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Bevezetd

A Kozép-Magyarorszagi Agrarszakképzési Centrumnak (a tovabbiakban: KMASZC) a
szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.} 14. § (5) bekezdés a) pontja
alapjan a Szamviteli Politika keretében el kell készitenilik az Eszkdzok és forrasok leltarkészitési
és leltarozasi szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat).

I. Altaldnos rész

A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat célja

A Szabalyzat célja az éves koltségvetési beszamolo részét képezd mérleg tételeit alatamaszto
leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszkozok, kdtelezettségek leltarozasara, értékelésére
vonatkozo, az adott koltségvetési szervre érvényes szabalyok irdsba foglalasa.

A leltarozasi kotelezettségek a koltségvetési szamvitelben kimutatott
kotelezettségvdllalasokra is kiterjednek.

A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelds személy meghatarozasa

A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizdldsaért és
i6vahagyasaért a KMASZC kancelldrja (a tovabbiakban: a kancellar) a felelés. A Szabalyzat
jovahagyasra torténd elGkészitése a KMASZC gazdasagi szervezet vezetéjének (a
tovabbiakban: gazdasagi igazgatd) a feladata.

A Szabalyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt., illetve az
allamhaztartads szamvitelérél szé16 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
eléirasainak megvaltoztatasa, vagy ha a Szabalyzat elfogadasakor fennallo kérilményekben
olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast szilkségessé teszi.

A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

Leltarozds: olyan tevékenység, amellyel a KMASZC a vagyon- kezelésében lévé vagy tartds
hasznalataba adott eszkdzoket és azok forrdsait, valamint kotelezettségvallalasait szdmba
veszi, megallapitja azoknak a valésagban meglévé allomanyat. A leltarozasi tevékenység tehat
kiterjed a KMASZC birtokaban Iévé idegen eszkozokre is.

Leltar: olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkbzeinek és forrdsainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valdsagban is meglévé allomanyat egy meghatarozott idépontra
vonatkozéan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

Kiegészito leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkdzoket és forrdsokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészité leltarba kell foglaini a
leltarozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatban 1évé (2014. janudr 1-je



elétt haszndlatba vett) és csak mennyiséghen nyilvantartott kis értéki targyi eszkdzok, kis
érték( szellemi termékek és kis értéki vagyoni értéki jogok allomanyat.

Leltarozasi Utemterv: a KMASZC gazdasdgi igazgatdja sltal minden évben az 6sszes eszkoz- és
forrascsoport leltdrozasi feladataira Osszeillitott feladatterv, amely tartalmazza a leltari
nagykorzeteket, leltarfelelésok, ellenérz8k személy szerinti kijelolését. A  Leltarozési
Utemtervet a kancelldr hagyja jova.

Leltarozdsi Utasitds: a kancelldr altal a Leltdrozasi Utemtervben megjelolt konkrét eszkoz-
vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el8ird intézkedés. A Leltarozasi Utasitast a KMASZC
gazdasagi igazgatoja allitja Ossze és terjeszti el6 jovahagyasra.

Leltdrozds mddszerei lehetnek:
Mennyiségi felvétel a vagyonelemek leltdrozasanak azt a maddjat jelenti, amelynél a
felvétel megszamlalassal, méréssel torténik. Ezek esetei:
= felvételkor a nyilvantartassal valé Osszehasonlitassal allapitjdk meg a tényleges
mennyiséget;
felvételkor a mennyiségi nyilvantartasoktol flggetlenal allapitidk meg, a
nyilvantartasokkal utélag hasonlitjak ssze;

— Egyeztetés esetén
= egyeztetd levéllel,
személyes egyeztetéssel,
= a részletezd (analitikus) nyilvidntartdsok adatainak Osszevetése, egyeztetése az
alapbizonylatokkal.

— Specidlis egyeztetés déntSen azoknal a forrdselemeknél fordulhat eld, amikor a mérieg
belss dsszefiiggéseit kell egyeztetni. (Pl. sajat téke elemei esetében)

Leltari nagykorzet: a teriiletileg jol elhatdrolhatd, a KMASZC 11 intézménye és a KMASZC
Kézpontja (a tovabbiakban: Centrum).

Leltari kdrzet: a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egységek,
valamint elhelyezési kériilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek csoportja. Ezek
kialakitdsa nem kételezd, fligg a szervezeti tagoltsagtol, terileti elhelyezkedéstdl.

Leltarozasi fGfelelds: A gazdasagi igazgato.

Leltarfelelds: A KMASZC 11 intézményének igazgatdja és a Centrumban, mint leltdrkérzetben
kijel6lt személy.



Leltari egység leltarfelelése: leltari korzetenként kijeldlt dolgozéd, akinek feladata az
eszkdzmozgasok bizonylatainak kezelése, kozrem(ikddés a leltarozas elGkészitésében,
lebonyolitasaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkdzok feltarasaban, a
hasznalatbdl kivont eszkozdk elkiilonitésében, a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

Leltarkiilonbdzet: a leltarozdas eredményeként megdllapitott mennyiség és a
nyilvantartasokban szereplé mennyiség kdzotti eltérés. A leltarkulonbozet lehet hiany vagy
toébblet.

Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hidny és a tobblet 6sszeszamitasa. Leltari hidnyt és
leltari tobbletet csak raktdrban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszk6zoknél szabad
kompenzalni. A kompenzalds csak akkor hajthaté végre, ha a hidny és a tobblet azonos
cikkcsoportba tartozo, hasonld rendeltetésd, valamint egymassal helyettesithet6 eszkézoknél
keletkezett. Ennek mértékét a koltségvetési szerv vezetéjének kell meghataroznia, és a
Szabalyzatban az egyes eszkOzcsoportokra régziteni kell.

Kalo: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyutt jard veszteség mértékén belili
hidny. A kalé mértékét a kancelldrnak kell készletcsoportonként meghatarozni, és a
Szabdlyzatban ezt szintén rigziteni kell.

A leltarozasra vonatkozé jogszabalyi elGirasok

A koltségvetési szerveknek az Szt. 14. § (5) bekezdés ag) pontja alapjan a Szamviteli Politika

keretében kell elkészitenilk a Szabadlyzatot, melynek Osszedllitasanal figyelembe kell még

venni az Szt. 69. § (1) — (3) és (5) — (6) bekezdéseiben, valamint az Ahsz. 22. §-aban foglaltakat.
Ezek a kdvetkezdk:
— A koltségvetési szerveknek az éves koltségvetési beszdmold elkészitéséhez, a mérieg
tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell Gsszeallitani és megdrizni, amely tételesen,
ellendrizheté médon tartalmazza a mérlegben szereplé eszkdzoket és forrdsokat. Ezt a
teltdrozast az Szt. 69. § (1) — (3) és (5) — (6) bekezdéseiben foglaltak szerint kell végrehajtani
a kdvetkezd eltérésekkel:
= a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkézoket a mikodtets, vagyonkezeld aital
elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtamasztani. Ha a vagyonkezelSi, koncesszids
szerzddés eltérd rendelkezést nem tartalmaz, akkor a miikddtetd, vagyonkezeld koteles
ezt a leltarozast kilon térités és dijazas nélkil évente elvégezni. A koncesszidba,
vagyonkezelésbe addékdteles ennek megfelelGen beallitani a sajat Szabalyzataba. A
KMASZC-ben ilyen eszk6z6k nem lehetnek, igy ez a szabaly itt nem értelmezhetd;

= a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepl6é immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a Szabdlyzatban meghatarozott médon kell leltérozni.



Az Szt. 69. §-dban foglaltakat a kéltségvetési szervekre, igy a KMASZC-re is a kdvetkezd
megfogalmazasban kell értelmezni:

a koltségvetési szervnek a konyveinek év végi (december 31.) zardsdhoz, az éves
beszamolé elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell
dsszedllitania és az Szt. elbirdsai szerint megdériznie, amely tételesen, ellendrizhetd
moddon tartalmazza a kéltségvetési szervnek a mérleg forduldnapjan meglévd eszkdzeit
és forrasait mennyiségben és értékben;

a koltségvetési szervnek az éves beszamoldhoz készitett leltdrozasi kotelezettsége
keretében a fékdnyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti
egyeztetést az év végi mérleg forduldnapjara vonatkozéan el kell végeznie;

ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartdst vezet, a leltdrba bekeru!é adatok valédisagarél — a leltar dsszeallitasat
megelézéen — leltdrozassal koételes meggy6z8dni, és azt a Szabdlyzataban
meghatdrozott idészakonként, de legaldbb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve
minden év mérleg forduldnapjara vonatkozdan a csak értékben kimutatott eszkdzoknél
és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkdzoknél egyeztetéssel kell
elvégeznie;

a koltségvetési szerv a mérleg fordulénapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt kdvetd
negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartasanak a
mérleg fordulénapjara vonatkozd adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan
szilkségessé vald modositasokat az év végi mérleg fordulénapjara vonatkozoan kell
elszamolni. Ezt az eljardsi modot a koltségvetési szerv nem alkalmazhatja, ha az

arukészleteirél sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

Abban az esetben, ha a kéltségvetési szervet megsziintetik (jogutodlassal vagy jogutdd nélkal),
kételezd a megsziintetés fordulénapjan teljes kordi leltdrozdst lefolytatni, mely magaban
foglalja a mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem szerepld tételek
mennyiségi felvételét.

ll. Aleltarozas részletes szabalyai

A leltdrozas személyi feltételei
— a leltarozasi munkaban részt vevd személyek: leltarozas felelGsei, illetve kdzremiikddéi, a
kancelldrgazdasagi igazgaté a leltdrozas féfelelfse, leitarfeleldsok, leltarozasi egységek

(kdrzetek) leltarfelelései, leltarozdk (leltarfelvételért feleldsok), leltarellendrok;

— a KMASZC kancelldrjanak feladatai a leltarozdshoz kapcsolodoan:

felelds a Szabdlyzat elkészitéséért, aktualizdldsdért, modositdsaért,
évente elkészitteti és kiadja a Leltirozasi Utemtervet és kijelSli a leltarozas féfelel§sét,
leltdrozds megkezdése el6tt kiadja a Leltarozasi Utasitast,



Il

leitarhiany esetén dont a hiany megtéritésérdl,
leltarértékelést kdvetden utasitds ad a leltarozas soran tapasztalt hidnyossagok jévébeni
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére;

koltségvetési szerv lizemeltetési (miiszaki) munkatarsfeladatai:

leltdrozas lebonyolitasahoz szukséges targyi, technikai feltételek és mdszaki képzettségl
dolgozék eredményes kdzrem(ikddésének biztositasa,

megadott szempontok szerint a leltarkdrzetek kijelolése és azok leltarozasra vald
elGkészitése;
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a KMASZC gazdasagi igazgatdjanak feladatai:

mint a leltdrozds féfelelése felel a leltarozassal kapcsolatos elfkészité és lebonyolito
tevékenységek megszervezéséért,

leltarozasi feladatok — eldkészitd folyamatok, leltarozas, kiértékelés — felmérése,

a Leltarozasi Utasitds osszedllitasaban is a kancellar felkérése alapjan részt vehet,

éves Leltarozasi Utemterv elkészitése, ennek sordan a leltdrozandd kérzetek
leltarfeleldseinek, leltdri ellenérék személy szerinti kijeldlése,

leltarozasi munkak megkezdése elétt leltarértekeziet megszervezése, levezetése,
leltdrozdsi munka folyamatdban a leltdrozék, illetve leltdrozasi bizottsag és leltari
ellendrok részére szakmai tajékoztatas nyujtasa, a munkak ellendrzése,

a Szabdlyzatban, a Leltdrozdsi Utasitdsban és a Leltdrozasi Utemtervben foglaltak
betartasanak ellenérzése;

leltar felelésének feladatai, felelGssége:

gazdasagi igazgatd utmutatdsai alapjan felelds a leltdrozads gyakorlati lebonyolitasaért,
leltdrozdssal kapcsolatos iranyitéi, ellendrzési jogkdre az altala vezetett intézmény
egészeére kiterjed,

gondoskodik a Szabélyzatban és az éves Leltarozasi Utemtervben foglalt elvégzendé
feladatok elGkészitésérdl,

meghatarozza a leltarozas menetét,

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval a leltarozas el6tti
selejtezési munkakat, leltdrozas végrehajtasat és ellendrzését,

felméri a leltarozas munkaidd-szikségletét, biztositja a leltarozé munkaerd-kapacitast,
biztositja valamennyi leltarozasi egység szamara a leltarozashoz szilikséges technikai
eszkozoket, leltari nyomtatvanyokat,

szakmailag iranyitja a leltarak értékelését,

ellenérzi a kiadott feladatok végrehajtasat;

felel a leltarozasi nagykdrzet teljeskord leltarozasaért

leltdrozasi egységek (kdrzetek) leltarfelelsei felelGssége, feladataik:



leltarfeletds atmutatasai alapjan és irdnyitasaval felel&sek a lettarozasi szabalyzatban és
éves Leltarozasi Utemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltarozasi egységik (korzetiik)
tekintetében,

= leltarozasi egységiik (korzetuk) tekintetében elvégzik a leltarfelelds feladatait;

leltarozok feladatai:

— &ltaldban csoportba beosztva a leltari csoportvezetSk irdnyitdsaval elvégzik a
teltarozandé eszkdzok azonositasat,

= ellendrzik a leltarozando eszkdzok teljeskdriiségét,

= elvégzik a leltarozas soran, illetve annak befejezése utédn felmeriilé minden, a
leltarozassal 6sszefliggd adminisztracios munkat;

leltarellendrék feladatai:

a gazdasagi igazgaté vagy az altala kinevezett leltérfelelds utasitasa, illetve iranyitasa
alapjan a leftarozas ellenérzése,

= leltarozasi elGfeltételek biztositadsanak ellenérzése,

= mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellendrzése,

leltdrozandd, de mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozok és forrasok felvételének
vizsgalata,

= leltdrozédssal osszefliggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének vizsgélata,

= ellendrzés soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfeleldsnek jelentik,

= ellendrzésik tényét az ellenbrzétt bizonylatokon, Gsszesitékon alairdsukkal igazoljék.

2.  Aleltiarozas megkezdését megeldzd, elokészitsd feladatok
A leltdrozas megkezdése eiftt:

fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,

idében gondoskodni kell arrél, hogy a sziikséges létszdm és munkaeszkozok rendelkezésre
dlljanak,

a leltdrozds megkezdése elétt a leltdrozasban részt veviket oktatasban kell részesiteni,
amelynek megtérténtéré! jegyzékonyvet kell felvenni. Az oktatds torténhet irasbel
dokumentumban is.

leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése,

kijelolés szempontjait,

szervezeti felépitést, hataskort, feleldsséget figyetembe véve,

teriileti elhelyezkedést, szétszortsagot figyelembe véve a rendezé elv lehet teruleti vagy

tevékenységi kdrok szerinti kijeldlés;
eszkdzok, forrasok leltdrozasara vald elSkészitése modjanak meghatarozasa (kiilénosen a
targyi eszkozok, készletek tekintetében):
tarolasi, raktarozasi rend biztositasa,
eszkozok fajta, méret, minéség szerinti csoportositdsa, tarolasa,



= szamviteli nyilvantartashoz igazodd elkllonitések végrehajtasa (uj, hasznalt,
hasznalhatatlan, csdkkent értékd, idegen tulajdonu eszkézok, mashol tarolt, nullara leirt,
érték nélkili stb. eszkdzdk);
— leltarozok, leltarellenérok felkészitése, a leltarozashoz sziikséges segéderd biztositasa és
felkészitése (leltarértekezlet szabalyozasa),
— leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok (mérdeszkéz, vonalkdédokhoz leolvasé
eszkdzok, sulytablazatok, leltarozas megtorténteét jelold eszkozok) biztositasa,
— mennyiségi nyilvantartasok (raktari, munkahelyi) elGkészitése,
— leltarozds elétt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkdzok
elszallitasardl, megsemmisitésérdl és a nyilvantartasokbol vald kivezetésiikrdl,
— intézkedni kell, hogy leltdrfelvétel idején az eszkbzmozgdsok a lehetdségekhez képest
sziineteljenek, illetve csak indokolt esethen torténjenek,
- Leltdrozasi Utemtervet kell késziteni.

A Leltarozasi Utemtervnek tartalmaznia kell:

— az adott évre tervezett leltarozasok eldkeszitésével, a leltarfelvétellel és ertékelésevel
kapcsolatos 6sszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,

— az egyes leltarozasi folyamatokba bevont eszkdzdk és forrasok korét,

— amunkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését,

— leltarozasi helyszinek megjeldlését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas idépontjanak és
az adott helyszinen leltarozok, illetve leltarozasi bizottsag megnevezését.

A Leltdrozdsi Utemtervet naptéri napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a
befejezés idépontjat, valamennyi feladat tekintetében kell elkésziteni.

A Leltdrozasi Utemtervet a gazdasagi igazgaté allitja 6ssze, és a kancelldr hagyja jova. A
Leltarozasi Utemtervben foglaltak mddositasanal is ezt az eljarasrendet kell kdvetni.

A Leltarozasi Utemterv elkészitése utan a kancellarnak el kell készitenie és ki kell adnia a
Leltarozasi Utasitast. A Leltdrozasi Utasitds elkészitéséhez a kancellir mas vezetéket is
bevonhat.

A Leltarozasi Utasitas rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltarozasi
feladatai 6sszeallitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felelésok nevét.

A Leltarozasi Utasitasnak legalabb a kdvetkezdket kell tartalmaznia:

— leltarozasi egységek (korzetek) felsorolasat,

— leltarfelelésok és teltarozdk neveit leltdrozasi egységenként,

— leltarellendrzésre jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kotelezett: kancellar,
gazdasdgi igazgato), leltarfeleldse, belsd ellendr),

— az adott idészakban az elrendelt személyes egyeztetés eseteit,



a leltarozas Utemtervét (naptari napokra, idépontokra leosztva, régzitve a kezdés és a
befejezés idGpontjat, valamennyi feladat tekintetében).

A leltarozas modja

A Szabélyzatban a leltarozas modjaval kapcsolatban a kovetkezéket sziikséges rogziteni:

— mely eszkdzcsoportok esetében milyen id&szakra hatarozza meg a koltségvetési szerv két
mennyiségi felvétellel torténd leltarozds kozotti iddszakot (egy év, két év, harom év),

— tovabbra is kotelezd a mérleg minden sorat minden évben leltarral alatamasztani,
szabélyozni kell a fizikai leltarozasi tevékenység elvégzését kovetSen a részletezd
(analitikus) nyilvantartasokkal valoé egyeztetés rendjét, a leltdri eltérések kezelését,
dokumentéldsat, felel8seit, a nyilvantartasok médositasanak rendjét a leltari eltérésekkel.
Az egyeztetés a KMASZC targyi eszkoz konyvelSjének feladata. A nyilvantartasok
maddasitasa Kancellari utasitas utan torténhet, dokumentalt médon.

A leltarozas torténhet:
— mennyiségi felvétellel vagy
egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétel: az eszkozok darabszam, suly, témeg szerinti meghatarozdsa

megszamlalassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel modszerei:

— nyilvantartasoktol fliggetlen felvétel: az 6sszes leltdrozandé eszkozféleség megszamlalasa,
megmérése, majd az azonositd adataival egyiitt torténé felvezetése a leltari
alapbizonylatokra;

— nyilvantartasokon alapuld leltdrozas: az analitikus nyilvantartasban rogzitett mennyiségek
dsszehasonlitasa (leltarfelvételi iven), egyeztetése a fellelhetd mennyiségekkel
(rovancsolas). A KMASZC a mennyiségi felvételiel torténd leltarozasndl ezt a modszert
alkalmazza.

A leltarkilonbbzetek megallapitdsa céljabdl a mennyiségi felvétel adatait utélag 6ssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepl haszndlt és hasznalatban 1évd kis értékii eszkdzoket
(2014. év elstt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszdmoltatés lehetdségének biztositdsa
érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni. A kizarélag mennyiségben
nyilvantartott eszk6zok leftarozasat legaldbb 3 évente el kell végezni.

Egyeztetés: a konywviteli szamldk egyeztetését jelenti a részletezd (analitikus)
nyilvantartasokkal, illetve a f6konyvi kényvelés okmanyaival.

Az egyeztetés modszerei iehetnek:

Belso egyeztetés



A KMASZC-nél mar rendelkezésre allo, a masik fé! altal korabban megkildott szerzédések,

megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazolé okmanyok, pénzforgalmi kivonatok,

értesitések, piaci értéket igazoldo dokumentumok alapjan torténd egyeztetés a kovetelések

analitikus nyilvantartasaval.

Egyeztetd levél

A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés irasos formdja a

kovetelésdllomannyal rendelkezé fél kezdeményezésére. Ezeknél az egyeztetéseknél nem a

kdvetelés elismertetése a feladat, hanem annak egyeztetése, hogy az adott kdvetelést a masik

fél még nem egyenlitette ki, tehat a kdltségvetési szerv jogosan szerepelteti kdvetelésként a

mérlegében. Ezt az egyeztetési format a kovetelések és a kotelezettségek mérlegsoroknal kell

alkalmazni.

Személyes egyeztetés

lelentds Osszegl kovetelés-, illetve kotelezettségallomany esetén alkalmazandé, a tételek

Osszevetését jelenti a szallitoval, illetve a vevdvel, jegyzOkdnyv készitése mellett. Ezt az

egyeztetési format lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek mérlegsoroknal. A

személyes egyeztetést minden esetben a Leltarozasi Utasitasban kell elrendelni.

Az alapbizonylatokkal torténd egyeztetés

Ennél az egyeztetési formandl az ebbe a korbe sorolt eszkézok és forrasok esetében a

részletezd nyilvantartasok adatait kell egyeztetni az alapbizonylatok adataival. ilyen eszkézok

és forrasok lehetnek:

= egyéb sajatos elszamolasoknal,

= aktiv és passziv idobeli elhatarolasoknal,

= idegen helyen térolt eszkbzoknél,

= azoknadl a koveteléseknél és kotelezettségeknél, amelyek az el6zGekben megjeldlt
egyeztetési médszerekben nem keriiltek felsorolasra.

Specidlis egyeztetések

A sajat téke egyes elemeinél a mérleg belsé dsszefliggései alapjan.

A leltarozas lebonyolitasi folyamata
A leltarozas lebonyolitasa soran az elbirt leltdrozdsi madszernek megfeleléen a kdvetkezdk
szerint célszer( eljarni:
az eszkdzok terdileti elhelyezkedésének sorrendjében célszer(i leltarozni,
— meg kell dllapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyiségét,
a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét,
ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra kerllt-e, a mar leltarozott eszkdzoket
meg kell jeldlni a kétszeres szambavétel elkerlilése érdekében,
a leltarbizonylatokat ala kell irni, kdnyvviteli szamlanként csoportositani kell,
— aleltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltardsszesitét,
a leltardsszesitét Gssze kell olvasni a mar ellendrzott leltarbizonylatokkal,
— aleltart ki kell értékelni,



a leltérfelvétel idépontjatdl szamitott 15 napon belil meg kell allapitani a kdnyv szerinti
értékkel szemben taldlt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések okairél
jegyzékonyvet kell felvenni, a leltarozas befejezéseként — 5 munkanapon beliil —fel kell venni
a leltarzaro jegyzbkonyvet.

A leltdrosszesitét a leltarozok, a leltarellendr és a leltarfelelSs irja ala.

A leltirozas befejezéseként felvett , Leltarzaré jegyz6konyv” -nek tartaimaznia kell:

a leltarozott helyszin megnevezését,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,

a leltdrozék, leltarellenérok, leltarfelelésok nevét,

a bizonylatok sorszam szerinti felhasznaladsat,

a leltarért anyagilag felelds személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valosagnak, és
az abban szereplé adatokért feleldsséget vallal,

a leltarozassal szembeni esetleges kifogasokat,

leltari eltéréseket.

5.  Aleltarfelvétel anyaganak feldolgozasa
A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasaval sordn megtorténik:

leltarfelvétel bizonylati adatainak bedllitasat a leltérba,

leltarértékelés szabalyainak meghatarozasat,

leltdrozas (leltar) és a konywvitel adatainak egyeztetését, eltérések megallapitasat,
eltérések tisztazasat, eltérések okainak meghatdrozasat (adminisztrativ hidnyossag,
leltarhidny, leltartébblet),

kompenzalas szabalyainak meghatéarozasat,

leltarhidny mindsitési szabdlyainak meghatarozasat,

kartéritési felelgsséggel jard leltarhidny meghatdrozasanak szabalyait,

leltareltérések konywviteli elszamolasi feladatait mind a két szamvitelben (ahol a
koltségvetési szamvitel is értelmezhetd: pl. kdveteléseknél, kbtelezettségeknél).

6. Aleltdrozas ellenfrzése
A leltarozas ellendrzése soran a

leltarozas ellendrzésének megszervezéséért felelds személy (leltarozasért felels vezetd)
megnevezése torténik, aki a gazdasagi igazgato

leltdrozds elSkészitésének ellendrzése, feladatai rogzitése, a leltdrellendrzés
megtorténtének dokumentalasi szabalyai:

leltarozasban részt vevik felkészitésének ellenérzése,

leltdrozdsra varo készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban vannak-e,

leltarbizonylatok rendelkezésre allasa;

leltarozés végrehajtisa soran elvégzendé ellendrzési feladatok meghatdrozasa:



Leltarozasi Utemterv betartésa,

szuroprobaszeriien a leltarfelvétel helyessége (alkalmazott felvételi mddszerek
szabdlyszer(isége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga,
mennyiségi adatok pontossaga, leltarozott készietek megfeleld jeldlése),
leltarbizonylatok szabalyszer(i kezelése és kiallitasa;

leltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzendd ellendrzési feladatok meghatdrozasa:

leltareltérések megallapitasanak helyessége, esetleges kompenzalasok
szabalyszerlisége,

hianyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld kivizsgaldsa,
hianyért felel6sségre vont személyekkel megtéritetni javasolt 6sszeg meghatarozasanak
helyessége,

végleges hianyok, tobbletek kényvviteli elszamolasanak megtorténte és helyessége.

7.  Aleltarozasi nyomtatvanyok

A leltarozasi folyamat bizonylati rendje a kdvetkezé:

leltarozas bizonylatainak meghatarozasa:

leltarfelvételi ivek, (az Ugyviteli integralt programbdl kinyomtatva)
leltarnyito, leltarfolyamatossagi, leltarzard jegyzékonyvek,
felelGsségvallalasi nyilatkozatok;

leltarozas bizonylatainak megkulonboztetése a beszerzés médja szerint:

vasarolt bizonylatok,
sajat készitésU, sajat elGallitasu bizonylatok;

leltarozas bizonylataival szembeni kévetelmény:

meg kell felelnitik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi kévetelményeknek,
doénteni kell arrél, hogy szigord szdmadasunak kezelik-¢;

bizonylatok kellékei:

bizonylatszam, megnevezés,

leltarfelvétel helye, id6pont;ja,

leltarozott eszkozok pontos neve (cikkszdm, azonositd) mennyiségi egysége,
mennyisége,

utalas az eszkoz szamviteli sajatossagaira (felesleges, mdshol tarolt stb.),

alairasok (leltarozo, ellendr, készletezd, raktaros),

példanyszam.

A leltarozas soran hasznélt nyomtatvanyok, dokumentumok:

megbizolevél,

— leltarnyito jegyzdkonyv,



leltarfelvételi ivek,
— afelelds elszamolo nyilatkozata,
leltarzaro jegyzOkonyv.

A leltdrozas soran alkalmazhatoak a koradbbi szabvanynyomtatvanyok:
Készletek leltéri ive

— Leltarfelvételi iv és Gsszesitd készletek felvételére

— Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épliletek, épitmények, telkek) felvételére

— Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez

— Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

- Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Gsszesitd gépekhez, berendezésekhez

— Kimutatds a targyi eszkdzok hidnyardl vagy tébbletérdl

A leltarozas lezarasat kévetden a leltarhoz kapcsolddo valamennyi bizonylatot irattarazni kell,
és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdi és belsd elienGrzésérdl sz616 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: rendelet} elSirdsai részletesen — és kételezd jelleggel -
szabdlyozzdk a koézszférara vonatkozé belsé ellendrzési feladatokat, azok megoldasanak
mddszertanat, valamint lebonyolitdsdnak menetét és lehetdségeit. A rendelet eléirasainak
alapjan a belsé ellenérzés keretében kell tobbek kozott vizsgdlni a rendelkezésére allo
eriforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megévasat és gyarapitdasat, valamint az
elszamolasok, kéltségvetési beszamoldk megbizhatdsagat. Mivel a koltségvetési beszamolo
megbizhatésaganak alapjat a leltdr képezi, ezért célszeri annak, valamint a leltarozas
dokumentumainak vizsgalatat minden évben a KMASZC éves beis6 ellendrzési munkatervébe
beépiteni.

M. A leltarkészités részletes szabalyai

A leltarral szemben tdmasztott alaki és formai kévetelmények

A leltarnak lehetévé kell tennie:

- a mérleg valddisaganak biztositasat,

— az éves koltségvetési beszamolo tételeinek alatdmasztasat,

— a fékonyvi konyvelés és a részletez§ (analitikus) nyilvantartasok pontossaganak,
egyezdségének ellendrzését,

— a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak eldsegitését,
a leltdri eltérések kimutatdsét, a leltdrnak megfelel6en a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetének megfeleld rendezését,

— a koltségvetési szerv vagyonanak védelmét,

— az anyagi felel&sok elszamoltatasat.



A leltarral szembeni kévetelmények:
— tételesség,
teljesség,

—~ ellenérizhetéség.

A tételesség kovetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a kdltségvetési szerv
mérlegében kimutatandé minden eszkézt és forrast tételesen, hogy abbdl a megfeleld
csoportositasokkal, dsszevonasokkal osszeallithatd és alatamaszthatd legyen a mérleg. A
tételességhez és a teljességhez kdzvetlenll kapcsoldodé szamviteli alapelvek a valddisag, a
vildgossag és az egyedi értékelés elve.

A valddisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a kdltségvetési beszamoldban felvett tételek
a valdsdgban is megtalalhatdk, bizonyithaték, kivilalldk altal is megéllapithatok legyenek. A
valodisag elvének érvényesiléséhez alapvetd feltételek, hogy

e

— az Szt. elGirasai szerint késziiljon a kéltségvetési beszamolot alatdmaszto leltar,

— a leltdrban az eszkozoket és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz.-ben el&irt értékelési
elvek, modszerek alapjan értékeljék,

— a fékonyvi kdnyvelés és a részletezd nyilvantartasok a leltarral egyezd dsszevont adatokat

kell tartalmazniuk.

A vilagossag elve a leltarra vonatkozdan azt jelenti, hogy a leltarnak a kdltségvetési
beszamoldhoz hasonléan érthetdnek, attekinthetének kell lennie (leltarozasi helyenkénti,
fajta, tipus, méret, mindség szerinti részletezés). Tovabba az egy helyen tarolt és
dsszecserélhetd tételeket sem szabad Gsszevonni, csak ha arra vonatkozdéan van az Szt.-vel,
illetve az Ahsz.-szel sszhangban Iévé belsS szabalyozas.

Nem szabad dsszevonni az ugyanazon addsnak vagy hitelezének tobb szamlabél adado,
azonos jellegli tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, brutté maédon kell a
leltarban kimutatni.

Az egyedi értékelés elvébdl kovetkezik, hogy az eszkdzdket és a kotelezettségeket a
konyvvezetés és a koltségvetési beszamold készitése soran egyedileg kell rogziteni és
értékelni. A mérlegtételek értékelésének altaldnos szabalyai kozétt az Szt. azt is rogziti, hogy
az eszkOzbket és a kotelezettségeket leltarozdssal, egyeztetéssel ellendrizni és — a szamviteli
elGirasokban szabalyozott esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek
szoros kapcsolata van az eszkozék és a forrasok értékelésével, hiszen a leltdrnak az eszkdz6k
és a forrasok mennyisége, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (0ssz)értéket is az
Szt.-ben elbirt modon.

A leltarkészités f6bb feltételeinek meghatarozasa
Az ellendrizhetéség kbvetelményének akkor felel meg a leltar, ha érvényesulnek a kbvetkezd
fobb feltételek: tartalmaznia kell



— azt az évet, hdnapot, napot, amely napra vonatkozéan készitették (éves koltségvetési
beszamolot aldtamasztd leltarndl ez a nap a mérleg fordulénapja),

— a KMASZC megnevezését, a leltarozasi helyet (kbrzetet), a leltarozas megkezdésének és
befejezésének id6pontjat,
a benne szerepl§ eszkdzdk és forrdsok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmd
azonositdsukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, méret, min8ség, cikkszam,
nyilvantartasi szam stb.).

A leltarkilénbozetek rendezése
A Leltarjegyz8kényvben megillapitott kiilonbozetek okait ki kell vizsgalni, és rendezni kell.
A kivizsgalast kdvetben jegyz6konyvet kell felvenni, amiben rdgziteni kell:
- a leltarkiilonbdzet mennyiségét és értékét,
— akiulonbozetet eldidézd okokat,
— a felel&sség megallapitasat,
a felel6s személyek nyilatkozatat.

A gazdasagi igazgaté a jegyz8konyv alapjan kezdeményezi a felelGsségre vonast, illetve a

kartérités megallapitasat a kancellarnal.

A leltarhidnyért felel8s munkavallalé abban az esetben felel a megallapitott hianyért,

amennyiben:

— a kijelslt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az atvételt
alairasaval igazolta,
a hidny keletkezésének okat nem lehet megdllapitani, de a két leltdrozas kozotti idészak
legalébb feiében és az idGszak végén is az érintett munkahelyen dolgozott,

-~ a KMASZC a vagyonvédelem érdekében szlikséges intézkedéseket megtette, nem kovetett
el a terhére réhaté gondatlansagot. Nem terheli feleldsség a munkavallalét, ha be tudja
bizonyitani, hogy a munkaltaté, a KMASZC a vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A munkavillaié a jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik, figyelembe véve a Munka torvénykdnyvérdl szol6
2012. évi I. torvény XIV. fejezetében a ,munkavéllalé kartéritési felelGssége” rész eldirasait.
A kar bekovetkeztét, mértékét és a dolgozd vétségét, valamint az okozati Osszefliggést a
KMASZC-nek kell bizonyitani.

A pénztarost, pénzkezeldt, értékkezelSt feltétel nélkil felel§sség terheli az altala kezelt
értékek tekintetében.

A leltareltéréseket legkésdbb a ,megallapitott eltérések okairdl szol6 jegyz6konyv” elkésziitte
utdn 15 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hidany, tobblet) a megfeleld
eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbdl, a pénzigyi szamvitelben
rogzitett szabalyok szerint.



IV. Zaré rendelkezések, hatdlybalépés datuma, jovahagyas

A jelen Szabalyzatban foglaltakat 2023. janudr 1-t6l kezd6dben kell alkalmazni. Ezzel
egyidejlleg minden ebben a targykorben kiadott szabdlyozas hatdlyat veszti.
A Szabdlyzatban foglaltak megismerését az érintett munkavallaloknak a jelen Szabalyzat ...
szamu mellékletében 1évé Megismerési nyilatkozat aldirasaval kell igazolnia.



Mellékletek:

szamu melléklet: Leltarozdsi Gtemterv

szamu melléklet: Leltarozasi utasitas

szamu melléklet: Megbizd levél leltarfelel6si feladatok ellatasara
szamu melléklet: Megbizo levél leltarozéi feladtok elldtasara
szamU melléklet: Megbizo levél leltarellendri feladatok ellatasara
szamu melléklet: Jegyz&konyv leltarozas megkezdéséhez

szamu melléklet: Készpénzallomany leltarozasara

szamu melléklet: Nyilatkozat leltari targyak teljes kori bemutatdasara
szam melléklet: Jegyz6konyv leltdrozas befejezéséhez

10. szamu melléklet: Tarolasi nyilatkozat

11. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat
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1. szamu melléklet: Leltarozasi iitemterv
Az Eszk6zok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfelelGen az
alabbi Leltarozasi Utemtervet adomkia .....ccceveererrrernens koltségvetési szervnél a ...... évre

vonatkozé leltarozasanak elGkészitésére, végrehajtasara és ellenérzésére vonatkozéan.

veeeeen S22 lEltAr egYSEg

A leltdrozas eldkészitésének kezdési idbpontja: ......... BV e ho ...... nap.
A leltarozas elGkészitésének befejezési idépontja: ......... BV i ho ... nap.

A leltar elokészitéséért felels személyek neve:

A leltarfeivétel kezdési id6pontja: ......... &V veverrenees KO el naP.
A leltarfelvétel befejezési idGpontja: ......... BV cvrrrrererennes hé ......... nap.
Leltarozok:

A leltarellendrzés kezdési idGpontja: ......... 8V ...eneeee. hO L naP.

A leltarellenérzés befejezési id6pontja: ......... &V ..o, ho ......... nap.

Leltarellenérok:



................................. AR R hm R A R bR A R R R S AR RS SR B R B B R R S R SR A R AR R RN R AR RN TR T T

T P A I T e AR AR R R R RS AN SRR NN A EEEAE AT NEEETE AR, drrarars L LI LT T P e
.................................................. D R e e P LT
,,,,, e R B A B AR B E R R R R R B R RN B R R R R R R R R R AR R R AR R AT R

A leltarozando eszkdzok es forrasok kore, a leltarozas modszere:

AR hE B RS R S B AR B R SRR L B B R R B R R R B R R R R B R R R R PR R R R R AR AR AT AR ITETEI T L R P T PR
.................................. D T R e L T
bR B S B ES B R SRR E B R R R R R R R R R R R R RN N R A R TR R e AR AR R AR B EREA R B R A EE S AR R A R

RN N R R T TR R R TR R A RE R AR R R A NS A AR AR R RS

R R S R B R b B R R B R R R R R R R R R R R T R RN R ETE AR RS R ARk R n A R AR AR SRR RS RE S R RE SRR

BT R R R b R AR P b SR b nd B AR A R S R SRR R R R AR SRR SRS SR R AR B E R SR A TR R A AR RR AR AR R R T E R

BakraRaaa

A leltarhiany esetén az igazolo jelentés beérkezési hatarideje: ...... BV e

A leltarozas kiértékelésének és lezarasanak hatarideje: ......... v .......... hO

Az eltérések rendezésének kényvviteli rendezésének hatarideje: ...... év ...

Relts ianmismasmaln rs s e ho: nap.

leltarozasi vezet§

A fenti Leltarozasi Utemtervet jovahagyom:

drmrEEr B T R e e

weee RAP.



2. szamu melléklet: Leltarozasi utasitas

a20...............-i fordulonapi -

leltidrozashoz

Az Eszkézok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen az
aldbbi Leltdrozasi Utasitast adom ki a .......cc..c.u......... kOltségvetési szerv ......... évre

vonatkozé leltdrozasanak elkészitésére, végrehajtasara és ellendrzésére vonatkozdan.

A mennyiségi szambavétellel torténd leltarozas a kdvetkezd eszkdzokre terjed ki. A
teltarozast a megjeldlt mdédon (nyilvantartas alapjan vagy nyilvdntartastol flggetleniil) kell

végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol
Eszk6z0k megnevezése
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds valasztott modjat értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jeléini a tablazatban)

1. Aleltdrozas vezetdje:
2. A leltarozas ellendre:
3. Aleltdrozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és id6pontokban kell elvégezni az

érintett leltarfelelésok (felelds elszamoldk), valamint a leltdrozdk kdzremikodésével:

: Leltarozasi egység

Leltarfelelds {felelds | Leltarozast végzék | Leltarozas kezdd és
(korzet)

elszimold) neve | neve befejez6 idépontja
megnevezése .




4. A leltdrozok felkészitését 20... ............ .......-ig el kell elvégezni.

5. A leltdrak kiértékelését 20... ......... ...-ig, a zard jegyzékonyvet 20... ............ ..-ig kell
elkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen szikségessé valo felelGsségre vonas
hatarideje 20... ...ccccnene ... , az eltérések konyvviteli nyilvantartasokban torténd

rendezésének hatarideje 20...

leltarozasi vezetd

A Leltarozasi Utasitast jovahagyom:



3. szami melléklet: Megbizd levél leltarfeleldsi feladatok ellatasara

L Y R L LR IR Ry Y I Y Y )

Koltségvetési szerv megnevezése

Ugyirat SZAmMa: ...ccocovecveremrrenenes

sinae el aisasnanisssns [beosztas)

részére
TiSZLelt eveerrercvereiernnnnen.. Asszony/Ur!
Az Eszk6zok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen
ezennel megbizom a ........................... kbltségvetési szerv 20... Vi ............... -i fordulénappal

lebonyolitandd leltarozas leltarfelelds feladatainak ellatasaval.

Egyben tdjékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai

iranymutatasokrol a 20... év ............... hé ...... napjan oktatas keretében tajékoztatom.
Kell: connammann P | T TR haae: nap
Zaradék

Az Eszkoz0k és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen

megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek elismerem.

Kelt: vy 2000 8V e ho ...... nap

leltarvezeto



4. szamu melléklet: Megbizé levél leltarozdi feladtok ellatasara

Ugyirat SZAMA: ccoi v eisresnsisens

........................................................ (NEV) ....ooveuvveeiaerivencnennn.. {DEOSZEGS)

Tisztelt .........coon........ Asszony/Ur!

Az Eszkdzok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban, valamint a 20... évi
leltdrozéssal kapcsolatban kiadott Leltarozasi Utasitasban foglaltaknak megfelelfen ezennel
megbizom, hogy a ........cccoc..e....... kOltségvetési szerv 20... ............ ... -i fordulénappal
lebonyolitandé leltdrozasban a ........................ leltdrozasi kdrzetben mint leltarozd/leltarozo

bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltdrozéssal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai

irdnymutatdsokrdl a 20... év ................. hG ... napjan oktatas keretében tajékoztatom.
[ €] | S ,20... 8V ..o RO nap
Zaradek

Az Eszkdzdk és forrasok leltarozasi, leltdrkészitési szabdlyzataban és a 20... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi Utasitasban foglaltakat, vatamint jelen megbizast

megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételeznek elismerem.

Kelt: .o , 20, 8V e O nap

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

leltarozo



5. szamu melléklet: Megbizé levél leltarellenéri feladatok ellatasara

Ugyirat S2ama: ..coveevvnveverenns

........................................................ {717 Y { ¢ =20 ¥4 4¢ 17

részére
TISZEEIt wevvveeecvecerecee e Asszony/Ur!
Az Eszkdzok és forrasok leltarozasi, leltdrkészitési szabalyzataban, valamint a 20... évi
leltdrozdssal kapcsolatban kiadott Leltarozasi Utasitasban foglaltaknak megfelelen ezennel
megbizom, hogy a ....cocccevrevrvcnnecee koltségvetési szerv 20... .......een. .....-i fordulénappal

lebonyolitandd leltarozasaban mint leltarellenér vegyen részt.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltdrozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai

iranymutatasokrol a 20... év .................. ho ...... napjan oktatés keretében tajékoztatom.
Kelty s, s s P0G O s Eiains ho ...... nap
Zaradék

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 20... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi Utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast

megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

KB e mmmipapnnrsmnd O O ainasasissiiiia ho ...... nap

leltarellendr



6. szamu melléklet: Jegyz6kdnyv leltarozds megkezdéséhez

Targy: Leltdrozas megkezdése

KESZUIt: @ w.eecvevvcrrrcrrenenens KOISEEVELESE SZEIV v hivatalos

helyiségében 20... ....cocccvvree ceeea=@N e leltarozasi egység (korzet) — 20... wovvevrrreee e

forduldonapi — leltarozasanak megkezdése el6tt.

Jelen vannak:

.................................... (névj ............... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfelelése
.................................... (név} ............... (beosztds) Leltarozé
veee (NEV) e (beosztas) Leltarozé

A leltarozas kezd6 idGpontja a leltdrutasitas szerint: 20... .....

A leltarozas tényleges kezd§ idSpontja: 20... ..c.covvves vuvvn

A leltarfelvétel médja:

Eszkézok megnevezése

Nyilvantartas Nyilvantartastél

alapjan fiiggetlenil

{a leitarozds vdlasztott madjat értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jeléini a tabldzatban)

A leltédrozasban részt vevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezliet

(felkészités}) megtartdsa megtdrtént, a leltdrozdssal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltédrozashoz szlikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

k.m.f.

Leltarfelel6s Leltarozo Leltérozd




7. szamu melléklet: Készpénzallomany leltarozasara

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

KESzUilt: 20... ccoviieies cevecem BN @ v e renerenne koltségvetési szerv hazipénztaraban.

Jelen vannak: ....overiceneeiree e Pénztaros
.............................. vevine. Pénztarellendr

T T TPIRIR W= | £ (o }{¢)

Jelenlévék megallapitjak, hogy a pénztar szabdlyos lezarasat kdvetden a pénztarban a mai

napon az alabbi cimletl és dsszegl készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték (Cimlet érték db)

Osszesen .

A pénztarjelentés szerinti készpénzkeszlet: weeeeer Valutanem

Leltarozott készpénzkészlet: peeen Valutanem

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl:(hiany, tobblet) weeeee Valutanem
A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

Pénztaros Pénztirellendr

Leltarozo

A jegyzikonyvet valutanemenként kilon-kiilon kell elkésziteni.



8. szdmu mellékiet: Nyilatkozat leltari targyak teljes kord bemutatasara

. (NéV) ..o {beosztas) fegyelmi felel6sségem tudataban
kijetentem, hogy a ......cccovvvvvnnnne leltarkdrzetben a 20... ............... ...... napjan megtartott

leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

Datum: .o, B T e T Leltérfelelés alairasa:



9. szamu melléklet: Jegyzokdnyv leltdrozas befejezéséhez

Targy: Leltarozas befejezése

Készllt: ....ccccoennee hivatalos helyiségében 20... ......... ..-én ............... leltarozasi egységben

(k6rzetben} a 20... ............ ...-i fordulénapi leltarozas befejezése alakalmabol.

Jelen vannak:

................................. (név) ............... (beosztas) a leltarozasi korzet leltarfelelése
. (név) ............... (beosztds) Leltdrozd
.. (név) .............. (beosztas} Leltarozo
A leltarozasi korzetben a leltarozas 20... ............... ... -an/-én kezdBdott €5 20... .ooeveeines cecnam

an/-én fejez6dott be.

Jelenlév@k kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfelelGen —
a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen — tértént, a
leltarozasi kérzetben a leltar befejez6dott.

A leltdrozasi korzet leltarfeleldse (elszamolasfelelGse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovdbbi Grzésre,
kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kozll ............... (bizonylat), melynek sorszama: ............,

rontott, mig a ............... (bizonylat), melynek sorszama: ......... , nem kerilt felhasznaldsra.

A leltadrozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

Leltarfelelés Leltdrozd Leltarozo



10. szama melléklet: Tarolasi nyilatkozat

AIUITOLE o erererie s B crcrererie s s e ssssereseneenenenenens (SZETV) KEpViseletében

nyilatkozom, hogy a ......ccocecvnmnene. kéltségvetési szerv tulajdondban all6 alabbi eszk6zoket
taroljuk:
Nyilvantartasi szam Megnevezés Mennyiség Mennyiségi egység
]
|
..................... , 20 év............. hénap ..... nap

a szerv vezetje



11. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

31






