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l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A leltarkészitési kotelezettség
1.§

Az Egyetem vagyonanak védelme, az éves beszamolé valodisaganak biztositasa érdekében az
eszkoz0k, forrdsok és mérlegen kiviili tételek tényleges dllomanyanak a nyilvantartott, kdnyv
szerinti allomanyokkal valé egybevetésének szabdlyozasa.

Jelen szabdlyzat a szdmvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény, , valamint a Moholy-Nagy Mivészeti
Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ), Szamviteli Politikdja alapjan tartalmazza az Egyetem szervezeti egységeinek
leltarozdsi kotelezettségét, és ezen feladatok végrehajtasdnak, ellenérzésének rendjét.

A Szdmviteli torvény 69.§ (1) bekezdése szerint: “A konyvek Uzleti év végi zardsdhoz, a
beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell 6sszedllitani
és e torvény elGirasai szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhet6 mddon tartalmazza a
véllalkozonak a mérleg fordulénapjan meglevé eszkdzeit és forrasait mennyiségben és
értékben.”

Az Egyetem az éves mérlegbhen szerepl6 eszkdzeinek, forrasainak mennyiségét és értékét a
leltdrozasi szabdlyzatban — illetve az ennek kiegészitéseként minden évben kiaddasra keriilé
leltarozasi itemtervben —meghatdrozott médon és idGpontban lefolytatott leltdrozas alapjan
allapitja meg.

A leltdrnak ala kell tamasztania a mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valédisagat és
biztositania kell a teljes korliséget, az attekinthet&séget, az értékelhetSséget, tovabba
segitenie kell az ellenGrzést.

A szabalyzat hatalya
2.8

A szabadlyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,

b) az Egyetem valamennyi alkalmazottjara,

¢) valamint az Egyetemmel egyéb jogviszonyban allé személyekre és az Egyetem hallgatdira
a személyes hasznalatukban lévé - az Egyetem tulajdonat képezd, illetve
vagyonkezelésében, hasznélataban lév6 — eszk6zok tekintetében.

A szabalyzat targyi hatalya: az egyetemi konyvtarallomany kivételével kiterjed az Egyetem

tulajdondban és vagyonkezelésében lévé valamennyi eszkdzre és mérlegben kimutatott

forrdsara. Az egyetemi konyvtaradllomany leltdrozasat a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM szamu

egyuttes rendelet alapjan kell végrehajtani.



Vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok
3.8

a) 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
b) Az Egyetem Szamviteli Politikdja

c) Az Egyetem Szamlarendje

d) Az Egyetem selejtezési szabalyzata

A leltarkészités és a leltarozas fogalmai

4.§

Leltar: olyan részletes kimutatas, amely az Egyetem eszkdzeit mennyiségben és értékben,

forrasait értékben, az Egyetemen hasznalatban levs, és csak mennyiségben nyilvantartott

kisérték( targyi eszkdzok, kisértékd szellemi termékek, és kisérték(i vagyoni értékdl jogainak

allomanyat meghatarozott idépontra vonatkozoan, ellendrizheté moédon (tételesen)

tartalmazza.

Kiegészité leltar: a leltdrozas alapjan készitett olyan kimutatas, amely azokat az

{izemeltetésre, kezelésre atvett idegen tulajdond eszkézoket és forrdsokat tartalmazza,

amelyek a kdnyvviteli mérlegben nem szerepelnek. Kiegészits leltarba kell foglalni a leltarozds

eredményeként megadllapitott, lizemeltetésre, kezelésre atvett idegen tulajdonu eszkozok

allomanyat.

LeltarfelelGsok: leltari korzetenként kijel6lt {megbizott) aikalmazott, akinek feladata az

eszkdzmozgasok bizonylatainak kezelése, kozremiikodés a leltarozas elGkészitésében,

lebonyolitasaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkdzok feltarasaban, a

hasznalatbdl kivont eszkdzok elkllonitésében, a leltarozas rendjében meghatarozott

feladatok végrehajtasaban.

Leltarozas: az Egyetem tulajdondt képezs, valamint kezelésében, vagy hasznalataban, Iévé:

a) Befektetett eszk6zok: immaterialis javak, targyi eszkozok, befektetett pénzigyi
eszkzok;

b) Forgdeszkdzok: készletek, értékpapirok;

c) Pénzeszkozok;

d) Kovetelések;

e} Egyéb eszkozok;

f)  Aktiv idGbeli elhatarolasok;

g) Sajat téke;

h) Kotelezettségek;

i) Egyéb kotelezettségek;

j}  Passziv id6beli elhatarolasok allomanya

megallapitasa tényleges szambavétel, vagy egyeztetéses eljaras utjan, a valdésagban meglévd

mennyiségek, értékek megallapitasa, kiértékelése.

A leltarozas kiterjed az lizemeltetésre, haszndlatra atadott, az Egyetem vagyonkezelésében

levé eszkdzokre (beleértve az idegen helyen tarolt eszkozoket is), tovabba mas kiilsd

szervezettdl Uzemeltetésre, hasznalatra atvett minden idegen eszkozre is.
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Leltarhiany: Az értékesitésre, forgalmazasra, vagy kezelésre szabalyszer(ien dtadott és atvett
anyagban, arukban (leltdri készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértéket (forgalmazasi veszteség) meghaladd hidny.
Leltarozasi korzet: A fizikailag elhatarothatd, sorszammal megjeldlt és azonosithato
teriileteket jeldli. Minden leltdrozasi korzetben leltarfelelGst kell kijeldini, aki koteles
gondoskodni a korzetébe tartozd eszkozok vagyonvédelmérSl. Amennyiben a korzetbe
kiadott eszkd6zoknél hidnyt észiel azt haladéktalanul koteles irdsban jelezni a Gazdasagi
Igazgatdnak.

A leltarozas célja
5.8

A leltarozas célja:
a) a mérlegvalddisaganak biztositdsa, a mérlegtételek aldatamasztasa a tényleges eszkoz és

forrasok allomanyanak megallapitasaval;
b) az Egyetem vagyonanak védelme;
c) akonyvelés (mind az analitikus, mind a f6konyvi) és a bizonylati fegyelem ellenGrzése;
d) acsokkentett értékii készletek, valamint a hasznélaton kiviili eszk6zok feltarasanak
elGsegitése.
A leltar fajtai
6.8

A felvétel teljessége, célja, helye és id6pontja szerinti leltarfajtak.

Teljes vagyonmegallapité leltar: Az Egyetem kezelésében lévé valamennyi eszkozét és
forrasat fajtaja és eredete szerint tartalmazza, tekintet nélkiil arra, hogy azokat a leltarozds
id6pontjaban hol taroljak, illetve, hogy az Egyetem tulajdondban vannak-e.

Részleltar: Az Egyetem eszkozeinek, illetve forrdsainak egy-egy részérél, vagy egy
meghatarozott teriileten (leltarkorzetben) taldlhatd eszk6zokrél felvett leltar.

Elszamoltaté leltar: Az anyagilag felelds dolgozdk elszamoltatasat, tevékenységik
ellenérzését szolgalja.

Atadas-atvételi leltar: A szervezeti egység megsziinésének, atszervezésének, illetve
Iétrehozasanak esetén, valamint a leltarfelel§s személyében bekovetkezett valtozaskor kell
elrendelni, illetve végrehajtani.

Idegen tulajdonu eszk6zok leltara: Az Egyetem kezelésében lévd, hasznalatra, lizemeltetésre
atvett idegen tulajdoni eszkdzokrél készitett tételes kimutatds.

Nyitoleltar: Atalakuldskor a nyitdémérleget tdmasztja ala.
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A leltarozas alapelvei

7.8

Teljesség: A leltarnak az Egyetem valamennyi eszkozét és forrdsat tartalmaznia kell
fuggetlentl annak tarolasi, fellelési helyétél. A beszamoldval lezart lizleti év valamennyi
gazdasagi eseményét azoknak az Egyetem eszkozeire, eredményére gyakorolt hatdsat a
kdnyvvezetésben és a beszamoldban be kell mutatni akkor is, ha

a) az Uzleti év fordulonapjdig jutott az Egyetem tudomasara, jutott el hozzd annak
bizonylata, dokumentuma és akkor is, ha

b) a mérleg forduldnapjat kovetden, de a mérlegkészités idGpontjaig ismerte meg az
Egyetem, de még a targyévre vonatkoznak hatdsai.

A devizaban fenndllé kovetelések, kotelezettségek értékelését nem befolyasolja az a tény, ha

a mérleg fordulénapja és a mérlegkészités id6pontja kozotti id6szakban pénzigyileg
rendezték.

Egyedi értékelés, tételesség: A leltarnak tételesen, egyedileg kell tartalmaznia az Egyetem
eszkdzeit és forrasait. Az eszkozoket és a kotelezettségeket egyedileg kell rogziteni és
értékelni.

A leltdr valddisaga elSfeltétele a mérleg valddisaganak, azaz minden leltarnak a valésagot, a
leitarfelvétel vagy az egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell
kimutatnia. A beszamoldoban kimutatott tételeknek a konyvvezetés adataival (f6kdnyvi és
analitikus nyilvantartas), és az ezt alatamaszto leltarral meg kell egyezniik.

A teljeskordség azt jelenti, hogy a leltarnak az Egyetem valamennyi (szervezeti egysége altal
kezelt) eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki nem maradhat.

Az attekinthetdség/vilagossag azt jelenti, hogy a leltdrnak leltdrozasi helyenként és ezen bellil
fajta, tipus, méret és minGség szerinti részletezéssel attekinthetSen kell tartalmaznia az
eszkozoket és forrdsokat.

Az attekinthetdség érdekében a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon javitast csak
szabdlyszer(en, a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal, a javitast végz$ aldirasaval és
datummal elldtva szabad végezni.

A leltar alaki kovetelményei
8.§

Kovetelmény a bizonylatok és egyéb dokumentaciok elGiras szerinti egyértelmd és hianytalan

kitoltése, a sziikséges zaradékok és aldirasok megléte.

A leltdrnak — minden leltarként szolgald analitikus nyilvantartason, leltarfelvételi iven - a

kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a) az Egyetem és a leltdrozasi helyszinek (leltarozasi korzet) nevét, az azonositéjat;

b) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idGpontjat;

¢) aleltar forduldnapjat;

d) a bizonylatok sorszamat;

e) a leltdrozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak szabatos meghatérozasa (az
azonositashoz sziilkséges minden adattal);

f) aleltarozott eszkdzdk, forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységét,
egységarat @s Osszarteket;
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g) leltarkiionbozetek kimutatasat (hianyok, tébbletek);

h) olvashaté szovegiras, szabalyos javitas (radirozni, lefesteni nem lehet, a téves bejegyzést
athazassal, a helyes széveg folé irasaval kell helyesbiteni, a javitast végzé személy a
javitas tényét koteles feltintetni, és alairasaval igazolni);

i} aleltarozas végrehajtasaért, a leltar ellenbrzéséért felel6s személyek, valamint a
végrehajtasban részvet6 munkavallalok aldirasat;

j) egyéb dokumentaciok (jegyz6konyvek) elGiras szerinti egyértelmd és hidnytalan
kitoltése;

A leltarozas maédjai
9.§

A leltdrozds moédja a vonatkozd jogszabdly értelmében, valamint az Egyetemnél

meghatarozott nyilvantartasi renddel — szamlarenddel — 6sszhangban lehet:

a) mennyiségi felvétel (leltarozas);

b) egyeztetés (kdnyv szerinti leltar).

A mennyiségi felvétel mindig a természetes mértékegységben is nyilvantartott eszkdzok

(targyi eszkozok, készletek stb.) tényleges megszamlalast, mérését jelent. E tekintetben két

médszer alkalmazasdra van lehetdség:

a) a nyilvantartastol fliggetleniil, a felvett mennyiségek nyilvantartassal valo utélagos
osszehasonlitasat,

b) a nyilvdntartasok alapjan, a felvétel soran a tényleges mennyiséggel vald 6sszehasonlitas
atjan.

A mennyiségi leltar felvétele torténhet

a) vonalkdddal ellatott eszkozok esetében a vonalkéddal torténd leolvasassal,

b) a hibas, vagy vonalkdoddal nem ellatott eszkdzok esetén tényleges megszdamlalas kézi
rogzitéssel.

A mennyiségi felvétellel leltarozandd eszk6zok csoportja:

a) amennyiségben és értékben nyilvantartott targyi eszkézok (ingaltanok kivételével);

b) a hasznalatban lévé kis értéki targyi eszkdzok;

c) készletek (anyagok, aruk);

Az egyeztetés a fékonyvi szamlak egyenlegének az analitikus nyilvantartdsokkal, vagy a

konyvelés helyességét igazold egyéb okmanyokkal (bankkivonatok, folydszamla kivonatok,

egyeztet§ levelek stb.) valé egybevetésének dsszehasonlitasat jelenti.

A leltarfelvétel a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknél és forrdsokndl nyilvantartasok,

igazolasok, bizonylatok (konyvelési bizonylat, kivonatok, egyenlegértesit6k stb.) alapjan

torténik.

Egyeztetéssel leltdarozandé eszkozok és forrdsok csoportjai:

a) immateridlis javak;

b) ingatlanok;

c) befejezetlen beruhazasok, feldjitasok;

d) pénzeszkozok;

e) kovetelések;

f) kotelezettségek;

g) egyéb kovetelesek;
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h) egyéb kotelezettségek;
i) aktiv- és passziv id6beli elhatarolasok;
j)  sajat téke;

A leltarozas id6pontja
10. §

A leltdrozast el6re meghatarozott naptari napra kell végezni. Tekintettel a leltarfelvétel
id6beni terjedelmére (legalabb 2 hénap) a leltarozas folyamatos lizemelés mellett hajthatd
végre. A leltdrozas forduldnapja az Gitemtervben keriil meghatarozasra.

A mennyiségi felvétellel torténd leltdrozads forduldnapjat a technikai lebonyolitds, a
megszervezés, a leltdrozas, a kiértékelés, a kapcsolédd adminisztracios feladatok
Osszetettsége, idGigényessége okan a mérleg fordulénapjat megel&z6 idGszakban, de
lehet&ség szerint ahhoz minél kdzelebb kell kijeldIni.

A mérleg forduldnapjara vonatkozdan egy Osszesité kimutatast kell késziteni a felvett
leltaradatok, valamint a leltarfelvétel és a mérleg fordulonapja kozotti idGszak
allomanyvaltozasa alapjan.

Az egyeztetéses eljarassal leltarozando vagyonelemek leltdrozasanak fordulénapja december
31. A leltdarozast ugy kell megszervezni, hogy az a meghatdrozott Gtemterv szerint keriljon
végrehajtasra.

A leltarozas bizonylati rendje
11. §

A leltarfelvétel kellékei a leltarbizonylatok. A leltarfelvételi bizonylatok nyilvantartasi

helyenként késziilnek. A vonalkdddal felvett eszkozokr6l az adatok betoltését kovetSen a

targyi eszkdz nyilvantartd a rendszerbdl automatikusan, nyilvantartési helyenként elGallitja a

leitdriveket. Hidnyzo, vagy olvashatatlan vonalkdddal elldtott eszkGzok esetében kézzel

vezetett leltariven kell az eszkéz azonosithatd paramétereit rogziteni.

A leltdrivek tartalmi kellékei (kézzel felvett leltarivek esetén is):

a) aszervezeti egység, leltarozasi hely (korzet) megnevezését;

b} a leltar” szd6 megjelenitését;

c) a bizonylatok sorszamat;

d) a bizonylat kiallitasanak idépontjat;

e) aleltarozott eszkdzok és forrasok (azon belil egyes csoportok) egyértelm
meghatdrozasat;

f) aleltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és 0sszértékét;

g) aleltarozdk, a szervezeti egységek vezetGinek és a leltarellendrok alairdsat.

A leltarivek formai kbvetelményei;

a) valamennyi rovat hianytalan kitoltése;

b) az ires rovatok athuzasa;

c) sorszamozas;

d) olvashata szdveg es batliiras;



e) az adatok helyesbitése csak a rontott adat athuzasaval; a javitast végz6 alairasaval
torténhet.
(4) A leltarfelvétel befejezését kovetden a vonalkodleolvasét és a kézzel rogzitett leltarivet a
targyi eszkdz nyilvantartd részére kell atadni.
(5) Az Egyetem az lizleti évrdl készitett beszamolot, az Gzleti jelentést, valamint azokat
alatdmaszto leltar, értékelést, f6kdnyvi kivonatot olvashaté formaban legalabb 8 évig kdteles
megGrizni.



Il. Fejezet
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A leltarozas végrehajtasaval kapcsolatos altalanos elGirasok

A leltarozdssal kapcsolatos hataskorok és felelGsség
12§

(1) lelen szabalyzat elkészitéséért és Osszedllitasaért a Gazdasagi lgazgatdsag, az abban foglaltak
betartdsaért és betartatasaért a vezérigazgatd a felelds.
A vezérigazgato hataskorébe tartozik:

(2)

(3)

a)
b)
c)

d)

az egyetemi szint( Leltarozasi temterv jovahagyasa;

a leltarozdsi utasitdsok jovahagyasa;

a gazdasagi igazgato altal felterjesztett leltareltérések (hiany/tobblet) szamviteli
rendezésének engedélyezése;

dontés a leltarhidnybdl adodo kartéritési feleldsség és a felelsségre vondsra térténd
intézkedés megtételében.

A leltarozds végrehajtasahoz kapcsolodo feladatok és hataskorok:
3.1. A leltdrozast a gazdasagi igazgato rendeli el, figyelemmel kiséri a leltarszabalyok

betartatdsat.
3.2. A gazdasdgi igazgatd felel a leltdarozassal kapcsolatos el6készité tevékenységek
megszervezéséért

a)

b)

c)

c)
d)
e)
f)
8)

h)
i)

a leltdrozdsi és leltarkészitési szabdlyzat elkészitéséért és a mindenkori vonatkozé
jogszabalyi elGirdsokkal 6sszhangban torténé aktualizalasaért;

a leltar teljességének, valodisdganak és vilagossaganak szakmai biztositasaért és
ellen6rzéséért;

az Egyetemi szint( leltdrozasi litemterv elkészitéséért, annak vezérigazgato altali
jovahagyasa utani betartasaért, valamint betartatasaért;

a leltarozds felelds vezetGjére és a leltarozok személyére tett javaslat elkészitéséert;
a bizonylati rendért;

a leltaregyeztetés megszervezéséért és végrehajtdsaért;

az értékelés helyességéért;

a leltari tobbletek és hidnyok kimunkalasaért, az ezek rendezésére vonatkozo javaslat a
megtételéért a Vezérigazgato részére;

a leltdreltérések hatdrid6ben torténd rendezéséért;

a leltarbizonylatok megé&rzésének biztositasaért.

3.3. Feladat- és hataskorébe tartozik kilonosen:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

a megbizolevelek kiadasa;

a leltarozas sztroprébaszerii ellenGrzése, szilkség esetén javaslattétel a leltarozas
ismétiésére;

a leltdrozas megkezdése el6tt a leltarozdsi munkaban résztvevék szakmai tdjékoztatasa;
a hidny - tobblet kompenzélds engedélyezése;

a leltareltérések szamviteli rendezésére vonatkozo javaslat elkészitése és elGterjesztése
a vezérigazgato részére, a jovahagyast kdvetden annak végrehajtasa;

a leltar f6osszesitd jovahagyasa;

a leltarhianybol adddo kartéritési felelsség esetén a felel§sségre vondsra vonatkozoan
dontéselGkészits javaslat készitése a vezérigazgatd részére.
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(4)

(6)

(7)

h)
i)
j)
k)

a Leltarozasi utemterv osszeallitdsa;

a leltarutasitasok elkészitése;

javaslattétel a hiany/tobblet kompenzaldsanak lehetGségére a leltarkiértékelés alapjan;
javaslattétel a leltareltérések szamviteli rendezésére, valamint annak végrehajtasa a
vezérigazgatd jovahagydsat kdvetben.

Campus igazgato felel a leltarozdssal kapcsolatos lebonyolitéi tevékenységek

megszervezéséért és végrehajtasaért.

Feladatkorébe tartozik:

a)
b)

c)
d)
e)

A leltarfelvételhez szikséges eszk6zok biztositasa

Az eszk6z6kon 1évd vonalkodok feliilvizsgélata, a hianyzo vagy olvashatatlan vonalkddok
poétlasa

A leltart segit6 személyek kijelolése.

A leltarozas folyamaténak, a szabalyok betartasanak figyelemmel kisérése

A sajat hasznalatban lév6, nem a munkahelyen tarolt eszkdzok leltdrozhatdsaganak
biztositasa (munkahelyre torténd behozatallal vagy a dolgozé dltal adott nyilatkozattal) az
informatikai vezetével kbzdsen.

A szervezeti egység vezetdjének feladat- és hataskdrébe tartozik kiilonosen:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

a leltdrozas személyi és targyi feltételeinek megteremtése, az altala irdnyitott szervezeti
egység vonatkozdsaban;

javaslattétel a szervezeti egységen bellili leltarhidany és tébblet kompenzalasra;

a leltar eredményének kézhezvételétél szamitott 30 napon beliil a leltareltérések
okainak kivizsgdlasa, a vizsgalati jegyz6konyv megkiildése a Gazdasagi igazgato részére;
a leltarhiany, ill. leltéri tobblet miatti felelGsség vizsgalata, annak sziikség szerinti
megallapitasa;

a szervezeti egységen beliil a vagyontargyak kezelésének, megdrzésének és
nyilvantartdsanak megszervezése, ellendrzése, ezzel Gsszefiiggésben mas gazdalkodd
szervezettdl ideiglenesen vagy véglegesen atvett eszkdzok atadas-atvételi
dokumentumanak megkildése a Gazdasdgi Igazgatdsagra;

az irdnyitasa ala tartozd egység kezelésébe adott eszkdzok, anyagok allaganak

megovasa;
a leltérfelelSsok kijelolése, a megbizédssal jard jogok és kotelezettségek, a felelGsség
meghatdrozasa;

a leltarozéssal, a leltarértékeléssel, ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok hataridére
torténd szabalyszeri elvégzése.

A targyi eszkoz nyilvantarto feladat- és hatdskorébe tartozik kiilondsen:

a)

a targyi eszk6zok leltarozasanak elbkészitése keretében
i.  javaslattétel a leltarozasi korzetek meghatdrozasara,

ii.  azanalitikus nyilvantartas naprakészségének biztositasa,

iii.  aleltdrozas megkezdése elétt a leltar fordulonapjanak megfelel6 dllomany
kilistazasa,

iv.  annak ellen6rzése, hogy a szervezeti egységek vezetdi az eszkozoket
megfelelden elGkészitették e a leltarfelvételre (elkiilonitették-e a selejtezéshdl
esetlegesen még el nem széllitott eszk6zoket és az idegen eszkdzoket),

v.  aleltarfelvételhez sziikséges, nyomtatvdnyok biztositasa.
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b) aleltar forduldnapja és a mérleg forduldnapja kdzotti idGszakban bekovetkezett
eszkGzmozgasok atvezetése a nyilvantartdsban,

c) afelvett leltarak 6sszesitése, kilistazasa,

d) a leltarak kiértékelése, a leltareltérések megallapitdsa,

e) leltdrnyitd és zaro jegyzékdnyvek elkészitése.

A leltarozasi folyamat
13.§

A leltarozasi folyamat az aldabbi tevékenységekre bonthaté:

(1)

(2)

(3)

(4)

a) ElGkészités

b) Személyi feltételek biztositasa
c) Leltar felvétel

d) Kiértékelés

e) Hidnyok és tobbletek rendezése, elszamolasa

A leltarozas elGkészitése
14. §

Az el6készité munkdk része

a) aleltarozasi csoportok tagjainak — a csoportvezetdk, a leltarfelel8sok, a leltarozok, a
leltarellendrok — kijeldlése és felkészitése,

b) a leltdrozasi korzetek kialakitasa, megjeldlése,

¢) aleltarozasi Gtemterv kiadasa,

d) aleltarozds elGkészitésével, a leltar felvételével, értékelésével és ellenGrzésével
kapcsolatos dsszes munkafolyamat, azok megkezdésének és befejezésének
idGpontjainak megadasa,

e) aleltarozandé eszkdzok és forrasok kirének, a leltarfelvétel médjanak meghatdrozasa.

A szervezeti egység vezetGje a leltarozas soran rendelkezhet a felelgsségi korébe tartozo

nyilvantartasi helyeken lévG eszkzok koziil a felesleges eszkozok, készletek hasznositasaval,

a hasznositdsra alkalmatlan eszkozok a Selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint

selejtezésével kapcsolatban. Amennyiben a szervezeti egység hasznalatdban idegen eszkdz

van, gondoskodni kell annak elkiilonitésérdl is.

Aleltarellen6rok az el6készité munka soran tapasztalt hidnyossagokrol, az intézkedést igényl6

feladatokrdl irdsban értesitik a szervezeti egység vezetdjét. Az észrevételekrdl jegyz6kdnyvet

kell felvenni, amely a leltarosszesité mellékletét képezi.

A targyi eszkozok leltdrozasahoz:

a) a bérleti szerz6dések, tarolasi nyilatkozatok, megrendelések és visszaigazolasok alapjan
szamba kell venni:

i a kolcsdnbe és javitasra adott sajat, valamint
ii. a kolcsonbe vett idegen eszkdzok fordulénapi allomanyat.

b) Az lzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok
leltarozasa az lizemeltetGvel, kezelésbe vevével, a koncesszidba vevével, valamint a
vagynnkezeléshe vevével torténd egyeztetéssel torténik. Az lizemeltetésre,
vagyonkezelésbe atadott eszk6zoket az (izemeltetést, vagyonkezelést végz6 szervezet
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altal december 31-ei forduldnappal készitett, hitelesitett és a megdllapodasban
meghatarozott id6pontig a Gazdasagi igazgatdsagnak megkildott leltar alapjan kell
szamba venni.
c) Aleltarozandé eszkdzok azonositasa érdekében gondoskodni kell
i a vonalkddok/leltéri szamok, illetve emennyiben van ilyen, a marka, tipus,
teljesitmény és egyéb azonositok (feliratok) meglétérdl és olvashatosagarél,
ii. amegrongélodott, elveszett, olvashatatlan azonositok potlasardl, kicserélésérél.
d) Gondoskodni kell tovabba
i. az idegen eszkozok elkiilonitésérdl,
ii. az idegen helyen tarolt sajat eszkdzok szambavételéhez szitkséges bizonylatok
(pl. atadas-atvételi bizonylatok, az idegen helytSl kapott leltar vagy igazolds)
elGkészitésérdl,
iii.  avonalkddleolvasok és a leltarfelvételhez sziikséges bizonylatok elGkészitésérdl,
iv.  aszemélyes hasznalatra kiadott eszkdzok leltdrozasi korzetbe torténd
beszallitasardl, vagy a szabalyzat 6. szamu mellékletét képezé minta alapjan
nyilatkozat kérésérél az eszkdz haszndléjatol.

A leltarozas személyi feltételei
15. §

(1) A leitarfelelSs Feladata:
a) Akinevezett leltarozo csoportok tagjainak leltarértekezlet keretében ismerteti:
i. aleltar céljat, fontossagat és a leltarozok felel&sségét;

ii.  aleltdrozds soran teljesitend6 kovetelményeket;

iii.  aleltarozasi szabalyzatot és a konkrét éves leltarozasi itemtervet;

iv. a leltdrozasi szabalyzat és a konkrét éves leltarozasi utasitds alapjan a leltarozas
modjat;

v.  az értékelési szabdlyokat;

vi. az elkészitend§, a leadasra keruld leltari dokumentacio (bizonylatok,
jegyz6konyvek) alaki és tartalmi kovetelményeit;

vii. a leltarozas technikai feltételeit;

viii.  azonszemélyek nevét az Egyetemen, akikhez az esetlegesen felmeriilé probiémak
esetén fordulni lehet;

b) aleltdarozashoz sziikséges targyi, technikai feltételek biztositasa;

c) aleltarfelvétel id6pontjaban a leltdrozéknak a leltarfelvétel helyére torténd
bejutasanak, valamint a leltdrozas targyat képezd eszkdzok, készletek
megszamolhatdsaganak biztositdsa;

d) ledllitja a leltar forduldnapjan a leltarozasi korzetek kozotti eszkdzmozgast;

e) gondoskodik a targyi eszkdzok és készletek leltarozasara alkalmassa tételérdl:

i. a targyi eszk6z6k azonositd szamanak meglétérdl, leolvashatdsagardl;
ii.  jeleznia targyieszkodz nyilvantarto felé, ha az eszk6zok azonositd szama (leltari
szama) nem leolvashato, vagy hianyzik;
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iii. azEgyetem teriiletén lévé idegen tulajdona eszkdzok elkiilonitésérsl és
megjelolésérél;

iv. az Egyetem tulajdonat képezd mas helyen 1évé (javitas, kdlcsonadas, tarolas)
eszk6zok szambavételérdl (tarolasi nyilatkozat megléte);

V. az Uj és hasznalatbdl visszavett eszkozok elkiilonitésérdl;

vi.  amunkavallaléknal 1év6 eszk6zok jegyzékének elkészitésérdl.

(2) Leltarozasi csoport
a) A leltarozasi helyszineken a helyi leitdrozasi csoport végzi a leltarozasi korzetenként
(alkdrzetenként) a leltar felvételi és kiértékelési tevékenységet. A csoportok tagjai
i. aleltarozasi csoport vezetdje,
ii.  aleltarfelvevék és
iii. aleltarellendr.

b) A leltdrozasi csoport vezetdjét, a leltdrfelvevéket és a leltdrellendroket megbizdlevéllel
kell ellatni.

c) A leltdrozasi csoportba olyan munkavallaldkat kell kijeldlni, akiknek a leltarozasi
korzetben kell§ hely-, és szakismeretilk van. A csoport tagjai kotelesek a megbizast
elfogadni és teljesiteni, kivéve, ha a Polgdri Torvénykonyv szerinti kzeli hozzatartozoi
jogallds miatt 0sszeférhetetlenség all fenn.

d) Sajat kapacitds kiegészitésre kiilsG szolgaltato céget is igénybe lehet venni. A kiilsé
szolgaltato altal delegdlt leltarozok adatait a szolgaltaté cég a szerz6désben foglaltak
szerint megkuldi. A kiils6 leltarozdk a sajat munkavalialoval azonos feltételekkel vesznek
részt a leltarozasban.

e) Aleltdrozasi csoport vezetdje a leltarozasi korzeteben

i.  irdnyitja a leltarozést,
ii. aldirja a leltariveket és a leltarosszesitét,
iii.  felelGs e szabalyozasban és a leltariitemtervben foglaltak betartasaért.

f) Ha munkdja soran szabalyellenes leltarfelvételt tapasztal, azt koteles irasban jelenti a
gazdasagi igazgatoénak.

g) A leltarellenér
A leltarellenér munkaja a leltarozas megkezdésétsl az ellendrzott leltar leaddsdig a
leltarfelvételbe bevont minden teriiletre kiterjed. A leltarellenér munkdjat a leltarozasi
csoportvezet( irdanyitdsa mellett végzi.

h) A leltarellenérok felelGsek

i a teljes folyamatra (az elGkészitésrél a lezarasig) és minden helyszinre kiterjedé
leltdrellenérzésért,
ii.  aleltdrozas végrehajtasanak dokumentalt ellen6rzéséért,
iii.  azellenérzés soran tapasztaltakrol (a hianyossagok megsziintetése érdekében) a
helyi és az Egyetemi leltarfelelds irdsbeli tajékoztatasaért,
iv. a leltar felvétele soran a szamviteli torvény és jelen szabalyzatban elSirtak
betartdsdanak ellenGrzéséért.
i) Aleltérellenér legfontosabb feladatai:
i.  aleltdarozas altalanos ellendrzése;
ii.  amennyiségi felvételek helyességének; szakszerliségének ellen6rzése;
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(1)

(2)

iii.  mennyiségi felvételt nem igénylé eszkdz0k és forrasok felvételének;
okmanyolasanak ellenérzése;
iv.  aleltdrozassal 6sszefligg6 valamennyi szamitds és értékelés helyességének
vizsgdlata;
v.  aleltdr 0sszeallitasa szabalyossaganak, illet6leg a részletez6 leltdrakon rogzitett
adatok 6sszesitésének ellenGrzése.
i) Aleltarellenér ellendrzési tevékenységiiket a bizonylatokon, 0sszesit6kon aldirasaval
igazolja.
k) Azellendrzést elgsegité modszerek:
i.  aleltarozas el6készitése sordn a munkalatok végrehajtasanak ellenGrzése,
ii. a leltarozashoz sziikséges eszk0zok biztositasanak ellenérzése,
iil. a leltarfelvételi ivek szabalyos kezelésének ellenGrzése,
iv.  aleltarfelvétel teljességének ellenGrzése.
[) A leltdrozas ellenGrzését a vezérigazgatd, illetve az daltala kijeldlt személyek, leltar
ellenérok végzik. Sajat szervezeti egységénél senki sem lehet leltarellenér.
Leltarfelvevék
a) A szervezeti egység vezetGjének javaslata alapjan a gazdasagi igazgaté altal kijelolt
dolgozék, illetve szerzddés alapjan a kiilsé cég munkavallaléi kdtelesek részt vennia
leltdrozdsban.
b) A leltarozok feladata
i a leltarozandé eszk6zok vonalkdddal, vagy annak hianyaban kézzel vezetett
leltariven torténd felvétele,
ii.  aleltarozas helyén 1évé eszkizok teljeskord rogzitése,
iif. a leltdrozds soran és annak befejezését kovetden a sziikséges adminisztracios
munkak elvégzése,
iv.  aleltdrértekezleteken vald részvétel.
c) Aleltarozok a leltarozds sordn kotelesek a szabalyzat elGirdsai szerint eljarni.

Leltarozasi litemterv
16. §

A leltarozas szervezett végrehajtasa érdekében a gazdasagi igazgato a leltarozds megkezdése

el6tt legalabb 7 nappal, a vezérigazgatd altal jovahagyott Leltarozasi litemtervet ad ki.

Az (itemtervnek tartalmazni kell:

a) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat;

b) aleltarozas fordulénapjat;

c) aleltarozoknak, a leltarellendroknek, a szervezeti egységek vezetdinek, valamint a
leltarfelelésoknek a nevét;

d) aleltdrozds irdnyitdsaért felel§s személy nevét és beosztdsat;

e) aleltdr elkészitéséért felelés személy nevét, beosztasat;

f)  aleltarozdsra kotelezett szervezeti egységek megnevezését, vagy annak rogzitését,
hogy a leltdrozas valamennyi szervezeti egységet érint;

g) aleltdrozandé eszkozok és forrasok korét;

h) aleltarozds modjat (tényleges felvétel, vagy egyeztetés);

i) aleltarozas sordn hasznalandd bizonylatokat;
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j) aleltart alatamasztd okmanyokat;
k) a gazdasagi vezet§ jovahagyasat.

(3) .

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

(1)

Leltarozasi utasitas
17.§

A Leltdrozasi Utemterv szerinti idépontokban végrehajtasra kerilé leltarfelvételeket
leltarozasi utasitasban kell elrendelni.

A leltarutasitast a gazdasagi igazgato késziti el, a gazdasagi igazgatd terjeszti el és a
vezérigazgatd hagyja jova.

A leltarutasitas tartalmazza:

a) aleltdrozésban érintett eszk6z6k/forrasok korét;

b) mennyiségi leltarfelvételnél a leltdrozasi korzeteket;

c) aleltarfelvétel forduldnapjat;

d) aleltarozas idGszakat;

e) a leltarfelvétel kezdeti és befejez6 idGpontjat;

f) aleltarban résztvevsk nevét, sajat dolgozo esetében a munkakdre szerinti beosztast és a
g) aleltdr kiértékelésének hataridejét;

h) aleltarzaré jegyzc’ikbnyV elkészitésének hataridejét;

i} vezérigazgato jovahagyasat.

Leltarozasi korzetek kialakitasa
18. §

A leltdrozas zokkenémentes lebonyolitdsa érdekében az egyetem fizikailag jol elhatarolhato
és azonosithatd teriileteit kell kijelo!ni leltarozasi kdrzetként, amelyet tovadbb lehet bontani
alkdrzetekre. A szabdlyzat 5. szamu melléklete tartalmazza az Egyetemen leltdrozandd
szervezeti egységek/helyiségek listajat.

A leltarozasi korzetek az leltdrozasi utasitas mellékleteként, a leltarfelvétel szempontjdbdl
legoptimalisabb megosztasban keriilnek meghatarozasra, figyelemmel a leltarozék szamara
is. A leltarozasi feladatokat korzetenként, alk6rzetenként kell teljesiteni.

Leltdarozasi korzeten belll az egyetemi vagyontdl elkiilonitve, kilon leltariveken idegen
vagyonként kell leltarozni a nem egyetemi szervezet altal beszerzett és hasznalatra dtadott
targyi eszkozoket.

A mennyiségi felvételen alapulo leltdrozds menete
19.§

A leltarfelvétel megkezdése elStt a gazdasagi igazgato leltarnyitd értekezletet tart, amelyrdl
jegyz6konyvet kell késziteni. Ennek soran tdjékoztatja a leltdrozdsban résztveviket a
leltarozas munkafolyamatardl, ismerteti az Utemtervet és a leltdrozas rendjére vonatkozd
elGirdsokat, a leltarozok felelgsségét.
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(2)

(3)

(5)

(6)

(7)

(1)

(2)

A leltarozdsi csoport a nyilvantartasi korzet helyiségeiben a ténylegesen ott 1évs
eszkozoket/vagyontargyakat vonalkddleolvasoval leltarba veszi, vagy amennyiben a vonalkod
nem olvashato, vagy hianyzik, kézzel vezetett leltariven feljegyzi (szamba veszi).

A leltarfelvételt kdvetden a targyi eszkdz nyilvantartd a kézzel felvett eszkdzdket az analitikus
nyilvantartas alapjan beazonositja, és felvezeti a leltarivre.

A leltarfelvételi iveket a sziikséges aldirasokkal és bélyegzével el kell latni. A leltarfelvételi
iveket a szervezeti egység vezetdje, a leltarellendr, leltarozasi csoportvezet§ és a leltarfelelGs
irja ald.

A leltdrozasi idGszak alatt az eszkdzok és készletek szervezeti egységek kbzotti mozgatdsa csak
rendkiviil indokolt esetben engedélyezett. A rendkiviil indokolt eset indokairdl és a valtozasrél
a leltarellendroket és a Gazdasagi igazgatdsagot az eszkbzmozgatds megtorténte el6tt, a
dokumentumok, bizonylatok megkildésével tajékoztatni kell. A leltarozas id&szakdban
engedélyezett eszkdzmozgas miatt Uton lévd ,,mozgo eszkdzok" leltarba torténd felvétele - az
indito (kitarolo) és fogado (betarold) szervezet leltarellendrei kdzotti tételes egyeztetés
mellett - az indit6 (kitdrold) szervezetnél torténik.

A leltarozasi id6szak alatt beérkez§ eszkozoket, készleteket a leftarozando tételektdl fizikailag
elkiilonitetten kell tarolni, ezzel elkerilve a leltdrba torténd téves felvételiket.

Az 1. szdmG melléklet tételesen tartalmazza az egyes eszk0zok, valamint forrasok
leltarozasanak madjat.

Az egyeztetéses leltarozasnal alkalmazandd eldirasok
20. §

Az egyeztetés a kdnyvelés adatainak (f6konyvi szdmlaknak) az analitikus nyilvdntartasokkal

vagy a konyvelés helyességét igazoldé okmanyokkal valé 0Osszehasonlitasdt jelenti. Az

egyeztetést dokumentalni kell. Az egyeztetéssel leltarozandd eszkdzok, valamint forrdsok
teljes korét az 1. szamu melléklet tartalmazza, amelyek koziil kiemelten ker(il szabalyozdsra
az alabbi tételek egyeztetése.

Az egyeztetés lehet:

a) bels6 egyeztetés: A rendelkezésre allo, a masik fél altal kordbban megkildott
szerz6dések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazoléd okmanyok, banki
kivonatok, értesitések, piaci értéket igazold dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

b) egyeztets levél: A kdvetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgdl. Az egyeztetés
irasos formaja a kovetelésallomannyal rendelkez6 fél kezdeményezésére torténik. Az
Egyetem koveteléseinek egyeztetésére a partnerekhez kikiildend6 standard egyeztetd
levelek az integralt nyilvantartasi rendszerb8! (MGR-bdl) nyomtathatoak.

c) személyes egyeztetés: Jelentds 6sszeg(i kovetelés és kotelezettség allomany esetén
alkalmazandd. A tételek 0sszevetését jelenti a szallitéval, illetve a vevivel, feljegyzés
készitése mellett.

16



lll. Fejezet
A leltarozas végrehajtasa

Befektetett eszk6z6k leltarozasa
21.§

(1) Immaterialis javak leltdrozasa soran a kbvetkez6 eszkdzoket és a vizsgalandé dokumentaciét

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(9)

kell szamba venni:

a) vagyoni értéku jogok;

b) Gzleti, vagy cégérték;

c) szellemitermékek;

d) alapitas-atszervezés aktivalt értéke;

e) immaterialis javakra adott el6legek;

f) kis értékd immateridlis javak.

Az immaterialis javak leltarozasa a konyvekben, az analitikus nyilvantartdsokban lévé értékek
azonositasadt és egyeztetését jelenti, amelyhez kapcsolédik a dokumentumokkal valo
aldtdmasztds meglétének ellendrzése is.

Targyi eszkdzok, beruhazasok

Az Egyetem a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi nyilvantartdst vezet,
ezért a mennyiségi felvétellel leltarozandd targyi eszkdzok korében éi az Szt. 69. § (3)
bekezdésének elbirasa szerinti 3 évenkénti leltarozasi kotelezettség teljesitésével.

A targyi eszkdz0k a leltarozas soran a kdvetkezé bontasban keriilnek felsoroldsra:

a) ingatlanok, épulettartozékok;

b) miuszaki berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek;

¢} beruhdazasok;

d) beruhdzdsokra adott elSlegek;

e) kis érték( targyi eszkozok;

f) bérelt eszkozok;

g) idegen helyen tarolt eszk6zok;

h) munkavallaloknal hasznalatban lévé eszkozok.

A telkek, éplletek, épitmények leltarozasa a helyszinen az adasvételi szerzGdések és egyéb, a
bekeriilést igazold dokumentumok alapjan térténik.

A miszaki berendezések, gépek, jarmlivek és egyéb berendezések leltarozdsa ugy torténik,
hogy a leltarozok az altaluk fellelt eszk6z6k adatait 0sszevetik az analitikus nyilvantartas
adataival. A leitarozott eszk6zon jol lathatd mddon feltlintetik az analitikus nyilvantartas
szerinti azonositd szamot (leltari szamot).

A kis értékli eszkozok leltarozasanal az aktiv dllomany leltdrozasara vonatkozd elGirdsok
szerint kell eljarni.

A beruhazésok leltdrozasa kiterjed a tényleges allomany szambavételére a megiévé szdmlak
alapjan.

Befektetett pénziigyi eszkozok
A leltar alapjaul az analitikus nyilvantartasok szolgalnak. Azon értékpapirok esetében,
amelyek fizikailag nem taldlhaték meg az Cgyelennnél, a leléli igazuldssdl ki kell egésziletii d

17



ey

az érvényes szerzddés egyliittesen szolgal.

(10)A leltarnak tartalmaznia kell értékpapir fajtanként legaldbb a kdvetkezd adatokat:

(1)

(2)

(3)

a) az értékpapir azonositd adatait (nyilvantartdsi szama, elnevezése, kédja),

b) anévértékét,

¢} avasarolt értékpapirndl a nyilvantartasi értéket, a vasarlas idépontjat,

d) a kolcson vett értékpapirnadl a szerz6dés szerinti értéket,

e) az értékpapir lejarati idejét,

f) azeltelt napok szamat,

g) aleltar forduldnapig jaro, de nem esedékes kamat 0sszegét (elhatarolt kamat),
h) azelszamolt értékvesztés mértékét, osszegét, valamint a nettd értéket.

Forgoeszkozok
22.8§

Készletek

A készletek kozott azokat az eszkozoket kell kimutatni, amelyek az Egyetem tevékenységét

egy évnél rovidebb ideig szolgaljak. A készletekrél olyan analitikus nyilvantartdst kell felvenni,

amely tételesen, ellenGrizheté modon tartalmazza az Egyetem készleteit mennyiségben és

értékben egyarant.

A készlet mennyiséget évente egyszer mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Az Uton lévé készletek leltarozasa soran a szallitasi szerz6dés, vagy a szdmla a leltarozas

alapdokumentuma.

Kovetelések

A kovetelésekrSl a mérleg forduldnapjara vonatkozéan kinyomtatott és a kdvetelés szerinti

partnerrel egyeztetett, elismert kdvetelést tartalmazé leltart kell késziteni.

A leitdrban a koveteléseket a mérlegsorok szerinti csoportositasban, lejarat szerint is

ellendrizhetd mdédon kell kimutatni. A leltarnak forintértékben tételesen, vevénként és

addsonként, egyéb mds kovetelések esetén partnerenként is ellenérizheté modon kell

tartalmaznia a koveteléseket.

Az egyeztetés alapja:

a) vevBkkel, adésokkal szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamldk, egyenlegkozld
levelek, szerz6dések és a vevék, addsok visszaigazold levelei;

b) munkavdllalokkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok;

c) egyéb dllamhaztartdson kivili partnerekkel szembeni kdvetelések esetén a tdmogatasi
szerzddés, benyujtott palyazati elszamolas;

d) adodhatdsaggal szembeni kovetelés esetén az adobevallasok és az adofolydszamla-
kivonat.

Pénzeszkdzok

A pénzeszk6zok leltarozasat minden év december 31. fordulénappal dokumentalt

egyeztetéssel kell elvégezni.

A bankszamldk esetén az év utolsé bankszamlakivonatainak egyenlegét kell leltarba foglalni,

figyelemmel a devizaszamldk év végi értékelésének eredményére, és ezen zard egyenlegeket

kell a f6konyvi adatokkal egyeztetni.

Az egyeztetés soran feltdrt eltéréseket a mériegkészités el6tt rendezni kell.
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Forrasok leltarozasa
23.§

(1) Sajat t6ke
A leltar dokumentumai csoporton beliil.

(2)

a)

b)

c)

d)

A Jegyzett t6ke mérlegbe beallitandd, fordulénapi értékének egyeztetése elsdsorban a
tarsasagi szerzGdés és annak modositasa alapjan torténjék. A jegyzett téke valtozasait
rogzitd iratok Cégbirdsagi bejegyzésre kell keriiljenek.

A TGketartalék leltarozasa soran az vizsgalandd, hogy a mérlegsorban szereplé
0sszegeket mibGl képezte az Egyetem, kit kapta, és milyen formaban.

Az Eredménytartalék leltarba vételekor, amennyiben véglegesen kapott
eredménytartalék-részrél van szé, ugy az atadas dokumentuma a mérvadd, amennyiben
az Egyetem sajat tevékenységének az eredménye, gy a kimutatott 6sszeg nagysagara
nézve az el6z4 évi mérlegadatok nyujtanak kell§ informaciét.

Az Addzott eredmény nagysagat befolyasolja a ténylegesen elért eredményen tul az
Alapité eredményfelosztasra vonatkozé dontése.

Kbtelezettségek
A kotelezettségekrdl a mérleg forduldnapjara vonatkozéan, az analitikus nyilvantartasokkal

vald egyeztetéssel, az az alatdmaszté alapdokumentumok vizsgalatdval végzett leltart kell

késziteni mérlegsorok szerinti csoportositasban, mely forintértékben, tételesen, lejarat

szerint is ellendrizheté modon tartalmazza a kotelezettségeket.

a)

b)

Hosszu lejaratd kotelezettségek leltarba vétele:

i.  Aberuhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kdlcsondk mérlegtételeinél a hitelt
nyujtd bankok december 31.-i egyenlegkdzlSi, valamint a hitel- és
kdlcsOnszerzédés a leltar alapdokumentuma.

ii.  azalapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok altal
veszteség rendezése céljabodl adott - visszatéritends - 6sszeggel kapcsolatos
megallapodas, kdzgy(ilési/taggylilési jegyz6konyv szolgdlhat dokumentdcidként.

Révid lejaratu kotelezettségek

i.  Avevbktél kapott el6leg esetén az eléleg banki atutaldsi bizonylata, és az azt
megel6z6 megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.

ii. Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek
leltdra az analitikus kimutatdsokkal valé egyeztetés utan torténik.

iii.  Arovid lejaratu hitelek, kolcsonok leltarozasanal a bank altal megkiildott
egyenlegkozlGkkel, a kblcsonszerzédésekkel vald 6sszehasonlitdsra van sziikség.

(3) Aktiv-passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa
Az aktiv és passziv idébeli elhatdrolasok leftaraban az év végi zarlati teenddk keretén beliil
id6beli elhataroldsra keriilt koltségek, bevételek bizonylataihoz kapcsolodo tételeket kell a

megfelelé mérlegsorok szerinti csoportositasban kimutatni.

A leltarak osszesitése
24. §

(1) Aleltarozas befejezésekor ellenérizni kell, hogy

A)

a leltarfelvételt A leltarkiarzetekhen minden leltdrazd csoport végrehajtotta-e,
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(2)

(3)

(4)

(5)

(2)

(3)

b) a leltdrozas szakszerti volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat
elGirdsainak,
c) aleltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt
nyomtatvanyok leaddsa hidnytalanul megtortént-e.
Az ellenérzésért felelds: a leltar felelGse.
A leltdrozas soran szamba vett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az
esetlegeskiilonbdzeteket rendezni sziikséges.
A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell késziteni
a leltarosszesitést.
A tdrgyi eszkdz nyilvantartd a nyilvantarté-helyenkénti leltarbizonylatokat kiértékeli és
Osszesiti. Az egyetemi szintli leltari hianyokrdl és tobbletekrél kimutatast készit, amelyet atad
a gazdasagi igazgato részére. A fGkonyvi konyvel§ javaslatot készit az egymassal
kompenzalhaté eszkézok beszamitasara, amelyet jovahagyasra megkild a gazdasdagi
igazgatonak.
Hiany-tobblet kompenzdldsa= a leltari hiany és a leltari tobblet Osszeszamitdsa. A
kompenzalas csak akkor hajthato végre, ha a hiany és a tobblet azonos cikkcsoportba tartozé,
hasonlé érték(i és rendeltetésl, valamint egymassal helyettesithets, Osszetéveszthetd
termékekre vonatkozik.
Mas gazdalkodo szervezet tulajdonat (idegen tulajdon) képezé idegen eszkdzok esetében a
feltart mennyiségi kiildbnbozeteket a tulajdonossal kotott megalapodas szerint kell rendezni.
Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végz6k aldirasukkal igazoljak, a
végleges leltarosszesité iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan
hitelesiteni és irattarozni kell.

A leltarak kiértékelése, a leltarkiilonbozetek megallapitasa és a leltar lezarasa
25.§

A leltdrak kiértékelése keretében a targyi eszkdz nyilvantartdé nyilvantartasi helyenként
megallapitja a leltareltéréseket. Ennek soran a leltaradatokat egyezteti a fékonyvi
nyilvantartds adataival, és megallapitja a leltareredményt, amely lehet

a) egyezd leltar,

b) leltar hiany,

c) leltar tobblet.

Leltarkilonbozet: a leltdrozas eredményeként megdllapitott mennyiség (érték) és a
nyilvantartdsokban szereplé mennyiség {érték) kozotti eltérés. A leltarkilonbozet hiany vagy
tobblet lehet.

a) Leltarhidny: konyv szerinti érték tobb, mint a leltar szerinti érték.

b) Leltartobblet: a kbnyv szerinti érték kevesebb, mint a leltar szerinti érték.
Leltarkilonbozet esetén meg kell vizsgdini, hogy a hiany, illetve tobblet adminisztracids
(elszamolasi) hibabdl szarmazik-e, vagy mas okbdl kbvetkezett-e be. Amennyiben a hidny oka
ismeretlen, akkor azt leltarhianynak kell tekinteni.

Leltarhiany vagy tobblet esetén a kiértékelést meg kell kiildeni az érintett szervezeti egység
vezetdjének, aki koteles

a) azeltérés okait haladéktalanul kivizsgalni,
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(5)
(6)

(7)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

b) amennyiben feltarhatd az eltérés oka, az azt el§idézé okok megsziintetésére
intézkedéseket tenni,

c) amennyiben kartéritési felel§sség allapithatd meg, azt kivizsgdlni és a vizsgalat
eredmeényérdl jegyzékonyvet késziteni, amelyet meg kell kiildeni a gazdasagi
igazgatonak,

d) idegen tulajdonu eszkozok esetén a leltareltérésrél a leltarkiértékeld iv kivonatanak
megkiildésével a tulajdonost haladéktalanul értesiteni kell.

Az egyeztetett és helyesbitett leitar alapjan leltdri f66sszesit6t kell késziteni.

A kompenzalassal helyesbitett, ténylegesen kimutatott hianyokat/tobbleteket szamvitelileg

rendezni kell (nyilvantartasbol vald torlés, illetve nyilvantartdsba vétel). A szamviteli rendezés

bizonylatait a gazdasagi igazgaté a vezérigazgatdnak kiildi meg jovahagydsra.

A leltarozas befejezéseként ,Leltarzard jegyz6konyv'-et kell felvenni, amelynek legaldbb az

alabbiakat kell tartalmaznia:

a) aleltarozott korzet/ek megnevezését;

b) aleltdrozdas megkezdésének és befejezésének keltét;

c) azegyeztetés id6pontjat,

d) aleltarozok, leltarellen6rok, leitarfelel6sok nevét;

e) aleltarozassal szembeni esetleges kifogdsokat;

f) a megaéllapitott leltari eltérések mennyiségét és értékét;

g) akivizsgalas ideje alatt rendezésre keriil6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat;

h) azeltérések kbnyvviteli rendezésének modjat.

A leltarozas ellendrzése
26. §

A leltdrozas végrehajtdsanak - szabalyozasban foglaltak szerinti - folyamatat a szervezeti
egység vezetbje a munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében koteles ellengrizni.

A leltarellenérok feladatukat a Szabalyzat (I, fejezet 14. § (1) bekezdésében foglaltak szerint
végzik.

A leltarellen6rok az egyes elvégzett ellenGrzési tevékenységekr6l, a megdllapitdsaikrol
jegyz6konyvet kotelesek felvenni. Az ellenérok az ataluk ellenGrzott leltarozd tevékenység
bizonylatait (a leltarozast végz6 munkatarsakkal egyiitt) kotelesek aldirni.

Az ellendrzés tapasztalatairdl 6sszefoglald irasbeli jelentést is kell késziteni az Egyetem f6
leltarfelel&se szamadra.

Ha az ellendrzés soran megallapitast nyer, hogy a leltarozast valamely terlleten hidnyosan,
vagy nem az elGirdsoknak megfelelGen végezték el, akkor az érintett teriilet leltarozasat ujra
el kell végezni.

A gazdasagi igazgatd szuroprdba-szerlien ellendrzi az egyes leltarozasi korzetekben folyd
feltdrfelvételi munkat.

E szabalyozasban foglaltak betartasat és a leltarozas dokumentalasanak vizsgdlatat az
Egyetem belsé ellendre a rea vonatkozo jogszabdlyi rendelkezések és a jovahagyott éves
ellenGrzési programjaban foglaltaknak megfelel6en vizsgalja.
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A leltarhianyért valo felelGsség
27.§

(1) Aleltarhidny a haszndlatra vagy megd&rzésre vagy kezelésre szabdlyszerlen dtadott és atvett
eszkdzben, anyagban, aruban (leltdri készlet) keletkezett, a természetes mennyiségi
csOkkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét meghalado hidny.

(2) Aleltarhidnyért valo felelGsség feltétele
a) aleltarfelelGsségre vonatkozé atado és atvevd altal is alairt dokumentum,

b) a leltdrba vett eszkoz, anyag, aru (leltari készlet) szabalyszer( atadasa és atvétele,
¢} aleltarhiany megallapitasa.

(3) A leltarhianyért vald felelGsségre vonasra a Munka Torvénykényve mindenkor hatélyos
rendelkezései és az érintett munkavallalé munkaszerz6désben foglaltak alapjan keriil sor.

IV. Fejezet
Zaré rendelkezések

Hataly
28.§

Jelen szabalyzat 2023. szeptember 1. napjaval 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a
2020. oktéber 16. napjan hatalyba Iépett Leltarozasi Szabalyzat.

k

Matheidesz Réka
vezérigazgatoé

Budapest, 2023. szeptember 1.

Mellékletek:
- 1.sz. melléklet: Leltarfelvételi médok és gyakorisag
- 2. 6és 3. sz. mellékletek: Megbizolevél mintak
- 4.sz. mellékelt: Leltarkorzetek
- 5.5z. mellékelt: Tarolasi nyilatkozatminta
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LELTARFELVETELI MODOK és GYAKORISAG

szamu melléklet

Megnevezés A leltarfelvétel A leltarfelvétel Megjegyzés
modja gyakorisaga
Befektetett eszkdzok
- : évente, mérleg nyilvantartas szerint
Immateridlis javak egyeztetéssel .
forduldonappal
e ; / Telekkdnyvi adatok,
Ingatlanok, mennyiségi haromévente, N ;
e ; : ; egyedi nyilvantartas,
epulettartozékok felvétellel fordulénappal . ..
helyszinrajzok alapjan
Gépek, mennyiségi haromévente,
berendezések felvétellel fordulénappal
P mennyiségi haromévente,
Jarmivek ; .
felvétellel fordulénappal
Befejezetlen ; : .y . .
p ’ évente, mérleg nyilvantartas szerint
beruhazasok, egyeztetés ;
e fordulénappal
felajitasok
Beuhdzdsokra adott , évente, mérleg nyilvantartas szerint
" egyeztetes ]
el6leg fordulénappal
mennyiségi évente,
Bérelt eszk6zok ’y . ,
felvétellel fordulénappal
Befektetett , évente, mérleg nyilvantartds szerint
AP - egyeztetés .
pénziigyi eszkdzok forduldnappal
Idegen tulajdonu mennyiségi haromévente, . : ’
- ; ) nyilvantartds szerint
eszkozok felvétellel forduldnappal
Munkavallaléknal . A :
: o mennyiségi évente,
hasznalatban lévé . .
felvétellel fordulénappal

eszkdzok

Uzemeltetésre,
kezelésre,
koncessziéba adott,
idegen helyen tarolt

Uzemeltetével,
kezelésbe vevivel,
koncesszidba
vevivel, torténd

évente,
fordulénappal

nyilvantartas szerint

. irasbeli
eszkozok j
egyeztetéssel
Készletek
, mennyiségi évente,
Anyagok, aruk 'y & .
felvéteilel fordulénappal
. y . évente mérle szamla, szallitolevél
Uton lévé készletek egyeztetés - & :
forduldnappal alapjan
Kis értékd targyi eszk6zok
SN - mennyiségi , )
targyi eszk6zok, 'y & haromévente,
. e felvétellel )
immaterialis javak , fordulénappal
egyeztetéssel
Kovetelések
. . ; évente mérle nyilvantartds szerint
Adosok, vevik egyertetés & Y !

fordulénappal

visszaigazolt
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egyenlegkozI§ levelek
alapjan

munkavallaldkkal
szemben egyéb
partnerekkel
szemben fennalld
kovetelések

egyeztetés

évente mérleg
fordulénappal

nyilvantartds szerint, a
vonatkozd
dokumentumok alapjan

Pénzeszk6z6k

Bankszamlak

egyeztetés

évente mérleg
forduldnappal

nyilvantartas szerint,
bankszamlakivonattal

Sajat toke

egyeztetés

évente mérleg
fordulénappal

Koételezettségek

Szallitokkal, mas
partnerekkel
szemben fennalld

egyeztetés

évente mérleg
forduiénappal

nyilvantartds szerint, a
vonatkozo
dokumentumok alapjan

Egyéb sajatos
eszkdz/forras-
elszamolasok

egyeztetés

évente mérleg
fordulénappal

nyilvantartas szerint, a
vonatkozo
dokumentumok alapjan

Aktiv és passziv
idébeli
elhatarolasok

egyeztetés

évente mérleg
fordulénappal

nyilvantartds szerint, a
vonatkozd
dokumentumok alapjan
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Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetem 2. sz. melléklet
MEGBIZOLEVEL

Megbizom .......c.ccceeeeeeeeveeneene.. asszony/Ur gazdasagi igazgatot a leltarozas vezetésével az
Egyetem LeItarozasu Szabalyzataban foglaltak, a Leltdrozasi litemterv alapjan a kovetkezékre is
figyelemmel:

1} Tartson elGkészits, felkészits elGadast a leltarozasban résztvevék részére.
2) M(ikodjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
3) Folyamatosan ellendrizze a leltarozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti lebonyolitasat,
tevékenyen vegyen részt a leltdrozasi munkalatokban.
4) EllenGrizze szurdproba-szerlien a felvett vagyontargyak valddisagat, azonosithaté
megfeleltetését.
5) Aleltarfelvétel befejezését kbvetGen ellendrizze:
vii.  aleltdrbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
viii.  a hiany-tébblet kimutatasok, elszamolasok valédisagat,
ix.  a leltarfelvétel és a leltdr forduldnapja kozotti id6szakban tortént eszk6zok-
mozgasok bizonylatolasat,
X. a leltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbdzetek nyilvantartas szerinti
adataival vald egyezGséget.
6) irja ald a leltari jegyzSkonyvet.
7) Afelmerild problémakrdl adjon jelzést, tegyen jelentést a Kancellanak.

Budapest, 202... .....ccuuu ...

Vezérigazgatd
Zaradék

A leltdrozdsi szabdlyzat, ill. a leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint a megbizést
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

A fentieket aldirasommal is igazolom:

gazdasagi igazgatd
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Moholy-Nagy Mlivészeti Egyetem 3. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL

ceretere et s e e —L MEGHIZOM,
hogy a 20..... évi leltdrozasban,

MINt @ ccooeveeeccreceeenn.. SZamMU/nev( leltarozasi korzetben/szervezeti egységben,
(1 0111] o [P szamu/nev( leltarozasi csoportban,
Mint ......ccoeeveen.nnnn. (leltarozasi csoport vezetGje/ leltar ellendr/ leltar felvevd részt vegyen.

A leltdarozasi munkakat a Leltarozdsi Szabdlyzataban foglaltak alapjan, a kiadott leltdrozasi utasitas
és a leltdrozasi litemterv szerint kotelezé elvégezni.

A leltarozds befejezésének id6pontja: .....ccceeevrivrecereerccnnineene.

Budapest, 202... .....occcuee e

gazdasagi igazgatod

Zaradék

A leltdrozdsi szabalyzat, ill. a leltarozasi utasitdsban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglalt leltarellenéri feladatokat magamra nézve kotelezének elismerem.

A fentieket aldirdasommal is igazolom:

munkavallalé
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Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetem

Leltarkorzetek

Leltarkorzetek az MA épiiletben

4.s5z. mellékiet

emelet

leltarkorzet

felelGs szervezeti egység

teremszam
1
szint
MAO001 Teakonyha fsz. MA 01 =
= Campus lgazgatosag
MAQ0105 Oktatéi klub MA-105
MAO00109 D.l. menedzs. titk. MA00109 . ,
- - Design Intézet
MA00110 Tanszékvez. iroda D.I.MAQ0110
MA00111 Fékusz szoba MA-111 Média Intézet
MA00113 Ml és DI tandri szoba MA-113
MA00114 Fokusz sz.MA-114 Design Intézet
MAO00115 Fokusz sz. MA-115
MAO00116 Informatika Mélyfsz.008 Campus lgazgatosag
MA00125 Fékusz sz. MA-125
MA00126 Koz0s targyalé mélyfsz.
Tanszéki Menedzsm. M.D. Fare ;
MA00127 MA00127 Media Intézet
MAQ00128 Tanszékvezetdi M.I.MA00128
MA00129 M.l iroda MA00129
MA00130 I.(626$ ta’tgyalé mélyfsz. Elméleti Intézet
MA00131 Kodzos tanari E.l. MA0O131
MA00132 Epl’tészeti Intézet MA00132
MA00133 Epitészeti Intézet Epitészeti Intézet
MA00134 EP.I. fokusz szoba MA-134
MAO00135 El. menedzsm.MA00135
MA00136 Elméleti tanari fokusz szoba
MA00137 El. Intézet Igazgatdi iroda MA
MA00138 E.l. Fokusz szoba MA-138 s,
- Elméleti Intézet
MAO00139 E.l. fokusz szoba MA-139
MAO00140 E.l. fokusz szoba MA-140
MA00141 E.l. Fokusz szoba MA-141
MAQ00142 E.l. fokusz szoba MA-142
Tanulmanyi Osztaly -
foldszint| MAOQ7 TIOK MA 007 fsz. TIOK
MAO008 Informatikus helys.MAQ08 Campus lgazgatdsag
MAQ009 TIOK irattar fsz. MA 009 Tanulmanyi Osztaly -
MAO010 TIOK Igazgatéi iroda MA0O10 TIOK
MAO11 Szemindrium terem MA0O11
MAN1? Flaada fsz. MAN1?2 Campus lgazgatasag
MAO013 Szeminarium terem MAQ13
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MA014 Szemindarium terem MA0O14
MAO015 Oktatasi terem
MAO16 Oktatasi terem MAO16
MAO17 Szemindrium terem MAQ017
MAO018 Oktatasi terem
MAO019 Rektori targyalo Rektori Kabinet
MAO020 Rektori&Vezérigazgatdi vard Campus Igazgatésag
MAO021 Repr. targyalé MA 021 Rektori Kabinet
MA022 Oktatdsi terem Campus Igazgatosag
MAQ024 Vezérigazgatdi iroda MA024 Vezérigazgatoi Iroda
MAQ25 Rektori iroda MA025
MAO026 Rektori targyalé MA026
MAO027 Teakonyha Rektori Kabinet
MAO028 Targyalo rektorhelyettes MA028
MAO029 Targyalo
MAO030 roda o o
Vezérigazgatdi Iroda
MAO033 froda
MAO036 Targyalo Rektori MA026 Rektori Kabinet
MAGS7 Teakonyita Vezérigazgatdi iroda
MAO038 Targyalo
MAO8 Alagsor Oktatéi klub Campus Igazgatdsag
1. Tanulmanyi Osztaly -
emelet MA101 TIOK Iroda MA101 TIOK
MA102 Aula 1.em.
MA105 Otthontér MA105
MA108 Makettez6 MA108
MA109 Hall. teakonyh. MA109
MA110 Projekttér MA110
MA111 Makettez6 MA111
MA114 Auditorium MA114
MA117 Teakonyha MA117 Campus Igazgatésig
MA118 Projekttér MA118
MA119 Projekttér MA119
MA122 Auditorium-hattérhelyiség
MA14 MA00014
MA17 Alagsor oktatdi iroda
2.
emelet MA200 Ii. em. Aula
MA201 Brand Iroda szerk.MA201
MA205 Brand Iroda MA205 Brand Iroda
MA206 Otthontér MA206 Campus lgazgatdsag
MA207 Iroda MA207 Brand Iroda
MA209 Makettez6 MA209
MA210 Hallg.teakonyh.MA210
MA211 Makettez6 MA211 Campus Igazgatdsag
MA212 Projekttér MA212
MA219 Projekttér
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MA220 Projekttér
MA223 Technikai helyiség
3.
emelet MA300 lil. em. Aula
MA304 Teakonyha MA304
MA305 Targyalo MA305
MA306 G.l. Raktar MA306 Gazdasagi Igazgatosag
MA307 Otthontér, teakonyha MA 307
MA308 Targyalci : Campus Igazgatosag
MA31 Alagsor oktatoi iroda
MA312 Raktar G.I.-C.I. MA 312
MA313 Irattar G.I.MA 313 Gazdasagi Igazgatosag
MA314 Campus lg. MA314 Campus lgazgatosag
MA315 Bels6 ellendr, konyvvizsgalo Vezérigazgatoi lroda
MA316 HR-Bérszamfejtés MA316
MA317 Gazdasagi Igazgaté MA317
MA318 Kényvelés Gazdasagi lgazgatdsag
MA319 Konyvelés MA319
MA321 (‘Zampu’s Igazgato Campus Igazgatésg
MA322 Nyitott tér Cl. MA322
MA323 Bérszamfejtés Gazdasagi Igazgatosag
MA324 Iroda nyitott tér Cl. MA324 Campus Igazgatosag
WIAS2> K?nyveles Gazdasagi Igazgatdosag
MA326 Iroda nyitott Gl. MA326
MA327 Belso ellendr Vezérigazgatoi Iroda
MA328 Csoportvezetd
MA329 Iroda nyitott Gl. MA329 Gazdasagi Igazgatdésag
MA330 Gazdasagi Igazgaté
MA34 Alagsor iroda
MA35 Alagsor oktatéi iroda Campus Igazgatosag
MA38 Alagsor iroda
Leltdrkorzetek az BA épiiletben
emelet " leltarkorzet felelds szervezeti egység
teremszam
Alagsor
MB001 Oktatasi terem MB-001 fsz.
MB00113 Karbantarto miihely
MB00115 Raktar MB-115 -
- Campus lgazgatosag
MB00116 Raktar MB-116
mMB00117 Campus raktar MB-117
MB00118 Campus raktar MB-118
foldszint| MB002 MB Coffice fsz.
MB003 Teakonyha MB fsz. Campus Igazgatésdg
Mudelles indleiein
MBO005 MB0005
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MBO008 Otthontér MB0O08
MBO009 Projekttér(fsz)
MB010 Modellezé m(iterem (fsz)
MB0107 Raktar
MB0108 Campus raktar
MB0109 Campus raktar
MB0110 Raktar
MB012 Oktatasi terem B012
MB0133 Konditerem
MB0135 Rekreacids tér
MB0139 HOK iroda HOK
1.
emelet MB100 Coffice MB100
MB101 Coffice MB101
MB102 Oktatasi terem MB102
MB103 Oktatasi terem MB103
MB105 Teakonyha/Coffice
MB106 Projekttér MB106
MB107 Modellezé miiterem MB107
MB108 Otthontér MB108 Campus lgazgatosag
MB110 Pojekttér MB110
2,
emelet MB200 Coffice MB 200
MB201 Oktatasi terem MB 201
MB205 Modellezé miterem MA205
MB208 Otthontér MB208
3.
emelet MB300 Coffice MB300
MB301 Digitalis miiterem MB301
MB302 Digitalis m(iterem MB302
MB303 Digitalis miiterem MB303
MB306 Projekttér MB306 n .
. Campus lgazgatosag
MB307 Modellez6 miiterem MB307
MB308 MB308 Otthontér
MB309 Projekttér MB309
MB310 Projekttér MB310
Leltarkorzetek a Gond-(iz0 épiiletben
emelet | teremszim leltarkorzet felelGs szervezeti egység
MGV004 Gondiz6 étkezd
MGV005 Szalon Gond(iz6
MGV006 | Gondliz6 csendszoba Campus lgazgatdsag
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Leltarkorzetek az UP épiiletben

emelet 3 leltarkorzet felelds szervezeti egység
teremszam
Alagsor
2. An
en—1elet UP00005 Raktar Lépcsé alatt Campus lgazgatosag
_1. Konyvtar Kényvtar
emelet UP0006 szabadp.olv.UP0006
UP00104 Férfi 6lt6z6 UP-104 Innovaciés Kozpont
UP00105 NG&i 6lt6z6 UP-105
uP00107 Butorraktar UP00107 Campus lgazgatésag
UP00108 | Irattar Brand, TIOK  UP-108
UP00111 Raktar UP-111 Innovdacios Kdzpont
Labok és Global raktar UP-
uUP00112 112
uP0013 Raktar
uP0014 Raktar
UP0016 Rack helyiség Campus lgazgatosag
UP0017 Szerver szoba
UP0018 Epiiletfeliigyeleti kp.
foldszint uUP010 Porta UP010
uPO11 Tartozkodo
uUP012 Kényvtar-szabadpolcosolvasé
UP013 Konyvtar-konzultaciostér
uUP014 Kényvtar konzultaciostér Konyvtar
UPO015 Kényvtar konzultacidstér
uUPO16 Konyvt. kutatészoba UP016
UP024 Printshop-artprint "y
- S Campus Igazgatdsag
UP025 Printshop-magasnyomoé
UP027 Iroda
1.emelet| UP101 Folyadirat olv. UP101
UP102 Konyvtari szoba UP102
uP103 Folydirat olvasé
uUP104 Teakonyha kényvt. UP104 v .
- - " Konyvtar
UP105 Konyvtar raktar
UP106 Kényvtdros szoba
UP108 Kutatoszoba UP108
UP109 Koényvtari iroda UP109
UP110 Vezetdi iroda UP110
UP111 Raktar UP111 Innovacios Kozpont
uUP112 Levéltar UP112
UP113 Levéltar Konyvtar
UP114 Zart raktar
2. emelet| UP202 Targyalé UP202 s e
5 - Innovacios Kézpont
uUP203 Coworking tér UP203
UP205 Teakonyha UP205 Campus lgazgatosag
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UP210 Iroda, admin. UP210
uUP211 Iroda, admin.UP211
uP212 Iroda, admin.UP212
upr213 Iroda, admin.UP213
uP214 Iroda, admin,UP214
UP215 iroda, admin.UP215
UP216 Iroda, admin.UP216
uP217 Targyalo UP217 Innovacids Kézpont
UP218 UP218 Cowork. iroda
3.emelet| UP302 UP302 Cowork. iroda
UP303 Coffice UP303
uP304 Coffice UP304
UP305 IK szakmai ig.UP305
UP306 Iroda, admin.UP306
UP307 Iroda, adminisztracio
uP311 Rektorhelyettesi iroda UP311 Rektori Kabinet
UP312 Technoldgiai Hub UP312
uP313 Labor UP313
uP314 Labor UP314
upP315 Labor UP315
UP316 Iroda,admin.UP316 ST
Innovacids Kozpont
uP317 Iroda,admin.UP317
uP318 Targyalo UP318
uP319 Targyalé
UP320 Kiszolgalé UP320
4. emelet | UP403 Coworking tér UP403
UP404 Coworking tér UP404 Innoviécios Kozpont
UP405 Doktori isk. UP405
uP406 Dokt.isk.vez.UP406 Doktori Iskola
uP407 Iroda, adminisztracio
uP411 Fenntarthatosagi Hub UP411 Innovacios Kozpont
urP412 Global UP412 Global Iroda
uUP413 Labor UP413
uUP414 Labor UP414 e b
Innovacidés Kézpont
UP415 Labor UP415
UP416 Maodszertani kp.UP416
uUP417 Doktori isk.vez.UP417 Doktori iskola
UP418 Targyalo UP418
UP419 Targyalo
UP420 Coworking iroda UP420
5. emelet UP501 Coworking tér UP501
UP502 Coworking tér UP502 e 1y
Innovaciés Kézpont
UP503 Apartman UP503
UP504 Apartman UP504
UP505 Apartman UP505
UP506 Apartman UP506
UP507 IK lgazgato UP507
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UP508 IK. adm. UP508
UP513 IK vezetés UP513
UP514 K. ig. targyalé UP514
UP515 IK Operativ ig.UP515
UP516 IK tigyvitel UP516
UP517 Palyazati iroda UP517
uUP518 Palyazati iroda UP518
UP519 Palyazati iroda UP519
UP520 TK targyalé UP520

Leltarkorzetek a Mtihelyhaz épiiletében

emelet g felelGs szervezeti
tere¥osiim leltarkorzet —
Alagsor
I leltarkorzet Campus lgazgatosag
P04 erGsaramu kapcsolotér
PO5 gyengedramu kapcsolétér
P06 hékozpont
P07 takaritészertar
el6tér, mosdok, lépcs6haz
XVII. leltarkorzet TechPark
P16 szovémiihely
P20 gépi asztalos miihely
P21 kézi asztalos miihely
p22 CNC mhely
Foldszint
1. leltarkorzet Campus Igazgatosag
el6tér, mosdok, lépcs6haz
XVII. leltarkérzet TechPark
004 festémuihely
005 gépi modellezé mihely tiszta
006 gépi modellezé mihely poros
007 kézi modellezé miihely
008 autolabor
1. emelet
I. leltarkorzet Campus Igazgatosag
el6tér
XVIL. leltarkorzet TechPark
104 szabad muhely
105 gépi modellezé miihely
106 anyagel6készité mihely
107 polirozé
108 lézervagé terem
109 bérmdhely
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110 kézi fémes miihely
2. emelet
I leltarkérzet Campus lgazgatosag
elStér, mosdok, lépcséhaz
XVIL. leltarkérzet TechPark
204 textil ruha miihely
205 textil gépi miihely
206 textil koto és szové miihely
3.
I. leltdrkorzet Campus Igazgatésag
el6tér, mosdok, lépcsGhaz
303 teakonyha
304 géphdz
305 terasz
306 klimagéphaz
Leltarkorzetek a Média- és Miiteremhaz épiiletében
emelet S felelGs szervezeti
teremseim leltarkorzet eRVSER
-2
REnGasHnt I. leltarkorzet Campus Igazgatésag
elétér, mosdok, 6ltozék,
lépcs6haz
2P03 HOkozpont
2P04 Gyengearamu helyiség
2P05 Er6saramu helyiség
2P12 Takarito raktar
2P33 Atadé
2P34 Liftgéphaz
2P50 Kompresszor géphaz
XVIL. leltarkérzet TechPark
2P8a bérraktar
2P8b raktar
2P09 kellékraktar
2P10 anyag és eszkozraktar
2P11 raktar
2P37 utémunka 1.
2P36 fotdstudio
fényeld terem és asszisztensi
2P37 szoba
2P39 raktar
vetitd és hangtechnikai okt.
2P40 helyiség
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2pP41 vetité/hangstadioé géphaz
2P42 vetito elGtér
2pPa7 utémunka 2.
2P48 utémunka 3.
2P49 utémunka 4.
-2
Pinceszint
I. leltarkorzet Campus Igazgatésag
el6tér, mosdok, 6it6zdk,
lépcs6haz
XVIL. leltarkorzet TechPark
PO7 Uvegtechnikai labor
P08 Sikiiveg labor
P09 Pigment labor
P10 Rost labor
P11 Gipsz és anyagkisérleti labor
P12 Keramia és szines anyag labor
P13 Porcelan labor
P14 Uvegcsiszolo
P15 beton labor
P16 Pop Up labor
P17 Digitalis targyalkoté labor 1.
P18 Digitdlis targyalkoto labor 2.
P21 Hangstudio
P22 Hangstudio technikai helyiség
P22b Hangstudio elGtér
P23 Fotdstudioé galéria
P29 Kemence tér
P30 Kliltéri Miiterem/angolakna
Foldszint
I. leltarkérzet Campus lgazgatésag

eldtér, mosdok
008 Coffice
024 Biifé raktar

K
XVII. leltarkorzet TechPark

007 Térkisérleti mtiterem
014 ElsGsegélynyujto hely
015 raktar
016 raktar/el6készité
017 technikai helyiség
018 textilfesto
020 studio elétér
021 Filmstudio
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022 Kellékraktar
023 Diszletraktar
1. emelet
I. leltarkorzet Campus lgazgatdsag
el6tér, mosdak, hid
122 Gépészet
XVII. leltarkorzet TechPark
108 szitanyomo
109 textilfestd
110 digitalis el6készit6 labor
111 el6készit6 - levilagito
112 moso
113 rétegtelenito
114 grafikai miihely
117 kisstudio
118 muiszaki helyiség
120 rack
121 filmstudio galéria
2.
I leltarkdrzet Campus Igazgatdsag
el6tér, mosdok
210 Epiiletfeligyelet
211 gépészet
XVIL. leltarkérzet TechPark
212 vizudlis mlterem
213 tarolo
214 konzultacios tér
216 analdég foto
217 menedzserek
3.

I. leltarkorzet Campus Igazgatdsag
302 gépészet
303 kiiltéri folyadékh(it6
303b ktiltéri szerverh(ité
304 porkamra
305 z6ld tetd
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Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetem 5. sz. melléklet

Tarolasi nyilatkozat
otthoni hasznaltra kiadott eszkozok leltarozasahoz

ANIFOtE oo vereeeee SZULNELY, TG i
ANYJA NEVE! .. eeeeeenen JAKCIMT s e,
telefon: . SZEIVEZETT BYSEE: v oreevesiniaes
.......................................... munkahelyi vezetl: ......coooevvvveinevrnecnecen,

nyilatkozom, hogy a Moholy-Nagy Mivészeti Egyetem tulajdonat képezd, otthoni
hasznalatomban |év6 alabbi eszkoz/eszk6zok a leltdrozds iddpontjaban hianytalanul, a
hasznalatbavételkori dllapotban megvannak.

€SZKOZ MEENEVEZESE: ........ocooceeceeerieeecteeee eveetieseer s eveaeare e e eressana s sna e e nen
leltari sZAMa/azonOSIEOJa:..........cc.covevee s e er e et ere s

Az eszkoz / eszk6zok otthoni haszndlata: ......ccecevveecvceivecccer e e - €NGEdElYeZELL,
Tudomasul veszem, hogy az engedélyezett id6 alatt a hasznalatomban allé eszkozért és
tartozékaiért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Budapest, 202... ....ccoevvverrs enen.

nyilatkozatot tevé (eszkdz hasznaloja)
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