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Bevezeto

A koltségvetési szerveknek a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.)
14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell késziteniiik az esz-
kozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat)

I. ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi és leltirkészitési szabalyzat tovabbiakban: szabalyzat) célja

A szabalyzat c€lja az éves koltségvetési beszamolo részét képezd konyvviteli mérleg tételeit
alatdmaszto leltarak készitésére és a leltdrban szerepld eszkdzok, kotelezettségek leltarozasara,
crtekelésére vonatkozo, az adott koltségvetési szervre érvényes szabalyok irasba foglalasa.

A leltarozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott kotelezettségvallalasokra is ki-
terjednek.

2. A szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy meghatirozasa

A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért az intézményve-
zet6 a felel6s.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatot az intézményvezetdnek kell jovéhagy-
nia. A szabalyzat médositasara akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha azt a Szt., illetve Ahsz.
el6irasok megvaltoztatasa, vagy ha a szabalyzat elfogadéasakor fennall koriilményekben olyan
lényeges valtozas kovetkezik be, amely a véltoztatast sziikségessé teszi.

3. Leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel a koltségvetési szerv a tulajdonaban, a kezelésében
vagy tartds haszndlataba adott eszkdzoket és azok forrasait, valamint kotelezettségvallalasat
szamba veszi, megallapitja azoknak a valosagban meglévé dllomanyat. A leltarozasi tevékeny-
ség tehat kiterjed a koltségvetési szerv birtokaban 1évé idegen eszkozokre is.

Leltar: olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valosagban is meglévé alloményét egy meghatarozott idépontra vo-
natkozéan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

Kiegészitd leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkozoket és forrasokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltarba kell foglalni a lelta-
rozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatban 1év6 (2014. januar 1-je el6tt
hasznalatba vett) és csak mennyiségben nyilvantartott kis értékii targyi eszkozok, kis értéki
szellemi termékek és kis értékii vagyoni értékii jogok alloméanyat

Leltarozasi iitemterv: a koltségvetési szerv vezetdje altal minden évben az dsszes eszkoz és
forréscsoport leltdrozasi feladataira kiadott feladatterv, amely tartalmazza a leltari korzeteket,
leltarfeleldsok, ellendrzok személy szerinti kijelslését. A leltarozasi iitemtervet a koltségvetési
szerv vezetoje hagyja jova.



Leltarozasi utasitas: a koltségvetési szerv vezetdje altal a leltarozasi tlitemtervben megjeldlt
konkrét eszkdz vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6iro intézkedés.

Leltarozas moédszerei lehetnek:
- 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 fiiggetlentil allapitjak meg, a nyilvantartasok-
kal utélag hasonlitjak 6ssze.
- Egyeztetés esetén
= egyeztetd levéllel,
= személyes egyeztetéssel,
- Specialis egyeztetésnél a bizonylatok adatait kell 6sszehasonlitani a nyilvéantartas alapadatai-
val.

Leltari korzet: a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott tagintézmények, telep-
helyek elhelyezési koriilmények figyelembe vételével kialakitott szervezeti egységek.

Leltarozasi korzeteknek mindésiilnek a koltségvetési szerv székhelye, tagintézményei és
azok telephelyei.

Leltarfelelés: leltari korzetenként kijel6lt dolgozo, akinek feladata az eszk6zmozgasok bizony-
latainak kezelése, kozremtikodés a leltarozas elokészitésében, lebonyolitasaban, a leltari eltéré-
sek rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasaban, a hasznalatbol kivont eszk6zok elkiiloni-
tésében, a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Leltarértékelés: A leltarozott eszkozok és forrasok értékének meghatarozasa.

Leltarkiilonbozet: a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség és a nyilvantartasok-
ban szerepld mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbozet lehet hidny vagy tobblet.

Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hiany és a tobblet 6sszeszamitdsa. Leltari hidnyt és
leltari tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszk6zoknél szabad kom-
penzalni. A kompenzalas csak akkor hajthatd végre, ha a hiany és a tobblet azonos cikkcso-
portba tartoz6, hasonlo értékil és rendeltetésti, valamint egymassal helyettesithet6 eszk6zoknél
keletkezett.

Kalé: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén beliili
hidny.



4. A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi eléirasok

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

— A koltségvetési szerveknek az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a

mérleg tételeinek aldtdmasztasdhoz olyan leltart kell sszealiitani és megdrizni,

amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszko-

z0ket és forrasokat. Ezt a leltarozast az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani a

kovetkez6 eltérésekkel:

a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikodtetd/vagyonke-
zel6 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani. Ha a vagyon-
kezeldi, koncesszios szerz6dés eltérd rendelkezést nem tartalmaz, akkor a
mikddtetd/vagyonkezeld koteles ezt a leltarozast kiilon térités és dijazas nél-
kiil évente elvégezni;

a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepl$ immaterialis javakat, targyi

eszkozoket, készleteket a Szabalyzatban meghatérozott médon kell leltarozni.

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

zasban kell értelmezni:

a koltségvetési szervnek, a konyveinek év végi (december 31.) zarasahoz, az
éves beszamolo elkészitéséhez, a mérlegtételeinek alatamasztasahoz olyan
leltarat kell 6sszeallitania és az Szt. eléirasai szerint megériznie, amely téte-
lesen, ellenérizhetd modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg for-
duldnapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben;

a koltségvetési szervnek az éves beszamolohoz készitett leltarozasi kotele-
zettsége keretében a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok ada-
tai kozotti egyeztetést az év végi mérleg forduldnapjra vonatkozoan el kell
végeznie,

ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilé adatok valodisagarél — a

leltar 8sszeallitisat megel6zben — leltdrozassal koteles meggy6z6dni, és azt a

. Szabalyzataban meghatarozott idGszakonként, de legalabb haromévente

mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérleg fordulénapjara vonatkozoan



a csak értékben kimutatott eszk6z06knél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt eszk6z6knél egyeztetéssel kell elvégeznie;

= ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi
nyilvantartist nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, ak-
z0en — leltarozassal koteles meggy6z6dni, és az lizleti év mérleg fordulonap-
jara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értében kimu-
tatott eszkdzoknél és kitelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt esz-
kozoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;

= akoltségvetési szerv a mérleg forduldnapjat megel6z9 negyedévben vagy az
azt kovetd negyedévben is ellenérizheti mennyiségi felvétellel drukészletei
nyilvantartasanak a mérleg fordulonapjara vonatkozé adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valo modositasokat az év végi mér-
leg fordulénapjara vonatkozéan kell elszamolni. Ezt az eljarasi modot a kolt-
ségvetési szerv nem alkalmazhatja, ha az arukészleteir6l sem mennyiségi,

sem értékbeli nyilvantartast nem vezet.

Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutodléssal,
vagy jogutod nélkiil) kételez6 a megsziintetés fordulonapjan teljes kor lelta-
rozast lefolytatni, mely magéban foglalja a mennyiségi felvételt, az egyezte-

tést és a mérlegben értékkel nem szerepld tételek mennyiségi felvételét.

Fenti eléirisokat szem el6tt tartva keriilt dsszedllitasra a Marcali Ovodai Kozpont Esz-
kozok és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata (tovabbiakban: szabalyzat).

II. A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI

L. A leltarozas személyi feltételei

A leltarozas feleldset, illetve kozremiikdddi az intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, a leltar-
felelds, leltarozok és a leltarellenor.

A leltarozasi utasitasban kijeldlt, leltarozasban résztvevo személyeket megbizo levéllel kell el-
latni,



A LELTAROZASBAN KOZREMUKODOK FELADATA KS FELELOSSEGE
Az intézményvezetd, tagintézményvezeto feladata a leltarozashoz kapcsoléodoan:

= felel6s a leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat elkészitéséért, modositasaért;

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

= leltarozas megkezdése elétt kiadja a leltarutasitast;

= leltarhidny esetén dont a hidny megtéritésérol;

= leltarértékelést kovetden utasitas ad a leltdrozas sorén tapasztalt hidnyossagok jovébeni
megsziintetés€hez sziikséges intézkedések megtételére;

Az intézményvezet6 és tagintézményvezeto helyettesek feladatai:

= mint a leltdrozés féfelelése felel a leltarozassal kapcsolatos elékészitd és lebonyolito te-
vékenységek megszervezéséért;

= leltarozasi feladatok — el6készitd folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése;

¢ves leltarozasi titemterv elkészitése, ennek soran a leltarozando kirzetek leltarfeleldsei-

nek, leltari ellendrok személy szerinti kijel5lése;

= leltarozasi munkak megkezdése el6tt leltarértekezlet megszervezeése, levezetése;

= leltarozasi munka folyamataban a leltarozé bizottsag és leltari ellendrok részére szakmai
tdjékoztatas nydjtasa, a munkak ellendrzése;

= leltarozasi szabalyzatban, leltarozasi iitemtervben foglaltak betartasanak ellenérzése.

A leltar felelésének feladatai, feleldssége:

= az intézményvezetd és tagintézményvezetd Gtmutatasai alapjan felel6s a leltarozas gya-
korlati lebonyolitasaért;

= leltarozéssal kapcsolatos irdnyitdi, ellenérzési jogkore a leltari korzet egészére kiterjed,

= gondoskodik a leltdrozasi szabdlyzatban és az éves leltarozasi iitemtervben foglalt elvég-

zend6 feladatok el6készitésérol;

meghatdrozza a leltarozas menetét;

= megszervezi a leltarozas el6tti selejtezési munkékat, leltarozas végrehajtasat és ellendrzé-

Sét;

felméri a leltdrozds munkaid§ szitkségletét, biztositja a leltarozé munkaerd—kapacitast;

= biztositja valamennyi leltarozasi egység szamara a leltarozashoz sziikséges technikai esz-
kozoket, leltari nyomtatvanyokat;

= szakmailag iranyitja a leltarak értékelését;

I

= ellen6rzi a kiadott feladatok végrehaijtasat;

A leltarozok feladatai:

Feladata:

— elvégzik a leltarozand6 eszk6zok beazonositasat,

— ellendrzik a leltirozando eszkozok teljes koriiségét,

— aleltarozast a leltarfelel6s altal megjeldlt sorrendben végzik, kihagyas nélkiil



— elvégeznek a leltarozas soran, illetve annak befejezése uran felmeriild minden, a leltarozas-
sal dsszefiiggd adminisztracios munkat.

Leltarellenor feladata

= az intézményvezetd helyettes utasitasa, illetve iranyitasa alapjan a leltarozas ellendrzése

= leltarozasi eldfeltételek biztositasdnak ellendrzése;

mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellenbrzése;

= leltarozando, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok és forrasok felvételének vizs-
galata;

= leltarozéassal 6sszefiiggd valamennyi szamitas €s értékelés helyességének vizsgalata;

= az ellen6rzés soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfelelésnek jelenti.

- aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve ellendrzi még
a kovetkezoket:

« a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szaroprobaszerien,
» a leltari targyak azonositasinak szakszertiségét,
« a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

— eltérés esetén a leltarozas vezet6jét kiteles értesitent,

Az ellen6rzés tényét az ellendrzott bizonylatokon, dsszesitokon alairassal igazolja.
A leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd legyen,
a felmeriild problémak zokkendmentes rendezése érdekeben.

Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszkdzok leltarozasaval kapesolatosan felelds:

— aleltarelszamolas alapjat képezo nyilvéantartasok naprakész allapotaért, az adatok, bizonyla-
tok valodisagaért,

— aleltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald eliras szerinti elszamolasaért,

— aleltarozasi helyszineken felvett jegyzokonyvben szereplo rendezetlen vagy vitatott tételek ren-
dezéséért,

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

A leltar és a konyvviteli adatok egyeztetésének modja

Az év végi mérleget leltarral kell alatdmasztani. A leltarban kimutatott tételekrl késziilt kimu-
tatasokat 6ssze kell hasonlitani egyrészt az analitikus nyilvantartasokkal, valamint az 1-4. szam-
laosztaly fokdnyvi szamlainak zar6 egyenlegével.

2. A leltarozas megkezdését megel6zo, el6készito feladatok

A leltarozas megkezdése elétt:

— fel kell mérni, és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,

— idében gondoskodni kell, hogy a szilkséges létszam és munkaeszkozok rendelkezésre allja-
nak,

- leltarozas megkezdése elétt a leltdrozasban résztveviket oktatisban kell részesiteni, amelyrol

jegyzokonyvet kell felvenni Az oktatason kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban

kozvetleniil, vagy kozvetve kdzremiikodik.



leltérozasi egységek (korzetek) kijellése, kijelslés szempontjai:
= szervezeti felépitést, hataskort, feleldsséget;
= terlileti elhelyezkedést, szétszortsagot

figyelembe véve arendezo elv lehet teriileti vagy tevékenységi kérok szerinti;

— eszkozok, forrasok leltarozdsara valo eldkészitése modjanak meghatarozasa (kiilondsen a
targyi eszk6zok, készletek tekintetében):
= tarolasi, raktarozasi rend biztositasa;

eszkozok fajta, méret, minGség szerinti csoportositasa, taroldsa;
- szamviteli nyilvantartdshoz igazod¢ elkiilonitések végrehajtasa (4, hasznalt, hasznalha-
tatlan, csokkent értékii, idegen, mashol tarolt, nullara leirt, érték nélkiili stb. eszkdzok).

~ leltarozok, leltarellen6rok felkészitése, a leltarozashoz sziikséges segéderd biztositasa és fel-
készitése

— leltarozashoz sziikséges technikai eszk6z6k (mérdeszkoz, sulytablazatok, leltarozas megtor-
téntét jel6ld eszkozok) biztositasa;

— mennyiségi nyilvantartasok (raktari, munkahelyi) el6készitése;

— leltdrozas el6tt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett eszkozok
elszallitasarol, megsemmisitésérsl és a nyilvantartasokbol valé kivezetésiikrol;

— intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszk6zmozgasok a lehet6ségekhez képest szii-
neteljenek, illetve csak indokolt esetben torténjenck,

— leltarozasi iitemtervet kell késziteni.

Il

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:

— aleltarozas el6készitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos 3sszes munkafo-
lyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,

— a leltarozasba bevont eszk6z6k és forrasok korét,

— amunkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését,

— leltdrozasi helyszinek megjel5lését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas idépontjanak és
az adott helyszinen leltarozé bizottsag megnevezését.

A leltarozasi titemtervet az intézményvezet6 helyettes allitja 0ssze, és az intézményvezetd hagyija
JOva.

A leltarozasi titemtervben foglaltak médositasanal is ezt az eljérasrendet kell kévetni.

Ki kell alakitani a leltarozdasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi helyszineken végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 3 f&bél kell 4llni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezeté-

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

A Leltarozasi iitemterv mintajat az 1. szama melléklet tartalmazz

A leltarozasi utasitds szabalyai

A leltérozasi iitemterv elkészitése utdn az intézményvezetének el kell készitenie és ki kell ad-
nia a leltarozasi utasitast.

A leltirozasi utasits rogziti mindazokat a feladatokat, amelyek a targyév leltarozasi feladatai



osszedllitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felelosok nevét.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— leltdrozasi egységek felsorolasat;
— leltarfeleldsok és leltarozok neveit leltarozasi egységenként;
— leltarellendrzésre jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kotelezett: kolt-
ségvetési szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, leltarfeleldse, belsé ellendr);
— leltarozas titemtervét (naptari napokra, id6pontokra leosztva, rogzitve a kezdés
és a befejezés id6pontjat, valamennyi feladat tekintetében).
A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

— aleltarfelelésnek,

— aleltarozasi helyszin leltarfeleldseinek,

— raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
— aleltarellendrnek.

A Leltarozasi utasitas mintajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése eldtt legalabb 15 nappal kell kiadni, hogy a lel-
tarozasra valo felkésziiléshez elegendd idd alljon rendelkezésre. A leltarozasi utasitashoz mel-
lékelni kell a leltarozasnal felhasznalando bizonylatokat és a leltdrozasban részt vevo szemé-
lyek részére kiallitott megbizdleveleket.

(3. szamu melléklet Megbizdlevél leltdrvezeti feladatok elldtisdra, 4. szaimi melléklet
Megbizdlevél leltirozo feladatok elldtdsdra, 5. szamu melléklet Megbizolevél leltdrellendri
feladatok elldtdsdra.)

3. A leltarozas modja, gyakorisaga:

A mérlegtételek fizikai leltarozassal torténd alatamasztasat évente kell elvégezni.

Tovébbra is kdtelezé azonban a konyvviteli mérleg minden sorat minden évben leltarral alata-
masztani.

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

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni:
- targyi eszkozoket (kivétel a beruhazasi elSleg),
- készleteket,
- pénzeszkozoket,

- {izemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, illetve vagyonkezelésbe vett eszko-
zoket.
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Egyeztetéssel kell leltarozni:
- immaterialis javakat,
- beruhazasi el6legeket,
- koveteléseket (k6lcsondok is),
- befektetett pénziigyi eszkozoket,
- értékpapirokat,
- egyéb aktiv pénziigyi elszamolasokat,

- forrasokat.

Mennyiségi felvétel: az eszkdzok darabszam, suly, témeg szerinti meghatarozasa megszamla-
lassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel méodszerei:

— Nyilvantartasoktol fiiggetlen felvétel:
Az 8sszes leltarozando eszkozféleség megszamlalasa, megmérése, majd az azonosité adata-
ival egyiitt torténé felvezetése a leltari alapbizonylatokra.

- Nyilvantartasokon alapul¢ leltarozas:
Az analitikus nyilvéntartasban rogzitett mennyiségek dsszehasonlitasa, egyeztetése a fellel-
het6é mennyiségekkel (rovancsolas).

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

A mérlegben értékben nem szerepl6 hasznalt, és hasznalatban 18vé kis értékii eszkozoket (2014.
¢v el6tt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatas lehetségének biztositasa érdekében
minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Egyeztetés: a f6konyvi szamlék egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fékonyvi kdnyvelés okmanyaival.

Az egyeztetés modszerei:

- Bels6 egyeztetés
A koltségvetési szervnél mér rendelkezésre 4116, a masik fél altal korabban megkiildstt szer-
z6dések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazold okményok, banki kivonatok, ér-
tesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan t6rténé egyeztetés.

- Egyeztet6 levél

A kovetelések €s a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés irdsos forméja a ko-
vetelésallomannyal rendelkezd fél kezdeményezésére.

- Személyes egyeztetés
Jelent6s 6sszegli kovetelés illetve kotelezettség allomany esetén alkalmazando, a tételek
Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevovel, jegyzokonyv készitése mellett.
Ezeket az egyeztetési formdakat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek mér-
legsoroknal.
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- Specialis egyeztetések

sajat toke

tartalékok

Il

aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok leltarozasa esetén.

A leltarozas idépontja

A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,
— fordulénappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban illetve az éves leltarozasi itemtervben meghata-
rozott id6tartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel kell tarni
az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent érték készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek
tarolasanak helyességét és a raktarozasi eléirasok betartasat.

— Folyamatos leltarozas
Lényege az, hogy a koltségvetési szervnél minden eszkdzt és forrast a leltarozasi sza-
balyzatban meghatarozott iddtartamon beliil, legaldbb egyszer leltaroznak, de az egyes
eszk6z és forrascsoportokra eltéré leltari fordulonap kertil kijeldlésre.

— Forduldnapi leltarozas
A leltarozast a koltségvetési szervnél elére meghatarozott nappal (ez a forduldnapja) kell
elvégezni gy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyen minden eszkozfajta teljes egészé-
ben leltarozasra keriil. A fordulonapi leltarozast az iitemterv szerint meghatarozott napon
kell végrehajtani, minél kézelebb december 31-hez.

A Marcali Ovodai Kézpont a fordulénapi leltarozast alkalmazza az intézményi vagyon
szambavételére.

4. A leltarozas lebonyolitasi folyamata

A leltarozas megkezdése elétt jegyzokonyvet kell felvenni. (6. sz. melléklet).
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— a leltarozott helyszin megnevezését,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,
— a leltarfelvétel modjat,

— aleltarozok, leltarfelel6s6k nevét.

A leltarozas lebonyolitasa soran az elirt leltarozasi modszernek megfeleléen a kovetkez6k sze-
rint célszeri eljarni:

- az eszk6zok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszert leltarozni,

— meg kell allapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyiséget,
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a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkdzok azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét,

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra keriilt-¢, a leltarozott eszkdzdket meg
kell jelolni a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

a leltarbizonylatokat ala kell irni, f6kényvi szamlanként csoportositani kell,

a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltardsszesitot,

a leltardsszesitot 9ssze kell olvasni a mar ellenérzott leltarbizonylatokkal,

a leltart ki kell értékelni,

a leltarfelvétel id6épontjatdl szamitott 15 napon beliil meg kell allapitani a kdnyvszerinti ér-
tékkel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések okairdl jegyzokdny-
vet kell felvenni, a leltarozas befejezéseként — 30 munkanapon beliil — fel kell venni a lel-
tarzaro jegyzokonyvet (9. sz. melléklet).

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

A leltarozas befejezéseként felvett ,,Leltarzaro jegyzOkdnyv”-nek tartalmaznia kell:

a leltarozott helyszin megnevezését,

a leltdrozas megkezdésének és befejezésének keltét,

a leltarozok, leltarellendrok, leltarfelel6sok nevét,

a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

a leltarért anyagilag felel6s személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valosagnak, az
abban szerepld adatokért feleldsséget vallal, (8. sz. melléklet)

a leltarozassal szembeni esetleges kifogdsokat,

leltari eltéréseket.

4.1. Eszkozok és forrasok leltarozasa

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd leltaro-
zasi utasitdsban megjelolt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeli nyilvantartas alapjan torténo leltarkészités:

az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
a fékonyvi konyvelést végzok
feladata.

A készpénzallomany leltarozasa:

a pénztaros,
a pénztarellendr
feladata.

A készpénzéllomany leltarozasardl kiilon jegyzékonyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)
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A mérleg egyes soraiban szereplé eszkozok és forrasok leltarfelvételének modjat, a felvétel
bizonylatat a az alabbi tdblazat szemlélteti:

A felvétel modja

A felvétel bizonylata

Az eszkoz, forrds megnevezése

Vagyoni értékii jogok

egyeztetés

jegyzék, szerzddés, jegyzo-
konyv

| Szellemi termékek

egyeztetés, mennyisegi
felvétel

szerzddés, leltarfelvételi iv,
leltarfelvételi, szamitogépes
kiiratas, lista

Foldteriiletek

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
szamitogépes kiiratas, lista, tu-
lajdonlapok

Telkek

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
szamitdgépes kiiratas, lista, tu-
lajdonlapok

Epiiletek

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
szamitogépes kiiratas, lista, tu-
lajdonlapok

Egyéb épitmények

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
teli
szamitdgépes kiiratas, lista

Ultetvények

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvételi
szamitdgépes kiiratas, lista, tu-
lajdonlapok

_ Ingatlanokhoz kapcsolodo va-
gyoni értékii jogok

egyeztetés

jegyzék, szerz6dés jegyzo-
konyv

Folyamatban maradé beruhéza-
sok

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
teli
szamitogépes kiiratas, lista

Gépek, berendezések és felsze-
relések

mennyiségi felvétel

| Jarmlivek

jegyzék leltarfelvételi iv, lel-
tarfelvételi szamitogépes ki-
iratas, lista

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
teli
szamitogépes kiiratas, lista

értékpapirok

Vasarolt készletek, atsorolt,
kovetelés fejében atvett készle-
tek, egyceb készletek

Részvények, részesedések egyeztetés | egyeztetd levél, kivonat
Tartos hitelviszonyt megteste- | o . leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
o | mennyiségi felvétel .
sitd . teli
egyezetes

szamitogépes kiiratas, lista

mennyiségi felvétel

leltarfelvételi iv, leltarfelvé-
teli
szamitogépes kiiratas, lista

Rovid lejarata értékpapirok

egyezetés

kiiratas, lista

leltarfelvételi szamitogépes




14

Hosszu lejérati bankbetétek egyeztetés szamlakivonat

Pénztarak mennyiségi felvétel jegyzdkonyv

Forintszamlak egyeztetés szamlakivonat

KPItsegyet651 évében esedékes egyeztetés egyez"tetp levél, jegyzék,

kovetelések szerz6dés

Koltségvetési évet kovetden . egyeztetd levél, jegyzék,

esedékes kovetelések cgyeztetes szerz6dés

Kov?teles jellegti sajatos elsza egyeztetés egyez"tetro levél, jegyzék,

molasok szerz6dés

Eg’yeb s,ajatos eszkozoldali el- egyeztetés e'g.yezteto. leYel, Jefgyzek, ana-

szamolasok litikus nyilvantartas

Aktiv id6beli elhatarolasok egyeztetés analitikus nyilvantartas

Sajat toke egyezetés jegyzokonyv

Koltségvetési évben esedékes : szerzddés, jegyz€Ek, analitikus
.. . egyeztetes v g

kotelezettségek nyilvantartas

Koltségvetési évet kovetden cavertelds szamla, egyeztetOlevél, jegy-

esedékes kotelezettségek £y z€k, analitikus nyilvantartas

Kotelezettség jellegli sajatos el- cavezietés szamla, egyeztet6levél, jegy-

szdmolasok &y 7€k, analitikus nyilvantartas

Kincstéri szamlavezetéssel kap- . Sl

coslatos elszamolasok cgyeztete egyeztetdlevel,

Passziv idobeli elhatarolas egyeztetés analitikus nyilvantartas

5. A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasa

A leltarfelvétel anyagéanak feldolgozasaval kapcsolatban a szabalyzat tartalmazza:

- leltarfelvétel bizonylati adatainak beallitasa a leltarba;

- leltarértékelés szabalyainak meghatarozasa;

- leltarozas (leltar) és a konyvvitel adatainak egyeztetése, eltérések megallapitasa, eltérések
tisztazdsa, eltérések okainak meghatérozésa (adminisztrativ hianyossag, leltarhiany, leltar-

tobblet),

- kompenzalas szabalyainak meghatarozasa,

- leltarhidny mindsitése szabalyainak meghatdrozasa (norman beliili hidny, norman feliili hi-

any, feleldsség a norman feliili hidnyért);

- kartérités felelosséggel jaro leltarhiany meghatdrozasanak szabalya;

- leltareltérések (adminisztrativ hidnyossag, leltarhidny, leltartobblet) konyvviteli elszamo-

l&sa).

6. A leltarozas ellendrzése:

A leltarozas ellen6rzési szabélyait a szabalyzatban a kivetkezé szempontok szerint célszert
meghatarozni:
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— leltarozas ellenérzésének megszervezésért felelds személy (leltarozasért felelds vezetd) meg-
nevezeése,
— leltarozas el6készitésének ellendrzése, feladatai rogzitése, a leltarellendrzés megtorténtének
dokumentalasi szabalyai:
= leltarozasban résztveviok felkészitésének ellendrzése;
= leltarozasra varo készletek megmérhetd, megszamlalhat6 allapotban vannak-e;
= leltarbizonylatok rendelkezésre allasa;
— leltarozas végrehajtasa soran elvégzendo ellendrzési feladatok meghatérozasa:
= leltarozasi litemterv betartasa;
= szliroprobaszeriien ellenérizni kell a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi mod-
szerek szabalyszerlisége, megnevezés és azonosito adatok helyessége, hianytalanségat,
mennyiségi adatok pontossagat, leltarozott készletek megfeleld jelolése);
= leltarbizonylatok szabalyszerti kezelése €s kiallitasa;
— leltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzendd ellendrzési feladatok meghatarozasa:
= leltareltérések megallapitasanak helyességét, esetleges kompenzalasok szabalyszerlisége;
= hidnyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbszetek okainak megfeleld kivizsgalasa;
= hianyért feleldsségre vont személyekkel megtéritetni javasolt sszeg meghatarozasanak he-
lyessége;
= végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténte €s helyessége.

7. Leltarozasi nyomtatvanyok

A leltarozas folyaman felhasznalt bizonylatok szigort szamadasi kotelezettség ala vont bizony-
latoknak mindsiilnek, ezért beszerzésiikkor a sorszamozas folyamatossagat ellenérizni kell. Az
esetleges eltérést jegyzokonyvben kell rogziteni. A leltdrozas megkezdése elétt a nyomtatva-
nyokrél a leltarozas vezetdje gondoskodik. A nyomtatvanyokat kotelezd elzarva tartani és gon-
doskodni kell a szigoru szamadast nyilvantartas vezetésérdl is.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi kdrzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni
a leltarozasban résztvevok szamara. A rontott vagy iiresen maradt nyomtatvanyokkal is el kell
szamolni, melyeket a nyilvantartasban ,,rontott”, vagy ,.iires” megjeloléssel kell ellatni.
m
bizonylatok kellékei:

= bizonylatszam, megnevezes;

= leltarfelvétel helye, idépontja;
leltarozott eszk6zok pontos neve (cikkszam, azonositd) mennyiségi egysége, mennyisége;
utalas az eszkdz szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt, stb.);
= alairasok (leltarozo, ellendr, készletezd, raktaros);
példanyszam.

Il

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
— megbizdlevél,

~ leltarnyito jegyzokonyv,

leltarfelvételi jegyek,

leltarfelvételi ivek,

a felelOs elszamol6 nyilatkozata,

leltarzaro jegyzokonyv.

|
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A leltarozas soran Marcali Ovodai Kézpont az ASP program altal elfallitott nyomtatvi-
nyokat alkalmazza.

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapesolodé valamennyi bizonylatot irattarozni kell,
és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

III. LELTARKESZITES RESZLETES SZABALYAI

1. A leltarral szemben tamasztott alaki és formai kivetelmények

A leltarnak lehetévé kell tennie:

— akdonyvviteli mérleg valddisaganak biztositasat,

— az éves koltségvetési beszamolo tételeinek alatamasztasat,

— a fokdnyvi kdnyvelés és a részletezo nyilvantartasok pontossiganak, egyezségének ellen-
Orzését,

— abizonylati fegyelem megszilarditasanak el8segitését,

— a leltari eltérések kimutatasét, a leltarnak megfelel6en a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetének megfeleld rendezését,

— akoltségvetési szerv vagyonanak védelmét,

— az anyagi felel6sok elszamoltatasat.

A leltérral szembeni kovetelmények:
— teljesség,

— tételesség,

— ellendrizhetGség.

A tételesség kivetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a koltségvetési szerv konyvvi-
teli mérlegében kimutatandé minden eszkozt és forrast tételesen, hogy abbol a megfelels cso-
portositasokkal, 3sszevondsokkal 6sszeallithato és alatamaszthat legyen a konyvviteli mérleg.
A tételességhez ¢s a teljességhez kozvetleniil kapcsoldédd szamviteli alapelvek a valodisag, a
vilagossag és az egyedi értékelés elve.

A valédisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszamoldban felvett tételek

a valosagban is megtalalhatok, bizonyithatok, kiviilallok altal is megallapithatok legyenek. A

valodisag elvének érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy

— az Szt. elbirdsai szerint késziiljon a koltségvetési  beszamolot alatamaszto leltar;

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

— a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok a leltarral egyezé 6sszevont adatokat
tartalmazzanak.

A vildgossag elve a leltarra vonatkozoan azt jelenti, hogy a leltarnak a beszamoléhoz hasonléan
érthetdnek, attekinthetonek kell lennie (leltdrozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, mindség sze-
rinti részletezés). Tovabba az egy helyen tarolt és dsszecserélhetd tételeket sem szabad 6ssze-
vonni, csak ha arra vonatkozoan van az Szt-vel, illetve az Ahsz-rel Osszhangban 1év6 bels6
szabalyozas.

Nem szabad 6sszevonni az ugyanazon adosnak vagy hitelezdnek tobb szamlabol adodo, azonos
jellegli tartozasait vagy kovetelései, hanem azokat tételesen, brutté modon kell a leltarban ki-
mutatni.
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Az egyedi értékelés elvébol kovetkezik, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket a konyvve-
zetés és a beszamold-készités soran egyedileg kell rogziteni €s értékelni. A mérlegtételek érté-
kelésének altalanos szabalyai kozott a szamviteli tdrvény azt is régziti, hogy az eszkdzoket és
a kotelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel ellendrizni és — a szamviteli eléirasok szabalyo-
zott esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapesolata van
az eszkdzok és a forrasok értékelésével, hiszen a leltrnak az eszkozok és a forrasok mennyi-
sége, fajtaja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (Ossz)értéket is az Szt-ben elSirt modon.

2. A leltarkészités fobb feltételeinek meghatarozasa

Az ellenérizhetdség kovetelményének, akkor felel meg a leltar, ha érvényesiilnek a kdvetkezo

fobb feltételek:

— azt az évet, honapot, napot, amely napra vonatkozoan készitették (éves koltségvetési besza-
molot alatdmaszto leltarnal ez a nap a mérleg fordulénapja);

— a koltségvetési szervnek megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet), a leltrozas megkez-
désének és befejezésének idopontjat;

— abenne szerepld eszkozok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmii azo-
nositasukhoz sziikséges adatokat (megnevez€s, méret, min6ség, cikkszam, nyilvantartasi
szam stb.);

3. Leltarkiilonbozetek rendezése

A Leltarjegyz6konyvben megallapitott kiillonbozetek okat ki kell vizsgalni, és rendezni kell.

A kivizsgalast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
— a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékeét,

— akiilonbozetet el6idézd okokat,

— afelel6sség megallapitasat,

— afelelds személyek nyilatkozatat.

A leltarozas vezetdje a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a felelésségre vonast, illetve a kar-
térités megallapitasat a koltségvetési szerv vezetdje fel€.

A leltarhianyért felelds dolgozo abban az esetben felel a megallapitott hianyért, amennyiben:

— a kijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, €s az atvételt
alairasaval igazolta,

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

— akoltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket megtette, nem
kovetett el a terhére réhaté gondatlansagot. Nem terheli felelosség a dolgozét, ha be tudja

bizonyitani, hogy a munkaltaté a vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A dolgoz6 jogviszonyabol eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért karte-
ritési felelosséggel tartozik, figyelembe véve az irdnyadé munkajogi szabalyokat.

A kar bekovetkeztét, mértékét, és a dolgozd vétségét, valamint az okozati 6sszefiiggést a mun-
kaltatonak kell bizonyitani.
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A pénztarost, pénzkezeldt, értékkezelot feltétel nélkiil feleldsség terheli az altala kezelt értékek
tekintetében.

A leltareltéréseket legkésobb a ,,megéllapitott eltérések okairél sz6lo JjegyzOkonyv” elkésziilte
utan 30. munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hiany, tibblet) a megfeleld eszkéz-
szamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbol, a pénziigyi szamvitelben rog-
zitett szabalyok szerint.

IV. ZABO RENDELKEZESEK, HATALYBA LEPES DATUMA, JOVA-
HAGYAS.

A jelen Eszkozok és Forrasok Leltdrozasi- és Leltarkészitési Szabalyzata 2022. janudr 02-an
Iép hatalyba. A targyra vonatkoz6 minden korébbi szabélyozas hatalyat veszti.

A szabélyzatban foglaltakat a Marcali Ovodai Kézpont leltarozasi tevékenysége soran kell al-
kalmazni.

Kelt: 2022. januar 02.
Jovahagyja ¢s hatalyba 1épteti:

Tamasné Turbéki Angéla
Intézményvezetd
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Mellékletek
1. sz. melléklet

Leltarozasi iitemterv

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen az
alabbi Leltarozasi titemtervet adom kia ..., koltségvetési szervnél a ......
évre vonatkozo leltarozasanak elokészitésére, végrehajtasara és ellendrzésére vonatkozoan.

......... sz. leltar egység
A leltarozés elokészitésének kezdési idépontja: ........ €V i ho oo, nap.
A leltarozas elokészitésének befejezési idopontja: ........ [} hé v, nap.

A leltar eldkészitéséért felelos személyek neve:

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

A leltarfelvétel kezdési idépontja: ........ €V veiiiieaneas hé ..ol nap.

A leltarfelvétel befejezési idopontja: ........ EV i, 1V B nap.
Leltarozok:

A leltarellendrzés kezdési idépontja: ........ BV iennnn.. st hd oo, nap.
A leltarellendrzés befejezési idépontja: ........ €V o.vone. mEEw e hé ..o, nap.

Leltarellenorok:
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...............................................................................................................

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

A leltarhiany esetén az igazolo jelentés beérkezési hatarideje: ...... 8V ..o camn hé .......
nap

A leltarozas kiértékelésének és lezarasanak hatéarideje: ........ €V it hé............ nap.
Az eltérések rendezésének konyvviteli rendezésének hatérideje: ........ €V s hé .........
nap.

Kelt: .............. y e €V e, hé .o nap

leltarozasi vezetd

A fenti Leltarozasi titemtervet jovahagyom:
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2. sz. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

-i fordulénapi

leltarozashoz

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen az
................. koltségvetési szerv ......... €vre
vonatkoz leltarozasanak elokészitésére, végrehajtasara és ellendrzésére vonatkozoan.

alabbi Leltarozasi utasitast adom ki a

A mennyiségi szambavétellel torténo leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast
a megjelolt médon (nyilvéantartas alapjan, vagy nyilvantartastd] fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Eszkozok megnevezése

Nyilvantartas
alapjan

Nyilvantartastol
fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott médjat értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a tdbldzatban)

1. A leltarozas vezetdje: ....oocceeveeevivvivinvcinieenne

A leltarozas ellendre: ....oooovvvvvvvcneeeeeieeeeieeeens

3. A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfeleldsok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kdzremiikodésével:

Leltarozasi egység
(kdrzet) megneve-
zése

Leltarfelel6s (fele-
I0s elszamolo) neve

Leltarozast vég-
zok
neve

Leltarozas kezdo és
befejez6 idopontja

4. A leltarozok felkészitését 20....

-ig el kell elvégezni.
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5. A leltarak kiértékelését 20... ........... -ig, a zaro jegyzékonyvet 20.... ......c.oeene..... -ig kell
clkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen sziikségessé valé felelésségre vonas hatar-

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

leltarozasi vezetd

A leltarozasi utasitast jovahagyom:
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3. sz. melléklet

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

koltségvetési szerv megnevezése

MEGBIZOLEVEL
a leltarvezetoi feladatok ellatasara

Ugyirat SZAma: ..........covvveeeunnennnn.

........................................................ (EV) cevereiereeeeeveenenennennn. (DEOSZIAS)
részére

Tisztelt .oooovieeieii i, Asszony/Ur!

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak megfeleléen
ezennel megbizoma ..................oll koltségvetési szerv 20... évi .............. -1 fordu-
l6nappal lebonyolitand6 leltarozas leltarvezetoi feladatainak ellatasaval.

Egyben t4j ekoztatom hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai iranymu-
tatasokrol a 20.....€v ................ hé ..o napjan oktatas keretében tajékoztatom.

Zaradék

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat, valamint jelen
megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

......................................................
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4. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL

leltarozo feladatok ellatasara

Ugyirat szama: .................ceeeeen...

........................................................ (NEV) ..ooveevcvvvaneeannnnen. (Deoszids)
részeére

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

Az Eszk6zok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban, valamint a 20... évi lelta-
rozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltaknak megfeleléen ezennel megbi-
zom,hogya........................ koltségvetési szerv 20... ....ccocvevenenee. -1 fordulénappal lebo-
nyolitand6 leltarozasban a .......................... leltarozasi korzetben, mint leltarozéd/leltarozo bi-
zottsagi tag vegyen részt.

Egyben t4j ekoztatorn hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai iranymu-
tatasokrol a 20.....év ................ hé .ol napjan oktatas keretében tajékoztatom.

Zaradék

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

Keltigs..........55%. , 2008V hé .oooooennl. nap

leltarozé
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5. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL
leltarellenéri feladatok ellatasara

Ugyirat sz4ma: ..........ccocvvevenneennnn.

........................................................ (EV) .oooeveeveeaveeevenennenn. (beOSZIAS)
részére

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

Az Eszk6z6k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban, valamint a 20... évi lelta-
rozéssal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltaknak megfeleléen ezennel megbi-
zom, hogy @ ......cooovvviiniiiiiiiiinin koltségvetési szerv 20... .ocoveriveiecnennn -1 fordulénappal
lebonyolitando leltarozasaban, mint leltarellendr vegyen részt.

Egyben t4j ekoztatom hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges és alapvetd szakmai iranymu-
tatasokrol a20.....év ................ hé ...l napjan oktatas keretében tajékoztatom.

Kelt: .........c.... L2008V hé ..ooiiniiis nap

Zaradék

Az Eszkdzok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban és a 200... évi leltarozassal
kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen megbizast megismer-
tem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem.

Kelt: ..o ,200 8V i, hé ............. nap

leltarozo
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltdrozas megkezdése

Késziilt:a................ooni . koltségvetési SZerv......o.ovveviiiiiiiiiiee e e eeeeseenen.nn. hii-
vatalos helyiségében 20... ............cccc.c€n oo, leltarozasi egység (korzet) — 20...
.................... -1 fordulonapi — leltarozasanak megkezdése elétt.

Jelen vannak:

.......................................... (RV) ..................... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (NéV) ..................... (beosztds) Leltarozo
.......................................... (N€V) ..................... (beosztds) Leltarozo

A leltarozas kezd6 idopontja a leltarutasitas szerint: 20... ......c.e..........
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20...... .ccooveeerevvereenenn.

A leltarfelvétel modja:

_— . Nyilvantartas Nyilvantartastol
Eszkozok megnevezése ‘s = .
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds valasztott modjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a tdbldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozds megkezdése elétt a leltarértekezlet (fel-
készités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapesolatos szabdlyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

Leltarfelelds Leltarozo Leltarozo
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7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20... .oovvveeeeiieeiiceeicceieen 1 I RSN koltségvetési szerv ha-
zipénztaraban.
Jelen vannak:  ..oocooveevereieiiiieeeerrrrr e Pénztaros

............................................... Pénztarellenér

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

Jelen 1év6k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezérasat kdveten a pénztarban a mai na-
pon az alabbi cimletii és dsszegii készpénz volt:

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

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettol: (hiany, tobblet)y ... " ” Valutanem
A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

Pénztaros Pénztarellenor

Leltarozo

A jegyzoékonyvet valutanemenként kiilon-kiilon kell elkésziteni.
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8. sz. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............. (beosztds) fegyelmi felel6sségem tudataban kijelen-
tem, hogy a ..ccocovvvevvicrieicnene, leltarkorzetben a 200....... ..o, napjan megtartott

leltarozas soran valamennyi leltéri targyat bemutattam.

Datum: .................. 2200 Leltarfelelds alairdsa: .....cocovveeevcvvveveeeeenenn,
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9. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Leltarozas befejezése
Késziilt: .......oueeven. hivatalos helyiségében 20... ........... (<) 1 RS leltarozasi egységben
(korzetben) a 20... ....uvereeeenee. -1 fordulonapi leltarozas befejezése alakalmabal.
Jelen vannak:
.......................................... (név) .................... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (név) ..................... (beosztas) Leltarozéd
.......................................... (Név) ..................... (beosztds) Leltarozd
A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.... ..o, -an kezdodott és 200... .ooeeveeniennnen.

fejezodott be.

Jelenlévk kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek — a kdzponti
jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozdsnak — megfeleloen tortént, a leltarozasi korzet-
ben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszamolasfelelGse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (je-
gyen) szerepl6 leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi érzésre, kezelésre at-
veszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koéziil ................... (bizonylat), melynek sorszama:
................. rontott, mig a ..................... (bizonylat), melynek sorszama: ............... nem Keriilt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

Leltarfelelds Leltarozo6 Leltarozo



10. sz. melléklet

Tarolasi nyilatkoezat

Alulirott ..o, R (szerv) képvise-
letében nyilatkozom, hogy a ............coooeenn.n. koltségvetési szerv tulajdonaban allo alabbi esz-
kozoket taroljuk:

Nyilvantartdsi szam Megnevezés Mennyiség Mennyiségi egység

.................. ,20....év ................honap ..... nap

a szerv vezetoje



NYILATKOZAT

A Marcali Ovodai Kézpontra vonatkozo 2022. janudr 02-t61 érvényes leltarozési és leltarkészitési
szabalyzatot megismertem. Munkam soran az abban foglaltaknak megfeleléen jarok el.

Név Beosztas Alairds

Molnar Erika Intézményvezetd helyettes h S\ Q\g&\

Horvathné Zsinics Krisztina | Intézményvezetd helyettes TN SN k& \)&\
Szanyi Tamasné Tagdvoda vezetd Nemesvid —

' : Yo, Toan
Viragné Molnar Anna Tagdvoda vezetd Ucw&g( el drv g
Gabriella Balatonmariafiirdé G5 UL
Csordasné Tamas Ildiké Tagévoda vezetd Savol Floselgnd

sordasné Tamas Ildiko agovoda vez avoly Loy %1@ L\ g RUt
Pappné Boros Magdolna Pénziigyi irodavezetd (’ \ j): \
Toéth Katalin Pénziigyi ligyintézo
Nagy Balazs Pénziigyi iigyintézé ¢g§ 5




