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LELTAROZAS, LELTARKESZITES

1. Leltarozasra vonatkozo6 torvényi eldiras, altalanos szabalyok

A szamvitelrdl szold 2000 évi C. szamu torvény 69. §-a hatdrozza meg a leltdrozassal
kapcsolatos kotelezettségeket, a leltdrozas és a leltar Osszeallitas iranyelveit, szabalyait. A
hivatkozott torvényi szakasz 2012. januar 1-t6l a kovetkezd rendelkezéseket tartalmazza:

,09. § (1) A kinyvek iizleti év végi zdrdsihoz, a besziamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
aldtamasztasahoz olyan leltart kell dsszeallitani és e torvény eldirdsai szerint megoOrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza — az (5) bekezdés figyelembevételével — a villalkozonak a
mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

(2)Az (1) bekezdés szerinti kitelezettséq teljesitése keretében a wvillalkozénak a fokonyvi
konyvelés és analitikus nyilvantartisok adatai kozotti eqyeztetést az iizleti év mérlegfordulonapjira
vonatkozoan el kell végeznie.

(3) Ha az intézmény a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvintartast
meggyo0zodni, és azt, az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzataban meghatdrozott
id0szakonként, de legaldbb hdromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden iizleti év
mérlegforduldnapjdra vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszkizOknél és kitelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben [évo
értékpapiroknadl és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozo — eszkozoknél, tovabbd a dematerializdlt
értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(4) Ha az intézmény a szamuiteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvdntartdst nem vezet,
Osszedllitdsdt megel6zben — leltdrozdssal koteles megqydzodni, és az iizleti év mérlegfordulonapjira
vonatkozo leltdrozdst mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tdrolt — letétbe helyezett, portfolié-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évo értékpapiroknal és eqyéb, a pénzeszkiozok kozé nem tartozo — eszkozoknél,
tovdbbd a dematerializdlt értékpapirokndl egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) az intézmény — a (3)-(4) bekezdéstdl eltérden — az iizleti év mérlegforduldnapjit megeldzd
negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvintartdsinak a mérleg fordulonapjira vonatkozoé adatai helyességét. A mennyiségi felvétel
alapjan sziikségessé vild modositisokat az iizleti év mérlegfordulonapjira vonatkozoan kell elszamolni.

(6) Az intézmény nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha drukészleteirdl sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartdst nem vezet.”

Leltarozasi szabalyzatunk a torvény el6irdsainak megfelel6en tartalmazza a leltarozas soran
alkalmazand¢ eljarasokat €s szabalyokat.

A leltarozas a befektetett és forgoeszkozok, valamint azok forrdsai, tovdbba az idegen
tulajdontt eszkozok valdsdgban meglevd allomanyanak megdllapitdsa. A leltdrozasi
tevékenységhez tartozik a hidnyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a
selejtezendd és értékcsokkent eszkozok feltardsa is. A mérlegkésztés idopontjaban annak a
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tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabalyszerti leltarozas az eldbbi
kovetelményt kielégitd mérleg elkészitésének eldfeltétele.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszer(i, hogy a leltar tartalmazza
az intézmény minden eszkozét és ezek forrasait.

A Szamviteli torvény kétféle kotelezettséget ir elo:

- leltarkészités, Osszedllitasi kotelezettséget, amely azt jelenti, hogy a mérleg
fordulénapjan meglev6 eszkozokrdl és forrasokrol tételes és ellendrizhetd leltart
kell késziteni,

- leltarozasi kotelezettséget, azaz tényleges mennyiségi felvételt kell végezni,
melynek elvégzési gyakorisaga annak fiiggvényében alakul, hogy a gazdalkodo a
szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartdst nem, vagy nem
folyamatosan vezetnek, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
forrasoknal - egyeztetési kotelezettséget.

A leltarozas célja:

- a helyes eszkoz- és forradsallomanyok megallapitdsdn keresztiil a mérleg
valodisaganak biztositasa,

- a konyvelés, illetve nyilvantartdsok ellendrzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak eldsegitése,

- az intézményi tulajdon védelme és az anyagi felel6sok elszamoltatasa,

- a csOkkent értéki készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a gazdalkodd szervezet a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi
nyilvantartdst nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél
egyeztetéssel, minden évben a leltar Osszeallitdsat megel6zden kell elvégezni.

Mindazon esetekben, ha a gazdalkodd szervezet a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilé adatok valodisagarol — a leltar Osszeallitasat
megel6zéen — leltarozassal koteles meggy6zddni, és azt legalabb haromévenként mennyiségi
felvétellel, illetve minden {izleti év fordulénapjara vonatkozdan csak értékben kimutatott
eszk0zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tdrolt — letétbe helyezett, portfolid-

kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozo —

eszk0zoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégezni.
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A leltarozas munkafolyamatai:
- az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben  torténd
megallapitasabol és
- aleltdrozott mennyiségek értékelésébdl.
Ilyen mennyiségi felvételt igényld eszkozok
- atargyi eszk6zok,
- akilonbozo6 készletek,
- az értékpapirok, valtdk, csekkek, kotvények (kivéve a dematerializalt
értékpapirokat és az idegen helyen tarolt értékpapirokat) és
- akészpénz.

Az eszk6zOok mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiillonb6z6 igazolasok alapjan kell
a leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényl6 eszkozok. Ilyenek:

a bankoknal 1évo betétszamla kovetelések,

a vevOkkel szemben fennalld kovetelések,

egyéb kovetelések

dematerializalt és az idegen helyen tarolt értékpapirok

idegen helyen tarolt eszk6zok

szallitdi tartozasok

egyéb kotelezettségek

id6beli elhatarolasok

melyeket egyeztetéssel, ellendrzott nyilvantartasok alapjan kell a leltarba allitani.

OO0O0O0OO0O00a0

A mennyiségi felvételt megszamlaldssal, vagy méréssel a nyilvantartasoktol fiiggetleniil, a
nyilvantartassal valo utélagos 0sszehasonlitdssal kell végrehajtani.

Az egyeztetés a fOkonyvi szamldknak az analitikus nyilvantartasokkal és a konyvelés
helyességét igazold okmanyokkal valo utélagos 0sszehasonlitdsat jelenti.

Gazddlkodo szervezetiink a szdmuiteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvintartdst nem vezet,
ezért mennyiségi felvétellel torténd leltarozdst az iizleti év mérlegforduldonapjdra (12.31) vonatkozéan
minden évben végez.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valdsagot
kell tiikroznie. A mérlegvalodisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat
tulajdonként felvenni a

O bérelt vagy kolcsonvett, ingyenesen mikodtetésre atvett,

O eladott, de el nem szallitott,

O az intézménynél tarolt idegen tulajdont eszkozoket.

A leltarozas elvégezheto:
O forduldnappal,
O évkozi eseti leltarozassal.

Forduldnapi leltarozas
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Forduldnapi leltdrozds esetén a leltarozast gazdalkodd szervezetnél egyidejlileg, el6re
meghatarozott napon (leltar forduldnapja) kell elvégezni gy, hogy ezzel a nappal minden
leltarozasra kijelolt eszkozfajta teljes egészében leltarozasra kertiljon.

A leltarozast a mérleg forduldnapjaval kell elvégezni:

O

O
O
O
O

O
O
O

az uton lévo aruk,
a megmunkalds céljabdl atvett idegen készletekrdl,
a javitasra atvett eszkozokrol
a hazi pénztar,
a pénzintézetek, a NAV az OEP, onkormdnyzati adohatdsagok felé torténd
elszamolasok nyilvantartasai,
az adodsok és hitelezOk tartozasai és kovetelései,
a munkavallaldk tartozasai és kovetelései,
befektetett eszk6zok

tekintetében.

A forduldnapi leltdrozas a befektetett eszkozok esetében nem kotelezd jellegtien XII. 31-én
elvégzett leltarfelvételt jelent. Az év kozben elvégzett, de a forduldnapi leltdrozas

ismérveinek megfeleléen végrehajtott leltarozas mérleg forduldnapra vald aktualizalasa
alapbizonylatként szolgalhat a beszamolo osszeallitdsahoz.

Leltarnak kell tekinteni a leltdrozas alapjan helyesbitett és ellenérzott - a fokonyvi
konyveléssel egyezd — analitikus nyilvantartas szerinti kivonatokat.

Evkézi, eseti leltar

O

Atadas-atvételi leltar: abban az esetben sziikséges, ha az eszkozok, készletek
kezeléséért felelds személyekben valtozas kovetkezik be. A leltart a személyi
valtozas bekovetkezésének napjan kell felvenni. Ez a leltdr az atadd és atvevd
elszamoltatasanak, anyagi és biintetdjogi felelsségének alapokmanya. Leltarozast
a gazdalkodo szervezet vezetdje rendelhet el.

Ellendrzo (elszamoltato) leltar: az eszkozokért, készletekért anyagilag felelds
személy, személyek elszdmoltatdsara, tevékenységiik szakszerliségének és
gondossaganak ellendrzésére szolgal. Az ellenérzd leltar elrendelhetd a kezelt
eszkozok egészére, de részleltar formdjaban is. Rendkiviili esetben (betorés, elemi
kar, biztonsagi, iratrendezési szabalytalansag, visszaélés stb.) soron kiviil kertil
elrendelésre a gazdalkodo szervezet vezetSje altal. Specidlis ellendrzd leltar a
,rovancs”, amely a pénztar ellendrzésére szolgal.

Megismételt leltar: felvételére akkor keriil sor, ha a leltarozast barmely okbdl
hidnyosan végezték el, vagy adatai vitathatok, illetve, ha a leltarhianyért anyagilag
felel6sok a leltarfelvétel megismétlését kérik és az altaluk jelzett hibdk, a
leltarkészlet utdlagos modositasa utjan nem korrigalhatok. Ez a leltarozasi mod
csak megfelel indokkal torténd alatdmasztas utan végezhetd el.
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Leltar fajtai

A leltarfelvétel célja, helye és idOpontja szerint az alabbi leltarfajtdkat kiilonboztetjitk meg:

O

Teljes leltar: A gazdalkoddtulajdonaban illetve teriiletén 1évd valamennyi eszkozt
és forrast fajtdja, és eredete szerint tartalmazza, tekintet nélkiil arra, hogy azokat a
leltarozas id6pontjaban hol taroljak és azok a szervezet birtokdban vannak-e. Teljes
leltar kotelez6en készitendd, pl.: cs6deljaras soran, a felszdmolas elrendelésekor.
Az idegen helyen tarolt eszkozok leltdrozasat a tarolasért felelGs jogi személy
koteles elvégezni december 31. forduld nappal, ezt szerz6désben ki kell kotni.

Részleltar: A gazdalkodo szervezet eszkdzeinek vagy forrasainak egy-egy részérol
késziilt leltar, valamint a szervezet egy meghatdrozott teriiletén talalhato
eszkozokrdl felvett leltar.

Nyito leltar: megalakuldsukkor az 0j gazdalkodoknak kell késziteniiik és ezen
leltdr a nyitomérleget tdmasztja ald. A mar miikodd szervezeteknek nem kell
készitenie, ugyanis a kovetkezd évi nyitdleltar mindenkor megegyezik az el6z4 évi
évzaro leltarral.

2. A leltarral szemben tamasztott alaki és tartalmi kovetelmények

Alaki kévetelmények

O

O

A leltar teljessége: A mérleg fordulonapi leltdrnak az intézmény valamennyi
eszkozét és forrasat tartalmaznia kell.

A leltar valodisaga: A leltarnak a valddisagot - az eszkozoknek a leltarozas soran
fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét — kell tiikroznie.

A leltar vilagossaga: A leltarnak attekinthet6en — leltdrozasi helyenként és azon
beliil fajta, tipus, méret és mindség szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az
eszkozOket és forrasokat. Az egy helyen tdrolt Osszecserélhetd tételek
Osszevonasa, a leltarozasi utasitasban eldirt esetekben megengedett.

Tartalmi kévetelmények

A Szamviteli torvény 69. § értelmében eleget kell tenni,

- atételesség és

- az ellendrizhetdség kovetelményének.

A tételesség kovetelménye:

Azt jelenti, hogy a leltarnak tételesen tartalmaznia kell a mérlegben kimutatandd minden
eszkozt és forrast. A gazdalkodd szervezet tulajdondban, hasznalataban 1év6 eszkozok
jellege szerint vannak olyan eszk6zok:

- Amelyek mennyisége tételes mérés, szamlalas alapjan kozvetleniil megallapithatd,

ezeket mennyiségben és értékben kell tételesen a leltarba beallitani.

- Azokat, amelyek csak kozvetve, a nyilvantartasok, dokumentdciok alapjan

mérhetdk fel, csak értékben kell tételesen a leltarba beallitani.
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Az ellendrizhetdség kovetelménye:

A leltarnak tartalmaznia kell azt az évet, honapot, és napot, amely napra
vonatkozoan azt készitették.

- Az abban szerepl6 eszkozok és forrasok leltari tételeinek pontos megnevezését és
az azonositashoz sziikséges minden egyéb megjelolést.

A mérleg fordulonapjan meglev6 eszkoz- és forrasallomanyt, legaldbb a mérleg
tételei szerinti csoportositasban.

Azon készletféleségeknél, amelyeket mennyiségben és értékben kell szerepeltetni,
tel kell tiintetni az értékelés alapjaul szolgald egységarat is.

1

- Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozo eldirdsoknak (szabvany, szallitasi
feltétel, szakmai eldiras stb.), illetve eredeti rendeltetésiiknek nem felelnek meg,
megrongalodtak, amelyek feleslegessé valtak, csokkent értéken kell a leltarban
szerepeltetni.

Elkiilonitetten kell a leltarban kimutatni, azokat az egyébként azonos eszkdzoket,
amelyet valamilyen okbol egymastol eltérden értékelnek, jogcimek szerinti
részletezésben:

* ajavitdsra atadott,

* abizomdnyba atadott,

= abérbe adott,

* azaton levo eszkozoket.

- A Kkészletezési hely feltiintetésével és jogcimének megjelolésével csak
mennyiségben kell szerepeltetni:
* abizomanyba atvett, atadott
= g tarolasra atvett, atadott
* abérbe vett, ingyenesen, miikodtetésre kapott, bérbe adott eszkozoket.

- Kovetelmény tovabba, hogy a leltar tartalmazza - csak mennyiségben, érték nélkiil
- az egy éven beliil elhaszndlédénak mindsitett, hasznalatba vett egyéb, targyi
eszkoznek nem mindsiild eszkozoket is, valamint a beérkezett, de a mérlegkészités
idépontjaig nem szamlazott készleteket.

- Tartalmi kovetelmény a leltarfelvételi bizonylatok és a leltarozashoz tartozé egyéb
dokumentdciok elbirdsszeri, egyértelm(i és hidnytalan kitoltése, a sziikséges
zaradékok (pl. felelsségi nyilatkozat) és aldirdsok megléte.

A leltar adattartalma:

A leltarnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- A gazdalkodo szervezet nevét,
- A leltar megjelolését,
- A leltarkorzet megjelolését,
- A bizonylatok sorszamat,
- A leltdrozas megkezdésének és befejezésének idOpontjat, illetve a leltar
fordulénapijat,
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- Aleltarozott eszk6zok és forrasok szabatos meghatarozasat

- A leltarazott eszk6zok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, egységarat és
Osszértéket,

- Aleltarkiilonbozetek kimutatasat

- A leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmaddasra
kotelezett személyek aldirasat.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellendrzott - a fékonyvi
konyveléssel egyezd - analitikus nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is.

A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival Ossze kell hasonlitani. Eltérések esetén az
analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfelelGen.
Ezen egyeztetést el kell végezni a f6konyvi szamlak, és az analitikus nyilvantartas kozott.
Ezek utan az év utolsé napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett és a f6konyvi szamlakkal
egyeztetett analitikus nyilvantartas tekinthetd leltarnak.

A szabalyszertien végrehajtott leltarozdas alapjan helyesbitett f6konyvi szamlak és az azok
alapjan készitett fOkonyvi kivonat, illetve a fékonyvi konyveléssel egyezd analitikus
nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alataimasztasaként meg kell rizni:
- aleltarozasi szabalyzatot,
- aleltarozas szabalyszeri végrehajtasat igazolo bizonylatokat,
- aleltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,
- a befejezetlen termelésrdl, iton 1évd készletekrdl felvett leltarakat,
- az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,
- az atmend aktivdk és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazoé
bizonylatokat és
- szamitasokat, tovabba
- az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.

3. A gazdalkodo szervezet, leltarozassal kapcsolatos feladatai

A leltarozas személyi feltételei, feladatai

A leltdrozdsi munka szervezése és lebonyolitdsa a gazdilkodd szervezet Vezetdjének és a konyvelést
vé9z0 szolgaltatonak egyiittes feladata.

Leltarozas el6készitésével kapcsolatos feladatok:

O A meglévd Leltdrozasi Szabdlyzat éves feliilvizsgalatanak elrendelése, a modositasok
jovahagyadsa, az ,éves” Leltarozasi utasitas készitése.

O A leltarértékelést kovetden a leltdrozas soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedések megtétele.
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O A leltarozas lebonyolitdsahoz sziikséges miszaki feltételek, és amennyiben sziikséges
miszaki képzettségli munkavallalo biztositasa leltarozasahoz.
O Leltarozasi vezetd kijelolése és a leltarozas figyelemmel kisérése.

A leltarozas vezet6jének feladatai

A leltarozas vezetdjét az intézményvezetd jeloli ki a , Leltarutasitas”-ban, abban az esetben
is, ha sajat magat bizza meg ezzel a feladattal.

Feladatai:

A targyévi leltdrozds elOkészitésének és gyakorlati, technikai lebonyolitasanak
megszervezése, iranyitasa, ellendrzése, ezen beliil
- aleltarozas személyi feltételeinek meghatarozasa,
- aleltarozas el6készitése soran végrehajtando feladatok meghatérozasa,
- aleltari felelds és leltarellendr kijelolése, megbizasa,
- a leltarfelvétel és kiértékelés nyomtatvany sziikségletének meghatdrozasa és
biztositasa,
- aleltarozas el6tti selejtezési munkak megszervezése,
- aleltarozas végrehajtasanak és ellendrzésének megszervezése,
- a leltdrozas és leltarkiértékelés szakmai irdnyitdsa és a kiadott feladatok
végrehajtadsanak ellendrzése,
- dontés és rendelkezeés a leltarozas soran felmeriil6 vitas kérdésekben,
- mulasztasok esetén a felel@sségre vonas, a kartéritési javaslat elkészitése.

A leltarozoi csoport
A csoport legaldbb egy {0 leltarozdbol, egy 6 leltarellendrbdl, és egy {6 leltarértékel6bdl All.

A csoport tagjai — amennyiben munkavallald - a Munka Torvénykonyvének az anyagi
felel6ésségre vonatkozo szabdlyai szerint felel6sek a teljes és valdsagnak megfeleld
leltarozasért.

A leltarozo feladata a leltdrozasi munka tényleges végrehajtasa ezen beliil
- minden egyes leltartétel egyedi szambavétele, azonositasa,
- aleltarbizonylatok szakszer(i, valésagnak megfelel6 kitoltése, alairasa,
- aleltarozott készletek teljes kortiségének ellendrzés.

A leltarellendr felelGs a leltarfelvétel ellendrzéséért. A leltarellendr legfontosabb feladatai:

- aleltarozasi elofeltételek biztositasanak ellenOrzése,

- amennyiségi felvételek helyességének és szakszertiségének ellendrzése,

- aleltdrozasi munka teljes kor(i ellendrzése,

- az ellendrzés soran észlelt hidnyossagokrdl, és megallapitasokrol leltar ellendrzési
jegyzokonyv elkészitése,

- a leltarozas ideje alatt annak biztositdsa, hogy bevételek és kiadasok ne
torténhessenek,

- aleltarbizonylatok aladirdsanak és az azokon szerepld aldirasoknak ellendrzése,
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- a leltarozandd, de mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozdk és forrdsok
telvételének vizsgalata,

- a leltdrozassal Osszefiiggd valamennyi szamitds és értékelés helyességének
vizsgalata.

A leltarellendr feladatanak végrehajtasanak soran tapasztalt rendellenességeket a leltarozas
vezetGjének jelenteni tartozik. Ellendrzési tevékenységét a megfelel6 bizonylatokon,
OsszesitOkon alairdsaival igazolja.

Az ellendrzést el6segité mddszerek:
- A leltarozas el6készitése soran a munkalatok végrehajtasanak ellendrzése.
- A készletmozgasok megakadalyozasa.
- Az azonos tipusu készletek egyideji leltarozasa.
- Az aruk, anyagok, eszkozok rendezettségének ellendrzése.
A leltarfelvétel elGirdsszer(i lebonyolitdsanak és a felvételi ivek szabdlyos

kezelésének ellendrzése.
A leltarozott targyak, készletek megjelolésének ellendrzése.
- A leltarfelvétel teljességének ellendrzése (pl. a kiadott leltarfelvételi ivek

hidnytalan begytjtésének vizsgalata)

Leltarértékelést végz6 feladata a leltdr befejezését kovetSen a leltdrozott eszkozok és
forrasok szamviteli torvényben meghatarozott médon valé értékelése.

A leltarozas el6készitése soran végrehajtando feladatok

Minden leltarozasi teriileten meg kell allapitani, hogy milyen eszk6zok keriilnek leltarozasra,
és gondoskodni kell:

- a készletek szambavételérdl,

- az elfekvd, csokkent értékti készletek feltarasardl, selejtezésérdl

- a selejtezési Jegyzdkonyvek elkészitésérol,

- azidegen helyen tarolt sajat eszk6z0k szambavételérdl,

- azidegen tulajdont eszk6zok elkiilonitésérdl és megjelolésérdl,

- a kolcson adott, a javitasba adott és a kolcsonvett eszkdzok szambavételérdl,

- a targyi eszkozoknél a leltari szamokat tartalmazd cimkék olvashatosagardl, a
megrongalddott cimkék kicserélésérdl, a hianyzé cimkék potlasarol,

- az Uj és visszavett hasznalt eszkozok elkiilonitésérdl,

- meg kell hatdrozni a befejezetlen beruhazasokhoz beszerzett eszk6zok, készletek
értékét,

- a leltarfelvétel megkezdésének iddpontjaig el kell késziteni a munkavallalokndl
1év0 eszk6zok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

- el kell késziteni a szakmai teriiletenkénti leltart (iroda, tanterem),

- le kell allitani a leltdrozas kozbeni eszkdzmozgasokat,

- biztositani kell a sziikséges leltdrnyomtatvanyokat.

A leltarozasnal hasznalatos nyomtatvanyok el6készitése
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
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A leltarfelvétel dokumentdldsara alkalmazhaté bizonylatok jellegiiket tekintve
szamitogéppel el6re kinyomtatott, vagy alkalmazhatéo szabvany és nem szabvany
nyomtatvanyok.

A leltarozasi bizonylatokon az adatokat id6talld modon ugy kell rogziteni, hogy azok a
kotelez6 megdrzési hatariddig olvashatdak (olvashatd alakra hozhatdak), tovabba az
esetleges sziikségessé vald utolagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigoru szamadasi kotelezettség ala vont bizonylatnak
mindsiil.  Ezért a leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok beszerzésekor, eldallitaskor a
sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. A nyomtatvanyokat a kezelésért felelds
személy koteles elzarva tartani és gondoskodni a szigort szdmadds nyilvantartas
vezetésérol.

A rontott vagy iliresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, azokat a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni.

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
- abizonylat megnevezése és sorszama,
a bizonylatot kidllito szervezeti egység megjelolése (székhely: tizlet, raktar, iroda,
stb.),
a leltarozo, leltarellenor alairasa,
a bizonylat kiallitdsanak idépontja,
a leltarozott tétel megnevezése, mennyisége (azonositds céljabdl sziikségszer(i a
leltarozott tétel leirasa, cikkszama stb.).

A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként - ala kell irni:

- A leltarnyito, leltarzaro jegyzokonyvet a kozremiikodé munkavallaloknak.

- Atadés-atvételi leltér esetén az atado és az atvevd is koteles aldirasaval ellatni a
leltarbizonylatok minden egyes példanyat.

- A leltarellenér a leltdrozas alatt a jegyzOkonyvbe koteles rogziteni minden
fontosabb, - a leltarozast befolydsold - eseményt és észrevételt. A leltari
jegyzékonyvben a sziikséges bejegyzéseket a leltdrozds megkezdésétdl annak
befejezéséig folyamatosan kell végrehajtani.

Ha a leltarozassal kapcsolatban semmiféle esemény vagy észrevétel nem meriil fel, akkor
jegyzOkonyvet nem kell kiallitani.

A leltarfelvétel befejezése utan, a leltarivek eredeti példanyat - a leltar alkalmaval kiallitott
okmanyokkal egyiitt - a leltarfelelds tartozik eljuttatni a felels vezetdnek.

A leltarfelvételi nyomtatvanyok a leltarozo és leltarellendr elszdmolasi kotelezettségével
keriilnek kiaddsra. A nyomtatvanyok kiadasat és visszavételét a nyilvantartd flizetben -
sorszamonként - minden esetben alairassal kell igazoltatni.

A leltarozas soran hasznalatba vett szigorti szamadasu nyomtatvanyokat, sorszam szerint fel
kell vezetni a nyilvantarto fiizetbe, vagy 0sszesito ivre.
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A maradvany bizonylatokat a leltarozas végén vissza kell vételezni.
A bizonylatok megdrzése

A bizonylatok meg0Orzésének rendszerét gy kell kialakitani, hogy azok a leltardsszesitok,
konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetok legyenek.

A gazdalkod¢ szervezet a leltarozas bizonylatait legalabb 8 évig koteles az éves ,,Beszamold”
mellett megOrizni.

A selejtezés és az értékcsokkent eszkozok kezelése

A leltarfelvételt megel6zOen, a befektetett eszkozok, és a készletek leltarozasra valo
elOkészitésekor gondoskodni kell a selejtes, valamint az értékcsokkent készletek
elkiilonitésérdl és a selejtezés végrehajtasarol. A selejtezésrdl, leértékelésrdl leértékelési,
selejtezési bizonylatot — jegyzokonyvet - kell kiallitani.

A selejtezési, leértékelési jegyzokonyvek a leltari jegyzOkonyv mellékletét képezik.
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4. A leltarozas végrehajtasa

Leltdrozast az eszkozok és forrdsok teljes korére december 31.-i , forduldnap ”-pal végziink, ,Leltdrozdsi
terv” alapjdn.

Az eszkozok és forrasok leltarozasat a szamviteli torvény tagoldsa szerint a kovetkezd
fejezetekben ismertetjiik a szamlatiikor, és a Szamviteli torvény csoportositdsanak

megfeleln. A leltarozasi idépontot és a leltarozas modjat minden évben feliil kell vizsgdalni,
és amennyiben sziikséges modositani kell.

Befektetett eszk6zok leltarozasa
Immaterialis javak leltarozasa

A befektetett eszk6zok csoportjaba tartoznak, melyek az intézmény tevékenységét tartosan,
legaldbb egy éven tal szolgdljdk. A leltdrozast célszeri minden év utolsdé napjaval -
fordulonappal - elvégezni. Az immateridlis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint
azoknak - mint mérlegtételeknek - a leltarral valo alatdmasztasa is csak értékben torténik. Az
immateridlis javak leltdrozdsa sordn az el6z6ekbdl kovetkezden sziikséges a konyvekben,
analitikus  nyilvantartdsokban  szerepld értékek  azonositdsa, egyeztetése, a
dokumentdaciokkal valé alatamasztds meglétének, helyességének ellendrzése is.

A leltarkészités el6tt fel kell mérni, hogy nem allnak-e fenn selejtezést kivaltd okok. A
feleslegessé, hasznalhatatlannd valt, vagy megsemmisiilt immateridlis javak esetén a leltar
valodisaga érdekében rendkiviili leirast kell alkalmazni a tovabbi hasznosithatdsag (varhatd
piaci érték) mértékéig. Az elszdmolds mddja a leltarhidnynal és a selejtezésnél megegyezik.

Az immateridlis javak leltdrozasanal vizsgalando dokumentaciok a kovetkezok:

- vagyoni értéki jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszid, védjegy,
foldhasznalat, haszonélvezetre vonatkozo szerzédések megléte, hatdlya,
szabalyossaga,

- lzleti vagy intézményértéknél: a vasarldsra vonatkozd szerzédés adatai,
szabalyos volta.

- szellemi termékeknél az alapdokumentéaciok megléte a mérlegtétel leltarral valo
alatdmasztdsanak alapja, mint a taldlmanyi szerzddés, a védjegy, szerzoi
jogvédelemben részesiild javak, szoftvertermékek, djitds, know-how és gyartasi
eljaras.

- a kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltdrozdsanal alapdokumentum
lehet: kiils6 vasarlasndl az igazolt szamla, belsé teljesitésnél az egyes kutatasi
témaszamokon elszamolt raforditdsok dokumentacidja.

- az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasanal vizsgalando,
melyek azok a ténylegesen felmeriilt koltségek, amelyek ilyen cimen meriiltek fel,
de nem szdmoltak el az adott évben koltségként eredmény terhére.

Targyi eszk6zok és beruhazasok leltarozasa

A gazdalkodd szervezet (intézmény) a szamviteli alapelveknek megfelelé egyedi
nyilvantartast (Kulcs-Soft targyieszkoz nyilvantarté program) vezeti mennyiségben és
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értékben is, az megfelel a leltarkészitést megalapozo kovetelményeknek. A Program , Leltar
lista” lekérdezésével lehetdvé teszi a f6konyvi konyveléssel valo egyeztetést. Nem kotelezd
évenkeént leltarozni a targyi eszkozoket, de legfeljebb haromévente sziikséges.

A gazdilkodo szervezet dontése szerint 2 évente végez tényleges leltdrozdst, a kozbeesd évben él a
nyilvintartasokkal vald dsszehasonlitds mddszerével.

A gépek, targyi eszkozok tételes leltarfelvétele, leltarfelvételi iveken torténik, a
, Leltarutasitas” szerint.

A leltarban fel kell sorolni a tartozékokat is. Tartozéknak mindsiilnek a szamviteli el6irdsok
szerint a targyi eszkozokkel egyiitt besorolt tartozékok, melyek a targyi eszkoz értékével
egylitt aktivalasra keriiltek, s a targyi eszkoz brutto értékében benne vannak.

A bérbe vett eszkozoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vev{ atvételi elismervénye
a bérleti szerz8désben rogzitett idStartamig elfogadhato leltarbizonylatként.

Beruhazasok

A tényleges allomanyt évenként, sziikség esetén a szallito (kivitelezd) bevonasaval
egyeztetéssel kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkozok, forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltarozasa

Részvényeknél, kotvényeknél vizsgalni sziikséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol
és ki Orzi azokat.

Adott kolcsonoknél a mérlegben szereplé Osszeg leltdarozasahoz elengedhetetlen a
kolcsonszerzddés megléte, és az abban lévo kondicidk dsszehasonlitasa.

Hosszu lejarata bankbetéteknél a bankszamlaszerzédéseket és a mérleg forduldnapja szerinti
bankkivonatot kell a leltdrozas dokumentumaként vizsgalni.

Forgoeszkozok leltarozasa
Készletek leltarozasa

A készletek kozott csakis olyan eszkozok szerepelhetnek, amelyek az intézmény
tevékenységét egy évnél rovidebb ideig szolgaljak. A leltdrozast minden olyan készlet
esetében el kell végezni, amikor az intézmény mennyiségi nyilvantartdst nem, vagy nem
folyamatosan vezet.

A gazdilkodd szervezet a készletek tekintetében évente végez tényleges leltarozdst (12.31 fordulénap).

Ev végén kotelezden leltarozando készletek:
- az Osszes sajat készlet
- mas intézmény tulajdonat képezd, de az adott intézmény birtokdban 1évd
készletek
- tuton 1évo készletek
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- alvallalkozoi teljesitmények
- abolti kereskedelmi készleteket

Ezen készleteknél a leltarozdas idSpontja jelentOsen eltérhet a mérleg forduldnapjatdl, azt a
IV. negyedévben vagy a fordulopontot kdvetd I. negyedévben el lehet végezni. Ilyenkor a két
idépont kozotti készletvaltozasokat konyv szerinti értéken lehet figyelembe venni.

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

- a raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a II. félévben a
nyilvantartastol fliggetleniil fel kell leltdrozni, majd a leltdrozas soran
megallapitott tényleges készletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartas adataival
ossze kell hasonlitani,

- a még fel nem hasznalt, haszndlatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi
felvétellel december 31-i fordulonappal kell leltarozni,

- a munkahelyre kiadott hasznalatban 1év6 eszkozoket évenként legalabb egyszer,
mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

- a munkavallaloknal 1év6 személyi haszndlatra kiadott eszkozoket évenként
egyszer, a szabdlyszerlien vezetett nyilvantartdsokkal vald egyeztetéssel kell
leltarozni, ha azok a mérlegben értékkel szerepelnek. A 20.000 Ft értékhatar alatti,
a mérlegben az eszkozok kozott nem szerepld anyagokrol mennyiségi
nyilvantartast vezetni nem kotelez6. A haszndlatban 1év6 eszkozoket csakis
mennyiségi felvétellel lehet leltarozni,

- az idegen tulajdonu targyi eszkozoket, készleteket kiilon tételben kell
szerepeltetni és az év végi mérlegben a leltariv adatait a "0" szamlaosztalyban
szabad csak kimutatni,

- az intézmény tulajdondban 1év6 szoftvertermékeket kétévenként legalabb egyszer,
a nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel kell leltarozni,

- a csokkent értéki készleteket a leltarozas soran el kell kiiloniteni,

- a befejezetlen termelést, mint készletet évente legaldbb egyszer, fordulénappal,
nyilvantartastol fliggetlentil, tényleges mennyiségi felvétellel leltarozni kell.

Kovetelések leltarozasa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az éves
mérleg és beszamold Osszedllitdsdhoz, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza
azokat értékben. A leltdrban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell
kimutatni. A mérlegben csak olyan kovetelések szerepelhetnek, ahol a teljesités megtorténte
igazolt, illetve az adds nem kifogdsolt. A kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltart kell
késziteni, amely ellendrizhet6 mddon tartalmazza azokat értékben.

A leltarba csak az adds 4ltal elismert kovetelés vehetd fel. Ha az adds nem ismeri el a
kovetelés Osszegét, vagy azt csak részben ismeri el, az el nem ismert 9sszeget még peresités
esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.
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A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

1

bankszamlakivonatok a rovid lejarata koveteléseknél,
ado-elszamolasi bizonylatok, adobevallasok a koltségvetési kapcsolatokbol
szarmazo koveteléseknél,

kimend szamlak, visszaru Dbizonylatok mas intézménnyel szembeni
koveteléseknél,

1

analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,
szerzO0dések mas adosokkal szembeni koveteléseknél,
a valto, mint a valtokovetelések alapja. (intézményiinknél NINCS)

1

A forgdeszkozok csoportjaba tartozo kovetelések:

1

Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol, vagyis a vevOkovetelés, mely a
kovetelések legjellemzbb, és legjelentésebb volumenii fajtaja. A  belfoldi
kovetelések analitikdja csak forintban, a kiilfoldi kovetelések analitikaja forintban
is és devizanemenként is figyelembe veendd.

Valtokovetelések leltarozasandl a mérleg szerinti Osszeg alapja az analitikus
nyilvantartds, és a ténylegesen 6rzendd valtok. Amennyiben kiilfoldi vevétol
elfogadott valtoval is rendelkezik az intézmény, agy arrdl devizdnként analitikat
is kell vezetni.

A készletekre adott elSlegek leltarozasanak alapja a megkotott szerzddés, egyéb
megallapodas.

A Fenntartoval szembeni kovetelések leltdrozdsanal a Fenntartdi tdjékoztatd,
szamviteli tajékoztatd, normativa tdjékoztato szolgalhat dokumentacidként.

A leltdri nyilvdntartdsba felvett adatok valddisagit egyeztetéssel kell igazolni. Az eQyeztetés mddszere
a vevonek kiildott eqyezteto megkeresés, hivatalos levél formajaban.

Ertékpapirok leltarozasa

Intézményiink értékpapirral nem rendelkezik

Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkozoket és azok dllomanyat az aldbbi bontasban kell kimutatni:
- pénztar/valutapénztar
- csekk (intézményiinknél NINCS)
- elszamolasi betétszamla
- elkiilonitett betétszamlak
- devizabetétszamla
- atvezetési szamla
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A pénzeszkozok leltdrozasat minden évben 31-ével, a leltdr elkészitését megel6zben -
egyeztetéssel kell elvégezni. A készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérdl
jegyzdkonyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltdrozdsa soran a mindenkori készpénz helyességének
megallapitdsahoz a szamviteli torvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokmanyok
feldolgozasaval készitett pénztarnaplo, pénztarkonyv adatait kell az egyeztetésnél
tigyelembe venni. Idesoroland6 alapbizonylatok a pénztari kiaddsi, a pénztari bevételi
bizonylatok, melyek el6re sorszdmozottak, és szigor szdmadasra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg forduldnapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyezd értékében kell a leltarba beallitani, fliggetlentil attol, hogy azokat
belfoldi vagy kiilfoldi pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes
bankszamladkat vezetd bankok altal kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

Forrasok leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltdrozdsa soran az egyeztetés mddszere, és a
konyv szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat t6ke leltarozasa
Minden iizleti évben a mérleg-fordulénappal egyeztetéssel kell elvégezni.

A leltarozas a mérleg forduldnapjdra vonatkozdan az analitikus nyilvantartdsok, a f6konyvi
adatok és az alapitoi okirat adatainak egyeztetését jelenti.

A leltarozas bizonylatai:

o kozgyulési, alapitoi, taggytilési hatarozat,
 alapitoi okirat,

O Az induld t6ke mérlegbe bedllitando, fordulénapi értékének egyeztetése elsésorban az
alapito okiratbdl, annak mddositasabdl kell, torténjék.

O Tokevaltozas leltarba vétele: ez az intézmény sajat tevékenységének eredménye, ezért a
kimutatott Osszeg nagysdgdra nézve az el6zé évi mérlegadatok nyujtanak kelld
informaciot.

O Az Addzott eredmény a ténylegesen elért eredmény.

O A Tokevaltozads az intézmény esetében évenként és tevékenységenként (alap és
vallalkozdi) bontasra kertil a f6kényvi kivonatban

O Az Adodzott eredmény beszamolo alapjan bontandé alap és vallalkozoi tevékenység
eredményére.

Kotelezettségek leltarozasa
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A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithatd be, amelyet az
intézmény magara nézve kotelezden elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltdrozasat az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel, de az
analitikak alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

O Hosszu lejarata kotelezettségek
* Aberuhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kolcsonok mérlegtételeinél a hitelt nyujto
bankok XII. 31-i bankkivonatai, a kolcsonok esetében a kolcsonszerzodés a leltar
alapdokumentuma.
O Rovid lejarata kotelezettségek
» A vevOktdl kapott eldleg esetén az eldleg banki atutalasi bizonylata, és az azt
megel6z megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.
»  Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek
leltara az analitikus kimutatdsokkal vald egyeztetés utan fogadhato el.
» A valtotartozasok leltdrozdsa ugyancsak az analitikus nyilvantartdsokkal vald
egyeztetéssel torténik.
» A rovid lejarata hitelek, kolcsonok leltdrozasanal a bankkivonatokkal
kolcsonszerzddésekkel valo 6sszehasonlitasra van sziikség.
* A Fenntartéval szembeni kotelezettségek leltarozasandl a Fenntartoi tdjékoztato,
szamviteli tajékoztatd, normativa tajékoztatd szolgalhat dokumentacioként.
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Céltartalékok leltarozasa

A céltartalék leltarozdsa annak vizsgalatat jelenti, hogy a gazdalkodo a céltartalék képzése
soran a jogszabalyban eldirtaknak megfelelGen jart-e el, illetve, hogy a kimutatott sszegek
szamszakilag helyesek-e, illetve, hogy a céltartalék képzés a Szamviteli politikankban leirtak
szerinti sajatossagoknak megfeleléen tortént-e.

Aktiv-passziv iddbeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv id6beli elhatarolasok leltarozasa

Az iddbeli elhatdroldsok Osszegeit bizonylatokkal (szamla, szamitasi melléklet, hatarozat
stb.) kell alatdmasztani. Az iddbeli elhatarolasok leltarozasat a december 31.-i fordulonapra
Osszeallitandd leltar lezarasa eldtt, a vonatkozo bizonylatok feliilvizsgalataval, és az érintett
nyilvantartasok egyeztetésével kell elvégezni

Aktiv, passziv iddbeli elhatarolasok leltarozasa

Az iddbeli elhatdrolasra keriilt koltségek, bevételek bejovd illetve kimend bizonylataihoz
kapcsolododan, a megfelel6 mérlegsorok szerinti csoportositasban Osszesité kimutatast kell
elkésziteni, és egyeztetni a bizonylatok adataival.

Erték nélkiili eszkézok leltarozasa

Szigoru szamaddasu nyomtatvanyok leltdrozasa:
Mennyiségi felvétellel, az év utolsd napjan kell leltarozni.
BélyegzOk leltarozasa;

A munkahelyen 1év6 és a személyeknek kiadott bélyegzdket évente egyszer kell leltarozni.
Ha a bélyegzd kezelGjének személyében valtozds tortént, vagy a bélyegzdé haszndlatara
jogosult megvalik munkahelyétdl, a bélyegzOket minden esetben leltarozni kell. A leltarban
egyenként kell szerepeltetni a bélyegzoket, még akkor is, ha az egyes példanyok teljesen
azonosak. A leltarfelvételi iven minden bélyegzd lenyomatat kiilon-kiilon sorban kell
szerepeltetni, és egyeztetni kell a bélyegzd nyilvantartassal.
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5. Leltarozas ellen6rzése, a leltar anyaganak feldolgozasa, kiilonbozetek rendezése

A leltarozas ellen6rzése
A leltarellendrzéssel kapcsolatos feladatok intenziv, helyszini ellendrzést igényelnek.

Az ellendrzés modszerének, mélységének olyannak kell lenni, ami biztositja az esetleges
hibaknak a leltarozas sordn torténd feltarasat, korrigalasat.

Az ellendrzésnek ki kell terjednie:
O aleltar el6készités munkainak ellenOrzésére,
a leltarozas teljességének és valddisaganak vizsgalatara,
a leltarozas végrehajtasa soran felmeriild 6sszes munkalatra,

a leltarozas pontossaganak és megbizhatdsaganak vizsgalatara,
a bizonylatok tartalmi és formai helyességének ellendrzésére,
O aleltarozasi utasitds és a leltdrozasi itemterv vizsgalatara.

O
O
O aleltdrozott eszk6zok és forrasok mindsitésének vizsgalatara,
O
O

A leltarfelvétel megkezdése eldtt ellendrizni kell, hogy az el6készitéssel kapcsolatos
feladatokat kell§ id6ben és maradéktalanul végrehajtottak-e.

A leltarfelvétel utan ellendrizni kell:

O a felvett leltarakat szaroprobaszertien,

O aleltari bizonylatok alaki és tartalmi helyességét,

O a leltarkiilonbozetek (hidny, tobbletek, kompenzaldsok) kidolgozasanak,
elszamolasanak szabdlyszertiségét,

O a felelosség (leltarhianyért valo felel6sség, kartéritési felelosség, biintet6jogi
felel0sség, fegyelmi felelGsség) érvényesitését,

O az értékelés helyességét.

Az eltérések leltariveken torténé kimunkalasa utan a leltariveket ald kell irni. Az egyeztetés
tényét, a hidnyokat és tobbleteket megindokolva, jegyzékonyvbe kell foglalni.

Leltarosszesit6 elkészitése
A leltar Osszesitése a leltarfelvételi ivek alapjan torténik.

O A befektetett eszkozoknél az analitika szerinti értékeket kell figyelembe venni.
Amennyiben tényleges leltarfelvétellel leltdrozzuk a befektetett eszkozoket,
eszkozcsoportonként — f6konyvi szamlanként — Leltarfelvételi iveket kell alkalmazni a
leltarozott eszk6zokrol, és f6konyvi szdmlaszamonként kell azok értékadatait Osszesiteni
és egyeztetni a konyvelésben vezetett analitikus nyilvantartassal.

O A készleteknél a mennyiségben felvett készleteket leltarivekre kell felvezetni, majd a
teljes értéki készleteknél, - utolsd beszerzési ar, (piaci ar) — a nem teljes értékli
eszkozoknél - az eladasi (piaci ar) - szerinti egységarakat a felvett mennyiségi adat mellé
kell irni, majd ki kell szamolni a cikkenkénti értéket, ezutan a tételek adatait f6konyvi
szamlanként kell Osszesiteni.

21



Kovessi Erzsébet Baptista Szakképz6 Iskola

Leltarhianyok, tobbletek rendezése

Leltari tobblet-hiany a gazdalkodod szervezetnél csak az eszkozok tényleges leltarozasanal
lehet.

A leltareltérésekrd], a kiilonbozet — tobblet, hidny - okdnak kivizsgaldsa utdn jegyzokonyvet
kell felvenni, majd gondoskodni kell a konyv, illetve a leltar szerinti eltérések konyvekben
torténd helyesbitésérdl.

A felel6sség megallapitasa szempontjabol a leltarhidny a leltarkilonbozetnek a

kompenzalhaté hianyt meghaladd mértéke. Azon tobbletek és hidnyok kompenzalhatdk,

amelyek

O azonos cikkcsoportba tartoznak,

O megkozelitleg hasonld értékliek, mindségiik, rendeltetésiik miatt Osszetéveszthetdk,
felcserélhetdk, helyettesithetok.

Fontos szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiillonbozetet.

A munkavallalok felelésségének formai:

O aleltarhidnyért vald felelGsség,

O kartéritési felelsség,

O biintetdjogi felel0sség,

O fegyelmi felelGsség.
A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségek vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani.
A leltarhidnyért vald felel6sség és kartéritési felelGsség tekintetében a Munka
Torvénykonyve rendelkezései az iranyaddk, illetve a kollektiv szerzédésben leirtak szerint
kell eljarni.
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II. SELEJTEZES, SELEJTEZESI SZABALYZAT

1. A selejtezés altalanos szabalyai

A szamviteli torvény hangsulyozza a gazdalkodo szervezet vagyonért valo felelGsséget.
Annak érdekében, hogy a szervezet vezetdi az e téren rajuk rott felelosséget vallalhassak,
célszer(i, hogy szabalyozzak az altaluk vezetett szervezetnél:

OoooOooao

O

O
O

a felesleges vagyontargyak folyamatos feltardsanak rendjét,

a feleslegessé valas ismérveit, altaldnos feltételeit,

a feltart eszkozok elkiilonitésének, taroldsanak és nyilvantartasanak rendjét,

az értékesités lehetséges maodjat,

a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellendrzéséért felels személyek
jogait és feladatait,

a hasznositasi eljaras lefolytatasanak, nyilvantartasanak modjat, tekintettel arra, hogy
a hasznositds érdekében minden ésszer(i intézkedést meg kell tenni, valamint arra is,
hogy a selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra alkalmatlanna
tételt,

a hasznositassal 0sszefliggo értékelést, valamint

a hasznositas és selejtezés pénziigyi elszamoldsanak maodjat.

A feleslegesnek mindsitheté vagyontargyak kore:

o immateridlis javak,
o targyieszkozok,

o anyagok,
o aruk,
o sajat termelésti készletek.

A selejtezés soran ellatando feladatok:

Oooooooag

a selejtes eszkozok feltarasa,

elkiilonités (raktarban),

a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa,
selejtezés engedélyezése,

selejtezés lefolytatdasa,

hasznos anyag és hulladék hasznositasa,
megsemmisités.

A hasznositas soran sziikséges tennivalok:

hasznositand o6 eszkdzok feltarasa,

elkiilonités (raktarban),

a hasznositandé eszkozok jegyzékbe foglalasa,
a hasznositas engedélyezése,

felajanlas mas gazdalkodoknak,

értékesitési ar meghatarozasa,

hirdetés,

értékesités.

OO0O0oOooOoooao

2. A felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa
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Helyes évente legaldbb egyszer elvégezni az eszk6zok mindsitését, azaz megallapitando:
O mely eszk6zok valtak feleslegessé,
O melyek valtak értékesithetetlenné.

A felesleges eszk6zok feltardsa a kovetkezOképpen torténik:

O Hasznalatban 1év6 eszk6z6knél: Az eszkozoket hasznald egységek lehetdleg
irdsban jelentsék be a tertiiletiikon 1évé felesleges targyi eszkozoket, anyagokat.
Azokat elkiilonitve célszer(i raktarra venni, kiilonos tekintettel azokra az
eszkozokre, amelyek még hasznalhatdk, de a kordbbi iddszakban koltségként
mar elszamoltak azokat.

O Raktarban 1év6 eszkozoknél: Altaldban a gazdalkodénal e feladattal
megbizott munkavallalé kotelessége évente, de legaldbb a leltdrozast
megel6zden felmérni a kezelésében 1év0 felesleges és selejtes eszkdzoket,
készleteket.

Hasznositasi modok

A szervezeten beliil nem hasznosithatd, felesleges vagyontargyak hasznositasara javaslatot
kell 6sszeallitani. A javaslatnak ki kell térnie a hasznositds modjara, amely torténhet:
eladassal, immobilkészlet-jegyzék alapjan,

leértékelt aron valod értékesitéssel,

atadassal,

leértékeléssel és készletben tartassal,

bérbeadassal,

a szervezeten beliili dtcsoportositassal.

Ooo0oOoooOoa

Eladas
Eladdasndl a felesleges vagyontdrgy, térités ellenében, meghatdrozott feltétel mellett
értékesithetd, az intézmény altal kivalasztott korben. A térités mértékében, az atadas
idépontjaban, a fizetési modban és hataridoben - a pénzforgalmi elSirasok keretén beliil - a
felek allapodnak meg.
Altalanos szempont: az eladési ar a hulladékarnal magasabb kell, hogy legyen.
A felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak modjat és az eladdsi arat mindig a szervezet
vezetSje hagyja jova. Ertékesités csak azonnali készpénzfizetés ellenében és utalassal
tortéhet. Az eladdsrdl szamlat kell kidllitani és a vagyontargy csak a kifizetett szamla
ellenében, adhato at.
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Leértékelt aron val6 értékesités
A gazdalkodo szervezet szamara megfeleld aron torténd értékesités esetén a felesleges
vagyontargyak leértékelt aron is értékesithetOk, ehhez a szervezet vezetdjének engedélye
sziikséges. Az értékesitésrdl szamlat kell kidllitani.

Atadas téritésmentesen
Az atadasrol készilt jegyzOkonyv eredeti példanya a szervezetnél marad, egy masolati
példany az atvevdé, egy masolati példany a felesleges készletekre vonatkozo jelentés
melléklete.

Bérbeadas

A gazdalkodo szervezetek a felesleges eszkozeiket bérbe adhatjdk. A szerz6dd felek a
vagyontargyak dataddsanak iddOtartamdban és a haszndlati dij mértékében szabadon
allapodhatnak meg. Bérbevevé a fizetett hasznalati dij osszegét koltségként, a bérbe ado a
kapott hasznalati dij 6sszegét arbevételként szamolja el.

A bérletrdl bérleti szerzédést kell kotni, a bérleti dijat igy kell megallapitani, hogy az fedezze
a gazdalkodo szervezet koltségeit. A bérbe adott vagyontargyak a bérbeado
eszkozallomanyabol nem torolheték. Ezen targyak értékcsokkenésének kiszamitasarol,
elszamolasardl és nyilvantartasarol a bérbe ad6 fél a konyvelésében koteles gondoskodni.

3. Leértékelési és selejtezési eljaras
Az eszkozOket dltaldban akkor helyes selejtezni,
O ha azokat a szabdlyos modon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési
kisérlet nem jart eredménnyel,
O ha azok rendeltetésszeri haszndlatra alkalmatlannd valtak, vagyis kimeritik a
selejt fogalmat,
O ha a targyi eszkozok rendeltetésszerti haszndlat soran elhasznalodnak,
O karesemény soran valtak selejtté.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kotelez4vé tett eseteket.

A legtobb gazdalkoddnal altalaban évente egyszer selejteznek, de a leltarozast megel6zden
helyes kotelezden eldirni az e célbol elkiilonitett, 0sszegyijtott eszkozok selejtezését.

Az illetékes munkavillaldok/ bizottsdg javaslata alapjan a gazdalkodo szervezet vezetdje dont az
eszk6zok selejtezésérdl, illetve engedélyezi azt.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni €s a selejtezések lebonyolitdsa sordn a
kovetkezd feladatokat kell sorra venni:

O Selejtes eszkoz bejelentése: Az eszkozoket hasznald egységek jelezzék, ha a
tertiletiikon selejtes eszkozt tarolnak.

O Elkiilonités raktarban: A leadott selejtezendd eszkozoket, ha lehetséges, szallitsak
kiilon raktarba. Kisebb gazdalkodoknal raktaron beliil elkiilonitve, ha nincs raktar
"selejtezendd" megjeloléssel helyes tarolni azokat.

O Selejtezendd eszkozok jegyzékbe foglalasa: A készletek Orzéséért felelos egység,
vagy munkavallalo készitse el a selejtezend6 eszkozok listajat.

O Selejtezési jegyzOkonyv elkészitése: Az Osszedllitott jegyzékek alapjan a
selejtezésért felelés munkavdllaldé/bizottsdg, miutdan megszemlélte a selejtezendd
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eszkozoket, elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet, majd aldirasaval igazolja az
abban 1évd adatok tartalmi, szamszaki és szamviteli helyességét. A jegyzokonyv
alkalmas kell, legyen az Intézményi vagyon védelmének biztositasa érdekében
sziikséges ellendOrzéshez, valamint a selejtezés és leértékelés konyvviteli
elszamoldsdhoz. A selejtezési jegyzOkonyveket kiilon kell elkésziteni,
eszkozfajtankként. Az eszkozok és a készletek jellegébdl, a nyilvantartas
kiilonbségébol fakaddan megkiilonboztetjitk a targyi eszkozok és a készletek
selejtezési jegyzOkonyvét. Immaterialis javak jegyzokonyve azonos lehet a targyi
eszk0zok jegyzOkonyvével.

» Targyi eszkoz selejtezési jegyzOkonyve: a jegyzOkonyv a selejtezéssel
kapcsolatos targyi eszkoz allomanyvaltozas bizonylata is, amely az
Intézményi tulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellenérzéshez és
a selejtezés konyvviteli elszamoldsahoz sziikséges adatok feljegyzésére is
alkalmas.

» Készlet selejtezési jegyzOkonyve: a készletek selejtezésénél és
leértékelésénél rendszeresitett nyomtatvany. A jegyzékdnyvben az eljaras
lefolytatasara kijelolt munkavdllalok/ bizottsig végleges javaslatat kell
Osszefoglalni, melyet alairasukkal hitelesitenek.

O Haszonanyag és hulladék raktarra vétele: A selejtezett vagyontargyakbol
kibontott anyagokat és a selejtezés lebonyolitdsa sordn keletkezett egyéb
értékesithetd hulladékokat raktdrra kell vételezni a selejtezési jegyzdkonyvre
hivatkozva, a haszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szamviteli
torvényben eldirt forgalmi aron.

O Haszonanyag és hulladék hasznositasa, értékesitése: A kiselejtezett eszk6zokbdl
nyert haszonanyag, hulladék hasznositasat intézményen beliil vagy kiviil meg kell
kisérelni. Ha ez nem lehetséges, gy az adott eszkozt meg kell semmisiteni. A
hulladék értékesitésekor a szallitolevélen és a szamldn minden esetben fel kell
tiintetni a selejtezési jegyzOkonyv szamat.

O Megsemmisités Azokat a kiselejtezett vagyontdrgyakat, amelyeket sem haszon-,
sem hulladék anyagként, sem mds mddon hasznositani nem lehet vagy nem
szabad meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A
megsemmisités az anyag jellegétdl fliggden, meghatdrozott technikai eljarassal
torténik. Az eljaras sordn a tulajdonvédelmi, az egészségligyi, a kornyezetvédelmi,
illetve a balesetelharitasi szabalyokat be kell tartani.
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I1I. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzatban foglaltak a gazdalkodo szervezet vezetdjének jovahagyasaval a Szamviteli
politika részeként 2023.07.01 napjaval Iépnek hatalyba.

A szabalyzat folyamatos karbantartdasa és moddositasa a szervezeti vezetd hataskorébe
tartozik. A szabalyzatban foglaltak betartasa a gazdalkodé valamennyi munkatarsa szamara
kotelezd. Az elSirdsok be nem tartdsa esetén felel6sségre vonast kell alkalmazni.

MELLEKLETEK
1. szamu melléklet
Alkalmazhato leltdrozasi nyomtatvanyok

2. szamu melléklet
Alkalmazhat6 nem szabvany nyomtatvanyok, és mintaik

3. szamu melléklet
Alkalmazhato selejtezési nyomtatvanyok
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1. szadm1 melléklet

ALKALMAZHATO LELTAROZASI NYOMTATVANYOK
Szabvany nyomtatvanyok

A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok MSZ 8154-80 ajanlott szabvany nyomtatvanyok,
illetve a belkereskedelmi tevékenység készleteinek leltarozasahoz az MSZ 8168 szabvany
nyomtatvanyok.

Sz. ny. 14-10
Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére

Sz. ny. 14-12
Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv kozuti gépjarmiivek leltarozasahoz

Sz. ny. 14-13
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Sz. ny. 14-15
Leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez és berendezésekhez

Sz. ny. 14-16
Kimutatas targyi eszk6zok hidnyardl vagy tobbletérdl

Sz. ny. 14-21
Leltarfelvételi iv és Osszesito készletek felvételére

Sz. ny. 14-30
Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére

Sz. ny. 14-31
Leltarfelvételi iv és Osszesit6 aru és gongyoleg felvételére

Sz. ny. 14-36
Leltarfelvételi iv
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2. szamu melléklet

Alkalmazhat6 nem szabvany nyomtatvanyok és mintaik

2.1 szamu melléklet Leltarozasi utasitas

2.2 szamu melléklet Leltarozasi titemterv

2.3 szamu melléklet Megbizolevél (leltarozas vezetéséhez, ellendrzéséhez)
2.4 szamu melléklet Megbizolevél (leltarozas tagjanak, vezetdjének)

2.5 szamu melléklet Leltarozasi jegyzdkonyv

2.6 szamu melléklet JegyzOkonyv a leltarozas ellendrzésérdl

2.7 szamu melléklet JegyzOkonyv leltarkiilonbozetrdl

2.8 szamu melléklet JegyzOkonyv pénzeszkozok és értékcikkek leltdrozasarol

29



Kovessi Erzsébet Baptista Szakképz6 Iskola

0000. Vi LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatdsanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:
1. A leltarozas szabalyszer(i felvételének biztositdsa érdekében a leltarozas megkezdése el6tt minden esetben el
kell végezni a sziikséges selejtezéseket.
FelelGs:
Hatéridé:

2. A készletkezel6 koteles a leltarozas megkezdése el6tt a készletmozgasokat a kartonokon rogziteni, és a
kartonokat lezarni.
Felelés:
Hataridé:

3. A leltarozas id&szakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzité adminisztracié
nem végezhet6. A leltarozas elGkészitéseként a leltarozandd eszkozoket a leltar idGpontja elétt a
készletkezel6knek kotelességiik rendszerezni é€s csoportositani. A leltart megel6z& utolsé bizonylatokat
(bevételi, kiadasi, visszavételezési) jeldlni sziikséges.

FelelGs:
Hatarido:

4. A leltarozas alkalmaval leltarfelvételi ivek kiallitasa kotelezd. A leltar felvételének szabalyossagaért, a leltarozasi
nyomtatvanyok szabalyszer(i kiallitasaért a leltarozo és a leltarozasi bizottsag tagjai a felel6sek. A leltarozasi
bizonylatokon javitas csak a rontott adat athtzasaval torténhet tigy, hogy a , hibas adat” olvashaté maradjon.
Felelds:

Hatarido:

5. A leltarozas soran leltdrozasra keriilnek, 2023.12.31. fordulénappal:
a) a készletek korében:
-anyagok
-félkésztermékek
-késztermékek
-munkahelyi készletek

b)_az egyéb eszkdzok korében:

- vevik

- munkavallaldk tartozasai

- szallitok

- pénztar

- bankszamla

- egy€éb aktivak és passzivak

c) a targyi eszk6zok korében:

d) az idegen tulajdonban 1évo készletek, targyi eszk6zok korében:

6. A leltarozas kezdeti idOPontja: .........cceveeverieirinininniri s
A leltarozas befejezésének idOpontja: .......c.ooovueveiiciiiiiiiccii e
A bizonylatok leaddsanak hatarideje: ........ccccoeeeieiniocciiiiiiiie
A leltarkiértékelés hatarideje: .........ooueeveiiiiiiiicc
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7. A leltarozas hataridében torténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai és a készletkezeldk, a leltarozasi
bizonylatok hataridében torténd leadasaért a készletkezeldk, a leltarkiértékelés hataridében vald elvégzéséért
a Konyveld tartozik felel6sséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zaro jegyzékonyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi titemterv egésziti ki, amely rogziti a leltdrozas idépontjait, valamint a
leltarozasi bizottsagok személyi Osszetételét.

Intézmény vezetdje
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Kovessi Erzsébet Baptista Szakképzd Iskola 2.2 szamu melléklet
Szervezet
2023. EVI

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast 2023. év 12. hd 11. napjan kell megkezdeni és 2023. év 12. ho 14. napjan be kell
fejezni.

A leltarozast a kovetkezo leltarozasi korzetben és idépontban kell elvégezni a leltarfelelds
kozremuikodésével:

Leltarozasi korzet Leltarozasi csoport Leltarozas id6pontja
megnevezése személyi Osszetétele

E épiilet 0. szint Jakab Gabriella, Bende Szilvia, Nyitrai Erzsébet,

TGz Valéria 2023.12.11
E épiilet 1. szint Szabo Zsolt, Bende Szilvia, Turi Zoltan,
Elamin Mohamed, Reiterné Kucsa Alice 2023.12.11
E épiilet 2. szint Szovényi Katalin, Bencsik Zoltan, Dravecz Tiinde,
Szalai Gyongyi, Jakab Gabriella 2023.12.11
H épiilet
1. tanterem Elamin Mohamed, Jakab Gabriella 2023.12.12
2. tanterem Kozma Laszl6, Jakab Gabriella 2023.12.12
3. tanterem Kozma Laszlo, Jakab Gabriella 2023.12.12
4. tanterem Jakab Gabriella, Szildgyi Mdria 2023.12.12
rakodo Elamin Mohamed, Szilagyi Méria 2023.12.12
pszicho fejleszt6 Németh Rozdlia, Jakab Gabriella 2023.12.12
orvosi, gyp fejlesztd Bessenyeiné Iski Andrea, Jakab Gabriella 2023.12.12
irattar, folyoso Kozma Laszlo, Jakab Gabriella 2023.12.12
auti fejlesztd Elamin Mohamed, Jakab Gabriella 2023.12.12
Gazdasagi Jakab Gabriella, Szildgyi Mdria 2023.12.13
Udvar Jakab Gabriella, Szilagyi Maria 2023.12.13
Kosarfon6 miihely Kis Zoltan, Nyitrai Erzsébet 2023.12.14

A leltarak kiértékelését 2024. év 03.ho 20. napjdig, a zarojegyzdkonyvet 2024. év 03. ho 28.
napjaig kell elkésziteni.
Eltérések miatti felelésség megallapitdsa: 2024. év 02. ho 28. nap.

Kelt: 2023.11.27.

Intézmény vezetdje
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............................. 2.3 szamu melléklet
Szervezet
MEGBIZOLEVEL
Megbizom.............oooii urasszonyt/urat a leltarozas vezetésével és

ellendrzésével, figyelemmel az alabbiakra:

1.)  Tartson el6készitd, felkészito el6adast a leltarozasban résztvevdk részére.
2.))  Mikodjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

3.)  Folyamatosan ellendrizze a leltdrozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti
lebonyolitasat, tevékenyen vegyen részt a leltdrozasi munkalatokban.

4.)  Ellendrizze szuroprobaszertien a felvett vagyontargyak valddisagat, azonosithatd
megfeleltetését.

5.) A leltarfelvétel befejezését kovetden ellendrizze:
- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
- a hidny-tobblet kimutatasok, elszdmolasok valddisagat,
- aleltarfelvétel és a leltar forduldnapja kozotti idszakban tortént eszkoz-mozgasok
bizonylatolasat,
- aleltdrozott vagyontargyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartas szerinti adataival
valo egyezdséget.

6.) Irja ald a leltari jegyzSkonyvet.

7.) A felmeriil6 problémadkrdl adjon jelzést, tegyen jelentést, az Intézmény vezetdjének.

Intézmény vezetGje
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............................. 2.4 szamu melléklet
Szervezet
MEGBIZOLEVEL
.................................................................. -t megbizom,
hogya......... évi leltarozasban
minta........ szamu leltarbizottsag tagja /vezetdje vegyen részt.

A leltarozasi munkdkat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi litemterv szerint kotelezd
elvégezni.

A leltarozas kezdetének id6pontja: ...

A leltarozas befejezésének idopontja: ...

Intézmény vezetdje
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............................. 2.5 szamu melléklet
Szervezet
LELTAROZASI JEGYZOKONYV
Késziilt a .....ccccovvvvvcceeneencnnn helyiség (tanterem, tarolo, 61t6z6, konyha, miihely,

raktar, eloter fejleszto szoba 1roda udvar stb. eszkozféleségeinek leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

.......................................................................................................... leltarozo,
........................................................................................................... leltarellendr,
..................................................................................................... a leltari felelGs.

A leltdrozas ideje.......cccoeoveciiiiiiiiiiiice, Ol e Ig
A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A leltarozasnadl felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelvételijegy ... AOL -ig

leltarfelvételi 1V ..o, SOl -ig

elrontott példanyok felsorolasa

A leltarozast menet kozben
LN IZEC e e e

Alulirottak felel6sségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvégeztiik a ...............ooo. helyiségben taldlhato eszkozféleségeket - a valdsagnak
megfeleld mennyiségben és mindségben - teljes egészében szdmba vettiik.

A leltari anyagokért felel0s személy észrevételei:

KL e

készlet kezeld
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............................. 2.6 szamu melléklet
Szervezet
JEGYZOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL
Alulirottak, MINE @ ..ooiniii , a felvett

leltar

birtokdban eseti/szardprdbaszerti ellendrzést hajtottunk végre a

.................................................................................... leltarfelvételi helyen.
A 1eltdrozads idOpontja........ccecviiiiiiniiiniiic e
Megallapitdsaink az alabbiak:
Anyag, aru, Mérték- Leltar  Ellen6rzés Kiilonbozet

Megjegyzés Egyéb eszkoz egyseég szerinti szerinti
megnevezése mennyiség mennyiség
Kelti..ooiiiiiii

Az ellendrzést végzs személy alairdsa

36



Kovessi Erzsébet Baptista Szakképz6 Iskola

............................. 2.7 szamu melléklet
Szervezet
JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL
Késziilt: év hé ... nap,
......................................................................................... hivatalos helyiségében.
TArgy: a oo A0l e SRR -4

megtartott ....év...ho...forduldnapi leltdrozas soran megallapitott leltareltérések.

A LeltAri KESZleteert fRlelS NMOVE: ..o ettt ettt e e e erte e e eraeeeesreeeesesraeesesaeeesssnees

Jelen vannak: alulirottak

A leltarozds soran megdallapitott tobbletek:

Megnevezés Mennyiség  Egységar Tobblet  Tobblet
mennyisége
Ft értéke Ft
Osszesen:

II. A leltdrozas sordn megallapitott hidnyok:

Megnevezés Mennyiség  Egységar Hidny Hidny
Ft mennyisége értéke
Ft
Osszesen:

A megallapitott leltarhianybol

NOTMAN DT c.veviiiioeiieieeeiie ettt eesavee e Ft
NOTINAN FITLL et e et e e e e e Ft
a készletekért felelGs leltarozé

dolgozo alairasa

leltarkiértékeld
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............................. 2.8 szamu melléklet
Szervezet
JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol
Késziilt: ...... €V, ho......... nap soran a pénztargépnél, hazipénztarnal megtartott
leltarozas alkalmaval.
Jelen vannak:......cooeveviiiiiiiiiiiiin., pénztaros, pénzkezeld
.............................................. leltarozé
.............................................. leltarellendr
............................................... pénztarellendr

Jelenlévdk megallapitjdk, hogy a pénztarzarast kovetéen a pénztarban a kovetkezd cimlet(i
és Osszegl készpénz és értékcikkek voltak:

KESZPENZ ERTEKCIKKEK
Cimlet Megnevezés  Cimlet
Cimlet db ERTEKE db
Ft x db Ft Ft (x db) Ft

20 000
10 000
5000
2000
1 000
500
200
100
50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: Ft
A leltarozas soran taldlt pénzkészlet: Ft
Eltérés (hiany, tobblet): e Ft
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3. szamu melléklet

A feleslegessé valt eszk6zok, készletek selejtezésénél alkalmazhat6 szabvany bizonylatai

3.1 szamu melléklet JegyzOkonyv targyi eszkoz selejtezésérdl

3.2 szamu melléklet Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke

3.3 szamu melléket Targyi eszk6zok selejtezésébdl visszanyert anyagok jegyzéke
3.4 szamu melléklet JegyzOkonyv készletek selejtezésérdl, leértékelésérdl

3.5 szamu melléklet Selejtezett készletek jegyzéke

3.6 szamu melléklet Leértékelt készletek jegyzéke

3.7 szamu melléklet Készletek selejtezésébdl visszanyert hulladékanyagok

3.8 szamu melléklet Megsemmisitési jegyzOkonyv
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............................. 3.1 szam1 melléklet

Szervezet
JEGYZOKONYV
targyi eszkozok selejtezésérdl
Késziilt ........ 8V oo ho ... napjan az intéZmeény..........ccocoveeeiiiiniee e

raktaraban (hivatali helyiségében).
Jelen vannak:
selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban bizottsag) megallapitja, hogy a jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés engedélyezese...........oviieeiiiiiiiiiii
hataskorébe tartozik.

A bizottsag megtekintette a selejtezésre el0készitett targyi eszkozoket. Megvizsgalta a selejtté valasuk
okait, és a hasznositasi eljards eredményét. Megallapitotta, hogy a megvizsgdlt targyi eszkozok
tizemeltetésre alkalmatlanok, feltjitasuk, hasznalatuk gazdasagtalan stb., ezért selejtezésiik indokolt.
Fentiek alapjan a bizottsag az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékekben felsorolt targyi eszkozok
selejtezését javasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszkozok

brutto értéke (0sszesen) e Ft,

Osszevont nettd értéke L Ft.

A bizottsag tagjai felel6sségiik tudataban kijelentik, hogy az altaluk megvizsgalt selejtezésre javasolt
targyi eszk6zok megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltiintetett targyi eszkozokkel. A bizottsag a
selejtezési eljaras sordn tételesen ellendrizte a targyi eszkdzok és tartozékok hidnytalan meglétét.

A bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszk6zokbdl a .... sz. mellékletben
felsorolt alkotdrészek, tartozékok stb. — haszon-, illetve hulladékanyagként — hasznosithatdk.
Javasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel, értékesités)

megtételét.

A selejtezett targyi eszkozok hulladék anyagéanak, haszon anyaganak raktarra vételéért,
értékesitéséért, megsemmisitéséert ... a felelds.
AJAITASOK: ..

A selejtezési jegyzOkonyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszkozok selejtezését, illetve
megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett targyi eszk6zok allomanybol torténd kinevezését, tovabba a hasznosithatd
eszkozOk hasznositdsaval kapcsolatos intézkedések (értékesités, készletként raktarra vétel)
végrehajtasat.

Kelt: .o,

Alairas
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............................. 3.2 szamu melléklet
Szervezet

Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke
SJIK......
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Osszesen:

Osszesen:
KLt e
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3.3 szamu melléklet

Szervezet
TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT ANYAGOK JEGYZEKE
Targyi eszkoz Hasznositdas moédja A selejtezésbdl visszanyert anyagok
Megnevezése Megnevezése Mennyisége Egységara
Ertéke Ft
Osszesen:
Kelt: oo,
ATBITASOK: ...

3.4 szamu melléklet
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Szervezet
J[egyzékonyv
készletek selejtezésérol, leértékelésérol
Késziilt: ....... év .............. hO ....onapjdn a ......cooooiiiiii

Jelen vannak:
Selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy jelen eljaras keretében

végrehajtandd selejtezés/leértékelés engedélyezése...........ccvvvivicnncininnnnn. hataskorbe
tartozik.
A bizottsag megtekintette az el6készitett készleteket, megvizsgalta

selejtezésiik/leértékelésiik indokoltsagat.

A bizottsag az
1. sz. mellékletben felsorolt készletek selejtezését, a
2. sz. mellékletben felsorolt készletek leértékelését és a
3. sz. mellékletben felsorolt készletek hulladékkénti kezelését javasolja.

A sziikséges intézkedések megtételéért (raktarra vétel, értékesités, megsemmisités)
.................................................................................................... felelds.

AL BTTASOK: oot e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeaa s e ————eeeeeaaaaaan————aeeeeaaaanara——————aaans

A selejtezési jegyzOkonyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek
selejtezését/leértékelését, illetve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a valtozdsok nyilvantartdsokon torténd keresztiilvezetését, valamint a
selejtezésbdl hasznosithato készletek hasznositdsanak végrehajtasat.

Szervezet vezetdje
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3.5 szamu melléklet

Szervezet
SELEJTEZETT KESZLETEK
JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség Egységar Erték Selejtté vélds
Hasznositas
szam Ft oka modja
Osszesen:
Kelt: ..o,
ATRITASOK: ...
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Szervezet
3.6.sz.melléklet
LEERTEKELT KESZLETEK
JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség  Nyilvantartasi Leértékelt
Kilonbség
szam Egységar Erték Ft Egységar Erték Ft Ft
Osszesen:
Kelt: o
ATBRITASOK: ..ttt ettt ettt b et b et e bt e b et et e bt st e et eb et et ebes
Szervezet
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3.7 sz. melléklet
A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT HULLADEKANYAGOK
Hasznositas modja A visszanyert anyagok
Megnevezése Mennyisége Egységéra FErtéke Ft
Osszesen:
Kelt: oo,
ATBITASOK: ...
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3.8 szamu melléklet

Szervezet

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyzdkonyvet alairdk feleldsségiik tudataban kijelentik, hogy a jovahagyott
Selejtezési jegyzOkonyvben szerepld, alabbi eszkozoket, amelyeket sem haszonanyagként,
sem hulladékanyagként felhasznalni, sem mas mdédon hasznositani vagy értékesiteni nem
lehet vagy nem szabad, jelenlétiikben megsemmisitették a tlizrendészeti és egészségligyi
hatdsagi el6irasoknak megfelelen:

Megnevezés Mennyiség Egységar  Erték Megsemmisités
Ft modja
Osszesen:

KL e

MegSemMIMISTEELLE: ......c.oiiiiiiiiiicicce e

HITELESITO ALAIRASOK
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