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E szabdlyzatban a Fovarosi Onkorményzat Kutvolgyi Uti Id8sek Otthona 1125 Budapest
Kutvolgyi ut 20-22. alatti kdzponti intézmény, mint székhely valamint a

% 1031 Budapest, Anyos u. 3.
% 1124 Budapest, Martonhegyi it 53-57.
% 1121 Budapest, Zugligeti ut 58.

alatti kihelyezett telephelyeire kiterjedSen a leltdrozasi és leltarkészitési feladatok és
kotelezettségek intézményi szintli végrehajtasat az alabbiakban szabalyozom.

Jelen szabélyzat a 2000. évi C. torvény ,,A szamvitelr§l”, valamint az allamhéztartas
szamvitelérél sz6016 4/2013. (I.11.) korm. rend. értelmében az intézmény szamviteli
politikdjanak kotelezd tartalmi elemeként késziilt és eléirasait azzal egyiitt kell alkalmazni.

Jelen szabélyozas célja: a torvényi szabalyozas maradéktalan végrehajtasa, gyakorlati eléiras
az intézmény vezet6i és alkalmazottai részére a leltdrozas elékészitésére, végrehajtasdnak
modjara, értékelésének szabalyaira és a leltarfelvételi adatok feldolgozasanak modjara,
valamint ellen6rzésére vonatkozdan. A szabalyok gyakorlati alkalmazasaban biztositani kell,
hogy az éves elemi koltségvetési beszamolé részét képezé konyvviteli mérleg tételeit
alatdmaszto leltarak, az intézmény vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérél a valds képet
mutassa.

Jelen szabalyzat fobb iranyainak meghatdrozasaért, végrehajtasaért elkészittetéséért,
aktualizaldsaért az intézmény vezetdje a felelds.

A szabalyzat modositasdra akkor keriil sor, ha olyan lényeges szervezeti, vagy jogszabalyi
valtozas kovetkezik be, amely a modositast sziikségessé teszi.

A szabalyzat Osszeallitdsakor az intézmény figyelemmel volt a hatilyos ,,.SZAMVITELI
POLITIKA” rendelkezéseire.

I. ALELTAROZAS ALAPELVEI

1.1.  Leltarkészités és leltarozés alapfogalma

Leltar: az intézmény valamennyi eszkdzének és forrdsdnak allomanyar6l adott
idépontban a leltdrozds eredményeként készitett dokumentécio, illetve a
szabélyszertien, folyamatosan vezetett és helyesbitett - mérleget alatdmaszto -
részletezd nyilvantartasok.
Az intézmény eszkozeir6l és forrasairdl az éves leltarozasi terv és
Utemtervben, valamint a Leltdrozasi Utasitsban rogzitett, adott idépontra
vonatkozéan, a valosagos helyzetnek megfeleldé mennyiségi és értékbeni
részletes kimutatas.

Leltarkészités: - a nyilvantartasok alapjan Osszedllitott mennyiségeket és értéket
tartalmazo kimutatds készitése. A leltar készitését megel6zi a leltarozas.

Leltarozds: Az 6nkorményzati tulajdonban 1év8, az intézmény kezelésébe, vagy tartds
hasznélatdba adott, befektetett eszk6zok, készletek, kovetelések, pénziigyi
eszkdzok, valamint azok forrasainak szambavétele €s a valosagnak megfelels
allomanyuk megallapitasa.



A leltarozas kiterjed a birtokban levd idegen eszkozokre is.

A leltarozas mennyiségi felvételt, illetve a nyilvantartasokkal valé egyeztetést
jelenti.
A leltarozas két munkafolyamatbol 4ll:
- az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben
torténd megallapitasa,
- aleltdrozott mennyiségek értékelése.

Leltarértékelés: A leltarozott eszk$zok és forrasok értékének megallapitasa.

Leltarkorzet: Fizikailag elhatdrolhat6, valamilyen médon azonosithatd teriilet.

Leltarozasi korzetek, alkorzetek kijelolése a szabalyzat 8.3. pontjaban foglaltak
szerint.

Leltarkiilénbozet: - a leltdrozds sordn megallapitott mennyiség (érték) és a konyvviteli

nyilvantartasok szerinti mennyiség (érték) kiilsnbozete.

Leltarhidny: A kezelésre szabalyszer(ien atadott és atvett eszkdzokben keletkezett, a

1.2.

2

termeészetes mennyiségi csdkkenés és kezelési veszteség mértékét meghaladd
hiany.

A leltarozas és intézményi szamvitel-politika kapcsolata

Jelen szabélyzat elbirdsai az intézmény szamviteli-politikdjéhoz el6irt szamviteli
alapelveknek, valamint az értékelési szabdlyoknak megfelelden keriiletek kialakitasra.

A leltarozés és az intézményi szamviteli-politika kapcsolatdnak érvényesitése
érdekében

- a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok december 31-i értékét
leltarral kell alatdmasztani melynek tételesen tartalmaznia kell az intézmény
eszkozeit és kbtelezettségeit mennyiségben, illetve értékben,

- olyan leltart kell dsszedllitani, amely tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza a
mérleg fordulénapjan meglevé eszkdzoket és forrasokat,

- a leltar értékelésénél az intézmény Eszkozok és Forrasok értékelési szabalyzatdban
eldirtaknak megfeleléen kell eljarni.

A LELTAROZAS CELJA

~ A mérleg valédisaganak biztositasa a helyes eszkdz- és forrasallomany

megallapitasan keresztiil,

~ a tulajdon védelme,
- az anyagilag felel6s személyek elszamoltatasa,
- a bizonylati fegyelem megszilarditaséanak el8segitése a konyvelés és analitikus

nyilvantartasok ellenérzésével,
megfeleld takarékos készlegazdalkodds eldsegitése, a csokkent értéki
készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkézok feltarasaval.



3. A LELTARAK FAJTAI

3.2.
3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

A felvétel teljessége szerint:

. Teljes leltar

Az intézmény valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmazza.

. Részleltar

Az intézmény eszkozeinek, vagy forrasainak egy-egy részérdl késziilt leltar. (Pl.
anyagok, munkahelyen hasznélatban 1év6 és raktari hasznalt készletek).

Részleltarnak mindsil az intézmény egy-egy meghatarozott leltarkdrzetében talalhato
eszk6zokrol felvett leltar is.

A leltarozés célja szerint:

Elszamoltaté leltar

Az anyagilag felelés dolgozok elszdmoltatéséara, tevékenységiik szakszertiségének és
gondossaganak ellen6rzésére iranyul.

Az alleltar kezelok, felelés beosztasti szdmadok, személyében vagy beosztisaban
bekdvetkezett valtozdsok id6pontjdban atadas-atvételi leltart kell késziteni. Mind az
atadd, mind az atvev$ elszdmoltatdsanak, illetve anyagi-biintetéjogi feleldsségének
alapokmanya.

A raktarkezelok, pénztdros szabadsiga idejére, annak megkezdésekor (utolsd
munkanap), illetve befejezése utdn (elsé munkanap) atadas-atvételi jegyzékonyvben
rogzitett, leltarral, vagy azt helyettesitd bizonylattal, kimutatassal alatamasztott
elszamoltatast kell végrehajtani. Biincselekmény alapos gyantja, vagy megéllapitott
blincselekmény esetén is elszamoltato leltart kell felvenni.

Idegen leltar

Idegen leltar alatt kell érteni az intézmény teriiletén 1év6 (hasznalatra, megSrzésre
atvett) idegen eszk6zokrol késziilt kimutatast.

Onleltar

Az alleltdr kezelok a kezelésiikbe 4tadott intézményi vagyontargyak meglétét
kotelesek folyamatosan figyelemmel kisérni havonta ellendrizni, ennek tényérél irdsos
jelentést — onleltar jelentést — késziteni €s az intézet anyag-eszkdzgazdalkodasi csoport
vezetdjének targyhot kovetd ho 10-ig megkiildeni (egyéni leltarfeleldsségi
megallapodas).

A mérleg valédisagat alatamaszté leltar
A mérleg fordulénapjan a teljes eszk6z és forrasallomanyt mutatja.

4. A LELTAROZAS IDOTARTAMA. IDOPONTIJA

A leltdrozas elvégezhetd folyamatosan vagy fordulénappal.

4.1. Folyamatos leltarozas

Folyamatos leltdrozas esetén a leltarozasi kotelezettség alda esé minden eszkdz
leltdrozasat meghatarozott id6tartamon beliil kell végrehajtani.



Biztositani kell a leltirozas iddpontjaban a kdnyvvitellel egyezd analitikus nyilvantartas
naprakészségét. A folyamatos leltdrozasrol éves iitemtervet kell késziteni és meg kell
szervezni a folyamatos ellendrzését.

4.2. Fordulénapi leltdrozas

A fordulonapi leltarozast az intézmény egészében, vagy teriiletileg kiilonalld egységeiben
az elére meghatarozott naptari nappal ( ez a leltar fordul6 napja) kell elvégezni gy, hogy
ezen a napon a kijelolt eszk6zfajtak, vagyontirgyak teljes egészében leltirozasra
keriiljenek.

A leltarozas a meghatarozott fordulonap el6tt megkezdddhet és utana is folytatodhat.

A fordulénapi készlet megéllapitasa céljabol a fordulénap elétt felvett készletek
mennyiségéhez a forduldnapig bekovetkezett ndvekedéseket hozzd kell adni, a
csdkkenéseket le kell vonni. A forduldnapot kdvetd leltarozasnal pedig a bekdvetkezett
valtozasokat ellenkez6 elbjellel kell figyelembe venni, a készletek forduldnapi
mennyiségének megallapitdsanal.

A LELTARRAL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENYEK

5.1. A leltarral szemben tdmasztott tartalmi kévetelmények.

5.1.1. Teljesség
A teljesség kovetelménye értelmében a leltdrnak (részleltdrnak) az intézmény

valamennyi eszk6zét €s forrasat tételesen tartalmaznia kell, fiiggetleniil attdl, hogy
leltarozas idépontjaban birokban vannak-e, vagy idegen helyen tarolnak.

A leltarozas sordn a birtokban levé idegen tulajdonti eszk6zoket is szdmba kell
venni, ezek leltarat a tulajdonosnak meg kell kiildenj.

5.1.2. Valddisag, tételesség
A leltar valodisaga el6feltétele a mérleg valodisaganak.
A valddisag kovetelménye biztositasa céljabol minden leltdrnak a valo-
sagos helyzetet kell tartalmaznia.
Alapveto feltétele: - a szamviteli szabalyozasnak megfeleld leltart kell késziteni,
- az eszk6zbk és forrasok értékelése a szdmviteli politikdban
meghatdrozottak szerint keriilj6n végrehajtasra,
- a fékonyvi konyvelés a leltarral egyez$ Gsszevont adatokat
tartalmazzon.

Ennek megfeleléen mindazon eszkozoket, amelyek méréssel, szamlalassal,
szémitassal, stb. szdmba lehet venni, azokat tényleges mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

A ténylegesen nem mérheté eszkdzoket és forrasokat kozvetett felvétellel a
nyilvantartasok, dokumentaciok alapjan kell értékben leltarozni (nyilvantartasok,
hitelt érdemld okmanyok egyeztett ellendrzését kdvetden.)



5.1.3.

5.2.

5.3.

Vilagossag, ellenérizhetdség

A vilagossag és ellenérizhetdség kovetelményének érvényesitése céljabol a
leltarnak az eszkozoket tarolasi helyek raktér, alleltari korzetek, stb.) szerint, ezen
belil az eszk6zok és forrasok leltari tételeinek pontos megnevezését és az
azonositashoz sziikséges minden egyéb megjeldlést (fajta, tipus, minéség, méret,
egyedi azonositd, stb.) részletesen tartalmaznia kell, hogy a helyes attekintés és
értékelés, ellendrizhet6ség biztosithatd legyen.

A szambavételnél a vilagossag elvéhez tartozik a kompenzilhatosag fogalma is.
Ezt érvényesiteni csak az Osszecserélhetd tételek esetében szabad alkalmazni az
dsszevonas modszerével.

Ugyanazon ados/vevd azonos természetli, tobb szamlabol adédé tartozasa vagy
kovetelése nem vonhaté Ossze, azokat tételesen bruttd modon kell a leltarban
kimutatni.

A leltdrnak tartalmaznia kell a mérleg forduldnapjan meglévd eszkoz
forrasallomanyt, legaldbb a mérleg tételei szerinti csoportositdsban. Azon
készletféleségek esetében, amelyeket mennyiségben és értékben is szerepeltetni
kell, fel kell tiintetni az értékelés alapjaul szolgald egységarat is.

A leltarral szemben tdmasztott alaki kévetelmények

A leltarral szemben tamasztott legfontosabb alaki kévetelmények a kovetkezok:

- A bizonylatok ¢és dokumentdcidk jogszabalyi, valamint jelen szabélyozas
eldirasainak megfeleld kitoltése,

- a sziikséges zaradékok feltiintetése (nyilatkozatok, stb.)

- alafrasok. (végrehajtasért, ellen6rzésért, szamadasra kotelezett)

A leltar tartalma

A leltarnak tartalmaznia kell:

- az intézmény megnevezését,

- a LELTAR sz6 megjeldlését,

- a leltarozasi hely, korzet megjeldlését, a naturalisan is szdmba vehetd eszkozoknél
ideértve a pénztari pénzkészletet is — a készletezési helyet,

- a leltarozas kezdésének, fordulonapjanak, befejezésének idépontjat, (év, hd, nap)
azt az é€vet, honapot, napot, amely napra vonatkozoan késziilt (a beszamolot
alatamaszto leltarnél ez a nap a mérleg forduldnapja).

- a bizonylatok sorszamat, (leltarfelvételi iv, sszesitd)

- a leltarozott eszkdzok és forrasok — a mérleg tagolasdval egyezd rendszer szerinti
tételes felsorolasat, azok pontos, szabatos meghatérozasat.

Altalénos tartalmi kovetelmények még:

- a leltarfelvételi bizonylatok, az egyéb leltarkészitéshez kapcsolédé dokumentacidk
(jegyz6konyvek, kimutatasok) el6iras szerinti, egyértelmii és hianytalan kitsltése,

- a sziikséges zdradékok (pl. feleldsségi nyilatkozat) és alairdsok megléte.

Elkiilonitetten kell a leltarban kimutatni:

- mindazokat az eszkOzoket, amelyek valamilyen okbdl egymastdl eltéréen
kerlilnek értékelésre,

- jogcim szerinti részletezésben,
= bérmunkara atadott
= javitasra atadott



= bizomanyba atadott
= bérbe adott és
= uton levo eszkdzoket,
- készletezési hely feltiintetésével és jogeimének megjelslésével csak
mennyiségben kell szerepeltetni,
= atarolasra atvett,
= a bérbe vett eszkdzoket.

Ké&vetelmény tovabba, hogy a leltar tartalmazza — csak mennyiségben, érték nélkiil
— az egy éven belll elhasznalédonak mindsitett, hasznalatba vett egyéb, targyi
eszkdznek nem mindsiil6 eszkdzoket is, valamint a beérkezett, de a mérlegkészités
id6pontjaig nem szamldzott arukészlet nagysagat is.

- Az eszkz6k és forrasok mennyiségét, egységarat, értékét és dsszértékét,
Az értékadatok tekintetében:
bekertilési értéket (bruttd érték),
terv szerinti értékcs6kkenést,
terven feliili értékcsokkenést, illetve annak visszairdsat,
kdnyv szerinti értéket (immateridlis javaknal targyi eszkdzoknél nettd
értéket)

YV VVY

- leltareltérések kimutatdsat, a tobbletek és hidnyok megallapitasat és azok
elszamolasat,

- a leltdrozas végrehajtasaért és ellenSrzéséért felelds és a szdmadasra kotelezett
személyek alairasat.

5.4. A leltarozas bizonylatai:
- leltarvfelvételi jegy
- leltarfelvételi iv
- leltarfelvételi dsszesitd

A leltarfelvételi bizonylatokat szigorti szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

- A mérleg bizonylatai:
A szabdlyszerlien végrehajtott leltdrozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és
az azok alapjan készitett fokdnyvi kivonat, illetve a fékonyvi konyvelés adataival
egyez6 analitikus nyilvantartasok a mérleg alatamasztdsara szolgalo bizonylatok.

A mérleg bizonylati alatdmasztisaként az éves koltségvetési beszamoléhoz
mellékelve meg kell 6rizni:

- Leltdrozasi Szabalyzatot (az ahhoz kapcsolodd leltarozasi titemtervet, leltdrozasi
utasitast, valamint ezek kiegészitéseit, médositasait,

- a leltarozas szabalyszer( végrehajtasat igazold bizonylatokat (leltarfelvételi jegyek,
ivek, dsszesitok, leltarkiilonbszetrdl felvett jegyzokonyvek),

- leltarozas soran készitett feljegyzéseket,

- az értékelésnél hasznélt dokumentacidkat (utdkalkulacié, Eszkozok és Forrasok
értékelésének Szabalyzata, az értékelés dokumentumait, stb),

- az eszk0zok selejtezésérol felvett jegyzokonyveket.
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6.

6.1.

A LELTARFELVETEL KESZITES MODJA. MODSZEREI:

Lehet mennyiségi felvétel, vagy egyeztetés.

A leltar torténhet:
- mennyiségi felvétellel (leltirozas)
- egyeztetés (nyilvantartasok alapjan)
- konyvviteli értékadatok alapjan

Mennyiségi felvétel
Mindig tényleges mérést, megszamlalast jelent, lehet kozvetlen felvétel a
nyilvantartasoktol fliggetleniil, és a nyilvantartsok alapjan a felvétel alkalmaval
Osszehasonlitassal.

6.1.1. Kozvetlen mennyiségi felvétel a nyilvantartésoktél fiiggetleniil

A nyilvantartasoktdl fiiggetleniil torténik, azok adataival utdlag keriil
Osszehasonlitasra.

A kozvetlen mennyiségi felvétel adatait a leltarfelvételi bizonylatokon kell
rogziteni.(Azonosit6 adat, felvett mennyiség)

6.1.2. Kozvetlen mennyiségi felvétel a nyilvantartasok alapj4n

6.2.

A kozvetlen mennyiségi felvétel alkalmaval torténik a nyilvantartdsokkal vald
Osszehasonlitds. Ennél a formandl nem tekintheték nyilvantartisoknak az olyan
segédletek, mint pl. alleltar, szobaleltar, dsszesitok, stb. A szabélyszertien egyeztetett,
a szamitogépes feldolgozas altal biztositott (leltdrozasi korzetenként) leltarfelvételi
iveken kell az adatokat rogziteni.

Eltérés esetén az eltérési kimutatdst azonnal ki kell 4llitani, melynek az alairasokat
tartalmaznia kell.

A leltart a mérleg fordulénapjaval (december 31.) kell végrehajtani azon eszkdzok és
forrasok vonatkozasédban, melyrél az intézmény folyamatos mennyiségi s értékbeni,
illetve értékbeni nyilvantartast vezet.

Egyeztetés

Az egyeztetés a fokonyvi szamldk egyeztetését jelenti az analitikus
nyilvantartisokkal, illetve a fokonyvi konyvelés okmanyaival.

Egyeztetéssel kell leltdrozni: az immateridlis javakat, a koveteléseket és
kotelezettségeket, kolcsonoket, elblegeket, aktiv idébeni elhatdroldsokat, és a
forrasokat.

Az egyeztetést oly modon kell végrehajtani, hogy az egyes sszevont értékeket
mutato f6konyvi szamlahoz tartozd eszkdzoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartds szerinti tételesen kimutatott mérleg forduldnapi értékeit Gsszesiteni
kell, és az igy kapott értékdsszeget kell dsszevetni a fokényvi szamla szerinti zard
értékkel.

Kovetelések és kitelezettségek egyeztetése:
A koveteléseket az adosokkal, illetve a vevokkel, a kotelezettségeket a hitelezd
szervezeteivel, vagy maganszemélyekkel kell egyeztetni.
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6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

MODSZEREI:

Belsd egyeztetés

A rendelkezésre all6, a masik fél altal mar kordbban megkiild6tt szerzddések,
megallapodasok, szamlak, atadést-atvételt igazold okmanyok, banki kivonatok,
értesitések alapjan torténd egyeztetés.

Egyeztet6 levél

A kovetelések és kotelezettségek fordulonapi llapotdnak megfeleld leltarozasara
szolgal. Az egyeztetés irdsos formdja a kovetelés allomannyal rendelkezd fél
kezdeményezésére, melyben a kezdeményezé fél az egyeztetés idépontjanak
vevOvel szemben milyen 6sszegli kovetelés all fenn és kéri, hogy az add/vevd a
kovetelés helyességét levélben igazolja vissza.

Amennyiben az adds/vevd a kovetelés Osszegét nem ismeri el, az eltérést irdsban
tételes egyeztetéssel tisztazni kell, ugyancsak tisztazni kell azt az esetet is, amikor
az adds/vevd nem vélaszol az egyeztetd levélre.

Amennyiben az adés-vevé nem valaszol az egyezteté levélre, de a kovetelés a
fizetési hatarid6n beliil, illetve a mérlegkészités idépontjaban megtériil a kdvetelést
az adds/vevo altal elfogadottnak kell tekinteni.

Amennyiben az adds-vevo a kovetelés Osszegét vitatja, nem fogadja el, illetve nem
valaszol az egyeztetd levélre, a tisztazatlan, kétes kovetelés Gsszegét a leltdrban
elkiilonitetten kell szerepeltetni, értékelésére vonatkozdan az Eszkozok és Forrasok
Ertékelési Szabalyzataban elsirtak szerint kell eljarni.

Elkiilonitetten kell kimutatni a leltarban a le nem zart, fiiggd peres iigyekkel
kapcsolatos koveteléseket, tovabba a hagyatéki eljards alatt 1év0 koveteléseket,
melyek értékelésére vonatkozoan az Eszkézok és Forrasok Ertékelési Szabélyzata
elbirasait kell alkalmazni. Fenti kovetelések dokumentumai, a peresitett eljaras
dokumentumai, illetve a hagyatéki teher benyujtasanak dokumentumai.

A megkiildott egyeztetd levél az adods-vevd altali visszaigazolasa, a kovetelés
(mérlegkészités idOpontjaban) megtériilésének bizonylata az intézmény
konyvvitelében kimutatott koévetelések egyeztetésének  dokumentumainak
mindsiilnek.

Maganszemélyekkel szemben fennallé kovetelések és kotelezettségek egyeztetése
irdsban, vagy személyesen is torténhet az irdsos egyeztetés modja lehet a
maganszemély részére egy nyilatkozat megkiildésével torténé értesités a kdvetelés
Osszegérdl €s annak elismerésiil kérni kell a nyilatkozat alairasat és visszakiildését.

Az egyeztetés végrehajtasarél késziilt dokumentumoknak minden esetben
tartalmaznia kell a kovetelés vagy a kotelezettség jogeimét, Osszegét, valamint a
kovetelés, illetve a kotelezettség egyeztetett 3sszeg fenndllasanak idépontjat.

Személyes egyeztetés
Alkalmazhatd az intézmény alkalmazottai tartozdsaival, koveteléseivel
kapcsolatosan jegyzOkonyv, emlékeztetd felvételével, vagy a kovetelést,
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kotelezettséget tartalmazd analitikus nyilvantartasba, illetve az azzal egyezd
kimutatasban az elismerés tényét igazolo alairdssal torténhet.

A jelentés 300.000,-forint feletti 6sszegti kovetelés, illetve kotelezettség allomany
esetében alkalmazando, a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval, vevével
jegyzokonyv készitése mellett.

6.2.4. Nem gazdasagi kapcsolatokbol szarmazo kivetelések, kotelezettségek egyeztetése
(hatralékosok, tulfizetéssel rendelkezOk listaja).
A leltdrozas sorén, a lista alapjan egyedenként kell elbiralni, hogy az adott hétralék
nem éviilt-e el, a kovetelés behajthatatlannak mindsiil-e.

A leltarozasi feladatot a beszdmolé kitoltési Utmutatdjaban meghatarozottak
szerinti ellenérzés lefolytatasaval kell végrehajtani.

7. LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI KOTELEZETTSEG

A leltdrozési és leltarkészitési kotelezettség az intézmény valamennyi eszkdzére és
forraséra kiterjed, fiiggetleniil attol, hogy a mérlegben értékben szerepelnek, vagy sem.

Az egyes eszkdzok és forrdsok leltdrozasanak gyakorisigat, modjat és moddszerét a
szabalyzat 1. sz. mellékletét képezd, ,,A leltarfelvétel modjanak, idejének, bizonylatainak
el6irésa” tartalmazza.

7.1. A mérlegben szerepld eszkozok és forrasok leltarozasa torténhet mennyiségi felvétellel,
vagy egyeztetéssel a 6. pontban foglaltak szerint.
A természetes mennyiségben szdmba vehetd eszkozoket leltarfelvételi korzetenként,
fajt4juk szerinti csoportositasban kell a szamitogépes programok 4&ltal biztositott
leltarfelvételi ivekre feljegyezni és Osszehasonlitani az analitikus nyilvantartas és a
fokonyv adataival.

Egyeztetés esetén a fokonyvi szamlak egyenlegét kell Gsszehasonlitani az analitikus
nyilvantartasokkal és a f6koényvi konyvelés okmanyaival. A koveteléseket az adosokkal,
vevOkkel, a kotelezettségeket a kedvezményezett szervezetekkel, személyekkel
egyeztetni kell.

A konyvviteli értékadatok alapjan torténd leltarkészités alatt a forrasok egyeztetett,
tényleges értékbeni adatok alapjan dsszedllitott leltarat kell érteni.
A mérleget a leltarozés eredményeként készitett leltarral kell alatamasztani.

7.2._A mérlegben értékben nem szerepl$ eszk6zok leltarozasa
Az intézményi vagyon, a tulajdon védelme, az elszamoltatds lehet6ségének biztositasa
érdekében a mérlegben értékkel nem szereplé eszk6zoket is leltarozni kell. (munkahelyen
hasznélatban 1év6, valamint a raktari hasznalt kis értéki targyi eszkozoket és készleteket)
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8. AZ INTEZMENYI LELTAROZAS SZERVEZETI OSSZETETELE

Az intézményi leltarozés lebonyolitasdhoz szilkséges szervezet Osszetételét a szervezet
feladatait €s hataskorét jelen szabalyozas keretében az intézmény vezettje hatdrozza meg.
Az éves leltarozasi ltemtervet jovdhagyja. Az intézményi leltarozdst megel6zden a
leltaroz6 bizottsagok részére leltarozasi utasitast és megbizolevelet ad ki. Leltarhidny
esetén dont a hidny megtéritése, illetve a jogi igény érvényesitésérol.

A leltarértékelést kdvetden utasitast ad a sziikséges intézkedések megtételére.

8.1. Allandé leltarozasi bizottsag
Az dllando leltarozési bizottsdg feladatai k6zé tartozik a leltdrozas megszervezése,
értckelése €s végrehajtasanak ellendrzése. A leltirozasi bizottsag tagjai — sziikség szerint
— kotelesek javaslatot tenni a Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat kiegészitésére,
modositasara, esetleg \1j szabalyzat kiadasara.

A leltdrozas fofelelose az intézmény gazdasigi vezetdje a bizottsidg t6bbi tagjanak
meghallatdsa mellett a leltarozasi iitemterv elkészitésekor kijeldli a leltdrozasok
maradéktalan végrehajtasaért, iranyitasaért és ellenGrzéséért, az iitemtervben foglalt
idépontok betartasaért felel6s részlegek (korzetek), illetve személyek korét.

Felelos a

- Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzatban foglaltak szabélyszer(i végrehajtasaért,
- a jogszabalyi rendelkezések végrehajtasaért,

- a leltarhidnyok miatti feleldsségre vonas megtételéért,

- a leltarozas végrehajtasahoz sziikséges feltételek biztositasaért,

- a leltarozasi titemterv kidolgozaséért,

- a leltarellendrzés végrehajtasaért,

- a leltarozasban résztvevo személyek kijel5léséért,

- a bizonylati rend betartasaért —

Az intézmény leltarozasi bizottsag Ssszetétele:

gazdasagi vezet6 - vezetbje
pénziigyi csoportvezetd - helyettese
anyag-eszkozgazdalkodasi csoportvezetd — tagjai
miszaki csoportvezetd

élelmezésvezetd

vezetd apold

8.1.1. A leltdrozasi bizottsig feladatai
8.1.1.1. Leltarszervezési feladatok

- Utemterv készités — (gazdasagi vezetd) (A leltarozassal kapcsolatos feladatok,
munkafolyamatok kezdési és befejezésének tervezett id6pontjat, leltarozasi
korzetenként a végrehajtasért, iranyitasért és ellendrzésért felelds személyeket
kijeloli a leltarozand6 eszkozok korét és a leltdrozas mddjat hatarozza meg.)

- leltarértekezlet megtartasa - (gazdasagi vezet6)

- leltairmunkak ellen6rzése - (valamennyi bizottsagi tag- szakteriilet szerint)

- leltarozas ellendrzésének biztositasa

- leltar-nyomtatvanyok biztositasa - anyag-eszk6zgazdalkodési csopv.
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- élelmezésvezetd
- miiszaki csoportvezetd
- vezetd apold (gyogyszer)
- a leltarozashoz sziikséges technikai
eszkozok biztositasa - miiszaki csoportvezetd
- anyag-eszkozgazdalkodasi csopv.

8.1.1.2. Leltarértékelési feladatok

- Szamszaki Osszegezési munkak elvégzése - gazdasagi vez.
- pénziigyi csv.
- anyag-eszkozgazd.csv.
- egyeztetési munkak irdnyitasa, ellenérzése - valamennyi bizottsagi tag
szakterllete szerint
- leltareltérések kimunkalasanak ellenérzése - leltarozasi bizottsag

- kompenzalasi, feleldsségre vonasi - leltarozési bizottsag
javaslat. javaslata alapjan az intézmény
vezetdje
- leltar dokumentécid 6sszeallitasa - pénziigyi cs.v.
- anyag-eszkozgazd.cs.v.
- Osszefoglal6 leltarjelentés elkészitése - gazdaségi vezetd

8.1.1.3. Leltarellen6rzési feladatok
A Dbizottsag tagjai kotelezettségét részint sajat, részint a megbizott
leltarellenérokkel latja el ellendrzési feladatait. Az ellendrzésnek ki kell terjednie
a leltar el6készitéssel, felvétellel, valamint az 6sszeallitassal kapcsolatos minden
munkaéra.

8.2. Leltarozasi csoportok
A leltarozas gyakorlati végrehajtasat leltrozo csoportok végzik.
A leltdroz6 csoportok vezetéit, tagjait az intézmény gazdasigi vezetdje — az intézmény
vezetbje altal jovahagyott leltdrozasi iitemtervben jeldli ki. A kijeloléseket feladataik
végrehajtasara az intézmény vezettje irasban bizza meg.

8.2.1. A leltérozasi csoport §sszetétele
- leltarozasi csoport vezetoje,

- leltarozo,
- leltarellendr.

8.2.2. A leltarozasi csoport feladatai

8.2.2.1. A leltérozasi csoportvezetd feladatai
A Leltarozasi Leltarkészitési Szabalyzat, a leltarozasi iitemterv és utasitasban
foglaltak maradéktalan, szabélyszer(i végrehajtisa. Meghatarozza a leltirozas
menetét. Irdnyitja a leltarozas eldiras szerinti lebonyolitasat és az azt kovetd
leltarértékelést abban részt vesz, ellendrzi a feladatok végrehajtasat (mérés,
szamléalas, dokumentalds). Sajat munkahelyén senki nem lehet leltarozasi
csoportvezeto.
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8.2.2.2.  Leltarozdk feladatai
Részt vesz a leltarértekezleten, ahol elsajatitja a leltarbizonylatok kitdltésének
modjat, a leltarfelvétel technikdjat. A leltarozas idétartama alatt a megjelslt
idépontban meg kell jelennie a leltarozas helyén, a munkavégzés id6tartama
alatt csak a leltarozasi csoportvezet6 engedélyével tavozhat.

A leltarozasi bizonylatok alapjan a leltdrozand6 eszk$zok azonositasat végzi és
ellendrzi a leltarozott készletek teljes korliségét. Megallapitja a felvételre
kertilé6 mennyiséget és a leltirbizonylaton rogziti. A leltarozo feladatait a
leltarozasi csoportvezetd iranyitdsaval latja el, az altala megjelslt sorrendben
kihagyas nélkiil.

8.2.2.3. A leltarellen6rok feladatai
A leltarellenérok munkajukat — minden szakmai vezet6tdl fiiggetleniil végzik a
gazdasagi vezetd iranyitasa szerint.
Ellenérzik a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését, a leltarfelvételek
szabalyszeriiségét, a bizonylatok kitoltésének helyességét, és teljes korliségét.
Feladatai végrehajtdsa soran tapasztalt rendellenességet (hidnyossagot,
visszaélést, szabélytalansdgot) azonnal kotelesek jelenteni az intézmény
vezetdjének, gazdasagi vezet6jének, feleldsek azok jegyzokonyvbe
foglalasaért.
Ellenérzési tevékenységiiket alairasukkal igazoljak.

Ennek keretén beliil ellendrzik:
- aleltarozas elofeltételének meglétét,
- amennyiségi felvételek helyességét és szakszerliségét,
- a mennyiségi felvételt nem igényl6, de leltdrozandd eszk6zok és
forrasok felvételét,
- aleltarozok tevékenységét,
- amadr felvett leltarakat (szardprobaszeriien)
- aleltarozassal §sszefliggd szamitdsok helyességét,
- aleltarfelvételi iveket, azok lead4sat, hidnytalansagat

8.2.3. Az analitikus és f6konyvi nyilvéantartdst végzOk feladatai:

8.2.3.1. A targyi eszk6z0k és raktari készletek leltarozasdval kapcsolatos feladatok és
felelosség meghatarozasa

- a leltarelszamoléds alapjat képezd nyilvantartasok naprakész vezetése,
egyeztetési kitelezettség teljesitése az adatok, bizonylatok valodisagaért valod
feleldsség (raktari-analitikus- fokonyvi nyilvantartdsok, analitikus-alleltari
nyilvéntartasok egyeztetési ktelezettségének végrehajtasa),

- leltarfelvételi ivek leltaradatainak rogzitése, a szamitogépes rendszer(i
nyilvantartdsokban, a rogzités ellenérzése, a leltdr mennyiségi adatainak
kiértékelése, kivonatok készitése (értékadatok) a leltarszerinti és kényv
szerinti készletértékek egybevetése, az egyezOség, illetve az eltérések
megallapitasa,

- a leltarozasi korzetekben felvett leltarzard jegyzOkonyvben szerepld
rendezetlen, vagy vitatott tételek rendezése, a kivizsgalt leltareltérések
szabalyszerii elszamolasa,
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9.

- idegen helyen tarolt készletek elkiilonitett kimutatasaért,

- idegen tulajdonu eszkozok leltarozasaért és dokumentalasa,

- leltarosszesit6 kimutatas készitése, értékadatainak egyeztetése az analitikus és
fékonyvi nyilvantartasokkal,

- az éves mérlegben kimutatandé részletértékek megallapitasa, leltarral vald
alatamasztasa.

8.2.3.2. Kovetelések, kotelezettségek  pénzeszkézok,  forrasok  leltdrozasaval
kapcsolatos feladatok és felelsség meghatdrozasa

- a kovetelések, kotelezettségek egyeztetéssel torténd leltarozasanak
elokészitése, a bels§ egyeztetés végrehajtisat kovetden az analitikus
nyilvantartasokbol a hatralékkal €s a tulfizetéssel rendelkez6kr6l név szerinti
kimutatas készitése,

- vevOkkel szembeni egyeztetések végrehajtisa, nyilatkozatok bekérése,
személyes egyeztetés, stb.

- hagyatéki eljards ald vont illetve el nem ismert kovetelések elkiilonitett
kimutatéasa a leltarban és a fékonyvi-nyilvantartasban,

- a forrasok specidlis egyeztetése, konyvszerinti érték szerinti kimutatésa,

- az aktiv idobeni elhatdroldsok konyvszerinti értéken tételes egyeztetése és
kimutatasa,

- pénzforgalmi szamldk é&s letétbe helyezett takarékbetétkényvek
egyenlegeinek egyeztetése, hdzi pénztar ¢és készpénzletét mennyiségi
felvétele,

- leltarosszesit6 kimutatds készitése, értékadatok egyeztetése

- az éves mérlegben kimutatand6 értékadatok megallapitasa és lel tarral vald
alatamasztasa.

Fenti feladatok az anyag-eszkozgazdalkodasi €s pénziigyi csoportvezetd irdnyitasaval kell
végrehajtani. A leltari dokumentdcié Osszedllitisat kovetben az intézmény gazdasagi
vezetdje részére kell tovabbitani.

A LELTAROZAS MUKODESI SZABALYOZASA

9.1. Leltarozasi iitemterv

A leltarozas megkezdése elott 15 nappal ,Leltarozasi Utemterv’-et kell késziteni,
melynek tartalmaznia kell a leltar elokészitésével, felvételével, értékelésével és
ellendrzésével kapcsolatban az dsszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének
tervezett idOpontjat, tovabba leltarozasi korzetek, alkorzetek-alleltdrak szerint a
leltarozasi csoportok névszerinti felsoroldsat.

Meg kell hatdrozni a leltdrozandé eszk6zok €s forrasok korét és a leltarozas modjat .

A leltdrozasi litemtervet az intézmény gazdasigi vezetdje allitja Ossze a leltarozasi
bizottsag koézremiikodésével, melyet az intézmény vezetdje hagy jova, modositani csak
engedéllyel lehet (3. sz. melléklet)
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9.2.

9.3.

9.4,

94.1.

Leltarozasi utasitas

A leltarozasi utasitds Osszefoglaléan elbirja a leltarozas feladatait, kiemeli a
leltarkezeld (felelds) felelosségét, utasit a leltdrozési tevékenység végrehajtasara.(2
sz. melléklet). Mellékelni kell a leltarozas bizonylatait, valamint a leltarozasi
csoportok részére név szerint kiallitott megbizast. (4-6 sz. melléklet)

A leltarozok felkészitése a leltarozasra
A Leltarozasi Szabalyzat, valamint a leltarozasi iitemterv el6irdsainak megfeleléen, a

leltirozas megkezdése el6tt, a leltdrozasi csoportok részére leltarérickezletet kell
tartani.

A leltérkorzetek, alleltarak és leltarozand6 eszk6zok el8készitése
A leltérozas megkezdése el6tt biztositani kell a nyilvantartasoknak a konyvvitellel
egyezo, elodirasszeri naprakész allapotat, hogy az eltérések, a kiilonbozetek
megallapithatdk legyenek.
A leltarfelvétel zokkenOmentességének biztositdsa érdekében a leltdrozandd
eszkozoket el kell késziteni, rendezni kell.
Ennek soran gondoskodni kell :

- anagy értékii eszk6zok helyes elhatarolasarol,

- asajat és idegen eszk6zok, készletek szétvalasztasarol,

- azidegen helyen tarolt eszk6zok szambavételérol,

- araktari rend biztositasarol,

- afelesleges eszkzok kozponti raktarba vald beszallitasardl,

- az alleltarak és kozponti nyilvantartasok egyeztetésérol,

- aszamtorzskonyv teljes koriiségének vizsgalatardl,

- az alleltarak (alleltarkezel6i és kozponti alleltari nyilvantartas)

egyeztetésérol.

Ezek végrehajtasaért az intézmény anyag-eszkozgazdalkodasi csoport vezetdje,
valamint az alleltar felel6sok és raktarkezel tartoznak felelésséggel.

Targyi eszkozok leltarozasanak eldkészitése

A leltarozéasi korzetekben fel kell mérni, hogy ott milyen eszkdzok és készletek

keriilnek leltarozasra.

Gondoskodni kell:

- a targyi eszkdzok, elhatarolasardl,

- a sajat és idegen eszkozok szétvalasztasardl, jeldlésérdl (lakok tulajdondban 4llé
vagyontargyak nyilatkozatanak csatolasa)

- a targyi eszkdzok fordulonapi allomanyanak alakuldsardl,

- szamba kell venni a javitasba adott sajat vagyontargyakat az tizemkoron kiviili és
hasznalatbdl kivont, valamint a ,,0”-ra leirt targyi eszkdzoket,

- gondoskodni kell a targyi eszkdzok leltari szamnak egyedi azonositéjanak
olvashatosagarol, a felesleges targyi eszkozok beszallitisarol, illetve a
hasznélatbdl kivont javithatatlan eszk6zok selejtezésérol,

- kiilonds gondot kell forditani az épiiletek, gép, berendezések, felszerelések
tartozékainak analitikus nyilvantartasara.
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9.4.2.

9.4.3.

9.4.4.

9.4.5.

9.4.6.

9.5.

Vasarolt készletek, anvagok leltarozasanak el6készitése

Raktari rend biztositasa:

Mind a raktarban, mind a szabadban tarolt készletcket szakszerlien elé kell
késziteni. A leltarozast megel6z6 fizikai rend biztositdsa a teriiletileg felel6s vezet
feladata:

- raktdrban tarolt () és hasznalt eszk$zok elkiilonitése,

- csomagolt aru- tartalom, mennyiség burkolaton val6 feltiintetése,

- a leltdrozas megszamlalés, fajsuly- térfogat — szamitassal lehetévé
tétele,

- szerszamok, vasanyagok fajta — mindség szerinti csoportositasa,

- anyagok cikkszdmozasa.

Gongyolegek elokészitése, rendezése
- Idegen, sajat szétvalasztasa, megkiilonboztetd jelzés alkalmazasa,
-a rendeltetésnek nem megfeleld géngydlegek leltarozas elotti selejtezése.

Munkahelyen 1év0 targyi eszk6zok készletek elkészitése

- hasznélatra alkalmatlan eszkodzok és készletek kiselejtezése,

- az egységes tartalmu egységcsomagok, pl. szerszam készletek, stb. teljességének

ellendrzése, hianyos készletek elkiilonitése,

- az idegen haszndlatra kiadott név szerinti tételes kimutatds (lakok személyi
hasznélatra kiadott textilia, foglalkoztatottak munka, védéruhaja)

- helyiségleltar (szobaleltar) kimutatids készitése a leltarozas megkonnyitése

érdekében.

Eszkézmozgésok (forgalom) sziineteltetése

A leltarozas teljességének, valamint a kettGs felvétel elkeriilése érdekben a
leltarozas ideje alatt a készletmozgdsokat sziineteltetni kell, sem beszerzést, sem
felhasznaldst nem lehet eszk6zolni. Ezért a leltdrozast megel6zden a szervezeti
egységeket ugy kell ellatni, hogy a folyamatos mukédést a sziineteltetés ne
akadalyozza. Ha a leltarfelvétel és a fordulonap kozotti szallitasokat, valamint a
leltdrozas idején a készletmozgéasokat nem lehet teljes egészében sziineteltetni (pl.
élelmezési raktar) a készletvaltozdsokat rogzité bizonylatokon fel kell tiintetni, hogy
a leltarozas a vonatkoz6 tételre megtortént-e.

Idegen tulajdon eldkészitése
Az intézmény leltardban 1évé idegen tulajdont képviselé eszkozoket is leltarozni
kell, ennek tényérol és eredményérél a tulajdonost is értesitenti kell.

A leltarfelvétel bizonylatai

A leltarfelvétel dokumentélasara alapvet6en az adatfeldolgozo szamitdégépes rendszer
(gép) altal eloallitott bizonylatok szolgalnak. A bizonylatokon az adatokat id6tallo
modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési hataridéig olvashatoak
(olvashaté alakra hozhatdak) tovabba az esetlegesen sziikségessé vald utdlapos
valtoztatasok felismerhet6k, illetve kimutathatok legyenek.

A leltdrozasi nyomtatvanyok atadas és atvétele a sorszamozds, hitelesitést kovetéen
csak atadas atvételi elismervény ellenében torténhet.

A leltarozas bizonylatait legalabb 10 évig koteles az intézmény megérizni.
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9.5.1.

A leltarfelvételi bizonylatok elékészitése

Az eldkészitett (szamitogépes programok altal biztositott) bizonylatokat (hiteles)
alleltaranként sorszdmozottan az intézmény vezetSje aldirdasaval és pecséttel
hitelesitve, a leltarfelvételt megeléz6en az illetékes leltarozasi csoport vezetdjének
kell kiadni, melynek atvételét alairasaval igazolja. (7.sz. melléklet)

A leltarfelvételi ivekkel egyidejiileg keriil kiadasra a Leltarzar6 jegyzékonyv. (18.
sz. melléklet)

10. A LELTAROZAS VEGREHAJTASA

10.1.

A leltarozas lebonyolitdsanak altalanos kvetelményei

A leltarozas soran

- meg kell allapitani a felleltdrozott eszkdzok (anyagok) mennyiségét a mennyiség
egység, minbség ¢€s milyenség figyelembevételével (suly, térfogatszamitss,
szamol4s),

- a leltarozott eszkozok azonositd adatait, mennyiségét a leltari bizonylatokon a
szambavétellel egyidejiileg rogziteni kell,

- ellendrizni kell a leltarozott készletek teljes koriiségét és teljes értékiiségét,

- a leltarbizonylatokat ala kell irni,

- a leltarozott eszk6zt meg kell jeldlni,

- a bizonylatokat csoportositani kell a leltardsszesité elkészitése érdekében ,

- el kell késziteni a leltarosszesitét,

- a leltarozas és forduldnap kozti eszkdzmozgast meg kell allapitani és fel kell
vezetni,

- a leltarGsszesit6t 6ssze kell olvasni az érdemileg és szdmszakilag ellendrzott
leltarbizonylatokkal, konyv szerinti készlet felvezetése utan meg kell allapitani a
leltari hidnyokat és tébbleteket, majd al4 kell irni,

- leltarzard jegyzOkonyvet kell felvenni és ald kell irni, majd tovabbitani kell
valamennyi felhasznalt és felhasznalatlan rontott bizonylattal,

- a leltart az eszk6zok és forrdsok Ertékelési Szabalyzatiban és a kapcsol6dd
jogszabalyban foglaltak szerint ki kell értékelni.

- a leltarfelvétel idépontjatdl szamitott, legkés6bb 20 napon beliil meg kell allapitani
a kdnyv szerinti készlettel szemben talalt hianyt, vagy tobbletet és a megallapitott
eltérések okairdl kivizsgalasarol jegyzOkonyvet kell felvenni, és az eltéréseket
rendezni kell, a leltarozas befejezéseként dsszefoglalo leltarjelentést kell késziteni
az intézmény vezetdje felé.

A leltarozas helyességéért, szabalyszerliségéért és teljességéért a leltarozo csoport vezetdje
€s a leltar ellendér, a minGség, méret teljes korliség megallapitasaért €s a mennyiségi
szambavétel helyességéért a leltarozok a felelGsek.

10.2.

Immaterialis javak leltdrozéasa

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartdsok alapjan a mérleg fordulénapja
szerinti értékben kell a leltdrban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell
gy0z06dni, hogy a nyilvantartdsokban szereplé értékadatok minden esetben
bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre.
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10.2.1.Az immaterialis javak csoportositdsa:
A leltarozast dont6 részt a nyilvantartisokkal valé egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt kell alkalmazni az ipari mintak, a szoftvertermékek, vasarolt
szabadalmak, licencek csoportjanal.

10.2.2. Szellemi termékek leltdrozasanak eldirdsai:
A leltar készitésekor a szellemi termékeket a szamviteli alapelvnek megfelelden
vezetett analitikus nyilvantartasokbol kell a mérleg fordulénapja szerinti értéken a
leltarba felvenni. Kiilon kell a leltdrban kimutatni a ,,0”-ig leirt immaterialis javak
allomanyat.

Szoftver termékek leltdrozdsa

A leltdrozds mddszere: Az intézmény 4altal hasznalt szoftvereket az analitikus
nyilvantartds alapjan a szamitastechnikai eszkoz leltarozdsaval egyidejlileg a
helyszinen mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A leltarba felvett szoftverek azonositasat a szoftver nyilvantartds adategyeztetésével
kell elvégezni.

Az analitikus nyilvantartdsokban 1€vé értékek azonositdsdhoz és egyeztetéséhez
kapcsolodik a dokumentdciokkal valé alatamasztasa megtételének ellendrzése is.
Leltarozni évente az intézményi vagyon mérleg forduldnapjaval a december 31-i
allapotnak megfelel6en kell.

10.3. Nagy értéki targyi eszkdzok és beruhdzésok leltarozasa

Nagy értéki targyi eszkdznek kell tekinteni az intézmény tevékenységét kozvetleniil,
vagy kozvetetten szolgdld rendeltetésszerlien hasznilatba vett aktivalt eszkdzoket
alkatrészeivel és tartozékaival egyiitt, melyek brutt6 értéke az intézményi szamvitel
politikdban meghatarozott értéket eléri, illetve meghaladja, és rendszeres hasznilat
mellett tartésan, de legalabb 1 éven tul szoltalja az intézmény tevékenységét.

A leltdrozads moédszere egyedileg mennyiségi felvétel, azonositidsa a gyartdsi szam
(gépi eszkozok), illetve az eszkdzon feltiintetett leltari szam alapjan.

Alkatrész — olyan alkotéelem, amelyet a nagy értékil targyi eszkdz gyartdsa soran
beépitettek, raépitettek, Gsszeszereltek, és amely nélkiil az eszkdz rendeltetésszeriien
nem hasznalhaté.

Tartozék - olyan 6nmagéaban nem iizemeltethet6 részegység, amelyet a nagy értéki
targyi eszkOzbe eldéllitasa sordan nem épitettek be, de meghatirozott esetben
szitkséges annak tiizemeltetéséhez, illetbleg amely az eszk6zt az alapvetd
felhasznalhatdsagan tul tovabbi feladatok, miiveletek ellatasara alkalmassa tesz.

A nagy értéki targyi eszkozoket és tartozékaikat a leltarozas el6készitése és végrehajtasa
soran gondosan el kell hatdrolni a kis értékl targyi eszkozjellegli vagyontargyaktol.
Leltarozasanak ki kell terjedjen az egyedi nyilvan tartasba felvett tartozékokra is.

10.3.1. Ingatlanok leltarozasa
Az ingatlanokat, valamint a hozzajuk kapcsoldédd ingatlantartozékokat, bealapozott
gépi berendezéseket 3 évente, mindig a leltirozasi idészak utols6 évében, mennyiségi
felvétellel kell leltarozni.
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Az ingatlanok leltarozasinak szervezési el6készitése az intézmény anyag-
eszkdzgazdalkodasi és a miiszaki csoportvezetdjének egyiittes feladata. A leltarozas
soran a kovetkezdkre kell kiemelt figyelmet forditani:

a.) Epiiletek, 6nallé éplletrészek — olyan szilard épitdanyagbol all6, magasépitési
létesitmény, amely szerkezetileg o6ndllo, a kornyezd kilsd  tértdl
épliletszerkezetekkel részben, vagy egészben elvalasztott teret alkotnak. Az
¢piiletek részét képezik és értékitkben beleszdmitanak az épiilettartozékok, igy a
flitd, gaz, elektromos és vizvezetékek — eloszté csapoktol, kabelfejekté] szamitott
ertékei, az épiiletben elhelyezett kazanok, a mosdék, fiirdékadak, agytalkiontsk,
WC-k, falikutak, beépitett fiitGberendezések, elektromos vilagitotestek, stb.
fliggetleniil attél, hogy azokat az épiilet 1étesitésével egyidejiileg, vagy utdlag
épitettek be.

b.) Az egyéb épitmény — olyan szilard épitdanyagbol allo létesitmény, mely az
épliletek kategoridgjdba nem sorolhatd be. (Keritések, utak, vezetékek, f5ld alatti
épitmények, végleges rendeltetéssel 9sszeszerelt konténerek).

Az ¢épiletek és épitmények leltirozasat a helyszinen, helyszinrajzok, kataszterek
alapjan kell elvégezni. Gondoskodni kell arrél hogy a rajzok az aktualis allapotot
tartalmazzak.

Tartalmaznia kell az épiiletek tartozékainak adatait is. A tartozékokat a tartozék
megnevezesével és miszaki jellemzo6inek leirasaval kell tételesen felsorolni.

A leltarozas soran a ,Leltarfelvételi jegy ingatlanok felvételére” BSzny. 14-10.rsz.
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

Annak rovatait értelemszertien kell kit6lteni, egy telephelyen tbb tétel felvételére is
felhasznalhato.

Ha az épiletek és épitmények tényleges felvétele és a helyszinrajz, illetve a
nyilvantartas adatai koz6tt — egyeztetéskor — eltérés mutatkozik, akkor a hidny-tobblet
elszamolast kell alkalmazni. (Kimutatés a targyi eszkozok hidnyardl, vagy tobbletérsl
BSzny. 14-16 r.sz.

A leltar Osszesitésére és kiértékelésére a ,,CT-EcoSTAT” szamitégépes program altal
biztositott leltarfelvételi iv kitoltését, gépi rogzitését és kidrtékelését kell alkalmazni.
A leltarozast, a leltarozés el6irt évében december 31-i fordulénappal kell végrehajtani.

10.3.2. Gépek. berendezések és felszerelések leltirozisa
A gépek, berendezések és felszerelések, egyéb nagy értékil targyi eszkdzok
leltarozasat legaldbb 3 évente az intézményi vagyonmérleg fordulénapjaval december
31-i fordulénappal, a nyilvantartasok alapjan mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.
A leltarozast alleltari korzetenként, valamennyi helyiséget ellendrizve kell lefolytatni
¢s a talalt nagy értékii eszkdzok adatait egyeztetni és rdgziteni. A leltdrozas soran
alkalmazhaté a ,,CT-EcoSTAT” szémitégépes program altal alleltari korzetenként
biztositott leltarfelvételi iv.
A leltarozott eszkdzoket jelsini kell.
A leltarozasnal kiilonos figyelmet kell forditani az egyedi azonositok egyeztetésére és
mennyiségi, mindségi felvételére.
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Mivel a leltarozas a nyilvantartasok alapjan torténik, az esetleges hianyokat és
tobbleteket azonnal 6ssze kell irni és az alleltar kezelt azonnal fel kell szélitani a
kiilonbozetek tisztazasara.

Kiilon kell a leltarban kimutatni a ,,0”-ig leirt gépek, berendezések és felszerelések
allomanyat.

10.3.3. Jarmuvek leltidrozasa

A jarmfiveket (személy-tehergépkocsi) december 31-i fordulénappal kell leltarozni, a
nyilvéantartasok alapjan, mennyiségi felvétellel.

A leltarozasnak ki kell terjednie a gépjarm tartozékaira és a szerszamkonyvbe
bejegyzett valamennyi szerszamféleségre is a motor és alvazszam egyeztetésére is.

A leltarfelvétel soran a Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv kozuti gépjarmiivek
felleltirozdsdhoz BSzny. 14-12.rsz. nyomtatvanyt kell alkalmazni. A leltarozas
eredményét egyidejiileg €s azzal azonosan fel kell vezetni a ,,CT-EcoSTAT”
szamitogépes program &ltal biztositott leltarfelvételi ivre is, rogzitését kovetben a
program elvégzi annak kiértékelését.

A leltarozasi bizonylatnak a gépjarmii forgalmi rendszamat is tartalmaznia kell.

Kiilon kell a leltarban kimutatni a teljesen ,,0”-ig leirt jarmiivek allomanyat.

10.3.4. Beruhdzasok leltdrozasa

Beruhazasként kell leltdrozni, azt a beszerzett, vagy eldallitott targyi eszkozt, amely
még nem kerlilt aktivélasra, lizembe helyezésre, hasznalatba vételre. A leltirozis a
nyilvantartasok alapjan mennyiségi felvétellel torténik december 31-i fordulénappal.

A felvétel alkalmaval az éltalanos szabdlyokon tilmenden rogziteni kell a miszaki
jellemzoket, a beruhazasi koltséget, valamint a késziiltség fokat.

Ezek helyességét, valodisagat az intézményi leltarbizottsig tagjai, valamint a
kivitelez6 megbizottja is alairasaval igazolja.

10.3.5. Idegen tulajdoni és lizingbe vett nagy értékii tarevi eszkdzok leltarozasa

10.4.

Az intézmény székhelyén, illetve telephelyein tarolt nem sajat tulajdonu targyi
eszk0z0k mennyiségét is leltarba kell venni, de értékkel nem szabad szerepeltetni.

A lizingbe vett eszkozoket csak mennyiségben kell leltarozni és az tizembe helyezésig
a lizing dijat beszerzési értéknek kell tekinteni.

Az idegen tulajdonu eszkdzok leltarat a tulajdonosnak meg kell kiildeni.

Készletek leltarozasa
A készletek leltarozasat a készletek fellelhet6 helyei szerint (raktarak, munkahelyek, -
alleltarak — stb.) ezen beliil készlet nemenként kell eldkésziteni és leltarozni.

10.4.1. Raktari készletek leltarozasa

Azok a készletek tartoznak ide leltarozas szempontjabdl, amelyeket az intézmény
raktarba bevételez az allomanyukrol, forgalmukrol folyamatos nyilvantartast vezet.
A raktari készletek lehetnek:

- anyagok,

- tartos anyagok, eszk6zok — ezen beliil — Gjak és hasznaltak.
A raktari készleteket — a folyamatos leltarellenérzésen kiviil és a negyedéves
leltarozasi kotelezettségen tilmenden — az éves Leltarozasi terv és Utemtervben
meghatdrozott idépontban, azaz
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- a mérlegben értékben nem szerepld hasznalt készletek teljes leltarozasat
mennyiségi felvétellel legalabb haromévente kell végrehajtani az éves
leltarozasi titemtervben meghatarozott idépontban,

- a raktdri anyagokat (k6zponti raktar, gydgyszerraktar, miszaki raktar,
¢lelmezési raktar), valamint a tartés anyagok, kis értékii eszk6zok vj
raktari allomanyat mennyiségi felvétellel haromévente, a kijelslt
idészak december 31-i forduldnapjaval kell leltarozni.

Kozvetlen mennyiségi felvétellel (mérés, szémolas) kell végrehajtani, a
szamitogépes programok éltal biztositott leltarfelvételi ivekre a ténylegesen fellelt
készletmennyiségeket kell felvezetni.

A kézvetlen mennyiségi felvétel soran

- bontatlan ldddkban, dobozokban, zsikokban, palackokban, stb. levé
készletek mennyiségét a csomagolason feltiintetett mennyiségben
lehet megallapitani, ha a csomag bontatlansiga irant kétség meriil
fel, akkor a készletfajta mennyiségi egységének megfelelSen
tételesen kell szama venni,

- ha a tényleges mérés elvégzését a leltdrozasra keriil tételek nagy
silya terjedelme, mennyiség, vagy mér8eszkdz hidnya nem teszi
lehetévé, akkor alkalmazhaté a sulytdblazat szerinti leltirozas
(lemezek, csavarok, szegek, stb.),

- a textilidk leltdrozdsa soran figyelemmel kell lenni a csereraktar
készletére is.

A raktari készletek leltarozasanak iddpontjdig a raktarosok kotelesek az analitikus
nyilvantartasokkal egyeztetni €s esetleges eltéréseiket rendezni.
Valamint meg kell gy6z6dniiik nyilvéntartasaik teljes koriiségérél is.

A leltarozas vezetdje gondoskodik a leltarozaskor ténylegesen talalt mennyiségek
¢s nyilvantartasok készletadatainak egyeztetésérél, a leltari kiilonbozetek
kimunkaélasarol.

A leltarfelvételi {vet a leltarozas befejezése utan:

a leltarozasi csoport tagjai, valamint a raktéros ¢és felettese is alairja.

10.4.2. Munkahelyen haszndlatban 1évé tartds anyagok, kis értékii targyi eszkozok

leltdrozasa

Leltarozasuk mennyiségi felvétellel torténik, héromévente a leltdrozési
iitemtervben foglaltaknak megfeleléen.

Ennek keretén beliil kell leltarozni az intézmény lakéi részére személyes
hasznélatra kiadott textilidkat. A leltarozashoz a szdmitogépes feldolgozas biztosit
alleltari korzetenként leltarfelvételi {vet, mellette belsé gyiijté nyomtatvanyok
alkalmazhatok.

A leltdrozast kovetben ezen eszkdzféleségek leltarfelvételérdl —osszesitd
kimutatast kell késziteni.

A textilidk leltdrozasanal figyelembe kell venni a mosatésra atadott készleteket is.
A leltdrozds folyaman a leltdrozasi csoportnak figyelemmel kell lenni a
munkahelyen  tarolt  készletek  Korszerliségére,  hasznalhatosagara  és
szlikségességének felillvizsgalatara is. Az elhasznalodott, avult eszkdzoket
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selejtezésre kell javasolni, a felesleges készletek elszallittatasara kell javaslatot
tenni.

10.4.3. Az intézmény foglalkoztatottjaindl 1évé eszkozok, (felszerelések) leltarozasa
(Munkavéllal6i nyilvantartasok)
A személyi hasznélatra kiadott leltari targyakat mennyiségi felvétellel minden
¢vben, a leltdrozasi iitemtervben meghatdrozott idépontban a szabalyszerlien
vezetett nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel kell leltarozni.
A személyi hasznalatra kiadott targyak leltdrozasa eldtt az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat feliil kell vizsgalni €s meg kell allapitani, hogy az atvevéként
megjel6lt személy a vonatkozo nyilvantartasban szerepld Ssszes eszkdz atvételét
elismerte-e,(atvétel  visszaszolgaltatds) alafrdsiaval  (valtozds esetén a
nyilvantartasban szereplé bizonylatszdm alapjan az elismerés tényérdl a jelslt
bizonylaton kell meggy6zddni).
Tovabba azt a kériilményt is tisztazni kell, hogy az atvevé alkalmazasban 4ll-e a
leltarozas idején. ~

Az egyeztetett nyilvantartasokrol Osszesitét kell felvezetni és szamitdgépes
program altal biztositott leltarfelvételi iven rogziteni a ténylegesen felleltarozott

mennyiséget.
A leltarozast leltarozasi korzetenként a munkahelyi vezetdk bevondsaval kell
elvégezni.

Amennyiben a mennyiségi elszdmoltatdsnal hidny mutatkozik ugy annak
rendezésérdl illetdleg a feleldsség felvetésérdl nyilatkozni kell. Ezt kovetSen
kartéritési eljaras keretében kell intézkedni.

10.4.4. Az altaldnost6l eltérd, kiillonleges rendeltetdst készletek leltirozasa
10.4.4.1. Gyo6gyszerek, vegyszerek leltdrozasa
A gybgyszereket, vegyszereket negyedévente, a negyedév hénapjanak utolsd
napjaval, az utolsé negyedévet december 31-i fordulénappal, mind a kozponti,
mind a kihelyezett telephelyeken leltarozni kell.

A leltarozast szakértelemmel rendelkezd leltdrozasi csoport végezheti. Az
€ves beszamol6t alatamasztd leltarba kizardlag a kozponti raktar készletei
szerepeltethetdk  értékkel. A felhasznalasra kiadott, a folyamatos
gyogyszerellatast biztositasat szolgald minimum  készletek leltarozasa
kizarélag a mennyiségi felvételre korlatozédik és a kiadott készletekkel valo
elszamoltatas rendszerét biztositja. A leltarozaskor fellelt
készletmennyiségeket a gydgyszerprogram altal biztositott leltarfelvételi fvre
kell felvezetni.

A leltarozas soran a lejarati idékre és a hasznalatbol kivont gyégyszerekre
figyelemmel kell lenni. Ezek helyességéért és szabalyszertiségéért, valamint
mennyiségének meghatirozasaért a kijeldlt leltarozdsi csoport tartozik
felelGsséggel.

Ertékelését a gyogyszernyilvantartd program biztositja, melyet a leltarozasi
csoport tagjai aldfrdsukkal hitelesitenek. A leltdrozas soran felhasznalt
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bizonylatokkal el kell szamolni és hataridére at kell adni az intézmény
gazdasagi vezet6jének.

A leltdrozas és értékelés szabalyainak részletes eldirdsait az intézmény
Gydgyszerellatasi Szabalyzata tartalmazza.

10.4.4.2. Egyéb eszkozok, készletek leltarozasa
Idegen helyen tarolt eszkdzok leltarozasa
Az idegen helyen tarolt eszkozokr6l munkahelyenként nyilvantartast kell
vezetni a tdroldsi atvételi bizonylatok alapjan €s a nyilvantartas szerinti
mennyiségben és értéken kell a leltarba felvenni.

Ertékesitési céllal atsorolt térgyi eszkdzok

Leltarozasukat a targyi eszk6zok leltarozésaval azonos moédon kell
végrehajtani. Gondoskodni kell elkiilonitésiikrol, megkiilonboztetd jelzéssel
valo ellatasukrol €s a leltarban is kiilon kell kimutatni.

10.4.4.3. Készletek Gjraleltarozasa
Ha az elézéekben felsorolt készletek (minden készletre vonatkozdan)
leltdrozasat barmely okbol hidnyosan végezték el, vagy annak adatai
vitathatok, az érintett raktarban munkahelyen 1évé készleteket részben, vagy
egészben Ujra kell leltarozni.
Az Ujra leltarozast az ellenérzésre kijeldlt megbizott jelenlétében kell
végrehajtani és ennek eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz8konyvben indokolni kell:
- azUjra leltarozas okat,
- az Ujra leltdarozds eredményét, azt, hogy milyen intézkedésekkel
biztositjak az Gjraleltarozast el6idéz6 okok jovébeni megsziintetését.

10.5. A kbvetelések, kotelezettségek leltarozasa
A kovetelések, kotelezettségek leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.
10.5.1. Kovetelések leltarozasa
10.5.1.1. Az intézmény éltal nyujtott szolgdltatas (vevoi) igénybevevoi
Az intézmény altal nyujtott szolgaltatdst igénybevevok, vevok
tartozasalloményanak  leltdrozasa az  intézmény  (ellatasi  dijak,
gyogyszerkoltség, alkalmazottak étkezési téritési dij) bevételi analitikus
nyilvantartasai minden év december 31.-i fordulénappal torténd lezarasanak
egyeztetett adatai alapjan 6sszeallitott kimutatas alapjan kell végrehajtani.
A vevok leltarozasat a kovetelés jogcime szerint kell végrehajtani és
dokumentalni.
- Az intézmény lakoival és hozzatartozdikkal szemben fennalld kovetelései:
Nem szabad §sszevonni ugyanazon adds tobb jogcimbdl adddd tartozasat
vagy kovetelését, azokat a leltarban tételesen kell kimutatni.
Az intézményi ellatasban részesiild lakok és hozzatartozoikkal szemben
fennalldo kovetelésekr6l a pénziigyi csoport az egyeztetett analitikus
nyilvantartds lezardsat kovetéen allitja Ossze az intézménnyel szemben
fennallo tartozasallomanyt.
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A vevéi tartozasok mindsitését az intézmény Eszkozok és Forrdsok
Ertékelési Szabélyzataban rdgzitetteknek megfeleléen kell végrehajtani, és
az el6irt mindsitési szempontok alapjan kell a leltarba felvenni.

A leltarban elkiilonitetten kell kimutatni a le nem zart, fliggd peres tigyekkel
kapcsolatos koveteléseket, a hagyatéki eljaras alatt 1év6 koveteléseket,
tovabba a vevé altal el nem ismert koveteléseket.

A leltarba behajthatatlan kovetelés nem vehetd fel.

-Alkalmazottak étkezési téritési dij tartozasa:

Leltarozasat az étkezési dij analitikus nyilvantartds minden év december
31.-i fordulénappal torténé lezdrasanak egyeztetett adatai alapjan
osszeallitott kimutatas alapjan kell végrehajtani. Az intézményi kovetelések
egyeztetését az élelmezési csoport jelen szabalyzat 6.2.3. pontja (személyes
egyeztetés) szerint koteles végrehajtani. A kovetelés elismeréset a
foglalkoztatottak az analitikus nyilvantartds zar6é adataibol készitett
leltarkimutatasban alairasukkal igazoljak.

10.5.1.2. Termék értékesités szolgaltatds igénybevevoi (vevdk) intézményen kiviilre
A vevbk leltarozasa az intézmény 4ltal teljesitett szolgaltatas leszamlazott, de
ki nem egyenlitett tartozdsairdl vezetett analitikus nyilvantartds december 31.-
i fordulénappal valé lezardsanak, az abban szerepldé a vevovel egyeztetett
értékadatok leltarba valo felvételével torténik minden év végén is.
A leltarozas médja egyeztetés.
A vevéi koveteléseket a leltarban egyedileg kell kimutatni.
A vevdk leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani, jelen szabalyzat 6.2.2.
pontjaban rogzitettek szerint.

A munkavallalok tartozasait minden évben az analitikus nyilvantartas december 31-i
fordulénappal lezart, egyeztetett értékadatokkal kell felvenni a leltarba.

A koveteléseket és kotelezettségeket a leltar sszeallitdsat megel6z6en egyeztetéssel
(6.2. pontja szerint)kell ellen6rizni, értékelésiikre vonatkozdan az intézmény
,Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzatiaban™ eloirtak szerint kell eljarni, a
termékértékesitésbol, szolgaltatasnynjtisbol szadrmazd fizetési igénynek az éltalanos
forgalmi adoét is tartalmaznia kell.

Nem kell értesitést kiildeni az elismert kvetelésekrél ,,0” egyenlegrol.
Elfogadottnak (elismertnek) kell tekinteni azt a kovetelést, amely
kiegyenlitése a leltarértékelés iddpontjaig (30 napon beliil) kiegyenlitésre
kertil.

10.5.2. Kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek leltarozasa:
A kotelezettségeket a fékonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint
a kotelezettségekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.
A szallitbkkal szembeni kotelezettségeket a leltarba az analitikus nyilvantartds
egyeztetett adataibol tételesen szallitonként kell a leltarba felvenni. A felvett
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ért€ékadatok valddisagardl egyeztetéssel kell meggy6zddni. A mérlegbe csak
egyeztetett, elismert kotelezettség keriilhet kimutatasra.

10.6. A pénzeszkszok leltdrozasa

10.7

10.8.

11.

A pénzeszk6zok leltarozasat minden év december 31.-vel mennyiségi felvétellel és a
konyvelési adatok egyeztetésével kell elvégezni.

A pénztari pénzkészletet a targyév utolsd napjan szdmlalassal (mennyiségi felvétellel)
le kell ellenérizni és a fellelt 6sszeget a kényvelési adatokkal egyeztetni kell.

A mérleg fordulonapjan a pénztarban 1€vé készpénz leltarozott &sszegét a pénztar
jelentéssel egyezoden kell a leltarba felvenni.

A mérleg fordulonapjan a letétként kezelt idegen betétkdnyveket is fel kell leltarozni,
melyet megel6zden a letéti ivekkel, letéti nyilvantartasokkal egyeztetni kell €s a letéti
pénztarnaplé szerinti, egyeztetett konyv szerinti értékben kell kimutatni.

(Lakok készpénzletétei).

A készpénzletét §sszegét mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A pénzforgalmi szdmla leltarozasa a mérleg forduldénapjan a pénzintézet 4altal
megkiildott szamlakivonat egyeztetése a koltségvetési bankszamlan kimutatott
pénzeszkozzel, torténik €s az ellenérzott konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A fentiekben leirtak szerint kell eljarni az intézmény lakéasépitési szamléja. illetve a
belépési dij elszamolasi szdmléja leltarozasakor.

. Az aktiv_idébeli elhatdrolasok leltarozdsa Ennek soran kell kimutatni azokat a
kiadasokat, melyek az adott idészakban elszamolasra keriiltek, de a kovetkezd évi
koltségvetési elbiranyzatot érintik.

Forrasok leltarozasa

A forrdsok leltarozasat a targyév december 31.-i forduldénapi leltdrozas sorén
egyeztetéssel kell végrehajtani. Az értékbeni adatok alapjan kimutatott mérlegtételek
értékét dokumentumokkal, vagy szamitasi anyagokkal kell alatdmasztani €s a leltadrba
felvenni.

A LELTAR TARTALMA ES A LELTARFELVETEL BIZONYLATAI

A leltar és leltarozds megbizhatésidgat a szabdlyszerien kiallitott é€s kezelt

leltarbizonylatok tamasztjak ald, melyet a mérleg mellékleteként kell megérizni.

A bizonylatok jellegiiket tekintve nyomtatvanyok €s a szamitdgép altal eldallitott

dokumentumok lehetnek.

Az egyeztetéssel torténd leltdrozas leltarozasi bizonylatai:

- szamlarendben szabalyozottak szerint folyamatosan, mennyiségben és értékben
vezetett analitikus nyilvantartasok (kézi-egyedi nyilvantartasok, vagy gépi
eloallitasu),

- folyamatosan értékben vezetett bizonylatok (pl. pénztar jelentések, bankszamla
kivonatok, konyvelési program altal szolgéltatott adatok.)
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11.1.

A mennyiség felvétellel torténd leltarozas leltari bizonylatai:
- kiértékelt leltarfelvételi ivek, 8sszesitok,
- leltarfelvételt igazolé leltar, mely a leltarfelvételi ivre fel nem vehetd eszkdzok és
forrasok leltarozasat bizonyitja,
- leltarozasrol készilt jegyz6konyvek,
- leltarért anyagilag felel6s személy nyilatkozata.

A leltarozast végzok, a leltarozasi csoportvezetdk, a leltdrozott eszkdzokért anyagilag
felelés személyek, raktarosok, alleltir kezeldk és leltarellenérok alafrasukkal
igazoljak.

Az Osszesitett €s egyeztetett leltarakat hitelesités utan irattdrozni kell.

A leltarnyomtatvanyok felhasznédldsanak formai kévetelményei

A leltarfelvételi fveket golyostollal, olvashatéan kell kitolteni, ceruza nem
hasznalhato.

- valamennyi rovatot hianytalanul ki kell télteni,

- akit6ltésre nem Keriil6 rovat athazasra, kihazasra keriil,

- leltarbizonylat sorszamozasa,

- olvashato irés, javitast, helyesbitést szignalni kell (a bizonylat javitis

el6irdsainak megfelelden)
- alairésokat tartalmaznia kell.

11.2. A leltarozasi nyomtatvanyok nvilvantartisa

11.3.

A leltarozédsnal felhasznalt bizonylat szigord szamadasi kotelezettség ald vont. A
beszerzéskor, a gépi leltarfelvételi ivek biztositasakor erre figyelemmel kell lenni,
nyilvantartasba venni, kiigényelni.

(Anyag-eszkozgazdalkodasi csoportvezetd, pénziigyi csoportvezets). A rontott, vagy
liresen maradt leltarozasi nyomtatvanyokat is el kell szamolni.

A nyomtatvanyok kitoltése, alairasi kovetelmények

A leltarfelvételi bizonylatokat Ggy kell kitdlteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne
lehessen javitani. A kitoltott adatokat kapardssal, radirozassal festéssel javitani tilos.
A javitas egyszeri dthuizassal (az eredeti beirds is olvashaté legyen) €s f51€ a helyes
adat felllirdsaval, a javitist végzd kézjegyével ellatottan kell végrehajtani. A
bizonylatokat a kijelolt helyen kell alairni, az abban foglaltak helyességének
igazolasaként.

A leltarfelvételi bizonylatokat és a leltarzaro jegyzékdnyvet az abban kézrem(ikodd
dolgozoéknak kell alairni.

A leltar befejezése utdn az eredeti példanyokat a leltdr alkalmaval kiallitott
okmaényokkal egyiitt az intézmény anyag-eszkdzgazdalkodasi csoport vezetdjének

kell atadni. (Elszamoltatas)

A beszamolot alatamaszté leltarakat, értékeléseket 10 évig kell megorizni.
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12.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

LELTARELTERESEK MEGALLAPITASA. RENDEZESE

A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni kell és a
jegyz6konyvileg megéllapitott kiilonbdzetek okait kivizsgalds utan rendezni kell mind
a leltarhiany, mind a leltartébblet okait ki kell vizsgalni €s a leltarfelvételt kovetéen
legkésdbb 30 napon beliil rendezni kell.

Leltarhiany

Leltarhidnynak mindsiil — a felel6sség megallapitasa szempontjabol a kezelésre
szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban (leltari készletek) ismeretlen okbol
keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jar6 veszteség
mértékét meghalad6 hiany.

Kompenzalhatosag
Leltarhianyt, illetve tobbletet csak abban az esetben szabad kompenzalni, ha tobblet,

illetve a hidny azonos cikkcsoportba tartozd, megkozelitleg hasonld értékd,
mindségli, rendeltetést, dsszetéveszthetd, felcserélhets. Fentiek figyelembevételével
a kompenzalhatosagra az intézmény leltarozasi bizottsaga tesz javaslatot, mely az
intézményvezet6 jovahagyasaval vehet6 figyelembe.

Normalizalt leltdrhidany
Az elkeriilhetetlen természeti mennyiségi csdkkenés, kezeléssel, taroldssal jaro

veszteség (kald) mely a tarolt anyagféleség jellemzé tulajdonsagabol fakad.
A veszteségnorma anyagféleségenként kertil meghatarozasra, figyelemmel a tarolasi
idére miiszaki szamitassal, vagy tapasztalati becsléssel. Nem vehetd figyelembe, ha a
hidny veszteség gondatlan, vagy szakszerlitlen kezelés, vagy visszaélés miatt
keletkezett, akkor sem, ha a hidny a norma mérték alatt van.
Az alabbi feltételek fenndlldsa esetén szabad hidnyként elfogadni:
- mennyiségi felvétel,
- hidny megéllapitas,
- ha a készletre vétel és kiadas azonos mennyiségi egységben tortént
(mérték egység) tényleges mennyiségi atadéas-atvétel biztositott
(szamlalasmérés)
- ha a hidnyt nem gondatlan, szakszerltlen kezelés, tarolas vagy
visszaélés kovetkeztében keletkezett.

Normén feliili hiany
A raktarban tarolt készletekben a természetes mennyiségi csokkenést, (engedélyezett
veszteség) leiras mértékét meghaladd hidny.

Leltarhianyért valo felel6sség

Leltarhiany a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagokban, arukban,
eszk6zokben ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenést
meghaladé mérték(i hiany.

Az intézményi vagyontargyak kezelésével megbizott alkalmazott az altala atvett
értékek kezeléséért, meglrzéséért és visszaszolgaltatasért az intézmény felé
felelosséggel tartozik.
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13.

14.

14.1.

14.2.

14.3.

A Kéartérités mértékét a Kozalkalmazotti Torvény, valamint az egyéni
leltarfelelosségi megallapodds tartalmazza, (10-12. sz. mellékletek) melyben a
leltarfelelds kartéritési kotelezettségét megismerte, tudomasul vette. A leltarfeleldst
teljes anyagi feleldsség terheli a személyes hasznalatra kiadott és jegyzék, vagy
elismervény alapjan atvett vagyontargyakeért.

A pénztarost, a hianyért az altala tett felel6sségi nyilatkozat alapjan kell felelésségre
vonni, illetve kartéritésre kételezni.

A LELTARAK ERTEKELESE

A leltarak értékelése soran az intézmény ,Eszkozok és Forrasok Ertékelési
Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az eszkozoket és a kotelezettségeket leltarozdssal, mennyiségi felvétellel és
egyeztetéssel kell ellenérizni és egyedenként értékelni.

A forrasokat és az aktiv id6beni elhatdrolasokat a mérlegben kdnyvszerinti értéken kell
kimutatni.

A mérleget alatamaszto leltar értékelése az intézményi leltarozasi bizottsdg feladata és
feleldssége.

VEGYES ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Az alleltérkezel6k kotelezettségei:
Az alleltéar kezel6k kotelesek:

- a munkahelyi készleteket (kis értékli targyi eszkozoket, tartds
anyagokat) havonta,

- a nagy érték( targyi eszkozoket negyedévenként Onleltarozassal
ellenérizni és ennek eredményérdél jelentést tenni az anyag-
eszkozgazdalkodasi csoportvezetd felé.

Elmulasztasa esetén az alleltari egységben bekovetkezett hianyért viselt anyagi
felelossége tekintetében vétlenségre nem hivatkozhat.

Evkozi leltéarellenSrzés

A leltarozas, leltar ellenérzés évkozi rovancsolas soran megallapitott, vagy egyéb
modon feltdrt hidnyokrol a gazdasagi vezetd koteles az intézmény vezet6t
tajékoztatni.

rrrrr

tekintetében a Kozalkalmazotti Térvényben foglaltak szerint kell eljarni.

Alleltari készletek-raktari készletek atadas-atvétele

Az alleltar felelds, raktarosok személyében bekovetkezett valtozés esetén a vagyon
kezeldje koteles a kezelt vagyontargyakat a nyilvantartdsok alapjan atadni. Az
atadas-atvételt mindenkor ellenérzés mellett kell lebonyolitani és errél végleges
személyvaltozds esetén a munkahelyi vezetd, részlegvezetd azt koteles elézetesen
Jelenteni az intézmény anyag-eszk$zgazdalkodasi csoportvezetdjének.

Az atadas-atvétel alkalmaval a helyszinen szabalyszert leltarozast kell végrehajtani,
megallapitva a tényleges és a nyilvantartott készletek kozotti esetleges eltéréseket.
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Az eltéréseket jegyzokdnyvbe kell foglalni és a felelds kezeldvel ala kell {ratni.

A szabadsagra tdvozo raktaros, illetve alleltar kezelé a rabizott vagyon targyakat
helyettesének adja at az munkahelyi vezet6 ellenGrzésével. Amennyiben az atadas-
atvétel soran hianyt allapitanak meg, errdl a fentiekben leirtak szerint haladéktalanul
jelentést kell tenni.

Amennyiben a raktaros, illetve az alleltdr kezel6 a leltarozasnal tartds betegség, vagy
halaleset miatt nem lehet jelen, a leltdrozast az intézmény gazdasagi vezetd altal
kijelolt 3 tagl bizottsag koteles elvégezni és a leltdrozds eredményérdl
jegyzOkonyvet felvenni. A leltarozds sordan kotelesek gondoskodni az
érdekképviselet jelenlétérol.

A raktaros tdvollétében a raktarban idegen személy nem tartézkodhat.

A raktéros akadalyoztatdasa idején oda kizardlag a leltarozés elvégzésére kijelolt
hivatalos bizottsag léphet.

14.4 Jelen szabdalyzatban foglalt eldirdsokat az intézményi nyilvantartidsok vezetésénél, a
koltségvetési beszamold Osszedllitdsanal, tovabbad a kételezd adatszolgaltatdsok
teljesitésénél érvényre kell juttatni.

Jelen Eszkozok és Forrdsok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabdlyzat az intézmény
szamviteli politikajanak kételezd tartalmi elemeként, 2025. marcius 01-t6] 1ép hatdlyba
mellyel egyidejlileg hatdlyat veszti a korabban kiadott Leltdrozasi és Leltarkészitési
Szabalyzat.

Budapest, 2025. februar 21.

Jovahagyta:

|

= = 7 Kissné Marté Zsuzsanna
' /  intézményvezetd
/4
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2. sz. melléklet
Févérosi Onkorményzat /20.....

Kutvélgyi Uti Idések Otthona
1125 Budapest Kutvélgyi at 20-22.

LELTAROZASI UTASITAS

Az Eszkdz0k és Forrasok Leltarozési és leltarkészitési Szabalyzatban foglaltak alapjan az
alabbi Leltarozasi Utasitast adom ki a leltarozds elékészitésére, végrehajtasara €s
ellendrzésére:

1.) A leltarozas szabalyszer( felvételének érdekében a leltarozas megkezdése
el6tt a készletkezeloknek a készletmozgasokat a nyilvantartasokban rogziteni kell.

Felelds: Készletkezelo
Hatdridd: Az éves leltarozasi terv - iitemterv szerint.

2.)
a.) A leltarozas elokészitésének folyamataban
- az alleltarak készletadatainak egyeztetése a kozponti nyilvantartassal,
- a raktari Uj készletek és anyagok mennyiségi és értékadatainak egyeztetése.

Felelos: - anyag-eszkozgazdilkoddsi csoportvezetd
- kozponti raktiros
- pénziigyi csoportvezetd

- analitikus kényvel6k
Hatdrids: 20............... (hasznalt és hasznalatban 1évé készletek)
20.......... sesee (0 készletek, anyagok, immateridlis javak és nagy

értéki targyi eszkozok)

b.) A kozponti intézmény raktérkezeléi (mszaki-kdzponti raktér), valamint alleltirkezeli
a 20............ december 31-i fordul6napos intézményi vagyonleltart megelézéen
onleltart kotelesek késziteni, melynek eredményérél a gazdasdgi vezets részére
jelentést adnak, aki ezek eredményét azonnal koteles jelenteni az intézményvezetd

felé.

Felelos: - kozponti raktaros
- alleltarkezel6k

Hataridg: 20...... —

3.) A hasznalatban 1évé munkahelyi készletek és raktari hasznalt készletek
vonatkozdsaban a leltdrozas id6tartama alatt a raktari forgalmat le kell allitani, a textilia
csererdl ugy kell gondoskodni, hogy az a leltarozas menetét ne zavarja és eredményét
ne befolyasolja. (Leltarozasi Utemterv). Az év végi leltarozas idétartama alatt a
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raktdrakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzité adminisztracié nem
folyhat.

Felelos: - élelmezésvezetd
- kozponti raktaros
- gazdasagi vezet6

4.) A hasznalatban 1év6 és haszndlt készleteket a leltarozast megelézGen a

készletkezeloknek gy kell rendbe rakni &s elBkésziteni, hogy a leltarfelvétel
zokkendmentesen lebonyolithatd legyen. (Mosasi jegyzék, szennyes ruha csoportositott
tarolas, textiliakészletek el6készitése stb.)
Hozzaférhetévé kell tenni a lakok részére személyes hasznélatra kiadott textilidkat,
melynek a kapcsolodd nyilvantartdssal valé egyezéségérol gy6zddnek meg. A
leltarozas alkalméval a leltarozandd anyagokat, 1j raktéri kisértékd targyi eszkozoket,
nagyértékli targyi eszkdzoket a leltarozds megkezdésének idépontja el6tt a
készletkezeloknek rendbe kell rakni (pl. élelmezés szakositott tarolas) és csoportositani
kell. Az idegen vagyontirgyak, felesleges, illetve selejt készletek, eszkézok
elktilonitésérol gondoskodni kell.

Felelds: - készlet, eszkoz és anyagkezelok
Hatdridé: - a leltarfelvétel napjat megel6zo munkanapig
5) A leltarfelvétel alkalmaval a szamitogépes adatfeldolgozds 4ltal biztositott
(egyeztetett) leltarfelvételi ivekre kell felvezetni a ténylegesen fellelt készletek anyagok
mennyiségét €s azok intézményi sszesitését is biztositani kell.
Felelds: Leltarozasi Bizottsagok
Hatdridé: A leltarfelvétel napja
6.) A leltarfelvételek szabalyossagaért, a leltarozasi dokumentumok szabalyszer(i
kiallitasaért a leltarkezeld és a leltarozési csoport a felelds. A leltarozasi bizonylatokon
Javitds csak a rontott adat 4thuizdséval torténhet ugy, hogy a hibéds adat is olvashaté
maradjon.
Felelds: Leltarozo (leltarkezeld) és a leltarozisi csoport
7.) A leltarozasi csoportot leltarfelvételi {vekkel, leltarozasi egységenként el kell 1atni.
Felelds: anyag-eszkozgazdalkodasi csoportvezetd
Hatdrido: Leltarfelvétel napjat megelézéen
8.) 20..... évi december 31-i fordulénappal leltarozasra keriilnek:
a.) raktari anyagok (élelmezési, gy6gyszer, miiszaki és kozponti raktar)
b.) raktari 4j kis érték{l és nagy értékii targyi eszk6zok,

c.) nagy értékii targyi eszkdzok (munkahelyen hasznalatban 1év6)
d.) egyéb eszkozok és forrasok, ezen beliil:



- munkavallaldk tartozasai,
- vevok, adosok

- egyéb kovetelések

- szallitok,

- hazipénztar,

- bankszamlak,

- idegen pénzeszk6zok

- forrasok

A leltirozds modjat és modszerét az Eszkozok és Forrasok Leltdrozasi és
Leltarkészitési Szabalyzata tartalmazza.

A leltarozds fordulénapja: 20.......... december 31.

A leltirozds kezdete: 20....cecueenee.e.
A leltarozds befejezése: P/ | Fe
A leltdrozdsi bizonylatok leaddsi hatdrideje: P/ |
A leltdrfelvétel kiértékelésének hatdrideje: 20...ccicnicsenennne

Az egy€b eszkdzok és forrasok (mennyiségi felvétellel nem leltérozhato) leltarozasanak
bizonylata az intézményi vagyonmérleget alatdmaszto, elfogadott és rendezett
kOnyvszerinti értékkel egyezé zaré fokonyvi kivonat. (analitikus nyilvantartasokkal
egyeztetett.)

9.) A leltirozas hatdridSben vald elvégzéséért a leltérozési csoportok tagjai és a
készletkezelSk, a leltarkiértékelés hatdridében vald elvégzéséért pedig az intézményi
Leltarozési Bizottsag, valamint a gazdasagi vezetd tartoznak felelosséggel.

10.) A leltirozas eseményeit leltarozasi jegyzékdnyvben kell rogziteni.

11.) A leltar — barmely leltdrozasi egységben — ellen6rzésére jogosult személyek még:
..................... - intézményvezetd
..................... - intézményvezetd helyettes
..................... - gazdasagi vezet6
..................... - bels6 ellendr

12.) Jelen utasitds kiegésziil a jovahagyott Leltarozasi terv és iitemtervvel (mellékletekkel:
1-3. Leltarozasi naptar), amely r6gziti leltarozasi egységenként a leltdrozas id6pontjait,
valamint a Leltdrozasi Bizottsigok személyi Ssszetételét.

Budapest, 20.............ccvne..

intézményvezetd



2.) Alleltari egységek onleltar jelentése
Feleldsok: Alleltarkezelok

Hatarid6: 20...................... (munkahelyi hasznalt készletek)
3.) Leltdrozasi, leltarfelvételi nyomtatvanyok el6készitése, biztositésa.
Felel6sok: Hataridd:
Elelmezési raktar - analitikus konyveld 20
Koézponti raktar - analitikus konyvel6 20s . . rrerrrrErrrrn.
Gyogyszer raktar - gy6gyszereld ndvér 08 . B . B
Immaterialis javak - targyi eszk. ny.t. A leltarfelvételt megel6z6
napon

Nagyérték targyi eszk.

vonatkozasaban - targyi eszk. ny.t. A leltarfelvételt megel6z6
napon

Raktari hasznalt és

munkahelyi hasznalatban

1évé eszkdzok - analitikus konyveld A leltarfelvételt megel6z6
napon

4.) Leltarértekezlet
Raktari haszndlt és munkahelyen
hasznélatban 1év6 kisértéki
targyi eszk6zok, tartos anyagok - Gazdasagi vezetd P | I ———

Nagyértékii targyi eszkozok,

immateridlis javak - Gazdasagi vezetd 20, i
- leltarkezelSk, raktarosok leltar el6készits feladatainak meghatarozasa,
- leltarozasi iitemterv ismertetése.

IHI. Leltarfelvétel
Leltarozas modja:
Tényleges leltarfelvétel, a nyilvantartott és ténylegesen felvett (szamolt, mért) adatok
utdlagos Gsszehasonlitdsa.
- Raktéri anyagok, 0j készletek raktari haszn4lt és munkahelyen hasznalatban 1&v6
készletek vonatkozasaban gépi el6allitasu leltarfelvételi ivek.
- Nagyértékii targyi eszkozok, immateridlis javak tekintetében, gépi elballitasa
leltarfelvételi iven.

IV. Leltdrozasi (csoportok) személyi Osszetétele. leltarozasi korzetenként, valamint a
leltarozasok idépontiai:

Raktari hasznalt és munkahelyi hasznalatban 1év6 készletek

... sz.. Leltarozasi csoportvezetd:
Leltarozo:
Leltarellen6r:

....5z. Leltarozasi csoportvezetd:
Leltérozo:
Leltarellen6r:




Immateridlis javak, nagyértékii targyi eszkozok

..... sz. Leltdrozasi csoportvezetd:

Leltarozé:
Leltarellenér:

Anyag- és raktari nj készletek

....5z. Leltarozasi csoportvezetd:

Leltarozo:
Leltarellendr:
...82.. Leltarozasi csoportvezetd:
Leltarozo:
Leltarellendr:

Specidlis gyégyszerraktir

...57. Leltarozdsi csoportvezetd:

Leltarozo:
Leltarellenér:

Raktari hasznilt, munkahelyen hasznalatban 1évé készletek, kisértékii targyi eszkozok,

tartés anyagok

Leltarozasi kirzet/egység

Leltarfelvétel idépontja

Leltarfelelos/Leltarozasi

csoport
200 i, Leltf: ..o..oooiiii,
Kezdés idépontja: ..... 6ra ...... leltrozasi csoport
205 sassinmideammmn Leftfo.....c.cooinl.
Kezdés idépontja: ..... 6ra | ....... leltdrozasi csoport
200 07211 R ———
Kezdés idépontja: ...... 6ra | 1. leltarozési csoport
0/ | I —— Leltfo....coooviii,
Kezdés id6pontja: ...... éra ...... leltarozasi csoport
T . Leltf: .o,
Kezdés idépontja: ..... ora | ...... leltarozasi csoport
20, i | IS 13 IR —
Kezdés id6pontja: .... 6ra ...... leltarozasi csoport
| RN — Leltf.: .... sosssscusesnsss
Kezdés idépontja: ..... ora | ........ leltarozasi csoport
20, oo Leltf ¥ eevrsesmanns
Kezdés id6pontja: ..... Ora  Jasssses leltarozasi csoport

Leltdrozasi kirzet Leltirfelvétel idopontja | -eltarfelelos/Leltdrozisi

csoport
P | —— Leltl.: . awspvviessivss
Kezdés idépontja: ...... Ora | ...... leltarozasi csoport
200 Leltf: oo,
Kezdés idépontja: ....... Ora || wsevess leltarozasi csoport
20, Leltf: ..o,
Kezdés idépontja: ..... ora ...... leltarozési csoport




20 Leltf: oo,
Kezdés idopontja: ora ...... leltarozasi csoport
205555 isrnasmihis Leltfe svasssseninsiiases
Kezdés idépontja: .... 6ra | ....... leltarozasi csoport
20 i Leltf: cooiovn s
Kezdés idépontja: 15%%ra | ..... leltarozasi csoport
Leltf.: Raktarkezeld
20......ccoimiiin. | e
K&zponti raktar Kezdés idopontja: .... éra ...... leltrozasi csoport
Bizonylatok leadasi hatarideje:  20..........ccc00ue
A kiértékelés hatarideje: 20 sivesuunassavie
Immaterialis javak, gépek
p] | N— -

Leltarozasi kirzet/egység

Leltarfelvétel idopontja

Leltarozasi csoportok ]

tagjainak neve
) <] U S
Kezdés idopontja: .... 6ra ..... leltdrozasi csoport
p | —— R

Leltarozasi korzet/egység

Leltarfelvétel idépontja

Leltarozasi csoportok
tagjainak neve

Kezdés idépontja: ...... Ora

Leltfi: oo,
...... leltdrozasi csoport

20- sassssasnsnnus

Leltarozasi korzet/egység

Leltarfelvétel idépontja

Leltarozasi csoportok

tagjainak neve
Leltfo: c.oooiiiie,
Kezdés idépontja: ...... ora | ..... leltarozasi csoport
Leltfl: wuvanssammammniamins
Kezdés idépontja: ..... ora | ....... leltarozési csoport
Leltf: covenennnnennnn. izss
Kezdés idépontja: ...... ora | ...... leltdrozasi csoport
Leltf: oo
Kezdés idépontja: ...... ora | ..... leltdrozasi csoport
20, ssisissanaise

Leltarozasi korzet/egység

Leltarfelvétel idépontja

Leltarozasi esoportok
tagjainak neve

Lelth? suinusinpvnanivessiss
Kezdés idépontja: ..... ora ...... leltarozasi csoport

Leltfoo oo
Kezdés idépontja: ...... ora | ..... leltarozési csoport

Leltfo: oo,
Kezdés idépontja: ..... ora ...... leltdrozasi csoport
Kezdés idépontja: ..... ora Leltld smsssmmsimsssnss




...... leltarozasi csoport

Leltf: oo iiieeeans

Kezdés idépontja: ..... ora ...... leltrozasi csoport
Ll v cosnannmeens

Kezdés idopontja: ..... ora ....... leltarozasi csoport
Leltfi: oovieeiiianns

Kezdés id6pontja: .... ora ..... leltarozasi csoport
Leltf.: . crmamenmrsasaissionss

Kezdés idopontja: ..... ora ...... leltdrozasi csoport
Leltf.: Raktarkezeld

Kezdés idépontja: ..... ora | ....... leltarozasi csoport

Leltarozasi korzet/egység

Leltarfelvétel idépontja

Leltarozasi csoportok
tagjainak neve

Kezdés idépontja: ..... Ora

Leltf.: Raktarkezeld

...... leltarozasi csoport

Kezdés idépontja: ..... Ora

Leltf.: Raktarkezeld

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

..... leltarozasi csoport

Leltfl) ....oassasasenaes

Kezdés idépontja: ....0ra | ....... leltarozasi csoport
Leltf.: Raktarkezel6

Kezdés idépontja: ...... éra | ...... leltarozasi csoport
Leltfl: oviiiiiiiniiaeenns

Kezdés idépontja: ..... 6ra ...... leltdrozasi csoport

V_A leltarozas bizonylatainak leadési hatarideje: 20.............

VI. Leltarozas kiértékelése:

A leltarozas soran szdmba vett és konyvszerinti adatok egyeztetése, eltérések rendezése, a

leltarosszesitd elkészitése és mindezek ellenérzeése.

Hatarid6é: 20..............

Felelds: Leltarozasi Bizottsag

VII. A leltirozasi jegyzOkonyvek elkészitése

Hataridé: 20.............

Felel6sOK: vvvvevvnriinnnnnnt.

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

........... gazdasagi vezetd
anyag-eszkdzgazdéalkodasi csoportvezetd

VIII. Egyéb eszk6zok és forrdsok leltarozéasa

1. Pénzeszkozok leltarozasa (pénzintézeti bankszamla kivonatok, kp. letét,)

2. Egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok (fiiggd — atfuto)

3. Hosszl és rovid lejarata kotelezettségek
4. Kovetelések leltarozasa (addsok, vevok, munkavallalék tartozésai)




5. Forrasok

Egyéb eszkdzok és forrasok leltarozdsa az analitikus nyilvantartdsok, illetve a
pénzintézetiszamla kivonatok lezardsat koévetden 20....... december 31-i fordulénappal,
egyeztetéssel torténik, melyekrél tételes kimutatdsokat kell késziteni a leltarozas és az
intézményi vagyonmérleg valodisigat alatdmaszt6 (analitikus nyilvantartasokkal egyezd)
zaradékkal ellatott zar6 fokonyvi kivonattal egyezoen.
FelelOosok: . .coooviviiiiiinenne. - pénziigyi csoportvezetd
- gazdasagi eléado
- pénztaros

........................ - szamviteli f6eldado
Ellendr: wosmmisssesis iy - gazdasagi vezetd

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

Az egyéb eszkdzok és forrasok leltarértékelése:

A kovetelések és kotelezettségek, az elfogadott és egyeztetés alapjan rendezett kdnyv szerinti
értékben a pénzintézeti szamlakivonatok egyeztetéssel.

A hazipénztér, a pénztarnyilvéantartis adataival egyezd értékben.

Felel6s: ..o - pénziigyi csoportvezetd

Ellen6r: ... - gazdasagi vezetd

Hatérido: Az intézményi koltségvetési beszamold elkészitésének hataridejét megeldzden
legkésdbb 20............... -ig.

Budapest, 20.............

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

gazdasagi vezetd

Jovahagyom:

intézményvezetd



4. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL

Megbizom ...uueuvririeveeennnnnn. cererane -t,hogya.......... szdmu alleltari korzet ..........cu....
leltarozdsi egység teriiletén a 20............ napjin kezdédd munkahelyi haszndlatban lévy
készletek/ immateridglis javak és nagyértékii tirgyi eszkozok leltdrozdsdban, mint leltdrozdsi
csoportvezetd kozremiikodjon.

A leltdarozando készletek felsoroldsdt az ......... /20......... szdamu Leltdarozdsi Utasitds és az
......... /20........... szdmi Leltdrozdsi terv, iitemterv tartalmazza. A leltirozdst az Eszkozok
és Forrdsok Leltdrozdsi és Leltdrkészitési Szabilyzata, valamint a 20......... -én megtartott
leltirértekezleten kapott utasitds szerint kell elGkésziteni és végrehajtani.

A leltdrozdst 20............. veee Rapjan kell megkezdeni és
20..cciiiniininnnn napjdn be kell fejezni.
A leltirfelvétel dokumentildsdra a leltdrozdsi csoportvezetd részére — elszdmoldsi

kotelezettséggel — a kovetkezé nyomtatvinyokat adtuk ki.

1. Leltdrfelvételi iv (lap) ......... swvssaiass o SOISTAMUIOL s iviws soavunnumevionise sorszamig .... db

2. e T, P ey Pen i O TV T TRE AR

3. s T T T T Crrs T RN R R RS RS SRR RN GAREseERS RIS
4. isasnenme SR SO SSRGSV UU U UNURUUHIS - WSO - S
& —— AR RN RRARRRRIAETRTRR RSOSSN RN RRERR RSP ER
A felsorolt okmdnyokat legkésébb 20............ —ig kell leadni az intézmény gazdasdgi
vezetojének.

Felelosségét és feladatait az Eszhkozok és Forrdsok Leltdrozdsi és Leltdrkészitési Szabdlyzat
tartalmazza.

Budapest, 20........uivnisiiiinnn
Gazdasdgi vezetd Intézményvezeto

Zaradék
Az Eszkozik és Forrisok Leltdrozasi és Leltiarkészitési Szabalyzatban, illetve a
Leltarozasi Utasitasban foglaltakat, valamint a megbizist megismertem, az abban

foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

A fentieket aldirasommal is igazolom.



5. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL
Megbizom ....cocourovieriecinnnanne -t, hogy a .............. szdmu alleltari korzet ....covevvevenns
leltdrozdsi egység teriiletén a 20............. napjian kezdéd¥ munkahelyi haszndlatban lévd

készletek/ immateridlis javak és nagyértéhit targyi eszhozok leltdrozdsdban, mint leltdrozo
kozremiikodjon.

A leltirozando készletek felsoroldsdt az ......../20....... szami Leltdrozdsi utasitds és az
...... /20....... szdmii leltdrozdsi terv, iitemterv tartalmazza. A leltarozdst az Estkozok és
Forrdsok Leltirozdsi és Leltarkészitési Szabdlyzata, valamint a 20....... -én megtartott
leltdrértekezleten kapott utasitds szerint kell elokésziteni és végrehajtani.

A leltdrozdst 20............... napjdn kell megkezdeni és
20.......ceeuw.. Rapjdn be kell fejezni.

Felelbsségét és feladatait az Eszkozok és Forrdsok Leltdrozdsi és Leltarkészitési Szabdlyzat
tartalmazza.

Budapest, 20.......coveve.

S N sssssrodsssssnsEnnTES SEssEEBIIITENTRIGCFRASOTON e R T

Gazdasdgi vezetd Intézményvezets

Zdradek

Az Eszkizok és Forrdsok Leltirozdsi és Leltdrkészitési Szabdlyzatban, illetve a Leltdrozdsi
Utasitdsban foglaltakat, valamint a megbizdst megismertem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek elismerem.

A fentieket aldirasommal is igazolom.



6. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL
Meghizom  .....cceeeevvenrenancnnnen -t, hogy a ... T szamu  alleltari  korzet
................. leltdrozdsi egység teriiletén a 20................. napjin kezdodé munkahelyi

haszndlatban 16vé  készletek/ immateridlis javak és nagyértékii targyi eszkdzok
leltdrozdsdban, mint leltdrellenor kizremiikddjon.

A leltdrozando készletek felsoroldsdt az ....... /20....... szdmu Leltdrozdsi utasitds és az
/20......... szdmi leltirozdsi terv, iitemterv tartalmazza. A leltdrozdst az Eszkozdk és
Forrdsok Leltirozdsi és Leltdrkészitési Szabdlyzata, valamint a 20................... -én

megtartott leltirértekezleten kapott utasitds szerint kell elokésziteni és végrehajtani.

A leltdrozdst 20.........cocovevnenennn napjdn kell megkezdeni és
20ssumensrsennasssavaiiin napjdn be kell fejezni.

FelelGsségét és feladatait az Eszkézok és Forrdsok Leltdrozdsi és Leltdrkészitési Szabdlyzat
tartalmazza.

Budapest, 20..........

D . sssasnssasannn SEssssssssRBRan TN CEE T

Gazdasdgi vezetd Intézményvezetd

Zdradék

Az Eszkozok és Forrdsok Leltdrozdsi és Leltdrkészitési Szabdlyzatban, illetve a Leltdrozdsi
Utasitdsban foglaltakat, valamint a megbizdst megismertem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek elismerem.

A fentieket aldirdasommal is igazolom.



7. sz. melléklet

Févdrosi Onkormdnyzat
Kutvolgyi Uti Iddsek Otthona
1125 Budapest Kutvolgyi ut 20-22.

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt: 20.......... EV. wxevunsinions | ) J— -n
(részleg, telephely) .ooveveiieiienieiiinrsnensisciorernresesnennnnns szdmu leltdrozdsi
Kkorzetében €S ....ovveiiniviniiionsivsnnn szdmui leltdrozdsi egységében.

1.) A leltdrfelvétel:

Kezdés idopontja: ....20....... OV sssvsvdvivisnse R0 viveisasiave nap ....... ora
Befejezés idopontja ...20........ €V cuevirvesnens 7 O RAD vevevsens ora

2.) A leltarozdsban résztvevd személyek:

- raktar/alleltdr kezel0 = eiieiniieiieiiirenenrennanes
- leltarozdsi csoportvezetd .iciiiiiierieiiesiiianiisni
~leltdrozo 0000000 eeeeeesesssessssssnennicenn
= leltar ellenor =000 seeeieeeiesccecsseesisniniin

3.) A felhaszndlt bizonylatok:

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

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

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

oooooooooooooooooooooooooooo

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

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

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

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



6.) A raktdr/alleltdr/ kezeld nyilatkozata

NYILATKOZAT

Y1771 27 A , mint raktdr/alleltir kezeld nyilatkozom, hogy

a felvett leltdr megfelel a valdsagnak, ezért felelosséget villalok.

A leltirozdssal kapcsolatosan észrevételt teszek (az aldbbiak szerint) / észrevételt nem

teszek.

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

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

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

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

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

raktar/alleltdr kezeld

7.) Hitelesités
Mint a leltdrozds résztvevdi aldirdsukkal igazoljik, hogy a leltirozdsi jegyzokonyvben

JSoglalt adatok a valosagnak megfelelnek.

Budapest, 20....... EV Feinsninises ho ...oococnap
raktdr/ alleltdr kezelo leltdrozdsi csoportvezetd
leltarozo leltir ellendr



8. sz. melléklet

Fovéarosi Ol}korményzat
Kutvslgyi Uti Idések Otthona
1125 Budapest Kutvélgyi ut 20-22.

LELTAR ATADAS — ATVETELI
JEGYZOKONYV

Késziilt: A Févarosi Onkorméanyzat Kutvolgyi Uti 1dések Otthona, 1125 Budapest Kutvolgyi
ut D0-22 seesremmeannss e s ne s bn s ET SR R s telephely/osztaly

............... napjan.
Targy: Leltarkészlet atadasa — atvétele
Jelen vannak: ......sseesssssssssms s omiis sebadesasiin o atado leltarfelelds, ill. képviseldje

atvevo leltarfelelds

................................................. munkahelyi vezetd
................................................. leltarozo
................................................. leltarellenOr

A mai napon tételes leltarozas alapjan a ...........ocooiiiiiiiii e -n raktar €s

analitika 4ltal egyeztetett anyag kivonaton 1év6 intézményi vagyontargyak atadasra kertiltek,
melynek tényét jelenlevék alairasukkal igazoljak. Tovabba nyilatkoznak arrdl, hogy a
szabalyszertien felvett leltar a konyv szerinti készlettel

-  megegyezik

- eltérést mutat

Eltérés esetén jelen jegyzokonyv mellékletét képezi a leltarfelvétellel egyidejlleg killitott
leltareltérési kimutatas.

Budapest, 20.... ...orvemmmmrmmsnpnmensmeeymmnstoss gooseie
atado leltarfelelos atvevd leltarfelelds
munkahelyi vezetd leltarozo

leltarellenoér



9. sz. melléklet

Févarosi O{lkorményzat
Kutvoélgyi Uti Id6sek Otthona
1125 Budapest Kuatvolgyi at 20-22.

Egyéni leltarfelel6sségi megallapodas

Amely létrejstt egyrészrol a Fovarosi Onkormaényzat Kutvolgyi Uti Idések Otthona
(1125 Budapest Kutvolgyi Gt 20-22.) mint munkaltatd, masrészrol

.................................... Ko6zalkalmazott, mint alleltar kezel6 leltari felel6s kozott

az alabbi feltételek mellett:

Jelen leltarfelelosségi megallapodas alapjan a leltarfelelds kozalkalmazott vétkességére vald
tekintet nélkiil felelosséggel tartozik a részére szabdlyszertien atadott és altala szabdlyszeriien
atvett leltarkészletben keletkezett leltdrhidny miatt.

A leltarhidny megéllapitasa céljabol az alabbiakban allapodnak meg:

1.

Leltarkészlet:

A leltarfelelds kezelésébe atadott azon kis és nagy — értékii intézményi vagyontargyak
melyek az egyidejtileg atadott alleltari nyilvantartasban szerepelnek, illetéleg az atado
atvevo leltar soran felvett jegyzOkonyv mellékletében feltiintetésre kertiltek.

Leltarhidny fogalma:

A leltarhidnynak — a felelésség megallapitdsa szempontjabél — a kezelésre
szabalyszerlien atadott és &tvett intézményi vagyontargyakban ismeretlen okbol
keletkezett hidnyt tekintik a felek.

Leltarkészlet — atadas, atvétel moédja:

A felek megéllapodnak, hogy a leltarcsoport jelenlétében szabalyszer( leltarozas
mellett torténik a leltarkészlet ataddsa, atvétele, ahol mind a leltarkészlet atadd
képviseldje, mind pedig a leltarkészletet atvevo leltarfelelds kozalkalmazott jelenléte
sziikséges. A leltarozasrél jegyzOkonyv keriil felvételre, ezen jegyzokonyvben keriil
meghatdrozasra a leltarkészlet nagysaga, melynek atvételét kovetden a leltarfelel6s
felelosséggel tartozik.

Az atadas — atvétel tényét a leltarfelelds részére kiadott alleltari nyilvantartasban mind
az 4tado, mind az atvevé alairdsaval igazolja.

Tovabbiakban a leltarfelel6s altal alairasa ellenében atvett, az alleltari nyilvantartasba
bejegyzett vagyontargyakért, azok megOrzéséért és kezeléséért feleldsséggel tartozik.
Ideértve azon lakék részére személyes hasznalatra kiadott intézményi ruhézat, textilia
és hasznalati targyakat, akik azt személyesen kezelni nem tudjak. Mentesiil a
feleldsség alol, ha a leltarhiany bizonyithatéan olyan készletben keletkezett, amely
laké részére személyes haszndlatra keriilt kiaddsra és annak atvételét alairasaval
igazolta.



4. A leltarhiany megallapitasanak eljarasi szabalyai

Minden évben teljes korlien leltdrozasra keriilnek a haszndlatban 1évé és raktari
haszndlt kisértékli targyi eszkozok, valamint december 31.-i fordulénappal a
nagyértékli targyi eszkozok. A leltarozasoknal sziikséges biztositani, hogy az
alleltarfelelés jelen legyen, illetSleg, ha akadalyoztatva van, akkor a munkaltatd
gondoskodik arrél, hogy érdektelen személy képviselje a leltarfeleldst. A leltarozasrol
eltérési kimutatas keriil felvételre, s a leltar lezardsat kovetden keriil sor a tényleges
leltarhidny megallapitdsara. A leltarfelelds az eltérési kimutatisra 8 napon beliil
irasbeli észrevételt tehet. Az észrevételt kovetden keriil sor a leltdrhidny, majd ezt
kdvetben a leltarfeleldsség megallapitasara.

5. A leltarfelel6sség mértéke
A leltarkészletet kezel6 leltarfelelés hozzajarul ahhoz, hogy az alleltari egységekben
foglalkoztatottak az 4ltala kiadott kézi készletet kezeljék. Tudomésul veszi, hogy a
teljes alleltari készlet rendszeres (havi) ellendrzéséért feleldsséggel tartozik.
Alleltéri eltérések esetén azonnali s irdsbeli jelentési kotelezettséggel tartozik, melyet
az intézmény gazdasagi vezetdjének kell stadnia
A munkaéltat6é tudomasul veszi, hogy az alleltarfelelds mellett leltarfeleldsséggel nem
rendelkez6 dolgozo is kezeli a leltarkészletet.
Az alleltarkészletben keletkezd hidny esetén a leltarfelelds a gondatlan karokozas
szabalyai szerint vonhat6 felelésségre, melynek mértéke legfeljebb harom havi
illetménye erejéig érvényesithetd.

6. Leltarhianyért fennallo feleldsség érvényesitése
Figyelemmel a Mt. 177 §-ban foglaltakra, a munkaltaté a munkavallalé altal okozott
kar megtéritésére vonatkozd igényét birosag elbtt érvényesitheti.

Jelen leltarfelel6sségi megallapodds ..........ocoeeeeenenennnn. napjaval 1ép hatdlyba és a
dolgozd leltarfelelés megbizasanak visszavondsaig, illetve munkakérének betdltéséig
hatalyos.

Jelen megéllapodast a felek, mint akaratukban mindenben megegyez6t kolcsénds elolvasast és

értelmezést kvetben a mai napon jévahagyolag alairtak.

Budapest, sssisissiissssiiviinisamssansss

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

leltarfelelds kozalkalmazott munkaltatd



A leltarozassal kapcsolatban
- észrevételt nem teszek
- észrevételt teszek az alabbiak szerint

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

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

6. Hitelesités:
Mint a leltarozds résztvevdi aldirasunkkal igazoljuk, hogy a leltdrozasi
jegyz8kényvben foglaltak a valdsagnak megfelelnek.

Budapest, .......ooviiiiiiiiiiiiiee

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

gazdasagi el6ado szamviteli foel6ado

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

pénziigyi csoportvezetd gazdasagi vezetd



