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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT CELJA,
TARTALMA

1. A Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény leltdrozasaval ¢és

leltarkészitésével Osszefliggd feladatait a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény
(tovabbiakban: Sztv.), valamint az allamhaztartas szamvitelérél szol6 4/2013. (I.11.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eldirdsai alapjan az aldbbiak szerint
szabalyozzuk.

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével —

rogzitse az éves koltségvetési beszamolod részét képezd mérleg tételeit alatdmasztd

leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszk6zok, forrasok leltarozasara, valamint

értékelésére vonatkozd szabéalyokat. FEldsegitve ezzel, hogy a beszdmold a

Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény vagyoni, pénziigyi ¢&s

jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

A leltarozasi feladatok kiterjednek a koltségvetési szamvitelben kimutatott

kotelezettségvallalasokra is.

Célja tovabba:

a) amérleg valddisaganak biztositasa,

b) a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak,
egyezOségének ellendrzése, a bizonylati fegyelem megszilarditdsdnak
eldsegitése,

c) az eltérések kimutatdsa, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetnek
megfeleld rendezése,

d) avagyon védelme, az anyagi felelésok elszamoltatasa.

A leltdrozds megkezdése elétt az intézményvezetd hataskorébe tartozik a
kovetkezOk meghatarozasa:

e aleltarozasi munkak el6készitésének modja és ideje,

o leltarozasért felelds személy megbizasa,

o aleltarellendr kijelolése,

e aleltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

A leltdrozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételbe) keriiljon és ennek eredményeként a mérlegvalddisag elve
érvényesiiljon.

A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért a
koltségvetési szerv vezetdje a felelds. A szamviteli politika keretében elkészitett
szabalyzatot a koltségvetési szerv vezetdjének kell jovadhagynia. A szabdlyzat
modositasara akkor van sziikség, illetve lehet6ség, ha azt az Sztv., illetve az
allamhaztartas szamvitelérol szo6l6 4/2013. (I. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.) elbirasainak megvaltoztatasa, vagy a Szabalyzat elfogadasakor fennalld
koriilményekben olyan Iényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast
sziikségessé teszi.



ALTALANOS RESZ

1. A leltarozas alapfogalmai

a)

b)

d)

f)

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel az intézmény a tulajdonaban, kezelésében
1évo vagy tartdos haszndlatdba adott eszkozoket, és azok forrdsait, valamint
kotelezettségvallalasaikat szamba veszi, megallapitja azoknak a valésagban meglévé
allomanyat. A leltarozasi tevékenység tehat kiterjed a koltségvetési szerv birtokaban
1évé idegen eszkozokre is. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok
szerinti allomany és a tényleges allomany kozotti kiilonbozet - hianyok, tobbletek -
megallapitasa és rendezése is. A mennyiségi adatok €s az értékelési szabalyok alapjan
az eszkozok és forrasok értékének megallapitasa. A leltar a konyvviteli mérleg
alapdokumentuma.

Leltar: olyan tételes kimutatas, amely az intézmény eszkozeinek és forrdsainak,
valamint kotelezettségvallalasainak a valosagban is megléve allomanyat egy
meghatéarozott idépontra vonatkozdéan mennyiségben ¢€s értékben is tartalmazza.

Kiegészito leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatds, azokat az eszkozoket €s
forrasokat tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltarba
kell foglalni a leltdrozas eredményeként megallapitott, munkahelyen hasznalatba 1évo
¢s csak mennyiségben nyilvantartott kis értékli targyi eszkozok, kis értékli szellemi
termékek és kis értékli vagyoni értékii jogok allomanyat.

Leltarozasi litemterv: az intézmény vezetdje altal minden évben az Gsszes eszkoz- és
forrascsoport leltarozasi feladataira dsszeallitott feladatterv, amely tartalmazza a leltari
korzeteket, leltarfeleldsok, ellendrok személy szerinti kijeldlését.

Leltarozasi utasitas: az intézmény vezetdje altal a leltarozasi iitemtervben megjeldlt
konkrét eszkdz- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait eldir6 intézkedés.

A leltarozas modszerei lehetnek:

Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténo leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a
tulajdonaban, kezelésében vagy haszndlatdban 1évd eszkozok valdsagban meglévd
allomanya a leltar forduldonapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra
kertil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-forduldnapi zar6d készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) az 2. melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni.

Nyilvantartas alapjan torténo leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a f6konyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold6 okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, adobevalldsok, bankkivonatok, egyéb



elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valosagban meglévo
allomanyat.

A leltarba val6 bedllitas el6tt meg kell gy6zddni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a
»szabalyszerlien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézéen a leltar alapjat
képezd analitikus nyilvantartdsok, valamint a mérleg alapjat képezd fokonyvi
szamlék adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutatd
fokonyvi szamlakhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit 6sszesiteni kell,
¢s az igy kapott értékdsszeget kell Osszevetni a fokonyvi szamla szerinti zar6
értékkel, ennek elkészitéséért a gazdasagi vezeto a felelds.

g) Leltari korzet: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti
egységek, valamint elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott
helyiségek csoportja.

h) Leltari eltérések kimutatiasa: a leltari hidnyt és a tobbletet tartalmazo lista
mennyiségben és értékben.

i) Leltarkiilonbozet: a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség ¢és a
nyilvantartdsokban szereplé mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbdzet lehet hiany
vagy tobblet.

j) Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hiany és a tobblet Gsszeszamitasa. Leltari
hianyt ¢és leltari tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értekii targyi
eszk0zoknél szabad kompenzalni. A kompenzalas csak akkor hajthatd végre, ha a
hidny ¢s a tobblet azonos cikkcsoportba tartozo, hasonld értékii és rendeltetéstl,
valamint egymassal helyettesithetd eszk6zoknél keletkezett.

k) Leltarozasban résztvevok feladatai:

Leltarkezelo: leltari korzetben kijelolt dolgozd, a leltarkorzet vagyonmegdrzéséhez
kapcsolodo feladatok ellatasaért felelds személy.

Leltarfelelos: leltari  korzetenként kijelolt dolgozo, akinek feladata az
eszk6zmozgasok bizonylatainak kezelése, kdzremiikodés a leltarozés elokészitésében,
lebonyolitasadban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasaban,
a hasznélatbol kivont eszk6zok elkiilonitésében, a leltdrozdsi szabalyzatban
meghatéarozott feladatok végrehajtasaban.

2. Jogszabalyi eléirasok, a leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki
kovetelmények

2.1. Leltarkészitési kotelezettség

A Sztv. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a
beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart
kell 6sszeallitani €s a Sztv. eldirasai szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd



modon tartalmazza a szervezetiink mérleg fordulénapjan meglévd eszkozeit és forrasait
mennyiségben ¢és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a Kkoltségvetési év mérleg
fordulénapjara (december 31.) vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek aldtdmasztasahoz olyan leltart kell sszeallitani és megdrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és
forrasokat.

A mérleget alatamaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezo.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eléiras alapjan a leltirozas végrehajtasat az Sztv.
69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott
modon kell leltarozni.

A Sztv. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan

— ha szervezetiink a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilé adatok valodisagarol - a leltar 6sszedllitasat
megeldzden - leltdrozéssal koteles meggydzddni, €s azt haromévente mennyiségi
felvétellel,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkozoknél €s kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkozoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, igy leltarozast 3 évente végez.

2.2. A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmények

a) ateljesség;
b) a valodisag;
C) avilagossag.

A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltarnak az intézmény valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, fliggetleniil att6l, hogy azt sajat vagy idegen helyen
hasznaljak.

A leltar valddisaga azt jelenti, hogy minden leltarnak a valosagot — az eszkdzdknek a
leltarozas soran fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megéllapitott értékét, a
forrasoknak az értékét — kell tiikkroznie.

A leltar vilagossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetéen —
leltarozasi helyenként €s ezen beliil fajta, tipus, méret és mindség szerinti részletezéssel
— kell tartalmaznia az eszkozoket. A vilagossag érdekében be kell tartani, hogy a
leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon javitast csak szabdlyszerien, a hibas
bejegyzés athuzasaval és folé irassal szabad alkalmazni. A javitast végzd személynek a



“javitotta” jelzéssel és alairasaval kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy
kell elvégezni, hogy az eredeti adat is olvashat6, utdlag ellendrizhetd legyen.

2.3. A leltar alaki kovetelménye

A leltar alaki kovetelménye, hogy a leltarfelvételi bizonylatokat és egyéb
dokumentaciokat (jegyzOkonyvek, kimutatasok) eldirds szerint, egyértelmtien ¢és
hidnytalanul kell kitolteni.

A leltarnak tartalmaznia kell:

a) akoltségvetési szerv megnevezését;

b) aleltar megjelolését;

) aleltarozasi hely (leltarkorzet) megjelolését;

d) abizonylatok sorszamat;

e) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat;

f) aleltar fordulonapjat;

g) a leltarozott eszkdzok és forrasok szabatos meghatarozasat;

h) a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és
Osszértékét;

1) aleltarkiilonbozetek (hianyok és tobbletek) kimunkalasat;

J) a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felel6s, valamint a szamadasra
kotelezett személyek alairasat.

A leltarnak lehetové kell tennie:

a) akonyvviteli mérleg valodisaganak biztositasat,

b) a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartisok pontossaganak,
egyezOségének ellendrzését,

C) abizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

d) a leltari eltérések kimutatasat, a leltarnak megfeleléen a nyilvantartasok
tényleges vagyoni helyzetének megfeleld rendezését,

e) az intézmény vagyonanak védelmét,

f) az anyagi felel6sok elszamoltatasat.

2.4. A leltarozas bizonylati rendje
A részletes szabalyozast az intézmény Bizonylati rendje tartalmazza.

A leltarozés soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
a.) készpénzallomany leltarozasa (2. melléklet)
b.) leltarozasi iitemterv (3. melléklet)
C.) leltarozasi utasitas (4. melléklet)
d.) megbizodlevelek — leltarozas vezetd, leltarozo, leltar ellendr (5-6. melléklet)
e.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
f.) leltari ,,nyit6” jegyzokonyv (7. melléklet)
g.) a felelds elszamolo nyilatkozata (8. melléklet)
h.) leltari ,,zar6” jegyzOkonyv (9. melléklet)
I.) beszamolot alatdmasztd leltarozasi zard jegyzokonyv (10. melléklet)

A leltarozas soran alkalmazhaté szabvany nyomtatvanyok: intézményiinkben csak a
FORRAS SQL program 4altal eldallitott bizonylatok alkalmazhatok.



A mérleg bizonylatai a szabdlyszerien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett
fokonyvi szamlak €és az azok alapjan készitett fOkonyvi kivonat, illetve a fokonyvi
konyvelés adataival egyez6 analitikus nyilvantartasok.

A mérleg bizonylati alatdmasztasaként az éves beszdmoldhoz a mérleghez mellékelve

meg kell 6rizni:

a) a leltarozasi szabalyzatot (az ahhoz kapcsolddd leltarozasi iitemtervet, valamint
ezek kiegészitéseit és modositasait);

b) a leltarozas szabalyszerii végrehajtasat igazold bizonylatokat (leltarfelvételi ivek,
leltarfelvételi Osszesitok, részletezd nyilvantartdsok alapjan készitett Osszesitd
kimutatasok, leltarkiilonbozetekrol felvett jegyzokonyvek);

C) aleltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket;

d) eszkozok és forrasok szabalyszeriien végrehajtott leltarozasa alapjan a fékonyvi
kivonatot, analitikus nyilvantartasokat, egyéb bizonylatokat;

e) az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat (Onkoltségszamitas, utdkalkulacio,
eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata).

A leltarozas lezardsdt kovetéen a leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot
irattarozni kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell Orizni.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai részletesen — ¢és kotelezd jelleggel —
szabalyozzék a kozszférara vonatkozé belsd ellendrzési feladatokat, azok megoldasanak
modszertanat, valamint lebonyolitdsdnak menetét ¢&s lehetdségeit. A rendelet
eldirasainak alapjan a belsd ellendrzés keretében kell tobbek kozott vizsgalni a
rendelkezésére allo erdforrdsokkal valdé gazdalkodast, a vagyon megbdvasat ¢és
gyarapitasat, valamint az elszadmoldsok, koltségvetési beszamolok megbizhatdsagat.
Mivel a koltségvetési beszdmold megbizhatosaganak alapjat a leltar képezi, ezért
célszerli annak, valamint a leltdrozds dokumentumainak vizsgélatdit minden évben a
koltségvetési szerv éves belsd ellendrzési munkatervébe beépiteni.

A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI

1. A leltarozas személyi feltételei

A leltarozas feleldsei, illetve kdzremiikodoi az intézmény vezetdje, a gazdasagi vezetd,
leltarfelel6sok, leltarozok (leltarfelvételért felel6sok), leltarellenérok.

A Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény intézményvezetdjének feladatai a
leltarozashoz kapcsolodoan:

- elkésziti a leltarozasi titemtervet €s kijeloli a leltarozas feleldsét;

- aleltarozas megkezdése elott kiadja a leltarutasitast;

- leltarhiany esetén dont a hidny megtéritésérol;

- leltarértékelést kovetden utasitas ad a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok
jovoébeni megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére;

A gazdasagi vezeto feladatai:

- az intézmény vezetdvel egyeztetve elkésziti és aktualizalja a szabalyzatot

- aszabdlyzatban, leltarozasi litemtervben foglaltak betartdsanak ellenérzése;
- kiértékeli az leltar eredményét az intézmény vezetdvel egylitt

- gondoskodik az esetleges eltérések konyvelésben vald rogzitésérol.



A leltar felel6sének feladatai, feleldssége:

az intézményvezetd utmutatasai alapjan felelés a leltarozas gyakorlati
lebonyolitasaért;

leltarozéassal kapcsolatos iranyitdi, ellendrzési jogkore a koltségvetési szerv
egészére kiterjed;

gondoskodik szabalyzatban ¢és az éves leltarozasi iitemtervben foglalt
elvégzendo feladatok elokészitésérol;

meghatarozza a leltdrozas menetét;

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval a leltarozas
elotti selejtezési munkakat, leltarozas végrehajtasat €s ellendrzését;

felméri a leltarozas munkaidd-sziikségletét, biztositja a leltdroz6 munkaerd-
kapacitast;

biztositja valamennyi leltarozasi egység szamdara a leltarozashoz sziikséges
technikai eszkdzoket, leltari nyomtatvanyokat;

szakmailag irdnyitja a leltarak értékelését;

ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat;

A leltarozok feladatai:

altalaban csoportba beosztva a leltari csoportvezetdk irdnyitdsaval elvégzik a
leltarozando6 eszkozOk azonositasat;

ellendrzik a leltarozando6 eszkozok teljes kortiségét;

elvégeznek a leltarozas soran, illetve annak befejezése utan felmeriild minden, a
leltarozassal 6sszefliggd adminisztracidos munkat;

A leltarellenorok feladatai:

koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy az altal kinevezett leltarfelelds
utasitasa, illetve irdnyitasa alapjan a leltarozas ellendrzése;

leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellenorzése;

mennyiségi felvételek helyességének és szakszertiségének ellendrzése;
leltarozand6, de mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozok és forrasok
felvételének vizsgalata;

leltarozand6, de mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozok és forrasok
felvételének vizsgalata;

leltarozassal Osszefliggd valamennyi szamitds ¢és értékelés helyességének
vizsgélata;

ellendrzés sordn tapasztalt rendellenességeket a leltarfeleldsnek jelentik;
ellendrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, Osszesitokon alairasukkal
igazoljak.

2. A leltarozas megkezdését megel6zo, elokészito feladatok

A leltdrozas megkezdése eldtt fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam €s munkaeszk6zok rendelkezésre

alljanak.

Az eszkozok, forrasok leltarozéasara vald elokészitése modjanak meghatarozasa (kiilonosen
a targyi eszk6zok, készletek tekintetében):

e tarolasi, raktarozasi rend biztositasa;
e eszkozok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tarolasa;



e szamviteli nyilvantartashoz igazodo elkiilonitések végrehajtasa (0j, hasznalt,
hasznalhatatlan, csokkent értékii, idegen, mashol tarolt, nullara leirt, érték nélkiili stb.
eszk6zok);

Elokészito feladatok:

- leltarozok, leltarellendrok felkészitése, a leltarozashoz sziikséges segéderd biztositasa
¢s felkészitése (leltarértekezlet szabalyozasa);

- leltarozéashoz sziikséges technikai eszkdzok (mérdeszkoz, sulytablazatok, leltarozas
megtorténtét jelold eszkozok) biztositasa;

- mennyiségi nyilvantartasok (raktari, munkahelyi) el0készitése;

- leltarozas el6tt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett
eszkozok elszallitdsardl, megsemmisitésérél ¢és a nyilvantartasokbol vald
kivezetésikrol;

- intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkdzmozgasok a lehetdségekhez
képest sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben torténjenek;

- leltarozasi titemtervet kell késziteni.

A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:
- a leltarozas elokészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos Osszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;
- aleltarozasba bevont eszkozok és forrasok korét;
- amunkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését;
- leltarozasi helyszinek megjelolését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas
idépontjanak és az adott helyszinen leltarozo bizottsag megnevezését.

A leltarozasi iitemtervet az intézményvezeto allitja 6Ssze a gazdasagvezetovel egyeztetve.
A leltarozasi litemtervben foglaltak modositasanal is ezt az eljarasrendet kell kovetni.

A leltarozasi ttemterv elkészitése utan a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi
Intézmény vezetéjének el kell készitenie és ki kell adnia a leltarozasi utasitast.

A leltarozasi utasitas (4. melléklet) rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév
leltarozasi feladatai 0sszeéllitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért
felel6sok nevét.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- leltarozasi egységek felsorolasat;
- leltarfeleldsok és leltarozok neveit leltarozasi egységenként;
- leltarellendrzésre jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve Kkotelezett:
koltségvetési szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, leltarfeleldse, belso ellendr);
- leltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a
befejezés idopontjat, valamennyi feladat tekintetében).

3. A leltarozas modja

A szabdlyzatban a leltarozas modjaval kapcsolatban az aldbbiak az iranyadok:

A leltarozast a mérleg tagolasat és sorait figyelembe véve mennyiségi felvétellel, illetve
egyeztetéssel kell végrehajtani.

Tovéabbra is kotelezd a mérleg minden sorat leltarral aldtdmasztani. Az intézmény a
mennyiségi felvétellel leltarozandé eszkozoket legalabb haromévente leltarozza.
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2013-ban a jogszabalyi valtozasok kdvetkeztében kotelezden el kellett végezni az év végi
leltarozast, ezért ez tekinthet6 a haromévenkénti leltdrozas bazisévének.

A csak értékben kimutatott eszk6zok és kotelezettségek, valamint az idegen helyen térolt
eszk6zok vonatkozasaban minden év mérleg fordulonapjan egyeztetéssel kell leltaroznia.

A leltarozas torténhet:
— mennyiségi felvétellel, vagy
— egyeztetéssel.

a) A mennyiségi felvételt a szabalyzatban meghatarozott modszerek szerint és a
szabalyzatban meghatarozott idészakonként kell végrehajtani.

Mennyiségi felvétel: az eszk6zok darabszam, suly, tomeg szerinti meghatarozasa
megszamlalassal, illetve méréssel.

Médszerei:

- Nyilvantartasoktol fiiggetlen felvétel: az Osszes leltarozandd eszkozféleség
megszamlalasa, megmérése, majd az azonositd adataival egyiitt torténd felvezetése a
leltari alapbizonylatokra.

- Nyilvantartasokon alapuld leltarozas: az analitikus nyilvantartdsban rogzitett
mennyiségek  Osszehasonlitdsa, egyeztetése a fellelheté mennyiségekkel
(rovancsolas).

Az intézmény a nyilvantartdsokon alapulo leltarozasi modszert alkalmazza, amelyhez a
listakat a gazdasagi szervezet biztositja a FORRAS SQL programbol.

Az 10.000 Ft egyedi bekeriilési érték alatti eszk6zokrol az intézmény kiilon analitikus
mennyiségi nyilvantartast vezet a tulajdon védelme érdekében.

Leltarozas el6tt meg kell allapitani a selejtezésre keriild eszkozoket, amelyrdl a
Selejtezési  szabalyzat rendelkezik. Figyelemmel kell lenni arra, hogy a
leltarkorzetekben minden eszk6z egyszer felvételre keriiljon, a szamviteli
nyilvantartdshoz igazododan az elkiilonitések (0j, hasznalatba nem vett, hasznalt, selejt,
idegen, mashol tarolt, érték nélkiili stb. eszkdzok) megtorténjenek.

A leltarkiilonbozetek (tobblet, hiany) megallapitdsa céljabol a mennyiségi felvétel
adatait utodlag 6ssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival. Intézkedni
kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkdzmozgasok a lehetdségekhez képest
sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben kisérd bizonylat (atadas-atvétel)
kiallitasaval torténjenek, amelyrdl a leltarfeleldst haladéktalanul értesiteni kell.

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrol, targyi
eszkozokrol, készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szdmbavételét 3 évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni.

A mérlegben értékkel nem szerepld hasznalt, és hasznalatban 1évd kisértékii eszkozoket
a tulajdon védelme és az elszamoltatds lehetdségének biztositasa érdekében minden
esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni a szabalyzatban meghatarozott nagy értékii
targyi eszk6zok leltarfelvételével egyiddben.

b) Egyeztetéssel kell leltarozni a mennyiségi felvétellel nem leltarozhatd eszkozoket és
forrasokat.
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Egyeztetés: a fokonyvi szamlék egyeztetése az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fokonyvi konyvelés okmanyaival.

Modszerei:

Belsoé egyeztetés: az intézmény mar rendelkezésre allo, a masik fél altal kordbban
megkiildott szerzddések, megallapodasok, szamlak, atadést-atvételt igazolo
okmanyok, pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé6 dokumentumok
alapjan torténd egyeztetés.

Egyeztetd levél: a kiilsé partner megkeresése irasos formaban, amely a kovetelések
¢s a kotelezettségek leltarozasara szolgal.

Személyes egyeztetés: jelents Osszegii kovetelés, illetve kotelezettség allomany
esetén alkalmazandd, a tételek Osszevetését jelenti a széllitoval, illetve a vevdvel,
jegyzokonyv készitése mellett. Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a
kovetelések és kotelezettségek mérlegsoroknal.

Specialis egyeztetések: sajat toke, egyéb sajatos eszkoz és forras oldali elszamolasok,
aktiv és passziv idoébeli elhatarolasok leltarozasa esetén.

4. A leltarozas lebonyolitasi folyamata

A leltarozas lebonyolitasa soran az eldirt leltarozasi modszernek megfelelden a kovetkezok
szerint célszerl eljarni:

az eszk0zok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerii leltarozni;
meg kell allapitani az adott eszkdz leltarozasi mennyiségét;

a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét;

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkdz leltarozasra keriilt-e, a mar leleltarozott
eszkozoket meg Kell jelolni a kétszeres szambavétel elkeriilése érdekében;

a leltarbizonylatokat ala kell irni, f6konyvi szdmlanként csoportositani kell;
a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltardsszesitot;

a leltardsszesitot dssze kell olvasni a mar ellendrzott leltarbizonylatokkal,

a leltart ki kell értékelni;

a leltarfelvétel idOpontjatol szamitott 15 napon beliill meg kell allapitani a konyv
szerinti értékkel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések
okairdl jegyzokonyvet kell felvenni, a leltarozas befejezéseként — 5 munkanapon beliil
— fel kell venni a leltarzar6 jegyzokonyvet.

A leltardsszesitot a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelds személyek irjak ala.

A leltarozas befejezéseként felvett ,,Leltarzaro jegyzokonyv”-nek tartalmaznia kell:

a leltarozott helyszin megnevezését;

a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét;

a leltarozok, leltarellenorok, leltarfelelosok nevét;

a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat;

a leltarért anyagilag felelés személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a
valosagnak;

az abban szerepl6 adatokért feleldsséget vallal,
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- aleltarozassal szembeni esetleges kifogasokat;
- leltari eltéréseket.

5. A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasa

A FORRAS SQL programban tortént leltirak kiértékelése folyaman a hidnyokat és
tobbleteket rendezni kell. A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasaval kapcsolatban el kell
végezni a leltdrozds (leltdr) és a konyvvitel adatainak egyeztetését, eltérések
megallapitasat, eltérések tisztazasat, eltérések okainak meghatarozasat (adminisztrativ
hidnyossag, leltarhiany, leltartobblet).

A leltarértékelés soran feltart hibakat korrigalni kell pl.az alabbi esetekben:
a) leltari atadas-atvétel bizonylatolasanak hianya,

b) selejtezett eszkoz Gjra leltarozasa,

€) hianyzo bizonylatok konyvelésének hianya,

d) aktivalas bizonylatolasanak elmaradasa.

A leltareltérések konyvviteli elszamolasa az Ahsz. szabalyai szerint torténik.

6. A leltarkiillonbozetek rendezése

A leltar jegyzOkonyvben megallapitott kiilonbozetek okait ki kell vizsgalni és rendezni
kell. A kivizsgalast kovetéen jegyzOkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell a
leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét, a kiillonbozetet el6idézo okokat, a feleldsség
megallapitasat és a felelds személyek nyilatkozatat.

A leltarozas vezetdje a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vonast, illetve a
kartérités megallapitasat a koltségvetési szerv vezetdje felé.

A leltarhianyért felelds dolgoz6é abban az esetben felel a megéllapitott hidnyért,
amennyiben:

- a kijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az
atvételt alairadsaval igazolta;

- a hiany keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas kozotti
1ddszak legalabb felében és az iddszak végén is az érintett munkahelyen dolgozott;

- a koltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket megtette,
nem kovetett el a terhére rohatdé gondatlansagot. Nem terheli feleldsség a dolgozot, ha
be tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A dolgozo a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik, figyelembe véve az irdnyadd munkajogi torvényeket.

A kar bekovetkeztét, mértékét, és a dolgozo vétségét, valamint az okozati dsszefiiggést a
munkaltatonak kell bizonyitani.

A pénztéarost, pénzkezeldt, értékkezeldt feltétel nélkiil feleldsség terheli az altala kezelt
értekek tekintetében.

A leltareltéréseket legkésObb a megallapitott eltérések okairdl szo6ld jegyzOkonyv
elkészitése utan 15 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a
megfeleld eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbol a
pénziigyi szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.
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7. A leltar ellenorzése

A leltarellendr ellendrzi a leltdrozasi utasitas elkészitését és az abban foglaltak betartasat.
Az ellenérzés soran megallapitott leltarfelvételi hiba, vagy hianyos leltdrozas esetén a
leltarellendr az eszk6zok részbeni vagy teljeskori ismételt leltarfelvételét rendelheti el. A
leltarellendrnek az leltariveket aldirasaval kell hitelesiteni. Esetleges megallapitasair6l
jegyzokonyvet kell készitenie.

A leltarozas ellenOrzési feladatai:

a) leltarozasi litemterv betartasa

b) a leltarozas eldkészitésének, valamint a leltarbizonylatok rendelkezésre allasanak,
szabalyszerl kezelésének ellendrzése,

C) aleltarozasban résztvevok felkészitésének ellendrzése,

d) a leltarfelvétel helyességének (alkalmazott felvételi modszerek szabalyszeriisége,
megnevezés €és azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga, mennyiségi adatok
pontossaga, leltarozott készletek megfeleld jelolése) szaroprobaszerii ellendrzése,

e) leltarbizonylatok szabalyszerii kezelése ¢és kiallitasa.

A leltarozas feldolgozésa, értékelése soran végzendo ellendrzési feladatok:

a) a leltareltérések megallapitasanak helyességének, esetleges kompenzalasok
szabalyszertiségének ellendrzése,

b) hianyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasa,

c) avégleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasa helyességének ellendrzése,

f) analitika és fokonyv egyezdségének ellendrzése.

IV. A LELTAROZAS SPECIALIS SZABALYAI

1. Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutdn nem anyagi eszk6zok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartdsokbdl kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immateridlis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban 1évé adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentaciokkal valé alatamasztottsag ellenérzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zdédnie arr6l, hogy a
szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacio is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

2. Targyi eszkozok leltarfelvétele
A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartdsoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszer(i attekinteni,
helyességiikrol meggy6zddni, €s azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.
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A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltdrozasuk kiilonos gondossagot igényel. Kiillonosen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkoz leltarozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviatarak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkOz gyartasi szdmanak, leltari szdmanak feltiintetésével érhetiink el.

3. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell 6sszedllitani, amely tételesen, ellendérizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben ¢€s értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltirban a mérleg fordulonapjan meglévod
készleteket kell szerepeltetni.

4. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valddisdgat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek moddszere az egyeztetd
levél.

A devizara sz616 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.

5. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikali
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évo
kiilfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltdrban kimutatni.

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd
érteken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Sztv., valamint az Ahsz.
szerint meghatarozott, ellendrzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

6. A sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb sajatos eszkozoldali, valamint
egyéb sajatos forrasoldali elszamolasok, tovabba az aktiv és passziv idébeli
elhatarolasok leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.

A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszedllitasa elott feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2020. julius 1. napjan 1ép hatalyba.

Az intézményvezetdnek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eléirasokat az
érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 1. szamu mellékletében
szerepldé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljdk a hatalybalépés napjaval
egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a szabalyzatban nevesitett
feleldsségi, hatés és jogkoroket, melyek elkészitéséért intézményvezetd a felelds.

A szabalyzat kiadasra keriilt és megtalalhato:
1) intézményvezetd

2) gazdasagi szervezet

Békéscsaba, 2020. junius 30.

Koltségvetési szerv vezetdje Gazdasagi vezeto
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Megismerési nyilatkozat

1. melléklet

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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; 2. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20...... covevvvieiieenen, UM e (koltségvetési szerv) hazipénztaraban.
Jelenvannak: ... pénztaros

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

............................ leltarozo

............................ leltarozo

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kdvetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és dsszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ... Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettol: (hiany, tobblet) L Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

Leltarozo Leltarozo
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3. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

A Leltarozasi szabalyzatban leirtaknak megfeleléen az aldbbi Leltarozasi iitemtervet adom ki a

......................................................... (koltségvetési szerv) leltarozasanak eldkészitésére,
végrehajtasara, ellendrzésére:

........ szdmu leltarozasi helyszin:

A leltarozas elokészitésének kezdési idopontja: 20....... €V v, ho ..... nap.
A leltarozas elokészitésének befejezési idopontja: 20...... €V ............. ho .....nap.
A leltar elokészitéséért felelos személy(ek):

A leltarfelvétel kezdési idépontja:  20......... €V et ho ..... nap.

A leltarfelvétel befejezési idépontja: 20......... €V e ho ..... nap.
Leltarozok ill. leltarozo csoportok:

A leltarellendrzés kezdési idopontja: 20....... EV i, ho ..... nap.
A leltarellenérzés befejezésének idépontja: 20...... €V i ho ..... nap.

Leltarellen6r(ok):

A leltar forduldnapja: ........ooveveiiiiii

A leltarozando eszk6zok és forrasok kore és modszere:

Leltarozasi vezetd

A fenti Leltarozasi iitemtervet jovahagyom:

Koltségvetési szerv vezetdje
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4. melléklet

Koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
A200iui i -i fordulonapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjelolt moédon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszk6z6k megnevezése alapjan fliggetleniil

(a leltarozas vadlasztott modjat értelemszertien, pld. X jellel meg kell jel6ini a tabldzatban)

2.) A leltarozas vezetOje: .....ccovvevveeeeiienieerineeenes
3.) A leltarozas ellendre: .........ccocevveeeecveevvereennnnn

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben €s idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfeleldsok (felels elszamolok), valamint a leltarozok kozremiikodésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelds (felel6s Leltarozast végzok Leltarozas kezd6 és
(korzet) megnevezése elszamold) neve neve befejezd idépontja
5.) A leltarozok felkészitését 20......  .oovvvviirenenn -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 20..... ........... -ig, a zar6 jegyzokonyvet 20...... ..o -ig

kell elkésziteni.
Békéscsaba, 20....... cocceevvvviiviiiiiiiiinnns
.......... GaZdasagl vezeto
A leltarozasi utasitast jovahagyom:
Békéscsaba, 20....... cocevveveeiviiiiiiiine

Koltségvetési szerv vezetsje
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5. melléklet

Koltségvetési szerv

MEGBIZOLEVEL
........................................................ (NEV) .covvevveiviiesnernnnennn.. (DEOSZEGS)
részére
Megbizom, hogy a 20...... .cccovvvriveiinncne -1 forduldnappal lebonyolitand6 leltarozasban a

.......................... leltdrozési korzetben, mint leltdrozas vezetd vegyen részt és a leltdrozéssal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat elGirasai alapjan,

valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Békéscsaba, 20......cciiiiiiieeeeen

Koltségvetési szerv vezetdje
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6. melléklet

Koltségvetesi szerv

MEGBIZOLEVEL
........................................................ (NEV) .covvevveivininernnnennn.. (DEOSZEGS)
részére
Megbizom, hogy a 20...... .cccovvvriveiinncne -i fordulonappal lebonyolitandé leltarozasban a

.......................... leltdrozadsi korzetben, mint leltarozd/leltarellendér vegyen részt és a
leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat eldirdsai

alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Békéscsaba, 20......cciiiiiiieeeeen

Leltdrozas vezetoje
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1. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ......ccunneeneee. hivatalos helyiségében 20...... .......... 1<) | ERRRR leltarozasi
egység (korzet) — 20...... .iiiiiiiinnnn, -1 fordulonapi - leltarozasanak
megkezdése elott.

Jelen vannak:

.......................................... (NEV) .....cccvven....... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (NEV) ......cccuvn....... (beosztas) leltarozo
.......................................... (NEV) ......cuuo..n....... (beosztas) leltarozéd
A leltarozés kezdd idOpontja a leltarutasitas szerint: 20..... ...cccccveneene .
A leltarozas tényleges kezdd idopontja: 20........ coccvvveieiiveneenn.
A leltarfelvétel modja:
Eszk6z6k megnevezése Nyllvar'lt’artas Nyl.lvantartets tol
alapjan fliggetleniil

(a leltarozas valasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeloini a tablazatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

k.m.f.

Leltarozo Leltarfelelos Leltarozo
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8. melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (név) ............ (beosztds) fegyelmi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a ......ccccoeveiviinenncnne. leltarkorzetben a 20......... voeiviiiiiiiiene napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

Békéscsaba, 20.........coiiiiiiiiiiii,

Leltarfelelos
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9. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: ....coccvvne. hivatalos helyiségében 20...... .......... 1S, 1 SO leltarozasi
egységben (korzetben) a 20....... .o -i fordulénapi leltarozas befejezése
alakalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (NeV) ..................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfelel6se
.......................................... (NéV) .................... (Deosztas) leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozo
A leltarozasi korzetben a leltarozas 20........ cooovvvviiieiieinnn, -an kezdodott és 20.......

....................... fejezddott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfelel6en
- a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejezddott.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre, kezelésre
atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil .............. (bizonylat), melynek sorszama.: ..............
rontott, mMig a .....cceeeen. (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem Kkertlt
felhasznalasra.

A leltarozéssal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

Leltarozo Leltarfelelos Leltarozo
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10. melléklet

BESZAMOLOT ALATAMASZTO LELTAROZASI ZARO JEGYZOKONYV

) QAN | LTI

(név, beosztas)

Leltarozas helySZINE: ........ccoiiiiiiiiiieii e

A 20...... évi beszamolot alatamasztd, a leltarozasi utasitisban meghatarozott, értékben
nyilvantartott (befektetett) és érték nélkiili eszk6zok leltarozasa az alabbiak szerint tortént
meg:

Ertékben nyilvantartott (kis- és nagyértékii) ill. érték nélkiili eszkozok leltarozasa
SZAMDAVELEIICL: ....oiiiiiiiii

A leltarozasi munkalatok soran az ellendrzés szabalytalansagot tart fel/nem tart fel.

A 200 fordulonappal végzett szambavételes leltart
kovetden megtortént a leltar kiértékelése a Forras SQL Eszkoz-Készlet-ENK modul leltar
kiértékeld listai ill. a FOkonyvi modul Fékonyvi kivonata alapjan. Leltari tobblet vagy
hidny nem kertilt megéllapitasra.

A leltarak értékbeni kiértékelése a befektetett eszkozok leltar fordulonapra kimutatott
fokonyvi bruttd értéke és az eszkoz leltar Osszesitett bruttd értéke alapjan tortént. A
leltarozott befektetett eszk6zok nettd érteke az utdnuk a mérleg forduldnapjaig,
......................................... -ig elszamolt halmozott értékcsokkenés levonasaval
kapott érték.

A Lencsési Ovoda leltaranak kiértékelése:

Megnevezés Fokonyv brutté é. Leltar brutté é. Lelt. eszk. nettd é.
Ertékben nyt. (Def.) €SZKOZOK: ...ccovvvvvviviirisiriies cvvveveresesinsines eversenessestens s
Megnevezés Analitikus nyt. db Leltar db

Erték nélkill nyt. eSZKOZOK:  oovevvvveeeieceeeieies eeverereesee e

A20. . fordulonapi leltarozas a jogszabalyi el6irasok betartasa

mellett tortént.

k.m.f.

Gazdasagi vezeto Intézmeényvezeto Szamviteli tigyintézo

26



