Az

5/2008. (11. 12.) szamu rektori utasitas
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem szamviteli szakmai szabalyainak ideiglenes
megallapitasarol szolé 7/2006. (V11. 11.) szamu rektori utasitas modositasarol

Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotete, a

Szervezeti és Miikodési Rend 76. § (4) bekezdés a) pontjaban foglalt rendelkezés alapjan,
figyelemmel a 136. § (9) bekezdésre, a 78. § (1) bekezdésben foglalt felhatalmazas szerint a
rektor az alabbiakat rendeli el:

1)

)

3)

1.§

Az Eo6tvos Lorand Tudomdanyegyetem szamviteli szakmai szabalyainak ideiglenes
megallapitasarol szold 7/2006. (VIL. 11.) szamu rektori utasitds 2. szamu melléklete, a
Leltarozasi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) Il. fejezetének 1.2 pontja helyébe az
alabbi rendelkezés 1ép:

,» 1.2 A leltarozas célja:

- az éves beszamolo tételeinek alatamasztasa, a mérleg valddisaganak biztositasa;

- a vagyon védelme, a készletekkel vald elszamolds, az eszkozokért felelés személyek
elszamoltatasa;

- csokkent értékii készletek, valamint a felesleges, illetve selejtes eszkozok feltarasa;

- a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezdségének
ellendrzése, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitése;

- az eltérések kimutatdsa, a nyilvantartdsok rendezése, a tényleges vagyoni helyzetnek
megfelelden.”

A Szabalyzat Ill. fejezetének 3.1 pontja masodik bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés
Iép:

»3.1 (Leltarozasi utasitas

A leltarozasi kotelezettség teljesitése érdekében minden évben el kell késziteni a
leltarozasi ,,utasitast”, amely tartalmazza: [...])

- leltarkorzetek (taroldhelyek) meghatarozasat, a leltarozasi egységet (Leltarozasi
egységnek tekintjiik a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjelolt €s azonosithato
tertileteket, melyek biztositjak a leltarfelvétel teljeskortiségét.), [...]”

A Szabalyzat II1. fejezete kiegésziil egy 0j (4.5) ponttal:

,»4.5 A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmények:
- A konyvek év végi zarasdhoz a beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy kell 6sszedllitani,
hogy az tételesen, ellendrizhetdé modon tartalmazza az Egyetem mérleg fordulonapjan
meglévo eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.
- A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, mindség,
mennyiség és érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.
- A leltarnak biztositani kell tovabba:

* a teljeskortiséget,

* a valos allapot bemutatasat,

* az attekinthetOséget.
- A teljeskorliség azt jelenti, hogy a leltarnak az Egyetem valamennyi eszk6zét és forrasat
tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

! Hatalyon kiviil helyezte a 6/2017. (V. 23.) rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2017. V. 24. napjatol.



- A leltar valddisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozéas, az egyeztetés soran a
ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat helyesen kell megallapitani és kimutatni.
- Az Aattekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabalyszeriien, a hibas bejegyzés athtizasaval és folé irassal
szabad eszk0zOlni. A javitast végzo személynek kézjegyével kell a javitast igazolni. A
javitast minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato,
utolag ellendrizhetd legyen.”

(4) A Szabalyzat 1. sz. melléklete helyébe jelen utasitas 1. sz. melléklete 1ép.
(5) A Szabalyzat 4. sz. melléklete helyébe jelen utasitas 2. sz. melléklete 1ép.

2.§

A Szabalyzat 1V. fejezetének 1.3 pontjaban az ,,Ellatasi Foosztaly” szovegrész, valamint IV.
fejezetének 1.4 pontjaban az ,Ellatasi Osztaly” szovegrész helyébe a ,,GMF Miiszaki és
Uzemeltetési Igazgatosag Uzemeltetési Osztaly” szdvegrész 1ép.

3.8
(1) Jelen utasitas 2008. februar 12. napjan 1ép hatalyba.

(2) Az egyetem fotitkara a jelen utasitas hatalyba 1épésétdl szamitott 8 napon beliil koteles
gondoskodni a Szabalyzat jelen mddositasokkal vald egységes szerkezetbe foglalasarol.

Budapest, 2008. februar 12.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor
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az 5/2008. (Il. 12.) szdamu rektori utasitas 1. sz. melléklete

Eszkozok és forrasok leltarozasanak modja

Fokonyvi szamla(csoport)

szama és megnevezése:

Leltarfelvételi mod:

11.

Immaterialis javak

12-15. Targyi eszk6zok

- tovabba
12. Ingatlanok
(telkek kivételével)
- tartozékok
13. Gépek, berendezések
¢s felszerelések
14. Jarmtvek

Beruhazasok

Beruhdzasra adott elélegek

17. Ertékpapirok, részesedések
19. Dolgozoi lakasépitési, vas.,

21.

22.

felyyitasi kolesonok

Raktari készletek

Gongyolegek

23-24. Aruk és késztermékek

26.
28.
31.

Befejezetlen termelés
Kovetelések
Pénztarak

33-34. Elszamolasi szamlak

35.
39.

43.

44,

45.
48.

Idegen pénzeszkdzok
Aktiv fiiggd, atfuto és
kiegyenlitd tételek
Hossz lejarata
kotelezettségek

Rovid lejarata kotelezetts.

havi egyeztetés = fokonyv és analitika
éves egyeztetés = analitika és szervezeti egység
havi egyeztetés = fokonyv és analitika

éves egyeztetés = telekkOnyvi adatok ¢és analitika
évente mennyiségi felvétel = helyszinrajzok
évente mennyiségi felvétel = szamlalas

évente mennyiségi felvétel = szamlalas

évente mennyiségi felvétel = szamlalas

havi egyeztetés = f0konyv €s analitika

negyedéves egyeztetés = analitika és szervezeti egység
havi egyeztetés = f0konyv €s analitika

negyedéves egyeztetés = analitika és szervezeti egység
negyedéves egyeztetés = fOkonyv és analitika

havi egyeztetés = OTP és analitika
negyedéves egyeztetés = fokonyv és analitika
havi egyeztetés = raktar és analitika

éves (fordulonapos) mennyiségi felvétel = szamlalas
éves egyeztetés = fokonyv és analitika

éves mennyiségi felvétel = szamlalas

éves egyeztetés = fokonyv és analitika

éves mennyiségi felvétel = szamlalas

éves egyeztetés = fokonyv és analitika

éves egyeztetés = fokonyv és analitika

éves egyeztetés = ligyfél, analitika és fokonyv
havi egyeztetés = fOkonyv €s analitika
(legalabb) éves rovancs = szamlalas

havi egyeztetés = fOkonyv €s analitika
negyedéves egyeztetés = fokonyv és analitika

havi egyeztetés = fOkonyv €s analitika

negyedéves egyeztetés = fOkonyv és analitika

negyedéves egyeztetés = fokonyv és analitika (koltségvetési
év december 31-ei egyeztetd levél)

éves egyeztetés = ligyfél és analitika

Rovid lej. hitelek, tam.kdlcs. negyedéves egyeztetés = fokonyv €s analitika

Passziv fiiggd, atfuto és
kiegyenlitd tételek

havi egyeztetés = fOkonyv €s analitika
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az 5/2008. (11. 12.) szamui rektori utasitas 2. sz. melléklete

JEGYZOKONYV
amely a leltarellendrzés idopontjdaban.................. -dan késziilt
Leltarozdasi KOrzet Beve:.......cvuvvineiiiniiineiiieiiiniiieniineenn szama:.........
A leltarozas kezdete:................... befejezése:....ccevuviiiiiniiiiiniiiiiniiiinnns
Nagyértékii targyi eszkozok leltarive:................ o (1] P, -1g
Kisértékii targyi eszkozok leltarive: ................. e (7] I -1g

Munkahelyi nyilvantartads ellendorzésének tapasztalatai:

Eovyeb észrevételek:

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltarozas a valosagos és tényleges helyzetnek megfelelden — az
el6irt utasitdsok betartasaval — tortént.

P.H.



