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A Magyar Képzomuvészeti Egyetem Szenatusa a szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. térvény (a
tovabbiakban Szt.), a nemzeti vagyonrol szo6lo 2011. évi CXCVI. torvény, és az
allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban Ahsz.)
alapjan az Egyetem szakmai feladatai és sajatossdgai figyelembe vételével a
kezelésében/tulajdondban 1évo felesleges vagyontargyak hasznositasaval és selejtezésével,
valamint a mérleg valodisdganak alatamasztdsdra ¢és kiviildllok szamaéra torténd
ellendrizhetdsége érdekében a leltdrozassal Osszefiiggd feladatait a kovetkezok szerint
szabalyozza.

I. Altalinos szabalyok

A szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Magyar Képzodmiivészeti Egyetem, valamint a Képzo-
¢s Iparmuvészeti Szakgimnazium és Kollégium (a tovabbiakban egyiittesen: Egyetem)
valamennyi telephelyére €s szervezeti egységére.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi kozalkalmazottjara, a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre, valamint a hallgatokra.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem tulajdondban, kezelésében 1€v6 eszkozokre.
Az ligyiratokra és szamviteli bizonylatokra kiilon szabalyzat vonatkozik.

A szabalyzat szempontjabdl vagyontargynak mindsiil minden olyan targyi eszkoz, kis értékli
eszkoz €s készlet, amelynek nyilvantartasarol a szdmlarendben foglaltak szerint mennyiségi €s
értékbeli vagy csak mennyiségi nyilvantartast vezet az Egyetem.

A selejtezést akkor kell elvégezni, ha a befektetett eszkozok illetve forgodeszkozok
elhasznalodas, meghibasodas, karesemény miatt tovabbi rendeltetésszeri hasznalatra
alkalmatlannd valtak, a javitdsuk gazdasdgtalan, vagy hasznalhatoak, de lizemeltetésiik
gazdasagtalan, erkolcsi elavulasuk miatt cserélendok.

A selejtezéssel ¢és a felesleges vagyontargyak hasznositdsaval kapcsolatos feladatokat a
leltdrozas megkezdése elott kell elvégezni. A selejtezést a leltarozas megkezdéséig be kell
fejezni, a leltarozasi tevékenységgel egyidejlileg selejtezés nem torténhet.

Az Egyetem szamara feleslegessé valt, tonkrement, elavult nem hasznalhat6 eszkdzoket meg
kell probalni hasznositani'. A hasznositisba be kell vonni a miiszaki és informatikus
munkatarsakat.

A selejtezési eljaras szabdlyszerli végrehajtasanak ellendrzéséért a Kancellar a felelds,
jogkorét irasban atruhazhatja a gazdasagi osztalyvezetére®. Barmilyen szabalytalansag esetén
a gazdasagi osztalyvezetd koteles azonnal a kancellarnak jelenteni.

! A nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. torvény 13.§ (3) bekezdése szerint a leselejtezett targyi eszkdzt az
egyetem ingyenesen atruhdazhatja.

? Az altalanos Gsszeférhetetlenségi szabélyok figyelembe vételével, amennyiben nem lehet feliilvizsglé az, aki
magat a selejtezési dontést meghozta, vagy jévahagyta, vagy akit6l egyéb okbdl a targyilagos megitélés nem
varhato (pl. mert 6 vasarolta meg a leselejtezett dolgot).
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I1. A selejtezés

Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa

A selejtezendd eszkozokre a leltarfeleldsok, az analitikus nyilvantartd, a gondnok, a
karbantartok, személyi hasznélatra kiadott eszkdzok esetében az eszkozt hasznald dolgozok,
tesznek javaslatot jelen Szabdlyzat 3. szamu mellékletében talalhaté formanyomtatvanyon.

Selejtezés okai:
1. természetes elhasznalodas, erkdlcsi avulds, vagy a feladat -ellatasdhoz
célszertibb, gazdasagosabb, 11j vagyontargy beszerzése sziikséges,
2. eredeti rendeltetésének mar nem felel meg,
3. az Egyetem feladatainak ellatasdhoz, miikodéséhez mar nincs sziikség az
eszkozre,
4. rongalés

A selejtezésre javasolt eszk6zokrol jegyzéket készitenek a javaslattevok.
A jegyzék tartalmazza:
e sorszamot
e az eszkodz nyilvantartasi vagy leltari szamat
e az eszkdz megnevezEését
o tartozékok felsorolasat
selejtezés okait
hasznositas modjara tett javaslatot
hasznalatbol valo kivonas idépontjat
a jegyz€k készitésének idopontjat és a készitd alairasat

A feleslegessé valas okanal kiilon kodjegyzékben meghatarozott fogalmakat, kodszdmokat
kell beirni:

1. természetes elhasznalodas, erkdlesi avulas miatt

2. eredeti rendeltetésnek mar nem felel meg

3. az Egyetem mukddéséhez mar nincs sziikség az eszkozre

4. rongalés

A hasznositas modjanal értékesités vagy selejtezés megjegyzést kell alkalmazni.

Az Osszeallitott jegyzékeket a selejtezési bizottsag elndke feliilvizsgalja. A feliilvizsgalat
soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

o feleslegessé valas okat meg kell vizsgalni, hogy megfelel-e a valésagnak

e ha sziikséges szakértdi véleményt kell beszerezni

e meg kell allapitani az eszkdz nyilvantartasi arat, targyi eszkoz bruttd értékét és az

elszamolt értékcsokkenést
e javaslatot kell tenni az értékesitésre vagy selejtezésre
e meg kell allapitani az eladasi arat

Annak érdekében, hogy a selejtezési eljarasba vont vagyontargyak ne legyenek
felcserélhetéek a tobbi vagyontarggyal, gondoskodni kell azoknak a nyilvantartasba vett
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sorszamtol megkiilonboztethetd, eltérd megjelolésrdl vagy az 0Osszetéveszthetdségre
alkalmatlanna tételérol.

A kancellar vagy az altala irasban kijelolt pénziigyi végzettségli szakember feladata, hogy
folyamatosan gondoskodjon a rendeltetésszerien mar nem haszndlhatd, felesleges
vagyontargyak Osszegytjtésérdl, elhelyezésérdl, messzemenden szem eldtt tartva a szigora
takarékossag elvét. A selejtezésre javasolt eszkdzoket az erre a célra kijeldlt elkiilonitett
helyiségben 0ssze kell gytjteni. A ,,selejtraktart” az tizemeltetési osztalyvezet6 jeldli ki.

III. A végrehajtas altalanos szabalyai
A selejtezés sziikségességét a kancellar altal megbizott selejtezési bizottsag allapitja meg.

Az Egyetem tulajdondban 1évé barmilyen vagyontargy, készlet selejtezését csak a kancellar
engedélyezheti. A hataskor nem atruhazhato.

A feladatot a selejtezési bizottsag hajtja végre, a bizottsdgot a kancellar nevezi ki.

A selejtezést a kancellar altal kijeldlt minimum 3 fébdl allo selejtezési bizottsag végzi.
e 1 f6 a bizottsag elndke
e 1 f6 miiszaki vagy informatikus végzettségii munkatars
e 1 f6 eszkdznyilvantarto

A bizottsag tagjai megbizolevél alapjan latjak el a feladatukat, ami a selejtezési feladatok
befejezéséig, vagy a megbizas visszavonasig érvényes.

Az Egyetem rendszeresen minden évben oktdber, november honapban, az éves leltar
megkezdése eldtt, a kancellar utasitasa alapjan hajtja végre a selejtezést. A selejtezés az éves
leltar alatt® és december 1-jét6] marcius 1-jéig sziinetel. Kancellari engedéllyel soron kiviil is
végrehajthato selejtezés, ha lopas, karesemény, vagy leltarkorzet felelos valtozas miatt atadas-
atvétel ezt szitkségessé teszi’

A selejtezéssel kapcsolatos idOpontokrol, a feladatokrdl minden érintettet irasban értesiteni
kell.
e A sclejtezési bizottsag Osszeallitja €s egyezteti a szervezeti egységekkel a feladat
végrehajtasanak menetét és litemtervét.
e Az ilizemeltetési osztalyvezetd kijeloli a selejtezendd eszkozok tarolasara szolgald
helyiséget.
e A gondnokok megvizsgaljak, hogy a hasznalhat6 tartozékokat, alkatrészeket
kiszerelték-e a begyiijtott eszkdzokbol.
e A bizottsag meggy6zddik arrdl, hogy valdban indokolt a selejtezés, megvizsgalja a
selejtté¢ valas okat, megvizsgalja, hogy terhel-e felelosség valakit a hasznalhatatlanna
valas miatt.

® Kancellari utasitasban kiadott Gtemtervnek megfelel idépont.
* Elemi kar miatt megsemmisiilt vagyontargyaknak a vagyonnyilvantartasbdl valé leirdsakor a karfelvételrdl
sz016 jegyz6konyv, lopas esetén a renddrségi jegyz6konyv az dllomanycsokkenési bizonylat melléklete.
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A helyben selejtezhetd targyakat a selejtezési bizottsdg jelenlétében vagassal,
daraboléssal, mas moédon meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet
kell felvenni, amelyet a selejtezési bizottsag tagjai alairnak.

A hulladékként  értékesithetd  anyagokat, alkatrészeket, eszkozoket, a
hulladékhasznosito telepre kell szallitani, amirdl a gondnokok gondoskodnak a lehetd
legrovidebb 1don beliil. A selejtezési eljaras lefolytatasa utan a leselejtezett eszkozoket
jellegiiknél fogva vagy veszélyes hulladékként kell elszallitani (informatikai
eszk0zok), vagy szeméttelepre szabalyosan kiallitott szallitolevél alapjan, amelynek
egy példanyat, illetve a megsemmisitési jegyzokonyv egy példanyat a selejtezési
dokumentumokhoz kell csatolni.

A selejtezési bizottsag jegyzokonyvet vesz fel az eljarasrol. Kiilon jegyzokonyv késziil az
étékben és mennyiségben nyilvantartott targyi eszkozokrdl és kiilon a csak mennyiségben
nyilvantartott kis értékti eszk6zokrol és anyagokrol.

A jegyz6konyv 4 példanyban késziil.

1.

(8]

példany alapjan a Gazdasagi Osztaly targyi eszkoz €s anyag analitikai konyveloje
kivezeti a nyilvantartasbol. A jegyzOkonyv alapjan feladast készit a fokonyvi
konyvelés részére.

példany a fékonyvi konyvelés bizonylata az analitikus feladas melléklete

gondnok példanya

irattar

IV. A leltarozas

A leltarozas és leltarkészités célja:

1.

Az Egyetem tulajdondban 1évo, kezelésébe, vagy tartds hasznalataba adott befektetett
¢s forgoeszkozeinek valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évé idegen
eszkozok valdsagban meglévé mennyiségének megallapitasa.

Az éves elemi koltségvetési beszamold részét képezd konyvviteli mérleg tételeit
alatamasztd leltarak készitése ¢és a leltdrban szerepld eszkozok, kotelezettségek
leltarozasara, értékelésére vonatkozd Egyetem szervezeteire érvényes szabalyok irdsba
foglalasa. Elosegitve, hogy az elemi koltségvetési beszamolod az Egyetem vagyoni,
pénziigyi €s jovedelmi helyzetérol valos képet mutasson.

Az Egyetem nem ¢l a piaci értékelés lehetdségével, igy az éves leltarozas soran piaci érték
meghatdrozasara ¢s értékkiilonbozet elszdmolasara nem kertil sor.

Leltarozas: a Szt. 69.§-anak (1) bekezdése alapjan a konyvek év végi zarasahoz, az
elemi koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek
alatamasztasdhoz olyan leltart kell Osszeallitani és megorizni, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a mérleg fordulénapjan meglévd eszkozoket és
forrasokat mennyiségben és értékben. Minden évben leltarozni kell a mérlegben
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kimutatott eszkozoket és forrasokat az aktiv és passziv pénziigyi elszadmoldsokat,
amely alapjan elkészithetd a mérleg minden sorat alatamaszté leltar”.

A leltar a mérlegben kimutatott eszk6zok ¢€s forrasok valodisagat tamasztja ala. Az
Egyetemen a szervezeti egységek eszkozeinek és forrasainak a valdsagban is meglévo
allomanyat aldtamaszt6 leltar fordulonapja — fiiggetleniil a leltarkészités modjatol — a
targyév december 31-e.

Az Egyetem a szamviteli politikdjaban rogzitett modon az eszk6zok alloméanyaban
bekdvetkezett valtozasokrél folyamatos részletezd nyilvantartast vezet® mennyiségben
¢és értékben. A leltarnak lehetévé kell tenni az Egyetem vagyonanak védelmét, az
anyagi felel6sOk elszamoltatasat, a fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas
egyezoOségének ellendrzését.

A leltar biztositja a teljes koriséget, ami azt jelenti, hogy a leltarnak az Egyetem
valamennyi eszk6zét €és forrasat tartalmaznia kell.

Biztositania kell a valédisagot, azaz a ténylegesen fellelt mennyiségi és értékadatokat
kell kimutatni.

A leltarnak attekinthetdnek kell lennie, ezért a javitast csak szabdlyszerien lehet
levégezni, gy, hogy az eredeti adat olvashato ¢és ellendrizhetd legyen.

Jelen szabalyzatban leltarnak tekintjiik a tételes szamlazassal torténd mennyiségi és
értékbeli nyilvantartast, illetve az egyeztetéssel ellendrzott, és sziikség szerint
helyesbitett, a f0konyvi konyvelés adataival egyezé analitikus nyilvantartast (kézi és
elektronikus).

2. Kiegészité leltar: leltarozas alapjan, azokat az eszkozoket és forrasokat tartalmazza,
amelyek a konyvviteli mérlegben nem szerepelnek.
Hasznélatban 1évé és csak mennyiségben nyilvantartott értékhatar alatti készletek,
szerszamok, eszk6zok illetve kis értékii targyi eszk6zok, szellemi termékek €s vagyoni
érteki jogok allomanya.

3. Leltarozasi iitemterv: a kancelldr altal minden évben a leltarozandd eszkdz és
forrascsoport leltarozasi feladataira kiadott feladatterv.
Az iitemtervben meghatarozasra kerlilnek évenként leltdrozand6 szervezeti egységek
¢s a leltarozasi idopontok. Azoknak a szervezeti egységeknek, leltari korzeteknek,
amelyeknél a leltdrozasi litemterv szerint a targyévben nincs leltarozas, az elézo évi
leltar —szobaleltar- adatait egyeztetni kell az eszk6zok analitikus nyilvantartasaval.

A leltarozasi utemtervnek tartalmazni kell:

- aleltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

> Ahsz. 53.8 (6) bekezdése alapjan a negyedéves zarlat keretében kell elvégezni az immateridlis javak és targyi
eszkdzok dllomdanyvaltozasanak elszamolasat-kivéve a hasznalatbdl kivont eszk6zok atsoroldsat.

® Az immateridlis javak nyilvantartasanak részletezé tartalmat az Ahsz. 14. mellékletének VI. fejezete, a targyi
eszkozokre a VII. fejezete, a készletek tekintetében a X. fejezet allapitja meg.
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a leltarellendrok nevét,

a leltarozasi korzeteket és a korzetfelel6sok nevét,

a leltarozas idépontjat napra meghatarozva,

a leltarozok nevét,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

a leltar kiértékelésének hataridejét,

a kiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezeto részére,

az eltérések miatt sziikségessé valo feleldsségre vonds hataridejét,

a zar6-jegyzokonyv elkészitésének hataridejét,

az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartdsokban.

Leltarozasi utasitds: a kancellar altal a leltarozasi iitemterven megjelolt konkrét

eszk0z vagy vagyoncsoport leltarozasi feladatait el6ird intézkedés. A leltarozasi
utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

a leltarfeleldsnek,

a leltarozasi korzetek leltarfeleldsének
a raktarosnak (festék raktar)

a leltarellenérnek

Leltarozas médszere:

Felvételkor a nyilvantartassal vald Osszehasonlitassal allapitjadk meg a tényleges
mennyiséget. Az Egyetem ezt a modszert alkalmazza az évenkénti targyi eszk6zok
mérleget alatdmasztd december 31-1 forduldnappal elvégzett leltarozasakor.

Felvételkor a mennyiségi nyilvantartasoktol fliggetleniil allapitjak meg a tényleges
mennyiséget ¢és utdlag hasonlitjdk 0Ossze. Ezt a modszert a festékraktar
leltarozasakor kell alkalmazni illetve, ha a kancellar erre kiilon utasitast ad.

Egyeztetd levéllel:
e addsoknak, vevOoknek kikiildott egyenlegkozld levél alapjan szamlékkal
vald egyeztetés, a mérlegbe csak elismert kovetelés allithato be,
e idegen tulajdonban 1év6 eszk6zok esetében illetve idegen helyen 1évo sajat
eszkozok leltarozasakor.

Pénzeszk6zok leltarozdsa minden évben december 31-vel az év utols6é napjaval a
banki értesitések, kivonatok alapjan egyeztetéssel. A hazipénztirak zaro6
készpénzallomanyat az év utols6 munkanapjan vagy utols6 banki napjan az
intézményi eldirdnyzat-felhasznalasi keretszdmlara be kell fizetni.

Szallitokkal szembeni kotelezettségeket tételesen, szallitonként kell felvezetni. A
mérlegben csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

Egyéb aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok leltarozéasa elott rendezni kell a
fliggd aktiv és passziv tételeket



6.

7.

10.

11.

Leltarozas modja:

- mennyiségi felvétellel: targyi eszkozok (kivétel a beruhdzasi eldleg), készletek,
pénzeszkozok, lizemeltetésre, kezelésre atadott atvett eszk6zok mennyiségben és
értékben

- egyeztetéssel: csak értékben kimutatott eszkdzok, idegen helyen térolt eszkozok,
immaterialis javak, beruhdzasi eldlegek, kovetelések, egyéb aktiv elszamolasok
mennyiségben és értékben

- forrasok értékben

Leltari korzet: Az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek, valamint
elhelyezési koriilmények figyelembe vételével kialakitott helyiségek csoportja.
Fizikailag elhatarolhaté koddal megjeldlt azonosithato teriilet. A leltdri korzetek
segitségével biztosithato az Egyetem egész teriiletére vonatkozoan a leltarfelvétel
teljes kortisége.

Leltarfelelésok: Leltari korzetenként kijelolt dolgozo, akinek feladata az
eszk6zmozgasok bizonylatainak kezelése, kozremiikodés a leltarozas elokészitésében,
lebonyolitdsdban, az eltérések rendezésében, a felesleges eszkdzok feltardsaban, a
hasznalatbol kivont eszkozok elkiilonitésében, a leltarozasi szabalyzatban
meghatarozott feladatok végrehajtdsdban. Koteles gondoskodni a korzetébe tartozo
eszk6zok vagyonvédelmérol. Amennyiben hianyt észlel, haladéktalanul jeleznie kell a
gazdasagi osztalyvezetdnek.

Leltarkiilonbozet: A leltirozds eredményeként megéllapitott mennyiség ¢és a
nyilvantartadsokban szereplé mennyiség kozotti eltérés. Lehet hiany vagy tobblet.

Leltarkiilonbozetek rendezése: A megallapitott kiilonbozetek okat ki kell vizsgalni
¢s rendezni kell. Az Egyetem festékraktaraban a készletek természetes mennyiségi
csokkenése a kezeléssel egylitt jard veszteség, mértékét a kalé hatdrozza meg. A kalo
mértékéig a készletcsokkenés nem hidny. A leltarkiértékelés elott a festékek
keverésekor keletkezett engedélyezett hidnyt az analitikus nyilvantartasban at kell
vezetni. A kalo mértéke évenként €s festékenként 5 dkg.

Leltirozasi egység: Altalaban 3 6 — a leltarozasi korzet leltarfelelése, évenkénti
leltarutasitasban kijelolt leltarozo és kijeldlt leltarellendr.

A leltarozand6 kis értékli eszk6zok ¢és immaterialis javak azok az eszkdzok és
immaterialis javak, amelyek beszerzési értéke 200 000 Ft alatt van és legalabb a
kovetkezd leltar idépontjaig haszndlatban vannak.



1. Személyi feltételek: a leltarozas szervezett végrehajtasa érdekében a kancellar
Leltarozasi utasitast ad ki, amelynek a betartasa a leltarozasban résztvevd valamennyi
személyre nézve kotelezd.

A leltarozasi utasitas tartalmazza:

- aleltarozas iranyitasaért, a leltar készitéséért felelés személy nevét, beosztasat,
- leltarellendrok kijelolését,

- leltarkorzetek felsorolasat,

- leltarozando eszk6zok korét,

- leltarbizottsag kijelolését, a bizottsag tagjainak felsorolasat,

- aleltarfelvétel megkezdésének és befejezésének idépontjat, modszerét,

- aleltarozas soran hasznaland6 bizonylatokat.

A leltarozési utasitast a leltdrozas megkezdése eldtt legalabb 15 munkanappal kell kiadni,
hogy a leltdrozasra val6 felkésziiléshez elegendd 1d6 alljon rendelkezésre.

A leltarozasi utasitdshoz mellékelni kell a leltarozésnal felhasznaland6 bizonylatokat és a
leltarozasban résztvevo személyek részére kiallitott megbizolevelet.

2. Kancellar a gazdasagi osztalyvezeté utjan gondoskodik:
1. az évenkénti leltarozasi Utemterv elkészitésérdl, a leltarozasi fofelelds
kijeloléséért,
2. leltarozas megkezdése eldtt a leltarutasitas kiadasarol,
3. azesetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedésekrol.

rrrrrr

3. Uzemeltetési osztalyvezeté, mint leltarozasi féfelelds feladata:
- a feladat lebonyolitasahoz sziikséges targyi, technikai feltételek, valamint miiszaki
képzettségli dolgozo biztositasa,
- leltarkorzetek leltarozasra valo elokészitése.

4. Gazdasagi osztalyvezeto feladatai:

- felel6s a kancellartol kapott megbizas alapjan az évenkénti litemterv elkészitéséért,
a leltarutasitas kiadasaért, hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések
megtételéért,

- felelés a leltarozési munkdk megkezdése eldtt leltarértekezlet megszervezéséért,
levezetéséért, leltarozasi szabalyzatban, leltarozasi iitemtervben foglaltak
betartasanak ellendrzéséért,

- a leltarozasi folyamat ellenérzése, a leltarhoz kapcsolddd nyilvantartasok
jogszabalyi megfeleléségének feliilvizsgalata.”

5. Leltarozok feladata: az eszk6zok azonositasa, a leltarozandé eszkozok teljes
kortiségének ellendrzése, az 6sszes adminisztracidés munkat lebonyolitasa.

7 Ahsz. 14. sz. melléklete tételesen meghatérozza a részletezé nyilvantartasok tartalmat.
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6. Leltarellenorok feladata:
- aleltarozas ellendrzése
- leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellendrzése
- mennyiségi felvételek helyességének €s szakszertiségének ellendrzése
- mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok €s forrasok felvételének vizsgalata
- leltarozassal 6sszefliggd valamennyi szamitas helyességének vizsgalata
- azellendérzés tényét bizonylatokon, 6sszesitokon aldirassal igazolja

Leltarozas végrehajtasa
A leltarozas el0készitése soran:

- fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

- gondoskodni kell a 1étszam és eszkdzok rendelkezésre allasarol,

- arésztvevoket oktatasban kell részesiteni, amelyrdl jegyzokonyvet kell késziteni
- aselejtezett eszkdzoket a nyilvantartdsokbol ki kell vezetni

- intézkedni kell az eszk6zmozgasok sziineteltetésérol

1. Leltarozasi bizonylati rend: az Egyetem a Saldo program targyi eszk6z gazdalkodasi
moduljat hasznalja. A bizonylatok szigoru szdmadas ald vont bizonylatok.
A bizonylatok kellékei:
- abizonylatot kiallito szervezeti egység megnevezése,
- bizonylat szdma, megnevezése,
- aleltarfelvétel helye, id6pontja,
- leltarozott eszkdz megnevezése és jellemzai,
- a hasznalatba vétel idépontja,
- az eszkoz cikkszama, leltari szama, mennyisége, brutto értéke, tervezett hasznalati
ideje,
- leirasi kulcs, elszamolt értékcsokkenés halmozott 6sszege, eszkdz nettdértéke,
- alairasok, példanyszam.®

2. A lezart leltart és annak kiértékelését, az alatdmasztd bizonylatokat az Iratkezelési
szabalyzat szerint kell kezelni és 10 évig meg kell 6rizni.

3. A Egyetem a targyi eszkozeit, aktiv és passziv pénziigyi elszamolasait évente
leltarozza mennyiségi ¢és értékbeli felvétellel december 31-i fordulonappal.
A kis értékt immateridlis javak bekertilési értéke a beszerzéskor, a kis értékli targyi
eszkozok az tlizembe helyezéskor vagy a hasznélatbavételkor terv szerinti
értékesokkenésként egy sszegben elszamolandd’.
A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld kis értékii eszkozoket a tulajdon
védelme ¢és az elszamoltatds lehetoségének biztositasa érdekében mennyiségi
felvétellel kell leltarozni.

® A Szt. 167.§. elGirasain kiviil mindazt tartalmaznia kell, amit a leltarnyilvantartasnak is.
° Ahsz. 17.§ (2)
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V. Leltarozas tényleges lebonyolitasa

A leltarutasitdsban meg kell hatarozni a leltdrozas tertileti €s idérendi sorrendjét.

Bizonylatokon rogziteni kell az eszkdzok azonositdsi adatait, mennyiségi egységét,

mennyiségeét.

3. Ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkdz leltarozasara sor keriilt-e, a leltarozott
eszkozoket meg kell jeldlni.

4. A leltarbizonylatokat al kell irni, f0konyvi szamlanként csoportositani.

A leltarivekrol leltarosszesitd késziil. A leltart ki kell értékelni.

6. A leltarfelvétel idopontjatol szamitva a leltarozasi utasitdsban meghatarozott idépontig

meg kell allapitani a kdnyv szerinti értékkel szembeni eltéréseket (hiany, tobblet). Az

eltérésekrol jegyzokonyvet kell felvenni, feltiintetve az eltérés okait.

o —

e

7. A leltarozast ,,Leltarozo jegyzOkonyv”-vel kell lezérni.

- leltarozott szervezeti egység megjeldlése

- kezdési-befejezési idépont

- leltarozok, leltarellendrok, leltarfelelésok neve
- bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasa

- leltarozassal szembeni esetleges kifogasok

- eltérések felsorolasa

- leltareltérések konyvviteli elszamolasa

8. A megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltdrozasi bizottsdg elndke irasban tételesen

kozli a leltarozasi korzet leltarfelelosével, aki az értesitést kovetden koteles az eltérés
okainak kivizsgalasara.
A kivizsgalast kovetden jegyzOkonyvet vesziink fel, amiben rogzitésre keriil a
leltarkiilonbozet mennyisége, értéke, eldidézd okok, feleldsség megallapitasa, felelos
személy nyilatkozat. A jegyzOkonyv 2 példanyban késziil, 1. példanyt a leltarozas
vezetdje kapja, amely alapjan kezdeményezi a felel6sségre vonast, a kartérités
megallapitasat .

9. A leltarhianyért felelds a dolgoz6 abban a kiilondsen a kovetkezd esetekben:

- Amennyiben a vagyontargyat leltar szerint atvette, alairasaval igazolta.

- Ha a hiany keletkezésének okait nem lehet megallapitani, de a két leltdrozas
kozotti idészakban a munkahelyén dolgozott. A hidnyt a munkaviszonyabdl ered6
kotelezettségének vétkes megszegésével okozta.

- A kar bekovetkeztét, mértékét, és a munkavallalé vétségét, valamint az okozati
Osszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyitani.

- A munkavallalot teljes anyagi feleldsség csak akkor terheli, ha az eszkozt anyagi
feleldsségvallalasi nyilatkozattal atvette.

- A pénztarost feltétel nélkiili felelésség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir,
egyéb értéktargy tekintetében.

'% A hidnyzé vagy megrongalédott vagyontargyak miatt kartéritési felelésség all fenn a kozalkalmazottakkal
szemben a Munka Torvénykonyvérél sz6lo 2012. évi l. torvény 179. §-a, illetve magasabb vezet6k tekintetében
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény 82. §. alapjan.
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- Amennyiben a kart tobben egyiittesen okoztdk, leltdrhidny estében munkabériik
aranyaban felelnek.

- Nem terheli felel6sség a munkavallalét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltato
a biztonsagos 0rzés feltételeit nem biztositotta.

10. A leltareltéréseket legkésobb az éves zarlatot megelézdéen rendezni kell.
11. Egyeztetés: a fOkonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal

illetve a fokonyvi konyvelés okmanyaival. A negyedéves és éves mérlegjelentésbe
csak az analitika €s a fokonyv egyez6 adatai keriilhetnek.

V1. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évo
tigyekre is alkalmazni kell.

Jelen szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg az Egyetem korabban kiadott selejtezési és
leltarozasi targyt szabalyzata hatalyat veszti.

Budapest, 2016. december 14.
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MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM
1. sz. melléklet

Leltarozasi korzetek meghatarozasa

Budapest VI. Andrassy 1t 69. (Emelet)
1. leltarkorzet Rektori Kabinet:

- rektori el6szoba 1.
- rektori iroda 2.
- tanacsterem 3.
- rektor helyettesi iroda 4.
- teakonyha 11.
- toalett + raktar 12.

2. leltarkorzet Mivészettorténet Tanszék

- emelet 5.
- emelet 6.

3. leltarkorzet Nagyeloado 7.
4. leltarkorzet Barcsay Kiallito 8.

- kiallit6 9.

- kiallito 10.

- Kiallitasi-anyag raktar mfszt. 10/a
(Magasfoldszint)

5. leltarkorzet Tanulmanyi Osztaly

- mfszt. 5.
- mfszt. 6.

6. leltarkorzet Kancellari Hivatal

- elészoba mfszt. 7.
- iroda mfszt. 8.

7. leltarkorzet Vetitoterem mfszt. 9.

8. leltarkorzet Hallgatoi Onkormanyzat mfszt. 10-11.

9. leltarkorzet Informatikai csoport (volt lakas a foportaval szemben) 14.
- Szerverszoba mfszt. 13.

10. leltarkorzet Foporta+ Teherporta

11. leltarkorzet Kancellari Hivatalvezeto 2. szoba
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12. leltarkorzet Kancellari Hivatal 3. szoba

13. leltarkorzet Nemzetkozi Iroda 4-5. szoba

Andrassy ut 71. (foldszint)
14. leltarkorzet Restaurator Tanszék:

- tanszéki terem fszt. 1.

- mikroszkopos labor fszt. 3-4.
- farestaurator termek fszt. 8-9-10.
- fszt. 11-12.

- fszt. 13.

- fszt. 20.

- fszt.21.

- II. emelet 1.

- II. emelet 4.

- II. emelet 5.

- raktar III. emelet 12.

15. leltarkorzet Gondnoksag

- iroda fszt.2.

- asztalos mihely

- villanyszerel6 miihely

- vizvezeték szereld mihely

- Kazanhaz (pince)

- Konyha, és étterem (pince)
16. leltarkorzet Irattar fszt. 5.
17. leltarkorzet Bér és Munkaiigy fszt. 7.
18. leltarkorzet Uzemeltetési Osztalyvezetd fszt. 6

19. leltarkorzet Gazdasagi Osztaly

- fszt. 14/1
- fszt. 15.
- mfszt. 1. (pénztar)

20. leltarkorzet Festékkeverd 14/2
Raktar 17.
(1. I1. III. emelet)
21. leltarkorzet Grafika Tanszék:
- fotolabor fszt. 18-19. (foldszint)

- miihelyek (lito, rézkarc, savazo) I/1-5-ig
- miiterem I/6.
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- miiterem I/7.

- szitamihely I/8.

- grafika szamitogép terem 1/17.

- képgrafika tanari I/18.

- miterem I/19.

- miterem I1/3.

- miterem II/11.

- alkalmazott grafika tanari III/5.
- miterem III/6.

- grafika szamitogép terem III/15.
- miterem III/16.

- miterem I11/17.

- grafika fot6labor I11/18-19.

- miterem II1/21.

- grafika szamitogép terem I11/22.
- miterem I11/23.

- miterem I11/24.

22. leltarkorzet Konyvtar:

- konyvtar I/10-16-ig
- konyvtar igazgato 1/9.
- konyvtar mutargyraktar 11/14.

23. leltarkorzet Festd Tanszék:

- miterem I1/6.

- miterem II/13.

- miterem I11/1-2-3
- miterem I11/4.

- miterem I11/7.

- miterem II1/8-9.
- miterem I11/11.

24. leltarkorzet Anatomia Tanszék:

- miterem II/8.

- tanari I1/9.

- miterem I1/10.

- raktar II/12.

- geometria [1/16-17.

25. leltarkorzet Képzomiivészet Elmélet Tanszék:
- 1I/15.
- 114,

26. leltarkorzet Elméleti Tanszék 11/2.

27. leltarkorzet Belso ellenor 11/2a
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28. leltarkorzet Nyelvi terem I11/13.

(IV. emelet)

29. leltarkorzet Tanarképz6 Tanszék:

Epreskert Bajza u.

tanari 401/a
eléado 405.
eléado 406.
iroda 405/a

30. Leltarkorzet Gondnoksag:

iroda L. épiilet 9.
vendéglakas 1. épiilet 7.
mihely II. épiilet (pince)
01t6z6 V. épiilet 8.

31. Leltarkorzet Szobrasz Tanszék:

miterem I. épiilet 1.

miterem I. épiilet 2.

miiterem I. épiilet 3.

miterem . épiilet 4.

mterem II1. épiilet 1-2.
miterem III. épiilet 3-4.
kiallito III. épiilet 5.

mterem I11. épiilet 6.
miterem III. épiilet 7.
miterem III. épiilet 8-9.
mterem II1. épiilet 10.
szobrasz tanari I1I. épiilet emelet
fémmiihely III. épiilet 12-13.
gipszontd miihely IV. épiilet 2.
bronzontd miihely 1V. épiilet 3.
kofaragd mihely IV. épiilet 4.
miiterem V. épiilet 2.

32. Leltarkorzet Festo Tanszék:

miterem 1. épiilet 10.
miterem I. épiilet 11-12.
miiterem I. épiilet 13.
festd tanari 1. épiilet 14.
miterem II. épiilet pince
miterem II. épiilet 1.
miterem II. épiilet 2.
miterem II. épiilet 3.
miterem II. épiilet 4.
szamitogép terem I1. épiilet 6.
miterem II. épiilet 7.
miterem II. épiilet 11.
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- miterem II. épiilet 12.
- miterem II. épiilet 13-14.
- miterem II. épiilet 15.
- miterem II. épiilet 16.
- miterem II. épiilet 17.
- miterem II. épiilet 18.
- miterem V. épiilet 3.
- miterem V. épiilet 7.
- miterem V. épiilet 4.
- miterem V. épiilet 5.
- miiterem V. épiilet 6.

33. Leltarkorzet Restaurator Tanszék:

- miterem I. épiilet 5-6.

- miterem II. épiilet 5.

- miterem III. épiilet 11.

- miterem V. épiilet 1.
34. Leltarkorzet Latvanytervezo Tanszék:

- szamitogép terem IV. épiilet 6.

- miterem IV. épiilet 7.

- latvanytervezo tanari IV. épiilet 10.

- miterem IV. épiilet 11.

- miterem IV. épiilet 12.
35. Leltarkorzet Intermédia Tanszék (Budapest VI. Kmety. u. 27.)
36. Leltarkorzet Doktoriskola (Budapest VI. Bajza u. 39.)
37. Leltarkorzet Kollégium (Budapest VIII. Strobl Alajos u. 3.)
38. Leltarkorzet Somogyi Jozsef Miivésztelep (Tihany)

39. Leltarkorzet Targyrestauratorok

40. Leltarkorzet (Budapest 1. Piroska u. lakas)
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MAGYAR KEPZOMUVESZETI EGYETEM
2. sz. melléklet

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Nyomtatvanyok

B.sz.ny. 11-90 szaAmud nyomtatvany:

az immaterialis javak és targyi eszkozok selejtezésérol

B.sz.ny. 11-91 szamu nyomtatvany:

a selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek), targyi eszk6zok jegyzéke

B.sz.ny. 11-92 szamu nyomtatvany:

a selejtezésbol visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke

B.sz.ny. 11-93 szamu nyomtatvany:

a készletek selejtezési, leértékelési jegyzOkonyve

B.sz.ny. 11-94 szamu nyomtatvany:

a selejtezett készletek jegyzéke

B.sz.ny. 11-95 szamd nyomtatvany:

a visszanyert hulladék anyagok jegyzéke

B.sz.ny. 11-97 szamu nyomtatvany:

megsemmisitési jegyzokonyv
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