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l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A leltarkészitési kotelezettség

1.8

Az Egyetem vagyondanak védelme, az éves beszamold valédisaganak biztositasa érdekében az
eszkdzok, forrasok és mérlegen kiviili tételek tényleges dllomanyanak a nyilvantartott, konyv
szerinti allomanyokkal valo egybevetésének szabalyozdsa.

Jelen szabalyzat a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény, , valamint a Moholy-Nagy M(ivészeti
Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Mikoddési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ), Szamviteli Politikaja alapjan tartalmazza az Egyetem szervezeti egységeinek
leltarozasi kotelezettségét, és ezen feladatok végrehajtasanak, ellendrzésének rendjét.

A Szamviteli torvény 69.§ (1) bekezdése szerint: “A konyvek lzleti év végi zardsdhoz, a
beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani
és e torvény elGirasai szerint megérizni, amely tételesen, ellenérizhet6 modon tartalmazza a
véllalkozonak a mérleg fordulonapjan meglevs eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben.”

Az Egyetem az éves mérlegben szereplé eszkozeinek, forrasainak mennyiségét és értékét a
leltdrozasi szabdlyzatban — illetve az ennek kiegészitéseként minden évben kiadasra kerild
leltarozasi itemtervben — meghatarozott médon és idépontban lefolytatott leltarozas alapjan
allapitja meg.

A leltarnak ala kell tamasztania a mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valddisagat és
biztositania kell a teljes korliséget, az attekinthetdséget, az értékelhet6séget, tovabba
segitenie kell az ellenGrzést.

A szabdlyzat hatalya
2.§

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,

b) az Egyetem valamennyi alkalmazottjara,

c) valamint az Egyetemmel egyéb jogviszonyban allé személyekre és az Egyetem haligatdira
a személyes hasznalatukban 1év6é — az Egyetem tulajdonat képezd, illetve
vagyonkezelésében , hasznalatdban lév — eszkdzok tekintetében.

A szabalyzat targyi hatdlya: az egyetemi kdnyvtarallomany kivételével kiterjed az Egyetem

tulajdondban és vagyonkezelésében Iévé valamennyi eszkézre és mérleghen kimutatott

forrasara. Az egyetemi konyvtardllomany leltarozasat a 3/1975. (VII.17.) KM-PM szamu
egylttes rendelet alapjan kell végrehajtani.



Vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok
3.8

a) 2000. évi C. torvény a szamvitelrél
b) Az Egyetem Szémviteli Politikaja

c) Az Egyetem Szamlarendje

d) Az Egyetem selejtezési szabalyzata

A leltarkészités és a leltarozas fogalmai
4.8

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

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

kisértékd targyi eszkozok, kisértéki szellemi termékek, és kisérték( vagyoni értékil jogainak

allomanyat meghatarozott id6pontra vonatkozdan, ellenGrizheté modon (tételesen)

tartalmazza.

Kiegészité leltar: a leltarozas alapjan készitett olyan kimutatds, amely azokat az

Uzemeltetésre, kezelésre atvett idegen tulajdonu eszkdzoket és forrdsokat tartalmazza,

amelyek a kdnyvviteli mérlegben nem szerepelnek. Kiegészitd leltarba kell foglalni a leltarozas

eredményeként megallapitott, lizemeltetésre, kezelésre atvett idegen tulajdonu eszkozok

allomanyat.

LeltarfelelGsok: leltari korzetenként kijeldlt (megbizott) alkalmazott, akinek feladata az

eszkdzmozgdsok bizonylatainak kezelése, kozremiikodés a leltarozas el6készitésében,

lebonyolitasaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkozok feltardsaban, a

haszndlatbdl kivont eszkozok elkilonitésében, a leltarozas rendjében meghatarozott

feladatok végrehajtasaban.

Leltarozas: az Egyetem tulajdonat képez6, valamint kezelésében, vagy hasznalataban, lévé:

a) Befektetett eszkdzdk: immaterialis javak, targyi eszkozok, befektetett pénzigyi
eszkodzok;

b) Forgodeszkdzok: készletek, értékpapirok;

c) Pénzeszkozok;

d) Kovetelések;

e) Egyéb eszkoz0k;

f)  Aktiv id6beli elhatarolasok;

g) Sajat téke;

h) Kotelezettségek;

i) Egyeéb kotelezettségek;

j}  PasszividGbeli elhataroldsok allomanya

megallapitasa tényleges szambavétel, vagy egyeztetéses eljaras utjan, a valdsagban meglévé

mennyiségek, értékek megallapitasa, kiértékelése.

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

levé eszkdzdkre (beleértve az idegen helyen tarolt eszkdzoket is), tovabbda mas kilsé

szervezettdl lizemeltetésre, hasznalatra atvett minden idegen eszkozre is.



6.

Leltarhiany: Az értékesitésre, forgalmazasra, vagy kezelésre szabalyszer(ien atadott és atvett
anyagban, drukban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékeét (forgalmazasi veszteség) meghalado hidny.
Leltarozasi korzet: A fizikailag elhatarothato, sorszammal megjelolt és azonosithaté
terlileteket jeldli. Minden leltarozasi korzetben leltarfelel6st kell kijelolni, aki kdteles
gondoskodni a korzetébe tartozé eszkozok vagyonvédelmérél. Amennyiben a kérzetbe
kiadott eszkozoknél hianyt észlel azt haladéktalanul koteles irdsban jelezni a Gazdasdgi
Igazgaténak.

A leltarozas célja
5.8

A leltarozas célja:

a) amérleg valddisaganak biztositasa, a mérlegtételek alatamasztasa a tényleges eszkoz és
forrasok dllomanyanak megallapitasaval;

b} az Egyetem vagyonanak védelme;

¢) akonyvelés (mind az analitikus, mind a f6kényvi) és a bizonylati fegyelem ellen6rzése;

d) acsokkentett értékii készletek, valamint a hasznalaton kivili eszk6zok feltarasanak
el@segitése.

A leltar fajtai
6.8

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

1.

Teljes vagyonmegallapito leltar: Az Egyetem kezelésében Iévé valamennyi eszkozét és
forrdsat fajtaja és eredete szerint tartalmazza, tekintet nélkiil arra, hogy azokat a leltarozas
id6pontjaban hol taroljak, illetve, hogy az Egyetem tulajdonaban vannak-e.

Részleltar: Az Egyetem eszkOzeinek, illetve forrdsainak egy-egy részér6l, vagy egy
meghatarozott teriileten (leltarkorzetben) talalhatd eszk6zokrdl felvett leltar.

Elszamoltaté leltar: Az anyagilag felel6s dolgozék elszamoltatasat, tevékenységik
ellenérzését szolgalja.

Atadas-atvételi leltar: A szervezeti egység megsz(inésének, atszervezésének illetve
[étrehozdsanak esetén, valamint a leltarfelel6s személyében bekovetkezett valtozaskor kell
elrendelni, illetve végrehajtani.

Idegen tulajdonu eszk6zok leltara: Az Egyetem kezelésében lév6, haszndlatra, lizemeltetésre
atvett idegen tulajdonu eszkdzokrdl készitett tételes kimutatas.

Nyitoleltar: Atalakulaskor a nyitdémerleget tamasztja ald.

A leltarozas alapelvei

7.8

Teljesség:A leltarnak az Egyetem valamennyi eszk0zét és forrasat tartalmaznia kell
fuggetlenil annak tarolasi, fellelési helyétél. A beszamoloval lezart lzleti év valamennyi



(1)

(2)

gazdasagi eseményét azoknak az Egyetem eszkOzeire, eredményére gyakorolt hatdsat a
kdnyvvezetésben és a beszamoloban be kell mutatni akkor is, ha

a) az uzleti év forduldnapjdig jutott az Egyetem tudomasdra, jutott el hozza annak
bizonylata, dokumentuma és akkor is, ha

b) a mérleg fordulénapjat kovetben, de a mérlegkészités idGpontjdig ismerte meg az
Egyetem, de még a targyévre vonatkoznak hatdsai.

A devizaban, valutdban fennallé kovetelések, kbtelezettségek értékelését nem befolyasolja az

atény, ha a mérleg forduldnapja és a mérlegkészités idépontja kozotti idészakban pénziigyileg
rendezték.

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

A leltar valédisaga eléfeltétele a mérleg valddisaganak, azaz minden leltarnak a valdsagot, a
leltarfelvétel vagy az egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell
kimutatnia. A beszdmoléban kimutatott tételeknek a konyvvezetés adataival (f6kényvi és
analitikus nyilvantartds), és az ezt alatamaszto leltarral meg kell egyezniiik.

A teljeskoriiség azt jelenti, hogy a leltdrnak az Egyetem valamennyi (szervezeti egysége altal
kezelt) eszkozét és forrdsat tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

Az attekinthetGség/vilagossag azt jelenti, hogy a leltarnak leltarozasi helyenként és ezen beliil
fajta, tipus, méret és mingség szerinti részletezéssel attekinthet6en kell tartalmaznia az
eszkdzoket és forrasokat.

Az attekinthetéség érdekében a leltarral kapcsolatban készilt okmanyokon javitast csak
szabalyszer({ien, a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal, a javitast végzs alairasaval és
datummal elldtva szabad végezni.

A leltar alaki kovetelményei
8.§

Kovetelmény a bizonylatok és egyéb dokumentacidk elSirds szerinti egyértelm(i és hianytalan

kitoltése, a sziikséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarnak — minden leltarként szolgalo analitikus nyilvantartason, leltarfelvételi iven - a

kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a) az Egyetem és a leltarozasi helyszinek (leltarozasi kdrzet) nevét, az azonositdjat;

b) aleltdrozas megkezdésének és befejezésének idGpontjat;

¢) aleltadr fordulonapjat;

d) a bizonylatok sorszamat;

e) a leltarozott eszk6z0k és forrasok vagy azok csoportjainak szabatos meghatarozasa (az
azonositashoz sziikséges minden adattat);

f) aleltarozott eszkdzok, forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egységét,
egységarat és 0sszértékét;

g) leltarkilonbozetek kimutatasat (hianyok, tobbletek);

h) olvashatd szbvegiras, szabalyos javitas (radirozni, lefesteni nem lehet, a téves bejegyzést
athdzassal, a helyes széveg foléirasaval kell helyesbiteni, a javitast végz6 személy a
javitds tényét koteles feltlintetni, és aladirasaval igazolni);
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i) aleltarozas végrehajtasaért, a leltar ellenGrzéséért felelgs személyek, valamint a
végrehajtasban részvetd munkavallalok aldirasat;

j) egyéb dokumentacidk (jegyz6kdnyvek) elSiras szerinti egyértelmii és hianytalan
kitoltése;

A leltdrozas madjai

9.§

A leltarozds modja 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 eszk6z6k

(targyi eszkozok, készletek, értékpapirok, készpénz stb.) tényleges megszamlalast, mérését

jelent. E tekintetben két modszer alkalmazdsara van lehetdség:

a) anyilvantartastdl fiiggetlendl, a felvett mennyiségek nyilvantartdssal valo utolagos
Osszehasonlitasat,

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

A mennyiségi leltar felvétele torténhet

a) vonalkéddal ellatott eszkozok esetében a vonalkdddal torténd leolvasassal,

b) a hibds, vagy vonalkéddal nem ellatott eszk6zok esetén tényleges megszamlalas kézi
rogzitéssel.

A mennyiségi felvétellel leltarozand6 eszk6zok csoportja:

a} amennyiségben és értékben nyilvantartott targyi eszkdzok (ingaltanok kivételével);

b} ahaszndlatban lévé kis értékd targyi eszkozok;

c) pénzkészlet;

d) készletek (anyagok, aruk);

Az egyeztetés a f6konyvi szamldk egyenlegének az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a

kdnyvelés helyességét igazold egyéb okmanyokkal (bankkivonatok, folydészamla kivonatok,

egyeztets levelek, sth.) valo egybevetésének 6sszehasonlitasat jelenti.

A leltarfelvétel a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknél és forrasoknal nyilvantartasok,

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

torténik.

Egyeztetéssel leltarozandé eszkdzok és forrasok csoportjai:

a) immateridlis javak;

b) ingatlanok;

c) befejezetlen beruhdzasok, feltjitasok;

d) pénzeszkozok;

e) kovetelések;

f) kotelezettségek;

g) egyéb kovetelések;

h) egyéb kotelezettségek;

i) aktiv- és passziv id6beli elhataroldsok;

j}  sajat téke;
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A leltarozas id6pontja
10. §

A leltdrozast el6re meghatarozott naptari napon, forduldnapi leltdrozassal kell végezni. A
leltdrozas fordulénapja az éves litemtervben keriil meghatarozasra.

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozas forduldnapjat a technikai lebonyolitds, a
megszervezés, a leltdrozds, a kiértékelés, a kapcsolddé adminisztraciés feladatok
Osszetettsége, iddigényessége okan a meérleg forduldnapjat megel6z6 idészakban, de
lehet8ség szerint ahhoz minél kdzelebb kell kijeldini.

A mérleg fordulonapjara vonatkozoan egy 0Osszesité kimutatast kell késziteni a felvett
leltaradatok, valamint a leltarfelvéetel és a mérleg forduldnapja kozotti id6szak
allomanyvaltozasa alapjan.

Az egyeztetéses eljarassal leltdrozandd vagyonelemek leltarozasanak fordulénapja december
31. A leltarozast ugy kell megszervezni, hogy az a meghatarozott itemterv szerint keriiljon
végrehajtdsra.

A leltarozas bizonylati rendje
11.§

A leltarfelvétel kellékei a leltarbizonylatok. A leltarfelvételi bizonylatok nyilvantartasi

helyenként késziilnek. A vonalkéddal felvett eszk6zokrél az adatok betdltését kdvetGen a

targyi eszkdz nyilvantarto a rendszerbél automatikusan, nyilvantartasi helyenként elééllitja a

leltariveket. Hianyzd, vagy olvashatatlan vonalkéddal ellatott eszkdzok esetében kézzel

vezetett leltariven kell az eszk6z azonosithato paramétereit rogziteni.

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

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

b) a ,leltar” sz6 megjelenitését;

¢) a bizonylatok sorszamat;

d) a bizonylat kiallitdsanak id6pontjat;

e) aleltarozott eszkozok és forrasok (azon belll egyes csoportok) egyértelmi
meghatarozasat;

f) aleltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és 0sszértékét;

g) aleltarozok, a szervezeti egységek vezetSinek és a leltarellendrok alairasat.

A leltarivek formai kévetelményei;

a) valamennyi rovat hidnytalan kitoltése;

b) az lires rovatok athuzasa;

€) sorszamozas;

d) olvashaté szoveg és betliras;

e) az adatok helyesbitése csak a rontott adat athuzdasaval; a javitast végzé aldirasaval
torténhet.

A leltarfelvétel befejezését kovetSen a vonalkddleolvasét és a kézzel rogzitett leltarivet a

targyi eszkOz nyilvantarto részére kell atadni.



(5) Az Egyetem az uzleti évr8l készitett beszamolot, az izleti jelentést, valamint azokat
aldtdmaszto leltrat, értékelést, fékonyvi kivonatot olvashaté formaban legaldbb 10 évig
koteles megdrizni.

il. Fejezet
A leltarozas végrehajtasaval kapcsolatos altalanos elGirasok

A leltarozassal kapcsolatos hataskorok és felelGsség
12. §

(1) Jelen szabalyzat elkészitéséért és Osszedilitasaért a Gazdasagi Igazgatosag, az abban foglaltak
betartasaért és betartatasaért a kancellar a felel6s.
{2) A kancelldr hataskorébe tartozik:

a)
b)
c)

d)

az egyetemi szintl Leltarozasi itemterv jovahagyasa;

a leltarozasi utasitasok jovahagyasa;

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

dontés a leltarhianybol adodo kartéritési felelGsség és a felelGsségrevonasra torténd
intézkedés megtételében.

(3) A gazdasagiigazgato feladat- és hataskore:
A leltdrozast a gazdasagi igazgatd iranyitja, figyelemmel kiséri a leltdrszabdlyok betartatasat.
A gazdasagiigazgato — mint a leltdrozas féfeleldse — felel a leltdrozassal kapcsolatos el6készitd
és lebonyolité tevékenységek megszervezéséért, a leltarozasi Gtemtervben és a leltarozasi
utasitasokban foglaltak betartasaért.

(4) Felel

a)

b)

h)
i)

a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elkészitéséért és a mindenkori vonatkozé
jogszabalyi el6irasokkal sszhangban torténd aktualizalasaért;

a leltar teljességének, valddisaganak és vilagossaganak szakmai biztositasaért és
ellenérzéséeért;

az Egyetemi szint(i leltarozasi itemterv elkészitéséért, annak Kancellar altali jovahagyasa
utani betartasaért, valamint betartatasaért;

a leltarozas felelds vezetdijére és a leltarozok személyére tett javaslat elkészitéséért;

a bizonylati rendért;

a leltaregyeztetés megszervezéséért és végrehajtasaért;

az értékelés helyességéért;

a leltari tobbletek és hidnyok kimunkalasaért, az ezek rendezésére vonatkozé javaslat a
megtételéért a Kancellar részére;

a leltareltérések hataridében torténé rendezéséért;

a leltarbizonylatok megG@rzésének biztositasaért.

(5) Feladat- és hataskorébe tartozik kiillonosen:

a)
b)

a megbizdlevelek kiadasa;
a leltarozas szuroprébaszer( ellendrzése, sziikség esetén javaslattétel a leltarozds
ismétlésére;



(6)

(7)

c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
j)
k)

a leltdrozas megkezdése elStt a leltarozasi munkaban résztvevik szakmai tdjékoztatdsga;
a hiany - tobblet kompenzélds engedélyezése;

a leltareltérések szamviteli rendezésére vonatkozo javaslat elkészitése és elGterjesztése
a kancelldr részére,a jovahagyast kovetGen annak végrehajtasa;

a leltar f60sszesit6 jovahagyasa;

a leltarhianybdél adodo kartéritési felel6sség esetén a felelGsségrevonasra vonatkozdan
dontéselGkészits javaslat készitése a kancellar részére.

a Leltarozasi Utemterv Osszeallitasa;

a leltarutasitasok elkészitése;

javaslattétel a hiany/tobblet kompenzalasanak lehetGségére a leltarkiértékelés alapjan;
javaslattétel a leltareltérések szamviteli rendezésére, valamint annak végrehajtdsa a
kancellar jovahagyasat kdvetden.

A szervezeti egység vezetdjének feladat- és hataskorébe tartozik kiiléndsen:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

a leltdrozds személyi és targyi feltételeinek megteremtése, az dltala irdnyitott szervezeti
egység vonatkozdasaban;

javaslattétel a szervezeti egységen belili leltarhidny és tobblet kompenzalasra;

a leltar eredményének kézhezvételétsl szamitott 30 napon beliil a leltareltérések
okainak kivizsgaldsa, a vizsgalati jegyz6konyv megkiildése a Gazdasagiigazgatd részére;
a leltarhiany, ill. leltari tobblet miatti felelGsség vizsgalata, annak szlikség szerinti
megallapitasa;

a szervezeti egységen belill a vagyontargyak kezelésének, megdrzésének és
nyilvantartasanak megszervezése, ellenérzése, ezzel 6sszefiiggésben mas gazdalkodo
szervezettdl ideiglenesen vagy véglegesen atvett eszkozok atadds-atvételi
dokumentumanak megkildése a Gazdasagi Igazgatdsagra;

aziranyitdsa ald tartozd egység kezelésébe adott eszk6zok, anyagok allaganak
megovasa;

a leltarfeleldsok kijelolése, a megbizassal jaro jogok és kotelezettségek, a felelGsség
meghatarozasa;

a leltarozassal, a leltarértékeléssel, ellenérzéssel kapcsolatos feladatok hataridére
torténd szabalyszer( elvégzése.

A targyi eszk0z nyilvantarto feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen:

a)

a targyi eszkozok leltarozasanak elékészitése keretében
i.  javaslattétel a leltarozasi korzetek meghatarozasara,

ii.  azanalitikus nyilvantartds naprakészségének biztositasa,

iii. a leltarozas megkezdése el6tt a leltar fordulonapjanak megfelel6 allomany
kilistazdsa,

iv. annak ellen6rzése, hogy a szervezeti egységek vezetGi az eszkozoket
megfelelGen el6készitették e a leltarfelvételre (elkilonitették-e a selejtezésbdl
esetlegesen még el nem szallitott eszkozoket és az idegen eszkdzoket),

V. az eszk6zokon 1évd vonalkddok feliilvizsgalata, a hidanyzo vagy olvashatatlan
vonalkédok pétlasa,

vi. a leltarfelvételhez sziikséges eszkdzok, nyomtatvanyok biztositasa,

vii. a sajat hasznalatban 1évS, nem a munkahelyen tarolt eszk6zok
leltdrozhatosaganak biztositasa (munkahelyre torténé behozatallal vagy a
dolgozo 4ltal adott nyilatkozattal).
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b) aleltar forduldénapja és a mérleg fordulénapja kozotti id6szakban bekdvetkezett
eszkbzmozgadsok atvezetése a nyilvantartasban,

c) afelvett leltarak 6sszesitése, kilistdzdsa,

d) aleltarak kiértékelése, a leltareltérések megallapitasa,

e) leltarnyitd és zard jegyzékonyvek elkészitése.

A leltarozasi folyamat
13. §

A leltarozasi folyamat az alabbi tevékenységekre bonthaté:

(1)

(2)

(3)

(4)

a) El6készités

b) Személyi feltételek biztositdsa
¢) Leltar felvétel

d) Kiértékelés

e) Hiadnyok és tobbletek rendezése, elszamolasa

A leltarozas eldkészitése
14. §

Az el6készité munkak része

a) aleltarozasi csoportok tagjainak — a csoportvezetdk, a leltarfelel§sdk, a leltarozdék, a
leltarellendrok — kijelolése és felkészitése,

b) a leltarozasi korzetek kialakitasa, megjeldlése,

c) aleltarozasi itemterv kiadasa,

d) aleltarozas elGkészitésével, a leltar felvételével, értékelésével és ellenGrzésével
kapcsolatos 6sszes munkafolyamat, azok megkezdésének és befejezésének
id6pontjainak megadasa,

e) aleltarozandé eszkozok és forrasok korének, a leltarfelvétel médjanak meghatarozasa.

A szervezeti egység vezetGjének a leltarozasi litemterv szerint a leltarfelvétel megkezdéséig

gondoskodnia kell arrél, hogy felelésségi korébe tartozo nyilvantartasi helyeken 1évé eszkézok

kozil a felesleges eszk6zok, készletek hasznositdsra, a hasznositasra alkalmatlan eszkdzok a

Selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint selejtezésre keriiljenek. Amennyiben a szervezeti

egység hasznalataban idegen eszkdz van, gondoskodni kell annak elkiilonitésérdl is.

A leltarellendrok az el6készité munka soran tapasztalt hidnyossagokrdl, az intézkedést igénylé

feladatokrol irasban értesitik a szervezeti egység vezetdjét. Az észrevételekrél jegyz6konyvet

kell felvenni, amely a leltarosszesité mellékletét képezi.

A targyi eszkdzok leltarozasahoz:

a) abérleti szerz&dések, tarolasi nyilatkozatok, megrendelések és visszaigazoldsok alapjan
szamba kell venni:

i.  akolcsonbe és javitasra adott sajat, valamint
ii.  akolcsonbe vett idegen eszkdzok forduldnapi allomanyat.

b) Az lGzemeltetésre, kezelésre &atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
leltarozdsa az uzemeltetbvel, kezelésbe vevBvel, a koncesszidba vevével, valamint a
vagyonkezelésbe vevGvel torténG egyeztetéssel torténik. Az (lzemeltetésre,
vagyonkezelésbe atadott eszkozoket az lizemeltetést, vagyonkezelést végzé szervezet
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altal december 31-ei fordulonappal készitett, hitelesitett és a megallapoddsban
meghatdrozott idépontig a Gazdasagi igazgatdsagnak megkildétt leltér alapjan kel
szamba venni.
c) Aleltdrozand6 eszkdzok azonositasa érdekében gondoskodni kell
i. a vonalkodok/leltari szamok, illetve emennyiben van ilyen, a marka, tipus,
teljesitmény és egyéb azonositok (feliratok) meglétérdl és olvashatdsagarol,
ii. amegrongaldodott, elveszett, olvashatatlan azonositok pétlasardl, kicserélésérsl.
d) Gondoskodni kell tovabba
i az idegen eszkozok elkulonitésérdl,
ii. az idegen helyen tarolt sajat eszk6zok szambavételéhez sziikséges bizonylatok
(pl. dtadas-atvételi bizonylatok, az idegen helyt6l kapott leltar vagy igazolas)
elGkészitésérsl,
iii.  avonalkddleolvasdk és a leltarfelvételhez szilkséges bizonylatok el6készitésérdl,
iv.  aszemélyes hasznalatra kiadott eszkdzok leltarozasi korzetbe torténé
beszallitasardl, vagy a szabalyzat 6. szamu mellékletét képezé minta alapjan
nyilatkozat kérésérdl az eszk6z hasznalojatol.

A leltarozas személyi feltételei
15.§

(1) Aleltarfelels Feladata:
a) Akinevezett leltarozd csoportok tagjainak leltarértekezlet keretében ismerteti:
i. a leltar céljat, fontossagat és a leltarozok felel§sségét;

ii. a leltarozas soran teljesitend6 kovetelményeket;

fii.  aleltdrozdsi szabalyzatot és a konkrét éves leltarozasi itemtervet;

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

V. az értékelési szabdlyokat;

vi. az elkészitends, a leadasra keril6 leltari dokumentacio (bizonylatok,
jegyz6konyvek) alaki és tartalmi kdvetelményeit;

vil. a leltarozas technikai feltételeit;

viii. azon személyek nevét a kdzpontban, akikhez az esetlegesen felmerilé problémak
esetén fordulni lehet;

b) aleltarozashoz szlikséges targyi, technikai feltételek biztositasa;

c) aleltarfelvétel id6pontjaban a leltarozéknak a leltarfelvétel helyére torténd
bejutasanak, valamint a leltarozas targyat képez6 eszkdzok, készletek
megszamolhatdsaganak biztositdsa;

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

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

i.  atargyi eszkozOk azonositéd szamanak meglétérdl, leolvashatdsagarol;
ii.  jeleznia targyieszkoz nyilvantarté felé, ha az eszk6z6k azonosité szama (leltari
szama) nem leolvashatg, vagy hianyzik;
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iii.  az Egyetem teriiletén lévé idegen tulajdont eszkdzok elkuldnitésérsl és
megjelolésérdl;

iv.  az Egyetem tulajdonat képezé mas helyen lévé (javitas, kolcsdnadas, tarolds)
eszkozok szambavételérdl (tarotdsi nyilatkozat megléte);

V. az Uj és hasznalatbol visszavett eszkdzok elkilonitésérdl;

vi.  a munkavallalokndl 1évé eszkdzok jegyzékének elkészitésérél.

(2) Leltdrozasi csoport

a)

b)

d)

f)

g)

h)

i)

A leltdrozasi helyszineken a helyi leltarozasi csoport végzi a leltdrozasi korzetenként
(alkorzetenként) a leltar felvételi és kiértékelési tevékenységet. A csoportok tagjai
i.  aleltarozasi csoport vezetdje,
ii.  aleltarfelvevik és
iii. a leltarellenér.
A leltarozasi csoport vezetGijét, a leltarfelveviket és a leltarellenéroket megbizolevéllel
kell ellatni.
A leltarozadsi csoportba olyan munkavallalokat kell kijeléini, akiknek a leltarozdasi
korzetben kell6 hely-, és szakismeretiik van. A csoport tagjai kotelesek a megbizast
elfogadni és teljesiteni, kivéve, ha a Polgari Torvénykonyv szerinti kbzeli hozzatartozéi
jogallas miatt 6sszeférhetetlenség all fenn.
Sajat kapacitas kiegészitésre kiilsé szolgaltaté céget is igénybe lehet venni. A kiilsg
szolgaltatod altal delegalt leltarozok adatait a szolgéltaté cég a szerz6désben foglaltak
szerint megkduldi. A kiilsé leltarozék a sajat munkavallaloval azonos feltételekkel vesznek
részt a leltarozasban.
A leltarozasi csoport vezetGje a leltarozasi korzeteben
i irdnyitja a leltarozast,
ii. alairja a leltariveket és a leltarosszesitét,
iii.  felelés e szabalyozdsban és a leltaritemtervben foglaltak betartasaért.
Ha munkdja soran szabalyellenes leltarfelvételt tapasztal, azt koteles irdsban jelenti a
gazdasagi igazgatonak.
A leltarellenér
A leltarellen6r munkdja a leltdrozas megkezdését6l az ellendrzott leltar leaddsaig a
leltdrfelvételbe bevont minden teriletre kiterjed. A leltarellendr munkajat a leltarozasi
csoportvezet( iranyitasa mellett végzi.
A leltarellendrok felelsek
i.  ateljes folyamatra (az el6készitésrél a lezarasig) és minden helyszinre kiterjedd
leltarellendrzésért,
i.  aleltdrozas végrehajtasanak dokumentalt ellenrzéséért,
iii. az ellendrzés sorédn tapasztaltakrol (a hianyossagok megsziintetése érdekében) a
helyi és az Egyetemi leltarfelelGs irasbeli tajékoztatasaért,
iv.  aleltdr felvétele soran a szamviteli torvény és jelen szabalyzatban elGirtak
betartasanak ellen6rzéséért.
A leltarellendr legfontosabb feladatai:
i.  aleltarozas altalanos ellenérzése;
ii. a mennyiségi felvételek helyességének; szakszer(iségének ellenGrzése;
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ii.  mennyiségi felvételt nem igényl8 eszkdzok és forrasok felvételének;
okmanyolasanak ellenGrzése;
iv. a leltarozassal 6sszefliggs valamennyi szamitas és értékelés helyességének
vizsgalata;
V. a leltar 6sszeallitasa szabdlyossaganak, illetéleg a részletez6 leltarakon rogzitett
adatok Osszesitésének ellenérzése.
i) Aleltarellendr ellenérzési tevékenységiiket a bizonylatokon, dsszesit6kon aldirasaval
igazolja.
k) Azellendrzést elGsegité mddszerek:
i. a leltarozas elékészitése soran a munkalatok végrehajtdsanak ellenérzése,
ii. aleltdrozashoz sziikséges eszkozok biztositasanak ellenérzése,
iii.  aleltarfelvételi ivek szabalyos kezelésének ellenérzése,
iv.  aleltarfelvétel teljességének ellendrzése.
[) A leltdrozés ellenérzését a kancellar, illetve az altala kijelolt személyek, leltar ellendrok
végzik. Sajat szervezeti egységénél senki sem lehet leltarellendr.
(3) Leltarfelvevék
a) A szervezeti egység vezet6jének javaslata alapjan a gazdasagi igazgato altal kijeldlt
dolgozok, illetve szerzGdés alapjan a kiilsé cég munkavallaloi kotelesek részt venni a
leltarozasban.
b) A leltarozék feladata
i. a leltarozando eszkdzok vonalkoddal, vagy annak hianyaban kézzel vezetett
leltdriven torténd felvétele,
ii. a leltdrozas helyén Iévé eszkdzok teljeskori rogzitése,
iil. a leltarozas soran és annak befejezését kovetSen a szilkséges adminisztarcios
munkak elvégzése,
iv. a leltarértekezleteken valo részvétel.
c) Aleltarozok a leltdrozas soran kotelesek a szabalyzat elGirasai szerint eljarni.

Leltarozasi litemterv
16. §

(1) A leltarozas szervezett végrehajtasa érdekében a gazdasagi igazgatd minden év januar 31.
napjaig a kancellar altal jovahagyott Leltarozasi litemtervet ad ki.
{(2) Az Gtemtervnek tartlamazni kell:
a) aleltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat;
b) aleltarozas forduldnapja;
¢} aleltarozoknak, a leltarellenéroknek, a szervezeti egységek vezetSinek, valamint a
leltarfelel6soknek a neve;
d) aleltdarozas irdnyitasaért felelGs személy nevét és beosztasat;
e) aleltar elkészitéséért felelGs szemely nevét, beosztasat;
f)  aleitarozdasra kotelezett szervezeti egységek megnevezését, vagy annak rogzitését,
hogy a leltdrozas valamennyi szervezeti egységet érint;
g) aleltdrozando eszkozok és forrasok korét;
h) aleltdrozas modjat (tényleges felvétel, vagy egyeztetés);
i) aleltarozds soran hasznalandé bizonylatokat;
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(3)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(1)

j) aleltart alatdmaszté okmanyokat;

k) a gazdasagi vezetd jovahagyasat.

A Leltarozasi iitemterv alapjan (annak lebontdsaként) a targyi eszkdz nyilvantarté a szervezeti
egységek vezetGivel egyeztetve részletes itemtervet készit a leltarfelvétel folyamatossaganak
biztositasa érdekében.

Leltarozasi utasitas
17. 8§

A Leltarozasi ltemterv szerinti idGpontokban végrehajtasra keril6 leltarfelvételeket
leltardrozasi utasitasban kell elrendelni.

A leltarutasitast a gazdasagi igazgato késziti el, a gazdasagi igazgato terjeszti el6 és a kancellar
hagyja jova.

A lettdrutasitds tartalmazza:

a) aleltarozésban érintett eszkozok/forrasok korét;

b} mennyiségi leltarfelvételnél a leltarozasi korzeteket;

c) aleltarfelvétel fordulénapjat;

d) aleltarozas id&szakat;

e) aleltarfelvétel kezdeti és befejezd idGpontjat;

f) aleitarban résztvevék nevét, sajat dolgozo esetében a munkakore szeriti beosztast és a
g) a leltar kiértékelésének hataridejét;

h) aleltdrzard jegyz6konyv elkészitésének hataridejét;

i) kancellar jovahagyasat.

Leltarozasi korzetek kialakitasa
18.§

A leltarozas zokken6mentes lebonyolitdsa érdekében az egyetem fizikailag jo! elhatarolhaté
és azonosithato teriileteit kell kijeldIni leltdarozasi korzetként, amelyet tovabb lehet bontani
alkorzetekre. A szabdlyzat 5. szamu melléklete tartalmazza az Egyetemen leltarozandé
szervezeti egységek/helyiségek listajat.

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

Leltarozasi korzeten beliil az egyetemi vagyontol elkilonitve, kiilon leltariveken idegen
vagyonként kell leltarozni a nem egyetemi szervezet altal beszerzett és hasznalatra atadott
targyi eszkdzoket.

A mennyiségi felvételen alapuld leltarozas menete
19.§

A leltarfelvétel megkezdése el6tt a gazdasagi igazgato leltarnyito értekezletet tart, amelyrdl
jegyzékonyvet kell késziteni. Ennek soran tajékoztatja a letarozdsban résztvevGket a leltarozas
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(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(1)

(2)

mukafolyamatardl, ismerteti az litemtervet és a leltdrozas rendjére vonatkozd el8irasokat, a
leltarozdk felel§sségét.

A leltarozasi csoport a nyilvantartasi korzet helyiségeiben a ténylegesen ott lévg
eszkdzoket/vagyontargyakat vonalkédleolvasoval leltarba veszi, vagy amennyiben a vonalkad
nem olvashato, vagy hianyzik, kézzel vezetett leltariven feljegyzi (szamba veszi).

A leltarfelvételt kdvetSen a targyi eszkoz nyilvantartd a kézzel felvett eszkdzoket az analitikus
nyilvantartas alapjan beazonositja, és felvezeti a leltarivre.

A leltarfelvételi iveket a sziikséges aldirasokkal és bélyegzdvel el kell 1atni. A leltarfelvételi
iveket a szervezeti egység vezetdje, a leltareliendr, leltarozasi csoportvezetd és a leltarfelelés
irja ala.

A leltarozasi idGszak alatt az eszk6z0k és készletek szervezeti egységek kdzotti mozgatdsa csak
rendkivil indokolt esetben engedélyezett. A rendkiviil indokolt eset indokairdl és a valtozasrol
a leltarellenéroket és a Gazdasagi igazgatosagot az eszkGzmozgatds megtorténte elbtt, a
dokumentumok, bizonylatok megkiildésével tajékoztatni kell. A leltdrozas idészakaban
engedélyezett eszkbzmozgds miatt Gton lévs ,mozgo eszkdzok" leltdrba torténd felvétele - az
indito (kitarold) és fogadd (betdrold) szervezet leltarellendrei kozotti tételes egyeztetés
mellett - az inditd (kitarold) szervezetnél torténik.

Aleltarozasi idGszak alatt beérkezs eszkdzoket, készleteket a leltdrozando tételektdl fizikailag
elkiilonitetten kell tarolni, ezze!l elkeriilve a leltarba torténd téves felvételiiket.

Az 1. szamd melléklet tételesen tartalmazza a egyes eszkozok, valamint forrdsok
leltdrozdsanak modjat.

Az egyeztetéses leltarozasnal alkalmazandé elGirasok
20.§

Az egyeztetés a kozponti konyvelés adatainak (f6konyvi szamldknak) az analitikus

nyilvantartdsokkal, vagy a konyvelés helyességét igazolé okmanyokkal vald 6sszehasonlitasat

jelenti. Az egyeztetést dokumentalni kell. Az egyeztetéssel leltarozandd eszkdzok, valamint
forrasok teljes korét az 1. szdma melléklet tartalmazza, amelyek kézll kiemelten kerdil
szabalyozdsra az alabbi tételek egyeztetése.

Az egyeztetés lehet:

a) belsd egyeztetés: A rendelkezésre alld, a masik fél altal kordbban megkiildott
szerz6dések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazolo okmanyok, banki
kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan torténé egyeztetés.

b) egyeztet6 levél: A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés
irasos formaja a kdvetelésdllomannyal rendelkezé fél kezdeményezésére torténik. Az
Egyetem koveteléseinek egyeztetésére a partnerekhez kikiildend6 standard egyezteté
tevelek az integralt nyilvantartasi rendszerb6l (MGR-b61) nyomtathatdak.

c) személyes egyeztetés: Jelent6s 6sszegii kovetelés és kotelezettség allomany esetén
alkalmazandé. A tételek 0sszevetését jelenti a szallitoval, illetve a vevével, feljegyzés
készitése mellett.
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Ill. Fejezet
A leltarozas végrehajtasa

Befektetett eszkdzok leltarozasa
21.§

(1) Immaterialis javak leltdrozasa soran a kovetkezd eszkozoket és a vizsgaladé dokumentaciot

(2)

kell szamba venni:

a) vagyoni értéki jogok;

b) Uzleti, vagy cégérték;

c) szellemitermékek;

d) alapitas-atszervezés aktivalt értéke;

e) immaterialis javakra adott elGlegek;

f) kis értékl immaterialis javak .

Az immaterialis javak leltarozasa a konyvekben, az analitikus nyilvantartasokban lévé értékek
azonositasat és egyeztetését jelenti, amelyhez kapcsoldédik a dokumentumokkal vald
alatdmasztds meglétének ellenérzése is.

(3) Targyi eszkdzok, beruhazasok

(4)

(6)

(7)

(8)

(9)

Az Egyetem a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamtos mennyiségi nyilvantartast vezet,
ezért a mennyiségi felvétellel leltarozando targyi eszkézok korében él az Szt. 69. § (3)
bekezdésének elGirasa szerinti 3 évenkénti leltarozasi kotelezettség teljesitésével.

A targyi eszkdzok a leltarozas soran a kovetkezd bontasban kerilnek felsorolasra:

a) ingatlanok, éplilettartozékok;

b) miszaki berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek;

c) beruhdzasok;

d) beruhazasokra adott el6legek;

e) kis értékd targyi eszkdzok;

f) bérelt eszk6zok;

g) idegen helyen tarolt eszk6zok;

h) munkavallaicknal hasznalatban lév6 eszkozok.

A telkek, épliletek, épitmények lettdrozasa a helyszinen az adasvételi szerz8dések és egyéb, a
bekeriilést igazolé dokumentumok alapjan térténik.

A miiszaki berendezések, gépek, jarmivek és egyéb berendezések leltarozasa ugy torténik,
hogy a leltarozok az altaluk fellelt eszk6zok adatait Osszevetik az analitikus nyilvantartas
adataival. A leltarozott eszk6zon jol lathaté mddon feltlintetik az analitikus nyilvantartas
szerinti azonosito szamot (leltdri szamot).

A kis értékli eszkozok leltarozasanal az aktiv allomany leltdrozasara vonatkoz6 elGirdsok
szerint kell eljarni.

A beruhazasok leltarozasa kiterjed a tényleges allomany szambavételére a meglévé szamlak
alapjan.

Befektetett pénziigyi eszkozok

A leltdr alapjaul az analitikus nyilvantartdsok szolgalnak. Azon értékpapirok esetében,
amelyek fizikailag nem taldlhatok meg az Egyetemnél, a letéti igazoldssal ki kell egésziteni a
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leltdr dokumentacidjat. A részesedések megszerzésének igazolasara a befizetési bizonylat és
az érvényes szerz8dés egyiittesen szolgal.

(10)A leltarnak tartalmaznia kell értékpapir fajtdnként legalabb a kdvetkezd adatokat:

(1)

(2)

a) az értékpapir azonositd adatait (nyilvantartasi szama, elnevezése, kddja),

b) anévértékét,

c) avasarolt értékpapirnal a nyilvantartasi értéket, a vasarlas id6pontjat,

d) a kodlcsdn vett értékpapirnal a szerz6dés szerinti értéket,

e) az értékpapir lejarati idejét,

f) azeltelt napok szamat,

g) aleltar fordulonapig jaro, de nem esedékes kamat 6sszegét (elhatarolt kamat),
h) azelszamolt értékvesztés mértékét, dsszegét, valamint a netto értéket.

Forgoeszk6zok
22.§

Készletek

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

egy évnél rovidebb ideig szolgdljak. A készletekrd! olyan analitikus nyilvantartast kell felvenni,

amely tételesen, ellengrizhet6 mddon tartalmazza az Egyetem készleteit mennyiségben és

értékben egyarant.

A készlet mennyiséget évente egyszer mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Az utonlévd készletek leltarozasa soran a szallitasi szerz6dés, vagy a szdmla a leltarozas

alapdokumentuma.

Kovetelések

A kovetelésekrél a mérleg fordulonapjara vonatkozéan kinyomtatott és a kovetelés szerinti

partnerrel egyeztetett, elismert kdvetelést tartalmazo leltart kell késziteni.

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

ellengrizheté modon kell kimutatni. A leltarnak forintértékben tételesen, vevénként és

adosonként, egyéb mas kovetelések esetén partnerenként is ellengrizhetd médon kell

tartalmaznia a koveteléseket.

Az egyeztetés alapja:

a) vevdkkel, adosokkal szembeni kdvetelés esetén a vonatkozo szamlak, egyenlegkozld
levelek, szerzGdések és a vevdk, addsok visszaigazolo levelei;

b) munkavallaldkkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok;

c) egyéb allamhaztartason kivili partnerekkel szembeni kdvetelések esetén a tamogatasi
szerzGdés, benyujtott palyazati elszamolas;

d) addhatdsaggal szembeni kdvetelés esetén az addbevallasok és az adéfolydszamla-
kivonat.

Pénzeszkdzok

A pénzeszkozok leltarozasat minden év december 31. forduldnappal dokumentalt

egyeztetéssel kell elvégezni. A mérleg fordulénapjan a pénztarban lévé készpénz 0sszegét a

pénztarkonyvvel egyez6en kell felvenni. A készpénzkészletr§l, annak cimletenkénti

meglétérdl jegyz6konyvezett rovancsoldssal kell elvégezni. Az egyeztetésnél a pénztarnapld,

pénztarkdnyv adatait, bevételi-, kiadasi bizonylatokat kell figyelembe venni.
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(1)

(2)

(3)

A bankszamlak esetén az év utolsé bankszamlakivonatainak egyenlegét kell leltarba foglaln;,
figyelemmel a devizaszamldk év végi értékelésének eredményére, és ezen zard egyenlegeket
kell a f6konyvi adatokkal egyeztetni.

Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités elStt rendezni kell.

Forrasok leltarozasa
23. 8§

Sajat téke

A leltar dokumentumai csoporton beliil.

a) A legyzett t6ke mérlegbe bedllitandd, forduldnapi értékének egyeztetése elsésorban a
tarsasagi szerzédés és annak modositasa alapjan torténjék. A jegyzett t6ke valtozasait
rogzitd iratok Cégbirdsagi bejegyzésre kell keriljenek.

b) A Téketartalék leltarozasa soran az vizsgalando, hogy a mérlegsorban szerepl6
Osszegeket mibdl képezte az Egyetem, kit6l kapta, és milyen formdban.

c) Az Eredménytartalék leltdrbavételekor, amennyiben véglegesen kapott
eredménytartalék-részrél van szd, Ugy az atadds dokumentuma a mérvadd, amennyiben
az Egyetem sajat tevékenységének az eredménye, Ugy a kimutatott 6sszeg nagysagara
nézve az el6z6 évi mérlegadatok nyujtanak kell§ informaciot.

d) Az Addzott eredmény nagysagat befolydsolja a ténylegesen elért eredményen tul az
Alapitd eredményfelosztasra vonatkozd donteése.

Kotelezettségek

A kotelezettségekrdl a mérleg forduldnapjara vonatkozodan, az analitikus nyitvantartasokkal

valo egyeztetéssel, az az alatdmaszto alapdokumentumok vizsgalataval végzett leltart kell

késziteni mérlegsorok szerinti csoportositasban, mely forintértékben, tételesen, lejarat
szerint is ellenérizhet6 modon tartalmazza a kotelezettségeket.

a) Hosszu lejarata kotelezettségek leltarba vétele:

i.  Aberuhdzasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kdlcsonok mérlegtételeinél a hitelt
nyujté bankok december 31.-i egyenlegkozlGi, valamint a hitel- és
kolcsonszerz6dés a leltar alapdokumentuma.

ii.  azalapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok altal
veszteség rendezése céljdbol adott - visszatéritendd - 6sszeggel kapcsolatos
megallapodas, kozgylilési/taggylilési jegyz6konyv szolgalhat dokumentacioként.

b) Rovid lejaratu kotelezettségek

i.  AvevGktdl kapott el6leg esetén az elGleg banki atutalasi bizonylata, és az azt
megel6z6 megdllapodas a leltdrozas alapdokumentuma.

ii. Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek
leltara az analitikus kimutatasokkal valo egyeztetés utan torténik.

iii.  Arovid lejaratu hitelek, kolcsonok leltdrozasanal a bank altal megkiildott
egyenlegkozlGkkekl, a kdlcsdnszerzGdésekkel vald 6sszehasonlitasra van
szlikség.

Aktiv-passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa

Az aktiv és passziv idGbeli elhatarolasok leltaraban az év végi zarlati teend6k keretén belil

id6beli elhatarolasra kerilt koltségek, bevételek bizonylataihoz kapcsolodo tételeket kell a

megfelel6 mérlegsorok szerinti csoportositasban kimutatni.
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(1)

(2)

(3)

(5)

(1)

A leltarak Gsszesitése
24.§

A leltdrozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy

a) a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,

b} a leltarozas szakszer(i volt-e, megfelelt-e a térvény és a leltarozasi szabalyzat

elGirasainak,
c) aleltdrozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt
nyomtatvanyok leadadsa hianytalanul megtortént-e.

Az ellendrzésért felelds: a leltar felelGse.
A leltarozds soran szambavett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az
esetlegeskilonbozeteket rendezni sziikséges.
A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell késziteni
a leltarosszesitést.

A targyi eszkdz nyilvantartdé a nyilvantartdhelyenkénti leltarbizonylatokat kiértékeli és
Osszesiti. Az egyetemi szint( leltari hianyokrol és tobbletekrdl kimutatast készit, amelyet atad
a gazdasagi igazgatd részére. A f6konyvi konyvel§ javaslatot készit az egymassal
kompenzdthaté eszkozok beszamitdsara, amelyet jovahagyasra megkiild a gazdasagi
igazgatonak.

Hiany-tobblet kompenzéldsa= a leltari hiany és a leltari tobblet Osszeszamitasa. A
kompenzalas csak akkor hajthato végre, ha a hiany és a tébblet azonos cikkcsoportba tartozo,
hasonld értékl és rendeltetés(i, valamint egymassal helyettesithetd, Osszetéveszthetd
termékekre vonatkozik.

Mas gazdalkodd szervezet tulajdonat (idegen tulajdon) képez6 idegen eszkozok esetében a
feltdrt mennyiségi kiilonbozeteket a tulajdonossal kotott megallapodas szerint kell rendezni.
Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzék alairdsukkal igazoljdk, a
végleges leltardsszesité iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan
hitelesiteni és irattarozni kell.

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

A leltdrak kiértékelése keretében a tdrgyi eszkdz nyilvantarté nyilvantartasi helyenként
megallapitja a leltareltéréseket. Ennek soran a leltaradatatokat egyezteti a fékonyvi
nyilvantartas adataival, és megallapitja a leltdreredményt, amely lehet

a) egyezd leltdr,

b) leltar hiany,

c) leltar tobblet.

Leltarkulonbozet: a leltdrozas eredményeként megallapitott mennyiség (érték) és a
nyilvantartasokban szereplé mennyiség (érték) kdzotti eltérés. A leltarkilonbozet hiany vagy
tobblet lehet.

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

b} Leltartobblet: a konyv szerinti érték kevesebb, mint a leltar szerinti érték.
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(3)

(4)

(5)
(6)

(7)

(1)

(2)

(3)

(4)

(6)

Leltarkilonbozet esetén meg kell vizsgalni, hogy a hiany, illetve tobblet adminisztracigs

(elszamolasi) hibabol szarmazik-e, vagy mas okbdl kbvetkezett-e be. Amennyiben a hidny oka

ismeretien, akkor azt leltarhidnynak kell tekinteni.

Leltarhiany vagy tobblet esetén a kiértékelést meg kell kiildeni az érintett szervezeti egység

vezetGjének, aki koteles

a) azeltérés okait haladéktalanul kivizsgalni,

b) amennyiben feltarhaté az eltérés oka, az azt el6idézd okok megsziintetésére
intézkedéseket tenni,

¢} amennyiben kartéritési felel§sség allapithatd meg, azt kivizsgalni és a vizsgalat
eredményérdl jegyz6konyvet késziteni, amelyet meg kell kiildeni a gazdasagi
igazgatonak,

d) idegen tulajdonu eszkdzok esetén a leltareltérésrdl a leltarkiértékeld iv kivonatanak
megkildésével a tulajdonost haladéktalanul értesiteni kell.

Az egyeztetett és helyesbitett leltar alapjan leltari f60sszesit6t kell késziteni.

A kompenzalassal helyesbitett, ténylegesen kimutatott hidnyokat/tébbleteket szamvitelileg

rendezni kell (nyilvantartasbol valo torlés, illetve nyilvantartasba vétel). A szamviteli rendezés

bizonylatait a gazdasdgi igazgato a kancellarnak kiildi meg jovahagyasra.

A leltarozas befejezéseként ,Leltarzaré jegyz&konyv'"- et kell felvenni, amelynek legaldbb az

alabbiakat kell tartalmaznia:

a) aleltarozott kdrzet/ek megnevezését;

b) a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét;

¢} azegyeztetés idGpontjat,

d) aleltarozok, leltarellendrok, leltarfeleldsok nevét;

e) aleltdrozassal szembeni esetleges kifogdsokat;

f) a megadllapitott leltari eltérések mennyiségét és értékét;

g) a kivizsgalas ideje alatt rendezésre kerl6 mennyiséget, annak értékés, a rendezés okat;

h) azeltérések kdnyvviteli rendezésének modjat.

A leltarozas ellendrzése
26. §

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

A leltarellendrok feladatukat a Szabalyzat IIl. fejezet 14. § (1) bekezdésében foglaltak szerint
veégzik.

A leltdrellenrok az egyes elvégzett ellendrzési tevékenységekrSl, a megallapitdsaikrol
jegyz8konyvet kotelesek felvenni. Az ellenérok az ataluk ellenérzott leltarozd tevékenység
bizonylatait (a leltarozast végz6 munkatarsakkal egyuitt) kotelesek alairni.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl osszefoglalo irasbeli jelentést is kell késziteni az Egyetem 4
leltarfelelGse szamara.

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

A gazdasagi igazgatd szurdprdbaszerlien ellendrzi az egyes leltarozési korzetekben folyo
leltarfelvételi munkat.
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{7) E szabalyozasban foglaltak betartasat és a leltdrozas dokumentdldsanak vizsgalatdt az
Egyetem belsé ellendre a red vonatkozoé jogszabalyi rendelkezések és a jovahagyott éves
ellen6rzési programjaban foglaltaknak megfelelGen vizsgdlja.

A leltarhianyért valo felelGsség
27.§

(1) Aleltarhiany a hasznalatra vagy meg@rzésre, vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett
eszkGzben, anyagban, aruban (leltari készlet) keletkezett, a természetes mennyiségi
csOkkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét meghalado hiany.

(2) Aleltarhidnyért valo feleldsség feitétele
a) aleltarfeleldsségre vonatkozo atado és atvevd altal is aldirt dokumentum,

b) aleltarba vett eszkdz, anyag, aru (leltari készlet) szabalyszer(i dtadasa és atvétele,
c) aleltarhidny megéllapitasa.

(3) A leltarhianyért valo felelGsségre vonasra a Munka Torvénykonyve mindenkor hatdlyos

rendelkezései és az érintett munkavallalé munkaszerz6désben foglaltak alapjan keril sor.

IV. Fejezet
2aro6 rendelkezések

Hataly
28.§

Jelen szabalyzat 2020. oktdber 16. napjaval lép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a
8/2019. (X11.20.) szamu kancellari utasitdssal kiadott Leltarozasi Szabalyzat.

Budapest, 2020. oktdber 16.

dr. I&agy sombor
kancellar

Mellékletek:
- 1.sz. melléklet: Leltarfelvételi médok és gyakorisag
- 2.6s3.sz. mellékletek: Megbizdlevél mintak
- 4.sz. mellékelt: Leltarkorzetek
- 5.s5z. mellékelt: Tarolasi nyilatkozatminta

22



1. szamu melléklet

LELTARFELVETELI MODOK és GYAKORISAG

Megnevezés A leltarfelvétel A leltarfelvétel Megjegyzés
madja gyakorisaga
Befektetett eszkozok
—— , évente, mérleg nyilvantartas szerint
Immateridlis javak egyeztetéssel .
fordulénappal
o : . Telekkdnyvi adatok,
Ingatlanok, mennyiségi haromévente, - .
;o . . . egyedi nyilvantartas,
epllettartozékok felvétellel fordulénappal P o
helyszinrajzok alapjan
Gépek, mennyiségi hdromévente,
berendezések felvétellel fordulénappal
o mennyiségi haromévente,
Jarmivek 'y & .
felvétellel forduldnappal
Befejezetlen . . R ; .
- , évente, mérleg nyilvantartas szerint
beruhdazasok, egyeztetés .
von fordulénappal
felujitdsok
Beuhazasokra adott ) évente, mérleg nyilvantartas szerint
. egyeztetés .
el6leg fordulénappal
) o mennyiségi évente,
Bérelt eszk6zok ,y ; )
felvétellel fordulénappal
Befektetett , évente, mérieg nyilvantartas szerint
AL b egyeztetés '
pénziigyi eszk6zck fordulénappal
Idegen tulajdonu mennyiségi haromévente, - . .
- ; ) nyilvantartas szerint
eszkozok felvétellel fordulénappal
Munkavallaléknal L ;
; o mennyiségi évente,
haszndlatban lévd , .
felvétellel fordulonappal

eszkdzok

Uzemeltetésre,
kezelésre,
koncesszioba adott,
idegen helyen tarolt

Uzemeltetével,
kezelésbe vevdvel,
koncesszioba
vevlvel, torténd

évente,
fordulénappal

nyilvantartds szerint

. irasbeli
eszkozok :
egyeztetéssel
Készletek
. mennyiségi évente,

Anyagok, aruk ,y & .

felvétellel fordulonappal
. XD . évente mérle szamla, szallitélevél
Uton [évé készletek egyeztetés . & o

fordulénappal alapjan
Kis értékd targyi eszkozok
o - mennyiségi . ;
targyi eszk6zok, ’y & haromévente,
: e felvétellel ,
immaterialis javak \ fordulonappal
egyeztetéssel
Kovetelések
nyilvantartds szerint,
. « , évente mérle visszaigazolt

Adodsok, vevik egyeztetés & ;

fordulonappal

egyenlegkozl6 levelek
alapjan
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munkavallaldkkal
szemben egyéb
partnerekkel
szemben fennalld
kovetelések

egyeztetés

évente mérleg
fordulénappal

nyilvantartas szerint, a
vonatkozo
dokumentumok alapjan

Pénzeszkozok

Pénztari pénzkésziet

rovancsolas

évente mérleg
fordulénappal

évente mérleg

— p e
nynlvantartas szerint,

Bankszamlak egyeztetés ; . i
Gl fordulénappal bankszamlakivonattal
Sajat téke
. évente mérleg
egyeztetés ;
fordulonappal
Kotelezettségek
i ; nyilvantartas szerint, a
Szallitékkal, mas . , Y .
. évente mérleg vonatkozd
partnerekkel egyeztetés , -
i 2 fordulonappal dokumentumok alapjan
szemben fennallé
, > nyilvantartas szerint, a
Egyéb sajatos , ’ ;
.. . . évente mérleg vonatkozo
eszkoz/forras- egyeztetés . n
. i fordulénappal dokumentumok alapjan
elszamolasok
N : , , nyilvantartas szerint, a
Aktiv és passziv évente mérleg ;
B — . . vonatkozo
idébeli egyeztetés fordulonappal

elhatarolasok

dokumentumok alapjan
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Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetem 2. sz. melléklet
MEGBIZOLEVEL

Meghizom .....coocviciininniinns asszony/ur gazdasagi igazgatét a leltdrozas vezetésével az
EgyetemLeltarozasi Szabalyzatdban foglaltak, a Leltarozasi Gtemterv alapjan a kdvetkezbkre is
figyelemmel:

1) Tartson el6készits, felkészité elGadast a leltarozasban résztvevdk részére.
2) Mikodjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
3) Folyamatosan ellendrizze a leltarozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti lebonyolitasat,
tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.
4) EllenGrizze  szUrdprobaszer(ien a felvett vagyontargyak valddisagat, azonosithato
megfeleltetését.
5) A leltarfelvétel befejezését kovetGen ellendrizze:
vii. a leltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
viii. a hiany-tébblet kimtutatasok, elszamolasok valddisagat,
iX. a leltarfelvétel és a leltdr forduldnapja kii6zotti idészakban tortént eszkdzok-
mozgasok bizonylatolasat,
x. a leltarozott vagyontargyak és a leltarkilonbozetek nyilvantartas szerinti
adataival valo egyezGséget.
6) Irja ald a leltari jegyzékonyvet.
7) Afelmerilé problémadkrol adjon jelzést, tegyen jelentést a Kancelldnak.

Budapest, 202... .....ccces .

Kancellar

Zaradék
A leltdrozasi szabalyzat, ill. a leltarozasi utasitdsban foglaltakat, valamint a megbizast

megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

A fentieket alairasommal is igazolom:

gazdasagi igazgato
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Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetem 3. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL

et st e n s e — MEGDIZOM,
hogy a 20..... évi leltarozasban,

MINt A o szamu/nev( leltarozasi korzetben/szervezeti egységben,
(10 10] - O szamu/nevd leltarozasi csoportban,
Mint ..ccoveeeennennnnn. (leltarozasi csoport vezetdje/ leltar ellendr/ leltar felvevd részt vegyen.

A leltarozasi munkakat a Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan, a kiadott leltarozasi utasitas
és a leltarozasi litemterv szerint kotelez elvégezni.

A leltdrozas kezdetének idGpontjai......coovoeciiieiiecnienecnen

A leltarozas befejezésének idGpontja: ....cooevvrccorceineceinee.

Budapest, 202... ....ccccuvev ...

gazdasagi igazgato
Zaradék
A leltdrozdsi szabalyzat, ill. a leltdrozdsi utasitasban foglaltakat, valamint a megbizast

megismertem, az abban foglalt leltarellendri feladatokat magamra nézve kotelezének elismerem.

A fentieket alairdésommal is igazolom:

munkavallalé
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Moholy-Nagy Mivészeti Egyetem

Leltarkorzetek

Letarkorzetek az MA épiiletben

4.sz. melléklet

emelet i letarkorzet felelds szervezeti egység
teremszam
i,
szint
MAO001 Teakonyha fsz. MA 01 S
Campus lgazgatdsag
MAO00105 Oktatoi klub MA-105
MA00109 D.l. menedzs.titk. MA00109 : .
: - Design Intézet
MA00110 Tanszékvez.iroda D..MA00110
MAO00111 Fokusz szoba MA-111 Média Intézet
MAO00113 Ml és DI tanari szoba MA-113
MAQ00114 Fékusz sz.MA-114 Design Intézet
MAO00115 Fékusz sz. MA-115
MAO00116 Informatika Mélyfsz.008 Campus Igazgatdsag
MAO00125 Fékusz sz. MA-125
MAO00126 Ko6z0s targyalé mélyfsz.
Tanszéki Menedzsm.M.D. i .
MA00127 MA00127 Média Intezet
MA00128 Tanszékvezet6i M.I.MA00128
MAO00129 M.l iroda MA00129
MAO00130 ffo.?os tatg?/alo mélyfsz. Elméleti Intézet
MAO00131 Koz0s tanari E.l. MA00131
MA00132 Epitészeti Intézet MAO0132
MA00133 Epitészeti Intézet Epitészeti Intézet
MA00134 EP.I. fokusz szoba MA-134
MAO00135 El. menedzsm.MA00135
MAO00136 Elméleti tanari fokusz szoba
MA00137 El. Intézet Igazgatdi iroda MA
MA00138 E.l. Fokusz szoba MA-138 Y
. Elméleti Intézet
MA00139 E.l. fokusz szoba MA-139
MA00140 E.l. fokusz szoba MA-140
MA00141 E.l. Fékusz szoba MA-141
MA00142 E.l. fékusz szoba MA-142
Tanulmanyi Osztaly -
foldszint| MAQOQ7 TIOK MA 007 fsz. TIOK
MAO008 Informatikus helys.MA008 Campus lgazgatosag
MAO009 TIOK irattar fsz.MA 009 Tanulmanyi Osztaly -
MAO010 TIOK Igazgatéi iroda MA010 TIOK
MAO11 Szemindrium terem MA011
MAQ12 Ei6adé fsz. MA012 Campus Igazgatosag
MAO013 Szeminarium terem MAO13
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MAO014

Szeminarium terem MA014

MAO015 Oktatasi terem
MAQ16 Oktatasi terem MA016
MAQ17 Szeminarium terem MAQ17
MAO018 Oktatasi terem
MAO019 Rektori targyalé Rektori Kabinet
MAO020 Rektori&Kancellaria varo Campus Igazgatosag
MAO021 Repr.targyalé MA 021 Rektori Kabinet
MA022 Oktatasi terem Campus lgazgatdsag
MAO024 Kancellari iroda MA024 Kancelldri lroda
MAO025 Rektori iroda MA025
MAO026 Rektori targyalé MA026
MAO027 Teakonyha Rektori Kabinet
MAO028 Targyalo6 rektorhelyettes MA028
MA029 Targyalé
Ll iroda Kancellari Iroda
MAO033 Iroda
MAO036 Targyald Rektori MA026 Rektori Kabinet
MAGST Teakonyha Kancellari lroda
MAO038 Targyald
MAO08 Alagsor Oktatoi kiub Campus lgazgatdsag
1. Tanulmanyi Osztaly -

emelet MA101 TIOK Iroda MA101 TIOK
MA102 Aula l.em.
MA105 Otthontér MA105
MA108 Makettez6 MA108
MA109 Hall.teakonyh. MA109
MA110 Projekttér MA110
MA111 Makettez6 MA111
MA114 Auditérium MA114
MA117 Teakonyha MA117 Campus lgazgatésag
MA118 Projekttér MA118
MA119 Projekttér MA119
MA122 Auditorium-hattérhelyiség
MA14 MA00014
MA17 Alagsor oktatdi iroda

2.

emelet MA200 ll.em. Aula
MA201 Brand Iroda szerk.MA201
MA205 Brand Iroda MA205 Brand Iroda
MA206 Otthontér MA206 Campus lgazgatosag
MA207 iroda MA207 Brand Iroda
MA209 Makettezé MA209
MA210 Hallg.teakonyh.MA210
MA211 Makettez6 MA211 Campus Igazgatosag
MA212 Projekttér MA212
MA219 Projekttér
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MA220 Projekttér
MA223 Technikai helyiség
3.
emelet MA300 lll.em. Aula
MA304 Teakonyha MA304
MA305 Targyalé MA305
MA306 G.l. Raktar MA306 Gazdasagi Igazgatosag
MA307 Otthontér, tekakonyha MA 307
WiAsHs Targyal?. - Campus lgazgatésag
MA31 Alagsor oktatoéi iroda
MA312 Raktar G.I.-C.I. MA 312
MA313 Iratttar G.I.MA 313 Gazdasagi Igazgatosag
MA314 Campus Ig. MA314 Campus lgazgatosag
MA315 Belsé ellendr, konyvvvizsgald Kancellari lroda
MA316 HR-Bérszamfejtés MA316
MA317 Gazdasagi Igazgato MA317
MA318 Konyelés Gazdasagi Igazgatosag
MA319 Kdényvelés MA319
MA320 Pénztar
MA321 (.Zampu's lgazgato Campus Igazgatosig
MA322 Nyitott tér Cl. MA322
MA323 Bérszamfejtés Gazdasagi lgazgatdsag
MA324 Iroda nyitott tér Cl. MA324 Campus lgazgatdsag
MA325 Kdnyvelés . . . .
: Gazdasagi Igazgatosag
MA326 Iroda nyitott Gl. MA326
MA327 Belsd ellendr Kancellari Iroda
MA328 Csoportvezetd
MA329 Iroda nyitott GI. MA329 Gazdasagi Igazgatosag
MA330 Gazdasagi Igazgato
MA34 Alagsor iroda
MA35 Alagsor oktatéi iroda Campus lgazgatdsag
MA38 Alagsor iroda
Letarkorzetek az BA épiiletben
emelet , letarkorzet feleiGs szervezeti egység
teremszam
Alagsor
MB001 Oktatasi terem MB-001 fsz.
MB00113 Karbantarto miihely
MB00115 Raktar MB-115 S
" Campus lgazgatosag
MB00116 Raktar MB-116
MB00117 Campus raktar MB-117
MB00118 Campus raktar MB-118
foldszint| MB002 MB Coffice fsz.
MBO003 Teakonyl:\a I\QB fsz. Campus Igazgatosig
Modellez6 m{iterem
MBO0S MBO0005
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MBO008 Otthontér MB008
MBO009 Projekttér(fsz)
MBO010 Modellezé miiterem (fsz)
MB0107 Raktar
MB0108 Campus raktar
MB0109 Campus raktar
MB0110 Raktar
MB012 Oktatasi terem B012
MB0133 Konditerem
MB0135 Rekredcios 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 Modellez6 miiterem MB107
MB108 Otthontér MB108 Campus Igazgatosag
MB110 Pojekttér MB110
2.
emelet MB200 Coffice MB 200
MB201 Oktatasi terem MB 201
MB205 Modellez6 miiterem MA205
MB208 Otthontér MB208
3.
emelet MB300 Coffice MB300
MB301 Digitalis m{iterem MB301
MB302 Digitalis miterem MB302
MB303 Digitalis m(iterem MB303
MB306 Projekttér MB306 Tk
—=—— Campus Igazgatosag
MB307 Modellez6 miiterem MB307
MB308 MB308 Otthontér
MB309 Projekttér MB309
MB310 Projekttér MB310
Letarkérzetek a Gond-(iz6 épliletben
emelet | teremszim letarkorzet felelGs szervezeti egység
MGV004 Gondiiz6 étkezé
MGV005 Szalon Gond{iz6
MGV006 | Gondliz6 csendszoba Campus lgazgatosag
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Letarkorzetek az UP épiiletben

emelet , letarkorzet felelds szervezeti egység
teremszam
Alagsor
& 5o L Campus Igazgatdsag
emelet UP00005 Raktar Lépcsé alatt
_1. Konyvtar Kényvtsr
emelet UP0006 szabadp.olv.UP0006
uP00104 Férfi 61t6z6 UP-104 Innovacios Kézpont
UP00105 NGi 6it6z6 UP-105
UP00107 Butorraktar UP00107 Campus Igazgatdsag
UP00108 | Irattar Brand, TIOK UP-108
UP00111 Raktar UP-111 Innovacios Kozpont
Labok és Global raktar UP-
uUP00112 112
UP0013 Raktar
UP0014 Raktar
UP0016 Rack helyiség Campus Igazgatdsag
UP0017 Szerver szoba
UP0018 Epuletfeliigyeleti kp.
foldszint uP010 Porta UP010
UPO11 Tartozkodo
UP012 | Konyvtar-szabadpolcosolvasé
UPO013 Kényvtar-konzultacidstér
uUP014 Konyvtar konzultaciostér Konyvtar
UP015 Konyvtar konzultacidstér
upPo16 Konyvt. kutatészoba UP016
uUP024 Printshop-artprint ,
" Campus lgazgatosag
uP025 Printshop-magasnyomoé
uP027 Iroda
1. emelet UP101 Folyéirat olv. UP101
UP102 Kényvtari szoba UP102
uP103 Folyoirat olvaso
uUP104 Teakonyha konyvt.UP104 . ,
- - Konyvtar
UP105 Konyvtar raktar
UP106 Kényvtaros szoba
UP108 Kutatoszoba UP108
UP109 Konyvtari iroda UP109
UP110 Vezetdi iroda UP110
UP111 Raktar UP111 Innovacios Kézpont
UP112 Levéltar UP112
uP113 Levéltar Konyvtar
uUP114 Zart raktar
2. emelet UP202 Targyalo UP202 L
: - Innovacios Kézpont
UP203 Coworking tér UP203
UP205 Teakonyha UP205 Campus Igazgatosag
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UP210

Iroda,admin. UP210

upP211 Iroda,admin.UP211
uP212 Iroda,admin.UP212
UP213 Iroda,admin.UP213
UP214 Iroda,admin,UP214
UP215 lroda,admin.UP215
UP216 Iroda,admin.UP216
upP217 Targyalo UP217 Innovacidés Kdzpont
upP218 UP218 Cowork.iroda
3. emelet uP302 UP302 Cowork.iroda
UP303 Coffice UP303
uUP304 Coffice UP304
UP305 IK szakmai ig.UP305
UP306 Iroda,admin.UP306
uP307 Iroda,adminisztracié
UP311 Rektorhelyettesi iroda UP311 Rektori Kabinet
upP31i2 Technolégiai Hub UP312
uP313 Labor UP313
upP314 Labor UP314
UP315 Labor UP315
UP316 Iroda,admin.UP316 e
Innovacios Kozpont
uP317 Iroda,admin.UP317
uP318 Targyalo UP318
uP319 Targyalo
UP320 Kiszolgalé UP320
4.emelet| UP403 Coworking tér UP403
UP404 Coworking tér UP404 Innovacids Kozpont
UP405 Doktori isk. UP405
UP406 Dokt.isk.vez.UP406 Doktori Iskola
ur4ao07 Iroda,adminisztracié
UP411 Fenntarthatésagi Hub UP411 Innovacids Kézpont
uP412 Global UP412 Global Iroda
uP413 Labor UP413
uUP414 Labor UP414 P
Innovacios Kozpont
UP415 Labor UP415
uP41e Modszertani kp.UP416
UP417 Doktori isk.vez.UP417 Doktori Iskola
UP418 Targyal6 UP418
uP419 Targyalé
UP420 Coworking iroda UP420
5. emelet UP501 Coworking tér UP501
UP502 Coworking tér UP502 s e
Innovacios Kézpont
up503 Apartman UP503
UP504 Apartman UP504
UP505 Apartman UP505
UP506 Apartman UP506
UP507 IK.Igazgaté UP507
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UP508 IK. adm.UP508
UP513 IK vezetés UP513
UP514 IK. ig.targyalé UP514
UP515 IK Operativ ig.UP515
UP516 IK tigyvitel UP516
UP517 Palydazati iroda UP517
UP518 Palyazati iroda UP518
UP519 Palyazati iroda UP519
UP520 TK targyalé UP520

Letarkorzetek a Miihelyhaz épiiletében

emelet e felelGs szervezeti
teremszam ICLaEKOlzet egység
Alagsor
I. leltarkorzet Campus Igazgatosag
PO4 erdsaramu kapcsolotér
P05 gyengearamu kapcsolotér
P06 héiikézpont
P07 takaritészertar
elétér, mosdok, lépcséhaz
XVII. leltarkorzet Tech.Park
P16 szovémihely
P20 gépi asztalos mihely
P21 kézi asztalos miihely
P22 CNC miihely
Foldszint
. leltarkorzet Campus Igazgatosag
el6tér, mosdok, lépcséhaz
XVII. leltarkorzet Tech.Park
004 festémdihely
005 gépi modellezé mihely tiszta
006 gépi modellezé mtihely poros
007 kézi modellez6 mtihely
008 autolabor
1. emelet
I. leltarkorzet Campus Igazgatosag
el6tér
XVIl. leltarkorzet Tech.Park
104 szabad mihely
105 gépi modellezé miihely
106 anyagel6készité miihely
107 polirozé
108 lézervago terem
109 bérmihely
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110

kézi fémes miihely

2. emelet
I leltarkorzet Campus lgazgatosag
el6tér, mosdok, lépcs6haz
XVIL. leltarkdrzet Tech.Park
204 textil ruha mihely
205 textil gépi mihely
206 textil kot6 és sz6vé miihely
3.
I. leltarkérzet Campus Igazgatosag
el6tér, mosdok, lépcséhaz
303 teakonyha
304 géphaz
305 terasz
306 klimagéphaz
Letarkorzetek a Média- és Miiteremhaz épiiletében
emelet R felelGs szervezeti
teremszam IEKAGkGrzek egység
-2
Pinceszint 1. leltarkérzet Campus Igazgatosig
elétér, mosdok,oitozok,
lépcséhaz
2P03 HAkoézpont
2P04 Gyengearamu helyiség
2P05 Er6saramu helyiség
2P12 Takarité raktar
2P33 Atadé
2P34 Liftgéphaz
2P50 Kompresszor géphaz
XVIL. leltarkorzet Tech.Park
2P8a bérraktar
2P8b raktar
2P09 kellékraktar
2P10 anyag és eszkozraktar
2P11 raktar
2P37 utémunka 1.
2P36 fotostudio
fényel6 terem és asszisztensi
2pP37 szoba
2P39 raktar
vetitd és hangtechnikai okt.
2P40 helyiség
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2P41 vetité/hangstidié géphaz
2P42 vetitd elGtér
2pP47 utémunka 2.
2P48 utémunka 3.
2P49 utomunka 4,
-2
Pinceszint
. leltarkorzet Campus Igazgatdsag
elétér, mosdok,61t6zdk,
lépcs6haz
XVIL. leltarkérzet Tech.Park
P07 Uvegtechnikai labor
P08 Sikiiveg labor
P09 Pigment labor
P10 Rost labor
P11 Gipsz és anyagkisérleti labor
P12 Keramia és szines anyag labor
P13 Porcelén labor
P14 Uvegcsiszolo
P15 beton labor
P16 Pop Up labor
P17 Digitalis targyalkoto labor 1.
P18 Digitalis targyalkoto labor 2.
P21 Hangstudid
P22 Hangstudié technikai helyiség
P22b Hangstudio el6tér
P23 Fotéstudid galéria
P29 Kemence tér
P30 Kiiltéri Miiterem/angolakna
Foldszint
. leltarkorzet Campus Igazgatdsag

elétér, mosdok
008 Coffice
024 Biifé raktar

K
XVII. leltarkorzet Tech.Park

007 Térkisérleti miiterem
014 ElsGsegélynyuijto hely
015 raktar
016 raktar/el6készité
017 technikai helyiség
018 textilfesto
020 stadio el6tér
021 Filmstudio
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022

Kellékraktar

023 Diszletraktar
1. emelet
I. leltarkorzet Campus lgazgatosag
el6tér, mosdok, hid
122 Gépészet
XVIl. leltarkorzet Tech.Park
108 szitanyomo
109 textilfestd
110 digitalis el6készitd labor
111 el6készito - levilagitod
112 moso
113 rétegtelenitd
114 grafikai mihely
117 kisstudio
118 muszaki helyiség
120 rack
121 filmstudio galéria
2.
I. leltarkérzet Campus Igazgatosag
el6tér, mosdok
210 Epiiletfeliigyelet
211 gépészet
XVIL. leltarkorzet Tech.Park
212 vizualis miiterem
213 tarolo
214 konzultacios tér
216 analog foté
217 menedzserek
3.

I leltarkorzet Campus Igazgatdsag
302 gépészet
303 kiiltéri folyadékhito
303b kiiltéri szerverh(ité
304 porkamra
305 zold teté
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Moholy-Nagy Muvészeti Egyetem 5.sz. mellékiet

Tarolasi nyilatkozat
otthoni hasznaltra kiadott eszkdzok leltdrozasahoz

AlUlirott ..o szll.hely, id8: .o o
ANYJA NEVE! .viveieceeevene s JAKCIMT s e,
telefon: .. SZETVEZET BYSEE! ettt et e
.......................................... munkahelyi vezets: ...,

nyilatkozom, hogy a Moholy-Nagy Mivészeti Egyetem tulajdonat képezd, otthoni
hasznalatomban [év6 alabbi eszkdz/eszkozok a leltdrozas idGpontjdban hidnytalanul, a
haszndlatbavételkori allapotban megvannak.

€SZKOZ MEZNEVEZESE! .....oooveeciieiiiricrees eeietieretiet et aerees st e s sseteeae et srasetaneis
leltari SZAmMa/azonoSItOJa:. ......cccc.coooveiee et ettt s

Az eszkoz / eszkdzok otthoni haszndlata: .....cceecvveeeeec v e . I €NEdElVeZELT,
Tudomasul veszem, hogy az engedélyezett id6 alatt a hasznalatomban all6 eszkozért és

tartozékaiért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest, 202... .c.cccooeiveees e

nyilatkozatot
tevd (eszkdz hasznaldja)
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