ikt.szame L fool i 1T /2013

KOZEP-MAGYARORSZAGI AGRARSZAKKEPZESI CENTRUM

ESZK(OZOK ES FORRASOK LELTARQZASI ES LELTARKESZITES! SZABALYZATA

Hatalyos: 2023.01.01-t4l

KMASZC

Készitette:

//‘/ ﬂt/’)—f’f i ~ & E’ —~
Kaiserné Jodvai Agn%p]/
gazdasagi igazgatd

2023.08.31.

lévahagyta: F >l
Hajnal Sandor
kancellar

2023.09.01.






Bevezetd

A Kozép-Magyarorszagi Agrarszakképzési Centrumnak (a tovabbiakban: KMASZC) a
szamvitelrgl szolé 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja
alapjan a Szamviteli Politika keretében el kell készitenitk az Eszk6zok és forrasok leltarkészitési
és leltarozasi szabdlyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat).

I. Altaldnos rész

A leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzat célja

A Szabalyzat célja az éves koltségvetési beszamolo részét képezé mérleg tételeit aldtdmaszté
leltarak készitésére és a leltarban szerepl6 eszkdzok, kotelezettségek leltarozasara, értékelésére
vonatkozd, az adott kdltségvetési szervre érvényes szabalyok irdsba foglalasa.

A leltarozasi kotelezettségek a koltségvetési szamvitelben kimutatott
kotelezettségvallalasokra is kiterjednek.

A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelds személy meghatarozasa

A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizdldsaért és
jovahagyasaért a KMASZC kancellarja (a tovabbiakban: a kancellar) a felelgs. A Szabalyzat
jovahagydsra torténé elSkészitése a KMASZC gazdasagi szervezet vezetdjének (a
tovahbiakban: gazdasagi igazgatd) a feladata.

A Szabadlyzat moédositdsara akkor van szukség, illetve lehetdség, ha azt az Szt., illetve az
dllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
eldirasainak megvaltoztatasa, vagy ha a Szabdlyzat elfogaddsakor fennalld kérilményekben
olyan lényeges valtozas kdvetkezik be, amely a valtoztatast szliksegessé teszi.

A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

Leltdrozas: olyan tevékenység, amellyel a KMASZC a vagyon- kezelésében lévd vagy tartds
hasznalatdba adott eszkbz6ket és azok forrdsait, valamint kdtelezettségvallaldsait szamba
veszi, megdilapitja azoknak a valdsagban meglévd dllomanyat. A leltarozasi tevékenység tehat
kiterjed a KMASZC birtokaban lévé idegen eszkozokre is.

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

Kiegészitd leltar: a leltdrozas alapjan készitett kimutatds, azokat az eszk6zoket és forrdsokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltidrba kell foglalni a
leltdrozds eredményeként megiéllapitott munkahelyen hasznélatban lévé (2014. januar 1-je



elétt haszndlatba vett) és csak mennyiségben nyilvantartott kis értéki targyi eszkdz0k, kis
értekd szellemi termékek és kis értéki vagyoni értéki jogok dllomanyat.

Leltarozasi Utemterv: a KMASZC gazdasagi igazgatdja altal minden évben az dsszes eszkdz- és
forrascsoport leltarozasi feladataira Osszeallitott feladatterv, amely tartalmazza a leltari
nagykorzeteket, leltarfelel§sok, ellenérzék személy szerinti kijelolését. A Leltarozasi
Utemtervet a kancelldr hagyja jova.

Leltarozasi Utasitds: a kancelldr &ltal a Leltarozasi Utemtervben megjelolt konkrét eszkoz-
vagy forrdscsoport leltarozasi feladatait el6ird intézkedés. A Leltdrozasi Utasitast a KMASZC
gazdasagi igazgatoja allitja Ossze és terjeszti eld jévahagyasra.

Leltarozas médszerei lehetnek:
Mennyiségi felvétel a vagyonelemek leltarozasanak azt a médjét jelenti, amelynél a
felvétel megszamlalassal, méréssel térténik. Ezek esetei:
= felvételkor a nyilvantartassal valé 6sszehasonlitassal allapitjdk meg a tényleges
mennyiséget;
felvételkor a mennyiségi nyilvdntartdsoktol fuggetlenul aliapitjdk meg, a
nyilvantartasokkal utélag hasonlitjak 6ssze;

— Egyeztetés esetén
= egyeztet( levéllel,
személyes egyeztetéssel,
= a részletez6 (analitikus) nyilvantartasok adatainak oOsszevetése, egyeztetése az
alapbizonylatokkal.

— Specialis egyeztetés dontéen azoknal a forraselemeknél fordulhat elé, amikor a mérieg
bels§ 8sszefluggéseit kell egyeztetni. (Pl. sajat tSke elemei esetében)

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

Leltari kirzet: a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatban meghatdrozott szervezeti egységek,
valamint elhelyezési kériilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek csoportja. Ezek
kialakitdsa nem kotelezd, fligg a szervezeti tagoltsagtol, teriileti elhelyezkedéstdl.

Leltarozasi fofelelds: A gazdasagi igazgatd.

Leltarfelelds: A KMASZC 11 intézményének igazgatoja és a Centrumban, mint leltarkorzetben
kijelolt személy,



Leltari egység leltarfelelGse: leltdari korzetenként kijeldlt dolgozéd, akinek feladata az
eszkozmozgasok bizonylatainak kezelése, kdzremikodés a leltarozds elSkészitésében,
lebonyolitasaban, a leltdri eltérések rendezésében, a felesleges eszkézok feltdrdsaban, a
hasznalatbdl kivont eszkozék elkilonitésében, a leltarozasi szabdlyzatban meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

Leltarkiilonbozet: a leltdrozds eredményeként megallapitott mennyiség és a
nyilvantartdsokban szereplé mennyiség kozotti eltérés. A leltarkilénbdzet lehet hidny vagy
tobblet.

Leltdri eltérések kompenzalasa: a leltari hidny és a tobblet dsszeszamitasa. Leltari hidnyt és
leltari tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékd targyi eszkozoknél szabad
kompenzalni. A kompenzalds csak akkor hajthaté végre, ha a hidny és a tobblet azonos
cikkcsoportba tartozd, hasontd rendeltetési, valamint egymassal helyettesithetd eszkézéknél
keletkezett. Ennek mértékét a koltségvetési szerv vezetGjének kell meghatdroznia, és a
Szabalyzatban az egyes eszkdzcsoportokra rogziteni kell.

Kalo: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén beldli
hiany. A kalé mértékét a kancellarnak kell készletcsoportonként meghatarozni, és a
Szabdlyzatban ezt szintén rogziteni kell.

A leltdrozasra vonatkozé jogszabalyi elGirasok

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

keretében kell elkésziteniik a Szabalyzatot, melynek Osszeallitdsanal 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 beszamold elkészitéséhez, a mérieg
tételeinek aldtdmasztasahoz olyan leltart kell Gsszedllitani és meg6rizni, amely tételesen,
ellendrizheté modon tartalmazza a mérleghen szereplé eszkozoket és forrasokat. Ezt a
teltdrozast az Szt. 69. § (1} — (3) és (5) — (6) bekezdéseiben foglaltak szerint kell végrehajtani
a kovetkezd eltérésekkel:

a koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkdzdket a miikodtets, vagyonkezeld altal

elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani. Ha a vagyonkezelGi, koncesszids

szerz8dés eltérd rendelkezést nem tartalmaz, akkor a mikadtetd, vagyonkezeld koteles

ezt a leltdrozast kilon térités és dijazas nélkal évente elvégezni. A koncesszidba,

vagyonkezelésbe adokdteles ennek megfelel6en beadllitani a sajat Szabalyzatdba. A

KMASZC-ben ilyen eszkdzék nem lehetnek, igy ez a szabdly itt nem értelmezhet6;

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

I



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

a koltségvetési szervnek a konyveinek év végi (december 31.) zardsdhoz, az éves
beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell
Osszedllitania es az Szt. eldirdsai szerint megdriznie, amely tételesen, ellendrizhetd
mddon tartalmazza a kéltségvetési szervnek a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit
és forrasait mennyiségben és értékben;

a koltségvetési szervnek az éves beszdmolohoz készitett leltdrozasi kételezettsége
keretében a fékdnyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti
egyeztetést az év végi mérleg forduldnapjara vonatkozdan el kell végeznie;

ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltirba bekerild adatok valadisagardl — a leltar dsszeallitasat
megeléz6en - leltarozassal koteles meggyGzGdni, és azt a Szabalyzataban
meghatarozott idészakonként, de legaldbb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve
minden év mérleg fordulénapjara vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszkézoknél
és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkdz6knél egyertetéssel kell
elvégeznie;

a koltségvetési szerv a mérleg fordulénapjat megeléz6 negyedévben vagy az azt kdvetd
negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartasanak a
mérleg forduldnapjéra vonatkozd adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan
sziikségessé vald modositdsokat az év végi mérleg forduldnapjara vonatkozdan kell
elszamolni. Ezt az eljarasi modot a koltségvetési szerv nem alkalmazhatja, ha az
arukészleteirdl sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutddlassal vagy jogutdd nélkal),
kételezd a megsziintetés forduldnapjan teljes kord leltarozast lefolytatni, mely magaban
foglalja a mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem szerepld tételek
mennyiségi felvételét,

Il. A leltdrozds részletes szabalyai

A leltdrozas személyi feltételei

— a leltarozéasi munkaban részt vevd személyek: leltarozas felelSsei, illetve kdzrem(ikéddi, a
kancelldrgazdasagi igazgatd a leltdrozas féfelelése, leltdrfelel@sck, leltdrozasi egységek
(korzetek) leltarfelelGsei, leltarozdk (leltarfelvételért felel§sok), leltarellenbrok;

—~ a KMASZC kancellarjanak feladatai a leltarozdshoz kapcsoléddan:

Il
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felelés a Szabalyzat elkészitéséért, aktualizaldsaért, modositasaért,
évente elkészitteti és kiadja a Leltdrozasi Utemtervet és kijeldli a leltarozas féfeleldsét,
leltdrozas megkezdése el6tt kiadja a Leltarozasi Utasitast,



Il

leltarhiany esetén dont a hiany megtéritésérdl,
= leltarértékelést kdvetben utasitas ad aleltarozés soran tapasztalt hidnyossagok jov8beni
megszlntetéséhez szlikséges intézkedések megtételére;

koltségvetési szerv lizemeltetési (miiszaki) munkatarsfeladatai:
= leltdrozas lebonyolitasdhoz sz(ikséges targyi, technikai feltételek és miiszaki képzettségl
dolgozdk eredményes kézremiikddésének biztositdsa,

= megadott szempontok szerint a leltarkorzetek kijelSlése és azok leltarozdsra vald
el6készitése;

a KMASZC gazdasagi igazgatdjanak feladatai:

= mint a leltdrozas fifeleldse felel a leltarozassal kapcsolatos elSkészité és lebonyolitd
tevékenységek megszervezéséért,

= leltarozisi feladatok — el6készitd folyamatok, leitdrozas, kiértékelés — felmérése,

= a Leltarozasi Utasitas dsszedliitasaban is a kancellar felkérése alapjan részt vehet,

= éves Leltarozdsi Utemterv elkészitése, ennek soran a leltdrozandé korzetek
leltarfelelGseinek, leltdri ellendrék személy szerinti kijelolése,

= leltarozasi munkak megkezdése el6tt leltarértekezlet megszervezése, levezetése,

= leltdrozdsi munka folyamatdban a leltdrozok, illetve leltdrozasi bizottsag és leltari
ellendrok részére szakmai tdjékoztatas nyujtasa, a munkak ellenbrzése,

= a Szabdalyzatban, a Leltdrozési Utasitasban és a Leltdrozasi Utemtervben foglaltak
betartasanak ellenérzése;

leltar felelsének feladatai, felelGssége:

= pgazdasagi igazgato Utmutatasai alapjan felel6s a leltarozas gyakorlati lebonyolitasaért,

= leltdrozdssal kapcsolatos irdnyitdi, ellendrzési jogkdre az altala vezetett intézmény
egészére kiterjed,

= gondoskodik a Szabalyzatban és az éves Leltirozasi Utemtervben foglalt elvégzend§
feladatok el6készitésérdl,

= meghatdrozza a leltarozds menetét,

= megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevondsaval a leftarozas el6tti
selejtezési munkakat, leltarozas végrehajtasat és ellendrzését,

= felméri a leltdrozads munkaid8-szikségletét, biztositja a leltdrozé munkaerd-kapacitast,

. biztositja valamennyi leltarozasi egység szamdra a leltarozashoz szikséges technikai

eszkozoket, leltari nyomtatvanyokat,
szakmailag irdnyitja a leltdrak értékelését,

= ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat;
felel a leltdrozasi nagykorzet teljeskord leltdrozasaért

leltarozasi egységek (korzetek) leltarfelelGsei felelGssége, feladataik:



- leltarfeletds Gtmutatdsai alapjan és irdnyitasdval felelGsek a lettarozasi szabalyzatban és

éves Leltarozasi Utemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltirozasi egységuik (korzetiik)
tekintetében,
leltdrozasi egységiik {korzetiik) tekintetében elvégzik a leltarfelelGs feladatait;

- leltarozok fetadatai:

dltaldban csoportba beosztva a leltari csoportvezetSk iranyitasaval elvégzik a
leltdrozandd eszkdzok azonositasat,

ellendrzik a leltarozandd eszkdzok teljeskoriiségét,

elvégzik a leltdrozas sordn, illetve annak befejezése utédn felmerilé minden, a
leltarozdassal Gsszefliggé adminisztracios munkat;

— leltarellendrok feladatai:

a gazdasdgi igazgatd vagy az altala kinevezett leltarfelels utasitasa, illetve iranyitasa
alapjan a leltarozas ellenérzése,

leltadrozasi el6feltétetek biztositdsanak ellendrzése,

mennyiségi felvételek helyességének és szakszer(iségének ellenérzése,

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

leltidrozéassal Osszefiiggd valamennyi szamitds és értékelés helyességének vizsgilata,
ellendrzés soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfeleldsnek jelentik,

ellendrzésiik tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesitékdn aldirdsukkal igazoljdk.

2. Aleltirozas megkezdését megel6z6, elokészitd feladatok
A leltdrozas megkezdése elétt:
— fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,
idében gondoskodni kell arrdl, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkdzok rendelkezésre
alljanak,
~ a leltdrozds megkezdése el8tt a leltdrozasban részt vevGket oktatasban kell részesiteni,

amelynek megtorténtérdl jegyzékényvet kell felvenni. Az oktatds térténhet irasbel
dokumentumban is.
leltarozasi egységek (korzetek) kijeldlése,

kijelolés szempaontjait,

szervezeti felépitést, hataskort, felelGsséget figyelembe véve,

tertleti elhelyezkedést, szétszartsagot figyelembe véve a rendezd elv lehet terileti vagy
tevékenységi korok szerinti kijeldlés;

eszkozok, forrasok leltarozasara vald elékészitése médjanak meghatdrozasa (kiildnosen a
targyi eszk6z0k, készletek tekintetében):

taroldsi, raktdrozasi rend biztositasa,
eszkozok fajta, méret, mindseég szerinti csoportositasa, tarolasa,



= szamviteli nyilvantartashoz igazodd elkUlonitések végrehajtasa (Gj, hasznalt,
hasznalhatatlan, csdkkent értékd, idegen tulajdonu eszkdzok, mashol tarolt, nullara leirt,
érték nélkuli stb. eszkozok);

leltdrozok, leltdrellenérok felkészitése, a leltdrozdshoz sziikséges segéderd biztositasa és

felkészitése (leltarértekezlet szabalyozasa),

leltarozashoz sziikséges technikai eszkozOk (mérbeszkéz, vonalkddokhoz leolvasd

eszkdzdk, sulytablizatok, leltarozas megtorténtét jeloll eszkdzok) biztositasa,

mennyiségi nyilvantartasck (raktari, munkahelyi) el§készitése,

leltarozas eldtt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkdzdk

elszallitasardl, megsemmisitésérél és a nyilvantartasokbol valé kivezetéstikrdl,

intézkedni kell, hogy leltarfeivétel idején az eszkbzmozgdsok a lehetdségekhez képest

sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben térténjenek,

Leltarozasi Utemtervet kell késziteni.

A Leltarozasi Otemtervnek tartalmaznia kell:

az adott évre tervezett leltarozasok elGkészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével
kapcsolatos dsszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,

az egyes leltarozasi folyamatokba bevont eszkdzdk és forrasok korét,

a munkafolyamatok elvégzéséénrt felelds személyek megnevezését,

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

A Leltarozasi Utemtervet naptari napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a
befejezés id6pontjat, valamennyi feladat tekintetében kell etkésziteni.

A Leltérozasi Utemtervet a gazdasagi igazgatd allitja ossze, és a kancellar hagyja jova. A

Leltdrozasi Utemtervben foglaltak mddositasanal is ezt az eljarasrendet kell kévetni.

A Leltirozasi Utemterv elkészitése utan a kancellarnak el kell készitenie és ki kell adnia a
Leltarozasi Utasitast. A Leltarozasi Utasitdas elkészitéséhez a kancellar mas vezetdket is
hevonhat.

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

A Leltarozasi Utasitasnak legalabb a kovetkez&ket kell tartalmaznia:

leltarozdsi egységek (korzetek) felsorolasat,

leltarfelel@sdk és leltarozdk neveit leltérozasi egységenként,

leltarellendrzésre jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kotelezett: kancelldr,
gazdasagi igazgatd), leltarfelelése, bels6 ellendr),

az adott idészakban az elrendelt személyes egyeztetés eseteit,



a leltarozas (itemtervét (naptari napokra, idépontokra leosztva, régzitve a kezdés és a
befejezés id§pontjdt, valamennyi feladat tekintetében).

A leltirozas moédja

A Szabélyzatban a leltdrozés médjéval kapcsolatban a kévetkez6ket sziikséges rogziteni:

- mely eszkézcsoportok esetében milyen idGszakra hatarozza meg a kéltségvetési szerv két
mennyiségi felvétellel térténd leltarozas kozotti idGszakot (egy év, két év, harom év),

— tovabbra is kdtelezd a mérteg minden sorat minden évben leltdrral alatamasztani,
szabdlyozni kell a fizikai leltarozasi tevékenység elvégzését kdvetben a részletezd
(analitikus) nyilvédntartasokkal valé egyeztetés rendjét, a leltdri eltérések kezelését,
dokumentéldsat, feleldseit, a nyilvantartasok moédositasanak rendjét a leltari eltérésekkel.
Az egyeztetés a KMASZC targyi eszkdz konyveldjének feladata. A nyilvantartasok
mddositasa Kancellari utasitds utan torténhet, dokumentalt méden.

A leltdrozas torténhet:
- mennyiségi felvétellel vagy
egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétel: az eszkézok darabszdm, sily, témeg szerinti meghatdrozasa

megszamlalassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel modszerei:

- nyilvantartasoktol fiiggetlen felvétel: az tsszes leltdrozandd eszkozféleség megszamlalasa,
megmérése, majd az azonositd adataival egyitt torténé felvezetése a leltari
alapbizonylatokra;

- nyitvantartasokon alapuié leltarozas: az analitikus nyilvantartdsban rogzitett mennyiségek
Osszehasonlitdasa (leltarfelvételi iven), egyeztetése a fellelhetd mennyiségekkel
(rovancsolas). A KMASZC a mennyiségi felvétellel torténd leltarozasndl ezt a médszert
alkalmazza.

A leltrkilonbdzetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utélag dssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvdntartasok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepl§ haszndlt és hasznalatban lévd kis értékl eszkdzoket
(2014. év eldtt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszdmoltatds lehetdségének biztositdsa
érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltdrozni. A kizarélag mennyiségben
nyilvdntartott eszkozok leltarozdsat legalabb 3 évente el kell végezni.

Egyeztetés: a konywviteli szamlak egyeztetését jelenti a részletez§ (analitikus)
nyilvantartasokkal, illetve a f6kdnyvi kényvelés okmanyaival.
Az egyeztetés modszerei lehetnek:

~ Belsd egyeztetés



A KMASZC-nél mar rendelkezésre allo, a masik fél altal korabban megkildott szerz6dések,

megallapodasok, szamlak, atadast-atvetelt igazold okmanyok, pénzforgalmi kivonatok,

értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan térténd egyeztetés a koévetelések

analitikus nyilvantartasaval.

Egyeztetd level

A kdvetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés irasas formdja a

kovetelésdllomannyal rendelkezé fél kezdeményezésére. Ezeknél az egyeztetéseknél nem a

kovetelés elismertetése a feladat, hanem annak egyeztetése, hogy az adott kovetelést a masik

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

mérlegében. Ezt az egyeztetési format a kdvetelések és a kbtelezettségek mérlegsoroknal kell

alkalmazni.

Személyes egyeztetés

Jelentds dsszegli kovetelés-, illetve kotelezettségdllomany esetén alkalmazandd, a tételek

Osszevetését jelenti a szdllitoval, illetve a vevdvel, jegyz8konyv készitése mellett. Ezt az

egyeztetési format lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek meérlegsoroknal. A

személyes egyeztetést minden esetben a Leltarozasi Utasitasban kel elrendelni.

Az alapbizonylatokkal torténé egyeztetés

Ennél az egyeztetési formanal az ebbe a kdrbe sorolt eszkozok és forrasok esetében a

részletezd nyilvantartasok adatait kell egyeztetni az alapbizonylatok adataival. llyen eszkézok

és forrasok lehetnek:

= egyéb sajatos elszamalasoknal,

= aktiv és passziv idébeli elhatarolasoknal,

— idegen helyen tarolt eszkdzdknél,

= azoknal a koveteléseknél és kotelezettségeknél, amelyek az elGz6ekben megjelolt
egyeztetési modszerekben nem keriltek felsorolasra.

Specidlis egyeztetések

A sajat t6ke egyes elemeinél a mérleg belsé 6sszefiiggései alapjan.

A leltarozas lebonyolitasi folyamata
A leltarozas lebonyolitasa sordn az elBirt leltarozasi mdodszernek megfeleléen a kévetkezdk
szerint célszerd eljarni:
az eszkozok terileti elhelyezkedésének sorrendjében célszer( leltdrozni,
—~ meg kell dllapitani az adott eszkéz leltdrozasi mennyiségét,
a leltari bizonylatokon régziteni kell a leltarozott eszk6z6k azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét,
ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkdz leltarozasra kerdlt-e, a mar leltarozott eszkdzoket
meg kell jeldini a kétszeres szdambavétel elkerilése érdekében,
a leltérbizonylatokat ala kell irni, kbnywviteli szamlanként csoportositani kell,
— aleltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltdrosszesitét,
a leltarosszesitot ossze kell olvasni a mar ellendrzott leltarbizonylatokkal,
— a leltart ki kell értékelni,



a leltarfelvétel idépontjatdl szamitott 15 napon belil meg kell dllapitani a kdnyv szerinti
értékkel szemben talalt hidnyt vagy tébbletet, és a megallapitott eltérések okairdl
jegyzbkdnyvet kell felvenni, a leltdrozas befejezéseként = 5 munkanapon beliil —fel kell venni
a leltarzaroé jegyzékonyvet.

A leltardsszesitét a leltdrozok, a leltarellendr és a leltarfelel8s irja ala.

A leltérozas befejezéseként felvett , Leltarzéré jegyz6kényv” -nek tartalmaznia kell:

a leltarozott helyszin megnevezését,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,

a leltarozok, leltarellendrik, leltarfelelfstk nevét,

a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

a leltarért anyagilag felelés személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valosagnak, és
az abban szerepl6 adatokért felelGsséget vallal,

a leltdrozassal szembeni esetleges kifogdsokat,

leltari eltéréseket.

A leltarfelvétel anyagdnak feldolgozasa
A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasaval soran megtorténik:

leltarfelvétel bizonylati adatainak bedllitasat a leltarba,

leltarértékelés szabdlyainak meghatarozasat,

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

kompenzalds szabdlyainak meghatarozasat,

leltarhiany mingsitési szabalyainak meghatarozasat,

kdrtéritési felelsséggel jard leltérhidny meghatdrozasanak szabalyait,

leltdreltérések kényvviteli elszamoldsi feladatait mind a két szamvitelben (ahol a
koltségvetési szamvitel is értelmezhet§: pl. kdveteléseknél, kbtelezettségeknél).

A leltirozéas ellenérzése
A leltirozas ellendrzése soran a

leltdrozas ellendrzésének megszervezéséért felels személy (leltdrozasért felel6s vezetd)
megnevezése torténik, aki a gazdasagi igazgato

leltdrozds elGkészitésének ellendrzése, feladatai rogzitése, a leltdrellendrzés
megtorténtének dokumentaldsi szabalyai:

leltdrozasban részt vevik felkészitésének ellendrzése,

= leltdrozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban vannak-e,

= leltdrbizonylatok rendelkezésre allasa;

leltarozas végrehajtasa soran elvégzendd ellendrzési feladatok meghatdrozasa:



Leltarozasi Utemterv betartasa,

sziroprébaszeriien a leltarfelvétel helyessége (alkalmazott felvételi modszerek
szabdlyszer(isége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hianytalansaga,
mennyiségi adatok pontossaga, leltarozott készletek megfeleld jeldlése),
leltarbizonylatok szabalyszer( kezelése és kiallitasa;

— leltdrozas feldolgozasa, értékelése soran végzends ellendrzési feladatok meghatdrozasa:

leltdreltérések megallapitasanak helyessége, esetleges kompenzalasok
szabalyszerdsége,

hidnyok, tobbletek, leltarértékelési kilonbozetek okainak megfeleld kivizsgaldsa,
hianyért felelGsségre vont személyekkel megtéritetni javasolt sszeg meghatarozasanak
helyessége,

végleges hidnyok, tobbletek kénywviteli elszdmoldsdnak megtorténte és helyessége.

7.  Aleltdrozasi nyomtatvinyok
A leltarozasi folyamat bizonylati rendje a kovetkezé:
— leltarozas bizonylatainak meghatarozasa:

leltarfelvételi ivek, (az ugyviteli integralt programbdl kinyomtatva)
leltarnyitd, leltarfolyamatossagi, leltarzaré jegyz6konyvek,
felelgsségvallalasi nyilatkozatok;

— leltarozas bizonylatainak megkulonbdztetése a beszerzés mddja szerint:

vasarolt bizonylatok,
sajat készitésd, sajat eldallitdsu bizonylatok;

leltarozas bizonylataival szembeni kévetelmény:

Il

meg kell felelnilik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi kovetelményeknek,
dénteni kell arrdl, hogy szigoru szamadasunak kezelik-e;

bizonylatok kellékei:

bizonylatszam, megnevezeés,

leltarfelvétel helye, id6pontja,

leltdrozott eszkézok pontos neve (cikkszdm, azonositdé) mennyiségi egysége,
mennyisége,

utalas az eszk6z szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.),

alairasok {leltarozd, ellenér, készletezd, raktaros),

példanyszam.

A leltarozas soran hasznélt nyomtatvanyok, dokumentumok:

megbizdélevél,
— leltarnyito jegyzékonyv,



leltarfelvételi ivek,
— a felel6s elszamolo nyilatkozata,
leltdrzard jegyzdkényv.

A leltdrozas sordn alkalmazhatoak a koradbbi szabvanynyomtatvanyok:
Készietek leltari ive

— Leltarfelvételi iv és Gsszesit6 készletek felvételére

- Leltarfelvételi jegy ingatlanck (épliletek, épitmények, telkek) felvételére

~ Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez

— Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

- Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesité gépekhez, berendezésekhez

— Kimutatas a targyi eszkdzok hidnydrdl vagy tobbletérdl

A leltdrozas lezérasat kovetden a leltarhoz kapcsolédé valamennyi bizonylatot irattdrazni kell,
és azokat legalabb 8 évig meg kell 8rizni.

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszeréréi és belsd ellenGrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: rendelet} elGirasai részletesen — és kételezd jelleggel -
szabalyozzak a koézszférara vonatkozd bels§ ellendrzési feladatokat, azok megoldasanak
mddszertanat, valamint lebonyolitdsanak menetét és lehetségeit. A rendelet eldirasainak
alapjan a belsé ellendrzés keretében kell tobbek kozott vizsgdlni a rendelkezésére alld
erdforrdsokkal valé gazdilkodast, a vagyon megévdsit és gyarapitasat, valamint az
elszamolasok, kéltségvetési beszamolék megbizhatdsagat. Mivel a koltségvetési beszamold
megbizhatdsidganak alapjat a leltar képezi, ezért célszer(i annak, valamint a leltdrozas
dokumentumainak vizsgalatat minden évben a KMASZC éves bels ellen6rzési munkatervébe
beépiteni.

NI, A leltarkészités részletes szabalyai

A leltarral szemben tamasztott alaki és formai kbvetelmények

A leltarnak lehetdvé kell tennie:

- a mérleg valédisaganak biztositasat,

— az éves koltségvetési beszdmold tételeinek aldtdmasztasat,

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

— a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,
a leltari eltérések kimutatdsat, a leltdrnak megfeleléen a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetének megfelels rendezését,

— a kbltségvetési szerv vagyonanak védelmét,

- az anyagi felel6sok elszamoltatasat.



A leltarral szembeni kdvetelmények:
— tételesség,

teljesség,

ellenérizhetdseg.

A tételesség kovetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a kdltségvetési szerv
mérlegében kimutatandé minden eszkozt és forrast tételesen, hogy abbdl a megfelelé
csoportositasokkal, dsszevonasokkal sszedllithatd és alatamaszthato legyen a mérleg. A
tételességhez és a teljességhez kozvetlenul kapcsolodd szamviteli alapelvek a valddisag, a
vilagossag és az egyedi értékelés elve.

A valddisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a kéltségvetési beszamoléban felvett tételek

a valdsagban is megtalalhaték, bizonyithaték, kivilallok altal is megéllapithatdk legyenek. A

valédisag elvének érvényesiiléséhez alapvet§ feltételek, hogy

— az Szt. el@irasai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolot alatamasztd leltar,

— a leltarban az eszkdzoket és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz.-ben elirt értékelési
elvek, madszerek alapjdn értékeljék,

- a fékdnyvi kdnyvelés és a részletezd nyilvantartasok a leltarral egyezd 6sszevont adatokat
kell tartalmazniuk.

A vilagossig elve a leltdrra vonatkozdan azt jelenti, hogy a leltirnak a kdltségvetési
beszamoléhoz hasonidan érthetének, attekinthetSnek kell lennie (leltarozasi helyenkénti,
fajta, tipus, méret, mingség szerinti részletezés). Tovabba az egy helyen tarolt és
osszecserélhetd tételeket sem szabad Gsszevonni, csak ha arra vonatkozéan van az Szt.-vel,
illetve az Ahsz.-szel dsszhangban 1évS belsd szabélyozas.

Nem szabad Osszevonni az ugyanazon adodsnak vagy hitelezének tobb szamladbdl adade,
azonos jellegl tartozasait vagy kdveteléseit, hanem azokat tételesen, brutté maédon kell a
leltarban kimutatni.

Az egyedi értékelés elvébdl kovetkezik, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket a
konywvezetés és a koltségvetési beszdmold készitése sordn egyedileg kell rdgziteni és
értékelni. A mérlegtételek értékelésének ltaldnos szabalyai kdzott az Szt. azt is rogziti, hogy
az eszkOzoket és a kitelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel ellenérizni és — a szamviteli
eldirdsokban szabalyozott esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek
szoros kapcsolata van az eszk6zok és a forrasok értékelésével, hiszen a leltdrnak az eszkéz6k
és a forrdsok mennyisége, fajtdja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (Ossz)értéket is az
Szt.-ben eldirt modon.

A leltarkészités fébb feltételeinek meghatarozasa
Az ellenérizhetdség kovetelményének akkor felel meg a leltdr, ha érvényesilnek a kdvetkezd
fébb feltételek: tartalmaznia kell



— azt az évet, hénapot, napot, amely napra vonatkozoan készitették (éves koltségvetési
beszamolét alatamasztd leltdrndl ez a nap a mérleg forduldnapja),

~ a KMASZC megnevezését, a leltarozasi helyet (kbrzetet), a leltarozas megkezdésének és
befejezésének idépontjat,
a benne szerepl8 eszkdz6k és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmd
azonositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, méret, mindség, cikkszam,
nyilvantartdsi szam stb.).

A leltarkiilonbozetek rendezése
A Leltarjegyz6kényvben megallapitott kiilonbozetek okait ki kell vizsgalni, es rendezni kell.
A kivizsgalast kovetben jegyz6konyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
— aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékeét,
— akilonbozetet elbidézd okokat,
— a felel6sség megdllapitasat,
a felel6s személyek nyilatkozatat.

A pazdasagi igazgatd a jegyz8konyv alapjan kezdeményezi a felelGsségre vonast, illetve a

kartérités megdllapitasat a kancellarnal.

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

amennyiben:

— a kijelolt munkaterileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az atvételt
alairasaval igazolta,
a hidny keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas kozotti idészak
legalabb felében és az iddszak végén is az érintett munkahelyen dolgozott,

- a KMASZC a vagyonvédelem érdekében szlikséges intézkedéseket megtette, nem kdvetett
el a terhére réhatd gondatlansagot. Nem terheli feleldsség a munkavallalét, ha be tudja
bizonyitani, hogy a munkaltato, a KMASZC a vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A munkaviéllald a jogviszonyabél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik, figyelembe véve a Munka torvénykonyvér§l szélé
2012. évi |. tdrvény XIV. fejezetében a ,munkavallalé kartéritési felelGssége” rész elSirasait.
A kdr bekdvetkeztét, mértékét és a dolgozd vétségét, valamint az okozati Ssszefiiggést a
KMASZC-nek kell bizonyitani.

A pénztarost, pénzkezelft, értékkezelst feltétel nélkil felelGsség terheli az altala kezelt
értékek tekintetében.

A leltareltéréseket legkésébb a ,megdllapitott eltérések okairdl sz616 jegyzGkdnyv” elkészitte
utdn 15 munkanappal rendezni kell. A leltdreltéréseket (hiany, tObblet) a megfeleld
eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbdl, a pénziigyi szamvitelben
rogzitett szabdlyok szerint.



IV. Zaré rendelkezések, hatélybalépés datuma, jovahagyas

A jelen Szabdlyzatban foglaltakat 2023. janudr 1-t8l kezd&d&en kell alkalmazni. Ezzel
egyidejlileg minden ebben a targykdrben kiadott szabdlyozas hatalyat veszti.
A Szabdlyzatban foglaltak megismerését az érintett munkavallaléknak a jelen Szabalyzat ...
szamu mellékletében l1évE Megismerési nyilatkozat aldirdsdval kell igazolnia.



Mellékletek:

szamu melléklet: Leltarozasi Gtemterv

szamu melléklet: Leltarozasi utasitas

szamu melléklet: Megbizd levél leltarfelelGsi feladatok ellatasara
szamu melléklet: Megbizé levél leltarozoi feladtok ellatasara
szamu melléklet: Megbiz6 levél leltdrellendri feladatok ellatasara
szamu melléklet: Jegyz8konyv leltdrozas megkezdéséhez

szamu melléklet: Készpénzallomany leltdrozasadra

szamU melléklet: Nyilatkozat leltari targyak teljes kéri bemutatasdra
szamu melléklet: Jegyz8konyv leltdrozas befejezéséhez

10 szamu melléklet: Tarolasi nyilatkozat

11. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

=
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1. szami melléklet: Leltarozasi litemterv

Az Eszkozok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabdlyzataban leirtaknak megfeleléen az

alabbi Leltarozdsi Utemtervet adomKkia .........ccceueen.... KOItségvetési szervnél a ...... évre

vonatkozd leltarozdsdnak elSkészitésére, végrehajtasara és ellendrzésére vonatkozdan.

weeenens 52 l€ILAT £gYSER

A leltdrozas elbkészitésének kezdési idopontja: ......... BV ..oceererenee WO nap.

A leltdrozas elGkészitésének befejezési idépontja: ......... év ............... hd ... nap.

A leltar elokészitéséeért felelds személyek neve:

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

A leltarfelvétel kezdési idGpontja: ......... €V ....ccccceeeen. O e NAP.

A leltarfelvétel befejezési id6pontja: ......... v ................. hd ......... nap.

Leltarozok:

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

A leltérellendrzés kezdési idSpontja: ......... 8V .ucennnene. hd ..ee nap.

A leltarellen6rzés befejezési idGpontja: ......... 8V ....ceenee.e. WO ... NP

Leltarellendrok:



I L T T T e T T T T
L L L T T T T T

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

A leltarozando eszkozok és forrasok kore, a leltarozas modszere:

FEARBARERISEEEANE RIS AREFIBESRINE SRS

T T T

e AR S RS SE RS AN SN A RS RS AR R RS AR N RN R AR dRES
B Ll L T T T T

HEEE R SRR SR R R R RS R B EEE RA R R R AR RS R R AR RS SRR RN R TR IR RO AR R A RE ARt aan b

I T L L L T T T T T T

A leltarhiany esetén az igazold jelentés beérkezési hatarideje: ...... év ...........

T T T T e T

B T T e T ey srsnsany

A leltarozds kiértékelésének és lezarasanak hatarideje: ......... év .......... ho ...... nap.

Az eltérések rendezésének kénywviteli rendezésének hatarideje: ...... év ......... ho

maw bbb bk R B R EB TR N R AR BRI R AR BRI BB

leltarozasi vezetd

A fenti Leltarozasi Utemtervet jovahagyom:

T L L e T P T

T T T

BesssbssstsnRssRRssanRs e T



2, szamu melléklet: Leltarozasi utasitas

a 20 ----- coonoouc.i fOI'dUIénapi -

leltarozashoz

Az Eszkézok és forrdsok leltdrozési, leltdrkészitési szabdlyzataban leirtaknak megfeleléen az
alabbi Leltarozasi Utasitdst adom ki a ........ccccccee........ kOItségvetési szerv ......... évre

vonatkozd leltdrozasanak elGkészitésére, végrehajtdsara és ellendrzésére vonatkozéan.

A mennyiségi szambavétellel térténé leltarozas a kdvetkezd eszkbzokre terjed ki. A
teltarozast a megjeldlt modon (nyilvantartas alapjan vagy nyilvantartastdl fliggetlenil) kell

végrehajtani.

Nyilvintartas Nyilvantartastol
Eszkdzok megnevezése
alapjdn fiiggetlendl

(a leltdrozds vélasztott modjat értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jeldIni a tablazatban)

1. Aleltarozas vezetdje:
2. A leltérozas ellendre:
3. A leltdrozast a kévetkez§ leltdrozasi kirzetekben és idépontokban kell elvégezni az

érintett leltarfeleldsdk (felel8s elszamoldk), valamint a leltdrozdk kézremikodésével:

| Leltarozasi egység
_ Leltirfelelds {felelSs | Leltdrozdst végzék | Leltarozas kezdd és
(korzet)
elszamold) neve neve befejez6 id6pontja
megnevezése .




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

5. Aleltdrak kiértékelését 20... ......... ...-ig, a zard jegyz6kdnyvet 20... ............ ..-ig kell
elkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen sziikségessé vald feleldsségre vonas
hatdrideje 20... ............ ......, az eltérések konywviteli nyilvantartasokban torténd

rendezésének hatarideje 20... .......cceevs e

leltarozasi vezetd

A Leltarozasi Utasitast jovahagyom:



3. szami melléklet: Megbizo levél leltarfeleldsi feladatok ellatasara

L T T T T R Y P YT T Y

Kdltségvetési szerv megnevezése

Ugyirat SZama: .......ccocverennenen

diiae iV csarscississsi fbeosrias)

részére
Tisztelt c...ovvveveereveeceersreceenn.. Asszony/Ur!
Az EszkozOk és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabdlyzataban leirtaknak megfelelGen
ezennel megbizoma ........................... kOltségvetési szerv 20... évi ...............-i fordulonappal

lebonyolitandd leltdrozas leltarfelelds feladatainak ellatasaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai

iranymutatasokrdl a 20... év ............... ho ...... napjan oktatas keretében tajékoztatom.

Zaradeék

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

megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

leltarvezetd



4. szdmu melléklet: Megbizé levél leltarozoi feladtok ellatisara

Dgyirat Solmas e disassmi:

........................................................ (=277 IO TO Y { 1+ L ¥4 0+ 1),

részére
Tisztelt .........c..n....... Asszany/Ur!
Az Eszkozék és forrasok leltarozasi, leltdrkészitési szabalyzataban, valamint a 20... évi
leltdrozéssal kapcsolatban kiadott Leltarozasi Utasitasban foglaltaknak megfeleléen ezennel
megbizom, hogy a ........................ kbltségvetési szerv 20... ............ ......-i fordulénappal
lebonyolitandd leltdrozésban a ........................ leltdrozési kérzetben mint leltarozé/leltarozo

bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltdrozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai

iranymutatésokrdl a 20... év ... WO ... napjan oktatas keretében tajékoztatom.

Kelt: .....ccccceeceee.., 20 év ....c............. hO ......nap

Zaradék

Az Eszkdzdk és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 20... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltdrozasi Utasitdsban foglaltakat, valamint jelen megbizast

megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kitelezének elismerem.

Kelt: .o ,20... 8V ...occvverve O L nap

leltarozd



5. szamu melléklet: Megbizé levél leltarellendri feladatok ellatasara

Ugyirat s2ama: ..c..o..oovvevvernnne

........................................................ (N8V) coeuevvvveeervreevre e (DEOSZEAS)

részére
TiSZEEIE o erreeeerrsreres e Asszony/Ur!
Az Eszkdzok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatdban, valamint a 20... évi
leltdrozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi Utasitasban foglaltaknak megfelelGen ezennel
megbizom, hogy a ........ccccoeuvnnn.. kOltségvetési szerv 20.. ............... ......-i forduldnappal

lebonyolitandé leltdrozdasaban mint leltarellendr vegyen részt.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos szlkséges és alapvetd szakmai

irdnymutatasokrdl a 20... év ................. ho ...... napjan oktatds keretében tajékoztatom.
) | S e A 18 L VA SR T ha:=. nap
Zaradeék

Az Eszk0z0k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 20... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi Utasitdsban foglaltakat, valamint jelen meghizast

megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

(- ———— 1 W - © SSRREONG | | S nap

leltarellendr



6. szamu melléklet: Jegyz6konyv leltarozas megkezdéséhez

Targy: Leltarozds megkezdése

KESZUIL: 3 eocvvvererercrerrnneeens KOESBEVELESE SZEIV ..o rnr e seseeeenenennns RiVALAlOS

helyiségében 20... ......ccocever vreeea=€01 ecencien.. lEltarozasi egység (korzet) — 20... coooervcviin v

forduldnapi — leltdrozasdnak megkezdése elétt.

Jelen vannak:

verernesreererinnene (V) ooeerene... (DEOSZEGS) 2 leltdrozasi korzet leltarfeleldse
.................................... (névj ............... (beosztds) Leltdrozé
ceremsimeneannnes (NEV) ... (beosztds) Leltarozé
A leltarozas kezdd id6pontja a leltarutasitas szerint: 20... ...ocees e

A leltarozas tényleges kezdd idSpontja: 20... ... e

A leltérfelvétel modija:

Nyilvantartds Nyilvantartastél
Eszkdzok megnevezése
alapjan fuggetleniil

(a leltdrozas védlasztott médjat értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jeléini a tablgzatban)

A leltdrozasban részt vevék kijelentik, hogy a leltdarozas megkezdése eltt a leltarértekeziet

(felkészités) megtartasa megtdrtént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltédrozashoz sziikséges technikai eszk6zdk, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

k.m.f.

Leltarfelelds Leltdrozo Leltdrozd




7. szami melléklet: Készpénzallomany leltarozasara

Targy: Készpénzdllomany leltdrozdsa

Készilt: 20... covviivees c00eemN @ i KOItSégVeEtési szerv hazipénztaraban.

Jelen vannak: .......cccevvrenvirsisssnsnnnnnnn. PENZLAros

rereereenne. PENZEATEllRNGT

vevieennrnns LItArozo

Jelenlévdék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kbvetSen a pénztarban a mai

napon az alabbi cimletli és Osszeg(i készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték (Cimlet érték db)
Osszesen .
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: weene Valutanem
Leltarozott készpénzkésziet: weeen Valutanem

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl:(hidny, tébblet) peeee Valutanem
A leltdrozas sordn tett egyéb megéllapitasok:

k.m.f.

Pénztaros Pénztarellendr

Leltarozo

A jegyz6kdnyvet valutanemenként kulon-kiilon kell elkésziteni.



8. s2zdmu melléklet: Nyilatkozat leltari targyak teljes kord bemutatasara

reenrsssimanssnenssensesssssesseses (MBV) civivireninenn... (be0sZEAs) fegyelmi felelGsségem tudataban
kijelentem, hogy a ........cccounr i leltdrkérzetben a 20... ............... ...... napjan megtartott

leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

DatUmeE iy H 4 b ST S L S Leltarfelelds aldirdsa:



9. szamu melléklet: Jegyz6konyv leltirozas befejezéséhez

Targy: Leltarozas befejezése

Készilt: .................. hivatalos helyiségében 20... ......... ...-én ............... leltdrozasi egységben

(kérzetben) a 20... ............ ...-i forduldnapi leltarozas befejezése alakalmabol.

Jelen vannak:
.. (Név) ............... [beosztds) a leltarozasi korzet leltarfelelése
. [név) ............... (beosztds) Leltdrozé

voevnee (DBV) e, (beosztas) Leltdrozo

A leltdrozasi kérzetben a leltdrozds 20... ............... ...-an/-én kezdBdott és 20... ..oveevevins corneam

an/-én fejez6dott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltdri targyak leltdrozdsa a tényleges helyzetnek megfeleléen —
a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabdlyozasnak megfelelfen — tortént, a
leltarozasi kdrzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi kdrzet leltarfelel&se (elszamolasfeleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
{iegyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi drzésre,

kezelésre atveszi.
A leitarozashoz atvett bizonylatok kéziil ............... (bizonylat), melynek sorszama: ............,

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

A leltdrozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitdsok:
k.m.f.

Leltarfelelds Leltérozd Leltaroza



10. szdmd melléklet: Tarolasi nyilatkozat

AIUITOEL oot resres @ coreercsesss e esssesssssessssssssemenneennene s (52€1V) képviseletében
nyilatkozom, hogy a ..........c.e........ kBltségvetési szerv tulajdonaban all6 alabbi eszkdz6ket
taroljuk:

Nyilvéntartési szam Megnevezés Mennyiség Mennyisegi egység
!

e—

L
wesmnersrresneseaney 20 EV crirericirinnenes NONAP L. nap

a szerv vezetdje

30




11. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

31






