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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Altalanos Iskola és Ovoda leltarozasaval és
leltarkészitésével Osszefliggd feladatait a szamvitelrdl szolo, tobbszér modositott 2000.
évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérél szolo
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eléirdsai alapjan a kovetkezok
szerint szabalyozzuk:

1. A leltarozasi szabdlyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse
a beszdmold részét képezd mérleg tételeit alatamasztd leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozo szabélyokat.
Elosegitve ezzel, hogy a beszamolé intézményiink vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok
2.1. Leltarkészitési kotelezettség

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a
beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart
kell Gsszeallitani és a Szt. eldirdsai szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a szervezetiink mérleg forduldénapjan meglévéd eszkdzeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

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

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell Gsszeallitani ¢s megdrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és
forrasokat.

A meérleget alaitamaszto részletezé leltar elkészitése minden évben kitelezo.

Az Ahsz, 22.§ (2) bekezdésében foglalt eléiras alapjan a leltarozas végrehajtasat az
Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikddteto,
vagyonkezel6 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és



b) a hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott médon kell leltarozni.

A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt elbiras alapjan

— ha szervezetiink a szamviteli alapelveknek megfelelo folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriil6 adatok valodisagardl - a leltar
Osszeallitasat megel6zden - leltarozassal koteles meggyozodni, és azt
haroméves idészakonként, mennyiségi felvétellel,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjira vonatkozéan a csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen térolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben lévo
értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkozok kdzé nem tartozo - eszkozoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel

kell elvégeznie.

A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt eldiras alapjan ha szervezetink a
szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartist nem vezet, vagy e
nyilvintartist nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriild adatok
valodisagarol - a leltar Gsszeallitasat megelézden - leltarozassal koteles meggy6zodni, és
az lizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a
csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapirokndl és egyeb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkdzoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szervezetiink eszkozeit mennyiségben és
értékben, forrdsait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozodan - ellenérizhetden -
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valodisagat tamasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarkészités modja

A leltar készithet6:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténd leltarkészités
A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a tulajdonédban,

kezelésében vagy hasznélataban 1évo eszkdzok valosagban meglévé allomanya a leltar
fordulénapjara vonatkozdan mennyiségi felvétellel megallapitasra kertil.



A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
Hleltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zaré készpénzallomanyt
minden esetben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarél) az 1. szami melléklet
szerinti jegyzOkonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténo leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazoldo okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztetdi, addobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzdk és forrasok wvalosagban meglévé
allomanyat.

A leltarba vald beallitas elott meg kell gy6zddni az adatok valddisagarol.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a
.Szabalyszeriien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelzoen a leltar alapjat képezo
analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlak adatainak
egyezOsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
tokonyvi szamlakhoz tartozd eszkdzoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit 6sszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell Gsszevetni a fokonyvi szamla szerinti zard értékkel.

2.4. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, tdrgyi
eszkozok, készletek leltdrozdsanak modja

A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakrol, targyi
eszkozokrol, készletekr6l mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immaterialis javak, targyi eszk0zok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét 3 évenként a mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni.

2.5. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamaszto leltar fordulénapja — a leltarkészités modjatol fliggetlenil — a
targy év december 31-e.

2.6. Leltdrkészitok

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



b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan torténd
leltarkészités

az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
a fokonyvi konyvelést végzo

feladata.

c.) A készpénzallomany leltarozasa

a pénztaros,
a pénztarellenér

feladata.

2.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepl6 eszkdzdknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok

alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
a csak értékben nyilvantartott eszkézoknek és forrasoknak a mérleg

forduldnapjan meglévo allomanya

értékének meghatarozésat jelenti.

A leltarban szerepld eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozo szabélyokat a Szt, az
Ahsz., valamint a szervezetlink eszk6zok €s forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozé szabalyok

3.1. Leltarozdsi utasitas

A szabélyzatban foglaltak alapjan a leltarozas megkezdése elott 30 nappal a gazdasagi
vezetd elkésziti a ,,Leltarozasi utasitas”-t, amit az intézményvezetd hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a leltarozasi egységek felsorolasat,

a leltar vezetOjének személyét,

a leltarozok neveit,

a leltarellenor személyét,

a kiilonbozo eszkdzok leltarozasi modjat.

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

3.2. A leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) a leltarozasi utasitds tartalmazza.
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3.3. A leltarozando targyi estkiozok és készletek leltarfelvételhez torténd elokészitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy

- aleltarozasbol eszkéz ne maradjon ki,

- minden eszk$z csak egyszer keriiljon felvételre,

- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége

helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitisa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozbket a kovetkezdé szempontok szerint kell
leltarozasra elékésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiléniteni a hasznalhatatlann4, a csokkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkzoket.

b.) A készletek ¢€s a targyi eszk6zok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél tarolt,
de nem a tulajdonat képezé eszkozoket.

3.4. A leltarozok, leltdarellenorok kijelolése, felkészitése

A leltarozés vezetdjét a leltarozas megkezdése elott elkészitendd leltarozasi utasitasban
az intézményvezetd jeloli ki.

A leltarozasban résztvevo személyeket megbizolevéllel (3. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizdlevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

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

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltarvezetd felelos.

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

3.5. A leltarozdashoz sziikséges technikai estkozok biztositdsa

A leltdrozis elokészitése soran a leltarozas vezet6jének gondoskodni kell arr6l, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés idépontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd és megfeleld allapott technikai eszkéz alljon a leltarozdk
rendelkezésére.

3.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélktilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— leltarfelvételi nyomtatvanyok, kimutatasok



— ¢s kiillonbozd sajat készitést, elodllitast bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzokonyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrél a leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetdje gondoskodik.

3.6.1. Leltdrozasi nyomtatvinyok

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok elkészitéséért a gazdasagi vezetd a felelos.
A leltarozas soran késziilt dokumentumok kezeléséért és megOrzéséért a gazdasagi
vezetd a felelds.

3.6.2. Leltarozdasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizdlevél (3. melléklet)
b.) leltarnyitd jegyzOkonyv (4. melléklet)
c.) leltarfelvételi ivek (7. melléklet)
d.) a felelds elszamold nyilatkozata (5. melléklet),
e.) leltari ,,zar6” jegyzokonyv (6. melléklet)

3.6.3. A nyomtatvanyok kitoltési, alairdsi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kdvetelmények:
— valamennyi rovat hianytalan kit6ltése,
— olvashat6 szoveg és betliiras, a szveg €s az adatok helyesbitését a javitast
végz0 koteles alairasaval igazolni,
— a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szerepld adatok felelosének és az
ellenéroknek az aldirasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen javitani,
modositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem
szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és folé a helyes adat felirasaval lehet
javitani.

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

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

leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint

— a leltar fordulonapjat.
A leltari nyomtatvinyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelds elszamolonak ald kell irni. Az alafrasoknak olvashatoknak kell
lennitik, szigno6t hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas modja

A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamlalast,
meérést jelent.



A leltarozas soran az eszk6zok megszamlalasa, mérése két kiilonbozé modszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fliggetleniil,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott €s a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen Osszehasonlitasaval.

4.1. A nyilvantartasoktol fiiggetlen leltarozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltdrozasi korzetben taldlt minden leltarozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével €s egyéb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival
egylitt (cikkszam, leltari szam, méret, minGség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastél figgetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben
szervezetiink megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa utdlagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

4.2. A nyilvantartds alapjan végzett leltarozds

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

5. Az egyes eszko6zok leltarfelvételével kapesolatos fobb tennivalok
5.1, Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszkdzok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbdl kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immaterialis javak leltarozasa az
analitikus nyilvantartisokban lévé adatok azonositiasat és egyeztetését, a
dokumentacidékkal valé alitimasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arrél, hogy a
szoftverhordozo6 (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacio is,
tovabba jelezni szliikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.



Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszer(l attekinteni,
helyességiikrél meggy6zddni, és azokat egyeztetni kell a fokényvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltdrozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkdz leltarozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviaturak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkdz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. A készletek leltirfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell sszedllitani, amely tételesen, ellendrizhet6
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben ¢s értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenkeént kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulénapjan meglévé
készleteket kell szerepeltetni.

5.4. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni Ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valddisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztets levél.
A devizéra sz6l6 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.

5.7. A pénzeszkozok leltirfelvétele

A mérleg forduldonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztirban 1évé
kiiltoldi fizetési eszkozoket valutanemenkeént kiilon-kiilén kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltarozéasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értekét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd
értéken kell a leltarba felvenni.

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

5.8. A sajdt toke, a kotelezettségek, az egyéb sajdatos eszkozoldali, valamint egyéb sajitos
Jorrasoldali elszdmoldsok, tovibbd az aktiv és passziv idobeli elhatdroldsok
leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar osszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas
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8.

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attol fligg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszkdzokrol vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szédmviteli térvényben foglalt eloirasoknak megfelelden nyilvantartast
vezetiink a leltdrozott eszkdzokrol, a feldolgozas soran a tényleges eszkdzallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szdmviteli torvénynek megfeleld eszkoz- és
készletnyilvantartast a leltdrozott eszkdzokrol, a leltarozas alapjan késziilt leltar adatait
kell a fokonyvi szamlak (leltarozasi idépontban fennalld) ,,zard™” adataival Gsszevetni, és
eltérés esetén a fokonyvi szamlan 1évo konyv szerinti adatokat kell a tényleges adatokra
helyesbiteni.

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

Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkdzelitben hasonld
mindséglick, értékiiek, rendeltetésiiek ¢s Osszecserélhetdségilk miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a tobbletek
kompenzalasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet -
eszk6zOk és forrasok értékelésére vonatkozo - elbirdsainak, valamint szervezetiink
eszkdzok es forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvantartasban szerepld mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illet6leg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkdzdk értékét noveli, a leltdrhiany konyv szerinti értéken az
eszkozok ertékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci értéken
kell kimutatni az eszk6z6k kozott, illetoleg felvenni a mérlegbe.

A kartéritési  feleloséggel jaré leltarhiany, valamint a leltartébblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és

atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
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forgalmazasi veszteség) meghalado6 hiany.

A kartéritési feleloséggel jaro leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabalyzat 5., 8.
9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany sszegét leltarfelelosonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetGje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelelos (felelés elszamold) terhére - eszkézonként - megallapitott
leltarhiany 6sszegét,

a leltarhiannyal érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egyseget, mennyiséget, egyseégarat, értékét,

a forgalmazasi veszteség mértékét,

a hianyért felelos személyek megnevezését,

a leltarfelelos (felelés elszamold) nyilatkozatat a felelosség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozd magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

A jegyzékdnyvet a leltarozas vezetdjének kell elkészitenie.

A jegyzékonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltdrozds vezetdje
kezdeményezi a felelosségre vonast, a kartérités megallapitasat az intézmény vezetdjénél.

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

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kivetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

a jelenlévok (leltarfelelés, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelelosnél, felelés elszamolonal - eszkézonként - megallapitott
leltartobblet dsszegét,

az érintett eszkOzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a leltartGbblet elérd személyek megnevezését,

a leltarfelelos (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltartbblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tébblet okara vonatkozo
magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.
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11. A leltarozasi bizonylatok megorzése
A Szt.169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan a koltségvetési évrol készitett
beszamolot alatamaszté leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.
12. Zaroé rendelkezés
A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2016. januar 1-t6]1 1ép hatalyba, ett6l az

idoponttdl a korabbi (2014.01.01. -t61 hatalyos) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
hatalyat veszti.

Kétegyhaza, 2016. januar 1.

intézmenyvezetd gazdasdgi vezeld
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

| Aoz oL U] R ———— T wgern R (Onkormanyzat, koltségvetési szerv)
hazipénztaraban.
Jelenvanmak: .connsassssevmsns. pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltérozé
............................ leltarozo

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kéveten a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és dsszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pengztarjelentés szerinti készpenzkeszlet: «..urmnismsmcisssrscsn Ft
Leltdrozott készpénzkéarlel: @ === & wowswososssses Fi
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
kfazlefitl: (hifny A6bblel] @ @ = =  csesmnwmmasmanns Ft

A leltarozas soran tett egyéb megéllapitasok:

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

pénztaros pénztar ellenor

leltarozo leltarozo
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2. melléklet
Kétegyhazi Roman Nemzetiségi Altalanos Iskola és Ovoda
koltségvetesi szerv

LELTAROZASI UTASITAS
a201.... ceeveerenens -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjelélt modon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkoz0k megnevezese alapjan fliggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott médjdt értelemszertien, pld. x jellel meg kell jelélni a tablazatban)
2.) A leltarozas vezetdje: ....ooooeevereeeiiieeriieeniieeene
WA eI 1) o ———————

4.) A leltarozast a kovetkezd leltdrozési korzetekben €s idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelosok (felelos elszamolok), valamint a leltarozok kozremiikddésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelés (felelds Leltarozast végzok Leltarozas kezd6 és
(korzet) megnevezése elszamolo) neve neve befejezd idépontja
5.) A leltarozok felkészitését 201....  ..ooovviiinneneennn. -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zar6 jegyzokonyvet 201.... ..cooiviniennn. -ig

kell elkésziteni.

gazdasagi vezetd

Koltségvetési szerv vezetdje



3. melléklet
Kétegyhizi Roman Nemzetiségi Altalanos Iskola és Ovoda.........cccovivenvuninsanrcsnnes
intézmeény

MEGB IZOLEVEL

........................................................ BV svasnvsmnssinsamg (DEONEUY)

részére
Megbizon, hogy 8 201 s -1 fordulonappal lebonyolitandé leltarozasban a
.......................... leltarozasi korzetben mint leltarozé vegyen részt és a leltarozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat el6irasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

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

leltarozas vezetbije
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4. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: .....ccoveuneenne. hivatalos helyiségében 201... ........... L RPN leltarozasi egység
(korzet) - 201... covvveeeererenns -1 fordulonapi - leltarozasanak megkezdése elott.

Jelen vannak:

.......................................... (N€v) ..................... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (MEV) ...ccovveaennnn... (beosztas) leltarozd
.......................................... (MEVY) avsmnnny (OE0SENS) leltarozo
A leltarozas kezd6 idopontja a leltarutasitas szerint: 200.. .......cccoce.eeee. ;
A leltirezis tényleges kezdd idpontjas 200...... covsmmssipsmusisss
A leltarfelvétel modja:
Eszk6z0k megnevezése Nyﬂvan.t'artas Ny]%vantartaistol
alapjan fliggetleniil

(a leltdrozds valasztoit médjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tibldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése elott a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltdrozéassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozéshoz sziikséges technikai eszk0z0k, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

k.m.f

leltarozod leltarfelelds leltarozo
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5. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............ (beosztas) fegyelmi felelosségem tudataban
kijdlentem. hogy & susesmaswermass leltarkbrzetben ‘8 2060 wnsnsmannns napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelos
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6. melléklet

JEGYZOKONYYV
Keésziilt: ...........e.... hivatalos helyiségében 201... .......... | R o leltarozasi
egységben (korzetben) a 201... .............. -1 fordulonapi leltarozas befejezése
alakalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (HEV)} svisvssismsvroniins (DEOSZIAS)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (MEV) ...cccevuvvenennnn.. (beosztas) leltarozd
.......................................... (MEV) ...cccevvuveneenn.. (beosztas) leltarozd
A leltarozasi korzetben a leltarozas 201.... ..coceeoeeeeennne. -an kezdodott és 201..
....................... fejezodott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen -
a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabédlyozasnak megfeleloen - tortént, a
leltarozasi kdrzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszamolas felelose) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegven) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, ¢s azokat tovabbi Orzésre,
kezelésre atveszi.

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

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megéallapitasok:

k.m.f,

leltarozo leltarfelelds leltarozo
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gazdalkodd szervezet

szervezeti egység

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI [V ES OSSZESITO
kisértékii gépekhez, berendezésekhez

A leltar fordulénapja:

A leltarfelvétel idépontja:

7. szamu melléklet

SOrSZam: ............

oldalszam: ...............

leltdrozési korzet szdma: .........

leltarozési csoport szama: ........

Aleltrozott targyi eszkéz Tomp | Koy Leltar kiilsnbézet
Sor- leges szerinti § 5 % ; P
i — — — Bruttd érték f— - Megjegyzés
szam Nyilvantartasi . Gyartasi y tobblet | hidny
, Megnevezése és leirdsa N Mennyiség db
szama szama db db
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Leltarfelvételi egyés feleldse Leltdrozok Ellendrizte




7.szami melléklet
TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO
gépekhez, berendezésekhez, jarmiivekhez SOrsZam: ...........
gazdalkodo szervezet oldalszam: ...............
A leltar fordulénapja:
leltarozasi korzet szama: .........
szervezeti egység A leltarfelvétel id6pontja:

leltdrozasi csoport szama: ........

A lelatrozott targyi eszkoz ey Kon‘yv‘ Leltar klonbdzet
Sor- leges szerinti i 5 : .
, — —_ AT Bruttd érték f— — Megjegyzés
szam Nyilvdntartasi T Gyartési - tobblet | hidny
. Megnevezése és leirasa X Mennyiség db
szama szama db db
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Leltarfelvételi egyés felelbse Leltarozdk Ellendrizte



gazdalkodé szervezet

szervezeti egység

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITS
épliletek, épitmények

A leltar forduldnapja:

A leltérfelvétel idGpontja:

7. szamu melléklet

SOrSZam: ............

oldalszam: ...............

leltdrozasi kdrzet szama: .........

leltdrozasi csoport szdma: ........

A leldtrozott targyi eszkdz eny Kon},rvl Leltdr kilonbozet
Sor- leges szerinti L ) )
, = A - Bruttd érték [— — Megjegyzés
szam | Nyilvantartasi e Gyartasi - tobblet | hiany
. Megnevezése és leirdsa i Mennyiség db
szama szama db db
1 2 3 4 5 6 & 8 9 10

Leltarfelvételi egyés felel6se

Leltarozok

Ellengrizte




Megismerési nyilatkozat

A Kétegyhdzi Roman Nemzetiségi Altalanos Iskola és Ovoda 9&016 O1.01... ol
hatalyos leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.
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