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A Gabor Dénes Egyetem elndokének
3/2025. (lll. 20.)
utasitasa
a Gabor Dénes Egyetem Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatarél

A Géabor Dénes Egyetem leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyairél — figyelemmel a
szamvitelrél szélo 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdés a) pontjaban, 69. § (3)
bekezdésében, valamint a Szamviteli politikaban foglaltakra — kiadom az alabbi

utasitast:

l. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.8
Az utasitas célja

(1) Azutasitascéljaa Gabor Dénes Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) eszkdzeinek és
forréasainak teljes kor( felmérésére vonatkozo eléirasok meghatarozasa. Jelen
utasitas meghatarozza azokat az elveket és eljarasokat, amelyek biztositjak az
Egyetem vagyontargyainak védelmét, valamint az éves beszamold pontossagat.

(2) Az Egyetem éves beszamoldjanak elkészitéséhez olyan leltart kell késziteni, amely
tételesen és ellendérizhetd mdédon, mennyiségi és értékbeni bontasban tartalmazza
a mérleg fordulonapjan meglévé eszkdzoket és forrasokat.

2.§
Az utasitas hatalya

(1) Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
valamint azon kils6é szolgaltatokra, akik a leltarkészitésben részt vesznek. A
Konyvelbiroda a leltarkészitéssel kapcsolatos feladatait a jelen utasitasban
meghatarozott eldirasoknak megfeleléen, a szerzédéses kotelezettségeivel
0sszhangban latja el.

(2) Az utasitas targyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi eszkdzére és forrasara.

Il. Fejezet
LELTAROZASI ALAPELVEK
3.8
A leltarozas célja

(1) A leltéarozas célja az Egyetem tulajdonaban lévé befektetett és forgdeszkozok,
valamint azok forréasai tényleges meglétének megallapitasa, az Egyetem
vagyonanak védelme, a vagyonelemek és a készletek pontos felmérése, a felelésok
elszamoltatasa, valamint a mérleg valdédisaganak alatamasztasa.

(2) A leltarozasi kotelezettség valamennyi eszkozre és forrasra kiterjed. A leltarnak
valamennyi eszkozt és forrast részletesen tartalmaznia kell fajta, tipus, méret és
egyéb relevans jellemz6k szerint, a tényleges mennyiségi és értékadatokkal egy(tt.
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(3) A leltarozas soran ellendrizni kell a nyilvantartas szerinti allomany és a tényleges
allomany kozotti eltéréseket (hianyok és tobbletek), valamint ezek elszamolasat.

(4) Aleltarozas el6készitéséért és a feltételek biztositasaért a gazdasagi igazgato vagy
az altala kijelolt személy felelds.

(5) A targyi eszkdzok leltarozasa kozvetlen, mennyiségi felvétellel torténhet, amely
soran a nyilvantartdas a tényleges allomannyal megszamlalassal kerul
0sszehasonlitasra. A vevokovetelések, szallitoi tartozasok, valamint az ado- és
jarulékkotelezettségek esetében egyeztetés sziikséges, amely a konywviteli
nyilvantartasok belsé ellendrzését és 6sszevetését foglalja magaban.

(6) Aleltarkészités soran:

a) a leltari kotelezettség ala esé minden eszkdézt a vonatkozd analitikus
nyilvantartasok lezarasaval egyidejlileg, elére meghatarozott naptari nappal
kell leltarozni,

b) haaleltar hidanyos vagy vitathato, részben vagy egészben Ujra kell leltarozni,

c) a beszamolo elkészitése elott az egyeztetések soran feltart kilonbozeteket
tisztazni kell.

(7) A leltarhiany vagy tobblet okanak kivizsgalasa a gazdasagi igazgatod feleléssége,
amelyet a leltarkészitést kovetd 5 napon belil kell elvégezni. A gazdasagi igazgato
szukség esetén felel6sségre vonasi eljarast kezdeményezhet. A kivizsgalas
eredményét, az eltérések mennyiségét, azok értékét, a leltarfelelés nyilatkozatat

-~ jegyz6konyvben kell rogziteni.

(8) A szabalyszer(i leltarozas alapjan helyesbitett és ellendrzott allomanyi
nyilvantartasok és 0sszesiték szolgalnak a vagyonkimutatas bizonylataként.

4.8
A leltarozas alapelvei

(1) Aleltarolyan tételes kimutatas, amely az Egyetem eszkdzeinek és forrasainak valds
allomanyat - mennyiségét és értékét — egy adott idépontra vonatkozoan
tartalmazza.

(2) A leltarozas soran az Egyetem szamba veszi a tulajdondban lévé vagy tartds
hasznalataba adott befektetett- és forgdeszkozoket, valamint azok forrasait és
megallapitja a valésagban meglévd allomanyat is.

(3) A leltarozasi tevékenység részeként a nyilvantartasok szerinti allomany és a
tényleges allomany kozotti eltéréseket — hianyokat, tobbleteket — azonositani és
kezelni kell.

(4) A leltarozas idétartama alatt nem megengedett a leltarozasi helyen lévd készletek
és targyi eszkozok mozgasa, valamint a kapcsolodé fékonyvi konyvelés és analitika
modositasa.

(5) Aleltarozas - eltér6 rendelkezés hianyaban — december 31-i fordulénappal készil
a leltarozasi Gtemtervben meghatarozott idészakon beldl. Fordulonapi leltarozas
esetén a leltar egy adott naptari napra vonatkozik.
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A targyi eszkozok darabszamat megszamlalassal kell meghatarozni. A szoftvereket
és vagyoni értékl jogokat az informatikai szakérté azonositja, ellenérzi a telepitett
programokat, majd 6sszeveti az eszkdznyilvantartas adataival.

A fékonyvi szamlak adatait 6ssze kell vetni az analitikus nyilvantartasokkal vagy a
konyvelést igazolo bizonylatokkal.

A leltarozds megkezdése el6tt fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét
feladatokat. Id6ében gondoskodni kell a sziikséges létszam és munkaeszkdzok
rendelkezésre allasarol, tovabba éves leltarozasi titemtervet kell késziteni, amely
az adott év 6sszes leltarozasi feladatara vonatkozik.

A leltarozas soran megallapitott mennyiség és az analitikus nyilvantartasok szerinti
mennyiség kozotti kilonbozetet fel kell tarni. A leltarkildonbozet értéke a
mennyiségi kiilonbdzet nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A leltarkészités soran figyelembe kell venni, hogy az Egyetem oktatasi
tevékenységét bérelt ingatlanban végzi. E sajatossagbol adoddéan az Egyetem

eszkozallomanya jellemzéen szamitastechnikai eszkdzokre - kulondsen
szamitogépekre és periféridkra -, valamint ezek mukodtetését biztositd
szoftvertermékekre és vagyoni érték(l jogokra korlatozaédik.

5.8

A leltarozas elrendelése

A leltarozas a leltarozasi Gtemtervben meghatarozott leltarozasi kdrzetekben, az
elnok altal kiadott leltarozasi utasitas alapjan torténik.

A leltarozési utasitast legalabb 5 nappal a leltarozas megkezdése elétt ki kell adni.
Az utasitast a kovetkez6 szemeélyekhez kell eljuttatni:

a) azaltalanos leltarfelelésnek,

b) aleltarozasikorzet leltarfeleléseinek, valamint

c) aleltarellenérnek.

A leltarozasi utasitas mintajat a 2. melléklet tartalmazza.
6.8
A leltarozas modja és gyakorisaga

A leltarozas maodijat és gyakorisagat az alabbi szabalyok figyelembevételével kell
meghatarozni.

Eszkoz Leltarozas modja Gyakorisag
megnevezése
Vagyoni érték(i | Szamitégépre telepitett vagyoni értékd | Kétévente
jogok jogként nyilvantartott szoftverek

egyeztetése az analitikus nyilvantartassal.
(Szamitastechnikai programnal meg kell
gy6z6dni a mikodbkepesseégrol.)
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Szoftverek Szamitogépre telepitett szoftverek | Kétévente
egyeztetése az analitikus nyilvantartassal.
(Szamitastechnikai programnal meg kell
gy6z6dni a mikddOképességrol.)

Ingatlanok Ingatlan tulajdoni lapok alapjan torténd | Harom
szaml.alas, .eg}/eztet’es a targyi eszkoz -
analitikus nyilvantartassal.

Mdiszaki Mennyiségi szamlalas, egyeztetés a targyi | Harom

berendezések eszkoz analitikus nyilvantartassal. évente

Gépkocsik Mennyiségi szamlalas, egyeztetés a targyi | Kétévente
eszk6z analitikus nyilvantartassal.

Egyéb Mennyiségi szamlalas, egyeztetés a targyi | Kétévente

berendezések eszkoz analitikus nyilvantartassal.

200E Ft alatti | A munkahelyi kis érték( (200 ezer forint | Kétévente

eszkdzok alatti) eszkozoket mennyiségi felvétellel
kell leltarozni.

Befejezetlen Az analitikus nyilvantartas egyeztetése a | Evente

beruhazasok fékonyvi kivonat adataival. (Kontroll
ellen6rzésként a leltarhoz kell csatolni a
bekerilés bizonylatait -  szamlak,
szerz6dések).

Készletek Az Egyetem nem rendelkezik készletekkel. | -

Idegen helyen | Az Egyetem nem rendelkezik idegen helyen | -

tarolt készletek tarolt készletekkel.

Vevékovetelések | Egyeztetés fékonyvi karton és szamlazé | Evente
program adatainak 0sszehasonlitasaval,
vevOnkeént.

Egyéb kovetelések | Az analitikus nyilvantartds és fékonyvi | Evente
karton adatainak O0sszehasonlitasos
egyeztetése.

Ertékpapirok Ertékpapirokat az Egyetem nem tart nyilvan. | -

Pénztar Mennyiségi szamlalds, egyeztetés a | Evente
pénztarjelentéssel.

Bank szamlak Zar6 bankkivonat (esetleg banki audit levél) | Evente
egyeztetése a fékonyvi karton adataival.

Aktiv Az analitikus nyilvantartdas adatainak | Evente

elhatarolasok egyeztetése a fékonyvi karton adataival.
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Jegyzett tOke A jegyzett tokét kell a mérlegben | T6kevaltozas
szerepeltetni, figyelembe véve annak | szerint
emelését vagy csokkentését.

TOketartalék Az analitikus nyilvantartds és fékonyvi | Erték valtozdas
kivonat adatainak egyeztetése, | szerint
figyelemmel a novel6 és csokkentd
jogcimek dokumentaciodjara.

Eredménytartalék | Az eredménytartalékrol a leltart az | Evente
analitikus nyilvantartasok alapjan kell
osszeallitani, figyelemmel az el6z6 évek
eredményeire, valamint a novel6 és
csokkentd jogcimekre.

Lekotott tartalék A lekotott tartalékokrol a leltart az | Erték valtozas
analitikus nyilvantartassal valo egyeztetés | szerint
alapjan kell 6sszeallitani.

Hitelek, Ev végén az analitikus nyilvantartas adatait | Evente

kolcsonok, egyeztetni kell a fékonyvi szamlak

lizingek egyenlegével. Az egyez6 6sszegrol hitel- és
koélcsonfajtanként Osszesitét (leltart) kell
késziteni. A hitelt folyositotol egyeztetd
levelet kell bekérni. 3

Szallitoi Az analitikus nyilvantartdsok nyitott adatait | Evente

tartozasok egyeztetni kell a szallitoktol beérkezett
folyészama egyeztet6 levelekkel. Az
eltéréseket tisztazni kell. A nyitott tételek
vegosszegét egyeztetni kell a fékonyvi
szamla egyenlegével. A szallitoi
tartozasokrol  Osszesitét, leltart  kell
késziteni.

Vevéktél  kapott | Az analitikus nyilvdntartdst a vevéi | Evente

elélegek nyilvantartads keretében kell vezetni. Ev
végén a nyitott tételeket at kell vezetni a
Vevokt6l kapott elélegek szamlara. Az
atvezetett tételekrél készitett 6sszesités a
fékonyvi szamla mérlegmelléklete.

Adé és jarulék | A fékonyvi kivonat adatait egyeztetni kell a | Evente

kotelezettség NAV folyészamla adataival.

Passziv idébeli | Analitikus nyilvantartas adatait egyeztetni | Evente

elhatarolasok kell a f6konyvi kivonat adataival.
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7.8
Leltarozasi korzetek

(1) Az Egyetem tulajdonaban év6 eszkozdk (ingatlanok, m(iszaki berendezések)
foldrajzi elhelyezkedésiik alapjan leltarozasi korzetekbe vannak sorolva és a
leltarozas ezen korzetek szerint torténik.

(2) Aleltarozasi korzeteket az 1. melléklet szerinti leltarozasi Gtemterv tartalmazza.

8.8
A leltarozasban kézremiikodok feladatai és felelossége

(1) Azelndk feladatai:
a) aleltarozas vezetdjének (altalanos leltarfelelds) kijelolése és megbizasa,
b) aleltarellen6rok kijelolése és megbizasa,
c) azéves leltarozasi itemterv jovahagyasa,
d) aleltarozasi utasitasok kiadasa.

(2) Az elndknek biztositania kell, hogy a leltdrozds soran maradéktalanul
érvényestljenek a tulajdon védelmét szolgald rendelkezések.

(3) Aleltarozas vezetdjének (altalanos leltarfelelds) feladatai:

a) azéves leltarozasi Utemterv elkészitése,

b) aleltarozé bizottsagok kialakitasa és tagjaik megbizasa,

c) a leltdrozo bizottsag tagjainak 3. melléklet szerinti megbizélevéllel torténd
ellatasa, ‘ ‘

d) aleltarozasban kozremikoddk felkészitése és oktatasa,

e) aleltdrozashoz sziikséges eszkdzok ( leltarivek, nyomtatvanyok) biztositasa,

f) aleltarozas szabalyszerliségének felliigyelete.

(4) Aleltarellenér feladatai:

a) ellendrzialeltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyszinén,

b) fellgyeli a leltarfelvétel szabdlyossagat és intézkedik az észlelt hianyossagok
vagy visszaélések esetén,

c) aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljeskorliiséget,

d) legalabb szurdéprdobaszeriien ellenérzi a mennyiségi felvételek helyességeét,

e) ellenérzi a leltari targyak azonositasanak szakszerliségét,

f) ellenérzi a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

g) eltérés esetén koteles értesiteni a leltarozas vezetdjét,

h) a leltarfelvétel ideje alatt folyamatosan elérhetének kell lennie a felmeruld
problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

(5) Aleltarozo és a leltarfelelés feladatai:

a) részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitoltésének maédjat és a leltarfelvétel menetét,

b) a leltarozas id6tartama alatt minden nap a kijelélt id6ben meg kell jelennie a
leltarozas helyszinén és onnan csak a leltdrozas vezet6jének engedélyével
tavozhat,

c) aleltarfelvétel megkezdésekor alairas ellenében atveszi az tres bizonylatokat,

d) aleltarozast a leltarfelelds altal megjelolt sorrendben, kihagyas nélkal végzi,
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e) felel6és a leltarbizonylatok szakszer(i és valésagnak megfeleld kitoltéséért,
valamint a leltarértekezleten ismertetett utasitasok betartasaért.

9.8
A leltarral szemben tamasztott formai kévetelmények

(1) Aleltarnak teljeskor(ien tartalmaznia kell az Egyetem tulajdonaban lév6 eszkozoket
és azok forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Az Egyetem tulajdondban vagy Uzemeltetésében lévd eszkozoket az alabbi
kategoriak szerint kell nyilvantartani:
a) eszkozok, amelyek mennyisége tételes szamlalas alapjan kozvetlenul
megallapithatd, ezeket mennyiségben és értékben is fel kell tintetni,
b) eszkdzok, amelyek csak kdzvetve, a nyilvantartasok, dokumentaciok alapjan
mérhet6k fel (pl. vagyoni érték(i jogok, szoftverek), ezeket kizardlag értékben kell
tételesen a leltarba beallitani.

(3) A pontosan felvett és helyesen értékelt leltar a mérleg valodisaganak alapja. Ennek
érdekében biztositani kell, hogy a leltar maradéktalanul megfeleljen az alaki és
tartalmi kovetelményeknek.

10. 8§
A leltarral szemben tamasztott tartalmi kévetelmények

(1) A leltdrozas soran keletkez6 dokumentumokat (pl. leltarfelvételi ivek,
jegyz6konyvek, kimutatasok) az eléirasoknak megfeleléen, egyértelmien és
hidnytalanul kell kitolteni. Minden szilkséges zaradékot (pl. felelésségi nyilatkozat)
és alairast biztositani kell a dokumentumban.

(2) A leltarozas ellendrizhetéségének biztositasa érdekében minden leltarnak

tartalmaznia kell:

a) az Egyetem béreltingatlananak székhelyét,

b) az eszkdz megjeloléset,

c) aleltarozas helyszinét (pl. iroda, eléadoterem),

d) abizonylatok sorszamat,

e) a leltdrozds megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,

f) a leltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak pontos
meghatarozasat,

g) a leltdrozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, valamint a
leltarktlonbozeteket (hianyok és tobbletek), valamint

h) a leltdrozés végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés személyek, valamint a
szamadasra kotelezett személyek alairasat.

11. 8
Az analitikus és fokoényvi nyilvantartast végzék feladata

(1) A targyi eszkdzok leltarozasaval kapcsolatosan az aldbbi feladatok tartoznak az
analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzék felel0sségi korébe:
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a) a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotanak
fenntartasa, az adatok és bizonylatok valédisaganak biztositasa,

b) az éves mérlegben beallitandd értékek meghatarozasa és azok leltarokkal
valo alatamasztasa,

c) a leltarkulonbozetek kimutatasa és az éves mérlegben valo eldiras szerinti
kimutatasa,

d) azidegen helyen tarolt sajat készletek elklilonitett nyilvantartasa,

e) a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkdnyvben szerepld rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezése,

f) aleltar szerinti készletértékek és a konyvszerinti készletértékek 6sszevetése,
valamint az eltérések megallapitasa,

g) aleltaridokumentacio 0sszeallitasa és ataddsa a leltarozas vezetdjének, aki
elékésziti a sziikséges intézkedések megtételét.

lll. Fejezet
A LELTAROZAS ELOKESZITESE

12. 8
Felkésziilés a leltarozasra

(1) Az eszkozok és készletek leltarfeleléseinek gondoskodniuk kell arrél, hogy a
leltarozds megkezdéséig a rajuk bizott vagyontargyak eldirt rendezése
megtorténjék.

13.8
A leltarozok felkészitése a leltarozasra

(1) A leltarozasi munkalatok megkezdése elétt leltarértekezletet kell tartani a
leltarozok szamara.

(2) Aleltarértekezlet targya:
a) a jelen utasitas atfogo ismertetése és az ezzel kapcsolatosan felmeruld
kérdések tisztazasa,
b) aleltarozasi korzetekben felelés munkakori vezetdk feladatai,
c) aleltarozasi Gitemtervismertetése.

(3) A leltarbizottsdg vezetdje a jelen utasitdsban eldirtak és a leltarértekezleten
rogzitett szempontok alapjan iranyitja a leltdrozok munkéjat és biztositja a
feladatok végrehajtasat a leltarozasi Utemtervben megszabott hataridére.

14. 8
A leltarkorzetek és a leltarozando6 eszkozok leltarozasra torténd felkészitése

(1) Minden leltarozasi korzetben fel kell mérni, hogy ott milyen eszkdzok és készletek
kerilnek leltarozasra. Az el6készités soran a kovetkezd épésekrol kell
gondoskodni:

a) atargyi eszkdozok és készletek elkilonitésérdl,

b) asajat ésidegen eszk0zok szétvalasztasarol és megjeldlésérol,
c) afelesleges, idegen gongyolegek visszakildésérdl,

d) azidegen helyen tarolt eszk6zdk szambavételérol.
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(2) Aleltarozas soran a gépeket, gépi berendezéseket és azok kdrnyezetét oly modon
kell elrendezni, hogy azok jol megtekintheték és hozzaférhetdk legyenek. Az
eszkozok tartozékait az eszkoz mellé kell helyezni annak érdekében, hogy a
leltarfelvételi egység hianytalanul szerepeltethet6 legyen a leltarban.

(3) Ellenérizni kell a leltari szamok meglétét és olvashatdosagat, valamint potolni kell a
hianyzé leltari szamokat.

(4) Gondoskodni kell a hasznalaton kivili, esetleg nem a rendeltetési helyen tarolt
eszkozOok leltarozashoz valé elékészitésérol.

(5) Azidegen tulajdonu eszkdzoket a sajat tulajdonuaktol el kell kiiloniteni.

15.8
Selejtezés

(1) Aleltarozas megkezdése el6tt azokat az eszkdzoket, amelyek fizikai allapotuk vagy
erkolesi fizikai avultsaguk miatt nem hasznosithatdak az oktatasi tevékenységhez,
el kell ktloniteni a tobbi eszkoztol.

16. 8
A leltarfelvétel bizonylatai

(1) A leltar megbizhatosagat és a leltdrozas helyességét szabalyszerlen kiallitott és
kezelt bizonylatokkal kell alatamasztani.

(2) A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok lehetnek gépi
nyomtatvanyok, vagy szamitastechnikai eszkdzok altal eléallitott dokumentumok
(pl. f6konyvi targyi eszkdz- és forrashoz készitett analitikus nyilvantartas, excel vagy
mas tablazatkezeld szoftver alapu nyilvantartas).

(3) Abizonylatokon az adatokat Ugy kell id6talld moédon rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzési hataridbig olvashatdak (olvashatod alakra hozhatok), tovabba az esetleg
szlikségessé valo utdlagos valtoztatasok felismerheték és kimutathatok legyenek.

(4) A leltarozasi bizonylatoknak az alabbi altalanos alaki és tartalmi kellékkel kell
rendelkeznitk:
a) abizonylat megnevezése és sorszama,
b) a bizonylatot kidllitoé szervezeti egység megjelolése,
c) aleltarozok, a leltarozasi csoportok vezetdi és a leltarellendrok alairasa,
d) abizonylat kiallitasanak idépontja,
e) aleltarozott tétel megnevezése és mennyisége,
f) utalds az eszk6z szamviteli szempontbdl jelentés sajatossagaira (pl.
felesleges, mashol tarolt).

(5) Aleltarbizonylatokat golydstollal vagy szamitogéppel kell kitolteni.

(6) A leltarbizonylatokkal szemben tamasztott formai kovetelmények:
a) minden rovatot hianytalanul kell kitolteni,
b) az Uresen hagyott rovatokat athuzott vonallal kell érvényteleniteni,
c) a leltarbizonylatok sorszamozasa és a szdveg olvashatosaga biztositott
legyen,
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d) aszoOveg és az adatok helyesbitését a javitast végz6 személynek datummal és
alairasaval kell igazolnia,

e) abizonylat kitoltéjének, valamint az abban szerepl6 adatok felelésének és az
ellenéroknek az alairasa sziikséges.

(7) A targyi eszkozok leltarfelvételét a Konyveldiroda altal hasznalt konyveléprogram
targyi eszkdz moduljaban készitett analitikus nyilvantartas alapjan kell elvégezni, és
azt az eszkozok tényleges meglétével kell 6sszevetni.

(8) Akonyveléprogram targyi eszkdz moduljaban készitett nyilvantartasbol - leltarozasi
korzetek szerint csoportositva — excel alapu analitikus nyilvantartast kell késziteni.

IV. Fejezet
A LELTARFELVETEL UGYVITELE

17.8
Leltarozasi Gitemterv

(1) Aleltarozasi Utemterv célja a leltarozasra kertlé eszk6zok és az érintett szervezeti
egységek munkajanak 6sszehangolasa, valamint a feldolgozas folyamatossaganak
és zOkken6mentességének biztositasa.

(2) Aleltarozasi Utemtervnek tartalmaznia kell:
a) aleltarozas terjedelmét,
b) aleltarozasi bizottsag tagjainak nevét,
c) aleltarellen6rok nevét,
d) aleltarozasi korzeteket,
e) aleltarozas idépontjat,
f) aleltarozék nevét,
g) aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
h) aleltar kiértékelésének hataridejét,
) akiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,
j) azeltérések miatt sziikségesse valo felelésségre vonas hataridejét,
k) azaro jegyz6konyvek elkészitésének hataridejét,
[) azeltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

(3) Aleltarozasi Uitemterv mintajat az 1. melléklet tartalmazza.
(4) Aleltarozasi Gtemtervt6l csak az elndk engedélyével vagy utasitdsara lehet eltérni.

18. 8
Leltarfelvétel

(1) Aleltarozasi utasitasban és Gtemtervben meghatarozottidépontokban a leltarozék
a részukre kijelolt leltarkorzetekben megkezdik a leltarfelvételt. A mérlegsorokhoz
kapcsolddo eszkoz- és forraselemek leltarozasat a Konyveldiroda végzi el.

(2) A leltarozas id6tartama alatt biztositani kell, hogy a leltarozott eszk6zok és
készletek allapota ne valtozzon. Amennyiben ez elkerlilhetetlen, annak bizonylatait
elkuldnitetten kell kezelni és feldolgozni.
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A leltdrozast végzé személyek a leltarozandd eszkdzok és anyagok
megnevezésének és kodszamanak azonositasa mellett az alabbi feladatokat latjak
el:

a) ellendrzik a leltarozott eszkoz teljes értéklségét,

b) ellenérzik a leltarfelvételi egység hianytalan meglétét (pl. tartozékok),

c) szamlalassal és méréssel megallapitjak a mennyiségeket,

d) aleltarozott mennyiséget a megfelel6 bizonylaton rogzitik,

e) megjelolik a mar leltarozott tételeket a kettés felvétel elkerlilése érdekében.

A leltarozasi feladat befejeztével az aladirt bizonylatokat — amennyiben a
leltarellen6rzés nem tortént meg — at kell adni a leltarellenéroknek, valamint a
leltarozasi bizottsagok vezetbjének. Az ellenérzés utan a bizonylatokat szigoru
szamadas mellett kell atadni a gazdasagi igazgatonak.

19.8
Leltarfelvételi jegyzokonyv

A leltarozok és a leltarellen6rok munkajat a gazdasagi igazgato ellenérzi és
koordinélja. Amennyiben személyesen nem vesz részt a leltarozasban, a csoportok
tagjait beszamoltatja a végzett feladataikrol és a megallapitasaikrol.

A leltarozas befejezéseként leltarjegyzékonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia

kell:

a) aleltarozott egység megnevezését,

b). aleltarozok, leltarellen6rok és a leltarfelelésok neveit,

c) aleltarozéas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

a leltarbizonylatok felhasznalasat sorszam szerint,

e) ha a leltarozas alatt elkerlilhetetlen okbol eszkdz szallitasa tortént, akkor a
jegyz6konyvben rogziteni kell a szallitott eszkdéz megnevezését, mennyiségét,
valamint azt, hogy a tétel szerepel-e a felvett leltarban,

f) aleltarért anyagilag felelés személy nyilatkozatat, hogy a felvett leltar megfelel
avaldsagnak, azokért felelésséget vallal.

A mennyiben a leltarért anyagilag felelés személynek a leltarozassal vagy a felvett
adatokkal szemben észrevétele vagy kifogdsa van, azt a leltarjegyz6kdnyvben
rogziteni kell.

A leltarjegyz6konyvet a leltdrozasban és ellenérzésben részt vevd személyeknek
alairasukkal kell hitelesiteniuk.

20.8
Leltarosszesito elkészitése

A leltarfelvételi ivek adatai alapjan el kell késziteni a leltar0sszesité dokumentumot.

A leltarosszesitd iveket az Egyetem szamlarendjéhez igazodd rendben kell
elkésziteni. Ennek érdekében a leltarfelvételi bizonylatokat a felvezetés el6tt
megfeleléen csoportositani kell.
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21.8

Leltarértékelés, kilonbozetek megallapitasa

Az értékelést és a leltarkilonbozetek megallapitasat leltarkorzetenként, valamint
felel6s személyenként a leltarfelvétel id6pontjatol szamitott 5 napon belll el kell
végezni.

Leltarhidanynak mindstul — a leltarfeleldsség szempontjabdl — a kezelésre
szabalyszer(ien atadott és atvett készletekben ismeretlen okbdl keletkezett hiany.

Az utdlagos adategyeztetés és a leltarkiilonbozetek megéllapitasa torténhet
szamitogépes adatfeldolgozassal vagy manuélisan, a leltarbizonylatok és az
analitikus nyilvantartas adatainak 6sszevetésével.

VIIl. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

22.8
Hataly

Jelen utasitas alairasa napjan lép hatalyba.

Az utasitas hatalybalépésével egyidejlileg a Gabor Dénes Féiskola 2021. aprilis 1.
napjan kiadott Leltarkészitési szabalyzata hatalyat veszti.
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1. melléklet a 3/2025. (lll. 20.) elnOki utasitashoz

LELTAROZASI UTEMTERV
A GABOR DENES EGYETEM EGYSZERUSITETT EVES BESZAMOLOJA MERLEGENEK
OSSZEALLITASAHOZ

Az Egyetem befektetett eszkozeinek leltarozasa 20...6v ... hénap ... nap ... 6rakor kezd6dik
€s 20...év ... hdnap ... nap ... 6rakor fejezddik be.

A Szamvitel politikdban meghatarozott mérlegkészités napjan kell elvégezni a vevoi
kovetelések, pénztar, bankszamla, aktiv idébeli elhataroldsok, sajat téke, szallitd
tartozasok, ado és jarulék tartozasok, tamogatdashoz kapcsolddo tartozasok, valamint a
passziv idébeli elhatarolasok leltarozasat. E leltarozast az Egyetem részére konyviteli
szolgaltatas végzo kuls6 gazdasagi tarsasag latja el.

A leltarozasi kotelezettség az Egyetem altal bérelt ingatlanban az intézmény
tulajdonaban léve befektetett eszkodzdkre terjed ki.

A leltarozast az alabbi leltarozasi korzetekben helyiségekre bontva kell elvégezni a kijelolt
leltarfelel6sok kozrem(ikodésével.

Korzet szama Cime Epiiletszint
1. 1119 Budapest, Fejér Lipot u. 70. Foldszint
2. 1119 Budapest, Fejér Lip6t u. 70. Els6 emelet
3. 1119 Budapest, Fejér Lipot u. 70. Masodik emelet
4 1119 Budapest, Fejér Lipot u. 70. Harmadik emelet

A befektetett eszk6zokrol készult leltar kiértékelésének hatarideje: 20. ...év ... honap ...
nap.
A zaro jegyz6konyvet ...év ... honap ... napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran felmerulo eltéréseket a kdnyvelésben a mérlegkészités idépontjaig
rendezni kell.

Budapest, 20... év... hdnap ... nap

gazdasagi igazgato

Jévahagyom:

elnok
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2. melléklet a 3/2025. (lll. 20.) elnéki utasitashoz

LELTAROZASI UTASITAS
a Gabor Dénes Egyetem. 20... év ... hénap ... napi fordulénappal
késziilé Mérlegben kimutatasra keriil6 befektetett eszk6zok leltarral torténd
alatamasztasahoz

A Szamvitelrél szélé 2000. C. torvény alapjan az éves beszamolot és annak részeit
leltarral kell alatamasztani. A leltarozasi munkak (elékészités, végrehajtas, értékelés,
ellen6rzés) Gabor Dénes Egyetemnél torténd elvégése targyaban az alabbi

elnoki utasitas adom ki.

A targyévi egyszer(sitett éves beszamolo részét képez6 Mérleg aldtdmasztasahoz fizikai
leltdrozast kell végezni a Leltarozasi Szabalyzatban, valamint a Leltarozasi Utemtervben
foglaltak szerint.

Atargyi eszkozok és immaterialis javak értékének meghatarozasahoz leltarozandéa 1119
Budapest, Fejér Lipot utca 70. szam alatti székhely éplletben lévé targyi eszkoz allomany
és a szamitastechnikai eszk6zokre telepitett szoftverek és vagyoni értéki jogok.

Leltarozasiidészak: 20... év... hdnap ... nap .... —... 6ra kdzott
Leltar fordulénapa: 20... évdecember 31.

A leltarozas vezetésével ... gazdasagi igazgatot bizom meg.

A leltar ellendrzésével ... munkavallalot bizom meg.

Megallapitom, hogy az ellenér, munkakore alapjan nem felelds az eszkdzok meglétéért,
ezért megbizasaval nem mindsil 6sszeférhetetlen személynek.

A leltarozast a kovetkez6 modon kell végrehajtani:

Az Egyetem szamviteli nyilvantartasait vezetd kils6 konyveld iroda el6késziti és e-mailen
tovabbitja a gazdasagi igazgatd részére az egyetem befektetett eszkdz nyilvantartast,
amely tartalmazza a vagyoni érték( jogokat, szoftvereket és targyi eszkozoOket. E
nyilvantartast excel formatumban 2024. januar 3-ig kell e-mailen tovabbitani a gazdasagi
igazgato részére.

A leltarozas elokészitése:

A leltarozas megkezdése el6tt a leltdrozo feladata meggy6z6dni az excel formatumu
nyilvantartas beszerkesztésérol és kinyomtatasarol.

A leltarozasra kijelolt terliletek vezetdinek, valamint a leltarozasra kijelolt eszk6zok
hasznaldinak gondoskodni kell a leltdrozas targyat képez6é eszkdzok szakszer(
tarolasarol, szambavételi lehetéségérol.

A leltar ellen6rzésnél a megbizott munkatarsaknak a leltdrozast megel6zben
ellendriznilik kell a nyilvantartasokat, a leltarozandé eszkdzok hozzaférhetdségét.
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A vagyoni érték( jogok és szoftver termékek leltarozasat ugy kell elvégezni, hogy az
Egyetem informatikai feladatokat ellatd vezet6je egyezteti a leltari nyilvantartast a
szamitas technikai eszkozre telepitett szoftverrel és az egyez6séget alairasaval igazolja.

A leltarozas megkezdése elott selejtezést kell végrehajtani, amely soran mindsiteni kell
targyi eszkozok (szamitogépek, nyomtatdk stb.) miszaki allapotat, avultsagat.

Budapest, 20... év... hénap ... nap.

elnok




Qﬁ GABOR www.gde.hu
&) | DENES 1119 Budapest, Fejér Lipat u. 70.
@ EGYETEM
3. melléklet a 3/2025. (Ill. 20.) elnbki utasitashoz
Iktatoszam:

MEGBIZOLEVEL

... gazdasagi igazgato
részére

Megbizom, hogy a Gabor Dénes Egyetem 1119 Budapest, Fejér Lipot utca 70. szam alatti
leltarozasi korzeteiben a leltdrozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozast a Leltarkészitési és leltarozasi utasitas rendelkezéseinek megfeleléen kell
elokésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 20...év ... hdnap ... nap ... 6ra

Tervezett befejezés idépontja: 20...év ... hdnap ... nap ... 6ra

Budapest, 20...&v ... hdnap ... nap

Dr. Dietz Ferenc
elnok
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4. melléklet a 3/2025. (lll. 20.) eln6ki utasitashoz

NYILATKOZAT

Alulirott, fegyelmi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a Gabor Dénes Egyetem
1119 Budapest, Fejér Lipot u. 70. szam alatti ... szamu leltarkorzetében a 20... év... honap
... Napjan megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat (eszkdzt) bemutattam.

Budapest, 20... év... honap ... nap

leltarozasi korzet leltarfelel6se
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5. melléklet a 3/2025. (lll. 20.) elndki utasitashoz

JEGYZOKONYV
(a leltarozas megkezdése el6tt)

Készllt: a Gabor Dénes Egyetem, Budapest, Fejér Lipét u. 70. szam alatti leltarozasi
korzet leltarozasanak megkezdése elétt 2024. év .... hénap ... napjan .... 6rakor.

Jelen vannak:

Név Beosztas Leltarozasi munkakor

gazdasagiigazgatod altalanos leltarfelelés

leltarozasi korzet
leltarfelelose

ellenor

A leltarfelvétel Utemterv szerinti kezdete
20... év...honap ... nap

A leltarfelvétel tényleges kezdete

20...év ...honap ...nap ... 6ra

A leltarfelvétel modja: az irodaban / oktaté teremben tarolt eszkdzok mennyiségi szamba
vétele és egyeztetése az excel alapu, kinyomtatott leltar ivvel.

A leltarozasban résztvevdok kijelentik, hogy a leltarozés megkezdése el6tt a
leltarértekezlet megtartasra kertlt, amely sordn megismerték a leltdrorzas
lefolytatasaval kapcsolatos feladataikat és a leltarozas maodjat. A leltarozé tudomasul
veszi, hogy a leltar ellen6ér utdszamitassal ellendrizni a mennyiségi szambavétellel
megallapitott leltari értékeket.

A leltarozashoz szlikséges eszkdzok, bizonylatok hidanytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelés a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban,

valamint a ...... sz. leltarozasi utasitasban foglalt eléirasoknak eleget tett (nem tett
eleget).

Egyéb megallapitasok:

K.m.f.

Altalanos leltarfelelSs Korzet leltarfelelése Leltarellen6r
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6. melléklet a 3/2025. (Ill. 20.) elnéki utasitashoz

JEGYZOKONYYV
(a leltarozas befejezeéserdl)

Készilt a Gabor Dénes Egyetem 1119 Budapest, Fejér Lipot utca 70. szam alatti szamu ...
szamu leltarozasi korzet a leltarozasanak befejezése utan, 20... év ... honap ... napjan.

Jelen vannak:

Név Beosztas Leltarozasi munkakor

Pénzligyi asszisztens altalanos leltarfelel6s

korzet leltarfeleldse

ellenér

A leltarozas 20....év ... hdonap ...napjan kezd6dott és 20... év... hdnap ... napjan zarult.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos és tényleges helyzetnek
megfeleléen — az elbirt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szerepld leltari
targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre és megdrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kerultek.

Altalanos leltarfelelds Korzet leltarfelelose Ellen6r
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7. melléklet a 3/2025. (lll. 20.) elndki utasitashoz

JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

Készilt 20... év ... hdnap. .... napjan a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Név Beosztas Leltarozasi munkakor
pénzlgyi asszisztens leltarfelel6s
gazdasag igazgato leltarozo
pénztarellenér

Jelenlévék megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetéen a pénztarban a kovetkezd
cimlet(i és 6sszegl készpénz volt:

Cimlet (db) db Osszesen

10.000
5000
2000
1000
500
200
100
50
20
10

5

Osszesen

Hazipénztari Pénzkészlet

Eltérés

Leltarfelelos Pénztaros Ellen6r




