvi szamldkon konyvelt és az
értékelési szabalyok alapjan értékelt eszkozok €s forrasok értékének megallapitasa.



6.8 A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az Egyetem eszkdzeinek és forrdsainak valésagban

is meglévo allomanyat — mennyiségét és értékét — egy meghatarozott idépontra vonatkozdan
tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd
a szabalyszertien ellendrzott €s sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adataival
egyez0 analitikus nyilvantartas is.

7.8 Leltarozasi iitemterv és utasitas

Az ltemterv ¢€s utasitds Osszeallitdsanak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a
kozremiikodé szervezeti egységek munkdjdnak Osszehangoldsa, a feldolgozas
folyamatossaganak, zokkendmentességének biztositasa érdekében.
A leltarozasi iitemtervet, utasitast minden évben a leltarozast megelézden legalabb 15 nappal
el kell késziteni, amelyet a gazdasagi féigazgatd hagy jova.
A leltarozasi litemterv és utasitasnak tartalmazni kell:

— mire terjed ki a leltarozas,

— a leltarellenorok nevét,

— aleltarozasi korzeteket,

— aleltarozas megkezdésének ¢€s befejezésének idopontjat,

— az elkésziilt leltarok analitikus konyvelo részére leadas hataridejét,

— aleltar kiértékelésének hataridejét,

— az eltérések mennyiségi egyeztetésének hataridejét,

— az eltérések miatt a szervezeti egységek vezetoi kiértesitésének hataridejét.

A leltarozasi litemterv és utasitastol csak a gazdasagi féigazgatd engedélye, vagy utasitdsa
alapjan lehet eltérni.

A leltarozasi iitemtervet, utasitast elektronikus tton juttatja el a Gazdasagi Igazgatdsag a
leltarkorzetek feleldsei, €s a szervezeti egységek vezetoi részére.

8.§ Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatdrolhat6, sorszammal megjelolt és azonosithato teriilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni a korzetébe
tartozo eszkozok vagyonvédelmérdl. A leltarkorzet feleldse koteles irasban, iktatott levélben
jelenteni a bekovetkezett valtozast 15 napon beliil a gazdasagi féigazgatonak. Amennyiben
a korzetbe kiadott eszkdzoknél hidnyt észlel azt haladéktalanul koteles jelezni a gazdasagi
féigazgatonak.

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

9.§ A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasdhoz, a beszdmolo elkészitésehez a leltart ugy kell 6sszeéllitani,
hogy az tételesen, utdlagosan is ellendrizhetd modon tartalmazza az Egyetemnek az éves
beszamolo fordulonapjan meglévo eszkozeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, mennyiség és érték szerint a
mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.



A leltarnak biztositani kell tovabba:
— ateljes kortiséget,
— avalds allapot bemutatasat,
— az attekinthetdséget.

A teljes koriiség azt jelenti, hogy a leltarnak az Egyetem valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.
A leltar valédisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.
Az attekinthet6ség ¢rdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabalyszerlien a hibds bejegyzés athuzasaval és folé irdssal
szabad eszk0z0lni, €s a javitast végzd személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell
a javitast igazolni. A javitdst minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat,
feljegyzés is olvashatd, utdlag ellendrizhetd legyen.
A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezdk
betartasarol:

— abizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok

(jegyzOokonyvek, kimutatasok) egyértelmi €s hianytalan kitltésérol,

— asziikséges zaradékok ¢és alairasok a dokumentéaciokon rajta legyenek.
A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— a Nyiregyhazi Egyetem megnevezését,

— a,leltar” megjelolését,

— aleltarozasi korzet megjelolését,

— a bizonylatok sorszamat,

— aleltar fordulonapjat,

— a leltdrozott eszkozok ¢és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmii
meghatarozasat,

— aleltarozott eszk0zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, immaterialis és
targyi-eszk6zoknél a nyilvantartasi értéket,

— a leltarozo, leltarfelelds és ellendrzéséért felelds, valamint az egységvezetd
alairasat,

— nem immateridlis €s targyi eszkozok leltaraban egyedi azonositokat, egységarat,
értéket kell megadni. A leltarozott tételek bruttd €s nettod értékét ivenként fel kell
tintetni, valamint az iveket 0sszesiteni kell.

— kovetelések, kotelezettségek és egyéb mérleg tételek leltaranak az egyedi
azonositasra alkalmas adatokat kell tartalmaznia, valamint az egyeztetésben
résztvevok alairasaval kell igazolni azok hitelességét.

10.§ A leltarozas modja
A leltarozas torténhet:
a./ mennyisegi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
amelyen beliil lehet:
— nyilvantartasoktol fliggetlentiil,
— nyilvantartasokkal valo utolagos 0sszehasonlitassal,
— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal.

b./ egyeztetéssel (rovancs)



A leltarozasnak ez a modja akkor vélaszthato, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.
A leltdr okmanyain a leltarozas modjat leltarozéasi korzetenként, (a 2. szamu melléklet
szerint) rogziteni kell.

A leltarozasnak harom munkafolyamatbdl kell allni:
— az eszk0zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
— leltarozott mennyiségek értékelésébdl, azaz a kiértékelésbol
— a NEPTUN rendszer leltart helyettesité hallgatéi nyilatkozatok szambavételébdl és
ellendrzésébol.

11.§ A leltarozas idépontja

A leltarozas elvégezhetd

— folyamatosan vagy

— fordulonappal.
Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltdrozasi litemtervben
meghatarozott id6tartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és
fel kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékili készleteket, tovabba ellendrizni
kell a készletek tarolasanak helyességét €s a raktarozasi eldirdsok betartasat.

Folyamatos leltarozas feltétele
— a Szt. el6irasainak megfeleld, naprakész, a leltdrozas idopontjaban a konyvvitellel
egyezd (a felvételt megel6zOen egyeztetett) nyilvantartds vezetése, hogy annak
alapjan a hidnyok ¢és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetdk legyenek,
— az azonos eszk6zok (eszkdzcsoportok) leltarértékét az Egyetem egész teriiletén,
illet6leg egy-egy kiilonalld egységben eldre meghatarozott azonos idépontban kell
kotelezen végrehajtani.

Fordulonapi leltarozds
Fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast — az Egyetem egész teriiletén vagy
teriiletileg  kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal — a
fordulonapra vonatkozoan — kell elvégezni tigy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi
helyeken minden eszkdzfajta teljes korlien szdmbavételre keriiljon.
(Az eszkozok ¢€s forrasok leltdrozasi modjat és gyakorisagat a 2. szamu melléklet
tartalmazza)

12.§ A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége

Jelen leltarozasi szabalyzatban foglaltakat az érintett munkatarsak kotelezd jelleggel ismerik
meg (jelen szabalyzat 9. szamu mellékletében foglaltak szerint).

13.§ A gazdasagi foigazgato
Feladata:
— A leltarozas vezetdjének a Vagyongazdalkodasi Iroda irodavezetdjének kijeldlése
¢s megbizasa,



— a leltarellenérok kijeldlése és megbizasa. Leltarellendrnek ugyanaz a személy
egymast kovetd leltari idészakban nem jel6lhetd ki ugyanabban a leltarozasi
korzetben.

— az éves leltarozasi iitemterv, utasitas jovahagyasa.

Felel6s:

A leltarozés sordn maradéktalanul érvényesiiljon a tulajdon védelmét szolgalod

rendelkezések betartasa.

(A leltarellenérok Megbizolevele a szabalyzat 3. szami melléklet)

14.§ A leltarozas vezetdje (Vagyongazdalkodasi Iroda irodavezetd)

Feladata:
— az ¢éves leltarozési tltemterv elkészitése, a gazdasagi fOigazgatoval torténd
egyeztetése,
— aleltarozasban kézremiikodok felkészitése, oktatasa, a 22. §-ban foglaltak szerint,
— a leltarozashoz sziikséges targyi €s egyéb eszkozok biztositdsa (nyomtatvanyok,
mérd- és egyéb eszkozok), a leltarozas szabalyszertiségének biztositasa.

15.§ Leltarellenor
Feladata
— a leltarfelvétel befejezése utdn ellendrzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve
ellenérzi még a kovetkezoket:
= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprobaszeriien 30-50%-t,
= a leltari targyak azonositdsanak szakszeriiségét,
= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
— munkdjarol jegyzokonyvet allit ki,
— a kész leltariveket, jegyzokonyvet, nyilatkozatot leadja az analitikus konyveld
részére kiértékeléshez.
(Jegyzokonyv 5. szamu melléklet)

16.§ A leltarozo dolgozo(k)
Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszerti, valésagnak megfeleld kitoltéséért.

Feladatai:

— aleltarozas id6tartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell jelennie a
leltarozas helyén €s onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tdvozhat,

— aleltarfelelds iranyitasaval veszi fel a leltarba az adatokat,

— kitolti a teljességi nyilatkozatot €s a jegyzOkonyveket a leltarozasrol.



17.§ A leltarfelelos
Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszerli, valésagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért. A leltar korzetben
bekovetkezett valtozasok nyomon kovetéséért és jelentéséért.

Feladatai:

— részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitoltésének modjat, a leltarfelvétel technikédjat,

— a leltdrozas iddtartama alatt minden nap a megjelolt idoben meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzes ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

— aleltarfelvétel megkezdésekor atveszi a leltarozasi bizonylatokat alairas ellenében,

— kitolti a teljességi nyilatkozatot €s a jegyzokonyveket a leltarozasrol

(Nyilatkozat 4. szamu melléklet, Jegyzokonyv 6. szamiui melléklet)

18.§ Az analitikus és f6konyvi nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszk0z0k és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

— aleltarelszamolas alapjat képezo nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valddisagaért,

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

— a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald eldirds szerinti
elszamolasaért,

— azidegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

— a leltarozasi korzetekben felvett jegyzokonyvekben szerepld rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezéséért,

— aleltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyez0ségét vagy az eltéréseket,

— Osszedllitja a leltari dokumentéciot és azt atadja a leltdrozas vezetdjének, aki
elokésziti a sziikséges intézkedések megtételét.

19.§ A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése eldtt:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
— 1dében gondoskodni kell, hogy a sziikséges Ilétszam ¢és munkaeszkdzok
rendelkezésre alljanak,
— leltar értekezlet megtartésa.

20.§ A leltarozas adminisztrativ elokészitése

— el kell késziteni a leltarozasi litemtervet és utasitast,

— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarozasi litemtervet €s utasitast,
gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérdl, a fordulonapi
konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.
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21.§ Személyi feltételek biztositasa

A gazdasagi foigazgatonak irasban meg kell biznia a leltarellenéroket.

A leltdrozas megkezdése elétt gondoskodni kell a leltdrozas vezetdjének kijelolésérdl
(irasban).

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 30 napon beliil kdteles
elkésziteni a leltarozasi ilitemtervet &és azt jovahagyadsra megkiildeni a gazdasagi
féigazgatonak valamint az intézmény vezetdjének bemutatni.

Az intézetigazgatonak/egységvezetonek ki kell irasban jeldlni a leltdrozasi bizottsagokat,

akik az egyes leltdrozasi korzetekben végzik a leltdrozast. A bizottsagnak legalabb 2 {6
leltarozobol és a leltar feleldsbol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével kell
megbizni.

22.§ A leltarozasban résztvevok oktatasa

A leltarozas megkezdése elott az oktatast a leltarozas vezetdje tartja a leltarértekezlet
keretében.

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

Az oktatds soran ismertetni kell a leltdrozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eléirasokat.

23.§ A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elott a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas
vezetdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,

— aleltdrozashoz sziikséges mérd- és egyéb eszkozokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként kell atadni a leltarozasi bizottsagok
vezetdinek.
A leltarbizonylatok kitdltésénél be kell tartani a kovetkezoket:

— anyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyodstollal) kell kitdlteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem kertilé rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell htizni,

— a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni, immaterialis €s targyi
eszk6zok esetében targyi tipusonként kell sorszdmozni,

— gondoskodni kell az olvashatd szovegirdsrol (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast gy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal &t kell huzni, a helyes adatot fel¢ irni. A javitds tényét a javitast végzo
alairasaval kdteles igazolni,

— aleltarozasban kozremiikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik, minden
oldalt szigndzva.
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24.§ Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

— A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a hasznalatra, kolcsonbe €s javitasra adott
sajat vagy az idegen tulajdont targyi eszk6zok dllomanyat.

— Felul kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi
eszkozok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az
értékesitésrol.

— Meg kell gy6zédni arrdl, hogy a targyi eszkozokon a leltari szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasarol. Hianyz6 szamok esetén a targyi
eszk0z0k azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

— Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

— A hasznélaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkdzoket lehetdleg el kell
kiiloniteni.

— Ellendrizni kell, hogy év kdzben a targyi eszk6zokon végrehajtott feltjitas értékével a
brutto érték modositdsa megtortént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartasba vétele
az el6irasoknak megfelelden tortént-e.

— Azokndl a targyi eszkozoknél, amelyeknél hidnyzik a gyartdsi szam, azt fel kell
tiintetni a leltari iven.

— Azoknal az eszk6zoknél ahol a vonalkod nem ragaszthat6 fel az eszkozre, a Segédletre
kell felragasztani.

( Segédlet 7. szamu melléklet)

25.§ Készletekkel kapcsolatos feladatok

— Gondoskodni kell a készlettel rendelkez6 egységeknél (Nemzetkozi Kapcsolatok
Iroda, HOT, Ertékesités, Marketing, Kommunikaciéés PR Iroda, Jegyzetbolt,
Gazdalkodastudomanyi Intézet, Tangazdasiag) a tarolt készletek megfeleld
azonosithatdsagarol.

— Biztositani kell a kiilonb6z0 cikkek egymastol elkiilonitett tdrolasat.

— Az egységekben el kell kiiloniteni a csokkent értékii készleteket.

— A leltarozast megel6zéen gondoskodni kell a csokkent értékli készletek
leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

— Gondoskodni kell az idegen tulajdont készletek elkiilonitett tarolasarol.

— Gondoskodni kell a raktari 0j €és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a
mérlegbe csak a raktari ) készletek tényleges allomanya allithato be.

26.§ A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalmaval szabéalyosan kiéllitott, megfeleld tartalmt jegyzOkonyvet kell
késziteni.

A leltarozaskor jegyzOkonyvet kell felvenni.

(JegyzOkonyv mintat az 6. szamu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltarozoknak, a leltdrozasi korzetfeleldsnek és a leltarozasi bizottsag vezetdjének ala kell
irni, oldalanként szigndzni kell.

Készletek leltarozasahoz egyedi iveket, nyomtatvanyokat lehet 1étrehozni, melyek az alaki
¢s formai feltételeknek megfelelnek. A leltarozasrol jegyzokonyvet kell felvenni, melyben
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rogziteni kell a leltarivek szdmat, leltari tételek sorszamat, a leltar 6sszesitett nettd és bruttod
értékét. A leltarozashoz az Egyetem altal biztositott leltariveket, és leltarozas egyéb
dokumentumait (4. szama, 6. szamu ¢s 10. szdmu mellékletek) kell hasznalni. Az Egyetem
jegyzetboltja a leltari iveket szamitastechnikai tton allitja eld.

Pénzeszkozok leltarozasakor a készpénz leltarozashoz a 8. szamiu mellékletet kell hasznalni,
a bankszamlakrol bankértesitésekrdl masolat €s Osszesitd kimutatas késziil.

27.§ A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel sordn:

a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, kobdléssel, stb.) a leltarozott eszkozok
mennyiségét.

b./ Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e elfekvo
készletnek.

c./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a forduldonapja kozotti készletmozgést, ha a
felvétel napja és a fordulonap nem egy napra esik.

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

28.§ Eszkozok, forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kdvetden — 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 ugy kell csoportositani az

eszkozoket és forrasokat, hogy alkalmas legyen a mérlegben, beszamoloban eldirt tagolas
szerinti megbontasra.

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK
1. Immateridalis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulonapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel sordn meg kell gy6zddni,
hogy a nyilvantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan
kertiltek-e rogzitésre.

Az immaterialis javak csoportositasa a kévetkezo:

1. Alapitas-atszervezés aktivalt értéke

2 Kisérleti fejlesztés aktivalt értéke

3.Vagyoni értékii jogok

4.Szellemi termékek

5.Uzleti vagy cégérték

6.Immaterialis javakra adott elélegek

7. Immaterialis javak értékhelyesbitése
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A leltarozast dontd részt a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vésarolt szabadalmak,
licencek csoportjanal kell alkalmazni.

11. Targyi eszkozok

1. Ingatlanok és a kapcsolodd vagyoni értékii jogok

Az ingatlanokat €s a kapcsolodo vagyoni értékii jogokat mennyiségi felvétellel harom
évenként jogszabaly szerint kell leltarozni. A leltarozas sordn gondoskodni kell a fokonyvi
nyilvantartdsok adatainak analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol.

2. Miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek

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

3. Egvéb berendezések felszerelések, jarmiivek

Mennyiségi felvétellel harom évenként, jogszabaly szerint kell leltdrozni. Az egyéb
berendezések, felszerelések, jarmiivek leltarozasakor gondoskodni kell a tartozékok
leltari felvételérdl is. A jarmiivek leltdrozasa sordn egyeztetni kell a rendszamokat, a
motor- és alvazszamokat valamint a forgalmi engedélyek egyéb adatait.

4. Tenyészallatok
Mennyiségi felvétellel évenként, jogszabaly szerint. A leltarozas soran egyeztetni kell az
allatok azonosité €és nyilvantartasi szamait.

S. Beruhazasok, felujitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel leltdrozza az Egyetem.

A beruhazasok leltarozasa, illetve az egyeztetés soran meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy a
folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegli targyak is hianytalanul megvannak-e.

6. Beruhazasokra adott eldlegek
A beruhazasokra adott eldlegek leltarozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gyo6-
z0dni arrdl, hogy a kivitelezd a kovetelést elismerte.

I11. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozdasa

Részesedések, kolesonok, hitelviszonyt megtestesito értékpapirok

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

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

1. Készletek

a./ A készletek mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel a 2. szamu melléklet
szerint kell leltarozni.

b./ Az Anyagok, Befejezetlen termelés €s félkész termékek, Novendék-, hizo- és egyéb
allatok, Késztermékek, és az Aru készleteket minden évben legalabb egyszer a
mérleg fordul6 napra vonatkozdéan mennyiségi felvétellel kell leltarozni, mivel a
szamvitel szabalyai szerinti készlet nyilvantartast az Egyetem nem vezet.

c./ A konyvtari allomany leltarozdsat a konyvtari allomény ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasarol
szolo 3/1975. (VII. 17.) KM-PM szdmu rendeletben foglaltak szerint kell
elvégezni.

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

Az egyeztetés lezarasat kovetden a készletek értékét a Szadmlarendben rogzitett
szamlakra, a Szt.-ben foglalt eldirasok alapjan kell megallapitani.

1./ KOVETELESEK

A leltart Ggy kell Osszeéllitani, hogy az tételesen megkiilonboztethetéen tartalmazza a
kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltar 6sszeallitasat megeldzden egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:

mas gazdalkodoval szembeni kovetelés esetén a vonatkozo6 szamlakkal valo egyeztetést,
az Onkormdanyzati és allami adohatdsadggal kapcsolatos kovetelés esetén az ado-
elszdmolasi bizonylatokkal, illetve az adobevallassal torténd egyeztetést,

a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal torténd egyeztetését,

minden mas kdvetelés adatait feliil kell vizsgalni a leltar 6sszedllitasa elott €s egyeztetni
kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

Az egyeztetés lezardsat kovetden a kovetelések értékét a Szamlarendben rogzitett
szamladkra, a Szamviteli torvényben foglalt eldirasok alapjan kell megallapitani.

111. Ertékpapirok

Evenként a nyilvantartasok adataival kell egyeztetni a forgatasi céllal vasarolt itt
nyilvantartott értékpapirok mennyiségét és értékét..

1V./ Pénzeszkozok
A készpénz és a bankszamlakon 1évé pénzeszkozok leltarozasat minden évben az utolséd
pénztari napon és bankzarlatkor, a december 31-re vonatkozoan kell elvégezni.
A pénztari rovancs napjan a hazipénztdr év végi pénzallomanyarol — cimletenkénti
felsorolasban — jegyzOkonyvet kell késziteni.
(A jegyzOkonyv mintajat a 8. szamu melléklet tartalmazza.)
A pénzintézettel vagy a Magyar Allamkincstarral szemben mutatkozo koveteléseket az év
utolsd napjara vonatkozo, a mérleg fordulonap el6tti utolsé és a fordulonap utani elsé banki
kivonatok, banki értesitések, illetve igazolasok alapjan egyeztetéssel kell leltarozni és
Osszesitd kimutatasokat késziteni.
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C./AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

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

Az egyeztetés lezarasat kovetden az aktiv idObeli elhataroldsok értékét a Szamlarendben

rogzitett szamlakra, a Szt.-ben foglalt eldirasok alapjan kell megallapitani.

D./A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek az alabb felsorolt tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a
leltarba. A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa elott felil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.
L Jegyzett toke
Az Alapit6 okirat és az Oktatasi Hivatal nyilvantartasa szerinti 0sszeg.
1L Jegyzett, de még be nem fizetett toke
Az alapit6 okirat és az Oktatasi Hivatal nyilvantartasa szerinti 6sszeg rendelkezésre nem
bocséjtott része.
1I1.  Téketartalék
A jegyzett tokébe be nem jegyzett téke részét képezi
1V.  Eredménytartalék
Az eldz6 évek eredményének barmely kiadasokra szabadon felhasznalhatd, halmozott
0sszege.
V. Lekotott tartalék
Az el6z0 évek eredményének valamilyen célokra tartalékolt halmozott 6sszegei
VI Ertékelési tartalék
A Valos piaci értékre atértékelt vagy értékhelyesbitett eszkoz allomany forrasa
VII. Adozott eredmény

F./. KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokonyvi szamldk és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kovetelésekre vonatkozo egyéb okmanyok és szamlak egyeztetése alapjan kell leltarozni.

A kotelezettségek leltarozasa nyilvantartdsok, folydszamlédk egyeztetésével és a tartozas
elismeréssel, valamint igazolasok felhasznéalasaval torténik.

A hitelek, kolcsonok alloméanyénak leltarozasat egyeztetéssel kell elvégezni. A hitelt, kolcsont
foly6sitd hitelintézeteknek a december 31-1 allapotra vonatkozd banki kivonata, illetve
igazolasa alapjan, mas vallalkozas, szervezet altal adott kolcson esetében a folydsitd
egyenlegkdzld levele, igazolasa alapjan torténik a leltarozas.

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

Az dnkormanyzati és dllami adohatosaggal kapcsolatos kotelezettségeket az ado-elszamolasi
bizonylatokkal, illetve az addbevallasokkal kell egyeztetni.

A munkavallalokkal szembeni kotelezettségeket az analitikus nyilvantartasokkal és
bizonylatokkal kell egyeztetni.
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A leltart 0gy kell Osszeallitani, hogy az tételesen, megkiilonboztethetden tartalmazza a
kotelezettségek értékét.

Az egyeztetések lezarasat kovetden a kotelezettségek értékét a Szamlarendben rogzitett
szamlakra, a Szt.-ben foglalt el6irdsok alapjan kell megéllapitani.

G./ PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltdrba. A konyvviteli
nyilvantartdsok adatait a leltar Osszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a
vonatkoz6 bizonylatokkal és dokumentumokkal.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a passziv idébeli elhatarolasok értékét a Szamlarendben
rogzitett szadmlakra, a Szt.-ben foglalt el6irasok alapjan kell megallapitani.

29.§ Meérlegtételek értékelése

Az értékelés soran az Egyetem kezelésében tartos hasznalatban 1évo eszk6zok és forrasok forint
értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a Szt.-
ben, valamint az Egyetem Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzataban foglalt el6irdsokat.

30.§ A leltarozasi bizonylatok megorzése

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

31.§ Leltarkiilonbozetek megallapitasanak szabalyai

A leltarfelvétel idépontjatdl szamitott legkésébb 30 napon beliill — ha ez alol jogszabaly
kivételt nem tesz — a leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és a
jegyzokonyvileg megallapitott kiilonbozetek okat (okait) kivizsgalas utjan rendezni kell.
Leltari hidnyt és leltari tobbletet csak abban az esetben szabad kompenzalni, ha a tobblet,
illetve a hiany azonos cikkcsoportba tartozd, megkozelitdleg hasonlo értékii, mennyiségii és
rendeltetésli, ezért Osszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesithetd, altalaban ugyanazon
raktarban tarolt készleteknél mutatkozik.

Normalizalt hianynak mindsiil az elkeriilhetetlen, természetes, mennyiségi csokkenés, ami a
készletek belsd tulajdonsagai folytan eldall, valamint kezeléssel, tarolassal jaré veszteség
(kalo, hiany).

A kélonorma vetitési alapja a termékeknek a legutolso leltar szerint kimutatott és a késobb
beszerzett egylittes mennyisége (nyitokészlet + beszerzés). Ha az utolso leltar ota egy évnél
rovidebb 1d9 telt el, csak a mindenkori nyitokészlet aranyos részét (nyitokészlet szorozva az
utolso leltarozas ota eltelt teljes honap szdmaval, és osztva tizenkettével) lehet figyelembe
venni.

A kélonorma alapjan a nyilvantartott készletekben leltarozéaskor észlelt hianyt csak a norma
mértékéig lehet hianyként elfogadni a feleldsség megallapitasa szempontjabol.
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Leltarhianyért valo felelosség:
Az anyagi feleldsség szabalyait a ,,Mt” tartalmazza.
A leltarhianyt és tobbletet leltarfelelésonként kiilon-kiilon kiértesitésben kell rogziteni.

A kiértesitésnek legalabb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— akészitésének helye és idopontja,

— a leltarkorzet terhére — eszkdzonként — megallapitott leltarhiany Osszegét,

— a leltarhidannyal illetve tobblettel érintett eszkozok tételes megnevezését,
azonositojat, cikkszamat, mennyiségi egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

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

— anyilatkozat megtételének hataridejét.

A kiértesitést a leltarozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie. Leltdartobblet az
értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
(leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas szerinti mennyiséget meghalado
tobblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzokonyv készitésének helye és idopontja,
— az ¢érintett eszkOzok tételes megnevezését, mennyiségi egységét, mennyiségét,
nyilvantartasba vételi egységarat, értékét,
— aszervezeti egység vezetdjének az aldirasat.

Forgalmazasi veszteség elszamolasanak szabalyai
Az Egyetemen a leltarhiany megallapitasa soran a kovetkezd készletféleségeknél szamolhato
el forgalmazasi veszteség:

Forgalmazasi veszteség mértéke a konyvszerinti
mennyiség %-ban

Konyvek, jegyzetek 0,5 %

Sajat termelésti készletek 2,0 %

Készlet megnevezése

Forgalmazasi veszteségnek kell tekinteni az adott eszkdz tomegében annak tulajdonsagaibol,
jellemzdibdl eredden bekovetkezd csokkenést, amely szakszerli kezelés, tdrolds mellett is
bekovetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).

32.§ Zaro rendelkezések

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

(2) Jelen szabélyzatot a Nyiregyhdzi Egyetem Szenatusa 2022. oktober 18-i hatallyal, az
IHK/24-150/2022. (oktober 18.) szdmu hatdrozatdval modositotta.
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(3) Jelen szabélyzatot a Nyiregyhdzi Egyetem Szendtusa 2023. majus 18-i hatallyal, az
[HK/44-91/2023. (m&jus 16.) szamu hatarozataval modositotta.

(4) Jelen szabalyzatot a Nyiregyhazi Egyetem Szendtusa 2024. december 18-i hatéllyal, az
IHK/53-167/2024. (december 16.) szamu hatarozataval mddositotta.

Nyiregyhaza, 2024. december 16.

A Szenatus nevében:

Dr. Szabd Gyorgy
rektor
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1. szamu melléklet
A Nyiregyhazi Egyetem
leltarozasi korzetei

1. Intézetek és Intézeti Tanszékek

Szam

Leltarozasi korzet

1205100000

Alkalmazott Humantudomanyi Intézete / (2017.08.01-igTérsada-
lom-¢és Kultiratudomanyi Intézet)

1001500000

Alkalmazott Humantudomanyok Intézet

NO000100000

Bessenyei Gyorgy Pedagdgusképzd Kozpont

1209100000

Gazdalkodastudomanyi Intézet

1409100000

Kornyezettudomanyi Intézet/ Biologia Intézeti Tanszek

1404100000

Kornyezettudomanyi Intézet/ Kémia Intézeti Tanszék

1405100000

Kornyezettudomanyi Intézet/ Kornyezettan Intézeti Tanszék

1406100000

Matematika és Informatika Intézet

1001300000

Miiszaki és Agrartudomanyi Intézet

1307100000

Miiszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Agrartudomanyi és Kornye-
zetgazdalkodasi Intézeti Tanszék

5000200000

Miiszaki és Agrartudomanyi Intézet / Agrar és Molekularis Kutato-
¢és Szolgaltatdé Csoport

1303100000

Miiszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Jarmi- és Mezdgazdasagi
Géptani Intézeti Tanszék

1302100000

Miszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Kozlekedéstudomanyi és Info-
technologiai Intézeti Tanszék

1306100000

Miiszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Muszaki Alapozo, Fizika és
Gépgyartastechnoldgiai Intézeti Tanszék

1109100000

Nyelv- és Irodalomtudomanyi Intézet

1107100000

Nyelv- és Irodalomtudomanyi Intézet / I[degennyelvi Oktaté és
Vizsgaztato Intézeti Tanszek

1115100000

Ovo- és Tanitoképzod Intézet

1411100000

Testnevelés és Sporttudomanyi Intézet

1116100000

Torténettudomanyi és Filozofia Intézet

1403100000

Turizmus és Foldrajztudomanyi Intézet

1114100000

Vizualis Kultara Intézet

1103100000

Zenei Intézet
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I1. Intézeten Kkiviili egységek

Szam Leltarozasi korzet
2207100000 | Titkarsag
5000250000 | Mentalhigiénés és Esélyegyenldségi Kozpont
1700010000 | Technoldgia- ¢s Tudastranszfer Kozpont/ Régios képzési, Tovabb-
képzési €s FelnOttképzési Iroda/ Felnottképzési Csoport
2302400000 | Nemzetkozi Kapcsolatok Iroda (régi HSZK Nemzetkozi Kapcsola-
tok Csoport )
2302100000 | Hallgatoi Szolgéltaté Kozpont/ (régi Tanulmanyi és Felvételi Cso-
port)
NKI2021 | Nemzetkozi Kapcsolatok Iroda 2021.
1901000000 | Miiszaki és Agrartudomanyi Intézet /Tangazdasag
1504100000 | Gazdasagi Igazgatosag /Vagyongazdalkodasi Iroda / Tuzson Janos
Botanikus Kert
5000290000 | Technologia- és Tudastranszfer Kozpont / Partiumi Tudascentrum
1801000000 | Gazdasagi Igazgatdsag/ Vagyongazdalkodasi Iroda/ / Campus Kol-
1égium
5000270000 | Gazdasagi Igazgatosag/ Vagyongazdalkodasi Iroda/ Bessenyei Ho-
tel
2209000000 | Gazdasagi Igazgatosag/ /Informatikai Szolgéltatd Iroda
5000160000 | Gazdasagi Igazgatosag/ Vagyongazdalkodasi Iroda/ Uzemeltetési
¢s Vagyongazdalkodasi Csoport
2207000000 | Gazdasagi Igazgatdsag / Gazdasagi Iroda (Bér- ¢s Munkatigyi Cso-
port és Szamviteli, Pénziigyi Csoport)
5000280000 | Kommunikacids és Marketing Iroda
2301000000 | Igazgatasi ¢s Humanpolitikai Kézpont
1510100000 | Kozponti Konyvtar
1B01000000 | Nyiregyhazi Egyetem Eotvos Jozsef Gyakorl Altalanos Iskola és
Gimnézium
1101100000 | Belsd ellendrzés
5000290001 | Technologia- és Tudastranszfer Kézpont / Palyazati és Projekt
Iroda
PPP Gazdasagi Igazgatosag / Vagyongazdalkodasi Iroda / PPP kivéltasa
soran visszavett eszk6zok (2016 BDE)
SANDRA | Gazdasagi Igazgatosdg / Vagyongazdalkodasi Iroda / Sandra Didk-
szallo
5000290002 | Technologia- és Tudastranszfer Kézpont / Régios Képzési, To-
vabbképzési és Felndttképzeési Iroda / LEGO LEIS innovacids Stu-
dio
5000300000 | Technoldgia- és Tudastranszfer Kozpont
CKPPPKIV | Gazdasagi Igazgatdsag / Vagyongazdalkodasi Iroda / Campus Kol-
légium PPP kivaltas 2021
5000020000 | Gazdasagi Igazgatosag / Vagyongazdalkodasi Iroda / Campus-Land
Nonprofit Kft
5000060000 | Hasznalatbol kivont eszk6zok raktara
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I11. Egyéb leltarozasi korzetek

2400050000 | Hallgatoi Onkormanyzati Testiilet
5000010000 | Erdekképviselet
SANDRAPPP | G.Ig./Vagyongazdalkodasi Iroda/ Sandra didkszall6 PPP kival-
tas 2023
BERINGOO1 | Bérelt ingatlan Nyh. Napfény u.41.
VAGYKEZ | Vagyonkezelés VK-2023/16 Nemzeti Foldiigyi Kozpont
1BOlIdegen | Kleibersberg Kézpont RRF*-1.2.4-2021-2021-00001
Dig.okt.bizt.tanulok és ped.sz.hordozhato/ IKT eszk6zok
2022Hallgl | Hallgat6i hasznalatba adott eszk6zok
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2. szamu melléklet

ESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASI MODJA ES GYAKORISAGA

A/ BEFEKTETETT ESZKOZOK

Megnevezés

Leltarozds modja

Leltarozds gyakorisdga

A.L. Immaterialis javak

Analitikus nyilvantartasokkal
egyeztetés

Minden év december 31.
mérleg fordulonappal

A1l Targyi eszkdzok

vagyoni érétékii jogok

Epitmények)

A.Il.1.Ingatlanok ¢s kapcsolodd

(Foldteriiletek, Telkek, Epiiletek

Egyeztetés, analitikus
nyilvantartasokkal,
tulajdoni lapokkal.

Mennyiségi felvétel.

Egyeztetés minden évben a
mérleg fordulonappal.
Mennyiségi felvétel minden
harmadik év december 31.
fordulénapra vonatkozoan.

felszerelések, jarmiivek

A.IL3. Egyéb, berendezések,E

forgalmi engedéllyel. (i
Mennyiségi felvétel

gyeztetés analitikus nyilvantartasokkal

Egyeztetés minden évben a
mérleg fordulonappal.
> Mennyiségi felvétel minden
harmadik év december 31.
fordulonapra vonatkozdan

Hallgatoi hasznalatba adott
eszkozok

Egyeztetés és ellendrzés
NEPTUN nyilatkozatok és
atvételi elismervények alapjan

Minden év december 31.mérleg
fordulonappal

Bérleménybe atadott, kolcsonado
Javitasra atadott,
idegen helyen tarolt eszkozok

tt,Egyeztetes atvételi elismervenyek,
jegyzokonyvek, szerzodések,
szallitolevél alapjan

Minden év december 31.
meérleg fordulonappal

A.IL4. Tenyészallatok

Egyeztetés analitikus
nyilvantartasokkal,
egyedi azonosito
nyilvantartasi szamokkal

Minden év december 31.mérleg
fordulonappal

A.ILS5. Beruhazasok, felujitasok

Egyeztetés miiszaki ellendrzési
jegyzokonyvek.

Beruhazasi analitika és
szdmlak alapjan

Minden év december 31.
mérleg fordulonappal

A.11.6. Beruhazasokra adott
eldleg

Egyeztetés beruhazasi
szallitonként analitikus
nyilvantartasok és szamlak
alapjan

Minden év december 31.
mérleg fordulonappal

A.IIL. Befektetett pénziigyi
eszkdzok

Egyeztetés és értékelés analitiky
nyilvantartasok, cégkivonatok é

T

sajat toke igazolasok szerint

Minden év december 31.
mérleg fordulonappal
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B/ FORGOESZKOZOK

Megnevezés

Leltarozas modja

Leltarozas gyakorisdaga

B.I. Készletek

Mennyiségi felvétel

Minden év december 31.
mérleg fordulonappal

B. II. Kovetelések

Elismert kovetelés egyeztetése
egyenlegkdzl6 levél alapjan

Minden év december 31.
mérleg fordulénappal

B.III. Ertékpapirok

Mennyiségi felvétel

Minden év december 31.
mérleg fordulénappal

B.IV. Pénzeszk6zok

Pénztar tényleges megszamlalasa.,
Bankszamlak banki kivonattal
torténd egyeztetése

Minden év december 31.
mérleg fordulénappal

C/ AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Megnevezés

Leltarozdas modja

Leltdarozds gyakorisdga

Aktiv id6beli elhatarolasok)

Analitikus nyilvantartasokkal
torténd egyeztetés

Minden év december 31.
mérleg fordulonappal

D/ SAJAT TOKE

Megnevezés

Leltarozds modja

Leltarozds gyakorisdaga

D.I. Jegyzett toke

Egyeztetés alapito okirattal
¢és az Oktatasi Hivatal
nyilvantartds adataival

Minden év december 31.
mérleg fordulonappal

fizetett toke

D.IL. Jegyzett, de még be nem

Egyeztetés alapito okirattal és|az
analitikus nyilvantartasokkal

Minden év december 31.
mérleg fordulonappal

Egyeztetés az analitikus

Minden év december 31.

D.III. Toketartalék nyilvantartasokkal mérleg fordulonappal
Egyeztetés az analitikus Minden év december 31.
D.IV. Eredménytartalék nyilvantartasokkal mérleg fordulonappal
D.V. Lekétott tartalek Egye.zte‘fes az ’anahtlkus Mlnflen év dece’mber 31.
nyilvantartasokkal mérleg fordulonappal
D.VI. Ertékelési tartalék Egye_ztetes az ’anahtlkus Mlnfien év dece,mber 31.
nyilvantartdsokkal mérleg forduldnappal
, . Egyeztetés az analitikus Minden év december 31.
D.VII. Adézott eredmény nyilvantartasokkal mérleg fordulonappal

E/CELTARTALEKOK
Megnevezés Leltarozds modja Leltdrozds gyakorisdga
. . Egyeztetés az analitikus Minden év december 31.
Céltartalékok nyilvantartasokkal, mérleg fordulonappal
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F/ KOTELEZETTSEGEK

Megnevezés

Leltarozas modja

Leltarozas gyakorisdaga

F.I. Hatrasorolt kotelezettségek

Egyeztetés az analitikus
nyilvantartasokkal

Minden év december 31.
mérleg fordulonappal

F.IL. Hosszu lejarata
kotelezettségek

Egyeztetés az analitikus
nyilvantartasokkal

Minden év december 31.
mérleg fordulonappal

H.III. Rovid lejarata
kotelezettségek

Egyeztetés az analitikus
nyilvantartasokkal

Minden év december 31.
mérleg fordulonappal

G/ PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Megnevezés

Leltarozds modja

Leltdarozds gyakorisaga

Passziv id6beli elhatarolasok

Egyeztetés az analitikus
nyilvantartasokkal

Minden év december 31.
mérleg fordulonappal
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3. szamu melléklet

Ikt.: ...........
MEGBIiZOLEVEL
Megbizom ,hogy a 202 . fordulonapra
vonatkozo leltarfelvételnél a szamu €s elnevezeésii
leltari egységnél, mint leltarellendr kozremiikodni sziveskedjen.
Kérem, hogy a feladatat a szamu leltarutasitasban foglaltak szerint
sziveskedjen végezni.
A leltarozando egység vezetdje:
Leltar felelose:
A leltar felvételének idépontja: 202 -t6l — 202 -ig
Nyiregyhdza, 202
gazdasagi foigazgato
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4. szamu melléklet

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott leltarfeleldés anyagi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a kezelésemre bizott
targyi eszkozoket a leltarozo bizottsagnak maradéktalanul bemutattam. A leltarozas soran
a felvételezésbdl semmi nem maradt ki, s minden a valésagnak megfelelden lett felvéve.

Alulirott leltarozo6 bizottsagi tagok feleldsségiink tudataban kijelentjiik, hogy a leltarfelvételt a
leltarozasi szabalyzat ¢és utasitas eldirasainak megfelelden, tényleges mérlegeléssel,
megszamlalassal (mennyiségi felvétellel) hajtottuk végre.

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

JEGYZOKONYV

a leltarellenorzésrol
Késziilt: a Nyiregyhazi Egyetem ....... ............... szamu
Ot ) elnevezésii leltarozasi
egységnél, 202. ...

Téargy: Az egység targyi eszkozok allomanyanak ellenérzése
Jelen vannak: ...,

A leltar ellendrzésének naponkénti megszakitasanak, befejezésének, jboli folytatdsanak
id6pontjai:

Alulirottak kijelentjiik, hogy a felvett jegyzOkonyv a valdsdgos helyzetet tiikrozi, abbol semmi
nem maradt ki.

leltarozo személyek
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: a Nyiregyhazi Egyetem ....... A (T ) leltarozasi
egységnél, 202 ...
Targy: coooovviiiiin.. eszk6zok allomanyanak tételes leltarozasa.

Jelen vannak:

A leltarfelvétel kezdési idOPONL]a: ......ouiiniii i e
A leltarfelvétel soran bekovetkezett események (valtozasok):

Alulirottak kijelentjiik, hogy a felvett leltar a valosagos helyzetet tiikrozi, abbdl semmi nem
maradt ki.

Leltarozasi egység leltar feleldse
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7. szamu melléklet
SEGEDLET

azon eszkozok listaja, amikre nem lehet vonalkodot ragasztani

Leltarozasi egység megnevezése:

Eszkoz Eszkoz vonalkddja Eszkoz megnevezése Db szam
azonositdja

A fent felsorolt targyi eszk6zok az egység leltaraban szerepelnek, de magukra az eszk6zokre
nem lehet raragasztani a vonalkddot.

Nyiregyhdza, 202..........ccovviiiiiiiiiinnnn.

Az egység leltarfelelose
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8. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkozok és értékceikkek leltarozasarol)

Késziilt 202........ €V e, ho .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas
alkalmaval.
Jelen vannak: ..., pénztaros

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

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

........................ pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezd
cimletii és Osszegli készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:
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Ertékpapirok

Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)
Osszesen:
A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet ...l Ft
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet ... Ft
Eltérés (hiany, tobblet) T Ft
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke  ................ Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke ................. Ft

Eltérés (hiany, tobblet) T Ft

Egvéb megallapitdsok:

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrdl irasbeli
magyarazattal tartozik, és azt a jegyzokonyv felvételétol szamitott .... napon beliil a
leltarozas vezetdjének koteles megkiildeni.

k.m.f.

leltarozé 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 kdoteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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Nyiregyhazi Egyetem:

Lapszam:

10. szamu melléklet

Készletek leltarfelvételi ive

tipusa: vasarolt készletek (aruk), bizomanyos készletek, sajat termelésii készletek, félkészter-

mékek*
Leltar fordul6 napija: Leltarfelvétel id6pontja:
sor- | Megnevezés (méret, mind- | mennyiségi | Brutté egy- | Raktarkész- | Leltirozott | Készlet

szam ség...) egység ségar let mennyiség érték

Ezen a lapon szereplé osszérték:

Athozat el6z6 oldalrol

Eddig leltarozott 6sszérték ( atvitel kovetkezé oldalra)

* a megfeleld tipus aldhtizandd! Minden tipus 0j lapon kezdddik
leltarozo(k) leltarellendr egységvezeto
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