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LELTAROZASI ES SELEJTEZESI SZABALYZAT

1. A Koztestiilet leltarozasi tevékenységének szabalyozasa
1.1 A leltirozas altalanos szabalyai

A konyvek év végi zardsahoz, illetve a beszamol6 elkészitéséhez olyan leltart kell
Osszeallitani, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a Koztestiiletnek a mérleg
fordulénapjan meglévé eszkozeit és forrasait, mennyiségben és értékben.

A szamviteli térvény elbirasara tekintettel a Koztestiilet minden évben, illetve minden
mérlegfordulonapra vonatkozdan egyeztetést végez

e csak értékben kimutatott eszkzoknél és kitelezettségeknél,

® egyéb, a pénzeszk6zok kézé nem tartozd eszkdzGknél.

A Koztestiilet a jelen szabélyzat alkalmazasat illetben az alabbi fogalmakat definialja.

A leltarozas: a befektetett és forgdeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen
tulajdont eszk$zok valdsadgban meglévd allomanyanak megallapitsa.
A leltarozéssal egyidejiileg sziikséges

e a leltarozasi tevékenységhez tartozo hianyokat és tobbleteket;

e ajelentkezd tobbletek és hianyok okait (rendszerhiba);

® aselejtezendd és értékcsdkkentett eszk6zoket;

e azelfekvd, a nem keresett eszkdzbket; tovabba

e cllen6rizni a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eléirasok betartasat.

A leltarozasi munka szervezése és lebonyolitasa a Koztestiilet vezetdjének a feladata és
feleldssége. A leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Koztestiilet vezetdje irasos utasitasban
delegalhatja.

Leltar: minden olyan kimutatds, amely az eszkozok és forrdsok, vagy egy-egy csoportjuk
valosagban meglévé Aallomanyanak mennyiségét ¢és értékét — meghatarozott napra
vonatkoztatva — tartalmazza. A leltdir a mérleg alapja. A leltirnak a mérlegkészités
id6pontjaban a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie.

A mérleg teljessége érdekében sziikséges, hogy a leltar maga is teljes legyen, azaz tartalmazza
a Koztestiillet minden eszk6zét €s ezek forrdsait. A mérlegvaldodisag elvébdl kovetkezben a
leltarba nem lehet sajét tulajdonként felvenni

e a bérelt vagy kolcsénvett,

e az cladott, de el nem szallitott,

e a Koztestiiletnél tarolt idegen tulajdont képezo
eszkozoket.

A leltirnak nemcsak mennyiségileg, hanem a tulajdonviszonyok, tovabba az eszkdzallapot
mindsitése szempontjabdl is a valésagot kell tiikkrdznie. Ezért nem szerepelhet csékkent értékii
eszkoz teljes értékiiként.

A Koztestiilet a felvétel teljessége, célja, helye és iddpontja szerint a kovetkezd leltarfajtakat
kiilénbozteti meg.



o Teljes leltir és részletleltar

A teljes leltar a Koztestiilet valamennyi eszkozét és forrdsat tartalmazza, ideértve a
leltarfelvétel idépontjaban a birtokaban levd idegen eszkozdket is.

A részletleltar a Koztestiilet eszkdzeinek vagy forrasainak csak egy, a leltarozasi utasitasban
meghatarozott részérél késziilt leltar.

e Nyitoleltar. évkozi és év végi zardleltar
Egy eldre meghatarozott fordulénapra vonatkozdan késziilt mérleg (vagyonmérleg,
vagyonmérleg-tervezet, kozbensé mérleg, tevékenységet zaré mérleg stb.) alatdmasztasat
szolgalé dokumentum, amely a mérleg valddisagat alatamasztja, illetve az adott fordulénapon
a Koztestiilet részleges vagy teljes eszkodzdlloméanyat és az azok fedezetét jelentd forrasokat
mutatja.

A leltarral szemben tamasztott kovetelmények

A Koztestiilet a leltarozas soran az Szt. kovetkezd elveit kiemelt fontossaggal veszi
figyelembe.
e ateljesség elve
A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltaraknak (a részleltiraknak) a Koztestiilet
valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell. Abbdl (azokbdl) semmi nem
maradhat ki.

e avalddisag elve
A leltar valédisiga mintegy eléfeltétele a mérleg valodisaganak. Azt jelenti, hogy
minden leltarnak (részleltirnak) a valésagot — az eszkdzoknek a leltarozas soran fellelt
tényleges mennyiségét €s helyesen megallapitott értékét — kell tiikroznie.

e avilagossag elve
A leltar vilagossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak (a részleltarnak)
attekinthetden — leltarozasi helyenként (raktirak, munkahelyek stb.) és ezen beliil
fajta, tipus, méret €s min8ség szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkdzoket,
forrasokat.

e a brutté elszamolas elve
Az addsok és a hitelezdk tartozasait, illetve koveteléseit tételesen kell a leltarban
kimutatni. Az leltarfelvétel és a leltarban vald szerepeltetés a brutté elszamolas elve
alapjan torténik, amely szerint ugyanannak az addsnak vagy hitelezbnek tobb
szamlajabol ad6do, azonos természetli tartozésa, illetve kovetelése nem vonhato ssze.

A leltarozas soran a bizonylatokat (leltarfelvételi), tovabba az egyéb dokumentdcidkat
(jegyzodkonyvek, kimutatasok) elbiras szerint, egyértelmiien és hianytalanul kell kitdlteni.

A leltarozasi folyamatban az egyes munkafolyamatok elvégzését a munkaban részt vevok
aldirasukkal igazoljak. Alairas nélkiili vagy nem megfelelé adattartalommal biré leltar nem
tekinthetd hitelesnek.

Minden leltarnak tartalmaznia kell:
e aKoztestiilet, illetve ha van, a telephely megnevezését;
e azeszkdz megjeldlését;



e aleltarozasi helyet (korzetet);

® abizonylatok sorszamat;

e a leltairozds megkezdésének ¢és befejezésének idépontjat, valamint a leltar
fordulénapijat;

e a leltdrozott eszkézok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és
Osszértékét, a szamviteli torvényben eléirt mddon;

e aleltarkiilonbdzetek (hianyok és tébbletek) kimunkélasat;

e a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kotelezett
személyek alairasat.

1.2 A leltirozas médja

A leltarozas médja annak meghatérozasat jelenti, hogy a leltarozast hogyan, mi modon kell
végrehajtani. A leltarozas mddja — a szamviteli térvény értelmében — lehet:
e Mennyiségi felvétel
A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
— a nyilvantartdasoktél fiiggetleniil, a nyilvantartassal valé utdlagos
Gsszehasonlitassal, vagy
— a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valé Osszehasonlitassal
hajthato végre.
e Egyeztetés
Az egyeztetés a fokonyvi szamldknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a
kényvelés helyességét igazolo egyéb okmanyokkal (bankkivenatok, folydszamla-
kivonatok, egyeztetd levelek, személyi nyilvantartasok, szamitdsok stb.) val6
egybevetését, 6sszehasonlitisat jelenti.

1.3 A leltarozas id6pontja

A Koztestiiletnél — a Koztestiilet altal folytatott tevékenységbdl, illetve az alkalmazott
elszamolasi modok miatt — a leltarozas alapvetden forduldnapi.

A forduldnapra vonatkozd leltarozas fordulonapjat a leltarozasi utasitasban is meg kell
nevezni.

A mérleg forduldnapjaval megegyez6 leltdrozasnak az alabbi napon kell megtorténnie:
e amérleg fordulonapja el6tti utolsd, illetve

e a mérleg forduldnapjat kovetd
munkaban tolt6tt napon.

A mérleg fordul6napjaval megegyez6 napon kell elvégezni az alabbi tételek leltarozasat:
e Dbefektetett eszk6zok,
e készletek,
e ¢rtékpapirok,
e pénzeszkozok.

Az egyeztetésen alapul6 leltarozasnal a leltarozast ugy kell elvégezni, hogy még illetve mar
teljes bizonyossaggal megallapithaté legyen a mérleg fordulonapjara vonatkozoéan értek. Ezek
az alabbi tételek:

o kovetelések,

e aktiv id6beli elhatarolasok,

e sajat toke,

o kotelezettségek.



A Koztestiilet folyamatos leltdrozasnak tekinti a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretei
kozott, a havi szamviteli zarlat alkalmaval végzett szimbavételeket és ellenorzéseket. Ennek
keretében torténhet az alabbi mérlegtételek leltarozéasa:

e kovetelések,

o {értékpapirok (megléte),
e pénzeszkozok (megléte),
e kotelezettségek.

1.4 A leltarozas el6készitése

A leltarozas el8készitése soran
e fel kell mérni és meg kell hatdrozni az elvégzendd feladatokat;
e idében gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges személy és
munkaeszkoz rendelkezésre alljon;
e aleltarozast a konyvelést végzd szolgaltatval szoros dsszhangban kell elvégezni.

A Koztestiilet vezettje a leltarozasban részt vevd személyek nevét a leltarozasi utasitasban kozli.

A Koztestiilet az alabbi személyi feltételek biztositasat rendelheti el:
e leltarozas vezetdje
e leltarozo
e eltarellendrzést végzd

Az eszkézok tényleges szemrevételezése eldtt a Koztestiiletnek gondoskodni kell
e atargyi eszk6zok és készletek helyes elhatarolasarol;
az idegen helyen tarolt sajat eszkozok szambavételérdl;
az idegen eszkozok elkiilonitésérdl és megjeldlésérol;
a munkahelyen 1évé hasznalaton kiviili (felesleges) készletek beszallitasardl;
a kélcsonadott, javitasba adott és kdlesonvett eszk6zok szambavételérdl,
a  beruhdzisokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, tartozékok  korének
meghatarozasarol;
a targyi eszk6z6k azonositasi szamanak rendbenlétérdl;
o az elfekvd, csokkent értékii készletek feltarasarol;
o a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara a dolgozdknal 1évd eszk6zok név szerinti
és cikkenkénti kimutatasanak elkészitésérol;
a szobaleltarak elkészitésérdl, ha azok kiilén leltari korzetet képeznek;
a leltdrozashoz szilkséges eszkdzok biztositasardl; tovabba
mérsékelni kell a leltirozas kdzbeni eszk6zmozgast;
biztositani kell a leltirozas kdzbeni eszk6zmozgas regisztralasat;
biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat.

Az elére elkészitett nyomtatvanyokat a tényleges leltarfelvételnél irogéppel vagy golyostollal
kell kitslteni. Az irodai listazasokat szamitégéppel is el lehet késziteni, de a tényleges felvétel
utan a listakat ki kell nyomtatni és ala kell irni. Ez szolgal a mérleg alatamasztasara.




Az eldkészité munkak egyik fontos része a mennyiségi felvételt igényld készletek (eszkozok)
rendezése. Ennek érdekében minden egyes leltarozasi részleg teriiletére vonatkozoan meg kell
allapitani, hogy ott milyen eszkozoket, készleteket kell leltarozni.

A leltarozasi korzeteket — amennyiben sziikséges — Ggy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is
elhatarolhatd teriiletek legyenek. Meghatarozasuk soran gondolni kell a felvétel varhato
tételszamaéra, valamint figyelemmel kell lenni a felvétel technikai nehézségeire (szamlazas,
mérlegelés stb.) is.

A leltarozas megkezdése elétt — amennyiben a munkafolyamat azt megkoéveteli — leltirozasi
titemtervet kell késziteni, amely tartalmazza
e a leltarozas eldkészitésével, a leltar felvételével, értékesitésével és ellendrzésével
kapcsolatos Osszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének idépontjat;
valamint
e aleltarozas munkaerd-sziikségletét,
¢ a munkafolyamatok elvégzéséért és ellendrzéséért felelds személyeket.

Minden leltirozasi nyomtatvanyon a leltar fordulénapjat, illetve a leltarfelvétel idépontjat fel
kell tiintetni.

A leltdrozds sordn azt a targyat vagy készletet, amelynek felmérése és feljegyzése mar
megtortént, jelzdeszkdzzel kell megjeldlni. llyenek lehetnek: szdm- és betlikészletek,
kiilonbozd szinil festékek, szines krétak, fémcimkék stb.

A leltdrozas vezetdjét az fotitkar nevezi ki. Feladata a leltarozas elokészitése, technikai
lebonyolitasanak iranyitasa és az ellendrzés. A leltarozas vezetdje csak az egész Koztestiiletet
atfogban, alaposan ismerd dolgozé lehet. A leltarozasnal részt vevd személyek
megvalasztasanal a szakértelmet figyelembe kell venni (miiszaki, technolégiai kérdések).

A leltarozas befejezését kovetden keriil sor az értékelésre. Ez a leltarozott eszk6zok és
forrasok térvényben meghatarozott médon valo értékelését jelenti. Ezt a munkafolyamatot a
leltarozas vezetdje és a szamviteli feladatokat ellato személlyel egyiittesen is végezheti.

A leltarozast a Koztestiilet a rendelkezésére allo személyi és targyi feltételek bevonasaval
ellendrzi. Az ellenérzési feladatok elldtasara olyan személyt kell biztositani, aki nem érdekelt
a leltarban szerepld tételek valodisaganak a megvaltoztatasaban.

Azokat a feladatokat, amelyek a leltarozas soran felmeriilhetnek, a szabalyzat 1. szimu
fiiggeléke tartalmazza. Ezeket a munkafolyamatok koziil — a Koztestiilet jellemzdinek
valamint személyi és targyi feltételeinek figyelembe vételével kell a feladatokat megszervezni
és végrehajtani.

1.5 A leltarozas végrehajtasa

1.5.1 Az eszk6zok leltarozasa

1.5.1.1 Befektetett eszk6zok leltarozasa
Az immateridlis javakat csak értékben kell nyilvantartani, azoknak mint mérlegtételeknek a
leltarral valé alatAmasztasa is csak értékben torténik. Az immateridlis javak leltarozasa a

konyvekben és az analitikus nyilvantartasokban szerepld értékek azonositasa, egyeztetése, a
dokumentaciokkal valé alataimasztis meglétének, helyességének ellendrzése.




A Koztestiilet dontése szerint a targyi eszkdzeirdl 3 évente végez tényleges leltdrozast, és
évente él a nyilvantartasokkal valé 6sszehasonlitds médszerével.

A befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa analitikus nyilvantartas alapjan torténik, amely
tartalmazza az azonositisi adatokat, a befektetés, vasarldas évét és Osszegét, lejaratat, a
mennyiségi valtozasokat, értékvesztéseket, az osztalék, a kamat feltételeit.

Adott kélesénoknél a mérlegben szerepld dsszeg leltdrozasihoz sziikséges a kdlcsdnszerzodés
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megléte és az abban 1év6 kondiciok dsszehasonlitdsa.

Hosszi lejarat bankbetéteknél a bankszamlaszerz6déseket és a mérleg fordulénapja szerinti
bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

Azoknal a befektetett eszkozoknél, amelyeknél analitikus nyilvantartast nem vezet a
Koztestiilet, a leltart tételes szambavétel alapjan kell elkésziteni.

1.5.1.2 Forgo6eszkozok leltarozasa

A Koztestiilet a dontése szerint a készleteirdl az Szt. alapelveinek megfelelé mennyiségi
nyilvantartdst nem vezet ezért mennyiségi felvétellel torténd leltarozast az iizleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozéan minden évben végez.

A készletekrdl olyan leltart kell Osszeallitani, amely tételesen és ellendrizhetd mddon
tartalmazza a Koztestiilet sszes készletét mennyiségében és értékben, készletféleségenkénti
(mérlegben szerepl6) csoportositasban.

Azoknal az anyagoknal, szolgaltatasoknal, amelyeket a Koztestiilet a beszerzéskor nem vesz
készletre, hanem azonnal koltségként szidmol el, a mérleg fordulénapjira vonatkozdan
kotelezd a tényleges szambavétel.

A csokkent értékil készleteket a leltarozas soran el kell kiiloniteni.
A kovetelések leltarozasa analitikus nyilvantartasok felvétele és értékelése. A

A leltar 8sszeallitasdhoz a kovetelések alapdokumentumaként a kévetkezoket lehet figyelembe
venni:
e mas gazdilkodéval szembeni kidveteléseknél — szerzédéseket, kimend szamlakat,
visszaru-bizonylatokat, engedményekre vonatkozé megallapodasokat;
e mas adosokkal szembeni koveteléseknél — szerzddéseket, bankszamlakivonatokat,
illetve a kivetelés keletkezésének alapdokumentumat;
o koltségvetési  kapcsolatokbdl — szdrmazé — koveteléseknél —  addelszamolasi
bizonylatokat, adobevallasokat, NAV folyoszamla-kivonatot;
e munkavallalékkal szembeni kdveteléseknél — analitikus nyilvantartasokat;
e valtokoveteléseknél — valtot.

A kovetelések leltarozasahoz a Koztestiilet egyenlegkozlé leveleket kiild ki az adésoknak.
Nem keriilnek kikiildésre egyenlegkdzl6 levelek azoknak, ahol a mérlegkészités id6szakaban a
levél kikiildéséig mar kifizetésre keriiltek a kovetelések.

Az értékpapirokat a leltarban konyv szerinti értékkel kell szerepeltetni. A leltarozas az
analitikus nyilvantartdssal tortén6 egyeztetés.



A szamviteli torvény értelmében a pénzeszk6zdket érintd gazdasagi eseményeket késedelem
nélkiil, a pénzmozgéssal egyidejiileg, illetve a pénzintézeti értékesités megérkezésekor kell
konyvelni. A pénzeszk6zok leltdrozasat a mérleg forduldonappal, egyeztetéssel végzi a
Koztestiilet.

A pénztirban 1év6 készpénz Osszegét a pénzkezelési szabalyzatban rogzitett analitikdval
egyezd értékben kell a mérlegbe felvenni. Ez a szabaly vonatkozik a kiilfoldi fizetési
eszkozokre, a valutapénztarakra is.

A bankbetétek értékét a pénzintézet éltal kiildott utolsé bankkivonattal kell egyeztetni.

Az atvezetési szamlak egyenlegét a konyvviteli zarlat iddpontjaban tételesen ellendrizni kell.

1.5.2 A forrasok leltarozasa
1.5.2.1 Sajat toke leltarozasa

A leltarozas egyeztetéssel, a konyv szerinti érték figyelembe vételével torténik.
1.5.2.2 Céltartalékok leltarozasa

A leltarozas egyeztetéssel, a konyv szerinti érték figyelembe vételével torténik.
1.5.2.3 Kotelezettségek leltarozasa

A gazdalkod6 szervezetek egymas kozott fennalld tartozasaikat az év soran folyamatosan
egyeztetéssel kotelesek leltarozni. Az egyeztetés soran mutatkozé vitds tételeket a mérleg
elkészitése elott rendezni kell.

A Koztestiilet a kéltségvetéssel szembeni tartozasait egyezteti
e az addhatosagok folydszamla-kivonataival, illetve
e aleadott bevallasok alapjan.

Hitelek, koleséndk esetében a mérlegben kimutatasra keriil6 dsszeg bizonylata
¢ apénzintézetek mérlegfordulénapra vonatkozé bankkivonata;
e mas gazdalkodd, szervezet altal adott koleséntknél a kolesont folyosito egyenlegkozld
levele.

A nyilvantartas szerinti értékben kell a mérlegben szerepeltetni

e a hatrasorolt kételezettségeket;
e azegyéb hosszi lejarata kotelezettségeket;
o azegyéb rovid lejarath kotelezettségeket.

1.5.3 Idobeli elhatarolasok

Az id6beli elhatirolasok Osszegeit bizonylatokkal — szamla, szadmitasok stb. — kell
alatimasztani, amelyek azok jogszeriiségét és okszeriiségét megfelelden bizonyitjdk. Az
idébeli elhatarolasok év végi leltaranak a fokonyvi karton tekintendd.



1.5.4 Erték nélkiil nyilvantartott eszkozok leltarozasa

A Koztestiilet
e a szigor szamad4s ald vont nyilvantartasait minden évben legaldbb egyszer dsszeveti
a nyilvantartassal;
e a bélyegz6ir6l évente egyszer lenyomattal kiegészitett leltdrt vesz fel, amelyet
Osszevet a bélyegz6krdl vezetett nyilvantartasaval,
e ha egyéb olyan értéktirgya van, amely nincs a f6kényvi rendszerben vagy analitikusan
nyilvantartva, azokat évente egyszer attekinti.

1.6 Az leltarértékelés szabalyozisa

A leltarértékelés soran meg kell hatdrozni azt az értéket, amelyet a mennyiségben felvett vagy
mennyiségi nyilvantartissal egyeztetett eszkdzok képviselnek.
Az értékelés az Szt. eldirasainak megfelelden vasarolt eszkozoknél bekeriilési értéken,

Az egyes eszkoz- és forrascsoportok értékelése a Koztestiilet szamviteli politikdjaban keriilt
meghatarozasa.

Az eldz6 évi mérlegkészitésnél alkalmazott értékelési elvek csak akkor valtoztathatok meg, ha
a valtoztatast eldidézd tényezok tartdsan — legalabb egy éven tial — jelentkeznek, és emiatt a

valtozast el6idéz8 tényezdket és szamszerlisitett hatdsukat a kiegészité mellékletben
részletezni kell.

1.7 A leltarozas soran keletkezé kiilonbozetek megallapitisa és rendezése

A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott 30 napon beliil a leltarozas adatait a konyvvitel
adataival egyeztetni kell.

Leltarkiilonbézetnek mindsiil a leltirozds soran talalt, megallapitott mennyiség és a
kényvviteli nyilvantartasok szerinti mennyiség kozotti kiilonbség. A leltarkiilonbozet értéke a
leltirozas soran megallapitott mennyiségi kiilsnbdzet — eltérés — nyilvantartott dron szamitott
értéke.

e Leltartobbletrdl beszéliink, ha a leltarozdskor megallapitott mennyiség (érték)
ismeretlen okbdl meghaladja a nyilvantartasban kimutatott mennyiséget, értéket.

e Leltarhidny csak ismeretlen okbol el6allott hiany lehet. Harmadik személy vagy vis
majorbol szarmazo6 karokozas leltarhianyt nem eredményezhet.

Csak azon tbbletek és hianyok kompenzalhatdk, amelyek
e azonos cikkcsoportba tartoznak;
e megkozelitdleg hasonlo értékiiek; mindségiik, rendeltetésiik miatt Gsszetéveszthetok,
felcserélhetdk és helyettesithetok.

Az értékkiilonbdzet nem fedhet el mennyiségi kiilonbozetet. A felelosség megallapitasa
szempontjabol leltarhidnynak mindsiil a leltarkiilonbdzeteknek a kompenzalhaté és a
normalizalt hidAny mértékét meghaladé része.

A leltari kiilonbdzetrdl minden esetben jegyzOkonyvet kell felvenni. Ez a leltarozast végzd
személyek koziil annak a feladata, aki a leltarozasi folyamatot Osszefogja. A jegyzOkdnyvet
minden esetben meg kell kiildeni a Koztestiilet vezetdjének.

A Koztestiilet vezetdje minden leltareltérést tartalmaz6 jegyzOkonyvre koteles intézkedéseket
hozni.



e Leltartobblet esetén kezdeményezi az ok kivizsgalasat, és a szamviteli elszamolasban
t6rténd javitast.

e Leltarhidny esetén kezdeményezi az ok kivizsgélasat, és az okok kideritését kdvetden
felelsségre vonast kezdeményezhet.

A leltarkiilonbozeteket legkésdbb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. Az éves
mérleg eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szdmolni, és az eszkdzok
konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

1.8 A leltirozas, illetve a feltart leltarhiiny utani felelosség

A koztestiileten beliil a fotitkar felelés
e atorvényes rendelkezések megtartasaért;
a leltarozés szabalyozasaért;
a szabdalyzatban foglaltak végrehajtasaért;
a részfeladatok végzdbinek, iranyitdinak, ellendreinek kijeloléséért;
a bizonylati rend betartatasaért;
az ellendérzés megszervezéséért és végrehajtasaért;
az értékelés helyességéért;
a leltari tobbletek és hidnyok kimunkalasaért;
a sziikséges felelésségre vonas megtételéért.

A leltari anyagok kezelésével megbizott dolgozdk az altaluk 4tvett értékek meglrzéséért,
visszaszolgaltatdsaért felel6sséggel tartoznak.

A dolgozdk felel6sségének formai az alabbiak lehetnek:
e Kkartéritési felelOsség,
e fegyelmi felel0sség.
e Dbiintetdjogi feleldsség,

A dolgozok feleldsségre vonasa a munka térvényksnyvérdl szolo térvényben foglaltak alapjan
lehetséges. Err8l a munkaltatoi jogokat gyakorld foétitkar gondoskodik.

2. A Koztestiilet selejtezési tevékenységének szabalyozasa

A selejtezés soran kiilonos koriiltekintéssel kell eljarni az allami tdmogatasbol beszerzett eszk6zok
tekintetében. Amennyiben a tdmogatds segitségével vagyon (targyi eszkoz, immaterilis jOszag)
keletkezik, a keletkezett vagyon kételezd fenntartasi ideje 5 év. Ezen idészak lejarta el6tt az csak a
Tamogatd eldzetes irasbeli jovahagyasaval és a foglalkoztatasi, a szolgaltatasi é€s az egyéb
kotelezettségek atvallalasaval, atruhdzasaval idegenitheté el, adhatd bérbe vagy mas hasznalataba,
illetve terhelheté meg.

Amennyiben a tAmogatasbdl létrehozott vagyon az eldirt megbrzési vagy fenntartdsi id0szak letelte
elétt megsemmisiil, vagy azt eltulajdonitjak, a Kedvezményezett kételes azt sajat forrasbol pétolni, a
potlast megfeleld dokumentumokkal igazolni és az igy keletkezett vagyont a tAmogatasbdl eredetileg
beszerzett vagyon elidegenitési tilalmi idejének lejartaig megorizni, ellenérzés alkalméaval azt
bemutatni.

A Tamogaté eldzetes jovahagyédsaval a szolgaltatasi és az egyéb kotelezettségek atvallalasa nélkiil is
lehetséges az idS eldtt elhasznalodott vagy elavult vagyontargyak potlassal egyiitt jard teljes vagy
részleges elidegenitése vagy selejtezése.
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2.1 Felesleges eszkézok

Annak érdekében, hogy a Koztestiilet vezetdi a koztestiileti vagyon védelmeert a feleldsséget
vallalhassak, célszerl, hogy szabalyozzak

a felesleges vagyontargyak folyamatos feltrasanak rendjét;

a feleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit;

a feltart eszk6zok elkiilonitésének, tarolasanak és nyilvantartasanak rend;jét;

az értékesités lehetséges madjat;

a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellendrzéséért felelds személyek
jogait és feladatait;

a hasznositasi eljaras lefolytatasanak, nyilvantartdsanak modjat;

a hasznositassal 6sszefiiggd értékelést; valamint

a hasznositas és selejtezés pénziigyi elszamolasanak maodjat.

Az eszkdzok feleslegességének megéllapitdsa utan meg kell nézni az esetleges hasznositas
lehet6ségeit. Ennek sordn a kdvetkezd 1épések megtételét kell megfontolni, és a helyzetnek
megfelelden cselekedni az elérhetd haszon maximalizalasat, illetve az esetleges kar
minimalizalasat szem el6tt tartva:

hasznositandé eszk6zok feltarasa;

elkiilonités (raktarban);

a hasznositandé eszk6z6k jegyzékbe foglalasa;
a hasznositas engedélyezése;

felajanlas mas gazdalkodonak;

értékesitési ar meghatarozasa;

hirdetés;

értékesités.

A Koztestiilet tulajdonaval valo célszeril és takarékos gazdalkodas érdekében folyamatosan
gondoskodni kell a feladatok ellatiasa szempontjabdl felesleges vagyontargyak feltarasarol.
Feleslegesnek mindsiil egy eszk6z, ha azt a fétitkar annak nyilvanitja.

2.2 Hasznositasi eljaras

A f6titkar vagy az altala felhatalmazott személy engedélyezi a hasznositast.

A feleslegessé mindsités megtdrténte utin haladéktalanul meg kell kisérelni a felesleges
vagyontargyak hasznositasat.
A feleslegessé mindsitett eszkdzok hasznositasa torténhet:

értékesités,

térités nélkiil atadas,
bérbeadas,
koélesdnadas utjan.

A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén a térités mértékében, az atadas iddpontjaban, a
kifizetés modjaban és hataridejében — az altalanos pénzforgalmi eldirasok keretein beliil — a
felek szabadon allapodhatnak meg.

A felesleges eszkdzok térités nélkiil is hasznosithatok. A térités nélkiil atadott eszkdzok
ad6zasanal, nyilvantartdsanal a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyi eldirasok szerint kell
eljarni (afa, szja, nyereséget terhel6 adok).
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A Koztestiilet a felesleges eszkdzeit bérbe adhatja. A vagyontargyak atadasanak id6tartamaban
¢s a hasznalati dij mértékében szabadon allapodhatnak meg. A bérbeadé a kapott hasznalati dij
Osszegét arbevételként szamolja el.

2.3 Selejtezési eljaras

Azon eszkdzok, amelyek a fentiekben leirt mddon nem hasznosithatdk, selejtezenddk. Az
ezzel kapcsolatos teend6k:

¢ aselejtes eszkdzok feltarasa;

elkiilonités (raktarban);

a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa;

a selejtezés engedélyezese;

a selejtezés lefolytatasa;

a hasznos anyag és a hulladék hasznositasa;

megsemmisités.

Az eszkodzoket altalaban akkor célszerti selejtezni,
® ha azokat a szabalyos médon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet
nem jart eredménnyel;
e ha azok rendeltetésszerli hasznélatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt
forgalmat;
ha a targyi eszkozok rendeltetésszerii hasznalat soran elhasznalodtak;
® karesemény soran valtak selejtté.

Az illetékes dolgozdk vagy bizottsag javaslata alapjan a fotitkar dont az eszkozok
selejtezésérol, illetve engedélyezi azt.

A selejtezés altalaban nem jelent fizikai megsemmisitést, kivéve a kotelezOvé tett eseteket.

A Koztestiiletnél altalaban évente egyszer — a leltarozast megel6zden — célszerii az e célbol
elkiilonitett eszk6z6k selejtezését végrehajtani.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni; a selejtezések lebonyolitasa soran a
kévetkezo feladatokat kell elvégezni. Az 8sszedllitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felelds
dolgozé vagy bizottsag, miutan megszemlélte a selejtezendd eszkozoket, elkésziti a selejtezési
jegyzOkonyvet, majd alairasaval igazolja az abban 1évé adatok tartalmi, szdmszaki és
szamviteli helyességét.

Az eszk6z6k €s készletek jellegébdl, a nyilvantartas kiilonbségébdl fakadoan a Koztestiilet
megkiilonbSzteti a targyi eszkdzok és a készletek selejtezési jegyzokonyvét. Az immaterialis
javak jegyz6konyve azonos lehet a targyi eszk6zok jegyzokonyvével.

A targyi eszkozdk selejtezési jegyzékényve a selejtezéssel kapcsolatos targyieszkdz-
allomanyvaltozas bizonylata is, amely

e akoztestiileti tulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellendrzéshez és

e aselejtezés konyvviteli elszamoldsahoz szilkséges adatok feljegyzésére is alkalmas.

A készlet selejtezési jegyzokdnyve alkalmas
e a koztestiileti vagyon védelmének biztositasa érdekében sziikséges ellendrzéshez,
valamint
e aselejtezés és leértékelés konyvviteli elszdmolaséhoz,
o aselejtezett készletbdl kibontott anyagok elszamolasahoz és nyilvantartasba vételéhez.
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A Kkiselejtezett vagyontargyakbol kibontott anyagokat (alkotérészeket, tartozékokat,
szerelvényeket) és a selejtezés lebonyolitdsa soran keletkezett egyéb, értékesithetd
hulladékokat
e raktarra kell vételezni a selejtezési jegyzOkonyvre hivatkozva,
e a haszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szdmviteli torvényben elbirt
forgalmi aron,

A kiselejtezett eszkdzokbd] nyert haszonanyag, hulladék hasznositasat a Koztestiileten beliil
vagy kiviil meg kell kisérelni. Ha ez nem lehetséges, gy az adott eszkozt meg Kkell
semmisiteni.

A hulladék értékesitésekor a szallitdlevélen és a szamlan minden esetben fel kell tiintetni a
selejtezési jegyz6konyv pontos hivatkozasat.

Azokat a kiselejtezett vagyontargyakat, amelyeket sem haszon-, sem hulladék anyagként, sem
mas médon hasznositani nem lehet vagy nem szabad (pl. a tiizrendészeti és az egészségiigyi

hatdsagi eléirasok miatt), meg kell semmisiteni.

A megsemmisités torténhet 6sszezizassal, elégetéssel stb. A megsemmisitésrol jegyzOkonyvet
kell felvenni.

3. Zaro rendelkezések
A Szabalyzat 2016. majus 2. napjan Iép hatlyba.

A Szabalyzatban foglaltak betartisa és betartatasa a koztestiilet vélasztott tisztségviseldi,
alkalmazottai, tovabba a konyveléssel megbizottak szamara koételezo.
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1. szdmui fiiggelék a Koztestiilet Leltdrozdsi és selejtezési szabdlyzatihoz

SEGEDLET A LELTAROZAS SORAN ELOFORDULO FELADATOK
SZAMBAVETELEHEZ

E segédlet alapjan allitja &ssze a Koztestiilet a sajat leltarozési iitemtervét, utasitasat és végzendd
feladatait.

A Koztestiilet vezetdjének feladatai a leltarozas eldkészitésében:

A meglévd Leltarozasi Szabalyzat éves feliilvizsgalatanak elrendelése.

A leltarozasi szabalyzatot érintdé mddositasok jovahagyasa.

Leltarozasi utasitas készitése és kiadasa.

A leltarozas soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések
megtétele.

A leltarozas lebonyolitasahoz sziikséges miiszaki feltételek biztositasa.

Leltarozasi vezet6 kijelolése.

A leltarozasi folyamatok figyelemmel kisérése.

A leltarozas vezetéjének feladatai a leltarozas el6készitésében:

A targyévi leltarozas eldkészitésének és gyakorlati, technikai lebonyolitasianak megszervezése,
iranyitasa, ellendrzése.

A leltarozas személyi feltételeinek meghatarozasa.

A leltarozas eldkészitése soran végrehajtando feladatok meghatarozasa.

A leltari felelds és a leltarellendr kijeldlése, megbizasa.

A leltarfelvétel és kiértékelés nyomtatvanysziikségletének meghatarozasa és biztositasa.

A leltarozas el6tti selejtezési munkak megszervezése.

A leltarozas végrehajtasanak és ellendrzésének megszervezése.

A leltarozas és leltarkiértékelés szakmai irdnyitasa és a kiadott feladatok végrehajtasanak
ellenérzése.

Dontés és rendelkezés a leltarozas soran felmeriil vitas kérdésekben.

Mulasztasok esetén a felelésségre vonas, a kartéritési javaslat elkészitése.

A leltarozéi csoport feladatai a leltarozas elokészitésében:

A csoport legalabb egy {6 leltarozobdl, egy f6 leltarellenorbél és egy 6 leltarértékelbol all. A
leltarozoi csoportban mindig paratlan szamban vannak a delegaltak.

A csoport tagjai — amennyiben munkavallalok — a Munka Torvénykonyvének az anyagi
felelosségre vonatkozé szabalyai szerint felelések a teljes és valésignak megfeleld
leltarozasért.

A leltarozé feladata a leltdrozasi munka tényleges végrehajtasa, ezen beliil

minden egyes leltartétel egyedi azonositasa és szambavétele;
a leltarbizonylatok szakszerti, valosagnak megfeleld kitditése, alairasa;
a leltarozott készletek teljeskoriiségének ellendrzése.
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A leltarellenér mar az elkészités fazisatol figyelemmel kiséri a leltarozast. Vannak olyan helyzetek,
amikor jellemzéen megfigyeloként vesz részt a munkafolyamatokban, maéskor tevSlegesen is.
Tapasztalataival azonban jelentds segitséget tud nyujtani a leltarozasban részt vevOknek. Munkéja
jelentds biztonsagot ad a Koztestiiletnek arra vonatkozéan, hogy a leltarozasi folyamat egésze
szabalyos, illetve a végeredmény a Koztestiilet valds vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetét
mutatja. A leltarellenér legfontosabb feladatai:

e 2 leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellendrzése;

e amennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellendrzése;

e aleltarozasi munka teljes korli ellendrzése;

e az ellendrzés soran észlelt hidnyossagokrdl és megallapitasokrol leltar ellendrzési

jegyzOkonyv elkészitése,

e aleltdrozas ideje alatt annak biztositasa, hogy bevételek és kiadasok ne torténhessenek;

e aleltarbizonylatok alairasanak és az azokon szerepld aldiradsoknak az ellendrzése;,
a leltarozand6, de mennyiségi felvételt nem igényls eszkozok és forrasok felvételének
vizsgalata;
a leltarozassal dsszefiiggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének vizsgalata,
a leltarozas el6készitése soran a munkalatok végrehajtasanak ellenbrzése;

a készletmozgasok megakadalyozésa;

az azonos tipusu készletek egyidejii leltarozasa;

az aruk, anyagok, eszk6z6k rendezettségének ellendrzése;

a leltarfelvétel eldirasszerli lebonyolitdsanak és a felvételi ivek szabalyos kezelésének
ellenérzése;

a leltarozott targyak, készletek megjeldlésének ellendrzése;

e a leltarfelvétel teljességének ellendrzése (pl. a kiadott leltarfelvételi ivek hidnytalan
begyflijtésének vizsgalata).

e e & o o o

A leltarértékelést végzo feladata

A kiértékelést végzd személynek nem kell a leltarozas fizikai felvételi részénél jelen lenni, de
munkajahoz sziikséges olyan tevékenységismeret, amely az egyedi tételek azonositasat biztositja.
Alapveto feladata:

e a leltdr befejezését kdvetden a leltdrozott eszkozok és forrasok szamviteli torvényben
meghatarozott médon valé értékelése.

A leltarozast megfigyeld személyek

A leltarozas megkezdése elétt a Koztestiilet konyvvizsgalojat értesiteni kell a leltarozas idépontjarol,
annak modszerérol. Ennek keretében a kdnyvvizsgald rendelkezésére kell bocsatani a leltarozasi
szabalyzatot és az Osszes eldzetes dokumentaciot. A kdnyvvizsgalo a sajat kockazatfelmérése alapjan a
leltarozason, illetve annak egyes, sajat maga &ltal kivalasztott fazisaiban személyesen is részt vesz.
Feladata, hogy sajat modszereinek alkalmazasival meggy6z6djon arrél, hogy a leltarérték nem
tartalmaz lényeges hibas allitasokat. Ennek érdekében

e a leltarozasra vonatkozé szabalyozast (szabalyzat, utasitas) elézetesen 4tnézi, véleményezi;
e figyelemmel kiséri a leltarozasi munkafolyamatokat; illetve
e kérheti a tételek kiilon vagy ismételt mennyiségi felvételét, kiértékelését.

Amennyiben a leltarozas eredményeként megsziiletett mérlegértékkel kapcsolatosan kételyei vannak,
azt — a kdnyvvizsgalati standardok figyelembe vételével — jelzi a jelentésében vagy a vezetés felé.
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2. szamu fiiggelék a Koztestiilet Leltarozdsi és selejtezési szabdlyzatihoz

LELTAROZASNAL HASZNALANDO NYOMTATVANYOK
LISTAJA

Sz. ny. 14-10 Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére
Sz. ny. 14- 11 Leltarfelvételi jegy - 4ll6 tomb (targyi eszkdzok felv.)

Sz. ny. 14-12 Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv k6zuti gépjarmiivek leltarozaséhoz
Sz. ny. 14-13 Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Sz. ny. 14-14 Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Sz. ny. 14-15 Leltarfelvételi iv és 6sszesitd gépekhez €s berendezésekhez

Sz. ny. 14-16 Kimutatas targyi eszk6zok hianyarol vagy tébbletérol

Sz. ny. 14-17 Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartdeszkozok felvételére

Sz. ny. 14-19 Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Sz ny. 14-20 Készletek leltarfelvételi ive

Sz. ny. 14-21 Leltarfelvételi iv és 6sszesit6 készletek felvételére

Sz ny. 14-30 Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére

Sz ny. 14-31 Leltarfelvételi iv és Gsszesitd aru és gongyoleg felvételére

8z. ny. 14-36 Leltarfelvételi iv

Sz. ny. 14-40 Leltarfelvételi iv dru és gdngyoleg felvételére

Sz. ny. 14-68 Targyi eszkozok egységenkénti (kdrzetenkénti) nyilvantart6 lapja



3. szamu fiiggelék a Koztestiilet Leltarozdsi és selejtezési szabdlyzatihoz

LELTAROZASSAL ES SELEJTEZESSEL KAPCSOLATOS
DOKUMENTUMMINTAK

1. Leltarozési utasitas

2. Leltarozési iitemterv

3. Megbizdlevél a leltarozas vezetdjének/ellenérének
4. Megbizblevél leltarozasi bizottsagi tag szamara

5. Leltarozasi jegyz6konyv

6. JegyzOkonyv leltarozasi ellendrzésrél

7. Jegyz6konyv leltarkiilonbozetrol
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Koztestiilet év

LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozés lefolytatdsanak feladatait az aldbbiakban hatdrozom meg:

1. A leltdrozas szabélyszert felvételének biztositasa érdekében a leltdrozas megkezdése el6tt
el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

Felelts:
Hatarid6:

2. A raktaros(ok) koteles(ek) a leltdrozas megkezdése el6tt a készletmozgasok analitikus
nyilvantartdsaban a készletmozgasok teljességét ellendrizni, majd a készletkartonokat
lezarni.

FelelOs:
Hatarid6;

3. A leltarozés idszakaban a raktarakat zarva Kell tartani, ott semmiféle készletmozgast Iehet
rogziteni a leltarozas végéig.

Felelds:
Hataridé:

4. A leltar felvételének szabalyossdgdért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabdlyszer(i
kiallitasaért a leltarozasi bizottsag tagjai a felelések.

Felelds:
Hataridé:
5. A leltarozas forduldnapja: , amelyre vonatkozdan az alabbi

eszkozoket kell leltarozni
a) a készletek korében:
— anyagok,
— aruk,
— késztermékek,
— félkész termékek,
— Dbefejezetlen termelés,
— alvallalkozoi teljesitmények,
— kozvetitett szolgéltatasok;
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b).az egyéb eszkdzok korében:

munkavallaldk tartozasai,
vevok,

szallitok,

pénztar,

bankszamla,

egyéb aktivak és passzivak;

c) a targyi eszkozok korében:

d) az idegen tulajdonban 1év6 készletek kdrében:

6. A leltarozas kezd6 idépontja:
A leltarozas befejezésének idépontja:
A bizonylatok leadasanak hatarideje:
A leltarkiértékelés hatarideje:

7. A leltarozas hataridében torténé elvégzéséért felelds:

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zar6 jegyz6konyvben kell rogziteni.

Felel6s:

Hatarido:

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi iitemterv egésziti ki, amely rdgziti a leltarozés idopontjait,
valamint a leltarozasi bizottsigok személyi 6sszetételét.

Kelt:

Koztestiilet vezetdje
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Ko6ztestiilet év

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozas kezd6 idépontja: év hé nap
A leltarozas befejezésének idépontja: Y hé nap

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfeleldsok kozremtlikodésével:

Leltarozasi korzet:
A leltarozas kezdé idépontja: év hé nap
A leltarozasi bizottsag vezetbje:
A leltérozasi bizottsag tagjai:

Leltarozasi korzet:
A leltarozas kezdd id6pontja: ev hé nap
A leltarozasi bizottsag vezetdje:
A leltarozasi bizottsag tagjai:

Leltarozasi korzet:
A leltarozas kezd6 idépontja: év ho nap
A leltarozési bizottsag vezetdje:
A leltarozasi bizottsag tagjai:

A leltarak kiértékelését év hé napjaig,

a zard jegyzOkonyvet év hé napjaig kell elkésziteni.
Eltérések miatti felel6sség megallapitasa: év hé nap.

Kelt: év hé nap

Koztestiilet vezetdje
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Koztestiilet év

MEGBIZOLEVEL
a leltarozas vezetéjének/ellendrének

Megbizom asszony/ur (beosztas) a leltarozas
vezetésével és ellendrzésével, a kovetkezdkre is figyelemmel:

1)

2)

3.)

4)

5.)

6.)

7.)

Kelt:

Tartson el8készitd, felkészité eldadast a leltarozasban résztvevok részére.
Miikodjon kézre a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Folyamatosan ellendrizze a leltdrozdsnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti
lebonyolitasat, tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

Ellenérizze szurdprobaszeriien a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithato
megfeleltetését.

A leltarfelvétel befejezését kdvetben ellendrizze:

a leltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét;

a hiany-tdbblet kimutatasok, elszamolasok valodisagat;

a leltarfelvétel és a leltar forduldnapja kozotti iddszakban tortént eszk6zmozgasok
bizonylatolasat;

a leltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbdzetek nyilvantartas szerinti adataival
valé egyezdséget.

frja al4 a leltari jegyz6konyvet.

A felmeriild problémékrdl adjon jelzést, tegyen jelentést a Szervezet vezetdjének.

év hé nap

Koztestiilet vezetoje
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Koztestiilet év

MEGBIZOLEVEL
leltarbizottsagi tag szamara

-t megbizom,
hogy a évi leltarozasban
mint a szamu leltarbizottsag tagja vegyen részt.

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitds és a leltarozasi litemterv szerint kotelezd
elvégezni.

A leltarozas kezd6 idépontja: év hé nap
A leltarozas befejezésének idépontja: év hé nap
Kelt: év hé nap

Koztestiilet vezetdje
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Kodztestiilet év

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a helyiségben taldlhato eszkozok leltarozasarol.

A leltarozast végezték:
A leltarozasi bizottsag vezetdje:

A leltarozasi bizottsag tagjai:

A leltérozas kezd6 id6pontja: év ho

nap

A leltarozas befejezésének idépontja: év ho

nap

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A kivételezett A kivételezés Az engedélyezd
aruféleségek mennyisége személy
megnevezése

A leltarozott mennyiségben
szerepel/nem szerepel

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelvételi jegy -t0]

-lg

leltarfelvételi iv -t6l

-lg

elrontott példanyok felsorolasa:

A leltarozast menet k6zben ellenérizte:

Alulirottak felelésségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatérozott leltdrozasi feladatot
elvégeztilk, a raktarban, helyiségben stb. talalhaté eszkozféleségeket — a valosagnak
megfelelé mennyiségben és mindségben — teljes egészében szamba vettiik.
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A leltarozast végz6 személyek aldirédsa:

A leltéri anyagokért felelds személy észrevételei:

Kelt: év hé nap

Raktiros
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Koztestiilet év

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Leltarozasi korzet:
Leltarfelvételi hely:
A leltarellendrzés id6pontja: év ho nap
A leltarozasi bizottsag vezetdje:
Leltarellenor:

Leltarellenor:

Megallapitasaink az alabbiak:

A leltdrozas soran megallapitott t6bbletek:

Megnevezés Mennyiség  Egységar A tobbletmennyiség
(Ft) értéke (Ft)
Osszesen:
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II. A leltarozas soran megallapitott hianyok:

Megnevezés Mennyiség  Egységar A hidny
(Ft) értéke (Ft)
Osszesen:
A megallapitott leltarhidnybol
norman beliili Ft
norman feliili Ft
a készletekért felel6s leltarozo
dolgozo6 aléirasa
leltarkiértékel6 leltarkiértékel
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Koztestiilet év

JEGYZOKONYV KESZPENZ ELLENORZESEROL

Pénztér helye:
Leltarfelvételi hely:
A pénztarellendrzés idépontja: év hé nap

Jelen vannak:
Pénztaros:
Leltarelleno6r:
Pénztarellenoér:

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetSen a pénztarban a kovetkezd cimletii €s
Osszegli készpénz és értékcikkek voltak:

KESZPENZ ERTEKCIKKEK
Cimlet  Darab Cimlet Megnevezés Cimlet Darab Cimlet
Ft x db Ft x db Ft

Osszesen:

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: Ft
A leltarozas soran talélt pénzkészlet: Ft
Eltérés (hiany, tobblet): Ft

Alairasok:
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Koztestiilet év

JEGYZOKONYV AZ IMMATERIALIS JAVAK ES TARGYI
ESZKOZOK SELEJTEZESEROL

Késziilt
Koztestiilet sz€khelye/telephelye:

A selejtezés idépontja: év hé nap

Jelen vannak (név, cim, szem. ig. szama):

Jelen vannak:

Selejtezési megbizott:
Selejtezési megbizott:
Selejtezési megbizott:

L

JelenlévOk megallapitjak, hogy a selejtezésre elOkészitett immateridlis javakat, targyi
eszkOzoket megvizsgaltdk és azokat lizemeltetésre alkalmatlannak talaltak, felujitasuk,
haszndlatuk lehetetlen vagy gazdasagtalan, ezért selejtezéstik indokolt.

Fentiek alapjén a selejtezésre javasolt eszkdzok:

Eszk6z megnevezése (gyari szam, azonosito stb.) | Beszerzés éve |Konyv szerinti nettd

értéke
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IL.

Jelenlév6k megallapitjdk, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszkozokbél a mellékelt
jegyzéken felsorolt alkatrészek, tartozékok stb. haszon-, illetve hulladék anyagként:
hasznosithatok/nem hasznosithatok.

A leselejtezett eszk6zok elhelyezése, megsemmisitése az aldbbi médon tértént:

k.m.f.

Alairasok;
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