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4 Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

1A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) leltarozasaval dsszefiiggd
feladatait a szamvitelr6l szolo 2000. évi C. torvény, valamint a 296/2013. (VII. 29.) Korm.
rendelet az egyhazi jogi személyek beszamolo készitési és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl, illetve a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol szo6lo 2013. évi

IV. torvény alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

1. ALTALANOS RESZ

1.1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy az Egyetemen a leltarozasi kotelezettség egységes elvek
alapjan keriiljon végrehajtasra.

2 leltarozas megkezdése elStt a gazdasagi féigazgatd hataskorébe tartozik a kovetkezok
meghatarozasa:

— aleltarozasi munkak el6készitésének modja és ideje,

a leltarozasért felel6s személy megbizasa,
— aleltarellendr kijeldlése,
— aleltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

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

1.2. A leltarozas alapfogalmai

1.2.1. A leltarozds célja
A leltarozés célja az Egyetem vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetvé kell tenni:
— az éves beszamolo tételeinek alatimasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

— a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak,
egyezOségeének ellendrzeését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

— azeltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfelel
rendezését,

a vagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat,

1 Modositotta az 5/2021. (I. 27.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2021. januar hé 27. napjatol.
2 Modositotta a 376/2022. (X1.17.) sz. szendtusi hatdrozat, hatalyos 2022. november hé 18. napjatol.
3 Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 2021. junius h6 24. napjatol.
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— acsOkkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6z6k feltarasat.

1.2.2. A leltarozas fogalma

A leltarozas az Egyetem kezelésébe, vagy tartdos hasznalatdba adott befektetett- és
forgdeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokdban 1évé idegen eszkozok
valdsagban meglévo alloméanyéanak (mennyiségének) megallapitésa.

A leltarozési tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti dllomany és a tényleges
allomany kozotti kiilonbozet — hianyok, tobbletek — megallapitasa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkozok és
forrasok értékének megallapitasa.

1.2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az Egyetem eszkozeinek és forrasainak valosagban is
meglévd allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott iddpontra vonatkozoan
tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltdrnak tekinthetd a
szabalyszerlien ellenOrzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adataival
egyezd analitikus nyilvantartas is.

1.2.4. Leltarozasi iitemterv

Az litemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a kozremiik6do
szervezeti egységek munkdjanak Osszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossaganak,
zokkendmentességének biztositasa érdekében.

"o

A leltarozasi iitemtervet minden évben a leltarozast megel6zé 60 nappal el kell késziteni,
amelyet a gazdasagi foigazgato hagy jova.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmazni kell:
— mire terjed ki a leltarozas,
— aleltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,
— aleltarellenérok nevét,
— aleltarozasi korzeteket, a korzetfelelsok nevét,
— aleltarozas id6pontjat napra meghatarozva,
— aleltarozok nevét,
— aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat,
—  aleltar kiértékelésének hataride;jét,
— akiértékelés atadasanak idOpontjat a leltarvezetd részére,

— azeltérések miatt esetleg szlikségessé valo feleldsségre vonds hataridejét,

4 Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatarozat, hatdlyos 2021. jinius hé 24. napjatol.
% Modositotta a 376/2022. (X1.17.) sz. szenétusi hatdrozat, hatalyos 2022. november hé 18. napjatol.
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6 Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— azaro-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.
A leltarozasi litemterv mintajat a 1. szamu melléklet tartalmazza.

67A leltarozasi iitemtervtdl csak a gazdasagi foigazgaté engedélye vagy utasitasa alapjan lehet
eltérni.

1.2.5. Leltarozasi utasitds

8A leltarozasi iitemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a gazdasagi
foigazgatd altal kiadott leltdrozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a
leltarozas megkezdése eldtt 15 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
— az eszkOzgazdanak,
— aleltarfelelésnek,
— aleltarozonak,
— aleltarellendrnek.

A leltarozasi utasitas mintajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.
1.2.6. % Leltdrozdsi kirzet, eszkizgazda, leltdrfelelds, személyi haszndlat, felelosség

1.2.6.1 Leltdrozasi korzet
Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithat6 tertilet.

A leltarozasi korzetek sorszamozasat a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly (a tovabbiakban:
PSZ0) alakitja ki.

Minden, az Egyetem Alapité Okiratanak 2. mellékletében meghatarozott ingatlanjegyzék
szerinti ingatlan vonatkozasaban (a tovabbiakban: telephely) létesitménygazdalkodasi és
informatikai eszk6zgazdat (a tovabbiakban egyiitt: eszkdzgazda) kell kijeldlni, aki koteles
gondoskodni a telephelyéhez tartozo eszkozok feliigyeletérdl, az eszkdzokben bekovetkezett
valtozasok hitelt érdemlé dokumentalasarol, a PSZO folyamatos tajékoztatasarol.

A leltarfelel6s az 6nallo szervezeti egység altal hasznalt leltarozasi korzeteknek a szervezeti
egység vezetGje altal telephelyenként meghatarozott csoportjaba (leltarozasi korzetcsoport)
keriil kijelolésre. Valamennyi leltarozasi korzetet leltarozasi kdrzetcsoportba kell besorolni.

A leltarfelelés koteles gondoskodni a korzetébe tartozo eszkozok feliigyeletérdl, az
eszkOzOkben bekovetkezett valtozasok hitelt érdemldé dokumentalasarol, a leltdrozasi korzetet

6 Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2021. jinius h6 24. napjatol.
" Modositotta a 376/2022. (X1.17.) sz. szendtusi hatérozat, hatalyos 2022. november hé 18. napjatol.
8 Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 2021. junius h6 24. napjatol.
® Modositotta a 376/2022. (X1.17.) sz. szendtusi hatérozat, hatalyos 2022. november hé 18. napjatol.
10 Médositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szendtusi hatdrozat, hatalyos 2021. jinius ho 24. napjatol.
11 Modositotta a 376/2022. (X1.17.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 2022. november hé 18. napjatol.
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magaba foglalé telephely létesitménygazdalkodasi és informatikai eszkdzgazdajanak
folyamatos tajékoztatasarol.

A szervezeti egységen beliil a leltarozasi korzetbdl vagyontargyat elszallitani csak a
leltarfelels és eszkdzgazda tudtaval, és irasbeli engedélyével lehet. Amennyiben a Kivitelt az
leltarfelelés igényli, akkor arra engedélyt a leltarfelelés kozvetlen felettese adhat.

1.2.6.2 Eszkézgazda

Eszkozgazdai feladatot az Egyetemmel munkaviszonyban allo személy lathat el. Az eszkdzgazdai
feladatot a munkavallal6 munkakori leirasaban rogziteni sziikséges.

Informatikai eszkozgazda: az Egyetem altal informatikai eszkozként kezelt eszkozok
tekintetében, 1étesitménygazdalkodasi eszkdzgazda az informatikai eszk6zon kiviili eszk6zok
tekintetében illetékes és koteles eljarni.

Informatikai  eszkOzgazda: az Informatikai- és  Adatvagyongazdalkodasi Osztaly
munkavallaloja.

Létesitménygazdalkodasi eszkdzgazda: a Létesitménygazdalkodasi Osztaly munkavallaldja.
Az eszkozgazda feladatai:

a) A telephelyrészére a vasarolt eszkozoket (anyagokat) vagy mas telephelyrdl athelyezett
eszkozoket atveszi, a bizonylatot atvevoként alairja, amelyre felvezeti eszkdzonként az
eszkoz azonositasat segitd, ill. elhelyezésére vonatkoz6 informaciokat (pl.: gyari szam,
sorozatszam, melyik helyiségben (vagy kinél) helyezte el az eszkdzoket, leltarozasi korzet
azonositojat). A dokumentumot haladéktalanul eljuttatja a PSZO részére.

b) Uj beszerzés esetén PSZO-t6l atveszi az eszkozok tizembehelyezési bizonylatat és az azok
vonalkodjat. Az eszkdzgazda ellendrzi az tizembehelyezési bizonylaton szereplé adatokat
(eszkdz nevét, leltarhelyét, gyari szdmat), amennyiben azokban eltérést tapasztal, kézzel
szabalyos javitas keretében felvezeti a bizonylatra. Az eszk6zon elhelyezi a kapott
vonalkddot, az eszkOzt atadja az leltarfelelosnek, a dokumentumot a leltarfeleléssel
alairatja, majd az alairt dokumentumot haladéktalanul atadja a PSZO részére.

c) A személyi hasznalatra beszerzett leltari targyak személyi hasznalatba adasat az
eszkozgazda dokumentalja atadas-atvételi elismervénnyel, melyen az atvevo az atvétel
tényét alairasaval igazolja. Az atadas-atvételi elismervényt haladéktalanul atadja a PSZO
részeére.

d) Feliigyeli a telephelyhez tartozo leltari korzetek leltari vagyonelemeli leltari korzetek
kozotti mozgatasat a leltarfeleldsok tajékoztatasa alapjan.

e) Folyamatosan figyelemmel kiséri a két leltarozas kozotti idészakban az altala feliigyelt
telephelyhez tartozo vagyontargyak mozgatasat, meglétét.

f) A telephelyén 1év6 vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-atvétel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei Egyetem teriiletérdl valo kiviteli engedély, idegen
tulajdonu eszk6zok dokumentumai stb.) 1étrejott valtozast bizonyitd okmadanyokat,
bizonylatokat, valamint az egyeztetések dokumentacioit koteles megdrizni a kozponti
analitikus nyilvantartassal valo egyeztetés érdekében.

g) Folyamatosan gondoskodik a feleslegessé valt vagyontargyak dsszegytjtésérdl, javaslatot
tesz a hasznositasra (atadas-atvétel, értékesités, selejtezés). Evente és a leltarozas
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8 Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

megkezdése eldtt legalabb 6 honappal kezdeményezi az eljarast az Egyetem Felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata alapjan annak érdekében,
hogy az eljaras soran csokkentett mennyiséggel, kedvezobb leltarozasi feltételeket
teremtsen.

h) Vagyontargyak eltiinését az észleléskor haladéktalanul irasban jelenti a koriilmények
kozlése mellett a leltarfelelds, kozvetlen felettese, illetve a PSZO felé.

1) Az eszkozgazda feladata a leltarellenérzés zavartalansaganak biztositasa.
J) A leltarozas el6készitése soran az eszkozgazda koteles:

— feliigyelni a telephely teriiletén 1évé eszkozok rendezését, elokészitését a
leltarozashoz,

— feliigyeli a sajat és az idegen eszkozok szétvalasztasat, megjeldlését,

— gondoskodik a telephely felesleges eszkozeinek atvételérdl, tarolasardl az atadas-
atvétel dokumentalasat kovetden,

— gondoskodik a selejtezés jovahagyasat koveten a telephely selejtezett eszkozeinek
elszallitasarol, annak dokumentalasarol, az elszallitasig azok elkiilonitett tarolasarol.

K) A leltarozas soran koteles az eljarasban részt venni.

I) A leltarozas befejezésekor a leltarozok ¢és a leltarellendrok jegyzOkonyvezik a
leltarbizonylatok alapjan (leltarfelvételi iv, leltarfelvételi jegyzokonyv) a leltar eredményét.
Az eszkozgazda koteles kozremiikodni a hiany — tobblet keletkezésének okainak,
keletkezési koriilményeinek feltarasaban.

m) Az eszkdzgazdai megbizas megsziinésekor a PSZO munkatarsainak kdzremiikodésével az
Uj eszkdzgazdaval elvégzi az atado-atvevd leltarozast.

1.2.6.3 Leltarfelelds

Leltarfeleldsi feladatot az Egyetemmel munkaviszonyban allo személy lathat el. A leltarfeleldsi
feladatot a munkavallald6 munkakéri leirasaban rogziteni sziikséges.

Leltarfelelds: a leltarozasi korzetcsoportot hasznald szervezeti egység olyan munkavallaloja,
aki az a)-k) alpontokban meghatarozott feladatkorében kézremiikodik az eszk6zmozgasok
dokumentélasaban ¢és a leltarozas végrehajtasaban.

A leltarfelelds feladatai:

a) A leltarozasi korzet részére a vasarolt eszkozoket (anyagokat) vagy mas korzettdl
athelyezett eszkozoket az eszkozgazdatol vagy mas telephely leltarfeleldsétdl atveszi, a
bizonylatot (iizembehelyezési bizonylat, Targyi eszkozok atadasatvételi bizonylata
gazdalkodo szervezeten beliil nyomtatvany) atvevoként alairja.

b) A leltari korzetébodl atadasra keriilé vagyonelemeket a Targyi eszkozok atadasatvételi
bizonylata gazdalkodo szervezeten beliill formanyomtatvany kiallitasaval dokumentalja,
atadoként alairja, gondoskodik az atvevével torténd alairatasrol, amelyhez - ha késziil,
akkor - az atadas-atvételi jegyzOkonyvet is csatolni kell. Az eszkdzgazda tajékoztatasa
mellett ennek 1 eredeti példanyat eljuttatja a PSZO részére, ahol azt a kdzponti
nyilvantartassal egyeztetve ellendrzik és rogzitik.
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c) Folyamatosan figyelemmel kiséri a két leltarozas kozotti idészakban a leltarozasi
korzetéhez tartozo vagyontargyak meglétét.

d) A leltarozasi korzetében 1évé vagyontargyakban barmely jogcimen (beszerzés, atadas-
atvétel, felesleges vagyontargyak jegyzékei Egyetem teriiletérdl valo kiviteli engedély,
idegen tulajdontl eszk6zok dokumentumai stb.) 1étrejott valtozast bizonyité okmanyokat,
bizonylatokat, valamint az egyeztetések dokumentacioit koteles megbérizni a kozponti
analitikus nyilvantartassal valo egyeztetés érdekében.

e) Folyamatosan gondoskodik a feleslegessé valt vagyontargyak atadasarol az eszkézgazda
részére.

f) Vagyontargyak eltlinését az észleléskor haladéktalanul irasban jelenti a koriilmények
kozlése mellett a kozvetlen felettese, az eszkdzgazda, illetve a PSZO felé.

0) A leltarfelelos feladata a leltarellenérzés zavartalansaganak biztositasa.
h) A leltarozas el6készitése soran a leltarfelelds koteles gondoskodni:

— a leltdrozasi korzet teriiletén 1év6 eszkozok rendezésér6l, eldkészitésérdl a
leltarozashoz,

— asajat és az idegen eszkozok szétvalasztasarol, megjel6lésérol,

— a leltari korzetek felesleges eszkodzeinek atadasardl az eszkozgazda részére az
atadas-atvétel dokumentalasat kovetden,

— aszemélyi leltarban szerepld eszk6zok beszallitasarol, hozzaférhetévé tételérol.

i) A leltarozas soran koteles az eljarasban részt venni, annak megkezdésének idépontjaig
biztositani:

— aleltarozas targyat képez6 eszk6zok idoveszteség nélkiili fellelhetdségét,

— az idegen helyen tarolt vagyonelemek szambavételének lehetségét, azokat igazold
dokumentumok meglétét,

— mindazokat a bizonylatokat, amelyek az egyeztetett nyilvantartasban foglaltakhoz
képest hitelt érdemld eltérést bizonyitanak.

J) A leltarozas befejezésekor a leltarozok ¢és leltarellenérok jegyzokonyvezik a
leltarbizonylatok alapjan (leltarfelvételi iv, leltarfelvételi jegyzokonyv) a leltar eredményét. A
leltarfelelds koteles feltarni a hidny — tobblet keletkezésének okait, keletkezési koriilményeit.
A leltarfelelds, a jegyzokonyvben az indoklast aldirasaval megerdsiti. Leltarhiany
megallapitdsa esetén, a gazdasagi féigazgato a felvett jegyzokonyv alapjan dont az Egyetem
illetékes jogi szakértdje bevonasaval a leltarhianyért valo feleldsség kérdésében.

K) Az leltarfelelosi feladatkor atadasakor a PSZO munkatarsainak kdzremikodésével az 1j
leltarfeleldssel elvégzi az atado-atvevo leltarozast.

1.2.6.4 Személyi hasznalat

Személyi hasznalatra a munkavégzés helye szerint felelés eszkozgazdatol atadas-atvételi
elismervény aladirasaval vehetd at eszkoz. Az atvett targyakért, azok megovasaért
kizar6lagosan a hasznalé felel (megbrzési felel6sség).

A hasznal6 feladata, hogy a két leltarozas kozotti idészakban folyamatosan ellenérzi a
személyi hasznalataban 1év6 eszk6z meglétét.
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10 Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Az eszkdz megrongalodasat, eltlinését haladéktalanul koteles jelenteni a leltarfelelés a
munkavégzés helye szerint az eszkozkorért felelés eszkézgazdanak és kozvetlen felettesének,
amelyrdl jegyzokonyvet kotelesek felvenni és atadni a PSZO részére.

A leltarozas soran a leltarfelelésaz eszkozt koteles bemutatni. Az esetleges leltareltérés
keletkezésének okairdl indoklast ad.

Az Egyetemmel kotott jogviszonya megsziinése, megsziintetése esetén a személyi hasznalatra
atvett eszkozt az érintett visszaszolgaltatja a munkavégzés helye szerint felelds
eszk6zgazdanak.

1.2.6.5 Felelisség

A megorzési feleldsséggel atvett eszkozokre a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvény 180. §-a vonatkozik.

A felelésség megsziinik, ha a munkavallalo az eszkozt vagy készletet mar nem kezeli és
szabalyosan — atadas-atvételi jegyzokonyvvel — mas személy részére atadta.

1.2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart gy kell 6sszeallitani, hogy
az tételesen, ellendrizhetdé modon tartalmazza az Egyetemnek a mérleg fordulonapjan
meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, min6ség, mennyiség és
érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

— a teljes korliséget, mely szerint a leltarnak az Egyetem valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat,

— avalos allapot bemutatasat gy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a
ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni

— az attekinthetdséget. mely érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszeriien a hibas bejegyzés athuzasaval és
folé irassal szabad eszkozolni, és a javitast végzé személynek a ,javitotta” jelzéssel
és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni,
hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utolag ellenérizhetd legyen

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok
betartasarol:

— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok
(JegyzOkonyvek, kimutatdsok) egyértelmii és hianytalan kitoltésérol,

— asziikséges zaradékok ¢€s alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek.
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A leltarnak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:
— az Egyetem megnevezését,
— a,leltar” megjelolését,
— aleltarozasi hely (korzet) megjelolését,
— abizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint a leltar
fordulonapjat,

— a leltarozott eszkdozok ¢€s forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmi
Mmeghatarozasat,

— a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és osszértéket,

—  aleltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra
kotelezett személyek alairasat.

1.2.8. A leltarozds modja

A leltarozas torténhet:

1.2.8.1. Mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
— nyilvantartasoktdl fiiggetlenil,
— nyilvantartasokkal val6 utdlagos 6sszehasonlitassal,

— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé dsszehasonlitassal.

1.2.8.2. Egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltarozas maodjat rogziteni kell.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:

— az  eszkézOk  mennyiségének  természetes  mértékegységben  torténd
megallapitasabol,

— valamint a leltarozott mennyiségek értékelésébdol.

1.2.9. A leltarozas idépontja
A leltarozas elvégezhetd
—  folyamatosan,

—  fordulénappal.
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12 Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben
meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell a

készletek tarolasanak helyességét €s eldirasok betartasat.

1.29.1.  Folyamatos leltarozas feltétele

— a szamviteli torvény eldirdsainak megfeleld, naprakész, a leltdrozas idépontjaban a
konyvvitellel egyezé (a felvételt megel6zéen egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetok

legyenek,

— az azonos eszkozok (eszkdzcsoportok) leltarértékét az Egyetem egész teriiletén,
illetleg egy-egy kiilonallo egységben elére meghatarozott azonos idépontban kell

végrehajtani.

1.2.9.2.  Fordulonapi leltirozds

Fordulonapi leltarozas esetén a leltdrozast — az Egyetem egész teriiletén vagy teriiletileg
kiilonalld, elhatarolt egységeiben eldre meghatarozott nappal - a fordulénapon - kell elvégezni
ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkdzfajta teljeskoriien

szambavételre kertiljon.

1.3. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felel6ssége
1.3.1. '?1°A gazdasdgi fSigazgaté feladatai

1.3.1.1. Feladata
— aleltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizasa,
— aleltarellendrok kijelolése és megbizasa,
— az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,

— aleltarozasi utasitasok kiadasa.

1.3.1.2. Felelos

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az egyetemi vagyon védelmét szolgald
rendelkezések betartasa.

1.3.2. A leltarozas vezetdje

1.3.2.1. Feladata

143z éves leltarozasi iitemterv elkészitése, a gazdasiagi féigazgatoval torténd
egyeztetése,

12 Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 2021. jinius ho 24. napjatol.
18 Modositotta a 376/2022. (X1.17.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 2022. november hé 18. napjatol.
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— aleltarozo6 bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,
— aleltarozasban koézremukodok felkészitése, oktatasa,

— a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok,
mér6eszkozok), a leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

1.3.3. Leltarellenor

1.3.3.1. Feladata
— ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

— a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

— a leltarfelvétel befejezése utdn ellendrzi a leltarfelvétel teljeskortiségét, illetve
ellenérzi még a kovetkezoket:

= amennyiségi felvételek helyességét legalabb sziroprobaszeriien,
= aleltari targyak azonositasanak szakszeriiségét,
= abizonylatok formailag helyes kitoltését,

— eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,

— a leltarfelvétel idétartama alatt munkdjat ugy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmeriil6 problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

1.3.4. 34 leltiarozo

1.3.4.1. Feladatai

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

— a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjelolt idoben meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tdvozhat,

— aleltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

— a leltarozast a leltarozéasi bizottsag elndke 4ltal megjeldlt sorrendben végzi,
kihagyas nélkdil.

1.3.4.2. Felelés

A leltari alapbizonylatok szakszerli, valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

14 Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szendtusi hatdrozat, hatalyos 2021. jinius ho 24. napjatol.
15 Modositotta a 376/2022. (X1.17.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 2022. november hé 18. napjatol.
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1.3.5.

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Az analitikus és f6konyvi nyilvantartdst végzok feladata

A targyi eszk6zok leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

a leltarelszdmolas alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valddisagaért,

az éves mérlegben beallitando készletértékek megallapitasaért, azok leltarokkal valo
alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald eldiras szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzékonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

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

Osszeallitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetOjének, aki
elékésziti a sziikséges intézkedések megtételét.

1.4. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

1.4.1.

A leltarozas elokészitése

A leltarozéas megkezdése eldtt:

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

idoben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam ¢és munkaeszkozok
rendelkezésre alljanak.

1.4.1.1. Aleltarozds adminisztrativ elékészitése
el kell késziteni a leltdrozasi titemtervet,
ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérél, a
fordulonapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

1.41.2. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltdrozas vezetdjének kijelolésérol.

1617 A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 15 napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, s azt jovahagyasra a gazdasagi féigazgatonak bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltdrozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 fébdl kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag

18 Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szendtusi hatdrozat, hatalyos 2021. jinius ho 24. napjatol.

" Modositotta a 376/2022. (X1.17.) sz. szenatusi hatrozat, hatalyos 2022. november hé 18. napjatol.
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vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetdje.

Meg kell bizni a leltarellendroket.

14.1.3. A leltarozdsban résztvevik oktatdsa
A leltarozas megkezdése elott az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.

Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve
kozremiikodik.

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

1.4.1.4. A tarqyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése elott a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje
a felelos.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
— asziikséges nyomtatvanyokrol,
— aleltarozashoz sziikséges méréeszk6zokrol.

18A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell
atadni a leltarozasi bizottsagokvezetdinek.

A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkezdket:

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

— valamennyi rovatot ki kell t6lteni, a kitoltésre nem keriil6é rovatokat megsemmisité
vonallal at kell huzni,

— aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

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

— aleltarozasban kozremiikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e.

1.4.2. EQyéb eldkészitési feladatok

1.42.1. Targyi eszkiozokkel kapcsolatos feladatok

— A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kolcsonbe és javitasra adott sajat
vagy idegen tulajdonu targyi eszk6zok allomanyat.

18 Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szendtusi hatdrozat, hatalyos 2021. jinius ho 24. napjatol.
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Feliil kell vizsgalni a hasznilatbdl kivont targyi eszkdzok allomanyat, sziikség
szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az értékesitésrol.

Meg kell gy6zddni arr6l, hogy a targyi eszkdzokon a leltari szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasardl. Hianyzo szamok esetén a targyi
eszkdzok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

Ellenérizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

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

Ellendrizni kell, hogy év kozben a targyi eszk6zokon végrehajtott felujitas értékével
a brutto érték modositasa megtortént-e.

A téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvantartdsba vétele az eldirasoknak
megfelelden tortént-e.
20

1.4.2.2. A leltirozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalma jegyzokonyvet Kell

késziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni. Jegyzokonyv
mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltarozok, a leltarozasi korzetfelelds és a leltarellendrnek ala kell irni.

1.5. A leltarozas végrehajtasa

1.5.1.

Mennyiségi felvétel soran

Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott eszk6zok
mennyiségét,

A leltarozas teljességének biztositasa érdekében a kettés felvétel vagy a kihagyas
elkeriiléséért - a leltarozott eszkdzoket meg kell jeldlni. A jelolés torténhet:

= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkdzre valo
felerdsitésével,

= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
= a leltarozott eszkoznek erre a célra elkiilonitett teriiletre vald atrakasaval.

Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e elfekvo
készletnek.

Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a
felvétel napja és a fordulonap nem egy napra esik.

19 Modositotta az 5/2021. (1. 27.) sz. szenatusi hatérozat, hatalyos 2021. januar hé 27. napjatol.

20 Torolte az 5/2021. (1. 27.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2021. januéar h6 27. napjatol.
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1A leltarozas szabalyszeriiségéért a leltarozo bizottsagokvezetdje és a leltdrellendr, a méret és
a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
felelosek.

15.2. A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtisa:
— A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységét ¢s mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

— A bizonylatokat a leltarosszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

— El Kkell késziteni a leltarosszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszakilag ellendrzott bizonylatokkal.

— A leltarosszesitore fel kell vezetni a kdnyvszerinti készletet, majd ezt kdvetéen meg
kell allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

1.6. Eszkozok, forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kovetd 30 napon belill a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval leltart kell késziteni. A befektetett eszk6zok
¢és készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott idészakonként a leltarozast mennyiségi
felvétellel is biztositani kell, a kovetkezok szerint.

1.6.1. Befektetett eszkizok

1.6.1.1. Immateridlis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjdn a mérleg fordulonapja szerinti
értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zddni, hogy a
nyilvantartasokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e
rogzitésre.

Az immateridlis javak csoportositasa a kovetkezo:

alapitas-atszervezés aktivalt értéke

= kisérleti fejlesztés aktivalt értéke

= vagyoni értékii jogok

= szolgalmi jogok,

= bérleti jogok,

= szellemi termékek felhasznalasi joga,
= koncesszio,

= védjegy,

= kezel6i jogok,

2L Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szenétusi hatdrozat, hatalyos 2021. janius ho 24. napjatol.
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— szellemi termékek
= taldlmanyok,
= szabadalmak, ipari mintak,
= szerzOi jogvédelem alatt allo javak,
= szoftvertermékek,
= egy¢b szellemi alkotasok,
= know-how,
— lzleti vagy cégérték
— immaterialis javakra adott eldlegek
— immaterialis javak értékhelyesbitése

A leltarozast donto részt a nyilvantartdsokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni. Mennyiségi
felvételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, licencek csoportjanal kell
alkalmazni.

1.6.1.2.  Targyi eszkiozok
22

1.6.1.2.1. Ingatlanok
Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltdrozds sordn
gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal val6 egyeztetésrol.

1.6.1.2.2. Gépek, berendezések
Evenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltarozasarol is.

1.6.1.2.3. Jarmiivek
Evenként mennyiségi felméréssel kell leltarozni. A leltarozas soran egyeztetni kell a motor- és
alvazszamokat.

1.6.1.2.4. Beruhdzasok
Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel.

A beruhéazasok leltarozésa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6zdédni arrdl is, hogy a
folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegii targyak hianytalanul megvannak-e.

Idegen kivitelezd esetén a leltarozasnal, amit a szallitd végez, a vallalkozas megbizottja
legyen jelen és a leltarozasrdl felvett jegyzokonyvet irja ala. Az igy elkészitett befejezetlen
beruhazas allomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartasokkal egyeztetni.

22 Torolte az 5/2021. (1. 27.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 202 1. januar ho 27. napjatol.
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1.6.1.2.5. Beruhdzasra adott elélegek
A beruhazasra adott eldlegeket a mérlegkészités fordulonapjat megel6zo 2 honap 15. napjaval
egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a vallalkozoval kdzolni
kell a naluk nyilvantartott el6leget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozolje az altala
nyilvantartott Gsszeget 8 napon beliil. Amennyiben a véllalkoz6 nem valaszol, akkor az
altalunk nyilvantartott 6sszeget kell a leltarban szerepeltetni.

1.6.1.3.  Befektetett pénziigyi eszkizok leltarozdsa

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
A tobbi befektetett pénziigyi eszkdzoket évenként egyeztetéssel.

1.6.2. Forgoeszkizik

1.6.2.1. Készletek

— A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszk6zoket (szerszamok, munkaruhak,
stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

— A bérmunkara (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétellel
évenként fel kell leltarozni, és a leltarfelvétel bizonylatanak masolati példanyat a
javitast végeztetének - amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

— Az arukészleteket minden évben legaldbb egyszer mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

1.6.2.2. Kovetelések

A leltart ugy kell Osszeallitani, hogy az tételesen (addsonként, vevOnként) tartalmazza a
kovetelések értékeét.

A koveteléseket a leltar Osszeallitasat megel6zéen egyeztetéssel ellendrizni kell. El kell
végezni:

— mas gazdalkoddval szembeni kovetelés esetén a vonatkoz6d szamlakkal valod
egyeztetest,

— az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az ado-elszamolasi bizonylatokkal,
illetve az adobevallassal torténd egyeztetést,

— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartdsok
bizonylatokkal val6 egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt elbirasok
alapjan kell megallapitani.

1.6.2.3.  Ertékpapirok
A forgatasi célbol vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.

Kéroli Gaspar Reformatus Egyetem 2022.11.18.



20 Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

1.6.2.4. Pénzeszkozok
23 A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31. fordulonapra kell elvégezni.

A hazipénztar év végi pénzallomanyardl - cimletenkénti felsorolasban - jegyzokonyvet kell
késziteni. A jegyzokonyv mintdjat a 7. szamua melléklet tartalmazza.

A pénzintézettel szemben mutatkoz6 koveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

1.6.2.5.  Egyéb aktiv pénziigyi elszamoldsok

A leltar clkészitése elott meg kell gy6zO6dni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt el6irasok
alapjan az elszamolasok rendezésre keriiltek-e (pl. utieléleg). Ezt kovetden a leltarozast
minden év december 31-el el kell végezni.

1.6.3. Kotelezettségek

A Kkotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kovetelésekre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

1.6.3.1. Hitelek leltdarozdsa

A hitelek, kolcsonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolcsont folydsitd
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozé bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott kolcson esetében a folyositd egyenlegkozld levele alapjan.

1.6.3.2.  Szdllitok leltarozdsa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folyoszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A
mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok kertilhetnek.

1.7. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvanyok és azok kezelése

B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive

B.sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv és 0sszesitd készletek felvételére

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi  jegy ingatlanok (éptiletek,
épitmények, telkek) felvételére

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz. Leltarfelvételi  jegy ¢és  jegyzOkonyv  kozuti
gépjarmiivek leltarozasédhoz

B.sz.ny. 14-14/A. r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére

2 Modositotta az 5/2021. (1. 27.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 2021. januar ho 27. napjatol.
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B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv  és  Osszesitd
gépekhez, berendezésekhez

24N dokumentumok az EOS Ugyviteli Rendszer altal kiallitott, hasonlé tartalmu
leltarfelvételi jegy, iv és Gsszesité dokumentumokkal kivalthatok.

1.8. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran az Egyetem kezelésében tartds hasznalatban 1évd eszk6zok és forrasok
forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény,
valamint az Egyetem szamlarendjében foglalt eldirasokat.

1.9. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosit6 adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elnoke kozli a
leltarozasi korzet leltarfelelosével, aki az értesitést kovetd 15 napon beliill koteles
gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgélast kdvetden jegyzOkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

— aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

a kiilénbozetet el6idézd okokat,
— afeleldsség megallapitasat,
— afelelds személy nyilatkozatat.
A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
— aleltarozasi korzet leltarfelelosének,

— aleltarozasi bizottsag elndkének,

a leltarellenornek,
2%, telephely eszkdzgazdajanak.

A jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezetdjének.

26217 leltarozas vezetSje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vonast, a
kartérités megallapitasat a gazdasagi foigazgato felé.

24 Beillesztette az 5/2021. (1. 27.) sz. szenatusi hatdrozat, hatdlyos 2021. januar ho 27. napjatol.

% Modositotta a 376/2022. (X1.17.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 2022. november hé 18. napjatol.
% Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2021. jinius ho 24. napjatol.

2 Modositotta a 376/2022. (X1.17.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 2022. november hé 18. napjatol.
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1.10. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolodo valamennyi bizonylatot irattarozni kell,
s azokat legalabb 10 évig meg kell Grizni.

2. ZARO RENDELKEZESEK

28293elen — modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt — szabalyzat 2022. november 18.
napjan 1ép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit 2022. évben, a teljes tizleti évre alkalmazni
kell.

3031Jelen szabalyzat az Egyetemen helyben szokiasos modon, nyilvanos honlapjan keriil
kozzétételre.

Budapest, 2022. november 18.

Prof. Dr. Trocsanyi Lasz16 Henrik
rektor

2 Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 2021. jinius ho 24. napjatol.

2 Modositotta a 376/2022. (X1.17.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 2022. november hé 18. napjatol.
%0 Torolte a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2021. junius ho 24. napjatol.

31 Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szendtusi hatdrozat, hatalyos 2021. jinius ho 24. napjatél.
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A leltarozast 20... év ..... ho ...

befejezni.

3. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

20......evre

LELTAROZASI UTEMTERYV

23

........ ho ....... napjan kell

A leltarozas az Egyetem kezelésében 1év6 valamennyi vagyontargyra kiterjed.

32 leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelelésok és eszkozgazdak kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet szama,
megnevezése

Leltarozast végzék
neve

Idépontja

Leltarozasi
korzetfelel6os neve

A leltar kiértékelésének hatarideje

32 Modositotta a 376/2022. (X1.17.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 2022. november hé 18. napjatol.
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A leltarak kiértékelését 20... év ... ho .... napjaig, a zar6 jegyzokonyvet 20.... év ..... ho ....
napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésébb 20.. év ..... ho ... napjaig
rendezni kell.

cevenn20..8v.. 00 nap

Az utemtervet 0sszeallitotta:

leltarozés vezetdje

Jovahagyva:

v 200008V, DO, nap

33349azdasagi foigazgatd

Tevékenységek iitemezésnek dsszefoglalo kimutatasa

A fizikai leltarozas Szamszaki Egyeztetési Leltar
) feldolgozas eljaras lezérs
Megnevezés kezdete | befejezése | pefejezése befejezése €zarasa

3 Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2021. jinius ho 24. napjatol.
3 Modositotta a 376/2022. (X1.17.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 2022. november hé 18. napjatol.
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2. szamu melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 20....évi leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfelelden ....................
egységnél 20.... év ...ho ....naptdl 20.... év ....ho ....napjaig leltarozast tartunk.

A leltarozast (név) ................. leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozas zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban foglalt elirasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

$936g9azdasagi foigazgatd

Kapjak: Leltarfelelds
Leltarozand6 egység vezetdje
Pénziigyi vezetd

Szamviteli vezeto
37

% Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szendtusi hatdrozat, hatalyos 2021. junius ho 24. napjatol.
% Modositotta a 376/2022. (X1.17.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. november hé 18. napjatol.
37 Torolte a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2021. janius ho 24. napjatol.
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3. szamu melléklet

Megbizolevél

Szam: ....... /20...

MEGBIZOLEVEL

............................................... NEV .eoiiiiiiieni e et et e e, DEOSZLAS Té5ZETE.
Megbizom, hogy ......... SZAMU .....oocvvennee. leltarozasi korzetben 20.... év .......... hé .. napjan
kezd6do leltarozasnal, mint ............ccccoeveviinenns a leltarozassal kapcsolatos feladatokat

elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz. Leltarozasi
utasitas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 20.....¢év ....ho ....nap

Tervezett befejezés idépontja : 20.... év ....ho ....nap

leltarozas vezetdje

2022.11.18. Kéroli Gaspar Reformatus Egyetem
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4. szamu melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a ......... szamu

leltarozasi korzetben az 20..... év ........ ho ....... napjan megtartott leltarozaskor valamennyi

leltari targyat bemutattam.

leltarozasi korzet

leltarfelelose

Kéroli Gaspar Reformatus Egyetem 2022.11.18.
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5. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése elott)

Késziilt ........ 20.... év ........ h6é ..nap ... Y:11111 URRRR leltarozasi korzet
leltarozasanak megkezdése el6tt ..o hivatali helyiségben.
Jelen vannak: ........................ NEV oo beosztas leltarozasi korzet leltarfelelose
....................... név .................neosztas leltarozo
....................... név ..................beosztas leltarozo
A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete 20....... €V e ho ......nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete: 20......... Vi, ho ....nap

A leltarfelvétel modja: .......ooovvveiiiiiiiii

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
megtartasra kertilt.

A leltarozashoz sziikséges eszkozok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a
...... sz. leltarozasi utasitasban foglalt eldirasoknak eleget tett (nem tett eleget).

2022.11.18. Kéroli Gaspar Reformatus Egyetem
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- 2.
EQyéb megallapitaSOK: ........cccveiieiiiiie e
k.m.f.
leltarfelelds leltarozo

29

leltarozo
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYYV

(a leltarozas befejezésérdl)

Késziilt 20.... év ........... ho ... nap ... SZAMU ...oovveeveerrerenne, leltarozasi korzetben

Jelen vannak: .......ccccoeeeveeeeee. N8V eooveeeeen. beosztas leltarozasi korzet leltarfelelose
....................... név .................beosztas leltarozo
....................... név ..................beosztas leltarozo

A leltarozas 20....év ........ ho ........ napjan kezddédott és 20.......¢8v ......... ho ....... napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfelel6en -
az elGirt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld leltari
targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megdrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.
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.
Az atvett bizonylatokbol:
a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarfelelos leltarozo leltarozo

Kéroli Gaspar Reformatus Egyetem 2022.11.18.
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 20........ €Vt ho .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.
Jelen vannak: ....................... pénztaros
........................ leltarozo
........................ leltarellendr

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

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezd cimletii és
Osszegl készpénz és értékcikkek voltak.
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-2 -
Ertékpapirok
Meeveris  cimlet b Cimletxdb(®)
Osszes-e:-r-lz ---------------------------------------------------
A Pentiielents sseini Kesipénkéslet o P
A leltarozés soran talalt készpénzkészlet Ft
sy, choley = .
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke v, Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke ... Ft
s iy, e = -
Egyéb megallapitisok:
........... pénztaros Kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekr6l irasbeli

magyarazattal tartozik, s azt a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott ... napon beliil a
leltarozas vezetdjének koteles megkiildeni.

k.m.f.

leltarozo pénztaros

leltarellendr pénztéarellendr

Kéroli Gaspar Reformatus Egyetem 2022.11.18.
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8. szamu melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellenérzésekrol)

.............................. név leltarozas vezet6jének a .......sz. ................. leltarozasi korzetben

felvett leltar ellenOrzésérol.

Ellenérzott tételek sorszdma:

leltarellenor

2022.11.18. Karoli Gaspar Reforméatus Egyetem
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Késziilt példanyban
példanya
Leltar
szamu
, egységben, 20 év hé n talalt ésszes arukrol.

Elszamolasra kotelezett

alkalmazott neve:

leltarozé biz. tag:

leltarozo biz. tag:

leltarozé biz. tag:

adminisztrator:
Ezen leltar 1-t61 -ig szamozott oldalt tartalmaz.
cégszeru alairas
Ezen leltar a példannyal egyeztettiik.
, 20 évi hé n.
felel6s elszamolo adminisztrator
Latta:
, 20 évi ho n.
igyvezetd fokonyveld iizemagfelelds

Karoli Gaspar Reformatus Egyetem 2021.06.24.
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Elszamolas eredményei: Aru Gongyoleg

Konyv szerinti egyenleg:

Leltar szerinti készlet:

Tobblet, hiany:

Le, normalizalt hiany:

Végleges hiany:
Elszamolast végezte: (kdnyveld)
Elszamolast ellendrizte: (ellenér)

2022.11.18. Karoli Géaspar Reformatus Egyetem



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 37

gazdalkod6 szervezet

szervezeti egység

Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kozuti gépjarmiivek leltarozasahoz

A leltarfelvétel idépontja: 20 év ho nap

A rendszamu tipusi gépkocsi és tartozékainak leltarozasat

végrehajtottuk.

A gépkocsivezetd(k) torzsszama €s neve:

A tényleges leltarozas alapjan az alabbiakat allapitjuk meg:

A gumiabroncsok db szama ebbdl pot (tartalék) db tipusa,
gyartasi vagy nyilvantartasi szama: mérete:
Uzemanyagtartalyok darabszdma Urtartalma:

Tartozékok hiany-tobblet kimutatasa

Megnevezés Leltarozott Hiany | Tobblet Megjegyzés

(miszaki vagy egyéb azonositd adatok) mennyiség mennyiség

Kijelentjiik, hogy a felvett leltarjegyz6konyv a valosaggal megegyezik.

A felvételért felelosok alairdsa ellendrizte

Karoli Géaspar Reformatus Egyetem 2021.06.24.
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,20  év hé nap

Elismerem, hogy a hianyzo felszerelési eszkozok értékéért a Mt. 58.§, illetve a Mt.V.81.§ lapjan kartéritési
felelosséggel tartozom és hozzajarulok ahhoz, hogy azt a vallalat munkabérembdl levonja. Egyben tudomasul veszem,
hogy a személyi hasznalatra atvett szerszamféleségekért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

,20  év hé nap

Gépkocsivezetd(k):

2022.11.18. Karoli Gaspar Reforméatus Egyetem
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Kitoltési tajékoztatd

A nyomtatvany fejrészét értelemszertien kell kit6lteni. A tablazatos rész kétféleképpen alkalmazhato:

1. Olyan gépjarmiivek leltarozasa esetén, ahol a tartozékok felsorolasa elfér a nyomtatvanyon biztositott helyen, a
tablazatos részt értelemszeriien hasznalhatja a gazdalkodo szervezet.

A leltarozando tartozékok megnevezés nyomdailag elényomathaté.

2. Azok a gazdalkod6 szervezetek, amelyek tobb fajta kozuti gépjarmiivel rendelkeznek, és ezek tartozékainak
felsorolasa nem fér el a nyomtatvanyon biztositott helyen, kiilon tartalomjegyzéket alkalmazhatnak a Vallalati
leltarozasi szabalyzatban eldirt modon.

Tartozékjegyzék alkalmazéasa esetén a tablazatos rész a leltareltérések kimunkalasara (Gsszesitésére) szolgalhat. A
megjegyzés rovatban lehetdség van a mar elézetesen rendezett hiany hivatkozasi szimanak feltiintetésére.

A tartozékjegyzéket mint a mennyiségi leltarfelvétel megtorténtét igazold bizonylatot, a ,Leltarfelvételi jegy és
jegyzokonyv kozati gépjarmiivek leltarozasahoz” bizonylatot csatolni kell.

Karoli Géaspar Reformatus Egyetem 2021.06.24.
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TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI iV

gépek, berendezések felvételére

sorszam:
gazdalkodoé szervezet oldalszam:
A leltar fordulénapja: leltarozasi korzet szdma:
20 ¢év ho nap
szervezeti egység A leltarfelvétel id6pontja: Bleltarozasi bizottsag
20 év ho nap  SAME
Sorszam A leltarozott targyi eszkoz
nyilvantartasi megnevezése, leirdsa és tartozékai gyartasi Megjegyzés
szama (tipusa, rajzszama, mérete, teljesitménye) szama
1 2 3 4 5

38 Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szendtusi hatarozat, hatalyos 2021. junius hé 24. napjatol.

2022.11.18. Karoli Gaspar Reforméatus Egyetem
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A leltarozasi egység felel6s vezetdje A felvételért felel6sok alairasa Ellendérizte

Karoli Géaspar Reformatus Egyetem 2021.06.24.
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LELTARFELVETELI iV

tartalék motorok felvételére

sorszam:
gazdalkodo szervezet oldalszam:
A leltar fordulonapja: 20 év hé nap )
leltarozasi korzet Szama:
Szervezeti egység A leltarfelvétel idopontja: 20 év ho nap eltarozasi bizottsag
szama:
A leltarozott motor
Sor- . . . - .
nyilvantartasi gyartasi teljesitménye fordulat Megjegyzés
szdm megnevezése, tipusa
szama Szama (LE, kW) szama
1 2 3 4 5 6 7

39 Médositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2021. jinius ho 24. napjatol.

2022.11.18. Karoli Gaspar Reformatus Egyetem



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 43

A leltarozasi egység felel6s vezetoje A felvételért felelosok alairasa Ellendérizte

Karoli Géaspar Reformatus Egyetem 2021.06.24.
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TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO

gépekhez, berendezésekhez

gazdalkodo szervezet

sorszam:

oldalszam:

A leltar fordulonapja: 20 év ho nap leltarozasi korzet szdma:
szervezeti egység A leltarfelvétel iddpontja: 20 év hé nap “Oleltarozési bizottsag
szama:
A leltarozott targyi eszkoz Tényleges Kon_yv_ Leltar kiilonbozet
szerinti

5 | nyilvantar- megnevezése, leirdsa és o o
@ i tartozékai qyértasi mennyiség Brutt6 érték tobblet hiany Megjegyzés

(tipusa, rajzszama, mérete, szama db db db

szama teljesitménye)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

40 Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatarozat, hatélyos 2021. jinius hé 24. napjatol.

2022.11.18. Karoli Géaspar Reformatus Egyetem
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A leltarozasi egység felelGs vezetbje A felvételért felel6sok alairasa Ellendrizte

Kéaroli Gaspar Reformatus Egyetem 2021.06.24.
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gazdalkodé szervezet , , . i ., . .. oldalszam
KIMUTATAS A TARGYI ESZKOZOK HIANYAROL VAGY TOBBLETEROL
Szervezeti egység
Sor- A targyi eszkoz
szdm nyilvantartasi megnevezése tlizembe brutt6 értéke elszamolt allami netto értéke Megjegyzés
) helyezésének értékcsokkenése timogatas*
szama idépontja
1 2 3 4 5 6 7 8 9

* A koltségvetési szerveknek nem kell kitolteni.

2022.11.18.

Karoli Gaspar Reformatus Egyetem
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Osszesen:

Osszeallitotta Ellenérizte

Karoli Géaspar Reformatus Egyetem 2021.06.24.
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sorszam:
gazdalkodo szervezet KESZLETEK LELTARFELVETELI iVE oldalszam:
leltarozasi korzet szama:
A leltar fordulonapja: 20 év ho nap
szervezeti egység A leltarfelvétel idépontja: 20 év hoé nap “leltarozasi bizottsdg szdma:
P . . Hianybol
A leltarozott készlet quko;l Higny | Tobblet TS"Z'ege S‘;‘e’;ﬁ; Hidny | Tobblet
Tény- | V4 tozas Nyilvan- norméan beliili norman feliili
§ legesen Fordul6- | Koényv felelds
4] iva meanevezé felvett_ napi szerinti tartasi slyre személyre nem
& | nyilvan- egnevezése meny- | mennyi- Készlet | keszlet egység meny- hirithtt harithat6 at
tartasl (mérete nyiségi . + | - mennyisége ar készlet értéke értéke nyisag | 1K atharithato
. ’ : ség
A Kb egysege - _
szama mindsége, stb.) Mgn}/ érték M.e ny érték
nyiség nyiség
1 2 3 4 5 6|7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

4 Moédositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2021. junius hé 24. napjatol.

2022.11.18.

Karoli Gaspar Reformatus Egyetem
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A készletkezel§ alairasa

na7dilladA ezervezet

e7ervezeti poveho

Ellendrizte

Leltarfelvételi iv és Osszesitd

Készletek felvételére

49

A felvételért felel6sok alairasa

_’nrezim:
nldalezam-
leltarn74qi kidrzet e7ama-

Llpltarazici hiznttedo ezdmas

A leltérozott készlet A leltarozott mennyiség (leltarozasi helyenként) Hianybol
, Id6kozi Kényv szerinti - -
Keny- | vilozis készlet Hidny Tabblet
eegesen il- norman beliili norman felili
Sor- g felvett Fordulo- vzlr{llelnr- i
sodm 3 mennyi- napi s Erték
nyilvantartasi megnevezés (mérete, > ség készlet - felelds személyre személyre nem
5 P i egysegar Al P
szam mindsége stb.) 5 5-12-ig mennyi mennyi mennyi atharithatd harithat¢ at mennyi
= dsszesen |+ W érek W érek W érek ot értek
ség ség ség . . ség
MEMYI | ek | MM ek
ség ség
1 2 3 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 | 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

42 Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatdrozat, hatalyos 2021. junius hé 24. napjatol.

Karoli Géaspar Reformatus Egyetem

2021.06.24.
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A készletkezel§ alairasa Ellenérizte A felvételért felelosok alairasa

2022.11.18. Karoli Gaspar Reformatus Egyetem
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LELTARFELVETELI JEGY
Ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére

oldalszam:
gazdalkodo szervezet
A leltar fordulonapja: 20 év hé nap leltarozasi korzet szama:
szervezeti egység A leltarfelvétel idépontja: 20 év hé nap “leltarozasi bizottsag
szama:
Az épiilet (ingatlan) Telek Beépitett
L - o . nagysaga hasznos
leltari helyrajzi telekkonyvi megnevezés gysag
A m m? ,

szama (utca, hazszam) m? | légm®

Az épiilettartozékok

nyilvantartassal torténd egyeztetése, eltérések kimutatasa

Az ingatlan teriiletén 1év6 épitmények felsorolasa

A felvételért felel6sok alairasa: Ellendrizte:

43 Modositotta a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2021. janius ho 24. napjatol.

Kéaroli Gaspar Reformatus Egyetem 2021.06.24.
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2022.11.18. Karoli Géaspar Reformatus Egyetem
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Az épiilettartozékok

nyilvantartassal torténd egyeztetése, eltérések kimutatasa

Kéaroli Gaspar Reformatus Egyetem 2021.06.24.
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4Megismerési nyilatkozat

4 Torolte a 122/2021. (V1.23.) sz. szenatusi hatarozat, hatalyos 2021. jinius ho 24. napjatol.

2022.11.18. Karoli Géaspar Reformatus Egyetem



