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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

I. A szabélyzat hatélya

Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol szo16 torveny végrehajtasardl sz616 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. 8 (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait

— Golyafészek Bolcsode
— Rackevei Szivarvany Ovoda
— Acs Karoly Miivel6dési Kozpont
— Skarica Méaté Varosi Konyvtar
— Arpad Mdzeum
vonatkozasaban a Rackeve Varos Intézmenyi Gazdasagi Iroda latja el.

Ebbdl eredéen ezen leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzat hatalya
— Golyafészek Bolcsode (tovabbiakban: bolcsdde)
— Réckevei Szivarvany Ovoda (tovéabbiakban: 6voda)
— Acs Karoly Miivelédési Kozpont (tovabbiakban: miivelsdési kozpont)
— Skarica Maté Varosi Konyvtar (tovabbiakban: konyvtar)
— Arpad Muzeum (tovabbiakban: mizeum)
vonatkozasaban a Rackeve Varosi Intézmenyi Gazdasagi Iroda (tovabbiakban: VIGI),

tovabba kiterjed azon Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont (KLIK) altal fenntartott és
az Onkormanyzat altal miikodtetett iskolakra, ahol 6nkorményzati eszk6zok is hasznalatban
vannak.

Il. Leltarozassal, leltarkészitéssel kapcsolatos szabalyok

I1.1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevetelével — rogzitse
a beszdmolo részét képezé mérleg tételeit alatdmaszto leltarak készitésére €s a leltarban
szerepld eszk6zok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozo szabalyokat.
Elosegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszdmolo a szabalyzat hatélya ala tartozo
allamhaztartdsi szervezet vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérél a tényleges
koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.



I1.2. A leltarra vonatkozé szabalyok
11.2.1. Leltarkészitési kotelezettség

Az Szt. 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kdnyvek év végi zéarashoz, a
beszamolé elkészitéséhez, a kdnyvviteli mérleg tételeinek aldtdmasztasahoz olyan leltart
kell dsszeallitani és az Szt. eléirasai szerint meg0rizni, amely tételesen, ellendrizhetd
mddon tartalmazza a szabalyzat hatalya ala tartozd allamhaztartasi szervezet mérleg
forduldénapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjara vonatkozéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a
merleg tételeinek aldtdmasztasahoz olyan leltart kell 6sszeéllitani és megdrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd0 moddon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és
forrésokat.

A mérleget alatamaszto részletezé leltar elkészitése minden évben kotelezo.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eliras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt.
69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikodteto,
vagyonkezel6 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és

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

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi, koncesszids szerzédés
eltér6 rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a
miukodtetd, vagyonkezeld kiilon térités €s dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

Az Szt. torvény 69. 8 (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a VIGI, a bolcséde, az
6voda, a miivel6dési kdzpont, a konyvtar és a mizeum

— eszkozeirdl a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyisegi
nyilvantartast vezet, a leltirba bekeriild6 adatok valddisagarél - a leltar
Osszeallitasat megelézden - leltarozassal koteles meggy6zodni, és ezt a
feladatat meghatarozott idészakonként ketté évente mennyiségi felvétellel
Végzi el,

— illetve minden Uzleti év mérleg fordul6napjara vonatkozdéan a csak
értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettseégeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kdzé nem tartozd - eszkdzoknél,
tovabbd a dematerializalt értékpapiroknal a leltarba bekeriilé adatok
valddisagéat egyeztetéssel ellendrzi.

Az Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan szervezetink - az Szt. 69. § (3)
bekezdéstol eltéréen — a koltségvetési év mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben
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vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartasdnak a mérleg forduldnapjara vonatkozé adatai helyességét.

A mennyiségi felvétel alapjan szlikségessé valdé mddositdsokat az Uzleti év mérleg-
fordul6napjara vonatkozoan kell elszdmolni.

Nem alkalmazhatdak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha az &llamhéaztartés
szervezete arukészleteir6l sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

11.2.3. A leltar fogalma

A leltér olyan részletes kimutatas, amely a szabalyzat hatalya ala tartozé &llamhaztartéasi
szervezet eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott
id6pontra vonatkozdan - ellenérizhetéen - (tételesen) tartalmazza.

A leltér a kdnywviteli mérlegben Kimutatott eszkdzok és forrasok valodisagat tamasztja
ala.

A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.
11.2.4. A leltarkészités modja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténé leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenyseg, amelynek soran a szabalyzat hatalya ala tartozo
allamhaztartasi szervezet a tulajdonédban, kezelésében vagy hasznalataban 1év6 eszk6zok
valésagban meglévo allomanya a leltar forduldnapjara vonatkozéan mennyiségi
felvétellel megéllapitasra kertl.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkeszlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
,leltarozast” jelent. Ennek keretében a meérleg-fordulonapi zaré készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szdmu melléklet
szerinti jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon mddja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztet6i, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkozok és forrasok valdsagban meglévd
allomanyat.

A leltarba valo beallitas elott meg kell gy6zodni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltarnak a mérleg adatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a
»szabalyszerlien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
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elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézden a leltar alapjat képezod
analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képez6 f6konyvi szamlak adatainak
egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutato
fokonyvi szamlakhoz tartozo eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit 6sszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell 0sszevetni a fokdnyvi szdmla szerinti zaro értékkel.

11.2.5 A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, targyi
eszk0z0k, készletek leltdrozasanak médja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakrol, targyi
eszk6zokrol, készletekrdl mennyiségi nyilvantartést kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiseégi leltarozasat,
tényleges szdmbaveételét legalabb évenkeént a mennyisegi nyilvantartas alapjan kell
elvégezni.

11.2.6. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamaszto leltar forduldnapja — a leltarkészites médjatol fuggetlenil — a
targy év december 31-e.

11.2.7. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenként elkészitendd leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,

— a fokonyvi konyvelést végzo(k) feladata.

c.) A készpénzallomany leltarozasa
- a pénztaros,
- apénztarellendr, valamint
- az intézményvezetod

feladata.

11.2.8. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkozoknek

- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve

- a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg
fordulonapjan meglévé allomanya



értékének meghatéarozasét jelenti.

A leltarban szerepld eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a Varosi Intézményi Gazdasagi Iroda és a Golyafészek Bolcsode,
Rackevei Szivarvany Ovoda, Acs Karoly Miivelédési Kozpont, Skarica Maté Varosi
Konyvtar és az Arpad Mazeum Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

11.3. A leltarozasra vonatkoz6 szabalyok
11.3.1. Leltarozasi utasitas

A szabéalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt 15 nappal
a koltségvetési szerv vezetdje (intézményvezetd) elkésziti a ,,Leltdrozasi utasitas” -t,
amit a gazdasagi vezeté hagy jova.

A leltarozési utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— a leltarozasi egységek felsorolasat,
— a leltar vezetdjének személyét,
— a leltarozok neveit leltarozasi egységenkent,
— A leltarellenér személyet,

— a leltarozés iitemtervét (naptari napokra, idopontokra lebontva), rogzitve a
kezdés €s befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozéasaban,

— akiilonboz6 eszkozok leltarozasi modjat,

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben Kkell
elkésziteni.

11.3.2. A leltarozasi egységek (korzetek) kijeldlése

A leltarozasi korzet lehet a fizikailag elhatarolhato, sorszammal megjel6lt és azonosithato
terulet. Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijelolni, akik koteles gondoskodni
a korzetébe tartozo eszkozok vagyonvédelmérdl. A leltarozasi egységeket (korzeteket) a
leltarozasi utasités is tartalmazza.

1. sz. helyszin: Arpad Fejedelem Altalanos Iskola székhelye (talalé konyha):
2300. Rackeve, Kdlcsey F. u. 7.

2. sz. helyszin: Szivarvany Ovoda székhelye és telephelyei:
2300. Rackeve, Vordosmarty u. 40. (111. sz.)
2300. Rackeve, Domsodi u. 67. (V: sz.)
2300. Réckeve, Ifjusag u. 2. (I. sz.)
2300. Réckeve, Iskola u. 58. (1V. sz.)

3. sz. helyszin: Golyafészek bolcséde székhelye:
2300. Rackeve, Gabor A. u. 19.



5. sz. helyszin: Acs Kéroly Miivelddési Kozpont székhelye és telephelyei:
2300. Rackeve, Kossuth L. u. 51.
2300. Rackeve, Eotvos u. 1. (Tourinform Iroda)

6. sz. helyszin: Skarica Mate Varosi Konyvtar székhelye és telephelyei:
2300. Réackeve, Kossuth L. u. 9.

7. sz. helyszin: Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda székhelye:
2300. Rackeve, Szent Istvan tér 5.

8. sz. helyszin: Ady Endre Gimnazium székhelye (tornaterem, ,,penész godor”):
2300. Rackeve, Kossuth L. u. 82.

9. sz. helyszin: Vérosi Konyha székhelye:
2300. Rackeve, Kossuth L. u. 82.

10. sz. helyszin: Arpad Muzealis Gytijtemény székhelye és telephelyei:
2300. Rackeve, Kossuth L. u. 34.
2300. Rackeve, Kossuth L. u. 49. (Keve Galéria)
2300. Rackeve, Kossuth L. u. 26. (Képtar)

1. 3.3. A leltarozando targyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténé elokészitése

A leltarozéas megfelelo elokészitésével biztositani kell, hogy
- a leltarozasbdl eszk6z ne maradjon ki,
- minden eszkdz csak egyszer kerlljon felvételre,

- a leltérozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zdokkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra eldkésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csokkent
értékiive €s a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A készletek és a targyi eszkdzok kozott el kell kiléniteni a szabalyzat hatalya ala
tartoz6 allamhaztartasi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a
bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkdzoket.



c.) A szabalyzat hatélya ald tartozd allamhaztartasi szervezet altal bérmunkéra,
javitésra, térolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkdzoket a leltarban el kell
kiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortent atadés, sth. tényét alapbizonylatokkal
dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladékban, zsakokban, horddkban, Uvegekben tarolt és a tarolon feltlintetett
mennyiség alapjan leltdrozhatd készletek esetében az eldkészités sordn olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolds sértetlenségérdl
konnyen meggydzddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara és
mennyiségére vonatkozo, a csomagolason feltlintetett informaciok jol olvashatok
legyenek.

I1. 3.4. A leltarozok, leltarellenérok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltarozas megkezdése elott elkészitendd leltarozasi utasitasban
a szabalyzat hatalya ald tartozo koltségvetési szervnél az intézményvezetd

jeloli ki.

A leltarozasi utasitisban meghatarozott, a leltarozasban résztvevd személyeket

megbizdlevéllel (3. melléklet) kell ellatni.

A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozas megkezdése elott a leltdrozasban résztvevok részére a leltdrozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kézvetve kozremiikddik.

A leltarozéasban résztvevok felkészitéséért a leltarozas vezetdje felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat, jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.
(4.sz. melléklet)

11.3.5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzok biztositasa

A leltarozas elokészitése soran a leltdrozas vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés iddpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendé és megfeleld allapoti méréeszkéz (mérémiiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérdeszkzokhoz hasonldéan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkdzokrol
is (sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikseégesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszktzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltdrozok részére megfeleld jelzdeszkozt
(kiilonboz6 szinti festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.



11.3.6. Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositasa

A leltérfelvétel végrehajtasanak nélkilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentélasara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —

— nyomtatvanyok (vasérolt, szabvany bizonylatok)

— ¢és kiilonbozo sajat készitést, eldallitast bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz6konyvek) lehetnek.

— konyvtar — a Szikla konyvtari nyilvantartd rendszerb6l gyarapitasi jegyzék
— muzeum — a 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények
nyilvantartasi szabalyzata alapjan készult jegyzék

A leltarbizonylatokrdl a leltarozas megkezdése eldtt a leltarozés vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentélasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt.166.
és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt kovetelményeknek.

. 3.6.1. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa

A leltdrozasban felhasznalt bizonylat szigori szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hidnyt vagy
egyéb eltérést jegyzokonyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) koteles elzarva tartani és egyidejiileg gondoskodni a
szigoru szamadast nyilvantartas vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy Uresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,iires” megjeloléssel kell ellatni.

A leltarozas lezarasat kovetden a leltdrhoz kapcsolodo valamennyi bizonylatot irattarozni
kell és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni (Sztv. 169 § (1)).
3.6.2. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok

— leltarozési utasitas (1. sz. melléklet)

— készpénzallomany leltarozasa (2. sz. melléklet)

— megbizolevél (3. melleklet)

— leltarnyito jegyzOkonyv (4. melléklet)

— leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok)

— leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok, EcoStat programbol
kinyomtatott ivek)

— afelelds elszdmold nyilatkozata (5. melléklet),



— leltari ,,zard” jegyz6konyv (6. melléklet)

A leltarozas soran alkalmazni lehet a f6konyvi vagy analitikus nyilvantart6 rendszer altal
eléallitott leltarfelvételi iveket is.

I1. 3.6.3. A nyomtatvanyok kitoltési, alairasi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kdvetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése,
— akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisité vonallal &t kell hazni,

— olvashato szoveg és betliiras, a szoveg €s az adatok helyesbitését a javitast végzo
koteles alairasaval igazolni,

— a bizonylat kitoltéjének, illetve az abban szerepld adatok felelésének és az
ellenéroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat felttinés nélkiil ne
lehessen javitani, modositani.

A leltarfelveteli ivre, jegyre beirt adatokat kaparéssal, radirozassal javitani nem szabad.
A helytelen adatokat egyszeri athtzassal és folé a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozéshoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell télteni, azokon fel kell
jegyezni:

— a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltdrozas vonatkozik,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint

— a leltar fordulonapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyessegének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelos elszamolonak ala kell irni.

Az alairasoknak olvashatoknak kell lennitik, szignot hasznalni nem szabad!

I11. 1. A leltdrozas modja
A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent.

A leltarozas soran az eszk6zOk megszamlalasa, mérése két kiilonbdz6 modszerrel
torténhet:

— anyilvantartasoktol fuggetlenl,

— a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mert
adatok kozvetlen gsszehasonlitasaval.

1. 1. 1. A nyilvantartasoktol flggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fuggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltarozasi korzetben taldlt minden leltarozand6 készlet-, illetve eszkozféleséget
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megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositdshoz sziikséges adataival
egylitt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egyséqg stb.) feljegyeznek a
leltarozési alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol flggetlen mennyiségi felvétel alkalmazésa esetén - amennyiben a
szabalyzat hatdlya ald tartozd &llamhaztartasi szervezet megfeleldé mennyiségi
nyilvantartassal rendelkezik - a leltdrozott és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a
leltareltérések megallapitasa utdlagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetéen
torténik.

1. 1.2. A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszk0z-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszk6zokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

IV.1. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fébb tennivalok
IV.1.1. Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrél — miutdn nem anyagi eszkdzok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkeszitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken.

Az immaterialis javak leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban lévé adatok
azonositasat és egyeztetéset, a dokumentaciokkal valé alatamasztottsag ellendrzését
jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arrél, hogy a
szoftverhordozo6 (CD) mellett megvan-e a szoftvert leird dokumentéacid is, tovabba jelezni
szlikséges a hasznalaton kivili szoftvereket.

A leltarozas kisértékli vagyoni értékli jogokra és szellemi termékekre is Kiterjed
(200.000.- Ft egyedi értéket meg nem halado)

IV.1.2. Targyi eszkdzok leltarfelvétele

A targyi eszkdzok leltarfelvételenél megkilonbdztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszer(i attekinteni,
helyességiikr6l meggy6zddni, és azokat egyeztetni kell a f6konyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas, valamint a vagyonkataszteri nyilvantartasok adataival.
Mennyiségi felvétellel harom évenként kell leltarozni.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kulonds gondossagot igényel. Kilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy ne csak az eszkdz, hanem az eszkdzOkhdz kapcsolddban a tartozékok is
leltarozasra keriiljenek: szamitogép monitorok, klaviatirak, egerek. Ugyelni kell arra,
hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az eszk6z gyartasi szdmanak, leltari
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szaménak feltlintetésével érhetlink el. A jarmiiveket mennyiségi felvétellel hAromévente
kell leltarozni és a leltarozas soran egyeztetni kell a motor és az alvazszdmokat.

A beruhazasok, felujitasok esetében a leltarozast évente a nyilvantartasokkal torténd
egyeztetéssel kell elvégezni. A beruhazasok leltdrozasa, illetve a leltarozas soran torténd
egyeztetés alkalmaval meg kell gy6zddni arrdl is, hogy a folyamatosan beszerzett
tartozékok és mas jellegli targyak hidnytalanul meg vannak-e. Idegen kivitelez6 esetén a
leltdrozasnal, amit a szallitdé végez, a koltségvetési szerv megbizottja legyen jelen és
leltarozasrol felvett jegyzOkonyvet irja ala. Az igy elkészitett befejezetlen beruhazas
allomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartasokkal egyeztetni.

A beruhdzésra adott eldlegeket a mérleg készités forduldé napjara vonatkozoan
egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést Ugy kell elvégezni, hogy a partnerek kozoIni
kell a nalunk nyilvantartott eléleget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén koz0lje az altala
nyilvantartott 6sszeget.

IV.1.3. Befektetett pénziigyi eszkdzok, illetve értekpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénzligyi eszk6zoket, az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is évente
mennyisegi felvétellel a tobbi befektetett penziigyi eszkézt évente a nyilvantartassal vald
egyeztetessel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzédések adatainak
egyezteteset az analitikus nyilvantartas, illetve fokonyvi konyvelés adataival.

Az adott kolcsonoknél meg kell gy6zédni a koélcsonszerzédés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kdlesont igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tortént-
e valtozas (pld. megsziint, meghalt).

IV.1.4. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok

Az atadott eszkézoket decemberi 31-i fordulénappal az Ahsz. 22 § alapjan évente kell
leltarozni. A kezelést, mikodtetést végzo szervek kiildik meg a hitelesitett leltarozasrol
sz010 értesitéssel a leltariveket.

Az Gzemeltetésre atadott eszkozoket a szerz6désben (megallapodasban) leirtak szerint
kell leltarozni. Ennek hianyaban egy éves idotartamonként kell a leltarozast elvégezni az
lizemeltetonek.

V.1. A készletek leltarfelvétele

A keészletekre vonatkozoan olyan leltart kell évente Osszedllitani, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a készleteket mennyiségben €s értékben.

A leltarban a készleteket készletféleségenkent kell csoportositani, a leltarban a mérleg
forduldnapjan meglévo készleteket kell szerepeltetni.
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V.2. Etékpapirok

Ertékpapirral csak az énkormanyzat rendelkezhet. Az értékpapirok leltarozasat a
merleg készitésekor legalabb évente el kell végezni.

VI. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg forduldnapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltdrozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A valutapénztarban 1év6 kiilfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenként kiilon-kilon kell a
leltarban kimutatni. A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben december 31-én el kell
végezni. A hazipénztar év végi peénzéallomanyardl - cimletenkénti — felsorolasban
jegyzdkonyvet kell késziteni.

A bankszamlak leltarozéasa egyeztetéssel torténik. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezo
értéken kell a leltarba felvenni.

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

VII. Kovetelések

A koveteléseket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld értékadatok alapjan
kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok valodisagat folydszamla
egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd levél.

A devizara sz010 kovetelések es kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.

VII1. Egyéb sajatos eszkdzoldali elszamolasok
Minden év december 31-i forduld napra vonatkozoan el kell végezni a leltarozast.
IX. Aktiv idébeli elhatarolasok

A leltar elkészitése eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szdmlarendben foglalt eldirasok
alapjan az elszamolasok szerepelnek -e a f6konyvi kivonatban. Ezt kovet6en a leltarozast
minden év december 31-i fordulonapra vonatkozdan a mérleg készités idépontjaig el kell
végezni.

X. A sajat toke

A leltér elkészitése elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt elirasok
alapjan az elszamolasok szerepelnek -e a fékonyvi kivonatban. Ezt kovet6en a leltarozast
minden év december 31-i forduldnapra vonatkozdan a mérleg készités idépontjaig el kell
végezni.

XI. A kotelezettségek

A kotelezettségeket a f0konyvi szamldk és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kotelezettségekre vonatkozo okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.
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A hitelek, kdlcsonok leltarozésa:

Az &llomany egyeztetésével torténik a hitelt kolcsont folyositd hitelintézeteknek
december 31-i allapotra vonatkozd bankkivonata, mas gazdalkodo szervezet altal adott
kdlcson esetében a folydsitd egyenlegkdzld levele alapjan.

Szallitok leltarozasa:

A széllitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (partnerfoly6szamlakivonat)
tételesen partnerenként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel
kell elvégezni. A mérleghe csak egyeztetett, elismert adatok kerilhetnek.

XI11. Az egyéb sajatos elszamolasok leltarfelvétele
A leltér elkészitése eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szdmlarendben foglalt eldirasok
alapjan az elszamolasok szerepelnek -e a f6konyvi kivonatban. Ezt kovet6en a leltarozast
minden év december 31-i fordulénapra vonatkozdan a mérleg készités idépontjaig el kell
végezni.

XI1I. Kincstari szdmlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok

A leltar elkészitése eldtt meg kell gy6z8dni arrol, hogy a szamlarendben foglalt eldirasok
alapjan az elszamolasok szerepelnek -e a fokonyvi kivonatban. Ezt kovetden a leltarozast
minden év december 31-i fordulonapra vonatkozoan a mérleg készités idépontjaig el kell
végezni.

XIV. Passziv idobeli elhatarolas

A leltér elkészitése elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szdmlarendben foglalt eldirasok
alapjan az elszamolasok szerepelnek -¢ a f6konyvi kivonatban. Ezt kovet6en a leltarozast
minden év december 31-i fordulonapra vonatkozoan a mérleg készités idépontjaig el kell
végezni.

XV. A mérlegben értékkel nem szereplé eszkozok leltarozasa

A hasznélt, de a mérleg értékkel nem szereplé immaterialis javakat, targyi eszkozoket,
készleteket harom évente mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

XVI. A leltar (a leltdrozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltar adatainak feldolgozasi mddszere attdl fligg, hogy a szabalyzat hatéalya ala tartozo
allamhaztartasi szervezet a leltarozott eszk6zokrol vezet, vagy nem vezet folyamatosan,
minden valtozast tartalmaz6 analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeni)
nyilvantartast.

A szamviteli torvényben foglalt eldirdsoknak megfeleléen nyilvantartast vezetiink a
leltarozott eszk6zokrdl, ezért a feldolgozéds sordn a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithato, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetéen rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.
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Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkozelitéen hasonld
mindségliek, értékliek, rendeltetéstick ¢és Osszecserélhetdségiik miatt az egyik
eszkdzféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban, telephelyen, felvett
leltarakban, azonos felelds ala tartozé eszkdzokben mutatkozhat a hiany és a tobblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a tébbletek
kompenzalasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torveny, valamint a kormanyrendelet - eszkdzok
és forrasok értékelésére vonatkozo - eléirasainak, valamint a szabalyzat hatalya ala
tartoz6 allamhaztartasi szervezet eszkdzok és forrasok ertékelési szabéalyzataban leirtak
figyelembevételével torténhet.

XVII. A leltarkilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6zok tenyleges mennyisege eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkdzok értekét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az
eszkozok eértékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci értéken
kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

XVIII. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az
ellenérzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellenOrzése helyszini ellenérzést
igénylo feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:

— a leltarozasi utasitasban szereplé Utemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszdmlalhat6 allapotban
vannak-e,

— szardproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszeriisége, megnevezes €és azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),

— a leltarbizonylatok szabalyszerli kezelését és kiallitasat.
A leltarellendrnek az ellenérzés megtorténtét az ellendrzott leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.
A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

— a leltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljes korliségét,

— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,

15



— a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiillonbozetek okainak megfeleld
Kivizsgalasat,

— a Végleges hianyok, tobbletek kdnywviteli elszdmolasanak megtorténtét és
helyességét,

— a felel6sokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Gsszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényességeét.

XIX. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Forgalmazasi veszteségnek tekintjik az adott eszkdz témegében annak tulajdonsagaibdl,
jellemzdibdl eredden bekdvetkezd csokkenést, amely szakszerli kezelés, tarolas mellett is
bekdvetkezik (pld. apadéas, beszaradas stb.).

A szabalyzat hatalya ala tartozo allamhaztartasi szervezetnél a leltarhiany megallapitasa
soran forgalmazasi veszteség elszamolasara nem kerul sor.

XX. A Kkartéritési felelosséggel jaro leltarhiany, valamint a leltartdbblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltérhiany az értekesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott
és atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyisegi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértekét (a tovabbiakban egyitt:
forgalmazasi veszteség) meghaladd hiany.

A Karteritési felelosseggel jaro leltarhiany megallapitdsa soran a jelen szabalyzat 1V-
XIV. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 0sszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— a jegyzokonyv készitésének helye és idépontja,

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltdrozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

— a leltarfelelés (felelés elszamolo) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhiany 6sszegét,

— a leltarhiannyal érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egysegarat, értékét,

— aforgalmazasi veszteség mértékét,
— a hidnyért felelds személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelos elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozd
magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.
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A jegyz6konyvet a leltarozas vezet6jének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi |.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezetdje
kezdeményezi a felelosségre vonast, a kartérités megallapitasat az intézmény vezetdjénél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghalad6 tobblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzokonyv készitésének helye €s idépontja,

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsdg vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

— a leltarfelelosnél, felelés elszamolénal - eszkdzonként - megéllapitott
leltartobblet dsszegét,

— az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyisegi egységet,
mennyisegét, egységarat, ertékét,

— a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésevel, el
nem ismeresével kapcsolatban, tovabba a tébblet okara vonatkozé magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

XXI. A leltarozasi bizonylatok megoérzése

Az Szt.169. § (1) bekezdésének elbirasa alapjan a koltségvetési évrél készitett éves
koltsegvetési beszamolot alatamaszté leltart legalabb 8 évi meg kell Grizni.

XXII. Zaro rendelkezés

A LELTARKESZITESI és LELTAROZASI SZABALYZAT
2021. majus 1. napjan lép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabélyzatot médositani kell

— olyan jogszabalyi el6irds valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabdalyzat
eloirasait, valamint
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— ha a koltségvetési szerv sajatossagai, milkodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A moédositasokat az ok felmeriilésétél szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért a gazdasagi vezetd felelos.

Rackeve, 2021. aprilis 27.

Jovahagyta:
Bod—~F "2,
Rickeve Viros Intézményi Gazdasagi Iroda Bodor Laszléné -
Intézményvezetd
/'[’),1,’& P LE
Goélyafészek Boleséde BertalafisA)
Intézms
, Bded
Rackevei Szivarvany Ovoda Bécze
Intézmén)<
Acs Kiroly Miivelédési Kozpont L WRTE l;’S?hb,é
-\\ J‘:}‘ In , ¢
E o e
i Al i %/ -
Skarica Maté Varosi Konyvtar -/ HegyiGergely
4 Intéaményvezetd
Arpid Miizeum e Jaki Réka .
\ Intézményvezetd |
Deny
Fekete Eva
Gazdasagi vezeto
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JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzéllomany leltarozasa

Keszult: 202

hazipénztaraban.

Jelen vannak:

1. melléklet

(6nkorményzat, koltségvetési szerv)

.................... pénztaros
.................... pénztarellendr
.................... leltarozé
.................... leltarozé

Jelen 1évOok megallapitjak, hogy a pénztar szabdlyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletli és 6sszegl készpénz volt:

Cimlet

Mennyiség
(db)

Erték (Ft)
(cimlet érték x db)

20.000

10.000

5.000

2.000

1.000

500

200

100

50

20

10

5

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .............ccoevvenennenn. Ft
Leltarozott készpénzkészlet:
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hiany, tobblet)

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozé

k.m.f.

Ft

leltarozé
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2. melléklet

Allamhaztartasi szerv megnevezése

LELTAROZASI UTASITAS

a202.cui e, -i fordulénapi leltarozashoz

1.) A leltérozési szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkdzokre terjed ki.
A leltarozast a megjeldlt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol figgetlentl)
kell végrehajtani.

Nyilvantartas* Nyilvantartastol*

Eszkézok megnevezese* . ) -
alapjan fuggetlenil

4.) A leltarozas vezetOje: .....oovveevueeeeieereeereenenn,
5.) Aleltarozas ellendre: ........ccoceveveevvereeneennenen.

6.) A leltarozast a kovetkezd leltdrozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelosok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kozremiikodésével:

Leltarozasi egység (korzet) Leltarfelelés (felel6s Leltarozast végzok
megnevezése elszamolod) neve neve
7.) A leltarozok felkészitését 202.........ccoeveeveevnennee, -ig el kell elvégezni.

8.) A leltarak kiértékelésének hatarideje: 202.........cccccocvevvverrnnnne.
9. A kiértékelés atadasanak idépontja a leltarozas vezetdje részére: 202..........c.ccoevieinnnnn.

10 Zar¢ jegyzOkonyv elkészitésének hatarideje: 202..........ccceeveenneenn.



11. Eltérések rendezése a konyvviteli nyilvantartasokban: 202........................

12. Eltérések miatti felelosségre vonas hatarideje: 202..........................

gazdasagi vezetd

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Koltségvetési szerv vezetoje

*(Az eszkozok megnevezése sorban az értékben szerepld, értékben nem szerepld, kisdsszegii eszkozoket, az
anyagokat féleségenkeént (tisztitoszerek, élelmiszerek, stb) kell jeldlni. A leltdrozas vélasztott mddjat
ertelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)
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3. melléklet

Allamhaztartasi szerv megnevezése

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NV) weovvieicee e (DEOSZEAS)
részére
Megbizom, hogy a 202.... ......cccovvrvennnne -i fordulénappal lebonyolitandd leltarozasban a

.......................... leltarozasi korzetben mint leltarozo vegyen részt és a leltarozéssal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eldirasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetdje
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4. melléklet

JEGYZOKONYV

Készilt: ................... hivatalos helyiségében 202... ........... €N leltarozési egység
(korzet) - 202... ..cooveevrrine -i fordul6napi - leltarozasanak megkezdése elott.

Jelen vannak:

...................................... (NV) .....cceevveee... (bEOSZEAS) a leltarozasi korzet leltarfelelése
...................................... (NéV) .....cccceeveve.. (beOSZEAS) leltérozd
...................................... (NéV) ......ccceevnv.. (beOSZEAS) leltérozd
A leltarozas kezdo idopontja a leltarutasitas szerint: 202.. .....ccoooveeveeecieenennne :
A leltarozas tényleges kezd6 idopontja: 202...... ..cooevrereeereneane,
A leltarfelvétel médja:
Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkézok megnevezese . ) )
alapjan fuggetlenil

(a leltarozas valasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeldlni a téblazatban)

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

Egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltarozo
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5. melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (Név) ............ (beosztas) fegyelmi felel6sségem tudatiban
kijelentem, hogy a .....cccoevviiiniiiiicnnn. leltarkdrzetben a 202....... cocoveviiieiee napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelel6s
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6. melléklet

JEGYZOKONYV

Készilt: ..o hivatalos helyiségében 202... ........... “EN e leltarozasi
egységben (korzetben) a 202... .............. -i fordulonapi leltarozas befejezése
alakalmabol.

Jelen vannak:

...................................... (NV) .....cceeevee... (bEOSZEAS) a leltarozasi korzet leltarfelelése
...................................... (NéV) .....ccceevnv.. (beOSZEAS) leltérozd
...................................... (NéV) ......ccceeune.. (beOSZEAS) leltarozd

A leltarozasi korzetben a leltarozds 202.... ..o, -an  kezdédott és 202..

....................... fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megteleléen
- a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejez6dott.

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

A leltarozashoz atvett bizonylatok kozul

e —— (bizonylat), melynek sorszama: .............. rontott, mig

— e —— (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem kertlt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozé leltarfelelos leltarozé
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7. melléklet
0007686

r v r r - w
gazdalkodo szervezet Le |ta rfelvetel i jegy T
ingatlanok (épuletek, épitmények, telkek) )
felvételére e
korzet szama:
szervezeti egyseég A leltar fordulénapja: év ho nap
Leltarozasi
A leltarfelvétel idépontja: év hé nap csoport szama:
Az épdlet (ingatian) Telek beépitett haszon
leltari helyrajzi telekkonyvi megnevezése nagysagaz
szama (utca, hazszam) m m m?2 lég md

Az ingatlan teriiletén levo épitmények felsorolasa

Az épulettartozékok

nyilvantartassal torténd egyeztetése, eltérések kimutatasa

A felvételén felelosok alairasa Eliendrizte:

B. 14-10/A. r. sz. . Patria Nyomda At (D 5488)
Megrendelhetd: Patria Nyomda At 1088 Budapest. Szentkirdlyi u 47. Telefon: 266-0534 5
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Az épiilettartozékok

nyilvantartssal torténé egyeztetése, eltérések kimutatasa
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gazdilkodd szervezet

szervezeti egység

TARGY! ESZKOZ LELTARFELVETELI fv

gépek, berendezések felvételére
A leltér fordul6énapja: év_____ hé nap
A leltarfelvétel idépomja:' év hé nap

sorszém:

oldalszam:
leltdrozési
korzet szdma:

leltarozasi
csoport szdma:

A leltirozott targyi eszkdz

Sor- - . . L
szam | nyilvantartasi megnevezése, leirdsa és tartozékai gydrtasi Megjegyzés
szdma (tipusa, rajzszdma, mérete, teljesitménye) szama
1 2 3 4 5

5799767 !!i!ol

A leltdrozdsi egység felelds vezetdje

- A felvételért felel6sdk aldirasa

Ellenfrizte
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TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO

gazdalkodo szervezet

A leltarfordulo napja: .. év.

szervezeti egysag

A leltarfelvétel idopontja:

gépekhez, berendezésekhez

hé __ _ nap

___nap

sorszam:
oldalszam:
leltarozasi korzet szama: ___

leltarozasi csoport szama: ..

A lelta argyi eszk B
e N e — Eg:s‘ J:;’:m Leltar kolonbozet
Sor- ., M &
szam | nyilvantanasi megnevezase és leirasa gyartasi e Brutto érték |- - X
szama (tipusa, rajzszama. merete, teljesitmeénye) s2ama mennyiség tobblet hiany
db db db
ENE 2 1 T ‘3 l a 5 6 N T "8 7777'7“9“’ o “"—"‘0
S = S S
S IS SN S S - =
H

" Alelarozasi ngyséﬁ felelds ve}éﬁua

A telvetelént felelosok alairasa

B. 14-15/a r. $2. - Patcia Ri = Fsz . 5 86861 - Megrandeiheto Patra-Nyomell 1088 Budapest. Srentciralyi u &7 Taiefon 266 0534 HIIII [I
57997674'312261
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Megismerési nyilatkozat

A Raickeve Viros Intézményi Gazdasagi Iroda, Gélyafészek Bolcsode, Rackevei
Szivarvany Ovoda, Acs Karoly Miivelddési Kozpont, Skarica Maté Varosi Kényvtar
és az Arpad Mizeum hatalyos Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat

megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn koételes
vagyok betartatni.

Feladat,
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