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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A Zirci Erzsébet Korhaz-Reneldintézet leltarozdsaval és leltarkészitésével osszefliggd
feladatait a szamvitelrdl szolo, tobbszoér modositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban:
szamviteli torvény), valamint az Aallamhdaztartds szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo, t6bbszor modositott 249/2000.
(XII. 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: kormdanyrendelet) el6irdsai alapjan a
kovetkezOk szerint szabalyozom.

1. A leltdrozasi szabdlyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével —
rogzitse a beszdmolod részét képezd mérleg tételeit alatamasztd leltarak készitésére és a
leltarban szerepl6é eszkozok, forrasok leltarozaséara, valamint értékelésére vonatkozd
szabalyokat. Elésegitve ezzel, hogy a beszamolo a szervezetiink vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo6 szabalyok
2.1. Leltarkészitési kitelezettség

A szamviteli tdrvény 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi
zarashoz, a beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatimasztasahoz
olyan leltart kell dsszedllitani és a szamviteli torvény eldirdsai szerint megérizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a szervezetlink mérleg fordulénapjan
meglév) eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A kormanyrendelet 37. § (1) bekezdése szerint a koltségvetési évrél, december 31-ei
fordulonappal készitett kényvviteli mérlegben kimutatott eszkozoket és forrdsokat —
ideértve az aktiv és passziv pénziigyi elszdmoldsokat is — minden évben leltarozni kell.

A mérleget alatimaszté részletezo leltar elkészitése minden évben kitelezd.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szervezetiink eszkozeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozéan - ellenérizhetéen -
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a kényvviteli mérlegben kimutatott eszkdzdk és forrdsok valodisagat tamasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

A leltdrnak tartalmaznia kell tételesen és ellenérizhetd modon szervezetiink eszkozeit
mennyiségben és értékben, forrasait ért¢kben.



2.3. A leltarkészités modja

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

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténd leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn szervezetiink a kezelésében
vagy hasznalatdban 1év0 eszkozok valdsagban meglévé dllomanya a leltar
fordulonapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel megéllapitasra kertil.

A kormanyrendelet 37.§ (3) bekezdése alapjan az eszkozok — kivéve az immateridlis
javakat, a koveteléseket (ideértve a kolcsonoket, a beruhdzasi eléleget és az aktiv
pénziigyi elszamoldsokat) — leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

Ev végén leltarozas alapjan kell a kovetelések allomanyat megéllapitani, majd értékelni.

Ev végén a leltarozas alapjan megallapitott, az adésokkal, illetve vevékkel egyeztetett és
értékelt — egyenes ad6zés esetében az altalanos forgalmi adét is tartalmazo — kévetelések
varhatéan megtériild 6sszege €s kdnyv szerinti értéke kozotti kiilonbdzetet (értékvesztést),
illetve annak visszairasat, valamint a kiilfoldi pénzértékre sz6l6 kovetelések arfolyam-
kulonbozeteinek  elszdmolasat — az 59 szamlacsoport megfeleld szamlajanak
kozbeiktatasaval — kell kimutatni a tékevaltozassal szemben.

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

A készpénzallomany mennyiségi felvételér6l (leltarozasarol) az 1. szamu melléklet
szerinti jegyzOkonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartis alapjin torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon mddja, amikor a fokdnyvi szamlék, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés  jegyzOkonyvei, cmlékezteti, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolédsok) alapjan éllapitjuk meg az eszkézok és forrasok valosdgban meglévi
allomanyat.

A leltarba valé beallitas el6tt meg kell gyézddni az adatok valédisagardl.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a
~szabalyszerlilen vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentl sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézben a leltar alapjat
képez6 analitikus nyilvantartdsok, valamint a mérleg alapjat képez6 f6kényvi szamlak
adatainak egyezo6sége biztositott legyen.



Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
fokonyvi szamlakhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Gsszesiteni kell, és
az igy kapott értékosszeget kell Gsszevetni a fokonyvi szamla szerinti zaré értékkel.

A kormanyrendelet 37. § (3) bekezdésében foglalt eléiras alapjan
— a csak értékben kimutatott eszkozok (az immaterialis javak, a kdvetelések, az

idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolic — kezelésben,
vagyonkezelésben 1évo értékpapirok, illetve a dematerializalt értékpapirok) és
— a forrdsok

leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

2.4. A konywviteli mérlegben értékkel nem szerepld, haszndalt és haszndlatban 1évo
készletek, kisértekii immateridlis javak, targyi eszkozok leltarozdasanak modja

A konyvviteli mérlegben értékben nem szerepld, haszndlt és hasznalatban 1évo
készletekrdl, kisértéki immateridlis javakrol, targyi eszkozokrol mennyiségi
nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen készletek, kisértékll immateridlis javak, targyli eszkozok mennyiségi
leltarozasat, tényleges szambavételét évenként kell elvégezni.

2.5. Az iizemeltetésre, kezelésre dtadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizok

leltarozdsdval kapcsolatos eldirdasok

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a
kezelést végz0 szerv altal a december 31-1 fordulénapra vonatkozé évenkénti leltdrozasa
alapjan elkészitett, hitelesitett €és a megdllapodasban meghatarozott idépontig
megkiildott leltarral kell alatdmasztani.
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2.6. A vagyonkezelésbe vett eszkizok leltarozdasdval kapcsolatos eldirdsok

a.) A vagyonkezelésbe vett eszkozokkel kapcsolatos leltarozasi kotelezettség
teljesitése a vagyonkezeld altal meghatarozott moédon és idépontban térténik.

b.) A leltarkimutatdsnak legalabb a kovetkezd adatokat tartalmaznia kell:
- a leltarozas forduldonapjat, idépontjat,
- aleltarozast végzOk nevét,
- aleltarozott eszkdz megnevezése, azonositd adatai,
- amértékegység,
- mennyiség,
- brutto érték,
- aleltarozast végzok alairdsa.

c.) A vagyonkezelési szerz6dés megszlinésekor az eszkozok atadasa-atvétele tételes
leltar alapjan torténik.



2.7. A leltdr fordulénapja

A mérleget alatimaszto leltar fordulénapja — a leltarkészités modjatol fliggetleniil — a
targy év december 31-e.

2.8. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan toriéné leltarfelvétel (fizikai leltdrozas) elvégzése az
évenként elkészitendd leltdrozasi utasitdsban megjelslt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi ¢s értékbeni nyilvantartds alapjan torténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
— a fokonyvi kényvelést végzo(k), valamint
a gazdasagi igazgato altal kijelolt személyek feladata.

c.) A készpénzallomany leltarozasa
- a pénztaros,
- apénztarellendr, valamint
a kijelolt leltarozo feladata.

2.9. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkozéknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak érickben nyilvéantartott eszk6zoknek ¢és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozé szabélyokat a
szamvitell torvény, a kormanyrendelet, valamint a szervezetiink eszkézok és forrasok
értékelési szabdlyzata tartalmazza.

3. Aleltarozasra vonatkozé szabilyok
3.1. Leltdrozdsi utasitds

A szabdlyzatban foglaltak alapjdin minden évben a leltdrozds megkezdése eléit 10
nappal a pénziigyi és szamviteli osztdlyvezetd elkésziti a ,, Leltdrozdsi utasitds”-t, amit a
[foigazgato hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legaldbb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— a leltarozasi egységek felsorolasiat,
— aleltar vezetdjének személyét,
— a leltarozdok neveit leltarozasi egységenként,
— a leltarellenér személyét,



— a leltarozas litemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a
kezdés és befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
— a kiilénb6z6 eszkozok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.
3.2. A leltdrozdsi egységek kijeldlése

A leltarozasi egységeket az évente elkészitendo leltarozasi utasités tartalmazza.

3.3. A leltarozando tirgyi eszkozok és készletek leltdrfelvételhez torténd elokészitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy

A

- aleltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,

- minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,

- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

leltarfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a

készleteket, valamint a targyi eszkdzoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra elokésziteni:

a.)

b.)

c.)

d.)

A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlann4, a csékkent
érték(ivé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél téarolt,
de nem a tulajdonéat képezd, a bérmunkara, javitasra, a tirolasra atvett eszkdzoket.

A szervezetiink altal bérmunkadra, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, dtadott
eszkozoket a leltarban el kell killoniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas,
stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

Biztositani kell, az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarolisat. A bontatlan
ladakban, zsakokban, hordokban, tvegekben tarolt és a tarolon feltlintetett
mennyiség alapjan leltdrozhatd készletek esetében az el6készités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolas sértetlenségérol
konnyen meggydézddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositdsara és
mennyiségére vonatkozd, a csomagoldson feltiintetett informaciok jél olvashatdk
legyenek.

A leltarfelvétel elékészitése soran a a mithelyben, konyhdban, a szolgdltatd
tevékenységet végzd egységekben fellelheté anyagokat a leltdrozas megkezdését
megeldézden a raktarba vissza kell szdllitani és a rakidrnak azokat vissza kell
vételezni,

vagy a leltarozast végzd részére el kell kiiloniteni és hozzdférhetdvé kell tenni.

3.4. A leltarozok, leltarellendrik kijelolése, felkészitése



A leltarozas vezetdjét a leltarozas megkezdése elott elkészitend6 leltarozasi utasitasban
a foigazgatd jeldli ki.

A leltdrozési utasitasban meghatarozott, a leltarozasban résztvevé személyeket
megbizolevéllel (3. sz. melléklet) kell ellatni.
A leltarozék megbizodlevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozds megkezdése elott a leltarozdsban résztvevok részére a leltdrozas
vezetdjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban koézvetleniil vagy
kozvetve kozremikodik.

A leltarozéasban résztvevok felkészitéséért a leltdarvezetd felelds.

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

3.5. A leltarozdashoz sziikséges technikai eszkozok biztositdisa

A leltarozas elokészitése sordn a leltdrozas vezetSjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés id6pontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd és megfeleld allapoti méréeszkdz (mérémiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérdeszkoz6khoz hasonloan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkdzokrdl
is (sulytablazat, stb.) amelyek szintén szilkségesek a leltarfelvétel végrehajtdsahoz.

A leltarozds sordn azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltdrozok részére megfelel6
jelzoeszkozt (kiilonbozo szinti festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhatd bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vasarolt bizonylatok)
— és kiilonbozé sajat készitésii, elédllitasu bizonylatok dokumentumok CT-
Ecostat programbdl lehetnek.

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése elott a leltirozés vezetdje gondoskodik.
A leltarfelvétel dokumentaldsara készitett bizonylatoknak meg kell felelniik a
szamviteli torvény 166. és 167. §-dban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt
kovetelményeknek.

3.6.1. Leltarozdsi nyomtatvanyoek (bizonylatok) nyilvintartdsa

A leltarozésban felhasznalt bizonylat szigori szimadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvényok



beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéb eltérést jegyzékonyvben kell régziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a nyilvantartdsért a kezelésért felelos személy
koteles elzarva tartani és egyidejileg gondoskodni a szigorti szdmadast nyilvantartds
vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy iiresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott™ vagy ,,iires” megjeloléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltdarozdsi nyomtatvinyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizdlevél (3. szamu melléklet)
b.) leltarnyit6 jegyzékonyv (4. szamu melléklet)
c.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
d.) a felelds elszamolé nyilatkozata (5. szamu melléklet),
e.) leltari ,,zar6” jegyzOkonyv (6. szamu melléklet)

A leltarozas soran alkalmazhato szabvany nyomtatvanyok (7. szamu melléklet):
B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive
B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi {v és 8sszesito készletek felvételére

B. 14-10/A.r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épililetek, épitmények, telkek)
felvételére

B.sz.ny. 14-14/A.r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez
B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

B. 14-15/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi v €s 0sszesitd gépekhez,
berendezeésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszkozdk hidnyardl vagy tobbletérol
3.6.3. A nyomtatvinyok kitéltési, aldairdsi kdvetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kévetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése,
— akitdltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell hizni,
— olvashato szdveg és betliirds, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast
végz6 koteles alairasaval igazolni,
— a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szerepld adatok feleldsének és az
ellendroknek az aléirdsa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket Ugy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne
lehessen javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal,
radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és folé a
helyes adat felirasaval lehet javitani.



A leltarozashoz haszndlt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell télteni, azokon fel kell
jegyezni;

— a leltarozasi egység megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a leltarozas

megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint

— a leltar fordulénapjat.
A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelos elszdmoldnak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatoknak kell
lenniiik, szignét hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas médja

A leltirozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltirozds) mindig tényleges
megszamlalast, mérést jelent.

A leltarozas soran az eszkozok megszamlaldsa, mérése két kiillonb6zé médszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktdl fliggetleniil,

b.) a nyilvéantartdsok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen Gsszehasonlitasaval.

4.1. A nyilvintartasoktol fiiggetlen leltarozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltarozasi korzetben taldlt minden leltarozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek €s a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositdshoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltdri szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastél fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazdsa esetén - amennyiben
szervezetlink megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitdsa utélagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

4.2. A nyilvantartds alapjdn végzett leltdrozds
A nyilvéantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltirozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzad” a ténylegesen
fellelheté eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzokhoz, illetve
készletekhez parositjdk a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcesolatos f6bb tennivalok

5.1. Immateridlis javak leltdarfelvétele



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

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbdl kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken. Az immaterialis javak
leltirozdsa az analitikus nyilvantartdsokban 1évé adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentaciokkal valé alditdmasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leird dokumentaci6 is,
tovabba jelezni szlikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkozok leltdrfelvétele

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

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

A gépek, berendezések, jarmivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiiléndsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkdz leltdrozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviatarak, egerek, €s arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkdz gyartasi szamanak, vonalkod szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénzigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkozok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal vald egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasdgi szerzddések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve f6konyvi konyvelés adataival.

Az adott kilesonoknél meg kell a kolcsonszerzodés meglétérdl, tovabba ellendrizni
kell, hogy a kélesont igénybe vevok adataiban, kortilményeiben nem tértént-e valtozas
(pld. megsziint, meghalt).

5.4. A készletek leltirfelvétele

A készletekre vonatkozdan olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen, ellenérizhetd
moédon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulénapjan meglévo
készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket dltalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
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valodisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek moédszere az egyeztetd
levél.

A devizdra sz0lo kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni.

6. A pénzestkizok leltdrfelvétele

A meérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalds alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évo
kiilfoldi fizetési eszkozoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez0 értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a szamviteli toérvény szerint
meghatdrozott, ellendrzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.7. A sajdt toke, a tartalékok, valamint az aktiv és passziv pénziigy elszamoldsok
leltdrfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.

Az aktiv és passziv pénzigyi elszamolasokat tételesen kell felvezetni a leltarba.

A konyvviteli nyilvantartisok adatait a leltdr sszedllitasa elétt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a felsorolt vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attdl fiigg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszkozokrdl vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbent) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli térvényben foglalt eldirasoknak megfeleléen nyilvantartést
vezetiink a leltdrozott eszkozokrél, a feldolgozas sordn a tényleges eszkézallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartst a tényadatokra
kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetink a szadmviteli térvénynek megfeleld eszkoz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszk6zokrdl, a leltarozas alapjan késziilt leltar adatait
kell a fokonyvi szamlak (leltarozasi idépontban fennallo) ,,zar6” adataival 6sszevetni,
€s eltérés esetén a fokonyvi szamlan 1évé konyv szerinti adatokat kell a tényleges
adatokra helyesbiteni.

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

Ezt kévetben rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.



Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkdzelitéen hasonléd
mindségiiek. értékiiek. rendeltetésiiek ¢€s OsszecserélhetOségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor t6bblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban felvett leltarakban,
azonos felelds alé tartozd eszkdzokben mutatkozhat a hiany és a tobblet.

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

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet -
eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozé - elGirdsainak, valamint szervezetiink
eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és ériékbeni) nyilvantartisban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy
alacsonyabb), leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tébblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken az
eszkdzok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idSpontjaban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe.

. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtiasanak és a leltar feldolgozasanak az

ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasdnak ellendrzése helyszini ellendrzést
1génylo feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:
— aleltarozasi litemterv betartasat,
— azt, hogy a leltdrozasra var6 készletek megmérhetd, megszamlalhato dllapotban
vannak-e,
— szurOproba szeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hianytalansaga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfelel jelolése),
— aleltarbizonylatok szabalyszerii kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellendrzés megtorténtét az  ellendrzott  leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:
— a leltarbizonylatok szabalyszer(iségét €s teljes korliségét,
— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,
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~ a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszdmolasdnak megtorténtét és
helyességét,

— a feleldsokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritend6 6sszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényességét.

9. A Kkartéritési feleléséggel jaré leltarhiany, valamint a leltartobblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszer(ien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét meghaladd hiany.

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

A leltarhiany 6sszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell régziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és idGpontja,

— a jelenlévok (leltarfelel6s, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

— a leltarfelelos (felelds elszdmold) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhiany Gsszegét,

— a leltarhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat,
mennyiségi egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a hianyért felel6s személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelds elszamolod) nyilatkozatat a felel6sség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozo
magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzdkonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-aiban foglalt feltételek megléte esetén — a leltdrozdas vezetdje
kezdeményezi a felelsségre vondst, a kdrtérités megdllapitdsdt az intézmény
vezeldjénél, a fGigazgatondl.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszer(ien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas

szerinti mennyiséget meghaladé tobblet.

A leltartobblet megallapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

13



A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzokonyv készitésének helye és id6pontja,

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

a leltarfeleldsnél, felelés elszamolonal - eszkozonként - megallapitott
leltartobblet 6sszegét,

az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, érteket,

a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

a leltarfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatéat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozo
magyarazatot,

a jelenlévok alairdsat.

11. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A szamviteli torvény 169. § (1) bekezdésének eléirasa alapjan az tzleti évrol készitett
beszamolot alatdmaszté leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.

12. Zaro rendelkezés

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2013 januar 01 -t6l Iép hatalyba, ettd] az
idéponttol a korabbi Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.



1. szamu melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozéasa

KBl F0L., somvmeronsipuns 1) | SRR koltségvetési szerv hazipénztaraban.
Jelen vannak: ........cceiiiiieni, pénztéaros

............................ pénztarellenor

............................ leltarozé

............................ leltarozo

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kévetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimlet(i és Gsszegl készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ff)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen .
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ........ T ——— Ft
Lelfarozoti bészpinglelazldls @ = = & cossesemmvmmsoe Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hidny, toébblet) e Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozo leltarozo
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2. szamu melléklet

intézmény

LELTAROZASI UTASITAS
- 1] — -i fordulonapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkézokre terjed ki. A leltarozast a megjeldlt modon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetlentil) kell végrehajtani.

Eszk6zok megnevezeése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fiiggetlentil

(a leltdrozds vdlasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)
2:) A leliarozis vezetlie: ..o vmmnsmenmmuns
3.) A leltdmozds ellenbre: suvawmmnmssnviverse

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel9sok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kozremikodésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelés (felelds Leltdrozast végzok Leltarozas kezdé és
(korzet) megnevezése | elszdmold) neve neve befejezé idépontja

5.) A leltarozok felkészitését 201.... viiiiiiiiennnne -ig el kell elvégezni.

6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zard jegyzokonyvet 201.... ooveevevnrnenne -1g

kell elkésziteni.

pénziigyi-szamviteli osztdlyvezetd

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

féigazgato



3. szamu melléklet

intézmény
MEGB iZOLEVEL
........................................................ (MEV) cviveevreriiessreansereneenn. (BOSZLAS)
részére
Merbizom, hogy a 201 semvesponans -1 fordulénappal lebonyolitandd leltarozasban a
.......................... leltarozasi korzetben mint leltdirozd vegyen részt és a leltarozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat eldirdsai alapjan,

valamint a leltdrozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozés vezetdje
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4, szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Keésziilt: .oovvvirinrnnn, hivatalos helyiségében 201... ........... < | leltarozasi egység
s o ) (R —— -1 fordulonapi - leltarozdsanak megkezdése el6tt.

Jelen vannak:

.......................................... {EV]) iscsivisivivnes (DCOSZIUS)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (NEV) ....cooevvnen.n. (beosztas) leltarozo
.......................................... (NEV) ..o (beoszids) leltarozo

A leltarozas kezd6 idopontja a leltarutasitas szerint: 200.. ......cccceeeenee, .

A leltarozas tényleges kezd6 idopontja: 200...... ccoviviciiiniinninnn.

A leltarfelvétel modja:

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fuggetlentil

(a leltdrozds vdlasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tablazatban)
A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzdk, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozo leltarfelelds leltarozo



5. szamu melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (név) ........... (beosztas) fegyelmi felel6sségem tudatiban
kijelentem, hogy a ......cccovvvereeeceeinenenn, leltarkorzetben a 201....... .ooovivvvinennn napjan

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari tirgyat bemutattam.

leltarfelelds



6. szamu melléklet

JEGYZOKONYYV

Késziilt: .ooviiivnene hivatalos helyiségében 201... ... N i, leltarozasi
egységben (korzetben) a 201... ............. -1 fordulonapi leltarozas befejezése
alakalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (e} s (DEOSZIGE)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (MEV) ........oon......... (beosztas) leltarozd
.......................................... (M8Y) cosvvemsmenaives (DEOSZEAS) 1eltdrozd
A leltdrozasi korzetben a leltarozas 201.... .oiiiiiiiiinnnn, -an kezdodott és 201..

....................... fejezodott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozdsnak megfelelden - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelel6se (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi Grzésre, kezelésre
atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kézil .............. (bizonylat), melynek sorszama: ..............
vontett, AL 2 .o (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem keriilt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozo leltarfelelds leltarozo
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7. szamu melléklet

0007686

gazdalkoda szervezet Lelté rfelvéteh jegy ——
ingatlanok (éplletek, épitmények, telkek)

felvételére l_eftarozagi
. , korzet szama:
szervezeli egység A leitar forduldnapja: év ho nap
Leltarozasi
A feltarfelvétel idépontja: év hd nap csoport szama
Az épliet {ingatlan) L
— — — Telek beépitett haszon
leltari helyrajzi tetekkonyvi megnevezése nagysaga
i 2
szama (utca, hazszam) m " m’ l6g m*
Az ingatlan teriiletén levd épitmenysk felsorolasa
Az épUiettartozékok
nyilvantartassal térténd egyeztetése, eltérések kimutatasa
A fetvetclen felelGsok alairasa: Eliendrizte: o
_
B. 14-10/A. r. 8Z. - Pana tiyorda At (D 5468) |E | I
Wagrenae netd Paa Nyomda At 1028 Budapest. Szervordvi v 47 Teleten wU6-0234 sheg7eralizraz2 sl
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Az épiilattariozékok

nyilvantartassal torténd egyeztetése, eltéresek kmutatasa
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gazdilkodd szervezet

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI v
gépek, berendezések felvételére

sorszam:

oldalszdm:
leltdrozasi
korzet szima:

A leltéar forduldnapja: év ____ho nap L
leltdrozasi
szervezeli egység A leltarfelvétel idéponyja: év hé nap  csoport szdma:
A leltdrozott targyi eszkoz
Sor- s ”
szam | nyilvdntartasi megnevezése, leirdsa és tartozékai gyartasi Megjegyzés
szdma (1ipusa, rajzszama, mérete, teljesitménye) szama
1 2 3 4 5
5 997674‘312!!.'

g-f" leltdrozési egység felelds vezeidje A felvételért felelGsok aldirdsa Ellendrizte

B. 14-13/a r. s1. - Phtria Rt ~ (Faz.: 5-8782) - Megrendelheid: Pitris-Nyomell 1088 Budapest, Szentkirdlyi u. 47. Telefon: 266-0534
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qazdsInoos srervezal

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETEL! iV £ES OSSZESITO

gépekhez, berendezésekhez

A telarfordul napja. B

ho

soisram
1alizam

nas lellasaza s karzat szima

sIAIvVezell egysag A leltarfelvétel idopontja L S ho nap le :21O2ASH FTaQoT 510ma
A lptteeat ol tniy etk Tiiw i
S sk . v v i
o i leges . szennt: Letor kufonbozet
seam | ryilvantart s | MeqRe zram re bt bk | B ek s Megieayzs
srama i fhipusa. rapzama o IO CUT SRS (AT s7ama PPN e Inbbiet ! hisny
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A lellarnzfs: egysey felelos vezstoje

& felyotntént felelo sk alaiasa
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Megismerési nyilatkozat

A Zirci Erzsébet Korhaz - Rendeldintézet 2013 janudr 01-t8]1 hatdlyos leltarozasi szabalyzatban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles

vagyok betartatni.
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