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Bevezeto

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl szol6 2000, évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.)
14. § (5) bekezdés a) pontja alapjn a Szamviteli politika keretében el kell késziteniiik az esz-
kozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatét (a tovabbiakban: Szabélyzat).

I. ALTALANOS RESZ,

1. A leltdrozisi és leltarkészitési szabailyzat tovabbiakban: szabalyzat) célja

A szabélyzat célja az éves koltségvetési beszamolo részét képezd kényvviteli mérleg tételeit
aldtdmaszto leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszkozok, kotelezettségek leltarozaséra,
értékelésére vonatkozo, az adott koltségvetési szervre érvényes szabalyok irasba foglalasa.

A leltarozasi feladatok a kéltségvetési szamvitelben kimutatott kitelezettségvallalasokra is ki-
terjednek.

2. A szabilyzat elkészitéséért, illetve aktualizdlisaért felelés személy meghatarozasa

A szabalyzat elkészitéséért, tartalméaért, megvaltoztatasaért, aktualizaldsaért a vezeto a felelds.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatot a vezetének kell jovahagynia. A sza-
balyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha azt a Szt., illetve Ahsz. eldirasok
megvaltozdsa, vagy ha a szabélyzat elfogadasakor fennallo koriilményckben olyan lényeges
valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatést sziikségessé teszi.

3. Leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel a kéltségvetési szerv a tulajdonaban, a kezelésében
vagy tartos hasznalatdba adott eszkdzoket és azok forrasait, valamint kételezettségvallalasat
szamba veszi, megallapitja azoknak a valdsagban meglévé allomanyat, A leltarozasi tevékeny-
ség tehat kiterjed a koltségvetési szerv birtokaban 16vé idegen eszkozokre is.

Leltar: olyan tételes kimutatés, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak, valamint
kotelezettségvallaldsainak a valosagban is meglévé dllomanyat egy meghatérozott idépontra vo-
natkoz6an mennyiségben és értékben is tartalmazza,

Kiegészit leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatds, azokat az eszkdzoket s forrasokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészité leltarba kell foglalni a lelta-
rozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatban 16vé (2014. januar 1-je elétt
hasznalatba vett) és csak mennyiségben nyilvantartott kis értéki targyi eszk6zok, kis értéki
szellemi termékek és kis értéki vagyoni értékii jogok dllomanyét

Leltarozasi iitemterv: a koltségvetési szerv vezetdje dltal minden évben az 6sszes eszkoz és
forrascsoport leltarozasi feladataira kiadott feladatterv, amely tartalmazza a lelt4ri korzeteket,
leltarfelelosok, ellenérzok szemely szerinti kijelolését. A leltarozasi iitemtervet a koltségvetési
szerv vezetdje hagyja jova.



Leltarozasi utasitas: a koltségvetési szerv vezetdje altal a leltarozasi iitemtervben megjeldlt
konkrét eszk6z vagy forrascsoport leltirozési feladatait el6éiré intézkedds.

Leltirozas médszerei Iehetnek:
- Mennyiségi felvétel: a vagyonelemek leltarozasanak azt a modjat jelenti, amelynél a felvé-
tel megszamlalassal, méréssel torténik. Ezek esetei:
= felvételkor a nyilvantartassal valé 6sszehasonlitdssal allapitjak meg a tényleges mennyi-
séget,
= felvételkor a mennyiségi nyilvantartasoktol tiggetlentl allapitjak meg, a nyilvantartasok-
kal utélag hasonlitjdk Gssze.
- Egyeztetés esetén
= egyeztetd levéllel,
= személyes egyeztetéssel,
- Specidlis egyeztetésnél a bizonylatok adatait kell 3sszehasonlitani a nyilvantartas alapadatai-
val.

Leltiri korzet: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott székhely-telephely el-
helyezési kériilmények figyelembe vételével kialakitott szervezeti egységek.

Leltarfelelds: leltari korzetenként kijelslt dolgozd, akinek feladata az eszkdzmozgasok bizony-
latainak kezelése, kozremiik6dés a leltarozas el6készitésében, lebonyolitasaban, a leltari eltéré-
sek rendezésében, a felesleges eszkozok feltardsaban, a hasznalatbél kivont eszkozok elkiiléni-
tésében, a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Leltarértékelés: A leltarozott eszk$zok és forrasok értékénck meghatarozasa.

Leltarkiilonbozet: a leltarozas eredményekeént megéllapitott mennyiség és a nyilvantartisok-
ban szereplé mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbdzet lehet hiany vagy tébblet.

Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hidny és a tobblet 6sszeszamitdsa. Leltari hianyt és
leltari t6bbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értéki targyi eszkzoknél szabad kom-
penzalni. A kompenzalds csak akkor hajthaté végre, ha a hidny ¢és a t6bblet azonos cikkcso-
portba tartozé, hasonl6 értéki és rendeltetést, valamint egymassal helyettesithet6 eszkozoknél
keletkezett.

Kilé: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egylitt jaré veszteség mértékén beliili
hiany.

4. A leltarozasra vonatkozo Jjogszabalyi eldirasok

A koltségvetési szerveknek az Szt. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika
keretében kell elkésziteniiik a Szabalyzatot, melynek 6sszedllitasanal figyelembe kell még
venni az Szt. 69. §-aban és az Ahsz. 22. §-aban foglaltakat. Ezek a kévetkezdk:

— A koltségvetési szerveknek az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a

mérleg tételeinek alatamasztasdhoz olyan leltart kell dsszeallitani és megorizni,



amely tételesen, ellendrizhetd moédon tartalmazza a mérlegben szerepl6 eszk-

zoket ¢s forrdsokat. Ezt a leltarozast az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani a

kovetkezd eltérésekkel:

a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd/vagyonke-
zel6 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani. Ha a vagyon-
kezeldi, koncesszios szerzédés eltéré rendelkezést nem tartalmaz, akkor a
miikodtet6/vagyonkezel koteles ezt a leltarozast kiilon térités és dijazas nél-
kiil évente elvégezni;

a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat, targyi

eszkozoket, készleteket a Szabalyzatban meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Szt. 69. §-aban foglaltakat a koltségvetési szervre a kovetkezéd megfogalma-

zasban kell értelmezni:

a koltségvetési szervnek, a kdnyveinek év végi (december 31 .) zarasahoz, az
eéves beszamolo6 elkészitéséhez, a mérlegtételeinek alatdmasztasahoz olyan
leltarat kell 6sszedllitania és az Szt. eléirasai szerint megdriznie, amely téte-
lesen, ellendrizheté médon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg for-
dulonapjén meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben;

a koltségvetési szervnek az éves beszamoléhoz készitett leltarozasi kotele-
zettsége keretében a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok ada-
tai kdzotti egyeztetést az év végi mérleg forduldnapjéra vonatkozéan el kell
végeznie,

ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelels folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriild adatok valodisagardl — a
leltér osszedllitasit megel6zben — leltarozassal koteles meggy6zadni, és azt a
Szabalyzatdban meghatarozott iddszakonként, de legalabb haromévente
mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérleg fordulénapjara vonatkozdan
a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt eszk6zoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;

ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi
nyilvéntartdst nem vezet, vagy e nyilvantartist nem folyamatosan vezeti, ak-
kor a leltarba bekeriil§ adatok valédisagardl — a leltar dsszeallitasat megel-

z6en — leltarozassal kételes meggy6zddni, és az iizleti év mérleg fordulonap-



jéara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értében kimu-
tatott eszkdzoknél €s kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt esz-
kozoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;

= a koltségvetési szerv a mérleg fordulénapjat megel6z6 negyedévben vagy az
azt kbvet$ negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel rukészletei
nyilvantartdsanak a mérleg fordulonapijara vonatkozé adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan szitkségessé valé modositasokat az év végi mér-
leg fordulonapjara vonatkozéan kell elszamolni. Ezt az eljarasi modot a kolt-
ségvetési szerv nem alkalmazhatja, ha az arukészleteirdl sem mennyiseégi,

sem értékbeli nyilvantartast nem vezet.

Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutddlassal,
vagy jogutdd nélkiil) kotelezd a megsziintetés forduldnapjan teljes kor lelta-
rozast lefolytatni, mely magaban foglalja a mennyiségi felvételt, az egyezte-

test és a mérlegben értékkel nem szerepld tételek mennyiségi felvételét.

Fenti eldirasokat szem elott tartva keriilt dsszeallitasra a Berzsenyi Diniel Virosi Konyv-
tar Eszkozok és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata (tovibbiakban: sza-
balyzat).

II. A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI

L. A leltirozas személyi feltételei

A leltérozas felel6sel, illetve kdzremiikodsi az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, a leltarfe-
lelés, leltarozok és a leltarellendr.

A leltérozasi utasitasban kijelslt, leltarozasban résztvevd személyeket megbizo levéllel kell el-
1atni.

A LELTAROZASBAN KOZREMUKODOK FELADATA KS FELELOSSEGE
Az intézményvezeto feladata a leltirozashoz kapcsolédoan:

= felelds a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elkészitéséért, médositasaért;

= ¢évente elkészitteti a leltarozasi litemtervet és kijeloli a leltarozas fofelelosét;

= leltarozds megkezdése el6tt kiadja a leltarutasitast;

= leltédrhiany esetén dont a hidny megtéritésérsl;

= leltarértékelést kovetden utasitast ad a leltarozas sordn tapasztalt hidnyossdgok jovébeni

megsziintetéschez sziikséges intézkedések megtételére;



Az intézményvezetd helyettes feladatai:

mint a leltdrozas fofeleldse felel a leltarozéssal kapesolatos elékészitd és lebonyolito te-

vékenységek megszervezéséért;

leltdrozasi feladatok — elékészité folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése;

= éves leltdrozasi titemterv elkészitése, ennek soran a leltdrozando korzetek leltarfelelései-
nek, leltari ellen6rék személy szerinti kijelslése;

= leltarozasi munkak megkezdése elétt leltarértekezlet megszervezése, levezetése;

= leltdrozési munka folyamatéban a leltarozé bizottsag és leltari ellenérok részére szakmai
tajékoztatas nyvjtasa, a munkak ellendrzése:

= leltarozasi szabalyzatban, leltarozasi iitemtervben foglaltak betartasinak ellenérzése.

A leltir felel6sének feladatai, felel§ssége:

= az intézményvezetd utmutatdsai alapjan felel6s a leltarozas gyakorlati lebonyolitisaért;

= leltarozéssal kapcsolatos iranyitoi, ellenérzési jogkdre a leltari korzet egészére kiterjed;

gondoskodik a leltarozasi szabalyzatban és az éves leltarozasi iitemtervben foglalt elvég-

zendo feladatok elokészitésérol;

= meghatdrozza a leltdrozas menetét;

= megszervezi a leltdrozas el6tti selejtezési munkdakat, leltarozas végrehajtasat és ellendrzé-
Sét;

= felméri a leltdrozas munkaidé sziikségletét, biztositja a leltarozé munkaeré—kapacitast;

biztositja a leltarozashoz sziikséges technikai eszkozoket, leltari nyomtatvanyokat;

= szakmailag irdnyitja a leltarak értékelését;

Il

= ellenérzi a kiadott feladatok végrehajtasat;

A leltarozék feladatais:
Feladata:

clvégzik a leltarozando eszk6zok beazonositasat,
ellendrzik a leltarozandé eszk6zok teljes koriiségét,
a leltarozast a leltarfelelds altal megjelslt sorrendben végzik, kihagyas nélkiil

elvégeznek a leltirozas soran, illetve annak befejezése utan felmeriils minden, a leltarozassal
Osszefliggd adminisztracidés munkat.

Leltarellenér feladata

= az intézményvezetd helyettes utasitasa, illetve iranyitasa alapjan a leltarozas ellenérzése
= leltarozasi el6feltételek biztositasanak ellendrzése;

= mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellendrzése;

leltirozando, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok és forrasok felvételének vizs-
gélata;

= leltdrozassal sszefliggd valamennyi szdmitas és értékelés helyességének vizsgilata;

az ellen6rzés sordn tapasztalt rendellenességeket a leltarfeleldsnek jelenti.

a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve ellenérzi még
a kovetkezoket:

* amennyiségi felvételek helyességét legalabb sziroprobaszertien,
* a leltari targyak azonositasanak szakszeriiségét,
* a bizonylatok formailag helyes kitsltését,



— eltérés esetén a leltdrozas vezetdjét koteles értesiteni,

Az ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon, Gsszesitékon aldirassal igazolja.
A leltarfelvétel idotartama alatt munkajat Gigy kell szerveznie, hogy barmikor elérhet6 legyen,
a felmeriild problémak zékkendmentes rendezése érdekében.

Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszk6zok leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

— aleltdrelszdmolas alapjt képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok, bizonyla-
tok valodisagaért,

— aleltarktilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valé el8irds szerinti elszamolasaért,

— aleltérozasi helyszineken felvett jegyzokonyvben szereplé rendezetlen vagy vitatott tételek ren-
dezéséért,

— Osszedllitja a leltari dokumentaciot €s azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki el6késziti a
sziikséges intézkedések megtételét.

A leltar és a konyvviteli adatok egyeztetésének médja

Az év végi mérleget leltarral kell aldtamasztani. A leltarban kimutatott tételekro] késziilt kimu-
tatasokat 6ssze kell hasonlitani egyrészt az analitikus nyilvantartasokkal, valamint az 1-4. szim-
laosztaly fokonyvi szamléinak zar6 egyenlegével.

2. A leltarozas megkezdését megel6zo, elokészito feladatok

A leltarozés megkezdése elétt:
— fel kell mérni, és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
— idében gondoskodni kell, hogy a szitkséges 1étszdm és munkaeszkozék rendelkezésre allja-
nak,
— leltarozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevéket oktatasban kell részesiteni, amely-
ol
jegyz6konyvet kell felvenni Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban
kozvetlentl, vagy kozvetve kdzremiikodik.
leltarozasi egységek (korzetek) kijelslése, kijelolés szempontjai:
= szervezeti felépitést, hataskort, feleldsséget;
= teriileti elhelyezkedést, szétszortsagot
figyelembe véve a rendez6 elv lehet teriileti vagy tevékenységi korok szerinti;

— eszkozOk, forrasok leltdrozésara vald el6készitése modjanak meghatarozasa (kiilonosen a
targyi eszkozok, készletek tekintetében):
= tarolési, raktarozasi rend biztositasa;
= eszkozOk fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tarolasa;

— szamviteli nyilvantartdshoz igazod6 elkiilénitések végrehajtasa (1j, hasznalt, hasznalhatat-
lan, csdkkent értékii, idegen, mashol tarolt, nullara leirt, érték nélkiili stb. eszk6zok).

— leltarozok, leltarellenérok felkészitése, a leltarozashoz sziikséges segéderd biztositasa és fel-
készitése

— leltarozashoz sziikséges technikai eszkézok (mérbeszkoz, sulytablazatok, leltarozas megtor-
téntét jelolo eszk$zok) biztositasa; '

— mennyiségi nyilvantartasok (raktari, munkahelyi) elékészitése;



— leltarozas elétt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkozok

elszallitasarol, megsemmisitésérol és a nyilvantartasokbdl valé kivezetésiikrdl;

— intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszk6zmozgasok a lehetdségekhez képest szii-
neteljenek, illetve csak indokolt esetben térténjenek,

— leltarozasi iitemtervet kell késziteni.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:

— aleltdrozas el6készitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos 6sszes munkafo-
lyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,

— aleltarozasba bevont eszkdzok és forrasok korét,

— a munkafolyamatok elvégzéséért felelés személyek megnevezését,

— leltdrozasi helyszinek megjelolését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas idépontjanak és
az adott helyszinen leltaroz6 bizottsag megnevezését.

A leltérozasi titemtervet az intézményvezet6 helyettes allitja 6ssze, és az intézményvezetd hagyja
jova.

A leltarozasi titemtervben foglaltak modositéasanal is ezt az cljarasrendet kell kovetni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi helyszineken végzik a
leltdrozast. A bizottsagnak legalébb 3 f&bol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezeté-

sével kell megbizni. A bizottsagokat tigy kell kialakitani, hogy sajat leltarozasi helyszinén senki
sem lehet a bizottsag vezetéje. A leltarellendroket ugyancsak megbizassal kell ellatni.

A Leltarozasi litemterv mintajat az 1. szami melléklet tartalmazz

A leltarozisi utasitas szabalyai

A leltarozasi titemterv elkészitése utan az intézményvezetdnek el kell készitenie és ki kell ad-
nia a leltarozasi utasitast.

A leltarozasi utasitas rogziti mindazokat a feladatokat, amelyek a targyév leltarozasi feladatai
osszeallitdsanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felelésok nevét.

A leltarozasi utasitasnak legaldbb a kovetkezéket kell tartalmaznia:

— leltarozasi egységek felsorolasat;
— leltarfelel6sok és leltarozok neveit leltarozasi egységenként;
— leltarellendrzésre jogosultak nevét (ellenérzésre jogosult, illetve kotelezett: kolt-
ségvetési szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, leltarfeleldse, bels6 ellenér);
— leltarozas iitemtervét (naptari napokra, id6pontokra leosztva, rogzitve a kezdés
¢s a befejezés iddpontjat, valamennyi feladat tekintetében).
A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

— aleltarfeleldsnek,

~ aleltarozasi helyszin leltarfelel6seinek,

— raktdrosnak (ha a leltdrozas raktarban torténik),
— aleltarellenérek.

A Leltarozasi utasitis mint4jat a 2. szama melléklet tartalmazza.



A leltarozasi utasitast a leltirozas megkezdése elétt legalabb 15 nappal kell kiadni, hogy a lel-
tarozasra valo felkésziiléshez elegend id6 alljon rendelkezésre. A leltarozasi utasitashoz mel-
I¢kelni kell a leltarozasnal felhasznalandé bizonylatokat és a leltarozasban részt vevd szemé-
lyek részére kiallitott megbizdleveleket.

(3. szami melléklet Megbizdlevél leltdrvezetsi feladatok ellitisdra, 4. szami melléklet
Megbizolevél leltirozo feladatok elldtdsdra, 5. szama melléklet Megbizolevél leltarellendri
Jeladatok elldtdsdra).

3. A leltarozas madja, gyakorisaga:

A mérlegtételek fizikai leltarozassal t6rténé alatdmasztdsat haromévente kell elvégezni.

Tovabbra is kételez6 azonban a kdnyvviteli mérleg minden sorat minden évben leltdrral alata-
masztani.

A leltarozas torténhet:
— mennyiségi felvétellel, vagy
— egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni:
- targyi eszkdzoket (kivétel a beruhazasi eléleg),
- készleteket,
- pénzeszkdzoket,

- Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, illetve vagyonkezelésbe vett eszko-
zOket.

Egyezetéssel kell leltarozni:
- immaterialis javakat,
- beruhazasi el6legeket,
- koveteléseket (kolesonok is),
- befektetett pénziigyi eszkozoket,
- értékpapirokat,
- egy€b aktiv pénziigyi elszamolasokat,

- forrasokat.

Mennyiségi felvétel: az eszk6z6k darabszam, suly, témeg szerinti meghatarozdasa megszamla-
l&ssal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel modszerei:

~ Nyilvantartasoktol fiiggetlen felvétel:
Az Gsszes leltdrozando eszkozféleség megszamlalasa, megmerése, majd az azonositd adata-
ival egyiitt torténé felvezetése a leltari alapbizonylatokra.
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— Nyilvantartasokon alapulé leltarozas:
Az analitikus nyilvantartasban rogzitett mennyiségek Osszehasonlitésa, egyeztetése a fellel-
hetd mennyiségekkel (rovancsols).

A leltarkiilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utélag 6ssze kell ha-
sonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepld hasznalt, és hasznélatban 16vé kis értéki eszkozoket (2014.
€v el6tt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatas lehet6ségének biztositasa érdekében
minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Egyeztetés: a fokonyvi szamlék egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
f6kdnyvi kényvelés okmanyaival.

Az egyeztetés midszerei:

- Bels6 egyeztetés
A koltségvetési szervnél mér rendelkezésre 4116, a mésik £él dltal korabban megkiildott szer-
z8dések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazolé okményok, banki kivonatok, ér-
tesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

- Egyeztet6 levél
A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés irasos formaja a ko-
vetelésalloméannyal rendelkez fél kezdeményezésére.

- Személyes egyeztetés
Jelentds 6sszegli kovetelés illetve kotelezettség allomany esetén alkalmazando, a tételek
Osszevetéset jelenti a szallitoval illetve a vevével, jegyzokonyv készitése mellett.
Ezeket az egyeztetési formakat lchet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek mér-
legsoroknal.

- Specidlis egyeztetések
= sajat toke
= tartalékok

= aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok leltarozisa esetén.

A leltarozas idépontja

A leltarozas elvégezhetd
- folyamatosan,
— fordulénappal.

Mindkét esetben a leltérozast a szabalyzatban illetve az éves leltarozasi litemtervben meghata-
rozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és fel kell tarni
az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értéki készleteket, tovabba ellenérizni kell a készletek
tarolasénak helyességét és a raktarozasi eldirasok betartisat.

~ Folyamatos leltdrozas
Lényege az, hogy a koltségvetési szervnél minden eszk6zt és forrast a leltarozasi sza-
balyzatban meghatarozott idétartamon beliil, legalabb egyszer leltdroznak, de az egyes
eszkdz €s forrascsoportokra eltérd leltari forduldnap kertil kijeldlésre.
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Fordulénapi leltarozas
A leltdrozast a koltségvetési szervnél elbre meghatérozott nappal (ez a fordulonapja) kell
elvégezni gy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyen minden eszkozfajta teljes egészé-
ben leltarozasra keriil. A fordulénapi leltarozast az iitemterv szerint meghatdrozott napon
kell végrehajtani, minél kézelebb december 31-hez.

A Berzsenyi Daniel Varosi Kényvtir a fordul6napi leltirozast alkalmazza az intézményi
vagyon szambavételére.

4. A leltirozis lebonyolitisi folyamata

A leltdrozas megkezdése el6tt jegyzokdnyvet kell felvenni. (6. sz. melléklet).

A jegyzO6kényvnek tartalmaznia kell:

a leltarozott helyszin megnevezését,

a leltarozds megkezdésének és befejezésének keltét,
a leltarfelvétel modjat,

a leltarozok, leltarfelelésok nevét.

A leltarozas lebonyolitasa soran az eléirt leltarozasi médszernek megfeleléen a kovetkezok sze-
rint célszer( eljarni:

az eszkozok tertileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerii leltarozni,

meg kell llapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyiségét,

a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltirozott eszkdzsk azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét,

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszk6z leltarozasra keriilt-e, a leltarozott eszkdzoket meg
kell jel6lni a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

a leltarbizonylatokat alé kell {rni, f6konyvi szamlanként csoportositani kell,

a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltardsszesitdot,

a leltardsszesitot 6ssze kell olvasni a mar ellendrzott leltarbizonylatokkal,

a leltart ki kell értékelni,

a leltarfelvétel idépontjatdl szamitott 15 napon beliil meg kell allapitani a konyvszerinti ér-
tékkel szemben talélt hianyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések okairdl jegyzékony-
vet kell felvenni, a leltdrozas befejezéseként — 30 munkanapon beliil — fel kell venni a lel-
tarzaré jegyzékinyvet (9. sz. melléklet).

A leltérdsszesitot a leltarozok, a leltarellenér, és az anyagilag felelés személyek irjak ala.

A leltdrozas befejezéseként felvett , Leltarzard jegyz6konyv”-nek tartalmaznia kell:

a leltarozott helyszin megnevezését,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,

a leltarozok, leltarellendrok, leltarfeleléssk nevét,

a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

a leltarért anyagilag felelds személy nyilatkozatat, hogy a leltdr megfelel a valdsagnak, az
abban szerepl6 adatokért felelésséget vallal, (8. sz. melléklet)

a leltarozassal szembeni esetleges kifogasokat,

leltari eltéréscket.
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4.1. Eszkozok és forrasok leltarozasa

A mennyiségi felvétel alapjan t6rténd leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitends leltaro-
zasi utasitdsban megjelslt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeli nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités:
— az egyes analitikus nyilvantartdst vezeték,
— afokonyvi kényvelést végzok
feladata.
A készpénzallomany leltarozasa:
— apénztaros,
— apénztarellendr
feladata.
A készpénzallomany leltirozasardl kiilon Jegyz6konyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)

A mérleg egyes soraiban szerepls eszkézok és forrasok leltarfelvételének moédijat, a felvétel
bizonylatat a az alabbi tablazat szemiélteti:

Az eszkdz, forrds megnevezése A felvétel modja | A felvétel bizonylata

Vagyoni értékii jogok egyeztetés ] efgyzek, szerz8dés, jegyzo-
B kényv _
eoyeztetds. mennyisée szerz6dés, leltarfelvételi iv,
Szellemi termékek gye ’ yiseg leltarfelvételi, szamitégépes
felvétel e
. - kiiratas, lista )
leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
Foldteriiletek mennyiségi felvétel szamitdgépes kiiratas, lista, tu-
| lajdonlapok
leltarfelvételi 1v, leltarfelvételi
Telkek mennyiségi felvétel szamitogépes kiiratas, lista, tu-
lajdonlapok
) leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
Epiiletek mennyiségi felvétel szamitogépes kiiratas, lista, tu-
- ' - lajdonlapok
leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
Egyéb épitmények mennyiségi felvétel teli

szamitogépes kiiratas, lista
leltarfelvételi iv, leltarfelvételi

Ultetvények mennyiségi felvétel szamitogépes kiiratas, lista, tu-
| lajdonlapok

Ingat‘la’no}<h”0_z kapcsol6do va- egyeztetés Jr;fgyzek, szerz6dés jegyz0-

gyoni értékii jogok koényv

‘ leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
mennyiségi felvétel teli
| szamitogépes kiirat4s, lista

Folyamatban maradé beruhaza-
sok

-
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Gépek, berendezések és felsze-
relések

mennyiségi felvétel

Jegyzék leltarfelvételi iv, lel- |
tarfelvételi szamitogépes ki-
iratas, lista

Jarmiivek

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
teli
szamitogépes kiiratas, lista

Részvények, részesedések

Tartés hitelviszonyt megteste-
sit6
értékpapirok

egyeztetés egyeztetd levél, kivonat

C . leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
mennyiségi felvétel teli
egyezetés

szamitogépes kiiratas, lista

Vasarolt készletek, atsorolt,
kdvetelés fejében atvett készle-

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
teli

tek, egyéb készletek szamitogépes kiiratas, lista
ot 1 Tt et £k . . leltarfelvételi szamitogépes
Rovid lejaratu értékpapirok egyezetés Kifratas, lista
Hosszu lejarati bankbetétek egyeztetés szamlakivonat
Pénztarak mennyiségi felvétel | jegyzOkonyv
| Forintszamlak egyeztetés szamlakivonat
Kf)ltsegf/etem évében esedékes eayeztetés egyezﬂtet’o levél, jegyzék,
kovetelések szerz6dés
Koltségvetési évet kovetden . egyezteto levél, jegyzék,
esedékes kovetelések cgyeztetes szerzOdés
£13 l r . rz *r I- i ” s . (k’
Kov’ete ¢s jellegti sajatos elsza cayeztetés egyez”tetro levél, jegyzé
molasok szerz6dés
Egyéb sajatos eszkdzoldali el- . egyeztetd levél, jegyzék, ana-
. . egyeztetés g o p
szamolasok litikus nyilvantartas
Aktiv id6beli elhatarolasok egyeztetés ‘ analitikus nyilvantartas
Sajat toke egyezetés jegyzokonyv
Koltségvetési évben esedékes covertetds szerz$dés, jegyz€k, analitikus
kotelezettségek &y nyilvantartas
Koltségvetési évet kivetden eoveztetds szamla, egyeztet6levél, jegy-
 esedékes kotelezettségek gy z€k, analitikus nyilvantartas
Kételezettség jellegli sajatos el- caveztetds | szamla, egyeztetélevél, jegy-
- szamoldsok _ gy z€k, analitikus nyilvantartis
Kincstéri szdmlavezetéssel kap- . 1
csolatos elszamolasok cgyeztetes cgyeztetdlevél,
| Passziv idébeli elhatarolas | egyeztetés J_analitikusgfilvémtartéls

S. A leltarfelvétel anyaginak feldolgozasa

A leltarfelvétel anyagénak feldolgozasaval kapcsolatban a szabélyzat tartalmazza:
- leltarfelvétel bizonylati adatainak beallitisa a leltarba;



- leltarértékelés szabalyainak meghatérozésa;

- leltarozas (leltar) és a kdnyvvitel adatainak egyeztetese, eltérések megallapitasa, eltérések
tisztazdsa, eltérések okainak meghatarozasa (adminisztrativ hidnyossag, leltarhiany, leltar-

tobblet),

- kompenzélds szabalyainak meghatirozasa,

- leltarhiany mindsitése szabalyainak meghatarozasa (norman beliili hiany, norman feliili hi-

any, felel6sség a norman feliili hidnyért);

- kartérités feleldsséggel jar6 leltarhidny meghatérozasanak szabdlya;

- leltareltérések (adminisztrativ hianyossag, leltarhiany, leltartobblet) kényvviteli elszdmo-

lasa).

6. A leltarozas ellenérzése:

A leltérozas ellenSrzési szabdlyait a szabalyzatban a kovetkezd szempontok szerint célszert
meghatarozni:
leltirozas ellenérzésének megszervezésért felelds személy (leltarozasért felel6s vezeté) meg-
nevezése;
leltarozas el6készitésének ellendrzése, feladatai r0gzitése, a leltarellen6rzés megtorténtének
dokumentalasi szabalyai:

= leltarozasban résztvevok felkészitésének ellenérzése;

= leltarozasra varé készletek megmérhet6, megszamlalhaté allapotban vannak-e;

= leltarbizonylatok rendelkezésre 4llsa;

— leltarozas végrehajtasa soran elvégzendd ellendrzési feladatok meghatarozasa:
= leltarozasi iitemterv betartasa;
= szurdprobaszertien ellendrizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi mod-

szerek szabalyszerlisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hianytalansagat,
mennyiségi adatok pontossagat, leltarozott készletek megfeleld jelolése);
= leltarbizonylatok szabalyszerii kezelése és kiallitésa;

— leltarozas feldolgozdsa, értékelése soran végzendd ellendrzési feladatok meghatarozasa:
= leltareltérések megallapitasanak helyességét, esetleges kompenzalasok szabalyszertisége;
= hianyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbézetek okainak megfelel$ kivizsgalasa;
= hidnyért felel6sségre vont személyekkel megtéritetni javasolt 6sszeg meghatarozasanak he-

lyessége;
= végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténte és helyessége.

|

~3

- Leltdrozasi nyomtatvinyok

A leltdrozas folyaman felhasznalt bizonylatok szigoru szdmadasi kotelezettség ala vont bizony-
latoknak minésiilnek, ezért beszerzésiikkor a sorszamozas folyamatossagét ellendrizni kell. Az
esetleges eltérést jegyzokdnyvben kell rogziteni. A leltarozas megkezdése el6tt a nyomtatva-
nyokrol a leltarozas vezetdje gondoskodik. A nyomtatvanyokat kotelez6 elzarva tartani és gon-
doskodni kell a szigort szdmadast nyilvéntartds vezetésérél is.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi kdrzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni
a leltarozasban résztvevok szamara. A rontott vagy Uresen maradt nyomtatvanyokkal is el kell
szamolni, melyeket a nyilvantartasban »rontott”, vagy ,,lires” megjeloléssel kell ellatni.
m

bizonylatok kellékei:
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= bizonylatszam, megnevezés;

= leltarfelvétel helye, idépontja;

= leltarozott eszkdzok pontos neve (cikkszam, azonosité) mennyiségi egysége, mennyisége;
utalds az eszkdz szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt, stb.);

= aldirasok (leltdrozo, ellendr, készletezd, raktaros);

= példanyszam.

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
— megbizolevél,

— leltamyit6 jegyzékonyv,

— leltirfelvételi jegyek,

— leltarfelvételi ivek,

- afelelds elszamold nyilatkozata,

— leltarzaro jegyzékonyv.

A leltirozis sordn Berzsenyi Daniel Virosi Kényvtar az ASP program iltal elésllitott
nyomtatvanyokat alkalmazza.

A leltarozas lezardsat kovetben a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot irattéarozni kell,
¢s azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

III. LELTARKESZITES RESZLETES SZABALYAI

1. A leltirral szemben tamasztott alaki és formai kovetelmények

A leltarak lehetévé kell tennie:

— akonyvviteli mérleg valédisaganak biztositasat,

— az éves koltségvetési beszamolé tételeinek alatamasztasat,

— a f8kényvi kényvelés és a részletezd nyilvantartasok pontossdgénak, egyezOségének ellen-
Orzését,

— abizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

— a leltari eltérések kimutatasat, a leltarnak megfeleléen a nyilvantartdsok tényleges vagyoni
helyzetének megfelels rendezését,

— akoltségvetési szerv vagyonanak védelmét,

— az anyagi feleldsok elszamoltatasat.

A leltarral szembeni kovetelmények:
— teljesség,

~ tételesség,

— ellenérizhet6ség,

A tételesség kivetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a koltségvetési szerv konyvvi-
teli mérlegében kimutatand6 minden eszkdzt és forrast tételesen, hogy abbél a megfeleld cso-
portositdsokkal, 6sszevonasokkal dsszeallithatd és alatdmaszthato legyen a konyvviteli mérleg.
A tételességhez és a teljességhez kozvetleniil kapcsolodd szamviteli alapelvek a valddisag, a
vilagossag és az egyedi értékelés elve.

A valédisag elve alapjan a konyvekben régzitett, a kéltségvetési beszamoldban felvett tételek
a valosagban is megtalalhatok, bizonyithatok, kivilallok altal is megillapithatok legyenek. A
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valddisag elvének érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy

— az Szt. eldirdsai szerint késziiljon a koltségvetdsi beszamoldt alatdmaszto leltar;

~ aleltarban az eszkdzoket és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz-ben irt értékelési elvek,
modszerek alapjan értékeljék;

— a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok a leltarral egyez6 Osszevont adatokat
tartalmazzanak.

A viligossag elve a leltarra vonatkozéan azt jelenti, hogy aleltdrnak a beszamoléhoz hasonloan
¢rthetonek, attekinthetének kell lennie (leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség sze-
rinti részletezés). Tovabba az egy helyen tarolt és dsszecserélheté tételeket sem szabad 0ssze-
vonni, csak ha arra vonatkozoan van az Szt-vel, illetve az Ahsz-rel Osszhangban 1évé belsd
szabalyozis.

Nem szabad 6sszevonni az ugyanazon adésnak vagy hitelezének tobb szamlabol adédé, azonos
jellegii tartozésait vagy kdvetelései, hanem azokat tételesen, brutté mdédon kell a leltarban ki-
mutatni.

Az egyedi értékelés elvébodl kivetkezik, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket a konyvve-
zeteés €s a beszamold-készités soran egyedileg kell rogziteni €s értékelni. A mérlegtételek érté-
kelésének altalanos szabalyai kozott a szamviteli torvény azt is rogziti, hogy az eszkdzoket és
a kotelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel ellenérizni és — a szamviteli eldirasok szabdlyo-
zott esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van
az eszkozok €s a forrasok értékelésével, hiszen a leltdmak az eszk6z6k és a forrasok mennyi-
sége, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (0ssz)értéket is az Szt-ben eléirt médon.

2. A leltarkészités f6bb feltételeinek meghatirozasa

Az ellendrizhetéség kovetelményének, akkor felel meg a leltar, ha érvényesiilnek a kovetkezd

f6bb feltételek:

— azt az évet, hénapot, napot, amely napra vonatkozéan készitették (éves koltségvetési besza-
mol6t aldtimaszto leltarnal ez a nap a mérleg forduldnapja);

— akoltségvetési szervnek megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet), a leltarozds megkez-
désének és befejezésének idépontjat;

— abenne szerepld eszk6zok és forrasok tételeinek pontos megnevezEsét és az egyértelmil azo-
nositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, méret, mindség, cikkszam, nyilvantartasi
szam stb.).

3. Leltarkiilonbézetek rendezése

A Leltarjegyzokonyvben megallapitott kiilonbozetek okat ki kell vizsgalni, és rendezni kell.

A kivizsgalast kovetden jegyzékonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:
— aleltarkiilénbdzet mennyiségét és értékét,

— akiilénbozetet eldidézé okokat,

— afelelésség megallapitasat,

— a felelds személyek nyilatkozatat.

A leltarozas vezetSje a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vondst, illetve a kar-
térités megallapitasat a koltségvetési szerv vezetdje felé.

A leltéarhidnyért felelés dolgozo abban az esetben felel a megallapitott hianyért, amennyiben:
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— a kijel6lt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az atvételt
alairasaval igazolta,

— ahiany keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas kozotti iddszak leg-
alabb felében és az id6szak végén is a munkahelyen dolgozott,

— akoltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket megtette, nem
kdvetett el a terhére réhaté gondatlansagot. Nem terheli felelésség a dolgozot, ha be tudja

bizonyitani, hogy a munkaltaté a vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A dolgoz6 jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért karté-
ritési feleldsséggel tartozik, figyelembe véve az irdnyadé munkajogi szabalyokat.

A kér bekovetkeztét, mértékét, és a dolgozo vetségét, valamint az okozati sszefliggést a mun-
kaltaténak kell bizonyitani.

A pénztarost, pénzkezeldt, értékkezeldt feltétel nélkiil feleldsség terheli az ltala kezelt értékek
tekintetében.

A leltareltéréseket legkésobb a ,,megallapitott eltérések okairél sz616 jegyzOkonyv” elkésziilte
utan 30. munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hidny, tobblet) a megfeleld eszkoz-
szamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbél, a pénziigyi szamvitelben rog-
zitett szabalyok szerint.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBA LEPES DATUMA, JOVA-
HAGYAS.

A jelen Eszkoz0k €s Forrasok Leltarozasi- és Leltarkészitési Szabalyzata 2022. januar 02-4n
1€p hatalyba. A targyra vonatkozé minden korabbi szabalyozas hataly4t veszti.

A szabélyzatban foglaltakat a Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar leltarozasi tevékenysége so-
ran kell alkalmazni.

Kelt: 2022. januar 02.

Jovéhagyija és hatalyba Iépteti: A N P i

Monéstori Szilveszter
1gazgato



Mellékletek

1. sz. melléklet

Leltarozasi iitemterv

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitdsi szabalyzatiban leirtaknak megfelelen az
alabbi Leltarozési litemtervet adom kia ............................ koltségvetési szervnél a ......
¢évre vonatkoz6 leltarozasanak elokészitésére, végrehajtasara és ellendrzésére vonatkozodan.

......... sz. leltar egység
A leltarozas elokészitésének kezdési idépontja: ........év ................ hé ............... nap.
A leltarozis elokészitésének befejezési id6pontja: ........ Ve, 1 Qe nap.

A leltar elokészitéséért felelés személyek neve:

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

A leltarfelvétel kezdési idSpontja: ..... ... 8V .. mienninnnn. hé ............... nap.

A leltarfelvétel befejezési idépontja: ........ €V v hé ............... nap.
Leltarozok:

A leltarellen6rzés kezdési idépontja: ........ Vit hé ............... nap.

A leltarellendrzés befejezési iddpontja: ........ €V i, hé ............... nap.

Leltarellen6rok:
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..............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
..............................................................................................................

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

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

A leltarhidny esetén az igazol6 jelentés beérkezési hatarideje: ...... o hé . .
nap

A leltarozas kiértékelésének és lezarasanak hatérideje: ........ €V ... i hé ............ nap.
Az eltérések rendezésének konyvviteli rendezésének hatérideje: ........ €V ... ho .........
nap.

Kelt: .............. , BV e hé ..., nap

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

leltarozasi vezetd

A fenti Leltarozasi iitemtervet jovahagyom:

..........................................................
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2. sz. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

a20.......u.... -i fordulénapi
leltarozashoz

Az Eszk6z06k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen az
alabbi Leltarozasi utasitast adom kia ......................._ koltségvetési szerv ......... évre

A mennyiségi szambavétellel torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast
a megjeldlt médon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvéantartastol fliggetleniil) kell végrehajtani.

- ] | Nyilvantartas Nyilvantartistol
Eszkézok megnevezése ., . .
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasziott médjdt értelemszeriien, Pl x jellel meg kell jelolni a tdblazatban)

1. Aleltdrozas vezetdje: .......oowemovoeovor,
2. Aleltarozas ellendre: .........coooveoeervvooe,

3. A leltarozast a kovetkezd leltirozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sok (felelds elszamoldk), valamint a leltarozok kozremiikdésével:

Le.!tarozas1 ceyseg Leltarfelelos (fele- Leltaro’z,ast veg- Leltarozas kezdo és
(kdrzet) megneve- B , i zok e ey, .
Zése 16s elszamolé) neve neve befejez6 idépontja

4. A leltirozok felkészitését 20.... oo -ig el kell elvégezni.
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5. Aleltarak kiértékelését 20... ........... -ig, a zar6 jegyzokonyvet 20.... ..., -ig kell
elkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen sziikségessé valo feleldsségre vonas hatar-

ideje 20... ........... , az eltérések konyvviteli nyilvantartasokban térténd rendezésének
hatarideje 20

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

leltarozasi vezeté

A leltérozasi utasitast jovahagyom:

..............................
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3. sz. melléklet

kidltségvetési szerv megnevezése

MEGBIZOLEVEL
a leltarvezetéi feladatok ellatisdara

........................................................ (REV) ..o, (beOSztds)
részére

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

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabdlyzataban leirtaknak megfelel6en
ezennel megbizom a ............................ koltségvetési szerv 20... évi ............... -i fordu-
l6nappal lebonyolitandé leltirozas leltédrvezetsi feladatainak ellatasaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltirozassal kapesolatos sziikséges €s alapvetd szakmai iranymu-
tatasokrél a20.....év ................ hé............... napjan oktatés keretében tajékoztatom.

Zaradék

Az Eszk6z6k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatdban foglaltakat, valamint jelen
megbizist megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.
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4. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL

leltarozo feladatok ellatasara

Ugyirat Szama: .............oovvoeeeenn..

........................................................ (V) ....cevevvvrvevirerennnnen.. (beOSZIAS)
részere

Tisztelt ...........oooeiniiin Asszony/Ur!

Az Eszkdz0k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban, valamint a 20... évi lelts-
rozéssal kapcsolatban kiadott Leltdrozasi utasitasban foglaltaknak megfeleléen ezennel megbi-

zom,hogya..................... koltségvetési szerv 20... ....c.ouvveunnne... -1 fordulénappal lebo-
nyolitandé leltdrozasban a .......................... leltarozasi korzetben, mint leltarozo/leltarozd bi-

zottsagi tag vegyen részt.

Egyben taj ekoztatom hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai iranymu-
tatasokrol 2 20.....év ................ ho ...o.covninll. napjan oktatas keretében tajékoztatom.

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

Zaradék

Az Eszkdz0k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 20... évi leltdrozssal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismer-
tem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

Kelt: ..ol ,20.0év hé ...l nap

leltarozo
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5. sz. melléklet

MEGBiZOLEVEL
leltarellendri feladatok ellatisara

........................................................ (MEY) w.covanicernevininnennnn. (eOSZIS)
részére

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

Az Eszkdzok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatéban, valamint a 20... évi lelta-
rozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltaknak megfelelden ezennel megbi-
zom, hogy a ..............c.coll koltségvetési szerv 20... .ooverevvoirnn. -1 fordulonappal
lebonyolitandé leltarozasaban, mint leltarellendr vegyen részt.

Egyben tdjékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvet$ szakmai Iranymu-

tatasokrdl a 20.....év ................ hé ............... napjéan oktatas keretében tajékoztatom.
Kelt: ............... 220008V hé ............. nap
Zaradék

Az Eszk6z6k ¢s Forrdsok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 200... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismer-
tem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek elismerem.

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

leltdrozo
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozas megkezdése

Késziilt:a.......................... koltségvetési szerv...............oooccciiiiiiieami o hi-
vatalos helyiségében 20... ..........ccoooei il oo leltarozasi egység (korzet) — 20...
.................... -1 fordulonapi — leltarozasanak megkezdése elétt.

Jelen vannak:

.......................................... (név) ..................... (beosztds) a leltérozasi kérzet leltarfelelése
.......................................... (név) ..................... (beosztds) Leltarozé
.......................................... (név) ..................... (beosztds) Leltarozo

A leltérozés kezd6 iddpontja a leltirutasitds szerint: 20... ...............
A leltérozis tényleges kezd id6pontja: 20...... oo

A leltarfelvétel modja:

_— . Nyilvantartas Nyilvantartastol
Eszkoézok megnevezése . . " .
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott médjat értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelélni a tabldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése elbtt a leltarértekezlet (fel-
készités) megtartdsa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltdrozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

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

Leltartelelos Leltarozd Leltarozo



27

7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20... .ooovverieenreeene, €N A i koltségvetési szerv ha-
zipénztaraban.
Jelen vannak: ......cooooovvi Pénztaros

............................................... Pénztarellenor

............................................... Leltarozo

Jelen 1évok megéllapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarésat kdvetéen a pénztarban a mai na-
pon az alabbi cimletti és 8sszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték (Cimletérték db)
Osszesen -
A pénztérjelentés szerinti készpénzkészlet: ... . ” Valutanem
Leltarozott készpénzkészlet: " ” Valutanem

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettol: (hiany, tobblety . v ” Valutanem
A leltarozas sorén tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

Pénztiros Pénztirellendr

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

Leltarozé

A jegyz6kdnyvet valutanemenként kiilon-kiilon kell elkésziteni.
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8. sz. melléklet
NYILATKOZAT
........................................ (név) ............. (beosztds) fegyelmi feleldésségem tudatdban kijelen-
tem, hogy @ .cccoeeeevvveeenn, leltark6rzetben a 200

leltarozas soran Vélamennyi leltari targyat bemutattam.

B e et et et e e e Leltarfelelds alairasa:

..... napjan megtartott

..................................
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9. sz. melléklet

JEGYZOKONYYV
Targy: Leltarozas befejezése
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 20... ........... S | R leltarozasi egységben
(korzetben) a 20... ... -1 fordulénapi leltdrozas befejezése alakalméabol.
Jelen vannak:
.......................................... (N€V) .................... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (név) ..................... (beosztds) Leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztds) Leltérozé
A leltérozasi korzetben a leltarozas 20.... .oovovooooeeo -an kezd6dott €s 200... ....oevereeenn,

fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek — a kozponti
jogszabdlyoknak, valamint a helyi szabalyozdsnak — megfelelden tortént, a leltarozasi kérzet-
ben a leltar befejezédott.

A leltarozési korzet leltarfelelése (elszdmolasfelelse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi {ven (je-

gyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi érzésre, kezelésre 4t-
veszi.

A leltirozashoz atvett bizonylatok K&ziil ............... (bizonylat), melynek sorszama:
................. rontott, mig a ..................... (bizonylat), melynek sorszama: .............. nem keriilt
felhaszndlasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egych megallapitasok:

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

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

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

Leltarfelelds Leltarozé Leltarozo



10. sz. melléklet

Térolasi nyilatkozat

Alulirott .............oooeein B e e (szerv) képvise-

letében nyilatkozom, hogy a......................... koltségvetési szerv tulajdonaban 4l16 alabbi esz-
kozoket taroljuk:

Nyilvantartasi szam Megnevezés Mennyiség Mennyiségi egység

.................. ,20....év................hénap ... nap

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

a szerv vezetdje



NYILATKOZAT

A Berzsenyi Daniel Virosi Kényvtirra vonatkozo 2022. Janudr 02-t61 érvényes leltarozasi és lel-
tarkészitési szabalyzatot megismertem. Munkam soran az abban foglaltaknak megfeleléen jarok el.

Név

[ Beosztas r Aldiras
ﬁ(irély Erika o Igazgat(ﬁelyettes o —‘ D ({f o
P—apaé Boros Mag—dolna - 'Pénzﬁgyi?odav_ez% o - _:j ’ |
s . ] . '
Toth Katalin Pénziigyi ligyintézo A
tMﬁller Marta Pénziigyi tigyintéz ‘




