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Bevezeto

BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

A Bonyhadi Korhdz és Rendelbintézet a szamvitelrdl széld 2000, évi C. torvény (a

tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell

elkésziteni az eszkdzok és forrasok leltarkészitési €s leltarozdsi szabalyzatat (tovabbiakban:

Szabalyzat).

L

Altalanos rész

1.

A leltarozdsi €s leltarkészitési szabalyzat (a tovdbbiakban: szabilyzat) célja

A Szabdlyzat célja az éves koltségvetési beszamold részét képezd mérleg tételeit
aldtAmaszté leltirak készitésére és a leltarban szerepld eszkdzok, kotelezettségek
leltdrozasara, értékelésére vonatkozo, az ‘adott koltségvetési szervre érvényes
szabdlyok irdsba foglaldsa.

A leltarozadsi  feladatok a  koltségvetési  szamvitelben  kimutatott
kotelezettségvallalasokra is kiterjed.

A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizdlisdért felelds személy
meghatirozisa

A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatisaért, aktualizdldsaért a
koltségvetési szerv vezetdje a felelds,

A szémviteli politika keretében elkészitett szabdlyzatot a koltségvetési szerv
vezetdjének kell jovahagynia. A Szabalyzat mdédositasara akkor van sziikség, illetve
lehetdség, ha azt az Szt., illetve az &llamhaztartas szamvitelérsl sz616 4/2013. (L.
13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eléirdsainak megvaltoztatasa, vagy ha
a Szabélyzat elfogadisakor fenndllé kériilményekben olyan lényeges valtozas
kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

A leltérozéssal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok
Leltdrozas: olyan tevékenység, amellyel a koltségvetési szerv a tulajdonaban, a
kezelésében vagy tartos hasznalataba adoit eszkdzoket, és azok forrasait, valamint
kotelezettségvallalasait szimba veszi, megallapitja azoknak a valésagban meglévd
dllomanyat. A leltarozasi tevékenység tehat kiterjed a koltségvetési szerv

birtokaban 1év6 idegen eszkdzdkre is.
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

Leltdr: olyan tételes kimutatis, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek ¢és
forrdsainak, valamint kotelezettségvallalasainak a valosagban is meglévé dlloméanyat

egy meghatdrozott idépontra vonatkozdan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

Kiegészitd leltar: a leltirozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkézoket és
forrdsokat tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd
leltarba kell foglalni a leltarozas eredményeként megéllapitott munkahelyen
haszndlatba 1év6 (2014. januér 1-je elStt hasznalatba vett) és csak mennyiségben
nyilvantartott kis értekil targyi eszkdzok, kis értékil szellemi termékek és kis értékit
vagyoni értéki jogok allomanyat.

Leltdrozasi Utemterv: a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje 4ltal minden évben
az Osszes eszkoz és forrascsoport leltdrozési feladataira dsszeallitott feladatterv,
amely tartalmazza a leltari korzeteket, leltarfelel6sék, ellenérzik személy szerinti

kijeldléset. A leltarozdsi Gtemtervet a kéltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

Leltarozdsi Utasitds: a kdltségvetési szerv vezetdje altal a leltarozasi litemtervben

megjeldlt konkrét eszkdz vagy forrascsoport leltdrozasi feladatait el6ir6 intézkedés.

Leltdrozas médszerei lehetnek:
— Mennyiségi felvétel a vagyonelemek leltdrozdsanak azt a modjat jelenti,
amelynél a felvétel megszamidlassal, méréssel torténik. Ezek esetei:

felvételkor a nyilvéantartdssal vald Osszehasonlitdssal allapitjdk meg a

tényleges mennyiséget;

felvételkor a mennyiségi nyilvantartisoktol fiiggetleniil allapitjidk meg, a

nyilvéantartasokkal utélag hasonlitjak dssze;

~ Egyeztetés esetén

egyeztetd levéllel,

= személyes egyeztetéssel,
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

— Specidlis egyeztetésnél a bizonylatok adatait kell Osszehasonlitani a

nyilvantartds alapadataival.

Leltari kérzet: a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti
egységek, valamint elhelyezési korilmények figyelembe vételével kialakitott
helyiségek csoportja. Ezek kialakitasa nem kételezd, fiigg a szervezeti tagoltsagtol,
teriileti elhelyezkedéstol.

Leltarfelelds: leitari korzetenként kijelolt dolgozd, akinek feladata az
eszkbzmozgasok  bizonylatainak kezelése, kozremilkddés a leltdrozas
elokészitésében, lebonyolitdsdban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges
eszkoztk feltardsdban, a hasznilatb6l kivont eszkdzok elkiilonitésében, a

leltarozasi szabdlyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Leltarkiilonbézet: a leltirozas eredményeként megaéllapitott mennyiség és a
nyilvantartasokban szerepld mennyiség kozstti eltérés. A leltarkiilonbozet lehet
hiany vagy tébblet.

Leltari eltérések kompenzaldsa: a leltari hidny és a tobblet 8sszeszamitasa. Leltari
hidnyt és leltari tobbletet csak raktirban kezelt készleteknél és kis érték(l targyi
eszkozoknél szabad kompenzalni. A kompenzalas csak akkor hajthaté végre, ha a
hiany és a tébblet azonos cikkcsoportba tartozd, hasonlé értékén és rendeltetési,

valamint egymassal helyeﬁesithetﬁ eszkdzoknél keletkezett.

Kalo: természetes mennyiségi cstkkenés és a kezeléssel egyiitt jaro veszteség

meértékén beliili hiany.

A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi elbirdasok
A koltségvetési szerveknek az Szt. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli
politika keretében kell el késziteniiik a Szabalyzatot, melynek Osszellitasanal
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

figyelembe kell még venni az Szt. 69. §-aban és az Ahsz. 22. §-aban foglaltakat.
Ezek a kovetkezdk:

— A koliségvetési szerveknek az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a

mérleg tételeinek alatdmaszidséhoz olyan leltart kell 6sszeallitani és meg®rizni,

amely tételesen, ellendrizhetd moédon tartalmazza a mérlegben szerepld

eszkdzoket €s forrdsokat. Ezt a leltdrozést az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani

a

kovetkezé eltérésekkel

a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd,
vagyonkezeld altal elkészitett €s hitelesitett leltdrral kell alatdmasztani. Ha a
vagyonkezeldi, koncesszi6s szerz6dés eltéré rendelkezést nem tartalmaz,
akkor a miikddtetd, vagyonkezeld kételes ezt a leltdrozast kiilon térités és
dijazas nélkiil évente elvégezni.

a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepl$ immaterialis javakat, targyi
eszkOzoket, készleteket a Szabalyzatban meghatarozott médon kell leltérozni.

— Az Szt 69. §-dban foglaltakat a koltségvetési szervekre a kovetkezd

megfogalmazasban kell értelmezni:

a koltségvetési szerv a kényveinek év végi (december 31.) zdrdsahoz, az éves
beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatiamasztisahoz olyan leltarat
kell dsszeallitania és az Szt. eléirasai szerint megbriznie, amely tételesen,
cllenGrizhetd modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg
fordulénapjdn meglévé eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

a koltségvetési szervnek az éves beszdmolohoz készitett leltrozasi
kotelezettsége keretében a fOkényvi konyvelés és az  analitikus
nyilvantartdsok adatai kézotti egyeztetést az év végi mérlegfordulénapjra
vonatkozoéan el kell végeznie.

ha a koltségvetési szerv a szdmviteli alapelveknek megfelels folyamatos
mennyiségi nyilvéantartast vezet, a leltirba bekeriild adatok valédisagarsl — a
leltar 8sszeallitdsat megeldzden — leltarozassal koteles meggy6z6dni, és azt a
Szabalyzatdban meghatérozott idészakonként, de legaldbb haromévente

mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérlegfordulénapjara vonatkozoan
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

a csak értékben kimutatott eszkézoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt eszk$zoknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

= ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi
nyilvéntartast nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti,
akkor a leltarba bekeriilé adatok valédisigardl — a leltdr Osszedllitésat
megelézoen — leltarozassal koteles meggy6z6dni, és az izleti év
mérlegforduldnapjdra vonatkozd leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a
csak értében kimutatott eszkdzoknél és kdtelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt eszk6zoknél egyeztetéssel kell etvégeznie.

= a koltségvetési szerv a mérlegfordulonapjit megelz6 negyedévben vagy az
azt kévetd negyedévben is ellendérizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartdsanak a mérleg fordulonapjara vonatkozé adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé vald modositasokat az év végi
mérlegfordulénapjéra vonatkozdan kell elszamolni. Ezt az eljardsi modot a
koltségvetési szerv nem alkalmazhatja, ha az drukészleteirdl sem mennyiségi,

sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutddlassal,
vagy jogutéd nélkil) kotelezd a megsziintetés fordulénapjan teljes korit
leltarozast lefolytatni, mely magaban foglalja a mennyiségi felvételt, az
egyeztetést és a mérlegben értékkel nem szerepld tételek mennyiségi

felvételét.

II. A leltarozas részletes szabalyai
1. A leltdrozas személyi feltételei
— leltdrozas felelsei, illetve kozremitkoddi a koltségvetési szerv vezetje,
gazdasagi vezetbje, leltarozds fofelelose, leltarfelelosdk, leltarozasi
egységek(korzetek) leltarfeleldsei, leltdrozdk (leltarfelvételért felelésok),
leltarellendrék; '
— kiltségvetési szerv vezetdjének feladatai a leltdrozashoz kapcsolddoan:

= felelés Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért;

A dokumentum kodjaieltarkezelési szab Oldal: 7/36

File név: leltarkezelesiszab.doc

Valtozat szama: 01 Ervénybelépés ideje: 2017.04.01




I

BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

évente elkészitteti a leltrozasi iitemtervet és kijeldli a leltarozas fofelelését;
leltarozas megkezdése el6tt kiadja a leltarutasitast;
leltarértékelést kovetden utasitas ad a leltdrozas soran tapasztalt hianyossagok

jovébeni megsziintetéséhez szitkséges intézkedések megtételére;

koltségvetési szerv lizemeltetési (miiszaki) vezetojének feladatai:

k

leltarozas lebonyolitasahoz sziikséges targyi, technikai feltételek és miszaki
képzettségii dolgozdk eredményes kdzremikodésének biztositisa;
megadott szempontok szerint a leltarkdrzetek kijelslése és azok leltdrozasra

valo el6készitése;

dltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének feladatai:
mint a leltdrozds féfelelgse felel a leltarozassal kapcsolatos elOkészitd és
lebonyolité tevékenységek megszervezéséért;
leltarozasi feladatok — elokészité folyamatok, leltirozds, értékelés —
felmérése;
éves leltarozasi fitemterv elkészitése, ennek soran a leltirozand6 korzetek
leltarfelelGseinek, leltéri ellendrok személy szerinti kijelslése;
leltarozdsi munkdk megkezdése elott leltirértekezlet megszervezése,
levezetése;
leltarozdsi munka folyamatdban a leltarozo bizottsg &s leltari ellendrok
részére szakmai tdjékoztatds nyijtasa, a munkak ellendrzése;
a szabalyzatban, leltirozdsi litemtervben foglaitak betartisanak ellendrzése;

leltdr felelésének feladatai, felelossége:

gazdasagi vezetd utmutatdsai alapjan felelés a leltrozas gyakorlati
lebonyolitasaért;
leltarozassal kapcsolatos irdnyitéi, ellendrzési jogkdre a koltségvetési szerv
egészére kiterjed;
gondoskodik Szabalyzatban és az éves leltarozasi itemtervben foglalt

elvégzendo feladatok el6készitésérsl;
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

= meghatarozza a leltarozas menetét;

= megszervezi az érntett szervezeti egységek vezetbinek bevondsaval a
leltarozas el6tti selejtezési munkakat, leltarozds végrehajtasat és ellendrzését;

= felméri a leltarozas munkaid6 szitkségletét, biztositja a leltarozé munkaers—
kapacitast;

= biztositja valamennyi leltaroz4si egység sz&méra a leltdrozashoz sziikséges
technikai eszkdzéket, teltari nyomtatvanyokat,

= szakmailag iranyitja a leltarak értékelését;

= ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtdsat;

— leltarozasi egységek (korzetek) leltarfeleldsei felelGssége, feladataik:

leltarfelelds utmutatdsai alapjdn és irdnyitdsdval feleldsek a leltarozasi

szabdlyzatban és éves leltdrozasi litemtervben foglaltak végrehajtdsdért a
leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében;

leltdrozasi egységiik (korzetik) tekintetében elvégzik a leltirfelelds
feladatait;

— leltarozok feladatai:
= altaldban csoportba beosztva a leltari csoportvezetdk irdnyitasdval elvégzik a
leltdrozandé eszkédzbk azonositasat;
= ellendrzik a leltarozando eszk6zok teljes korliségét;
= elvégzik a leltarozas sordn, illetve annak befejezése utin felmeriilé minden, a

leltarozassal 8sszefliggh adminisztracids munkét;

- leltarellendrok feladatai:
= koltségvetési szerv gazdasagi vezetbje vagy az 4ltal kinevezett leltarfeleids
utasitdsa, illetve irdnyitasa alapjan a leltarozas ellendrzése;
= leltdrozasi elofeltételek biztositdsanak ellendrzése;
= mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellentrzése;
= leltdrozandd, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzék és forrasok

felvételének vizsgalata;
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leltarozandd, de mennyiségi felvételt nem igénylé eszkézok és forrasok
telvételének vizsgalata;

leltarozéassal Osszefliggd valamennyi szdmitds és értékelés helyességének
vizsgdlata,

ellen6rzés sordn tapasztalt rendellenességeket a leltarfelelésnek jelentik;
ellendrzéstik tényét az ellendrzdtt bizonylatokon, 6sszesitékon aldirasukkal

igazoljak.

2. Aleltarozis megkezdését megelizé, elokészito feladatok

A leltarozas megkezdése elbtt:

fel kell mémi, és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,

id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkozok

rendelkezésre alljanak,

a

leltdrozas megkezdése el6tt a leltirozasban résztveviket oktatasban kell

részesiteni, amelyrdl jegyz6kényvet kell felvenni,

leltirozasi egységek (korzetek) kijelslése, kijeldlés szempontjait,

szervezeti felépitést, hataskdrt, felel6sséget figyelembe véve,
teriileti elhelyezkedést, szétszortsagot figyelembe véve a rendezd elv lehet

teriileti vagy tevékenységi kordk szerinti,

eszk6z6k, forrasok leltdrozasdra vald eldkészitése modjanak meghatirozasa
(kilonosen a targyi eszk6zok, készletek tekintetében):

taroldsi, raktdrozasi rend biztositasa,

eszk6zok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tiroldsa,

szamviteli nyilvantartashoz igazodé elkiilonitések végrehajtasa (1ij, hasznalt,
hasznalhatatlan, csokkent értékd, idegen, mashol tarolt, nulldra leirt, érték
nélkuli stb. eszkozok).

— leltarozok, leltareilendrok felkészitése, a leltarozashoz szilkséges segéderd

biztositdsa és felkészitése (leltarértekezlet szabdlyozasa),
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leltdrozashoz szitkséges technikai eszkézok (mérdeszkdz, shlytiblizatok,
leltdrozas megtorténtét jeldld eszk6z8k) biztositisa,

mennyiségi nyilvantartasok (raktari, munkahelyi) el6készitése,

leltarozas el6tt 1é kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett
eszktzok elszallitdsardl, megsemmisitésér6l és a nyilvantartasokbdl wvald
kivezetésiikrol,

intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszk6zmozgasok a lehetéségekhez
képest sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben torténjenek,

leltarozasi {itemtervet kell késziteni.

A leltarozast iitemtervnek tartalmaznia kell:

a leltdrozas elokészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapesolatos dsszes
munkafolyamat megkezdésének €s befejezésének tervezett idejét,

a leltdrozasba bevont eszkdzik és forrasok korét,

a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését,

leltarozasi helyszinek megjelélését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas

idépontjanak és az adott helyszinen leltirozo bizottsdg megnevezését.

A leltarozasi litemtervet a gazdaségi vezetd allitja §ssze, és a koltségvetési szerv

vezetdje hagyja jova. A leltarozdsi iitemtervben foglaltak médositdsanal is ezt az

eljaras rendet kell kévetni.

A leltdrozasi litemterv elkészitése utan a kltségvetési szerv vezetSjének el kell

készitenie és ki kell adnia a leltarozasi utasitast.
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A leltarozasi utasitds régziti mindazokat a feladatokat, amelyek a targyév leltdrozasi
feladatai &sszedllitdsanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért

felelstk nevét.

A leltarozasi utasitdsnak legalabb a kdvetkezdket kell tartalmaznia:

— leltdrozasi egységek felsorolasat;

- leltarfelel6sok és leltarozok neveit leltarozési egységenként;

— leltar ellendrzésre jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kitelezett:
koltségvetési szerv vezetbje, gazdasagi vezetbie, leltarfelelése, belsé ellenér);

leltarozas iitemtervét (naptéri napokra, idépontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a

befejezés idopontjat, valamennyi feladat tekintetében).

3.  Aleltirozas mo6dja

A Szabalyzatban a leltarozds médjaval kapcsolatban a kovetkezoket szikséges

rbgziteni:

— mely eszkbzcsoportok esetében milyen idészakra hatdrozza meg a koltségvetési
szerv két mennyiségi felvétellel torténé leltdrozas kozstti id6szakot (egy év, két
€v, harom év),

— tovabbra is kételez6 a mérleg minden sorat minden évben leltérral alatAmasztani;

— szabdlyozni kell a fizikai leltdrozédsi tevékenység elvégzését kovetben az
analitikus nyilvintartisokkal valé egyeztetés rendjét, a leltari eltérések
kezelését, dokument4ldsat, felel6seit, a nyilvantartasok modositasanak rendjét a
leltéri eltérésekkel.

A leltarozas torténhet:
-~ mennyiségi felvétellel, vagy

— egyeztetéssel.

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

A mennyiségi felvétel modszerei:
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— nyilvantartisoktol fiiggetlen felvétel: az Osszes leltdrozandé eszkdzféleség
megszamlalasa, megmérése, majd az azonosité adataival egylitt torténd
felvezetése a leltari alapbizonylatokra.

— nyilvantartdsokon alapuld leltirozas: az anmalitikus nyilvantart4sban rdgzitett
mennyiségek Osszehasonlitasa, egyeztetése a fellelhetdé mennyiségekkel

(rovancsolas).

A leltarkiilonbdzetek megéllapitdsa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utolag
dssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival,

A mérlegben értékben nem szereplé hasznalt, és hasznilatban 1évé kis értékii
eszkOzoket (2014, év elott aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatas
lehet8ségének biztositisa érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell

leltarozni.

Egyeztetés: a fOkonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus

nyilvantartasokkal, illetve a fokdnyvi kényvelés okmanyaival.

Az egyeztetés mddszerei:

— Belsd egyeztetés
A koltségvetési szervnél mar rendelkezésre 4llo, a masik fél altal kordbban
megkiild6tt szerzédések, megéllapoddsok, szamlik, 4tadast—atvételt igazold
okmanyok, pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazold
dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

— Egyeztetd levél
A kovetelések €s a kotelezettségek leltarozasara szolgél. Az egyeztetés irasos
forméja a kvetelés—allomannyal rendelkezd fél kezdeményezésére.

- Személyes egyeztetés
Jelentds osszegli kovetelés illetve kotelezettség dllomany esetén alkalmazandé,
a tételek Osszevetését jelenti a széllitoval illetve a vevével, jegyzdkonyv

készitése mellett.
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Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a ko vetelések és kotelezettségek
mérlegsoroknal.

Speciilis egyeztetések
= sajat toke,
= egyéb sajatos eszkdz és forrds oldali elszdmolasok,

= aktiv és passziv id6beli elhatdroldsok leltirozasa esetén.

A leltdrozas lebonyolitdsi folyamata

A leltarozas lebonyolitdsa sordn az eléirt leltdrozasi médszernek megfelelden a

kovetkezék szerint célszeril eljarni:

az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszer( leltérozni,

meg kell dllapitani az adott eszkéz leltarozasi mennyiségét,

a leltari bizonylatokon rdgziteni kell a leltarozott eszkozok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét,

cllenbrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozdsra keriilt—e, a mar
leleltarozott eszkdzoket meg kell jeldlni a kétszeres szambavétel elkeriilése
érdekében,

a leltarbizonylatokat alé kell irni, f6kdnyvi szamlanként csoportositani kell,

a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltardsszesitét,

a leltardsszesitét 6ssze kell olvasni a mar ellendrzott leltirbizonylatokkal,

a leltart ki kell értékelni,

a leltarfelvétel id6pontjatdl szamitott ....... napon beliil meg kell éallapftani a
kényvszerinti értékkel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott
eltérések okairdl jegyzokonyvet kell felvenni, a leltirozas befejezéseként —
........... munkanapon beliil —fel kell venni a leltarzaré jegyzokonyvet.

A leltarosszesitot a leltdrozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelés személyek
{rjak ala.

A leltirozas befejezéseként felvett ,Leltdrzard jegyzOkonyv’—nek tartalmaznia
kell:
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a leltarozott helyszin megnevezését,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,

a leltarozok, leltarellenorok, leltarfelelésok nevét,

a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

a leltarért anyagilag felelos személy nyilatkozatat, hogy a leltdr megfelel a
valésagnak,

az abban szereplo adatokért felelGsséget vallal,

a leltarozassal szembeni esetleges kifogdsokat,

leltart eltéréseket.

5. Aleltarfelvételi anyaganak feldolgozasa
A leltarfelvétel anyagdnak feldolgozisdval kapcsolatban a Szabalyzatnak
tartalmaznia kell:

leltarfelvétel bizonylati adatainak beéllitdsa a leltarba;

leltarértékelés szabalyainak meghatdrozasa;

leltarozas (leltar) és a kdnyvvitel adatainak egyeztetése, eltérések megallapitasa,
eltérések tisztazasa, eltérések okainak meghatarozdsa (adminisztrativ
hidnyossag, leltarhiany, leltartobblet);

kompenzalas szabalyainak meghatarozasa;

leltarhiany mindsitési szabalyainak meghatarozdsa (normdan belilli hidny,
normdn feliili hidny, felelsség a normén feltili hidnyért),

kartéritési felelbsséggel jard leltirhiany meghatdrozésanak szabdalyai;
leltareltérések kdnyvviteli elszimolasa.

6. A leltarozas ellendrzése

A leltarozas ellenérzési szabalyait a Szabalyzatban a kévetkezd szempontok szerint

célszer(i meghatarozni:

leltarozas elendérzésének megszervezésért felelds személy (leltarozasért felelds
vezetd) megnevezése,
leltarozas eldkészitésének ellendrzése, feladatai rigzitése, a leltarellendrzés

megtorténtének dokumentéldsi szabalyai,
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leltdrozasban résztvevok felkészitésének ellendrzése,
leltdrozasra véré készletek megmérhetd, megszamlalhaté llapotban vannak—
,

leltarbizonylatok rendelkezésre 4llasa,

— leltarozas végrehajtdsa sordn elvégzendd ellendrzési feladatok meghatarozasa:

leltarozasi litemterv betartésa,

szaroprobaszerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszerlisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége,
hidnytalansdgat, mennyiségi adatok pontossagat, leltarozott készletek
megfelel6 jeldlése),

leltarbizonylatok szabalyszer(i kezelése és kiallitasa,

- leltdrozas feldolgozdsa, értékelése soran végzendd ellendrzési feladatok

meghatdrozasa:

leltareltérések megdllapitdsnak helyességét, esetleges kompenzaldsok
szabalyszerlisége,

hidnyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbbzetek okainak megfeleld
kivizsgaldsa,

hidnyért felelésségre vont személyekkel megtéritetni javasolt Osszeg
meghatdrozasanak helyessége,

végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsénak megtorténte és
helyessége.

7. A leltdrozdsi nyomtatvinyok

A leltarozasi folyamat bizonylati rendjének szabdlyozasat célszerli a kévetkezd

szempontok szerint végrehajtani:

— leltarozés bizonylatainak meghatarozasa:

i

leltarfelvételi ivek, jegyek,
leltdrnyito, leltarfolyamatosségi, leltirzaro jegyzfikﬁnyvek,'

felelosségvallalasi nyilatkozatok,
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— leltdrozas bizonylatainak megkiilénbdztetése a beszerzés modja szerint:

vésaroit bizonylatok,

sajat készitésl, sajat eldallitasa bizonylétok,

— leltirozas bizonylataival szembeni kévetelmény:
meg kell felelnilik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi
kovetelményeknek, '

donteni kell arr6l, hogy szigord szdmadésinak kezelik-e,

H

~ bizonylatok kellékei:
= bizonylatszdm, megnevezés,
= leltarfelvétel helye, id6pontja,
= leltdrozott eszkdzdk pontos neve (cikkszdm, azonositd) mennyiségi egysége,
mennyisége,
= utalds az eszkdz szamviteli sajatossagaira (felesleges, méashol térolt stb.),
= aléafrasok (leltarozd, ellenér, készletezd, raktaros),
= példanyszam.

A leltdrozas soran hasznélt nyomtatvanyok, dokumentumok:
— megbizdlevél,

- leltarnyitd jegyzokonyv,

— leltarfelvételi jegyek,

leltarfelvétel ivek,

a felel6s elszamold nyilatkozata,

leltarzaré jegyz0kdnyv.

A leltarozds soran alkalmazhatd kordbbi szabvany nyomtatvanyok:
— Készletek leltari ive
— Leltarfelvételi {v és sszesit készletek felvételére

- Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére
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!

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez

Térgyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és dsszesitd gépekhez, berendezésekhez

Kimutatas a targyi eszkozok hidnyardl vagy tébbletérsl

A leltdrozés lezardsat kovetben a leltarhoz kapcsolédé valamennyi bizonylatot
irattdrozni kell, €s azokat legalabb 8 évig meg kel 6rizni.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl s2616
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai részletesen — és kotelezd jelleggel —
szabalyozzdk a kozszférara vonatkozd belsé ellenérzési feladatokat, azok
megolddsanak médszertanat, valamint lebonyolitdsanak menetét és lehetdségeit. A
rendelet eldirasainak alapjan a belsd ellendrzés keretében kell tobbek kozott
vizsgalni a rendelkezésére 4ll6 eréforrdsokkal valé gazddlkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolédsok, koltségvetési beszamoldk
megbizhatésigat. Mivel a koltségvetési beszdmolé megbizhatosdganak alapjat a
leltar képezi, ezért célszerll annak, valamint a leltirozas dokumentumainak
vizsgdlatat minden évben a kéltségvetési szerv éves belso ellendrzési munkatervébe

beépiteni.
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ITI. A leltarkészités részletes szabalyai
1. A leltiarral szemben timasztott alaki és formai kivetelmények

A leltdrak Iehetévé kell tennie:

— amérleg valodisdganak biztosftasat,

— az éves kbltségvetési beszdmold tételeinek alatamasztasat,

— a fékonyvi konyvelés és a részletez0 nyilvantartdsok pontossiganak,
egyezOségének ellendrzését,

—~ abizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

— a leltari eltérések kimutatisat, a leitdrnak megfeleléen a nyilvantartasok
tényleges vagyoni helyzetének megfeleld rendezését,

— akoltségvetési szerv vagyonanak védelmét,

~ az anyagi felel6sok elszamoltatasat.

A leltarral szembeni kévetelmények:
— teljesség,
— tételesség,

— ellenérizhetoség.

A tételesség kiovetelménye alapjén a leltarnak tartalmaznia keil, a koltségvetési
szerv mérlegében kimutatandd minden eszkzt és forrast tételesen, hogy abbél a
megfeleld csoportositdsokkal, Gsszevondsokkal Osszeallithatdé és alatdmaszthatd
legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kozvetlenil kapcsolodd

szamviteli alapelvek a valddisag, a vilagossdg és az egyedi értékelés elve,

A valédisdg elve alapjan a kdnyvekben régzitett, a koltségvetési beszamoléban
felvett tételek a valdsdgban is megtaldlhatok, bizonyithatdk, kiviilallok altal is
megallapithatok legyenek. A valddisdg elvének érvényesiiléséhez alapvetd
feltételek, hogy

— az Szt. eloirdsai szerint késziiljon a kdltségvetési beszamoldt alatamaszto leltar,
— a leltirban az eszkozoket és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz-ben irt

értékelési elvek, modszerek alapjan értékeljék,
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— afbkényvikonyvelés és a részletezd nyilvantartisok a leltarral egyez6 dsszevont

adatokat kell, hogy tartalmazzon.

Avildgossag elve a leltarra vonatkozdan azt jelenti, hogy a leltirnak a koltségvetési
beszdmolohoz hasonléan érthetének, attekinthetdnek kell lennie (leltarozasi
helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség szerinti részletezés). Tovabba az egy
helyen tarolt és Osszecserélhetd tételeket sem szabad Osszevonni, csak ha arra
vonatkozdan van az Szt-vel, illetve az Ahsz—rel Osszhangban 1év6 belsd
szabalyozas.

Nem szabad &sszevonni az ugyanazon adésnak vagy hitelezdnek t5bb szamlabol
adddo, azonos jellegl tartozasait vagy kiveteléseit, hanem azokat tételesen, brutté

modon kell a leltarban kimutatni.

Az egyedi értékelés elvébdl kovetkezik, hogy az eszkiziket és a kitelezettségeket
a kdnyvvezetés és a koltségvetési beszamoldkészités sordn egyedileg kell rogziteni
¢s €rtékelni. A mérlegtételek értékelésének altalanos szabdlyai kozitt az Szt. azt is
rogziti, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket leltdrozassal, egyeztetéssel
ellenfrizni és - a szamviteli eldirdsokban szabalyozott esetek kivételével —
egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapesolata van az eszkozok
¢s a forrdsok értékelésével, hiszen a leltarnak az eszkdzok és a forrisok
mennyisége, fajtija mellett tartalmaznia kell az egységarat és (Gssz)értéket is az

Szt—ben el6irt modon.

2. A leltarkészités f6bb feltételeinek meghatérozdsa
Az ellenérizhetdség kovetelményének, akkor felel meg a leltar, ha érvényesiilnek a
kdvetkezo fobb feltételek:
~ azt az évet, hénapot, napot, amely napra vonatkozdan készitették (éves
koltségvetési beszimolot alatAmaszté leltarnal ez a nap a mérleg fordulonapja),
— a koltségvetési szervnek megnevezését, a leltirozdsi helyet (korzetet), a

leltirozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
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— a benne szerepld eszkdzok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az
egyértelmii azonositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, méret, mindség,

cikkszam, nyilvantartasi szam stb.).
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A leltarkiilonbdzetek rendezése

A Leltarjegyz6kdnyvben megallapitott kiilonbozetek okait ki kell vizsgalni, és
rendezni kell.

A kivizsgéldst ksvetSen jegyzokinyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

- a leltarkiilonbdzet mennyiségét és értékét,

— akuilonbozetet eloidézd okokat,

— afeleldsség megallapitasat,

- afelelds személyek nyilatkozatat.

A leltarozas vezetdje a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a felelésségre vondst,

illetve a kértérités megallapitdsat a koltségvetési szerv vezetdje felé.

A leltarhianyért felelés dolgoz6 abban az esetben felel a megallapitott hidnyért,

amennyiben:

— a kijeldlt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és
az atvételt alairdsdval igazolta,

— a hiany keletkezésének okat nem lehet megéllapitani, de a két leltrozas kozotti
id6szak legaldbb felében és az id6szak végén is az érintett munkahelyen
dolgozott,

~ a koltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket
megtette, nem kdvetett el a terhére r6haté gondatlansagot. Nem terheli feleldsség
a dolgozdt, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkéltaté a vagyonvédelem
feltételeit nem biztositotta.

A dolgoz6 a jogviszonydbdl eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik, figyelembe véve az iranyadé munkajogi

torvényeket.

A Kkir bekovetkeztét, mértékét, és a dolgozé vétségét, valamint az okozati
Osszefliggést a munkaltaténak kell bizonyitani.
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A pénztirost, pénzkezeldt, értékkezeldt feltétel nélkiil feleldsség terheli az altala
kezelt értékek tekintetében.

A leltdreltéréseket legkésébb a ,,megéllapitott eltérések okairdl sz016 jegyzékonyv™”
elkésziilte utdn ...15........ munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hiany,
tobblet) a megfeleld eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a

nyilvantartasokbdl, a pénziigyi szamvitelben régzitett szabalyok szerint.

IV. Mellékeletek
A leltérozasndl alkalmazott bizonylatok.
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Leltarozasi iitemterv

Az Eszkdz0k és Forrasok leltdrozasi, leltarkészitési szabalyzatéban leirtaknak megfeleléen az
alabbi Leltarozasi litemtervet adom kia ...................... . koltségvetési szervnél a ......
¢vre vonatkozd leltdrozasanak el6készitésére, végrehajtasara és ellenérzésére vonatkozoan.

......... sz. leltar egység
A leltarozas elokészitésének kezdési idépontja: ........ V.. hé ...l nap.
A leltérozas elokészitésének befejezési idépontja: ... €V i, ho ..., nap.

A leltar elokészitéséért felelés személyek neve: -

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

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

A leltérfelvétel kezdési idépontja: ........ €V i, 11 SO nap.
A leltarfelvétel befejezési idGpontja: .......8v ................ ho ..ooennis.. nap.
Leltarozok:
A leltarellendrzés kezdési idépontja: .......8v ................ 11+ RO nap.
A leltarellendrzés befejezési iddpontja: ........ €V i, ho ..ol nap.
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Leltarellendrsk:

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

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

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

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

A leltarhidny esetén az igazol6 jelentés beérkezési hatarideje: ...... EVorririianans hé nap
A leltdrozas kiértékelésének és lezdrasanak hatarideje: .......év ............. hé............ nap
Az eltérések rendezésének kdnyvviteli rendezésének hatarideje:........ €V..oinn. ho......... nap
Kelt: ... y e EV i, ho ..o, nap

leltarozasi vezetd

A fenti Leltarozasi litemtervet jovahagyom:
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LELTAROZASI UTASITAS

a20..ciiennans -i fordulénapi
leltirozashoz

Az Eszk6zok és Forrasok leltdrozasi, leltarkészitési szabalyzataban lefrtaknak megfeleléen az
alabbi Leltarozasi utasitdst adom ki a ...............coeeevnn... koltségvetési szerv ......... évre
vonatkozd leltarozasanak el6készitésére, végrehajtasara &s ellenbrzésére vonatkozdan.

A mennyiségi szambavétellel tdrténd leltarozas a kivetkezd eszkdzokre terjed ki. A leltarozast
a megjeldlt médon (nyilvéntartas alapjan, vagy nyilvéantartéstol fiiggetleniil} kell végrehajtani.

. . Nyilvintartais Nyilvintartdstdl
Eszkdzok megnevezése . ) .
alapjdn fiiggetleniii

(a leltarozds valasztott médjdt értelemszerdien, pl. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

1. A leltirozés vezetdje: ......coovvrvvvererirnvernvenenns
2. Aleltdrozas ellenore: ......ocvvvvveevveevevieeeereeeeenn,

3. A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6ssk (felelds elszamoldk), valamint a leltarozok kdzremiiksdésével:

o ” l L4 .
Leltairo?:am egység Le”ltﬂrfelelos Le t’sir()”zast Leltdrozss kezdé és
(kdrzet) (felelds elszamold) vegzok . nean .
A befejezé idépontja
megnevezése neve neve
4. A leltarozok fetkészitését 20....  ..ocovrireennnne. -ig el kell elvégezni.
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5. A leltarak kiértékelését 20... ........... -ig, a zard jegyzokonyvet 20.... .ooceereernnene. -ig kell
elkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen sziikségessé vild felelGsségre vonas
hatdrideje 20... ........... , az eltérések konyvviteli nyilvantartasokban torténd
rendezésének hatarideje 20... ................ .

..................... 52010 v
leltarozasi vezetd

A leltarozési utasitast jdvahagyom:

..........................................................
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sasssssasns (R R R Y Y R RN R R N R N N RN RN

koltségvetési szerv megnevezése

MEGBIZOLEVEL
a leltdrvezetoi feladatok ellitdésara

Ugyirat SZAama: ............coeeevuveren.,

........................................................ (REV) ovvincviricivrccvrinannn.. (De0OSZIdS)
részére

Tisztelt .....ovvvenniiennnn. Asszony/Ur!

Az Eszkdzok €s Forrdsok leltdrozasi, leltarkészitési szabilyzatdban leirtaknak megfelelden
ezennel megbizom a .............coovininennn. koltségvetési szerv 20.. évi ............... -1
fordulénappal lebonyolitandé leltérozas leltarvezetdi feladatainak ellatasdval.

Egyben tijékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos szikséges és alapvetd szakmai

irAnymutatasokrdl  a 20....€v ................ hé ...l napjan oktatds Kkeretében
tajékoztatom.
Kelt: ......co..ii. 2200 év hé ............. nap

Zéaradék

Az Bszkoz0k és Forrésok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kistelez6nek elismerem.

leltarvezetd
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MEGBIZOLEVEL
leltarozd feladatok ellatasara

Ugyirat SZ4ma: .......oovvvvenvnnernreenn.

........................................................ (MEV} occevniereeiinncriinnnnnn. (beoSZEAS)
részeére

Tisztelt ...............ceil Asszony/I'Jr!

Az Eszkozok és Forrasok leltdrozasi, leltarkészitési szabalyzatdban, valamint a 20... évi
leltirozassal kapcsolatban kiadott Leltdrozési utasitdsban foglaltaknak megfeleléen ezennel
megbizom, hogy a ...l kéltségvetési szerv 20.. . -i
fordulonappal lebonyolitandd leltdrozasban a .........cccceneeee leltarozast korzetben, mint
leltarozo/leltirozé bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltirozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai

irainymutatasokrél a 20....8v ... hé ... napjan oktatds keretében
tdjékoztatom.
| ) | , 20 8v hé cooveinan. nap

Zaradék

Az Eszk6z6k és Forrdsok leltarozasi, leltarkészitési szabdlyzataban és a 20... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltdrozasi utasitdsban foglaltakat, valamint jelen megbizast
megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kitelezének elismerem.

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

leltarozd
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MEGBIZOLEVEL
leltirellendri feladatok ellitdsdra

Ugyirat szama: ...........ccoovvivrvnnnnn.

Seapiddndbibiborndravednnnannainiddicndaideddbibbsiibiiae (név) bbsdivisdivanvadnnidicidibibibing (beosztas)
részére

Tisztelt ..............oenlls Asszony/Ur!

Az Eszk6z0k és Forrdsok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatiban, valamint a 20... évi
leltarozassal kapcsolatban kiadott Leltarozdsi utasitisban foglaltaknak megfeleléen ezennel
megbizom, hogy a .........coocviviiiiiinnnn. koltségvetési szerv 20... .o, -i
fordulénappal lebonyolitando leltarozasaban, mint leltdrellendr vegyen részt.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltirozissal kapcsolatos szitkséges és alapvetd szakmai

irAnymutatidsokrol a 20....év ................ ho ....oiinl. napjan oktatds keretében
tajékoztatom.
Kelt: ............... ,200.8v ., hé ...l nap

Zéaradék

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 200. .. évi leltdrozassal
kapcsolatban  kiadott Leltdrozasi utasitisban foglaltakat, valamint jelen megbizast
megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

Kelt: ...oovvvinnnnn. 2200 €V 1o I nap

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

leltarozo
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JEGYZOKONYYV
Targy: Leltarozas megkezdése

Késziilt: a ..........oooovvvinnnns koltségvetési szerv..
hivatalos helylségeben 20... ETC) + RO leltarozam egyseg (kbrzet) 20
.................... -i fordulénapi - leltérozésanak megkezdése el6tt.

Jelen vannak:
.......................................... (nev) ...........c....... (beosztds)a leltarozasi korzet leltarfelelose

.......................................... (REV) ..................... (beosztds) Leltarozod
.......................................... MEV) .....covvennenn... (beosztds) Leltirozd

A leltdrozas kezdo idépontja a leltarutasitas szerint: 20.. ................... .
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 20...... «eovvvrveecrenenrennne.

A leltarfelvétel modja:

Nyilvéntartas Nyilvintartdstol

E kl- an 4
szkdzdk megnevezése alapjan fiiggetlentil

(a leltdrozds valasztott médjdt értelemszerden, pl. x jellel meg kell jelélni a tabldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozds megkezdése el6tt a leltdrértekezlet
(felkészités) megtartisa megtortént, a leltarozassal kapesolatos szabalyokat megismerték.

A leltdrozashoz sziikséges technikai eszkdzdk, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyeb megallapitasok:

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

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

Leltarfelel6s Leltarozé Leltarozo
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JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltdrozasa

Keésziilt: 20, oo 8 e, koltségvetési szerv
hazipénztiraban.
Jelen vannak:  ..cocooeeeieen e, Pénztaros
e e PENZEATE lENOT
............................................... Leltarozé

Jelen 1év8k megallapitjdk, hogy a pénztar szabélyos lezarasat kévetden a pénztirban a mai
napon az alabbi cimletli és 8sszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték ((Cimlet érték db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet:  ......... ” » Valutanem
Leltarozott készpénzkészlet: wivieei s Valutanem
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl:(hidny, tébblety ... » » YValutanem

A leltarozas sordn tett egyéb megallapitdsok:

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

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

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

Pénztaros Pénztarellenér

Fhbiferibddidraviainitnania bbbk d i kiiddig

Leltirozo

A jegyz6kodnyvet valutanemenként kiilon-kiilon kell elkésziteni.
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NYILATKOZAT
........................................ (név) ... (beosztds) fegyelmi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a ..ccovvriviiinienncenne. leltarkdrzetben a 200....... . napjan

megtartott leltarozas sordn valamennyi leltari tArgyat bemutattam.

Datum:.................. L2000l R | Leltarfelelds alairdsa: ........ccooecoeeiicviennnennenn
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JEGYZOKONYV
Targy: Leltirozas befejezése
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 20... ........... <, 1 SO leltarozasi egységben
(kdrzetben) a 20... ..o, -1 fordulénapi leltrozas befejezése alakaimabal.
Jelen vannak:
.......................................... (REV) .......occoennn... (Deosztds) a leltarozasi kirzet leltarfelelése
.......................................... (EV) ......coocvu...... (beosztds) Leltarozd
.......................................... (Név) ........co........ (beosztds) Leltarozd
A leltdrozasi kérzetben a leltarozas 20.... .ccocovvvvvvevecnnn. -an kezd6dott és 200.. ...,

fejez6dott be,

Jelenlévok kijelentik, hogy a leitéri targyak leltirozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen —a
k6zponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabdlyozésnak megfeleléen — tortént, a leltdrozasi
korzetben a leltar befejezodstt.

A leltdrozdsi korzet leltarfeleldse (elszamolds feleldse) kijelenti, hogy a leltérfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi §rzésre, kezelésre
atveszi,

A leltarozdshoz 4tvett bizonylatok k&ziil ..o (bizonylat), melynek sorszdma:
................. rontott, mig a .................. (bizonylat), melynek sorszdma: ............... nem keriilt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

Leltarfelel6s Leltirozé Leltarozo
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Taroldsi nyilatkozat

Alalirott ... R PO U U (szerv)
képviseletében nyilatkozom, hogya ...........oooveveennnn. koltségvetési szerv tulajdondban 116
alabbi eszkdzoket taroljuk:

Nyilvéntartdsi szam Megnevezés Mennyiség Mennyiségi egység

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

a szerv vezetdje
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