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Bevezetd

A kiltségvetési szerveknek a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (a tovdbbiakban; Szt.)
14. § (5) bekezdés ) pontja alapjan a Szamviteli Politika keretében el kell késziteniiik az
Eszkoz0k és forrdsok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat).

I Altalénos rész

1. Aleltarozasi és leltarkészitési szabalyzat célja
A Szabalyzat célja az éves koltségvetési beszamolé részét képez8 mérleg tételeit alatdmasztd
leltdrak készitésére és a leltarban szerepld eszkozok, kotelezettségek leltarozasara, értékelésére
vonatkozd, az adott k6ltségvetési szervre érvényes szabdlyok irasba foglalasa.
A leltarozasi kitelezettségek a koltségvetési szamvitelben kimutatott
kotelezettségvallalasokra is kiterjednek.

A leltarozasi szabdlyzat a Plispokladdny Varos Gazdasagi Ell4t Szervezete (a

tovdbbiakban: GESZ) leltarozdsi tevékenységére terjed ki, irainymutatast ad, tovabba

egyiittmiikédési kitelezettséget kivan meg Piispokladanyi Egyesitett Ovodai Intézmény

és a Piispékladanyi Tajékoztatd és KozmiivelGdési Kézpont, Kényvtar, Mlzeummal,
“mivel 6ndllé gazdasdgi szervezettel nem rendelkeznek.

2. A Szabdlyzat elkészitéséért, illetve aktualizalisiért felelds személy
meghatarozasa

A Szabalyzat elkészitéséért, tartalméért, megvéltoztatasaért, aktualizaldséért a kéltségvetdsi
szerv vezetdje a felelds.
A Szamviteli Politika keretében elkészitett szabalyzatot a kiltségvetési szerv vezetGjének kell
jovahagynia. A Szabdlyzat médositasara akkor van szitkség, illetve lehet8ség, ha azt az Szt.,
illetve az dllamhé&ztartds szdmvitelérdl sz016 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.) elirasainak megvaltoztatésa, vagy ha a Szabadlyzat elfogadasakor fennallé
kortilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé

teszi.

3. Aleltarozéssal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatirozasok

Leltarozds: olyan tevékenység, amellyel a kdltségvetési szerv a tulajdondban, a kezelésében
lévé vagy tartés haszndlatdba adott eszkozdket és azok forrdsait, valamint
kotelezettségvallaldsait szdmba veszi, megéllapitja azoknak a valésdgban meglévd
dlloménydt. A leltarozasi tevékenység tehat kiterjed a kéltségvetési szerv birtokdban 1év6
idegen eszkdzokre is. |

Leltar: olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak,
valamint kotelezettségvallalsainak a valdsagban is meglévé dllomanyat egy meghatarozott
idSpontra vonatkozéan mennyiségben és értékben is tartalmazza,

Kiegészitd leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkizdket és forrasokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek., A kiegészits leltarba kell foglalni a
leltarozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatban 1évg (2014. januar 1-e



elétt hasznalatba vett) és csak mennyiségben nyilvantartott kis érték(i targyi eszkozok, kis
értékil szellemi termékek és kis értékii vagyoni értékii jogok allomanyat. '

Leltérozasi Utemterv: a kdltségvetési szerv gazdasagi vezetdje altal minden évben az dsszes
eszkoz- és forrascsoport leltirozasi feladataira Osszedllitott feladatterv, amely tartalmazza a
leltari korzeteket, leltarfeleldsok, ellendrzé személy szerinti kijelolését. A leltdrozasi
iitemtervet a leltirozast megelSzden, legaldbb 30 nappal kell elkésziteni, melyet a gazdasagi
vezel$ javaslatira a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv vezetGje, mint a

leltdrozds vezetSje hagy jéva.

Leltarozdsi Utasitds: a koltségvetési szerv vezetdje altal a Leltdrozasi Utemtervben megjeldit

konkrét eszkoz- vagy forrdscsoport leltarozasi feladatait eléiré intézkedés. A Leltarozdsi
Utasitast a koltségvetési szerv gazdaségi vezetGje allitja Gssze és terjeszti el jovahagyasra.

Leltarozis modszerei lehetnek:
—~ Mennyiségi felvétel a vagyonelemek leltarozasanak azt a modjat jelenti,
amelyné] a felvétel megszamlalassal, méréssel torténik, Ezek esetei:
= felvételkor a nyilvantartdssal valé Osszehasonlitdssal allapitjAk meg a
tényleges mennyiséget;
= felvételkor a mennyiségi nyilvantartasoktél fiiggetlenill allapitjdk meg, a
nyilvantartasokkal utdlag hasonlitjak dssze;

— Egyeztetés esetén

egyeztets levéllel,

személyes egyeztetéssel,

a részletezd (analitikus) nyilvdntartdsok adatainak Osszevetése, egyeztetése
az alapbizonylatokkal,

i

— Specidlis egyeztetés dontden azoknal a forraselemeknél fordulhat eld, amikor
a mérleg belsd osszefiiggéseit kell egyeztetni. (Pl sajat t6ke elemei esetében)

Leltdri korzet: a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egységek,
valamint elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek csoportja.

LeltarfelelGs: leltari korzetenként kijelolt dolgozo, akinek feladata az eszkdzmozgasok
bizonylatainak kezelése, kozremiikddés a leltarozas el6készitésében, lebonyolitasiban, a
leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkdzok feltdrdsdban, a haszndlatbél kivont
eszkozok  elkiilonitésében, a leltdrozédsi szabdlyzatban meghatarozott feladatok
végrehajtasaban,

Leltarkiilonbozet: a leltdrozds eredményeként megallapitott mennyiség és a
nyilvantartasokban szereplé mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonboézet lehet hiany vagy
tobblet.

Leltéri eltérések kompenzaldsa: a leltari hidny és a tobblet dsszeszamitasa. Leltari hidnyt és
leltari tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékdl targyi eszkozoknél szabad
kompenzalni. A kompenzalds csak akkor hajthaté végre, ha a hidny és a tobblet azonos
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cikkcsoportba tartozé, hasonlé rendeltetésti, valamint egymassal helyettesithet§ eszkozdknél
keletkezett. Ennek mértékét a koltségvetési szerv vezetdjének kell meghatéroznia, és a
Szabalyzatban az egyes eszkodzcsoportokra rogziteni kell.

Kalo: természetes mennyiségi csbkkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén beliili
hidgny. A kald mértékét a koltségvetési szerv vezetSjének kell készletcsoportonként
meghatarozni, és a Szabalyzatban ezt szintén rogzitenti kell.

”"r

4. A leltarozdsra vonatkozo jogszabdlyi elGirdsok

A koltségvetési szervnek az Szt. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjén a Szamviteli Politika
keretében kell elkésziteni a Szabdlyzatot, melynek sszeéllitisénal figyelembe kell még venni
az Szt. 69. § (1)—(3) és (5)~(6) bekezdéseiben, valamint az Ahsz. 22. §-aban foglaltakat. Ezek a
kévetkezdk: -
— A koltségvetési szervnek az éves koliségvetési beszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztésdhoz olyan leltart kell &sszeallitani és
megdrizni, amely tételesen, ellendrizhet§ mdédon tartalmazza a mérlegben
szerepl$ eszkozoket és forrdsokat, Ezt a leltdrozést az Szt. 69. § (1)-(3) és (5)-
(6} bekezdéseiben foglaltak szerint kell végrehajtani a kovetkez§ eltérésekkel:
= a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a mikédtetd,
vagyonkezeld ltal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatAmasztani. Ha
a vagyonkezeldi, koncesszids szerz6dés eltérd rendelkezést nem tartalmaz,
akkor a miikddtetd, vagyonkezelS koteles ezt a leltirozast kiilon térités és
dijazas nélkill évente elvégezni, A koncesszidba, vagyonkezelésbe add
koteles ennek megfelelden bedllitani a sajat Szabélyzataba;

= a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepl§ immateridlis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a Szabalyzatban meghatérozott médon kell
leltarozni,

- Az Szt. 69. §-dban foglaltakat a koltségvetési szervre a kivetkezd
megfogalmazasban kell értelmezni:

= a koltségvetési szervnek a konyveinek év végi (december 31.) zardsahoz, az
éves beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtémasztasahoz olyan
leltart kell Osszedllitania és az Szt. elbirasai szerint megériznie, amely
tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza a kéltségvetési szervnek a
mérleg fordulénapjan meglévé eszkozeit és forrésait mennyiségben és
értéekberny;

= a koltségvetési szervnek az éves beszdmoldhoz készitett leltarozasi
kotelezettsége keretében a f6kbnyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az év végi mérleg forduldnapjira
vonatkozoan el kell végeznie;

= ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos
mennyiségi nyilvantartdst vezet, a leltarba bekeriil8 adatok valédisagérél -
a leltdr &sszedllitdsat megel6zden - leltdrozassal koteles meggy6z6dni, és
azt a Szabalyzatdban meghatdrozott idészakonként, de legalabb
hdromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérleg
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forduldnapjira vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszkodzoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkdzoknél
egyeztetéssel kell elvégeznie;

= a kbliségvetési szerv a mérleg forduldnapjit megel6z6 negyedévben vagy
az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel
arukeészletei nyilvantartdsanak a mérleg fordulénapjara vonatkozé adatai
helyességét. A mennyiségi felvétel alapjén szitkségessé valé médositdsokat
az. év végi mérleg fordulénapjira vonatkozéan kell elszdmolni. Ezt az
eljgrasi modot a koltségvelési szerv nem alkalmazhatja, ha az
arukészleteirél sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvéntartést nem vezet.

Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutédlassal vagy jogutéd
nélkiil), kdtelezd a megsziintetés fordulénapjén teljes korti leltérozést lefolytatni, mely
magaban foglalja a mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem szerepld
tételek mennyiségi felvételét,

II. A leltdrozas részletes szabalyai
1. Aleltirozas személyi feltételei
—~ a leltdrozasi munkaban részt vevd személyek: leltarozas felel8sei, illetve
kozrem(ikoddi, a kéltségvetési szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, leltarozds
fofelelGse, leltarfeleldsok, leltarozési egységek (kérzetek) leltarfelelSsei,
leltdrozok (leltarfelvételért felelésok), leltarellensrok;

- koltségvetési szerv vezetdjének feladatai a leltarozashoz kapcsolédéan:

= felel6s a Szabdlyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, médositasaért,

= évente elkészitteti és kiadja a Leltdrozasi Utemtervet és kijelsli a leltirozas
féfelelsét,

= leltrozds megkezdése elStt kiadja a Leltarozéasi Utasitdst,

= leltarhidny esetén dont a hidny megtéritésérd,

= leltarértékelést kdvetben utasitds ad -a leltdrozds sordn tapasztait
hidnyossagok jovébeni megsziintetéséhez sziikséges intézkeddsek
megtételére;

~ koltségvetési szerv lizemeltetési (indiszaki) vezetdjének feladatai:

leftarozas lebonyolitdséhoz szilkséges targyi, technikai feltételek és
miiszaki képzettségli dolgozdk eredményes kdzremiikddésének biztositasa,
megadott szempontok szerint a leltérkbrzetek kijelslése és  azok
leltarozasra valo el8készitése;

il

— koltségvetési szerv gazdasigi vezetSjének feladatai:
= mint a leltdrozas féfelelGse felel a leltdrozassal kapcsolatos el8készits ds
lebonyolité tevékenységek megszervezéséért,
= leltarozasi feladatok - elSkészitd folyamatok, leltirozds, kiértékelds —
felmérése,
= a Leltdrozasi Utasitas dsszeallitasaban is a kéltségvetési szerv vezetdjének
felkérése alapjan részt vehet,




éves Leltarozasi Utemterv elkészitése, ennek sordn a leltarozandd korzetek
leltarfeleldseinek, leltari ellendrok személy szerinti kijellése,

leltarozasi munkék megkezdése el6tt leltdrértekezlet megszervezése,
levezetése,

leltarozési munka folyamatéban a leltarozék, illetve leltarozasi bizottsag és
leltari ellenérék részére szakmai téjékoztatds nytjtdsa, a munkak
eflendrzése,

a szabdlyzatban, a Leltirozési Utasitasban és a Leltarozasi Utemtervben
foglaltak betartasanak ellen8rzése;

leltar feleldsének feladatai, feleldssége:

gazdasagi vezet§ Gtmutatdsai alapjan felelés a leltérozas gyakorlati
lebonyolitasaért,

leltdrozéssal kapcsolatos irdnyitsi, ellenérzési jogkore a kéltségvetdsi szerv
egészére kiterjed,

gondoskodik a Szabélyzatban és az éves Leltarozasi Utemtervben foglalt
elvégzendd feladatok el6készitésérdl,

meghatarozza a leltarozis menetét,

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevondsival a
leltdrozas elStti  selejtezési munkakat, leltdrozas végrehajtasat és
ellen6rzését,

felméri a leltdrozas munkaidd-szitkségletét, biztositja a leltarozd munkaeré-
kapacitast,

biztositja valamennyi leltarozési egység szdméara a leltarozéshoz szitkséges
technikai eszkozoket, leltari nyomtatvanyokat, '

szakmailag iranyitja a leltarak értékelését,

ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat;

leltarozési egységek (kirzetek) leltarfelelGsei felelGssége, feladataik:

leltdrfelelés Gtmutatasai alapjan és irdnyitasaval feleldsek a leltdrozési
szabalyzatban és éves Leltérozasi Utemtervben foglaltak végrehajtiasaért a
leltarozasi egységiik (kdrzetiik) tekintetében,

leltarozasi egységiik (kOrzetiik) tekintetében elvégzik a leltarfelelds
feladatait;

leltarozok feladatai:

altalaban csoportba beosziva a leltari csoportvezet8k irdnyitéséval elvégzik
a leltarozando eszkozbk azonositasat,

ellendrzik a leltdrozando eszkozok teljeskor(iségét,

elvégzik a leltdrozas soran, illetve annak befejezése utan felmeriild minden,
a leltarozassal Gsszefiiggd adminisztracidés munkat;

leltarellendr(6k) feladatai:

)

kéltségvetési szerv gazdasagi vezetSje vagy az 4ltala kinevezett leltarfelelss
utasitasa, illetve irdnyitdsa alapjan a leltdrozas ellendrzése,

leltarozasi eléfeltételek biztositdsdnak ellendrzése,

mennyiségi felvételek helyességének és szakszer(iségének ellenérzése,




= leltarozandé, de mennyiségi felvételt nem igénylS eszkozok és forrasok
felvételének vizsgdlata,

= leltarozassal Osszefliggd valamennyi szamitds és értékelés helyességének
vizsgalata,

= ellendrzés soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfelelGsnek jelentik,

= ellenSrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, Gsszesitékon aldirdsukkal
igazoljak.

I/

2. A leltarozas megkezdését megel6zd, el6készito feladatok

A leltarozas megkezdése eldit:

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

idében gondoskodni kell arrdl, hogy a sziikséges 1étszdm ¢és munkaeszkdzok

rendelkezésre alljanak,

a leltarozas megkezdése el6tt a leltdrozdsban részt veviket oktatisban kell

részesiteni, amelynek megtorténtérsl jegyzdkonyvet kell felvenni,

leltarozasi egységek (korzetek) kijellése,

= kijelslés szempontjait, r

szervezeti felépitést, hataskort, feleldsséget figyelembe véve,

teriileti elhelyezkedést, szétszortsagot figyelembe véve a rendezé elv lehet

teritleti vagy tevékenységi korok szerinti kijeldlés;

eszk6zok, forrasok leltdrozasara vald elékészitése mddjanak meghatdrozasa

(kiilondsen a targyi eszkozok, készletek tekintetében):

= tarolési, raktirozdsi rend biztositasa,

= eszkozok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tarolasa,

= szamviteli nyilvdntartashoz igazodd elkiilénitések végrehajtisa (i,
haszndlt, haszndlhatatlan, csokkent értékii, idegen tulajdonii eszkézok,
madshol tarolt, nullara leirt, érték nélkiili stb. eszkozok);

leltarozok, leltirellendrok felkészitése, a leltarozdshoz sziikséges segéderd

biztositasa ¢és felkészitése (leltarértekezlet szabalyozésa),

leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok (mérdeszkdz, vonalkédokhoz

leolvas6 eszkdzok, stlytablizatok, leltdrozds megtorténtét jelols eszkozok)

biztositasa,

mennyiségi nyilvantartasok (raktari, munkahelyi) el6készitése,

leltarozds elStt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a

selejtezett eszkdzok elszallitdsardl, megsemmisitésérdl és a nyilvantartasokbdl

valo kivezetésiikrdl,

intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkbzmozgdsok a lehetéségekhez

képest sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben térténjenek,

Leltarozasi Utemtervet kell késziteni.

Il

A Leltérozasi Utemtervnek tartalmaznia kell:

az adott évre tervezett leltarozasok elSkészitésével a leltarfelvétellel és
értékelésével kapcsolatos Gsszes munkafolyamat megkezdésének és
befejezésének tervezett idejét,

az egyes leltarozasi folyamatokba bevont eszkdz6k és forrasok korét,

a munkafolyamatok elvégzéséért felelés személyek megnevezésél,




~ leltdrozdsi helyszinek megjelolését, leltdrozasi helyszinenként a leltérozés
idépontjanak és az adott helyszinen leltirozoék, illetve leltarozasi bizottsag
megnevezését.

A Leltarozdsi Utemtervet naptari napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a
befejezés idépontjit, valamennyi feladat tekintetében kell elkészitent,

A Leltérozasi Utemtervet a gazdasagi vezetd allitja Ossze, és a koltségvetési szerv vezetdje
hagyja jova. A Leltdrozdsi Utemtervben foglaltak médositdsanal is ezt az eljarasrendet kell
kévetni,

A Leltarozasi Utemterv elkészitése utan a koltségvetési szerv vezetSjének el kell készitenie és
ki kell adnia a Leltirozdsi Utasitist. A Leltarozasi Utasitas elkészitéséhez a koltségvetési
szerv vezetSje mas vezetdket is bevonhat.

A Leltdrozasi Utasitds régziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltarozési
feladatai dsszeallitisandl el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felelsok
nevét,

A Leltarozasi Utasitasnak legalabb a kivetkezdket kell tartalmaznia:

— leltarozési egységek (korzetek) felsorolasat,
leltarfelel6sok €s leltdrozok neveit leltarozasi egységenként,
leltarellendrzésre jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kitelezett:
kéltségvetési szerv vezeldje, gazdasigi vezetdje, leltérfelelése, belss ellendr),
a leltérozés iitemtervét (naptéri napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a
kezdés és a befejezés idSpontjat, valamennyi feladat tekintetében).

3. Aleltarozds modja

A leltarozas médjaval kapesolatban a kévetkezSket szitkséges rogziteni:
- mely eszkbzcesoportok esetében milyen idSszakra hatdrozza meg a
koltségvetési szerv két mennyiségi felvétellel torténd leltdrozas kozotti
iddszakot (egy év, két év, hdrom év),

A koncesszitba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikddiets vagyonkezelé altal
elkészitett és hitelesitett leltarral tAmasztja ald, Ha a vagyonkezel8i, koncesszits szerzGdés
eltérd rendelkezést nem tartalmaz, akkor a mitkédtets, vagyonkezeld kiteles ezt a leltarozast
kitlon térités és dijazés nélkiil évente elvégezni.

A hasznalt, de a mérlegben ériékkel nem szerepld térgyi eszkdzoket haromévenként kell
leltarozni.

A koltségvetési szerv a kinyveinek év végi (december 31.) zdrdsihoz, az éves beszamolé
elkészités¢hez, a mérleg tételeinek aldtdmasztasihoz olyan leltarat kell készitenie és a
szamviteli torvény elGirasai szerint meg@rizni, amely tételesen, ellenérizheté médon
tartalmazza a kolségvetési szervnek a mérleg fordulénapjan meglevd eszkézeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

A kéltségvetési szervnek az éves beszamoldhoz készitett leltirozasi kotelezettsége keretében
a f6kdnyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartisok adatai kdzath egyeztetést az év végi
mérleg fordulénapjara vonatkozéan el kell végeznie.




A koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartdst vezet, a leltarba bekeriild adatok valddisdgarsl — a leltdr Ssszedllitasat
megel6z8en - leltarozassal kiteles meggySz&dni és azt haromévente mennyiségi felvétellel,
illetve minden év mérlegfordulonapjara vonatkozéan - a csak értékben kimutatott
eszkdzoknél es kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkdzoknél —
egyeztetéssel kell elvégezni.

A koltségvetési szerv a mérleg forduldnapjat megelézé negyedévben, vagy az azt kovetd
negyedévben is ellendrzi a mennyiségi felvétellel drukészletei nyilvantartdsdnak a mérleg
forduldnapjara vonatkozé adatai helyességét, A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé vald
moédositasokat, az év végi mérleg forduldénapjéra vonatkozdan kell elszdmolni.

Abban az esetben, ha a kéltségvetési szervet megsziintetik (jogutédlassal, vagy jogutdd
nélkiil), kotelezd a megsziintetés fordulénapjan teljes korii leltérozast lefolytatni, mely
magdban foglalja a mennyiségi felvétell, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem szerepls
tételek mennyiségi felvételét.

A koltségvetési szervnek a targyi eszkozei leltdrozasénal a leltirozés médjara a mennyiségi
felvétellel t6rténd leltarozdsi médot kell alkalmaznia, mivel ezek az eszkézok targyiasult
formaban szolgaljdk a kdltségvetési szerv tevékenységét.

A mennyiségi felvételre vonatkozo szabalyok:

Mennyiségi felvétel: az eszkozok darabszam, suly, tomeg szerinti meghatérozasa
megszamlalassal, méréssel.

Modszerei:

- haromévenként a nyilvantartdsoktdl fiiggetlen felvétel: az Osszes leltdrozandd
eszkozféleseg megszamlalasa, mérése, majd az azonosité adataival egyiitt torténd
felvezetése a leltdri alapbizonylatokra,

- évenkéntl nyilvantartdsokon alapulé leltdrozas: az analitikus nyilvantartdsban
rogzitett mennyiségek Osszehasonlitasa, egyeztetése a fellelhetd mennyiségekkel
(rovancsolas).

A leltarkiilénbbzetek megallapitdsa céljdbdl a mennyiségi felvétel adatait utdlag Ossze kell
hasenlitani az analitikus nyilvantartdsok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepld hasznélt és hasznélatban levé kis értékii eszkdzoket
(2014. elStt aktivdlt) a fulajdon védelme és az elszdmoltatds lehetdségének biztositisa
érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A szamviteli torvény 69, §-a alapjan a mennyiségi felvétellel torténd leltdrozasnal az
idSintervallum 3 év, ami azt jelenti, hogy a targyi eszkozoket nem kell minden év végén
leltérozni, de a az éves koltségvetési beszdmold részeként dsszedllitott mérlegben kimutatott
targyi eszkdz adatokat mérleg fordulénapi allapotnak megfelelSen kell leltérral
aldtdmasztani. A mérleghez olyan leltdri kimutatdst kell késziteni, amely kiindul a legutolsé
fizikai leltarozds kiértékelt adataibol, ehhez hozzaszamitja eszkdzonként az analitika szerinti
allomanyviltozasokat és igy az adott év végi mérlegadatokat tartalmazza majd a leltari
kimutatds, Az analitikak 6sszessége nem tekinthetd leltdrnak!

Az analitikus és f6konyvi nyilvantartast végzdk feladatai:



Felelés a leltarelszdmolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valddisagéért.
Feladata:
- a leltarkiilonbozetek kimutatasa és az éves mérlegben vald elirds szerinti
elszamolasa,
- az idegen helyen tdrolt sajat készletek elkitlonitett kimutatasaért,
- a leltdrozasi korzetekben felvett jegyzokonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,
- a leltdr szerinti és a konyv szerinti értékeket egybeveti és megallapitja azok
egyezdségét, vagy az eltéréseket,
- Osszeallitja a leltari dokumentéciot és azt atadja a pénziigyi vezetdnek, aki el6késziti a
szlikséges dokumentumokat.

A részletezd (analitikus) nyilvantartasokkal valé egyeztetés elvégzéséért felelSs: az analitikus
konyveld és a gazdasagi vezetd.

A leltari eltérések kivizsgalasaért felelés: a megbizott intézményvezet6

A nyilvantartidsok médositasanak rendjéért felelds: a gazdasagi vezetd

A leltarozas sordn késziilt bizonylatokat tiz évig meg kell Srizni. Leltarozési {itemterv,
jegyzdkonyv (leltarozas megkezdése elétt), hiany/tobblet analitikus blzonylat jegyzékonyv a
leltarozas befejezésérdl, tovabba a selejtezési jegyzOkonyvek.

A leltdrozdkat Ggy kell megvdlasztani, hogy mindenki a maga sajat
munkahelyén/munkateriiletén vegyen részt a leltdrozasi munkdlatokban, mivel a helyi
ismeretek megkdnnyithetik, gyorsithatjak a leltarfelvételi munkat.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor kiilon-kiilon jegyzékonyvet kell felvenni kettd
példanyban.

Egyeztetés: a konyvviteli szamlak egyeztetését jelenti a részletezd (analitikus)

nyilvantartasokkal, illetve a f6konyvi kényvelés okmanyaival.

Az egyeztetés modszerei lehenek:

~ BelsG egyeztetés
A koltségvetési szervnél mar rendelkezésre all, a masik fél altal korabban
megkiildott szerzédések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazold
okmdnyok, pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazold
dokumentumok alapjan térténé egyeztetés.

- Egyeztetd levél
A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés irasos
formaja a kovetelésallomannyal rendelkez6 fél kezdeményezésére. BEzeknél az
egyeztetéseknél nem a kovetelés elismertetése a feladat, hanem annak
egyeztetése, hogy az adott kdvetelést a masik &1 még nem egyenlitette ki,
tehat a koltségvetési szerv jogosan szerepelteti kovetelésként a mérlegében.
Ezt az egyeztetési format a kdvetelések és a kotelezettségek mérlegsorokndl
lehet alkalmazni,

— Személyes egyeztetés
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Jelentds ~ Gsszegli  kovetelés-, illetve  kotelezetiségdllomany  esetén

alkalmazandd, a tételek Osszevetését jelenti a szallitéval, illetve a vevdvel,

jegyzokdnyv készitése mellett. Ezt az egyeztetési format lehet alkalmazni a

kovetelések és kotelezetiségek mérlegsoroknal,

Az alapbizonylatokkal térténé egyeztetés

Ennél az egyeztetési formdndl az ebbe a kérbe sorolt eszkézdk és forrdsok

esetében a részletez§ nyilvantartdsok adatait kell egyeztemi az

alapbizonylatok adataival. Ilyen eszkdzdk és forrdsok lehetnek:

= egyéb sajatos elszamolasoknal,

= aktiv és passzifv idébeli elhatarolasoknal,

= idegen helyen tarolt eszkdzdknél,

= azokndl a kdveteléseknél és kotelezettségeknél, amelyek az elézdekben
megjelolt egyeztetési mddszerekben nem keriiltek felsorol4sra.

Specidlis egyeztetések
A sajdt t6ke egyes elemeinél a mérleg belsé dsszefiiggései alapjan.

4. A leltirozds lebonyolitasi folyamata

A leltdrozas lebonyolitasa sordn az eléirt leltarozasi modszernek megfelelden a kovetkezdk
szerint kell eljarni:

az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszer(i leltarozni,

meg kell allapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyiségét,

a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkdz0k azonositast adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét,

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkdz leltdrozasra keriilt-e, a mar
leltdrozott eszkdzoket meg kell jeldlni a kétszeres szambavétel elkeriilése
érdekében,

a leltarbizonylatokat alé kell frni, kdnyvviteli szamlanként csoportositani kell,
a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltdrésszesitot,

a leltardsszesitot Ossze kell olvasni a mar ellenérzott leltarbizonylatokkal,

a leltart ki kell értékelni,

a leltarfelvétel idSpontjatdl szamitott 15 napon beliil meg kell allapitani a kényv
szerinti értékkel szemben taldlt hianyt vagy tobbletet, és a megéllapitott
eltérések okairdl jegyzékonyvet kell felvenni, a leltdrozds befejezéseként — 30
munkanapon beliil - fel kell venni a leltarzard jegyz8konyvet.

A Leltarjegyz6kdnyvben megallapitott kiilonbézetek okdt ki kell vizsgalni, és rendezni kell,

A kivizsgalast kovetden jegyzékonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:

a leltarkiilonbdzet mennyiségét és értékét,

a kiilénbozetet elGidézb okokat,

a felelésség megallapitasat,

a felel6s személyek nyilatkozatat.

A leltdrozas vezetdje a jegyzSkonyv alapjan kezdeményezi a felelSsségre vonast, illetve a
kartérités megallapitdsat a koltségvetési szerv vezetdje felé.

A leltarhianyért felelds dolgozé abban az esetben felel a megallapitott hidnyért, amennyiben:
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v a kijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltdr szerinti kezelésre atvette, és az
atvételt alairasaval igazolta,

v" a hidny keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozds kdzott
idészak legalabb felében és az id8szak végén is a munkahelyen dolgozott.

A munkavallald a munkaviszonyabd! ered6 kotelezeltségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik, figyelembe véve az irdnyadé munkajogi torvényeket.

A kar bekdvetkeztét, mértékét, és a munkavéllalé vétségét, valamint az okozati Ssszefiiggést
a munkaltatonak kell bizonyitani. -

A munkavallalét teljes anyagi felel8sség csak akkor lerheli, ha az eszkdzt elismervény, illetve
jegyzék alapjan vette at.

A pénztarost, pénzkezeldt, értékkezelst feltétel nélkiil felelésség terheli az 4ltala kezelt éridkek
tekintetében, '

Nem terheli feleldsség a munkavallalét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A leltdreltéréseket legkésébb a ,megallapitott eltérések okairdl szdld jegyzékdnyv”
elkésziilte utdn 15 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hidny, tSbblet) a
megfeleld eszkOzszamlan - a Tékevéltozasok fékényvi szdmla megfelels alszémlajaval
szemben - fel kell venni, vagy ki kell vezeini a nyilvantartisokbdl,

A leltardsszesitdt a leitdrozok, a leltdrellendr és az anyagilag felelés személyek irjak alé.
A leltérozas befejezéseként felvett , Leltarzaré jegyz6kdnyv”-nek tartalmaznia kell:

- a leltdrozott helyszin megnevezését,

— aleltdrozas megkezdésének és befejezésének keltét,

- a leltarozok, leltarellendrok, leltarfelel8sok nevét,

— a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

- a leltarért anyagilag felel6s személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a

valdsagnak, és

~ az abban szerepld adatokért felel8sséget vallal,

~ a leltarozassal szembeni esetleges kifogasokat,

- leltéri eltéréseket
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5. A leltdrfelvétel anyaganak feldolgozéisa

A leltar befejezését kévetSen — 30 napon beliil — a leltariveket fel kell dolgozni annak
érdekében, hogy sziikség esetén a fOkonyvi szamlék helyesbitésre keriilhessenek, az éves
beszamold (mérleg) a valds helyzetet tiikrozze.

Ennek soran az eszkdzoket, azok mennyiségét 6ssze kell hasonlitani a fokonyvi szamlakkal
és analitikus nyilvantartasokkal és meg kell 4llapitani a leltareltéréseket.

A leltareltérés megallapitdsahoz rendelkezni kell a megel6z8 év leltiranak pontos
elszamoltatasdval és annak eredményét rogzits - a felelés személy(ek) alafrasat tartalmazé ~
jegyzokdényvvel. Ehhez viszonyitva kell a leltdreltéréseket eszkozonként, leltarkorzetenként
megdllapitani, illetve kimutaini.

A leltar eltéréseket ki kell vizsgdlni, a felel6sséget meg kell allapitani. A leltireltérések
szamviteli rendezése sordn a kompenzalds médszere nem alkalmazhato.

A leltareltéréseket a tékevéltozas szamlaval szemben kell elszamolni.

A leltdrozas végrehajtasarol - fliggetleniil annak mddszerérdl — annak eredményérél, a
szlikségessé valt szdmviteli, pénzligyi intézkedésekrSl, a leltareltérések rendezésérdl a
megbizott intézményvezetdt tijékoztatni kell. Csak a megbizott intézményvezeld irésos
engedélye, illetve aldirdsa utdn alkalmazhaték a leltdrozés kapcsén sziikségessé vals
szamviteli intézkedések, a konyvelési feladdsok elkészitése,

6. A leltarozas ellendrzése

A leltdrozas ellendrzésének megszervezéséért felelés személy a Hivatal jegyzéje.

A leltdrozas elOkészitésének ellendrzése, feladatai rogzitése, a leltarellendrzés
megtorténtének dokumentalasi szabalyai:

leltarozasban részt vevik felkészitésének ellenérzése,

leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhatd allapotban
vannak-e,

leltarbizonylatok rendelkezésre dllasa;

i

- leltarozas végrehajtdsa soran elvégzendd ellendrzési feladatok meghatarozasa:
= Leltrozési Utemterv betartésa,
= szlrOprébaszertien a leltdrfelvétel helyessége (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszerlisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége,
hianytalansdga, mennyiségi adatok pontossiga, leltarozott készletek
megfelel§ jelolése),
= leltarbizonylatok szabalyszerti kezelése és kidllitasa;

- leltdrozas feldolgozasa, értékelése sordn végzendd ellendrzési feladatok

meghatarozasa:

= leltareltérések megallapitdsinak helyessége, esetleges kompenzalasok
szabalyszer(isége,

= hianyok, tobbletek, leltdrértékelési killonbozetek okainak megfelel§
kivizsgalasa,

= hidnyért feleldsségre vont személyekkel megtérittetni javasolt Gsszeg
meghatdrozasanak helyessége,
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= végleges hidanyok, tobbletek kényvviteli elszdmoldsdnak megtorténte és
helyessége.

= Aleltarozas bizonylati rendjének szabalyozdsa

A leltdrozds bizonylatai:
leltarfelvételi ivek, jegyek;
leltarnyitd, leltarfolyamatossagi, leltarzdré jegyzSkdnyvek;
felel6sségvéllalasi nyilatkozatok;
leltirozas bizonylati beszerzésének médja:
vasarolt bizonylatok;
sajat készités, el¢allitdst bizonylatok;
leltarozas bizonylataival szembeni kovetelmény:
meg kell felelnitik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi kdvetelményeknek;
szigort szamadas ala kell vonni Sket;
bizonylatok kellékei:
bizonylatszam, megnevezés;
leltdrfelvétel helye, idSpontja;
leltarozott eszkdz0k pontos neve (cikkszdm, azonositS) mennyiségi egysége, mennyisége;
utalas az eszk6z szdmviteli sajatosségaira {felesleges, mashol tarolt, stb.);
alairasok (leltarozo, ellendr, készletez6, raktaros);
megfeleld példanyszam.

A leltérozds folyamén felhasznalt bizonylatok szigord szdmadasi kotelezettség ald vont
bizonylatoknak mindsiilnek, ezérl beszerzésiikkor a sorszamozas folyamatosségat
ellendrizni kell. Az esetleges eltérést jegyz8konyvben kell régziteni. A leltirozés megkezdése
el6tt a nyomtatvanyokrél a leltérozés vezetdje gondoskodik. A nyomtatvanyokat kételezd
elzarva tartani és gondoskodni kell a szigor(i szdmadasu nyilvantartds vezetésérdl is.

A leltarozasi bizonylatokat leltdrozdsi kiérzetenként, atvételi elismervény ellenében kell
atadni a leltdrozasban résztvevdk szdmara, A rontott vagy lresen maradt nyomtatvényokkal
is el kell szdmolni, melyeket a nyilvantartasban ,rontott”, vagy ,lires” megjeloléssel kell
eliaini.

A leltarozas sordn haszndlt nyomtatvényok, dokumentumok:

megbizdlevél,

leltarnyitd jegyzékoényv,

leltarfelvételi jegyek,

leltarfelvételi ivek,

a felelSs elszamolé nyilatkozata,

leltarzaro jegyzSkonyv.

A leltarozas soran alkalmazhaté szabvany nyomtatvanyok:

B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive

B. 14-21/a.r.5z. Leltarfelvételi iv és &sszesitd készletek felvételére

B. 14-10/a.r sz. Leltdrfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére
B.sz.ny. 14-14/a.r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez

B. 14~13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltdrfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
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B. 14-15/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és dsszesité gépekhez, berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszk6z6k hidnyarél vagy tébbletérsl

A koltségvetési szervek bels§ ellendrzésérdl sz6lé6 370/2011. (X1 31.) Korm. rendelet
elbirasai részletesen — és kotelezd jelleggel — szabalyozzak a kizszférara vonatkozd belss
ellendrzési feladatokat, azok megoldasinak médszertanat, valamint lebonyolitasdnak
menetét és lehetdségeit. A rendelet elSirdsainak alapjan a belsS ellenérzés keretében kell
tobbek kozott vizsgdlni a rendelkezésére 4ll6 erdforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitdsat, valamint az elszamolésok, az elemi kéltségvetési beszamoldk
megbizhatosagat. Mivel a koltségvetési beszémolé megbizhatésagénak alapjat a leltar
képezi, ezért sziikséges annak, valamint a leltarozas dokumentumainak vizsgalatat minden
évben a koltségvetési szerv éves belsd ellendrzési munkatervébe beépiteni.

A leltarozds lezarasat kovetGen a leltirhoz kapesolddé valamennyi bizonylatot irattirazni
kell, és azokat legalabb 10 évig meg kell 8rizni.

IIL A leltarkészités részletes szabalyai
1. Aleltdrral szemben timasztott alaki és formai kdvetelmények

A leltarnak lehetévé kell tennie:

- amérleg valodisaganak biztositasat,

— az éves koltségvetési beszamolé tételeinek alatdmasztasat,

- a fOkonyvi konyvelés és a részietez6 (analitikus) nyilvéntartisok
pontossaganak, egyezdségének ellendrzését,

- abizonylati fegyelem megszilarditdsanak elésegitését,

~ a leltari eltérések kimutatdsat, a leltirnak megfelelSen a nyilvéntartdsok
tényleges vagyoni helyzetének megfeleld rendezését,

- akoltségvetési szerv vagyonanak védelmét,

~ az anyagi feleldstk elszamoltatasat.

A leltérral szembeni kovetelmények:
- tételesség,
- teljesség,
~ ellendrizhet6ség.

A tételesség kovetelménye alapjan a leMtarnak tartalmaznia kell a koltségvetési szerv
mérlegében kimutatandé minden eszkdzt és forrdst tételesen, hogy abbdl a megfeleld
csoportositdsokkal, Ssszevonasokkal Osszedllithaté és aldtamaszthaté legyen a mérleg. A
tételességhez €s a teljességhez kozvetleniil kapesolédd szamviteli alapelvek a valédiség, a
vildgossdg és az egyedi értékelés elve,

A valédisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszdmoldban felvett
tételek a valdsagban is megtaldlhatok, bizonyithatdk, kividallok altal is megéllapithaték
legyenek. A valédisdg elvének érvényesitiéséhez alapvets feltételek, hogy
— az Szt. elGirdsai szerint készlljon a koltségvetési beszamoldt alatdmasztd
leltar,
- a leltdrban az eszkozoket és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz.-ben eléirt
értékelési elvek, modszerek alapjén értékeljék,
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— a fokdnyvi kényvelés és a részletezé nyilvantartdsok a leltirral egyezd
dsszevont adatokat kell hogy tartalmazzanak.
A vildgossdg elve a leltdrra vonatkozdéan azt jelenti, hogy a leltarnak a kéltségvetdsi
beszamolohoz hasonléan érthetének, attekinthetének kell lennie (leltdrozasi helyenkénti,
fajta, tipus, méret, mindség szerinti részletezés), Tovabbad az egy helyen tarolt és
osszecserélheld tételeket sem szabad Gsszevonni. (A szdmviteli torvénnyel, illetve az Ahsz.-
szel 6sszhangban 1év§ belsd szabalyozas e targykorben nem késziilt)

Nem szabad Osszevonni az ugyanazon addsnak vagy hitelezének tébb szamilabdl adéds,
azonos jellegil tartozédsait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, brutté médon kell a

leltarban kimutatni,

Az egyedi értékelés elvébsl kovetkezik, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket a
konyvvezetés ¢és a koltségvetési beszamold készitése soran egyedileg kell rogziteni és
értcékelni. A mérlegtételek értékelésének altalanos szabalyai kozott az Szt. azt is rdgziti, hogy
az eszkozoket és a kitelezettségeket leltdrozdssal, egyeztetéssel ellendrizni és — a szdmviteli
eldirasokban szabalyozott esetek kivételével - egyedenként értékelni kell. A leltdrkészitésnek
szoros kapcsolata van az eszk6zok és a forrasok értékelésével, hiszen a leltdmak az eszkozok
és a forrasok mennyisége, fajtdja mellett tartalmaznia kell az egységdrat és (9ssz)értéket is az
Szt.-ben elSirt médon.

2. Aleltarkeszités fGbb feltételeinek meghatirozasa

Az ellendrizhetdség kvetelményének akkor felel meg a leltar, ha érvényesiilnek a kovetkezd
f6bb feltételek: tartalmaznia kell
- azt az évet, hénapot, napot, amely napra vonatkozodan készitették (éves
koltségvetesi beszamolot alatimaszid leltdrndl ez a nap a mérleg
fordulénapja),
~ a koltségvetési szervnek megnevezését, a leltdrozasi helyet (korzetet), a
leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
- a benne szerepl6 eszkozok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az
egyértelm(i azonositasukhoz szitkséges adatokat (megnevezés, méret,
mingség, cikkszam, nyilvantartasi szam stb.).

3, A leltdrkiilobnbdzetek rendezése

A Leltarjegyzdkdényvben megéllapitott kiilonbdzetek okait ki kell vizsgélni, és rendezni kell.
A kivizsgalast kovetden jegyzdkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
— aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,
- akiilonbdzetet el6idéz6 okokat,
~ a felel6sség megallapitasat,
- a felelGs személyek nyilatkozatat.

A leltarozds vezetdje a jegyz6konyv alapjan kezdeményezi a felelGsségre vondst, illetve a

kartérités megallapitasat a koltségvetési szerv vezetdjéndl,
A leltarhianyért felelés dolgozé abban az esetben felel a megallapitott hidnyért, amennyiben:
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=~ akijelolt munkatertileten a vagyontérgyakat leltér szerinti kezelésre atvette, és
az atvételt alairasdval igazolta,

— a hidny keletkezésének okat nem lehet megéllapitani, de a két lelarozas
kozotti idGszak legalabb felében és az iddszak végén is az érintett
munkahelyen dolgozott,

— a koltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében szitkséges intézkedéseket
megtette, nem kovetett el a terhére réhatd gondatlansagot. Nem terheli
feleldsség a dolgozét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta,
A pénztarost, pénzkezeldt, értékkezelst feltétel nélkiil felelésség terheli az &ltala kezelt
értékek tekintetében,
A leltdreltéréseket legkésébb a ,megallapitott eltérések okairdl szélo jegyzdkonyv”
elkésziilte utan 30 munkanappal rendezni kell. A leltireltéréscket (hiany, tébblet) a
megfeleld eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbdl, a pénziigyi
szamvitelben rogzitett szabalyok szerint,

Iv. Zar6 rendelkezések, hatalybalépés datuma, jovéhagyds

Jelen szabélyzat 2022. januar 1-jéts] hatalyos.

V.  Mellékletek
- Leltarozasi litemterv
- Leltarozdsi utasitas
- Megbizolevé] leltirvezetdi feladatok ellatasara
- Megbizdlevél leltdrozé feladatok ellatisra
- Megbizdlevél leltarellendr feladatok ellatisara
- jegyzdkonyv leltdrozés megkezdésérsl
- jegyz8kdnyv a pénztiri pénzkészlet egyeztetésérsl
- jegyz6kionyv a leltirozis befejezésérsl
- leltdrozd nyilatkozata

- Térolédsi nyilatkozat

- Leltdrozasi kirzetek

17




Megismerési nyilatkozat

Az Eszkoz0k és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatat megismertem,

munkavégzésem soran az abban foglaltak szerint jarok el:
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Megismerési nyilatkozat

Az Eszkdzdk és forrasok leltdrozasi és leltarkdszitési szabalyzatit megismertem
munkavégzésem sordn az abban foglaltak szerint jarok el

név munkakor datum alairas
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Leltarozasi Utemterv
Az Bszk6zok és forrasok leltdrozasi, leltarkészitési szabalyzataban lefrtaknak megfelelGen az
alabbi Leltarozasi Utemtervet adomkia ............... ceovennnn.. kOltségvetési szervnél a ...,
évre vonatkozo leltdrozdsanak el6készitésére, végrehajtasara és ellendrzésére vonatkozdan.
......... sz. leitar egység
A leltarozds eldkészitésének kezdési idSpontja: ......... 8V .. v B L nap.

A leltarozas el6készitésének befejezési id6pontja: ........ 8V i, e hO L nap.

A leltar elSkészitéséért felelds személyek neve:

Titireasrcanna Prsddnier i enean Letbaaairrenacannnn R T Fiirrcaeraaans Prstdnnasarannn t4frinataienne ERdsasarcat s
------- veaaa verranaraas IEERRTN] R R T

LR R Ve ibrannsrenenans At e T e P i e Rttt aaa Adtari i ens Frevranansarsean (TR
......... e R

A leltarfelvétel kezdési iddpontja: ......... A wonhd L nap.
A leltirfelvétel befejezési idSpontja: ...... e €V L, e K6 nap.

Leltarozdk:

----- -ga.....-....--.'.......‘--..a--...uu...-.....-:--.uu.r;..:....--....k..-.....--..a......-..----.c:...-....----.-eo.
......... ...u....---...--.........--.-..---q.-oo...-‘.-..---q.c....-.-..--.............----.a¢.......a---;;.....-....---..o
tradarrearaana At eicaraenan 4414 i kd1rresantenaca Trrabranrratana T4t iirererranan Phrdaruntercann AddtE T e s ERrasimvareesn
....... M R R

A leltarellendrzés kezdési idSpontja: ......... €V iiieriiinnan. o hé L nap.

A leltarellendrzés befejezési idépontja: ......... év ...... . hé......... nap.




Leltarelendrok;
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Sriarens P etessana e TitErErra e an e AR I I B T B B

A leltarozandé eszk6zok és forrdsok kore, a leltarozas médszere:

M R I R I I T e

I N N Y N R

L R N e N N N R R L L R L L T T T

--...--.---.-----.o.uoc.-...----...--u.....oo..-..---‘--..----...;.c.....----..----u-.on--..--..---:---uuacc.:..u----.:--u-
LR R R N N N TR O S PP, R R N T T I T T
LR I B R R P

B A A R T T Y

M R R T T TR T T

R R R N R R R T T T T

A leltarhidny esetén az igazol6 jelentés beérkezési hatérideje: ...... év ............ hd ...... nap
A leltarozas kiértékelésének és lezarasdnak hatdrideje: .........év ............ hé ...... nap.
Az eltérések rendezésének kényvviteli rendezésének hatrideje: ...... év ......... h6 ...... nap.

Kelt: .oooooiiiiciis v év i hd L nap,

L R R I B O L T A

leltarozasi vezetd

A fenti Leltarozasi Utemtervet jévahagyom:

R N T Y R R R T




LELTAROZASI UTASITAS

a 20 -1 fordulénapi
leltarozéashoz

Az Eszkoz0k és forrdsok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfelelen az
alabbi Leltarozasi Utasitast adom Kia oovvevvenvenvuninnnnnin, koltségvetési szerv ......... évre
vonatkozé leltdrozasanak el6készitésére, végrehaijtaséra és ellendrzésére vonatkozoéan,

A mennyiségi szambavételle! torténd leltdrozas a kévetkezd eszkdzdkre terjed ki, A
leltdrozast a megjeldlt modon (nyilvantartas alapjan vagy nyilvantartastdl fliggetleniil) kell
végrehajtani.

. , Nyilvéntartas Nyilvantartastol
Eszkézok megnevezése ., . .
alapjan fliggetleniil

(a leltarozds vdlasztott modjit értelemszerilen, pl. x jellel meg kell jelolni a tibldzatban)

1. A leltdrozas vezetdje:

2. A leltarozas ellenére:

3. A leltdrozést a kivetkezd leltarozési kérzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelésok (felelds elszamoldk), valamint a leltarozék kézremiiksdésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelds Leltarozast L, Y
. . , ) . . Leltdrozas kezdd és
(korzet) (felelds elszamold) végzik e e .
, befejezd iddpontja
megnevezése neve neve
4. A leltdrozok felkészitését 20... ......uuvunr oo -ig el kell elvégezni.
5. A leltarak kiértékelését 20... ......... ... -ig, a zaro jegyz6konyvet 20... ......ooceen . -ig
kell elkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen sziikségessé valé felel8sségre vonas
hatérideje 20... .....ccooees v , az eltérések konyvviteli nyilvantartisokban térténd

rendezésének hatarideje 20... ............... .....

leltarozasi vezet§

A Leltarozasi Utasitdst jovahagyom:




-----------------------------------------

Koltségvetési szerv megnevezése

MEGBIZOLEVEL
a leltarvezetdi feladatok ellatisara

Ugyirat szdma: ........c.ooeeviiieniiinnn

........................................................ ((17:17) OO (. )-1v:7 71 )
részére

Tisztelt ....oooooviiiiiiiiiinnn, Asszony/Ut!

Az Eszk0zOk és forrdsok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leutaknak megfeleléen
ezennel megbizoma ............ccocovnivenann. koltségvetési szerv 20... évi ............... -i
forduldnappal lebonyolitandé leltérozas leltarvezetsi feladatamak ellatéséval.

Egyben téjékoztatom, hogy a leltirozéssal kapesolatos szitkséges és alapvetd szakmai
iranymutatasokrél a 20... év ............... ho..... napjdn oktatas keretében tajékoztatom.

Kelt: oo L2000 6v hé...... nap
Zaradék

Az Eszk6z0k és forrasok leltdrozasi, leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

----------------------------------------------------------

feltdrvezetd




MEGBIZOLEVEL
leltarozdi feladatok ellatasira

Ugyirat SZAma: .o...vecvieveeenneannnnn,

........................................................ (HEV) ovvevvrivviieiiiivenenenn, (bEOSZHGS)
részére

Tisztelt .oovviiiiirieninnnnn Asszony/Ur!

Az Eszkdz0k és forrdsok leltarozasi, leltarkészitési szabélyzataban, valamint a 20... évi
leltarozassal kapcsolatban kiadott Leltarozéasi Utasitasban foglaltaknak megfeleléen ezennel
megbizom, hogy a ....ooooiiivveecinnennn. koltségvetési szerv 20,.. .ooovvevvinn v1an, -i fordulénappal
lebonyolitandé leltdrozasban a .........cveieiinnnn. leltdrozasi korzetben mint
leltdrozd/leltarozé bizottsagi tag vegyen részt,

Egyben téjékoztatom, hogy a leltérozéssal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai

iranymutatasokréla 20... év ......c.co....ne, hé...... napjan oktatas keretében téjékoztatom.
Kelt: oo, 200, 6V L ho...... nap
Zaradék

Az Eszkozok és forrdsok leltdrozasi, leltarkészitési szabdlyzatéban és a 20... évi leltirozéassal
kapcsolatban kiadott Leltdrozasi Utasitisban foglaltakat, valamint jelen megbizast
megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek elismerem.

---------------------------------------------------------

leltaroz6




MEGBIiZOLEVEL
leltdrellendri feladatok ellatasdara

Ugyirat s24ma: .....ocvcevirneeirnennnan,

........................................................ (HEV) ooeecevvirireinrsennenennn, (DEOSZEAS)
részére

Tisztelt .coooooviiiiiiniiin Asszony/Ut!

Az Bszkiz8k és forrdsok leltérozasi, leltarkészitési szabalyzatdban, valamint a 20.,
leltarozassal kapcsolatban kiadott Leltarozdsi Utasitasban foglaltaknak megfeleloen ezennel
megbizom, hogy a .....c.cccoveviiiiniiinnnn, kéltségveldsi szerv 20..; cooveveriiiinnn ool -i

fordulénappal lebonyolitand6 leltarozdsaban mint leltarellendr vegyen részt.

Egyben tajé¢koztatom, hogy a leltdrozéssal kapcsolatos sziikséges és alapvet§ szakmai

irdnymutatdsokrél a 20... év .................. hé...... napjan oktatas keretében tajékoztatom,
Kelti ..o, F20008vi hé...... nap
Zaradék

Az Eszk0z6k és Forrdsok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 20,,. évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltidrozasi Utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast
megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kitelezének elismerem.

Kelt: oo ;2006 s ho ...... nap

---------------------------------------------------------

leltarellendr




JEGYZOKONYV

Térgy: Leltarozas megkezdése

Késziiltia ooovvveiriiiiiiinnennnn, koltségvetési SZerv ..oovvviiiiniiiciiiie e
hivatalos helyiségében 20... ............... ..., AN, leltarozési egység (kirzet) - 20...
-i forduldnapi - leltdrozasdnak megkezdése eléit,

.....................

.................................... (név) ............... (beosztds) a leltdrozdsi kirzet leltarfelelSse
.................................... (név) ............... (beosztds) Leltarozd
.................................... {(néw) ............... (beosztis) Leltarozd
A leltérozés kezdd idépontja a leltarutasitas szerint: 20... .....covvees oo,
A leltérozas tényleges kezd§ idSpontja: 20... ... o
A leltérfelvétel médja:

Nyilvintartis Nyilvantartastol

Eszkozok megnevezése ‘s y
alapjan fitggetleniil

(n leltdrozds vdlasztott médjit értelemszerifen, pl. x jellel meg kell jeldini a tablizatban)

A leltérozasban részt vevdk kijelentik, hogy a leltdrozés megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltarozdssal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszkézok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

k.m.f.

Leltarfelelts Leltarozo Leltarozd




JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltdrozésa

Késziilt: 20... .o o CIVR e, koltségvetési szerv

hazipénztaraban.

Jelen vannak: ........ocooiiiii s Pénztaros
....................................... Pénztarellendr
....................................... Leltarozd

JelenlévSk megallapitjédk, hogy a pénztér szabdlyos lezarasat kivetden a pénztarban a mai
napon az aldbbi cimletit és &sszegfi készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték (Cimlet érték db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: neeeend” Valutanem
Leltarozott készpénzkészlet: weenne Valutanem
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettSl:(hiany, tobblet) PR ” Valutanem

A leltarozas sorén tett egyéb megallapitasok:
kan.f,

Pénztaros Pénztarellendr

Leltirozd

A jegyz6kinyvet valutanemenként kiilén-kiilén kell elkésziteni.




NYILATKOZAT

....................................... (név) .................. (beosztis) fegyelmi felelssségem tudatdban
kijelentem, hogy a ..........ccooiin0, leltarkSrzetben a20... .........vvee o, napjan megtartott
leltarozds soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

Datum: .o.ovcvvviinnnns L2000 e Leliarfelelds aldirdsa:




JEGYZOKONYV

Targy: Leltarozds befejezése

Késziilt: .....oooeeeenn, hivatalos helyiségében 20... ......... ... “CN leltarozasi
egységben (korzetben) a 20... ............ ... -i forduldnapi leltarozés befejezése alakalmabol.
Jelen vannak:
................................. (név) ...........o... (beosztis) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
................................. (név) ............... (beosztis) Leltarozéd
................................. (név) ............... (beosztis) Leltdrozo
A leltarozasi kirzetben a leltdrozas 20... .oeverini. L. -an/-én kezd8dott és 20... ouiinn.
...... -an/-én fejez&dstt be.

Jelenlévik kijelentik, hogy a leltari targyak leltirozasa a tényleges helyzetnek megfelelden —
a kbzponti jogszabdlyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen - tértént, a
leltarozasi korzetben a leltér befejez8dstt.

A leltdrozasi korzet leltérfelelSse (elszamolasfeleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi fven
(jegiyen) szerepl leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre, kezelésre
atveszi.

A leltérozéshoz atvett bizonylatok kéziil ............... (bizonylat), melynek sorszéma:
............ ,rontott, miga ............... (bizonylat), melynek sorszédmas ........., nem keriilt
felhasznélasra,

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb rhegéllapitésok:
km.f.

Leltarfelelés Leltarozo Leltarozé




Tarolasi nyilatkozat

Alulirott ..ooooviiviiiinnii i, B e e caens (szerv)
képviseletében nyilatkozom, hogy a ......................., kdltségvetési szerv tulajdondban 4116
alabbi eszkdzoket taroljuk:

Nyilvantartasi szam Megnevezés Mennyiség Mennyiségi egység

---------------------------------------

a szerv vezetje




LELTAROZASI KORZETEK

megnevezés

cim

leltarfelelss

Piispokladany Varos
Gazdasdgi Ellito szervezete

Pilispokladiny, Bocskai u. 2.5z,

gazdasdgi vezeld

Piispokladdnyi Egyesitett Piispokladiny, Bajcsy Zs. u. Intézményvezetd

Ovodai Intézmény 8.57.

Piispokladdnyi Tajékoztats és | Piispokladany, PetSfi utca 5-7, | intézményvezets

Kozmfiivel6dési Kozpont,

Konyvtir, Mizeum

Katica tagévoda f6z6konyha Piispokladdny, Bajcsy Zs. u. élelmezésvezetd
8.sz.

Napfény tagdvoda Piispokladany, Honvéd u. 16- | élelmezésvezetd

fé6zékonyha 18.82.

Nyitnikék tagévoda Piispokladény, Karcagi élelmezésvezetd

fdzékonyhdja u.37.sz.

Arpad tagbvoda télalokonyha | Piispokladény, Arpad utea élelmezésvezetd
18.sz.

Pészek tagbvoda tdlalékonyha | Piispokladdny, Zrinyi u. 2.5z, | élelmezésvezet§

Mezei virdg tagbvoda Piispokladiny, Gardonyi G. élelmezésvezetd

talalokonyha ud9.sz,

Szivarviny Ovoda - Margaréta Piispokladany, Honvéd utca | élelmezésvezets

Bolcsdde tilalokonyha 12.5z.

Petri telepi Altalanos Iskola Piisptkladdny, Karcagi utca élelmezésvezetd

talalokonyhdja 28.sz.

Kollégium Konyha Pitspokladany, Hésok tere konyhavezetd
2/A. :

Kilvin Konyha Piispokladdny, Kdlvin tér 8/A. | konyhavezetd

Petéfi Konyha Piispokladdny, Bajcsy Zs. u. konyhavezet§

5.5z,
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