LELTAROZASI
SZABALYZAT




Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kételezettségének sajatossagairol
sz616 tobbszor mddositott 249/2000. (XI1.24.) Kormanyrendelet 8. §. (4) bekezdés a) pontja
alapjan (tovébbiakban: Ahsz) a Damjanich Jinos Gimnazium és Mezégazdasagi
Szakképzdé Iskola az aldbbiakban hatdrozza eszkézeinek és forrasainak leltarozasi és
leltarkezelési szabalyzatat.

A szabalyzat megfelel a Szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.) adott
kévetelményeinek is.

I. Altaldnos rész

1. A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat célja.

A szabélyzat célja az éves elemi koltségvetési beszamold részét képez6é konyvviteli mérleg
tételeit alatdmasztd leltdrak készitésére €és a leltdrban szereplé eszk6zok, kotelezettségek
leltarozésara, értékelésére vonatkozo, érvényes szabélyok irasba foglalasa, evvel eldsegitve, hogy
az elemi koltségvetési beszamold a vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetr6l a valds képet
mutassa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
keriiljon és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

2. A szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy
meghatarozasa

A szabdlyzat elkészitéséért, tartalméaért, megvaltoztatdsaért, aktualizalasaért az intézmény
vezetbje a felelos.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatot az intézmény vezet6jének kell
jovahagynia. A szabalyzat médositasara akkor van szikség, illetve lehet6ség, ha azt az Szt.,
illetve az Ahsz. eléirasok megvaltoztatdsa, vagy ha a szabélyzat elfogaddsakor fennallé
koriilményekben olyan lényeges véaltozds kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé
teszi.

3. Leltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

Leltarozas: A leltdrozas a koltségvetési szerv tulajdondban 1év6, kezelésében, vagy tartos
hasznélataba adott befektetett- és forgdeszkézdket, valamint azok forrdsait szamba veszi, és
megallapitja a valésdgban meglévd Aalloményat. A leltarozasi tevékenység klterjed a
koltségvetési szerv birtokaban 1évo idegen eszkozokre is.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti dlloméany és a tényleges
allomany k6zotti kiilénbozet — hianyok ¢€s tobbletek — megallapitasa és rendezése is.

Leltar: olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak a
valésagban is meglévo alloményét egy meghatarozott idépontra vonatkozéan mennyiségben és
értékben is tartalmazza.

Kiegészit6 leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszk6zoket és forrasokat

tartalmazza, amelyek a kényvviteli mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltarba kell
foglalni a leltdrozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatba 1év6 és csak
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mennyiségben nyilvantartott kis értékii targyi eszk6zok, kis értékii szellemi termékek és kis
értékii vagyoni értékii jogok allomanyat.

Leltarértékelés: A leltarértékelés a leltdrozott eszkozok és forrasok értékének
meghatarozésa.

Leltarozasi iitemterv: Az litemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra keriilé eszkozok,
illetve a kozremilik6dd szervezeti egységek munkajanak Osszehangolésa, a feldolgozas
folyamatossaganak, z6kkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi litemtervet az intézmény vezetdje hagyja jova, és a leltdrozast megeldzden
legalabb 10 nappal ki kell adni a leltarozasban résztvevé személyek részére.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:
- mire terjed ki a leltarozas,
- milyen médszerrel torténik a leltarozas,
- aleltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
- aleltarellenérok nevét, a leltirozasi korzeteket,
- aleltarozas forduldnapja,
- aleltarozok nevét,
- aleltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,
- azaré-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét
- akiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,
- az eltérések miatt esetleg szilkségessé valo felel6sségre vonds hataridejét,
- az eltérések rendezésének hataridejét a kdnyvviteli nyilvantartasokban.

A leltarozési litemtervtdl csak az intézmény vezetGjének engedélye, vagy utasitdsa alapjan
lehet eltérni.

Leltarozasi utasitas: A leltarozasi iitemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast
az intézmény vezetdje altal kiadott leltarozasi utasitdsban kell elrendelni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
- aleltarozési korzetek leltarfelelGseinek,
- aleltarellenémek.

Leltirozasi korzet, leltirfelvételi egység: Leltarozéasi korzet, a fizikailag elhatarolhato
sorszammal megjeldlt és azonosithaté teriilet. Minden leltarozasi korzetbe a korzethez
hozzarendelt leltarozot kell kijelolni, aki koteles gondoskodni a kérzetében tartozéd eszk6zok
vagyonvédelemrol.
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Az intézmény leltarozasi korzeteit az intézmény vezetdje hatarozza meg a kiadott litemtervek
és leltarozasi utasitasban.

Leltarfelelés: Leltari korzetenként kijelolt dolgozo, kozremikodés a leltarozas
elokészitésében, lebonyolitdsdban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszk6zok
feltarasaban, a hasznalatbol kivont eszkézOk elkiilonitésében, a leltarozasi szabélyzatban
meghatarozott feladatok végrehajtidsaban.

Leltarkiilonbozet: a leltdirozas eredményeként megéllapitott mennyiség és a
nyilvantartasokban szerepld mennyiség kozotti eitérés. A leltarkiilonbozet lehet hidny vagy
tobblet.

Leltari eltérések kompenzilasa: a leltari hiany és a tobblet Gsszeszamitasa. Leltari hidnyt és
leltari tobbletet csak kis értéka targyi eszk6zoknél szabad kompenzalni. A kompenzalads csak
akkor hajthat6 végre, ha a hiany és a tobblet azonos cikkcsoportba tartozo, hasonld értékii és
rendeltetésti, valamint egymassal helyettesitheté eszk6zoknél keletkezett.

Kalo: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén beliili
hiany.

4. A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi eldirasok

Az Szt. 69. §—anak (1) bekezdése alapjan a konyvek év végi zarasahoz, az elemi kdltségvetési
beszamolé elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatimasztasahoz olyan leltart kell
Osszedllitani €s e torvény elbirdsai szerint megérizni, amely tételesen, ellenérizheté mdédon

tartalmazza a koltségvetési szervnek a kdnyvviteli mérleg fordulonapjan meglévé eszkozeit és
forrasait mennyiségben €s értékben.

Az Ahsz. 37. §—anak (1) bekezdése szerint a koltségvetési évr6l, december 3 1—ei fordulonappal
készitett konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzoket és forrasokat, minden évben leltarozni
kell, amely alapjan kell a koltségvetési szervnek a leltarat elkészitenie. A koltségvetési szerv
minden évben kételes az elemi koltségvetési beszamolodja konyvviteli mérlegének minden sorat
leltarral alatimasztani, még akkor is, ha alkalmazza az Ahsz. 37. §—4nak (7) bekezdését.

Az Ahsz 37. § (3) bekezdése meghatarozza azokat az eszkéz és forrdscsoportokat, amelyeket
mennyiségi felvétellel és azokat, amelyeket egyeztetéssel kell leltarozni.

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni:
— targyi eszk6zok (kivétel a beruhazasi eldleg),
— pénzeszkdzok,

— ilzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott, illetve
vagyonkezelésbe vett eszkozok.

Egyeztetéssel kell leltarozni:
— immaterialis javak,

— kovetelések (kdlesonok is),
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— befektetett pénziigyi eszk6zok,
— egyéb aktiv pénziigyi elszdmolasok,
— forréasok.

Az Ahsz. 37. § (4) bekezdése szerint a koltségvetési szerv az iizemeltetést, kezelést végzo
szerv éltal december 31-ei forduléonap vonatkozd évenkénti leltdrozdsa alapjan elkészitett,
hitelesitett és a megallapodasban meghatarozott idépontig megkiildott leltarral koteles
alatamasztani a december 31-ei forduldnapra elkészitett konyvviteli mérlegét.

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levo készleteket, kis
értékii immateridlis javakat, targyi eszkozoket a koltségvetési szerv sajat dontése alapjan az
ebben a szabalyzatban meghatarozott modon leltirozza. (Ahsz. 37. § (6) bekezdés)

Ev végén leltirozas sordn a pénztirban 16vd készpénz kivételével egyeztetéssel kell a
szamlapénz kovetelések mérlegértékét megallapitani.

Ev végén leltdrozas alapjan kell a kotelezettségek alloméanyat megallapitani, majd értékelni.
. A leltarozas részletes szabalyai

1. A leltarozas személyi feltételei:
1.1.  Azintézményvezeté
Feladata:

- aleltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,

- aleltarellendr(6k) kijelolése és megbizasa,

- az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,

- aleltarozasi utasitasok kiadasa,

- leltar hidny esetén dont a hidny megtérittetésérol,

- a leltarértékelést kovetben utasitast ad a hianyossagok megsziintetése érdekében a
sziikséges intézkedésekre.

Felelés: azért, hogy a leltdrozés sordn maradéktalanul érvényesiiljon a tulajdon védelmét
szolgalo rendelkezések betartasa.

1.2. A leltdrozds vezetije
Feladata:

- az éves leltarozasi itemterv elkészitése, intézményvezetdvel torténd egyeztetése,
- a leltdrozasban résztvevo személyek kijelolése,

- a leltarozasi bizottsagok kialakitdsa, megbizdlevéllel t6rténd ellatasa,

- a leltarozasban kézremiikodok felkészitése, oktatasa,

- a leltarozéshoz szilkséges eszkdzok biztositasa (nyomtatvanyok, méréeszkozok),
- a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa,

Felel6s: a leltarellen6rzés végrehajtasaért, valamint a leltirozas sordn a bizonylati rend
betartasaért.
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1.3.  Leltdrellenor
Feladata:
- ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
- a leltarfelvétel sordn észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, és a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket,
- a leltarfelvétel befejezése utdn ellendérzi a leltarfelvétel teljeskortiségét, illetve
ellen6rzi még a kovetkezoket:
o amennyiségi felvételek helyességét legalabb szuréprobaszeriien,
o a leltéri targyak azonositasdnak szakszer{iségét,
o abizonylatok formailag helyes kit6ltését, a veliik valo elszamolast, elszamoltatast.
- eltérés esetén a leltdrozas vezetdjét koteles értesitent,
- a leltarfelvétel idOtartama alatt munkajat ugy kell szervezni, hogy barmikor
elérhet6 legyen, a felmeriil6 problémék zékkenémentes rendezése érdekében,
- az ellen6rzésré! irdsos feljegyzést (jegyzOkonyvet) kell késziteni, amelyet a
leltarozas dokumentumaival egyiitt kell megérizni, jelen Szabalyzatban meghatirozott
ideig.
1.4. A leltarozo dolgozo (leltdrozdsi bizottsdg tagja)
Feladata:
- részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitoltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,
- a leltarozés id6tartama alatt minden nap a megjel6lt idépontban meg kell jelennie a
leltarozas helyén, és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tdvozhat,
- a leltarfelvétel megkezdésekor aldiras ellenében atveszi az iires bizonylatokat, a
leltarozasi tevékenység befejezésekor pedig elszamol a fel nem hasznélt, valamint a
rontott bizonylatokkal,
- a leltarozast a leltarfelelds altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.
L.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvantartdst végzok feladata

A targyi eszk6zOk é€s raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelos:

- a leltarelszamolas alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

- az éves mérlegben bedllitand6 készletértiekek megallapitasaért, azok leltarokkal
vald alatamasztasaért,

- a leltarkiilonbozetek kimutatasaért, és az éves meérlegben vald eléirds szerinti
elszamolasért,

- az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatdsaért,

- a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szereplé rendezetlen, vagy
vitatott tételek rendezéséért,

- a leltar szerinti készletértéket €s a konyv szerinti készletértéket egybeveti és
megallapitja azok egyezOségét, vagy az eltéréseket,

- Osszedllitja a leltari dokumentacidt és azt atadja a leltdrozas vezetdjének, aki
el6késziti a sziikséges intézkedések megtételét.
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2. A leltarral szemben tamasztott alaki és formai kovetelmények

A konyvek év végi zarashoz a beszamol6 elkészitéséhez a leltart Gigy kell Gsszeallitani, hogy
az tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg fordulonapjan
meglévd eszkdzeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zo6k allomanya fajta, méret, min6ség, mennyiség és
érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithaté legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
- ateljes koriiséget,
- avalos allapot bemutatésat,
- az attekinthet6séget (vilagossag).

A teljes koriiség azt jelenti, hogy a leltdrnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valédisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi és értékadatokat kell kimutatni. A leltar valodisaga el6feltétele a mérleg
valédisagéanak.

Az attekinthetdség azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthet6en, leltarozasi helyenként és ezen
beliil fajta, tipus, méret €s mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszk6zoket.

Az attekinthetGség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral - kapcsolatban késziilt
okmaéanyokon javitast csak szabalyszeriien, a hibas bejegyzés athtizasaval és f6léirassal szabad
eszk6zolni és a javitast végzé személynek a ,javitotta” jelzéssel és a kézjegyével kell a
javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat,
feljegyz¢és is olvashatd, ut6lag ellen6rizhet6 legyen.

Az egyedi értékelés elveébdl kovetkezik, hogy az eszkézoket és a kotelezettségeket a
kényvvezetés €s az elemi kdltségvetési beszamolo—készités soran egyedileg kell rogziteni és
értékelni. A merlegtételek értekelésének altalanos szabalyai kozott a szamviteli térvény azt is
rogziti, hogy az eszk6zcket és a kotelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel ellenbrizni és —
a szamviteli eldirdsok szabalyozott esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A
leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszk6zok és a forrasok értékelésével, hiszen a
leltarnak az eszkdzok és a forrasok mennyisége, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységarat
¢és (Ossz)értéket is az Szt—ben eldirt moédon.

A leltarnak tartalmaznia kell:

- akoltségvetési szerv megnevezését,

a ,leltar” megjelolését,

a leltarozasi hely (korzet) megjelolését,

a bizonylatok sorszamat,
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- aleltarfelvétel iddpontjat, valamint a leltar fordulonapjat,

- a leltarozott eszk6zok és forrasok, vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatérozasat,

- a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Osszértékét,

- leltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

- a leltdrozas végrehatasaért és ellendrzéséért felels, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasat.

3. A leltarozas modja

3.1. Mennyiségi felvétel

Az eszk6zOk darabszdm, stly, tomeg szerinti meghatarozasa megszamlalassal, illetve
méréssel.

Modszerei:
nyilvantartdsoktdl fiiggetlen felvétel:

Az Osszes leltarozand6 eszkozféleség megszamlalasa, megmérése, majd az azonosité
adataival egyiitt torténé felvezetése a leltari alapbizonylatokra.

- nyilvdntartdsokon alapulé leltdrozds:

Az analitikus nyilvantartdsban rogzitett mennyiségek Osszehasonlitasa, egyeztetése a
fellelheté mennyiségekkel (rovancsolas).

Mennyiségi felvételiel leltarozand6 eszkdzok:
= atérgyi eszk6zok,
® ahasznélatban 1€v6, €s hasznalaton kiviili kis értékii targyi eszk6zok,

A leltarkiilonbozetek megallapitasa céljgbél a mennyiségi felvétel adatait utélag Gssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepld hasznalatban 1évd, és hasznalaton kiviili kisértéki targyi
eszkozoket a tulajdon védelme és az elszamoltatds lehetdségének biztositasa érdekében
minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

3.2. Egyeztetés

A f6kdnyvi szamlédk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a fokonyvi
konyvelés okmanyaival.

Egyeztetéssel kell leltarozni:

* az immateridlis javakat,
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= akoveteléseket és kotelezettségeket,

az el6legeket,
» az aktiv és passziv elszamol4sokat,
= valamint a forrdsokat.

Az egyeztetés modszerei:

Bels6 egyeztetés: az intézménynél mar rendelkezésre 4ll6, a masik fél &ltal korabban
megkiildott szerzédések, megallapodasok, szamldk, atadas-atvételt igazolé6 okmanyok,
képviselGtestiileti hatarozatok, banki kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolo
dokumentumok alapjan torténé egyeztetés.

Egyezteto levél: a kdvetelések és a kotelezettségek leltarozaséara szolgal. Az egyeztetés irdsos
forméja a kovetelésdllomannyal rendelkezé fél kezdeményezésére. Az intézmények -
fliggetleniil a kinn 1évé kovetelés jellegétol - kotelesek partnereiknek egyeztetd levelet
kiildeni.

Személyes egyeztetés: Jelentds Osszegl kovetelés illetve kotelezettség allomany esetén
alkalmazande, a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevdvel, jegyzokdnyv
készitése mellett.

Specialis egyeztetést igényelnek:
®  sajat toke,
» tartalékok leltarozasa esetén.

A mennyiségi felvétellel leltarozhat6 eszkozoket, valamint a specialis egyeztetést nem igényl6d
eszkozoket és forrdsokat az oOndlldan miikod6 intézmények sajat résziikre 6nalléan
leltarozzak.

4. A leltarozas idopontja

A leltarozast minden esetben a leltdrozasi szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi
litemtervben meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. A leltarozasi tevékenység
alatt célszerii megfigyelni, feltdmni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értéki készleteket,
tovabbd ellenérizni kell a készletek taroldsanak helyességét és a raktirozasi el6irdsok
betartasat.

4.1. Folyamatos leltirozds

Lényege az, hogy a koltségvetési szervnél minden eszkozt és forrast a leltarozasi
szabélyzatban meghatarozott idétartamon beliil, legalabb egyszer leltdroznak.

A folyamatos leltarozas feltétele a szamviteli torvény eldirasainak megfeleld, naprakész, a
leltarozés id6pontjdban a kényvvitellel egyezé (a felvételt megelozoen egyeztetett)
analitikus nyilvantartds vezetése, hogy annak alapjan a hidnyok és tobbletek azonnal
megallapithatok €s rogzitheték legyenek.
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4.2.  Fordulonapi leltdirozds

A leltarozast a koltségvetési szervezetnél elére meghatarozott nappal (ez a leltar
fordulénapja) kell elvegezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyen minden
eszkozfajta teljes egészében leltdrozasra keriil. A fordulonapi leltarozast az titemterv
szerint meghatarozott napon kell végrehajtani, minél koézelebb december 31-hez, de
legkésbbb a targyévet kovetd év januar 5-ig.

Intézménylinkben a december 31-i mérleg alatdmasztisra, a mérlegben értékkel szerepld
eszkozoket €s forrasokat minden évben, az eszkoz, illetve forras jellegének megfelelé modon
tényleges mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel leltédrozni kell.

A mérlegben értékkel nem szereplé készletek, kisérték(i targyi eszkozok (és szellemi
termékek) leltarozasat legalabb 2 évente mennyiségi felvétellel el kell végezni, mely lehet
nyilvantartasokon alapuld, és azoktol fliggetlen is.

III. A leltarozas végrehajtasanak szabalyai

1. A leltarozas végrehajtasanak el6készitése
A leltarozas megkezdése el6tt:
- fel kell mémi, és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

- idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszk6zok rendelkezésre
alljanak,

- leltarozasi Uitemtervet kell késziteni.

A leltarozas szervezett végrehajtasa érdekében az intézményvezetd ,,Leltarozasi utasitist” ad
ki, amelynek a betartésa a leltdrozasban résztvevd valamennyi személyre nézve kotelezd.

A leltarozasi utasitas tartalmazza:

7 rr

a leltarozas irdnyit4saért, a leltar készitéséért felel6s személy nevét, beosztisat,

- aleltarellendr(6k) kijelolését,

- aleltarkorzetek meghatarozasat,

- aleltarozando eszko6zok korét,

- aleltar felvételének modszerét,

- aleltarozasi bizottsagok kijelolését, tagjaik felsorolasat,

- aleltarfelvétel megkezdésének és befejezésének idépontjat,

leltarozas soran hasznalhat6 bizonylatokat.

A leltarozési utasitast a leltdrozds megkezdése el6tt legalabb 10 nappal kell kiadni, hogy a
leltarozésra valéd felkésziiléshez elegend6 id6 alljon rendelkezésre. A leltarozasi utasitidshoz
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mellékelni kell a leltarozasndl felhaszndlhaté bizonylatokat és a leltdrozasban részt vevd
személyek részére kiallitott megbizdlevelet.

A leltarozasban résztvevok részére a megbizodlevelet az intézmény vezetdje allitja ki.

A leltarozas megkezdése elott értekezletet kell tartani a leltdrozok, leltarfelel6sok részére,
amelyen a leltarozasban résztvevd dolgozokat tajékoztatni kell a feladatuk végrehajtdsdnak
szabélyairdl.

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésér6l. A
leltirozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 15 napon beliil koteles
elkésziteni a leltdrozasi {itemtervet, s azt jovahagyasra az intézményvezetének bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagok legalabb 3 fobol allnak, akik kéziil az egyiket meg kell bizni a
bizottsag vezetésével. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat leltarozasi korzetében
senki sem legyen a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendroket is.

A leltarozéas megkezdése elott a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje
a felel6s.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
- a szikségek nyomtatvanyokrol,
- aleltarozashoz sziikséges mér6eszkozokrol.
A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkezoket:

a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait, tintdval (golyostollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal ceruza nem hasznalhatd,

- valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kit6ltésre nem keriilé rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell hizni,

- aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal el kell 1atni,

- gondoskodni kell az olvashatdé szovegirasrél (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot ez
vonallal at kell hizni, és a helyes adatot folé irni. A javitas tényét a javitast végzd
alairasaval koteles igazolni,

a leltarozasban kozremiikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozés megkezdése elott a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e.

2. A mennyiségi felvétellel torténd leltarozas végrehajtasa
A leltarozas lebonyolitisa sordn az eldirt leltarozasi modszernek megfelelGen:

- az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszeri leltarozni,
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meg kell allapitani az adott eszk6z leltarozaskori mennyiségét,

a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszk6z6k azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét,

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszk6z leltarozasra keriilt-, a leltirozott eszkdzoket
meg kell jelolni, a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

a leltarbizonylatokat ala kell irni, valamint célszer(i azokat fokonyvi szdmlanként
csoportositani,

a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarosszesit6t
a leltarosszesitdt 6ssze kell olvasni a mar ellendérzott leltarbizonylatokkal,
a leltart ki kell értékelni,

a leltarfelvétel idopontjatél szamitott 20 napon beliil meg kell é4llapitani a konyv
szerinti készlettel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések
okairdl jegyzOkonyvet kell felvenni, a leltarozas befejezéseként fel kell venni a
zaréjegyzOkonyvet.

A leltarosszesitot a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelds személyek irjék ala.

A leltarozas befejezéseként felvett zar6jegyzokonynek tartalmaznia kell:

3.

a leltarozott korzet megnevezését,

a leltarozés megkezdésének és befejezésének keltét,
a leltarozok, leltarellendrok, leltarfelel6s6k nevét,

a bizonylatok sorszdm szerinti felhasznalasat,

a leltarozassal szembeni esetleges kifogasokat,

a leltari eltéréseket.

A mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhato nyomtatvanyok

Az esetleges eltérést jegyzOkonyvben kell rogziteni. A leltdrozds megkezdése elbtt a
nyomtatvanyokrol a leltarozés vezetdje gondoskodik.

A leltarozési bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell 4tadni
a leltarozasban résztvevok szamara. A rontott vagy tiresen maradt nyomtatvanyokkal is el kell
szamolni, melyeket a nyilvantartdsban ,,rontott”, vagy ,,iires” megjeloléssel kell ellatni.

4.

Mérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn az intézmény kezelésében tartds hasznalatban 1év6 eszkdzdk és forrasok,
forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni, az Ertékelési Szabalyzat szerint.
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5. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltirban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartds adataival. Az
analitikus nyilvantartdsban a leltarozas idOpontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltdrozasi bizottsig elndke kozli a
leltarozasi korzet leltarfelel6sével, aki az értesitést kovetd 5 napon beliil kételes gondoskodni
az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgalast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amibe rogziteni kell:

a leltarkiilonbozetek mennyiségét, és értékét,

- akiilonbozetet el6idéz6 okokat,

a feleldsség megallapitasat,

a felel6s személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
- aleltarozasi korzet leltarfelel6sének,
- aleltarozasi bizottsag elnékének,
- aleltarellenérnek.

A jegyzokonyvet 4t kell adni a leltdrozas vezetdjének, aki annak alapjan kezdeményezi a
felelosségre vonast az intézmény vezet6jénél.

Felel6s a dolgozo6 a leltarhianyért, amennyiben a kijelolt munkateriileten a vagyontirgyakat
leltar szerinti kezelésre tvette, és az atvételt alairasaval igazolta.

frdsos atvételi igazolds hianyaban is felelds barmely dolgoz6, amennyiben a két leltarozés
ko6z6tti idoszakban a munkahelyen dolgozott (fiiggetleniil attdl, hogy jogviszonya a leltérozas
id6pontjaban fennall-e még az intézményben), és ezzel Gsszefiiggésben lehetdsége volt a
vagyontargyakkal kapcsolatos visszaélésre.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kar bekovetkeztét, mértékét, és a munkavallalé
vétségét, valamint az ok-okozati §sszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyitania.

A pénztarost, pénzkezel6t, egyéb értékkezelt feltétel nélkiil felel6sség terheli az altala kezelt
pénz, értékpapir, egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben a kart tobben egyiittesen okoztdk, leltarhidny esetén munkabériikk aranyaban
felelnek.

Nem terheli felel6sség a munkavallalét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a
biztonsagos 6rzés feltételeit nem biztositotta.

A leltareltéréseket legkés6bb az éves zarlatot megel6z6en rendezni kell.

13/18



IV. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot irattdrozni kell,
és azokat legalabb 10 évig meg kell 6rizni.

V.  Zaré rendelkezések, hatalybalépés
Jelen szabalyzatot 2013. oktober 23-t61 kell alkalmazni visszavonasig.

Nagykata, 2013.oktéber 23.

Készitette:

Kovacsné Csaké Ildikéd
gazdasagi vezetd

yiire Pél
intézményvezetd
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1. sz. mellékler

LELTAROZASI UTASITAS

20 . -i fordulénappal intézményiinkben leltirozast rendelek el.

A leltar mennyiségi felvételezésének idOpontja..........ccceeerrveeisovereineeireceressesrennens

A mennyiségi leltarozas vezetésével, és ellenOrzésével ...uueenmeninereerarssesnsenes
bizom meg. A leltarozasi bizottsag kijelolésével a leltarvezet6t bizom meg, a
leltarozasi bizottsag tagjainak tekintetében jovahagyasom sziikséges.

A mennyiségi felvétellel torténd 1eltAroZASErt ......eoveeeeeeesacsanes esesessesessssnns -
felelos.

A leltarozas a leltarozasi iitemtervben foglaltak szerint fog lezajlani.

Leltarozasra keriilo eszkozok:

A leltarozas modja:

A leltarozasban résztvevok altal elvégzend6 feladatokkal kapcsolatos

tAJEKOZLALASTA . ......eevievieeerieiee ettt sees -kor kertil sor.
Kelt, .covivrireeeeeciniieeeeenenen,
Gyiire Pal
intézményvezetod
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2. 5z. melléklet

MEGBIizZAS

leltarozassal kapcsolatos vezetdi, iranyitoi, leltarellenéri feladatok elldtasara

A Damjanich Jdnos Gimndzium és Mezogazdasdgi Szakképzé Iskola
intézményvezetdjeként MEGhIZOM ..cccvrercsresrersssecsarsnsracssssarsasersessersesensans s hogy
intézménylink leltarozési tevékenységével kapcsolatosan vezetbi, iranyitéi és
leltarellendri feladatokat lassa el.

Az elvégzendé feladatok a leltarvezetéi tevékenységgel kapcsolatosan kiemelten

az alabbiak:

1. Tartson oktatast a leltdrozésban résztvevd személyek szdméra, szakmailag nyujtson
segitséget a leltdrozasra térténd felkésziilés soran.
2. Allitsa dssze a leltdrozasi iitemtervet.

A leltdrozési iitemtervnek megfeleléen gondoskodjon a leltarozési feladatok

ellatasardl, tovabba a leltarozasi feladatok ellendrzésérol.

4. Iranyitsa a leltarozasi munkat, adjon szakmai segitséget a leltirozas soran a résztvevok
szamara.

5. Kovetelje meg a leltdrozas soran haszndlt nyomtatvanyok alaki és tartalmi
kovetelményeinek betartdsit, gondoskodjon az egyes leltdrozasi feladatok
dokumentalasarol.

6. Allitsa Gssze a leltdrozas befejezését kovetden a zardjegyzOkonyvet, irattassa ala a
leltarozéasban résztvevokkel.

(93

A leltarellenéri tevékenységgel kapcsolatosan elvégzendd feladatok kiemelten az

aldbbiak:
1. A leltarozasi iitemtervnek megfeleléen gondoskodjon a leltarozéasi feladatok
ellendrzésérol.
2. Ellendrizze a leltarozds soran hasznilt nyomtatvanyok alaki és tartalmi
kovetelményeit, szitkség esetén adjon segitséget a kit6ltés soran.
3. Szurdprobaszeriien, ilietve indokolt esetben tételesen ellendrizze a leltarozast:
mennyiségi felvételnél megtorténtének valdodisdgat.

Kelt, .o

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

Gyiire Pal
intézményvezet6

A megbizist tudomasul veszem, a leltirozdssal kapcsolatos vezet6i, irdnyitdi és
leltarellendri tevékenységemet a megbizas szerint végzem el.

dolgozé
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3. sz. melléklet

MEGBIZAS

leltarozassal kapcesolatos leltarozasi bizottsag vezetdi feladatainak ellatasara

A Damjanich Jdnos Gimndzium ¢és Mezogazdasdgi Szakképzd Iskola
intézményvezetdjeként megbizom az alédbbi személyeket, hogy intézményiink
leltarozasi tevékenységével kapcsolatosan a leltdrozédsi bizottsag vezetoi
feladatait lassak el.

Az elvégzendd feladatok kiemelten az alabbiak:

A leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat, valamint a leltarozasi iitemtervnek megfeleléen
gondoskodjon a leltarozasi feladatok szabalyszer(i végrehajtasarol.

Kelt,
Gyiire Pal
intézményvezetd

A megbizast tudomdisul veszem, a leltdrozassal kapcsolatos leltdrozasi bizottsag vezetdi
tevékenységemet a megbizas szerint végzem el.

A leltarozasrol tartott tajékoztaton részvettem, az intézmény Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzataban foglaltakat megismertem. A leltdrozas soran teljes feleldsségem tudatibar
fogok eljarni.

BN
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4. sz. melléklet

MEGBIiZAS

a leltarozasi bizottsag tagjaként torténé kozremiikodésre

A Damjanich Jdnos Gimndzium és Mezogazdasdgi Szakképzé Iskola
intézmeényvezetdjeként megbizom az aldbbi személyeket, hogy intézményiink
leltarozasi tevékenységével kapcsolatosan a leltarozasi bizottsag tagjaként az
alabbi feladatokat 14ssak el:

- aleltarozando eszkdzok azonositasa,

- aleltér teljes kori felvétele,

- az eszkdzOk darabszamanak megallapitasa,

- az eszkozok €s azok darabszamanak a leltarbizonylatokon vald rogzitése.

Gyiire P4l
intézményvezetd

A megbizist tudomasul veszem, a leltarozassal kapcsolatos tevékenységemet a megbizas
szerint végzem el.

A leltarozasrol tartott tdjékoztaton részvettem, az intézmény Leltarkészitési és leltarozasi
szabélyzatidban foglaltakat megismertem. A leltdrozds soran teljes feleldsségem tudatdban
fogok eljarni.

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

.......................................................
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2000. évi C. torvény
a szamvitelrol!

A mérlegtételek alatamasztasa leltarral

69. §27 (1) A konyvek iizleti év végi zdrdsahoz, a beszdmolé elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztésahoz olyan leltart kell Gsszeéllitani és e torvény elbirdsai szerint megdrizni, amely tételesen,
ellen6rizhetd modon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a villalkozénak a mérleg
forduldnapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben €s értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kételezettség teljesitése keretében a vallalkozonak a fokonyvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai k6zotti egyeztetést az tzleti év mérlegfordulénapjara vonatkozoéan el kell

végeznie.
(3) Ha a vallalkozo a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a
leltarba bekeriilé adatok valodisagérdl - a leltar Osszeallitdsat megeléz6en - leltarozassal koteles

meggydz0dni, €5 azt az eszkdzbk és a forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatdban meghatirozott
iddszakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden iizleti év
mérlegfordulénapjara vonatkozdan a csak értékben kimutatott eszk6z6knél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1év6 értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszk6z6k kozé nem tartozd - eszk6zOknél, tovabbad a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

(4) Ha a véllalkoz6 a szdmviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e
nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriil6 adatok valodisagardl - a leltar Ssszeallitasat
megelézOen - leltarozassal kételes meggy6z6dni, és az tizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozo leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszk6zdknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkozok koz€é nem tartozd - eszk6zoknél, tovabba a dematerializlt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A vallalkoz6 - a (3)-(4) bekezdéstdl eltérden - az iizleti év mérlegforduldnapjat megel6z6 negyedévben
vagy az azt kovetd negyedévben is ellenOrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartisanak a
mérleg forduldénapjara vonatkozé adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valo
modositasokat az iizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozoéan kell elszdmolni.

(6) A vallalkozé nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha arukészleteirél sem mennyiségi,
sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.



Uﬂl'l‘.‘ll\‘\all ,ILA‘ UFAd QALUIYAINIRLIA 194 20D A" A A8\ SNKSVLIAS AP LANAL 2P L BANANA A £4\) ADANS Qa2

k&} 2760 Nagykata, Dézsa Gyorgy it 26/A

\*F!ﬁ " Tel:29/440-037,29/440-029 -Fax: 29/441-130 ®E-mail: titkar@djg.hu -Web: www.djg.hu

OM azonosito : 032563

MEGISMERESI ZARADEK

Alulirott, mint a Damjanich Janos Gimnédzium és Mezbgazdasigi Szakképzd Iskola dolgozdja
nyilatkozom, hogy az intézmény Leltdrozdsi Szabélyzatdt megismertem, az abban foglaltak
betartadsaro! gondoskodom.

Nagykata, 2013. oktober 23.
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Feliilvizsgalat

Az éallamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. Tv. 10.§ (4a) bekezdése és az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (X11.31) Korm. rendelet 9.§ (5) bekezdés a)
pontja szerint:

A Foldmiivelésligyi Miniszter 2015. julius 20-4n kelt dontése alapjan, - mivel a Damjanich
Janos Gimnazium ¢s MezOgazdasagi Szakképz6 Iskola statisztikai dlloményi 1étszama a 100
fot nem éri el, - a gazdasgi szervezeti feladatainak ellatdséra a Toldi Miklos Elelmiszeripari
Szakképz6 Iskola és Kollégiumot jeltlte ki 2015. szeptember 1.-i hatallyal.

A fenti jogszabalyi valtozas kovetkeztében a Damjanich Janos Gimnazium és Mezdgazdasagi
Szakképz6 Iskola gazdasagi szervezete megszlinik. Gazdasagi feladatainak elvégzését a Toldi
Miklés Elelmiszeripari Szakképzd Iskola és Kollégium gazdasagi dolgozodi latjak el. A
leltarozasi folyamatokban részt vesznek és segitséget nyijtanak a leltar elkészitésében.

Nagykata, 2015. augusztus 31.




5. szamu melléklet

Leltarozasi iitemterv
a 2017. évre

1. A leltdrozas sordn ellatando feladatok, a feladatok ellitdsanak

r rr

kezdo és befejezd idopontjai, a feladat ellatasdért felels személy(ek), valamint
az ellenorzésért felelos személy(ek)

Az itemtervben szerepld feladatok koziil csak azokat kell az Intézményre vonatkoztatni,

melyre az Intézmény feladatellatd személyt, megkezdési és végrehaijtasi hatdridét, valamint

ellendrzésre kijel6lt dolgozét megnevezett.

1. A leltarozas elékészitése

M. folyamat M. folyamat e
megkezdési és | elvégzéséért Ellengrzésért
Munkafolyamat e .. ges felelos
befejezési felelos személy(ek)
idopontja személy(ek) Y

1. A leltarozas szervezésével,
lebonyolitasaval kapcsolatosan
alkalmazand6

nyomtatvanyok elkészitése, dontés a
beszerzésrdl (megbizasok, kijelolések,
munkanaplok stb.)

2. Targyi eszk6zok, készletek (fliggetleniil
azok nyilvantartasi médjatol), kisértéki
targyi eszk6zok egymastol vald
elhatarolésa

3. Nem az Int€ézménynél tarolt eszk6zok
szamba vétele

4. Az Intézménynél 1év6, de nem az
Intézmény tulajdonat képezd eszk6zok
szambavétele

5. Felesleges, illetve selejtezett, de még az
Intézménynél tarolt eszk6z0k megjeldiése,
elkiilonitése

6. Tartozékok, tartalék alkatrészek
elkiilonitése

7. Térgyi eszk6zok azonosité szammal
val6 rendelkezésének attekintése

8. A targyi eszkdzOk analitikus
nyilvantartasa naprakészségének
biztositasa

9 . Hasznalt és hasznélatba adott készletek
elkildnitése, a vonatkoz6 nyilvantartasok
naprakészségének biztositasa

10. A leltarozashoz sziikséges mér§
miiszerek, egyéb berendezések biztositasa
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11. Leltarozasi nyomtatvanyok beszerzése
{felvétele a szigori szamadasu
nyomtatvanyok koz¢)

12. A mennyiségi szambavétellel érintett
eszk6zkor meghatdrozasa

13. Az egyeztetéssel leltdrozhat6 vagyoni
k6r meghatarozésa

14. A rendelkezésre 4ll6 analitikus
nyilvantartads rendszerének attekintése a
vonatkozd jogszabélyi, valamint bels6
informécios igény szempontjabol

15. A leltarozasban résztvevok
kijelolésének feliilvizsgalata a leltérozasi
feladatok  volumenének,  jellegének,
helyszineinek figyelembe vételével

16. A leltarozas résztveviinek
tajékoztatasa, oktatasa

17. A leltarozasi korzetek, és egységek
kozvetlen iranyitéinak  értesitése a
leltarozasi tevékenység elOkészitési €s
végrehajtasi idOpontjairdl

18. A leltar elGkészitési tevékenység

ellen6rzése
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II. A leltarozas végrehajtasa

M. folyamat M. folyamat P
megkezdési és | elvégzéséért Ellendrzésér¢

Munkafolyamat . gzes felelds
befejezési felelos személy(ek)

idépontja személy(ek) Y

1. Immaterialis javak leltirozasa

- az analitikus nyilvantartdsok adatainak
fokonyvi szamlankénti Gsszesitése, (bruttd
ért€k,  értékcsOkkenés, nettd  érték
tagolasban) a leltdrozési nyomtatvany
kitoltése

- az analitikus nyilvantartdsokban a
leltarozas tényének feltiintetése

- a fokoényvi szamlinként Osszesitett
adatok egyeztetése a vonatkozé f8kdnyvi
kivonat érintett szamlaegyenlegeivel
(dlloményi és értékcsokkenés szamia), a
leltdrozdsi  nyomtatvany  vonatkozd
adatainak kit6ltése

- immateridlis javak leltarozasdnak
ellenOrzése

2. Targyi eszkozok leltarozasa

Targyi eszk6z0k mennyiségi leltarozasa

- a leltarfelvételi  iveket f8kdnyvi
szamonkénti, azon belill leltarozdsi
korzetenkénti csoportositasban a meglévd
analitikus nyilvantartasok alapjan ki keil
tolteni (A leltarfelvételi iven fel kell
tiintetni: "Egyeztet6 iv".)

- a helyszini leltarozds soran a
leltarfelvételi ivre fel kell venni a
tényleges adatokat (Az egyeztet§ iv ¢
tertileten mankoként szolgal, hozzasegit a
leltarozés pontossagahoz.)

- a helyszini leltdrozas soran ki kell tSiteni
a leltarfelvételi jegyeket (ez alapjan kell
elkésziteni a leltarfelvételi ivet)

- a mennyiségi felvétellel torténéd
leltarozasanak ellenbrzése

3. Befektetett pénziigyi eszkdzok
leltarozasa

- analitikus nyilvantartdsok adatainak
ellenbrzése a vonatkozé
dokumentumokkal

- az analitikus nyilvéntartdsok f6konyvi
szamonkénti 6sszesitése

- az Osszesitett adatok és a fékonyvi
kivonat vonatkozd  szédmlaszadmainak
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egyeztetése

- a leltarfelvétel ellenGrzése

4. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok

- a hasznalé felkérése leltarozasra

- a hasznalétol megkapott leltarozasi
nyilatkozat egyeztetése az analitikus
nyilvantartds, valamint a f6kényvi
konyvelés adataival

5, Készletek leltarozasi feladatai kiilon
mellékiet alapjan

6. Kovetelések leltarozasa

- kovetelések analitikus nyilvantartasanak
zardsa, - legalabb f6konyvi szdmla
mélységben

- a kovetelések elismertetése (egyeztetd
levelek kikildése, illetve személyes
egyeztetes)

- a kovetelések értékelési feladatai
ellatasanak ellenérzése

- az elismert és értékelt kovetelések
alapjan a kovetelések zar6 allomanyanak
megallapitasa

- a leltarnyomtatvanyok kit6ltése

- behajthatatlan kovetelések
megéllapitasa, kivezetése

- a leltarfelvétel ellenbrzése

7. Ertékpapirok
- analitikus nyilvantartdas adatainak
egyeztetése a vonatkozo
dokumentumokkal

- analitikus nyilvantartasok f6konyvi
szamonkénti Gsszesitése

- az Osszesitett adatok ¢s a fOkonyvi
kivonat vonatkoz6 szamla egyenlegeinek
egyeztetése

- a leltarfelvétel ellenbrzése

8. Pénzeszkozok

- pénztarkészlet mennyiségi leltarozésa,
egyeztetése a pénztarjelentés adataival

- a pénztar-analitika ¢s a f6konyvi
konyvelés egyeztetese

- a fizetési szdmlan 1év6 pénzeszkdzok
tekintetében a hitelintézet egyeztetd
levelei és a fOkonyvi kdnyvelésben
kimutatott Osszeg egyeztetése

- a leltarfelvétel ellen6rzése

9. Egyéb sajatos eszkozoldali
elszamoldsok leltarozasa
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- a vonatkozé analitikus nyilvantartdsok
fokonyvi szamlankénti 6sszesitése

- az Osszesitett adatok és a f6kényvi
kivonatban kimutatott - érintett - szamlak
szamlaegyenlegeinek egyeztetése

- a leltarfelvétel ellendrzése

10. Aktiv  idébeli elhatarolassck
leltarozasa

- a vonatkoz analitikus nyilvintartasok
fokonyvi szamlankénti Gsszesitése

- az Osszesitett adatok és a f8kényvi
kivonatban kimutatott - érintett - szamidk
szamlaegyenlegeinek egyeztetése

- a leltarfelvétel ellentrzése

11. Kdtelezettségek leltarozasa

- kotelezettségek analitikus
nyilvéntartasanak Gsszesitése

- a kotelezettségek elismertetése azon
f8koényvi szamok esetében, ahol az
indokolt (egyeztet6 levelek, illetve
személyes egyeztetés)

- amely szémlékra év kézben konyvelni
lehet, az analitikus nyilvantartdsok
fokonyvi szdmonkénti Gsszesitd adatanak
és a fO6konyvi kivonat adatainak
egyeztetése

- a leltarfelvétel ellendrzése

12. Az egyéb sajatos forrasoidali
elszamolasok leltirozasa

- a vonatkoz6 analitikus nyilvantartiasok
f6konyvi szdmonkénti Gsszesitése

- az Osszesitett adatok és a fokonyvi
kimutatasban kimutatott - érintett -
szamladk szdmlaegyenlegeinek egyeztetése

- a tovabbadasi, lebonyolitdsi bevételek
egyenlegének rendezése

13. Passziv iddbeli elhatarolasck
leltarozasa

- a vonatkoz6 analitikus nyilvantartdsok
fokonyvi szamonkénti Ssszesitése

- az Osszesitett adatok és a fékOnyvi
kimutatasban kimutatott - érintett -
szamldk szamlaegyenlegeinek egyeztetése

- a tovéabbadasi, lebonyolitdsi bevételek
egyenlegének rendezése

14. Az egyeztetéssel végrehajtott
leltarozas soran az  egyeztetés
dokumentaldsa valamennyi érintett

eszkoz és forras csoportnal
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[ - a leltarfelvétel ellendrzése

II1. A leltar feldolgozasa

M. folyamat M. folyamat P
megkezdési és | elvégzéséért Ellenorzescrt
Munkafolyamat . .. S felelos
befejezési felelos személy(ek)
idépontja személy(ek) y

1. Leltarozas teljeskorliségének attekintése

2. A leltarozas szabalyszerliségének
ellenérzése

3. A leltarozas bizonylatainak
Osszegyljtése

4, A leltarfelvételi jegyek és a

leltarfelvételi ivek alapjan a leltarGsszesitd
elkészitése, a leltareltérések
megallapitasa, ellendrzése

5. A kompenzalhaté hidnyok, tObbletek

végrehajtasa
6. A leltareltérések végleges
meghatarozéasa, fOkonyvi szamlinként

adddo tobblet és hiany rogzitése

7. A leltar értékelése
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IV. Zaréjegyzokonyv elkészitése

M. folyamat M. folyamat por
megkezdésiés | elvégzéséért Eliendrzésért
Munkafolyamat P ,, felelds
befejezési felelfs személy(ek)
idopontja személy{ek) Y

1. A zéardjegyzOkonyv elkészitéséhez
sziikséges adatok Osszerendezése

2. A zardjegyzOkiényv elkészitésekor a
leltarozasban résztvevo személyek
Osszehivasa

3. A zarojegyzOkonyv elkészitése

4. A leltarbizonylatokkal elszamoltatas

5. A zéar6jegyz6konyv ellenérzése

V. Kényvviteli elszémeolas
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M. folyamat | M. folyamat Mo Z v o
megkezdési és | elvégzéséért ExlenGrzesert
Munkafolyamat < . _ gzes felelos
befejezési felel6s személy(ek)
idépontja személy(ek) y

1. Kontirozas

2. Konyvelés
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2. A leltdrozdsi iitemterv 1. pontjdban meghatdrozott feladatok
- mennyiségi felvétellel torténé leltirozdsakor -
a leltarozds helyszinei, valamint a helyszinenként leltirozands eszkozok

Leltarozasi Leltarozando Feladatok, felelsok, Hasznalandé
helyszinek eszk6zok hataridék az 1. pont  leltArnyomtatvanyok
tablazata alpontjainak megjelolése
megjelolésével
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3. A leltarozds sordan hasznalhato dokumentumok

A/ Mennyiségi leltarozas esetében

A nyomtatvanyok tartalmazzak:

- a leltarfelvételi iveket,

- a leltarGsszesitket,

- a leltarkiilonbézet kimutatasat,

- a mérlegben kimutatandd vagyon levezetését.

Dokumentum megnevezése Hasznalat esetén * jelzes

Egyéb leltarnyomtatvanyok:

........................................................
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B/ Egyeztetéssel torténd leltdrozds esetében

Az egyeztetés dokumentdlasit igazold jegyz6-
konyvek, analitikdk Osszesitéseinek és a sziikséges
egyeztetések végrehajtasat igazolé dokumentumok

Akkor, ha mennyiségi leltarozas a mennyiségi leltarnyomtatvanyok szerint torténik

Dokumentum megnevezése Hasznalat esetén * jelzés
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4. A készletek, a kis értékii immateridlis javak és tdrgyi eszkozok, valamint mas, csak
mennyiségben nyilvdntartott leltarozdsdra vonatkozo eloirasok

4.1. A csak mennyiségben nyilvantartott eszkozok leltarozasa

A csak mennyiségben nyilvantartott eszk6zok leltarozésat a 2017. évben el kell végezni az
alabbi eszkozkorben:

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

A hasznaland6 nyomtatvéany:
- csak mennyiségben nyilvantartott eszk6z6k mennyiségi leltara (PTI ME-07/2017.)

4.2. Egyeb eloirasok:

A hasznalt és a munkahelyen hasznalatban 1év6 készletek leltarozasa 2017-ben
- torténik.
- nem torténik.

5. A leltarozds vezetdje:

Kl oeeeeeeeierrtreessessnssiasaseesnsesasssnsnaenssanssanses
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Szdmviteli rend Leltdrozdsi szabdlyzat (Hatdlyos 2017. janudr 1-t6])

Megismerési zaradék
a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzathoz
Alulirottak nyilatkozunk arr6l, hogy a szerv Leltirozasi €s leltarkészitési szabélyzatanak tar-

talmét - kiilonds tekintettel a valtozasokra - megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatko-
zasaban magunkra nézve kételez6nek ismerjiik el

A szabalyozast megismerteté a hatdlyos szabélyozast széban ismertette. Kiilon felhivta a fi-
gyelmet

- a szabalyozés médositasaira, valamint

- az el6z6 leltirozas sordn megallapitott hidnyosségokra és helytelen gyakorlatra,

- a leltarozasi titemterv elkészitésének fontossagara, valamint

- a leltarozassal kapcsolatos munkafolyamatok hataridejének titemezésére, valamint az liteme-
zett feladatok betartasanak sziikségességére.

A szabdlyozést megismertetd ellen6rzé kérdésekkel meggy6zodott arrdl, hogy a szabalyozas
lényegét az érintették valoban elsajétitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabélyzat tartalmaban bekovetkezett valtozas utan meg

kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét (ez utdbbi esetben a

-be tett X-el) igazoljuk:
Név Munkakor, feladat elldto Aldiras Ddtum
intézményvezetd A szabilyzat egy pél-
Gytire P4l (munkakor) ,%\r dényst dtvettem.
szerv vezetdje
JR . s, . . A szabélyzat egyv pél-
Dusekné Filipcsei intézményvezetd- 17 Q,?)g dénydt atvettem.
Eva helyettes
s . % A szabdlyzat egy pél-
Szvitek Janos mntézmenyvezeto- { dényét dtvettem.
helyettes
gazdaségi ligyintéz6 A szabilyzat egy pé-
Gulécsy Tidiko (munkakér) (") dénydt vettem.
leltarozas vezetd
UTUJ(E‘ A L_,\
, . gazdasagi csoportvezetd A szabalyzat egy pél-
Kovaclsc?iCsaké (munkakor) 4 / / dényat 4tvettem.
Ildiko R ” A ' Cae
o leltarellendr
A szabélyzat egy pél-
adminisztrator danyat atvettem.
Kiss Mikl6sné (munkakér) Z . \/L S
(
leltarozasban 4 4 . ‘l*/("“[
kozremiik6dé személy




Szdamviteli rend Leltarozdsi szabdlyzat (Hatdlyos 2017. janudr 1-t5])

A szabélyzat egy pél-
gazdaségi lgyintézd dényét atvettem.
Bordas Krisztina (munkakdr) 2 PRV
leitdrozasban kozremii-
k6d6 személy
N A szabélyzat egy pél-
karbantarté O)’o Q /7 dényét atvettem.
Czak6 Janos (munkakdr)
leltarozasban kozremii-
k6d6 személy
A szabélyzat egy péi-
kertész [l": Ea danyat atvettem.
Kocsis Viktor {munkakér) .
leltarozasban kozremii- M A/ o
kdd6 személy
A szabdlyzat egy pél-
rendszergazda J dényat atvettem.
Pap Istvan (munkakér) :g—x
leltarozasban kézremii- S~
k6dé személy
Uotenurnaton e A szabélyzat egy pél-
Volenszkiné Mésza- portés Mihanlvod kotaspdinydt dtvetten.
ros Katalin (munkakdr)
leltarozasban kdzremii-
kodd személy
R A szabélyzat egy pél-
iskolatitkar Lo o & dényat tvettem.
Laczké Istvanné (munkakér) \ _
leltarozasban kézremii- Wto-chone!
k6dé személy
A szabalyzat egy pél-
konyhai kisegit6/takarit6 w'( { dényat 4tvettem.
Kun Sandorné (munkakar) ﬁ( [
leltarczasban kézremii- %\_,

kod6 személy

A megismertetési feladatokat a mai napon elldttam

Kelt: Nagykata, 2017. januar 02.

megismertetd alairasa
(munkakdre: intézményvezetd
neve: Gyiire Pal)




Szdmviteli rend Leltdrozdsi szabdlyzat (Hatdlyos 2017. janudr 1-t51)

Megismerési zaradék
a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a szerv Leltarozési és leltarkészitési szabéalyzatinak tar-
talmat - kiilonos tekintettel a valtozasokra - megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatko-
zasaban magunkra nézve koételez6nek ismerjiik el.

A szabilyozast megismertet a hatalyos szabalyozast szoban ismertette. Kiilon felhivta a fi-
gyelmet

- a szabdlyozis modositasaira, valamint

- az elézd leltirozas soran megallapitott hidanyossagokra €s helytelen gyakorlatra,

- a leltarozasi litemterv elkészitésének fontossdgéra, valamint

- a leltarozassal kapcsolatos munkafolyamatok hataridejének titemezésére, valamint az titeme-
zett feladatok betartasénak sziikségességére.

A szabalyozéist megismertetd ellen6rzé kérdésekkel meggydz6dott arrdl, hogy a szabalyozas
lényegét az érintették valdban elsajétitoitik-e.

A szabilyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismer6k tudomaésul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmabaun bekovetkezett valtozas utidn meg
kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példinyanak atvételét (ez utobbi esetben a
-be tett X-el) igazoljuk:

Név Munkakor, feladat elldto Alairds Ddtum
adminisztrator A szabilyzat egy pél-
Kiripolszki Laura (munkakdr) Linnlah s Jauuus déinyét dtvettem.
szerv vezetdje

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Nagykata, 2017, szeptember 02.

megismertetd aldirdsa
(munkakére: intézményvezetod
neve: Gyiire P4l)




