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Tisztelt Bizottsag!

Vic Varos Onkormanyzat Gazdasigi Hivatala, - mint az alabb felsorolt koltségvetési szervek

gazdasagi szervezete - végzi az intézményekben a leltarozast és vezeti a vagyonnyilvantartist.
Gazdasagi Hivatalhoz tartoz6 koltségvetési szervek:
g g

Vici Dedkvari Ovoda

Vici Kisvac-kozépvarosi Ovoda
Vici Alsévarosi Ovoda

Katona Lajos Varosi Konyvtar
VacVaros Levéltara

Tragor Ignac Mazeum
Szamvitelrsl szold 2000. évi C. torvény értelmében a mérlegtételek aldtamaszidsa leltarral torténik:

69. § (1) A kinyvek iigleti év vég sdrdsihoz, a beszdmold eleészitéséhes, a mérleg tételeinek aldtamasztisihoz
olyan leltdrt kell Gsszedllitani és e tirvény elbirdsai szerint megdrisni, amely lételesen, ellendrizhetd médon
tartalmazza — az, (5) bekesdés figyelembevételével — a villalkozdnak a mérleg fordulinapjin meglévs eskoedt és
Jorrdsait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekexdés s3erinti kitelezettség teljesitése keretében a villalkosdnak a fskinyvi kinyvelés és az
analilifus nyilvniaridsok adatai kizitti egyestetést az iileti év mérlegfordulinapjara vonatkozéan el kell
végesnie.

(3) Ha a villalkozé a szimviteli alapelveknek megfelels folyamatos mennyiségit
nyilvintartdst vezet, a leltirba bekerilé adatok valddisigirol — a leltir dsszedllitisat
megeldzéen — leltirozdssal koteles meggyézédni, és azt az eszkézék és a forrdsok
leltirkészitési és leltdrozdsi szabdlyzatiban meghatdrozott idészakonként, de legalibb
hdromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden iizleti év mérlegfordulinapjira vonatkozéan a csak
értékben kimntalolt es3kiziknél és Ritelezettsigekenél, valamint az idegen helyen tirolt — letétbe helyezett,
portfolid-kezelésben, vagyonkezeléshen lvi értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkizik kizé nem larlozd —
eskozoknél, tovabbd a dematerializdll értékpapiroknal egyextetéssel kell elvégeznie.

Vic Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének az 6nkormanyzat vagyonarél és a vagyonnal
valo gazdilkodas egyes szabalyairdl, valamint az 6nkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve
hasznositdsa sorin alkalmazandé palyaztatisi  szabalyokrdl szolo  22/2014. (VL. 20)
6nkormanyzati rendelet 19. § (3) bekezdése érelmében:

(3) A kiltsigvetési évrdl, december 31.-i fordulénappal készitett kinyoviteli mérlegben kimutatott eszkiziker és
Jorrdsokat minden dnkormdnyzati intézménynek évente, lelidrral alitamasztottan leltdaroznia kell. Amennyiben
ag, dnkormdnyzati intémény bizonyitja, hogy ndla a tulajdon védelme megfelelien biztositott és ellendrsott,
valamint a3 es3ki0krGl és azok  dllomdnydban - bekivetkeselt  viltozdsokrdl  folyamatosan részletesd
nytlvdntaridst veget, 7igy a szabilyozds bemutatisa alapjan - kérelmére - a Pénziigyi-Ugyrendi Bizottsag
hozzdjirulist adhat a leltirozds hiaromévenkénti végrehajtisira.



Szervezetinknél a tulajdon védelme megfeleléen biztositott és ellendrzétt, a tdrgyr eszkdzokedl
¢s azok allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol dokumentumok alapjan  folyamatosan
részletez6 nyilvantartast vezetiink az E-Kata rendszerben.

Kérem Tisztelt Bizottsag hozzajarulasat a leltirozas haromévenkénti Végrehajtéséré!

Vic, 2025. marcius 04.

Belencsak Agnes

Hivatalvezets

Melléklet:

- Vac Varos Onkotményzat Gazdasagi Hivatala Leltarozasi szabélyzat

Hatdrozati javaslat

Vac Varos Onkotményzat Képvisels-testtletének Pénzﬁgyi—Ugyrendi Bizottsaga hozzajarulast ad
Vac Varos C)nkorményzat Gazdasagi Hivatala és a hozza tartozé koltségvetési szerveknél a
leltarozds hiromévenkénti végrehajtasira, mivel a szamviteli alapelveknek megfelelen az
eszkozokrdl és  azok allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol folyamatosan részletezd

nyilvantartast vezetnek, valamint a tulajdon védelme megfelel6en biztositott és ellendrzott.

Hataridd: folyamatos Felelds: Vic Viros Onkormanyzat
Gazdasagi Hivatala
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Gazdasagi Hivatal
Leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzat

A Véc Viaros Onkormanyzat Gazdasdgi Hivataldnak leltarozdsaval és leltarkdszitésével
Osszefliggd feladatait a szamvitelrdl sz6010, tobbszor modositott 2000. évi C. tdrvény
(tovabbiakban: szamviteli torvény), valamint az allamhdaztartds szamvitelérsl szolo, 4/2013.
(L11.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Ahsz) eldirdsai alapjan a kovetkezok szerint
szabalyozom.

I, A leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Gazdasagi Hivatalra. A Gazdasagi Hivatal leltarozasi korzetei az
alabbiak.

Varoshdza Vac, Marcius 15 tér 11.

[rodahdz, Vac, Dr. Csanyi krt. 45.

>annonia Haz Vac, Koztarsasag ut 19.

Gazdasagi Hivatal Vac, Sziréna koz 7.

Alapellatas ¢piilete Vac, Dr. Csanyi krt. 47.

Hazi és gyermekorvosi rendeldk; Vae,Florian Gt 26.

Hazi-gyermek és fogorvosi rendeldk; Vac, Zrinyi ut 9.

Hazi és fogorvosi rendeldk; Ve, Foldvari tér 15.

Hazi és gyermekorvosi rendeldk Vac, Vam u. 2.

Hazi-, fogorvosi-, ¢s gycrmekorvosi rendeldk Vace, Dedkvari {6tér 29.

Haziorvosi rendeld Vac. Kakulkk 1t 2. '

Gyermekorvosi rendeld Vac, Dedkvari fout. 7.

Fogorvosi rendeld Vac, Kodaly Zoltan Gt 3.

Vici Arpad Fejedelem Altaldnos Iskola konyha Vac, Arpad koz 1.

Vici Foldvary Karoly Altalanos Iskola konyha Vac, Nagymezd u.14.

Viei Juhdsz Gyula Altalanos Iskola konyha Vic, Bathori u.17.

Vici Petofi Sandor Altalédnos Iskola konyha Véc, Dedkvari f6tér 5.

Vici Radnéti Miklos Altalanos Iskola konyha Véce, Radnoti M.u.7.

Boronkay talalé konyha Vac, Németh Laszlo Gt 46.

Bocskai kollégium konyha Brusznyai Arpad ut 1.

Chézar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Kollégium és

Gyermekotthon talalokonyhaja

Chazar Andras Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény Kollégium és

Gyermekotthon Simon Antal tagintézményének konyhdja

VSZC Selye Janos Egészségligyi és Szocialis Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskolaja

Virosi sportintézmények (Sportesarnok, strand. uszoda, mifiives palya. stadion)
Vaci Dedkvart ovodak talalokonyhai

Viae. Dedkvari toat 34,

Vic, Siraly u.7.

Vac, Didta u.l1.

Vic, L'thcgyi utca 46.
Vil Kisvac-Kozeépvarosi ovodak talaldkonyhai

Vie, Nyar utca |

Vic, Eotvos utca 3

Vice, Harsta utca 4.

Vac, Csanyi krt 13.
Vicet Alsovarosi ovodak talalokonyhadi

Ve, Vam u. 1 1.



Gazdasagi Hivatal
Leltarkészitési és leltarozdasi szabdlyzat

Vace, Kertész u.9.
Kolesey u.4.

Az dllamhéztartds szamvitelérol szold 4/2013. (1.11.)kormanyrendelet értelmében a szabélyzat
hatdlya nem terjed ki a vagyonkezelésbe adott eszkdzdkre.

22. § ()" A leltirozds végrehajtasat az Szt. 69. § (1)~(3), valamint (5) és (6) bekezdése
szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkézoker a mitkodtets, vagyonkezels dlial
elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtamasztani,
(3) A vagyonkezeldi,  koncesszids  szerzddés  eltéré  rendelkezése  hidnydban  a  (2)
bekezdés a) pontja szerinti lelldrozast a miikédietd, vagyonkezeld killon (érités ¢és dijazds
nélkiil, évente kiteles elvégezni.

II. A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat célja

A leltarkeszitési ¢s leltdrozasi szabalyzat (leltarozasi szabélyzat,) célja, hogy a Véac Viros
Onkormanyzat Gazdasdgi Hivatalanal, a leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan
keriiljon végrehajtasra.

A leltarozasi szabélyzat feladata, hogy - a helyi sajatossagok figyelembevételével - rogzitse a
beszamold részét képezd mérleg tételeit aldtdmasztd leltdrak készitésére és a leltarban
szerepld eszkdzok, forrdsok leltdrozasara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
Elbsegitve ezzel, hogy a beszamold a Gazdasagi Hivatal. a Hivatalhoz tartozd konyhak és
talalokonyhdk, valamint az Alapitd okirataban foglalt feladatat biztositd épiiletek vagyont,
pénziigyi ¢s jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet
mutassa.

A leltdrozas megkezdése clott a Hivatal vezetdje hataskorébe tartozik a kévetkezdk
meghatarozasa:

— aleltarozasi munkak el6készitésének modja és ideje,

— aleltarozdsért felel6s személy megbizasa,

— a leltarellendr kijelolése,

~ a leltérozdsi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.
A leltarozas  soran  biztositani  kell, hogy valamennyi vagyontirgy felvételre
(szambavételre) keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalédisag ¢rvényestiljon.




Gazdasagi Hivatal
Leluarkészitési és leltdrozdsi szabalyzat

1. A leltarra vonatkozo szabalyok
A leltarozas célja

A leltdrozas az intézmény kezelésében (lasd; a leltarkorzetenkénti részletezést) 1évo
vagyon szambavétele.
A leltarnak lehetové kell tenni:

— az éves beszamolo tételeinek alitimasztasat, a mérleg valédisaganak biztositasat,

— a f6konyvi konyvelés ¢s az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak,

cgyezOségenek ellendrzését, a  bizonylati  fegyelem  megszilarditasanak

~ az ecltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfeleld rendezését,

— avagyon védelmét. az anyagi feleldsok elszamoltatasat,

S

— a hasznalaton kiviili (folosleges) eszkozok feltarasat.

Leltarkészitési kotelezettség
A konyvek ¢v végi zdrishoz, a beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek
alatdmasztasara olyan leltart kell dsszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd médon
tartalmazza a szervezet mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit mennyiségben és értékben,
forrasait értékben.

Leltarozas fogalma

A leltdrozas a Hivatal kezelésébe, vagy tartds haszndlataba adott befektetett- és
forgoeszkozok, valamint azok forrdsainak. tovabba a birtokdban 1évd idegen eszkizok
valosagban meglévd allomanyanak (mennyiségének) megdllapitdsa.

A leltérozdsi tevékenységhez tartozik a nyilvantartisok szerinti allomany ¢és a tényleges
dllomany kozotti kiilonbozet - hidnyok, tobbletek - megallapitasa és rendezése is. A
mennyiségi adatok ¢s az eszkozok ¢s forrdsok értékelésének szabalyzataban rdgzitett
¢rtékelési szabdlyok alapjan az eszkozok és forrdsok értékének megallapitasa.

A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amcly a szervezet cszkozeit mennyiségben és értékben,
forrdsait pedig ¢rtékben. egy adott idépontra vonatkozéan - ellenérizhetden - (tételesen)
tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrdsok valddisagat tamasztja alé.
Leltarnak kell tekinteni a jelen szabalyzat eldirdsai alapjin végrehajtott leltarozas alapjan
helyesbitett és ellendrzott. a fokonyvi kdnyveléssel egyezd analitikus nyilvantartasokat is.
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Gazdasagi Hivatal
Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat

Leltarozasi ttemterv

Az litemterv Osszedllitdsanak a célja a leltarozasra keriild eszkdzok, illetve a kozremiikodd
szervezeti egységek munkajanak Osszehangoldsa, a feldolgozés folyamatossdganak,
zokkendmentességének biztositdsa.

A leltdrozdsi Gtemtervet minden évben marcius 31-ig kell elkésziteni, amelyet a Gazdasagi
Hivatal vezet6dje hagy jova.

A leltarozasi Utemtervtdl csak az intézmény vezetSjének az engedélye, vagy utasitdsa
alapjan lehet eltérni.

[eltarozasi utasitas

A leltarozasi itemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben/Hivatalban/ leltarozast leltarozési
utasitdsban kell elrendelni.

A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése elétt ki kell adni.

IV. A leltdrral szemben tamasztott kovetelmények

Alaki kdvetelmények

a leltar teljessége

a leltarnak a Hivatal valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell

a leltar
valddisaga

a leltarnak a valodisagot - az eszk6zoknek a leltarozas soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tiikroznie

a leltar
vilagossiga
(attekinthetdsége)

a leltarnak attekinthetden — leltarozasi helyenként és ezen beliil fajta
szerinti részletezéssel - kell tartalmaznia az eszkdzoket, forrdsokat. Az egy
helyen tarolt és dsszecserélhetd tételek Bsszevonasa csak az utasitasban
eldirt esetekben lehetséges.

Tartalmi kovetelmények

A Szamviteli Térvény értelmében eleget kell tenni a tételesség és az ellendrizhetdség
kovetelményének.

A tételesség kovetelménye:

Azt jelenti, hogy a leltarnak tételesen tartalmaznia kell a mérlegben kimutatandd
minden eszkdzt ¢s forrast. Az Intézmény tulajdonaban, hasznalataban 1évé eszkozok
jellege szerint vannak olyan eszkdzok:

« amelyek mennyisége tételes méres, szamlalas alapjan kozvetleniil megdllapithato,
czeket mennyiségben és értékben,

o azokal, amelyek csak kozvetve, a nyilvantartasok, dokumentaciok alapjan mérhetdk
fel, csak értékben kell tételesen leltarba beallitani.
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Az ellendrizhetsség kovetelménye:

o aleltarnak tartalmaznia kell azt az évet, honapot, és napot, amely napra vonatkozoan
azt készitették,

o az abban szerepld eszkozok ¢s forrasok leltari tételeinek pontos megnevezését és az
azonositashoz sziikséges minden egyéb megjelolést,

o amérleg forduldonapjan meglevd eszkiz- €s forrasallomdanyt, legalabb a mérleg tételei
szerinti csoportositasban,

o azon készletféleségeknél, amelyeket mennyiségben és értékben kell szerepeltetni, fel
kell tiintetni az ért¢kelés alapjaul szolgald egységarat is.

A vilagossdg (dattekintheldség) kévetelménye

Az attekinthetéség érdekében be kell tartani. hogy a leltdrral kapesolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabdlyszerGen a hibas bejegyzés athuzasaval és fo1é irassal szabad
eszkz0Ini, és a javitast végzd személynck a .javitotta™ jelzéssel és kézjegyével kell a javitast
igazolni. A javitast minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is
olvashato, utdlag ellendrizheto legyen.

A kiilfoldi pénzértékre sz6016 koveteléseket és kotelezettségeket forintértékre dtszamitva kell a
leltarban szerepeltetni. A leltarban fel kell tintetni a valuta nemét, dsszegét és a forintra
tortént atszamitisnal alkalmazott arfolyamot is.

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozo eldirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai
el6irds stb.) illetve eredeti rendeltetésiiknek nem felelnek meg, megrongalodiak, amelyek
feleslegesse viltak, csokkent ¢rteken kell a leltarban szerepeltetni,

Elkiilonitetten kell a leltarban Kimutatni

o mindazokat az egycbként azonos cszkozoket, amelyet valamilyen okbol egymastol
eltéroen értékelnek.

e ajogcimek szerinti részletezésben

e ajavitasra atadott,

o abizomanyba atadott,

o abérbe adott és

o Uton levo eszkozoket.

o a készletezési hely feltiintetésével és jogeimének megjeldlésével csak mennyiségben

Y

kell szerepeltetni a bizomanyba atvett, a tarolasra dtvett és bérbe vett eszkozoket.
leltarkészités soran a hitelesséy biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok

betartasarol:

-~ a bizonylatok (leltarfelvételi ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumenticiok

(jegyzdkonyvek, kimutatasok) egyértelmi és hianytalan kitdltésérol.

— aszlikséges zaradékok ¢és aldirasok a dokumentaciokon rajta legyenek.
A leltarnak tartalmaznia kell:

— a koéltségvetési szerv megnevezését,

— aleltar” megjeldlését, (mennyiségi. rovancs stb.)

- a leltdrozasi hely (korzet) megjelolését,
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— a bizonylatok sorszamat,

— a leltdrozds megkezdésének ¢s befejezésének idépontjat, valamint a leltar
fordulonapjat,

— a leltarozott eszkozok ¢és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

— a leltdrozott eszkozok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat ¢s dsszértékét,

— aleltarkiilénbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

— a leltdrozds végrehajtasaért és ellendrzésé

kételezett személyek alairasat.

ért felelds, valamint a szamadasra

V. A leltdrozasba bevont tirgyak kore
Befektetett eszkdzok

Immaterialis javak
Geépek, berendezések, felszerelések
Jarmuvek

Készletek

Azon keszletek és anyagok, amelyck értékiiknél fogva azonnali koltségként keriiltek
elszamoldsra, de mennyiségi nyilvantartdsi kotelezettség ald tartoznak.

Nem vonatkozik a leltdri kotelezettség. azokra az anyagokra, készletekre, amelyek

beszerzéskor azonnali koltségként keriiltek elszamoldsra és nem tartoznak a mennyiségi
nyilvantartasi kotelezettség ala.

Készletek kozott kell kimutatni a mérlegben az élelmiszer készleteket,
Az €lelmiszer készletek leltarozdsa mennyiségi felvétellel trténik minden év december 31 .-i
mérleg alatdmasztasaként.

Pénzeszkoz0k

\,b g‘:

az év utolsd napjdn a bankszamlan 1évd forint dsszegben a banki értesitével eay

b

A mérlegben a forintra 52016 bankszamla értékét a kényvekben szerepld Osszeggel egyezden,
{cbi

z6en kell
szerepeltetni.

A hdzi pénztirnak december 31-¢n nem Iehet egyenlege.
Kovetelések

A koveteléseket az addsok, vevdk, munkavallalokkal szembeni kovetelések és egyéb
kovetelések tagolasban kell kimutatni.

9
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A vevdi kovetelések kozott kell kimutatni az allamhaztartasi szervezet altal teljesitett és az
igénybe vevo altal jogszertien elismert termékek értékesitésébdl és szolgdltatisok nyljtasabol
(vevok) szarmazd fizetési igények év végi (4fat is tartalmazd) allomanydnak értékét,
korrigalva az értékvesztések valamint az értékvesztések visszairdsanak dsszegével. A vevdk
kozott kell kimutatni a termék, dru, anyag, targyi eszkoz stb., értékesitésébol és egyéb
szolgaltatas teljesitésébdl szarmazd koveteléseket.

Kotelezettsegek

Kotelezettségek azok a szallitdsi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerzodésekbidl, eredo,
pénzértékben kifejezett clismert tartozdsok, amelyek a szallitd, a vallalkozo, a szolgaltatd, a
hitelezo, a kélesdnt nyUjto dltal mar teljesitett, az allamhaztartas szervezete altal elfogadott,
elismert szallitashoz, szolgaltatashoz, valamint allami vagyon részét képezd eszkozok
kezelésbe vételehez kapesolodnak, Tovabba kotelezettségnek kell tekinteni a munkavallald
kinevezési okiratat, megbhizasi szerzodést is. A kotelezettségek koltségvetési évet terheld vagy
kéltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek lehetnek.

A Kkotelezettségekhez kapesolodoan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybol
megallapithatd  a  kotelezettség  fajtaja, keletkezésének iddpontja ¢és  Osszege, a
kedvezményezett adatai, a kotelezettség teljesitésének id6pontja, valamint elkilonitetten
rendelkezésre dlljanak abban kiilon az adokoteles, kiilon az addmentes tevékenységhez, illetve
a mindkét tevékenységhez kapesolodo adatok, tovabba minden olyan adat, amely a pénziigyi,
valamint a vezetdi informdcios rendszerhez kapesolodik. Az analitikus nyilvantartisnak
biztositania kell a pénziigyileg teljesitett tételek cgyeztethetdségét a kapesolddd fokonyvi
szamlakkal. A kotelezettségeket leltarral kell alatamasztani és a  leltarozasi munkat
egyeztetéssel kell végrehajtani. A Gazdasagi Hivatal és a hozza kapesolodd gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek kotelezettségvallalasanak nyilvantartasa az
EPER koényveld programban t6rténik.

Passziv 1dobeli elhatarolasok

Passziv id6beli elhatarolasok kozott kell kimutatni az Ahsz 14§ 11-14 pontja szerinti

eredményszemlélett bevételek passziv idébeli elhatarolasat, a koltségek, raforditasok passziv
idébeli elhatarolasat ¢s a halasztott eredményszemléletl bevételeket.

7Y% A S DA s 2 A
VI A leltdrozds modja
A leltarozas torténhet:

a/ mennviségi felvéeellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)

ezen belitl lehet:
— nyilvantartasoktol tliggetlendl,
— nyilvantartdsokkal valo utdlagos ¢sszehasonlitassal,

~ anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval vald dsszehasonlitassal
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Mennyiségi felvétel alapjan t6rténd leltarkészités

A leltdrozés olyan tevékenység, amelynck sordn szervezet/intézmény/feladat ellatasi hely a
kezelésében vagy hasznalataban 1év eszkozok valosagban meglévi allomanya a leltar
fordulonapjdra vonatkozoan mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.

Mennyiségi felvétellel (leltarozassal) kételezé leltarozni mindazon eszkozoket, amelyekrol és

amelyek véltozasairdl a szervezet év kdzben nem vezet folyamatosan mennyiségi ¢s ertékbeni
nyilvantartast.

Az éves kiltségvetési beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtamasztdsdahoz olyan
lelidrt kell osszedllitani s megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza
mérlegben szerepld eszkézdket és forrdasokat.

A leltarozds végrehajtdsdt az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani

Ha a vallalkozo a szdamviteli alapelveknek megfeleld folvamatos mennyiségi nyilvantartdst
vezel, a leltarba bekeriild adatok va/()c/lsaqmol — a leltar osszedllitasat megel8zden —
lelidrozdssal kételes meggydzddni, és azi az eszkozék s a forrdsok leltarkészitési és
leltdrozasi  szabdlyzatdban — meghatdrozott — iddszakonként,  de legalabh  hdaromévente
mennyiségi felvétellel, illetve minden iizleti év mérleg fordulonapjira vonatkozéan a csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kitelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt —
letéthe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 16v§ érickpapirokndl és egydh, a

pénzeszkGzok kozé nem tartozé — esz /\():()/\ne/ tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

Miutdn szervezetiinknél a tulajdon védelme megfeleléen biztositott és ellendrzott, valamint a
targyi eszkozokrol és azok dllomanydban  bekdvetkezett  valtozasokrol folyamatosan
részletezd nyilvantartast vezetiink - a leltarozast harom évenként hajtjuk végre

Bgyeztetéssel (rovancs)

A leltdrozasnak ez a moédja akkor vélaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvéntartasok egyeztetésével is bl/toqlth"xto
A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell &llni:
— az  eszkozOk  mennyiségének  természetes  mértékegységben  torténd
megallapitdsabdl és
— leltdrozott mennyiségek értékelésébol.
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VI A leltarozas idopontja

A leltdrozas elvégezhetd

—~ folyamatosan,

—  fordulonappal.
Mindkét esetben a leltarozast a szabdlyzatban, illetve az ¢éves leltarozasi ltemtervben
meghatarozott iddtartamon belll kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és
fel kell tarni az eltekvo, feleslegessé vilt, eszkdzdket,
A Gazdasagi Hivatal az eszkozokrol és azok allomanyaban bekovetkezett valtozasokrol
folyamatosan részletezd nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben, ezért leltarozast
elegendd harom, évenként végrehajtani.
A fizikai  leltarozasi  tevékenység  harom  évenkénti  végrehajtasa  az  alabbi
eszkbdzesoportokra vonatkozik:

- Targyi eszk6zok, berendezésck

- Jarmivek

- Szoftverek

- csak mennyiségben nyilvantartott eszkdzok, és készletek.

Evenként a mérleg alatamasztasaként a fenti eszk6zO0k cgyeztetése az analitikus ¢
fokonyvi nyilvantartdsokkal. illetve egyeztetéssel készilo leltar-alatdmasztasok:

o

D~
w

~  Pénzeszkozok
—  Kovetelések
- Kotelezettségek

Ezen eszkdzesoportok leltirozasanak maodja a leltarozasi titemtervben keriilnek rogzitésre
az adott évben.

Folyamatos leltarozas feltétele

i
{

- aszamviteli torvény eldirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjaban
a konyvvitellel cgyezd (a felvételt megeldzoen egyeztetett) nyilvantartas
vezetése, hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és
rogzithetok legyenck,

- az azonos eszkozok (eszkdzesoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész

teriiletén, illetleg egy-cgy kiilonallo egységben elére meghatarozott azonos
idopontban kell végrehajtani.

’

ordulonapt leltarozas

Fordulonapi leltirozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv cgész teriiletén vagy
teriiletileg kiilonalld, elhatarolt egységeiben eldre meghatarozott nappal — a fordulonapon -
kell elvégezni tgy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozlajta teljes
koriien szambavételre kertiljon.
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A leltarban meg kell jeldlni azon eszkozoket, amelyck az intézet tulajdondt képezik, de a
leltarozas iddpontjaban az intézet telephelyén nem talalhato.
Ide tartoznak:

- javitasra elszallitott

- bizomanyba atadott,

- tarolasra atadott,

- bérbe adott eszkozok

Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

A leltarkészités ezen modszere a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartdsokra épiil. Ebben
az esctben a nyilvantartds alapjan kell a leltarba beallitani az értékbeni adatokat.
A leltarba valo bedllitas elétt meg kell gy8z6dni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a . .szabdlyszerlen
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan™ kell elkésziteni, elengedhetetlentil sziikséges, hogy a
mérleg készitését megeldzéen a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a
mérleg alapjat képez6 fokonyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatd fokonyvi
szamldkhoz tartozo eszkdzoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartis szerint
tételesen  kimutatott mérlcg-fordulonzq)i ¢rtékeit Osszesiteni kell, ¢s az igy kapott
értckosszeget kell dsszevetni a f0konyvi szamla szerinti zaro értékkel.
Egyeztetéssel (6rténd leltarozasok

- Pénzeszkozok

- Kovetelések

—  Kotelezettségek
A konyvviteli mérlegben értékben nem szereplé, hasznalt és haszndlatban 1évé készletek

A konyvviteli mérlegben értében nem szere pl6, haszndlt és hasznalatban 1évé eszkdzokrél,
készletekrél, mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen eszkoz6k, készletek leltdrozdsat, tényleges szambavételét 3 évenként kell elvégezni.
A leltar fordulonapja

Az eszkbzoket, Kkészleteket az leltarozasi korzetenként megallapitott fordulonappal, a
nyilvantartasok egyeztetésével kell leltarozni.

Leltarkészitok

A mennyiségi felvétel alapjan torténéd leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd
leltdrozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.
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A folyamatosan vezetett mennyiségi ¢és értékbeni nyilvantartds alapjan torténd leltarkészités

7

az cgyes analitikus nyilvantartast vezetdk, a fokonyvi konyvelést végzd(k) feladata.

A készpénzallomany leltarozasanak clvégzése
a pénztaros ¢s
cllenjegyzé feladata.

Az lzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
leltarozasa, az lizemeltetdvel, kezelésbe vevovel, a koncesszidba vevével, valamint a
vagyonkezelésbe vevovel torténo egyeztetéssel torténik

A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkozoknek tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a
folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve a csak
értiékben nyilvantartott eszkdzoknek ¢és lorrasoknak a mérleg forduldonapjan meglévo
allomanya ¢rtékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozd szabdlyokat a szamviteli
torvény, a kormany rendelet, valamint a szervezetiink eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzata tartalmazza.,

¥ 4 = -
vonatkozo szabalvok

Leltarozas: Gtemtery

Az ltemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra kertild eszkozok, illetve a kézremkédod
szervezeti  cgységek  munkdjanak  Osszehangolasa, a  feldolgozds folyamatossaganak,
zokkendmentességének biztositasa érdekében.
A leltarozasi itemtervet az adott leltarozdsi évben marcius 31-ig kell elkésziteni. A
Leltarozasi titemtervet a Gazdasagi Hivatal vezetdje hagyja jova.
A leltarozasi Gtemtervnek tartalmaznia kell:

» Mire terjed ki a leltarozas,

7 aleltarozasi korzeteket,

» aleltarozas varhato idépontjat.
A leltarozasi Utemtervtdl eltérni eldzetes egyeztetés alapjan lehetséges

Leltarozast utasitas

A szabdlyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltdrozis megkezdése elott 30 nappal
i

legkésdbb a leltarozdst megelézd 3 munkanapon beliil a gazdasagi vezetd elkésziti a
<Leltarozast utasitas™-t, amit a Hivatal vezetdje hagy jova.

A leltarozasi utasitdsnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a leltarozasi korzet nevét,

a leltarozas irdnyitasadért felelds (leltarozds vezetdje) személy nevét beosztasat,
a leltdrozok neve, beosztasa

a leltarellenér neve beosztasa,
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A leltarozasi utasitast a jelen szabdlyzat 2. szamu melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

A leltarozasi  utasitdsban  meghatarozott, a leltarozasban résztvevé  személyeket
megbizolevellel (3. sz. melléklet) kell ellatni. A leltarozas elrendeldje a Gazdasagi Hivatal
vezetdje, A leltarozok megbizolevelét a Hivatal vezetSje irja ald. A leltarozas megkezdése
elott a leltarozdsban résztvevok részére a leltarozas feleldsének leltarértekezletet (felkészitést)
kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a
leltarozasban kozvetleniil vagy kdzvetve kozremiiksdik.

A leltdrozasban résztvevok felkészitéséért a gazdasagi vezetd illetve az élelmezésvezetdk a
feleldsek.

A leltdrértekezlet (felkészités) sordn ismertetni kell a leltarozassal kapesolatos feladatokat,
jogokat, tovabbd a leltarbizonylatok kezelésével kapesolatos szabalyokat. A felkészitésrdl
Jegyz6konyvet kell késziteni (4. szamit mellékler)

A leltarozasban kozrem(ikdék feladata és feleldssége

Az intézményvezeto

Feladata:
— aleltdrozas vezetdjének ¢és a leltar bizottsagi tagok kijeldlése és megbizasa,
— aleltarellendrok kijeldlése és megbizasa,
— az ¢ves leltdrozasi litemterv jovahagydsa,
— a leltarozasi utasitisok kiadasa.
Felelgs:

A leltarozas sordn maradéktalanul érvényesiiljon az intézeti tulajdon védelmét
szolgald rendelkezések betartasa.
A leltarozis vezetije, felelése
Feladata:

— az ¢ves leltdrozasi ttemterv elkészitése, az intézményvezetbvel 16rténé
egyeztetése,

— aleltdrozasban kozrem(ikodok felkészitése, oktatasa,

- a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozodk biztositasa (nyomtatvanyok,
mérdeszkozok), a leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.
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Leltarellenér
Feladata
— ellendrizni a leltdrozasra Kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
— a leltarfelvétel sordn észlelt hidnyossagok, csctleges visszaélések, a szabalyok
megsertese esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

— a leltarfelvétel befejezése utan ellenodrzi a leltar-felvétel teljes koriiségét, illetve
ellendrzi még a kovetkezdket:

il

a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szaroprobaszeriien,
= a leltari targyak azonositasanak szakszertiségét,

= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

— eltérés esetén koteles értesiteni az intézmény vezetdjét,

— a leltarfelvétel idotartama alatt munkdjat gy kell szerveznie. hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmeriild problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

J

A leltdrozo dolgozo(k)
Felelds:
A leltari alapbizonylatok szakszer(i. valdsagnak megfeleld kitdltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartdsacért.
Feladatai:

— részt vesz a leltarértckezleten, ahol ¢l kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitdltésének modjat, a leltarfelvitel technikajat,

— a leltdrozas id6tartama alatt minden nap a megjelolt idében meg kell jelennie a
leltarozas helyén ¢s onnan a munkaveégzes ideje alatt esak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

— aleltarozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben, kihagyas nélkiil végzi.
Az analitikus ¢s fokonyvi nyilviantartast végzik feladata
A targyi eszkoz0k ¢s raktari készletek leltarozasaval kapesolatosan felelds:

- a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész dllapotdaért, az adatok,
bizonylatok valddisdgaért,

— az ¢ves mdérlegben bedllitandd készletértekek megallapitasaért, azok leltarokkal
vald alatamasztasaért,

— a leltarkiilonbozetek kimutatasaért ¢és az ¢éves mérlegben vald eléirds szerinti
elszamolasadrt,

— a leltdrozasi korzetekben felvett jegyzokonyvben szerepld rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezéséért,

—a leltir szerinti készletértckeket és a konyvszerinti készletértckeket egybeveti ¢s

megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,

o
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A leltarozand6 targyi eszk6zok és készletek leltarfelvételhez torténd eldkészitése

A leltarozds megfelel6 elokészitésével biztositani kell, hogy
a leltarozasbol eszkoz ne maradjon ki,
minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,
aleltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kdvetkezd szempontok szerint kell leltéarozasra eldkésziteni:

A készletek kozott egyértelmien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csékkent értékiivé és
a feleslegesse valt eszkozoket.

A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél tarolt, de nem a
tulajdonat képezd, eszkdzoket.

A szervezetiink altal, atadott eszkozoket a leltarban el kell kiildniteni. A bérbeadas, a javitasra
tortént dtadds, stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.
Biztositani kell, az eszkozok fajta, mindség, méret szerinti térolasat. A bontatlan ladakban,
zsdkokban, hordékban, tlivegekben tarolt ¢és a taroldn feltiintetett mennyisé¢g alapjan
leltarozhato készletek esetében az elékészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a
leltarozok a csomagolds sértetlenségérdl konnyen meggydzddhessenek, tovdbbd, hogy ¢
készletfeleség azonositdsara ¢és mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltiintetett
informaciok jol olvashatok legyenek.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok biztositasa
A leltarozas eldkészitése sordn a leltdrozas vezetdjének gondoskodni kell arrol, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétél a  befejezés iddpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtdsihoz elegendd és megfeleld allapoti mérbeszkoz (mérémiiszer) alljon a leltdrozok
rendelkezésére.

A mérdeszkozokhoz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkozokrol is
(sulytablézat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A mennyiségi felvétellel 16rténé leltarozés sordn a tényleges szamldlas esetén a leltarozasi
bizottsag tagjainak gondoskodni kell arrol, hogy egy-egy vagyontargy szdmbavétele csak egy
alkalommal torténjen meg, ehhez a vagyontargy jellegének megfelelden a leltarozas
clOkészitését megeldzben sziikséges eszkozokrdl gondoskodni kell, pl kosarak, jelolé eszkoz
biztositasaval.

Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositasa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel  dokumentalasara  alkalmazhatd bizonylatok - jellegiiket tekintve -
nyomtatvanyok ¢s kiilénbsz6 dokumentumok (pld. nyilatkozatok, jegyzokonyvek) lehetnek.

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

Leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigor(i szamadasi kotelezettség ald vont bizonylatnak
mindstil. A szdmitogépes leltarfelvételi ivek nyilvantartasba vétele a 6.5z, melléklet szerinti
formanyomtatvanyon torténik. A leltarfelvételi ivek atvételének igazolasa a leltarozok
feladata, Atvételkor leltarfelvételi fvek. sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az
esetleges hidnyt vagy egycb eltérést a zard jegyzokonyvben kell rogziteni.

A rontott vagy iiresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, Ezeket a
nyomtatvdnyokat a nyilvantartdsban .rontott™ vagy “ires” megjeloléssel kell ellatni. A
nyomtatvanyokat a kezelésért felelds személy kateles elzarva tartani,

A szigorl szdamadasi nyomtatvanyok munkahelyi nyilvantartd lapjanak kitdltése ¢és
megorzése a Gazdasagi Hivatal pénziigyi eléadoinak a feleldssége, akik a leltarozas
lebonyolitdsdért és 0sszehangolasaért is feleldsek.

[eltarozasi nyomtatvanyok, dokumentumok

Leltarozasi utasitas (2. szamia melléklet)

Megbizolevel (3. szami melléklet)

Leltarnyitd felkészitd jegyzokonyv (4. szami mellcklet)

leltarfelvételi fvek (szamitogépes nyilvantartobdl listdzott nyomtatvanyok)

leltar ~zard™ jegyzOkonyv (5 szamu melléklet)

Szigorh szamadasi nyomtatvanyok munkahelyi nyilvantarto lapja -leltarfelvételi iv-(6. szamu
mell¢klet )

A nyomtatvanyok kitoltési, alairasi kovetelményei

A leltarfelvételi iveket, tgy kell kitdlteni. hogy azokat feltinés nélkiil ne lehessen javitani,

modositani. A leltarfelvételi ivre, beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad.
A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és {61¢ a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarfelvételi ivet - az abban foglaltak helyességéncek igazoldasaként -a leltarozdoknak, és a
leltarellen6rnek ala kell {rni. Az alairdasoknak olvashatoknak kell lennitik, szignot haszndlni
nem szabad!

Foyeb elokészitést feladatok

Ao
fe

Targyi eszkozokkel kapesolatos feladatok
— A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlesdnbe és javitasra adott sajat
vagy idegen tulajdont targyi eszkdzok dllomanyat.

— Intézkedni kell a hasznalatbol kivont és tonkrement targyi eszkozok sziikség
szerinti selejtezésrol. esetleg az ¢riékesitésrol,
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— Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszkozokon a leltdri kodok olvashaték-c.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasarol. Hidnyzo szamok esetén a targyi

eszkozOk azonositisit a korabbi leltarfelvételi okményok alapjan  kell
megallapitani.

— Ellendrizni kell a targyi eszkz8k tartozékainak nyilvantartasat.

- A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket el kell
kiiloniteni.

~ Ellenrizni kell, hogy év kozben a tdrgyi eszkézokon végrehajtott feldjitds
értékével a bruttd érték modositasa megtértént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen dtvett targyi eszkozok nyilvantartasba
vétele az eldirdsoknak megfelelden tortént-e.

Készletekkel kapesolatos feladatok

— Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfeleld azonosithatosagardl.

ct\c

~ Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a
meérlegbe csak a raktari 0j készletek tényleges dllomanya allithato be.

— A készletek leltarozasat, illetve értékelését a beszerzési dron AFA Gsszegével
novelt értekkel kell a leltariven szerepeltetni.
A leltarozas végrehajtasa
Mennyiségi felvétel sordan:
A targyi eszkdzék lelidrozdasa kédleolhvaséval (drténik. Minden leltdrozandd helyiséghez
lartozik egy vonalkéd, amely beolvasdasa utdn a helyiségben fellelhet vonalkéddal elldiot

eszkdzok szintén beolvasdasra keriilnek. A leltdr kiértékelése a Gazdasagi Hivatalban
torténitk.

Készletek leltarozasandl meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltdrozott
eszkdz6k mennyiségét,

Ha a felvetel napja és a fordulonap nem egy napra esik, meg kell allapitani a leltar felvétele
¢s a fordulénapja kozotti készlet mozgast.

A leltarozas szabalyszerliségéért a leltarozo csoport vezetdje és a leltarellendr, a méret és a

min6ség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
feleldsek.

A leltarozassal kapesolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

Targyieszkozok leltarozassal kapesolatos adminisztrativ feladata a kiértékelés utdn a
nyilvintartds naprakész, a valosidgnak megfeleld kimutatas elkészitése. (athelyezett
eszkozok dtvezetése a nyilvantartasban is.)

Készletek leltirozasakor az eszkoz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egyséaét ¢s mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel
egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.
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A Dbizonylatokat a leltarésszesitd  (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

El kell késziteni a leltardsszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és  szdmszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

A leltardsszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kovetéen meg kell
allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

Lszkozok - forrasok leltarozasa

A mérleg clkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kovetd

I5 napon belil a nyilvantartasok cgyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell
végezni. A targyi eszkozok és k¢ szlctck esetében a szabalyzatbnn meghatarozott
idoszakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

A tobb leltarozandd vagyontargyak ¢s leltarozasukkal kapesolatos jellemzok
AJ/Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozok

L. Immaterialis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartdsok alapjan a mérleg forduldnapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell
evizodni,  hogy a  nyilvantartasokban  szerepld  értékadatok  minden  esetben
bizonylatok alapjan keriiltek-c rogzitésre.

Az immateridlis javak csoportositasa a kévetkeza:

— vagyoni értékd jogok

" szolgalmi jogok,
u bérleti jogok,
u kezeldi jogok,
-~ szellemi termékek
' szoftver termékek,
' cgyeb szellemi alkotasok,

A leltarozast donté részt a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt, a szoftvertermékek csoportjanal kell alkalimazni.

Leltarozas esedékessége:

A targyévrdl december 31-1 forduldnappal készitett mérlegben kimutatott eszkdzok és
forrasokat minden évben teljes kortien leltarozni kell,

Evenként azonban nem sziikséges minden eszkozrol tényleges mennyiségi felvétellel
oriénd leltart késziteni, a tulajdon védelme meglelelden biztositott ¢s ellendrzott,
valamint  az eszkozokrdél ¢és azok allomanydban bekdvetkezett valtozasokrol
folyamatosan részletezd nyilvantartast vezet hivatalunk mennyiségben és értékben.
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1. Targyi Eszkozok

Gépek, berendezések

Haromévenként mennyiségi felvétellel. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltarozasarol is.
Evenként az analitikus nyilvantartast a f6kényvi nyilvantartassal.

Jarmivek
Haromévenként mennyiségi felméréssel. A leltarozas soran cgyeztetni kell a motor- és
alvdzszamokat.
FEvenként az analitikus nyilvéantartast a f6kényvi nyilvantartassal.

B./ Nemzeti vagyonba tartozé forgoeszkozok

Készletek
A raktari készletek (foz6konyhak élelmezési raktarkészlete) mennyiségét  évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

C./ Pénzeszkozok

Pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-¢l el kell végezni.
A pénzintézettel szemben mutatkozd kdveteléseket az év utolsd napjéval a kivonatok,
bankértesitésck alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

D./ Kovetelések

A leltart tgy kell osszedllitani, hogy az tételesen (adosonként, vevonként) tartalmazza a
kdvetelések értékét.
A koveteléseket a leltar 9sszeallitasat megeldzden egyeztetéssel ellendrizni kell,
El kell végeani:

— mas gazdalkodoval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal vald
cgyeztetést,

— az adohivatallal kapesolatos kdvetelés esetén az addelszamoldsi bizonylatokkal,
illetve az addbevallassal torténd cgyeztetést,

— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az  analitikus nyilvantartisok
bizonylatokkal vald egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetben a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt
eldirdsok alapjan kell megallapitani.
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E./ Kotelezettségek

A kotelezetiségeket a [6konyvi szamlak ¢és az analitikus nyilvantartisok, egyeztetése
alapjan kell leltarozni.

Szallitok leltarozasa

A széllitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell kimutatni. A felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel kell
elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

Alkalmazhato nyomtatvanyok

Targyi eszkozok: sajat fejlesztést targyi eszkdz nyilvantartd program altal eléallitott

leltarfelvételi iv

— Egyéb készletek: sajat fejlesztést készletnyilvantartd  program altal eldallitott
leltarfelvételi iv

~  Elelmiszerck: EPER konyhai program dltal eléallitott leltartelvételi fv

~  Lgyéb egyeztetéssel leltarozott tételek: szamitdgéppel excel formatumban eldallitott

kimutatasok

A leltar (a leltdrozds) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalds

A leltdr adatainak  feldolgozasi modszere attol fiigg. hogy szervezetiink a leltarozott
eszkozokrol vezet vagy nem vezet folyamatosan. minden valtozdst tartalmazd analitikus
(mennyiségi. mennyiségi ¢s értékbeni) nyilvantartast.

A Gazdasigi Hivatal a szamviteli t6rvényben foglalt eldirasoknak megfeleléen nyilvantartdst
vezel a leltarozott eszkozokrol, a feldolgozas soran a (ényleges eszkozallomanyt kell
Gsszevezetni a nyilvantartas adataival, ¢s eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell
helyesbiteni.

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

Izt kovetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzalni csak  olyan eszkozok  esctében lehet. amelyek megkozelitden hasonld
mindséglick.  értéktiek.  rendeltetésiiek ¢ Osszecserélhetéségiik  miatt  az  egyik
eszkoztelesegnel hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktirban felvett leltarakban,
azonos felelds ald tartozo eszkozokben mutatkozhat a hidny és a (6bblet.
A hidnyt csak a tobblet mennyiségében Iehet kompenzalni.

A leltdr teteleinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet - eszkozok és
forrdsok értekelésére vonatkozo - eléirdsainak. valamint szervezetiink eszkézok és forrasok
¢rtékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

o
o
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A leltarkulonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott értékben és mennyiségben is nyilvantartott eszkdzék tényleges mennyisége
cltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban szerepld
mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb), leltéri tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkozok értékét ndveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken az eszkdzok
értckét esokkenti.

A leltéri tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci értéken kell
kimutatni a befektetett eszkozok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

Leltarhiany esetén — a sziikséges bizonylatok (leltdrozési bizottsig jegyzkonyve, vezetdi
utasitds) alapjan — a hidnyz6 befektetett eszkdz brutto értékénck és az elszamolt terv szerinti
értékesdkkenésnek a kiilonbdzetét, mint terven feliili értékesokkenést kell elszamolni, majd az
eszkdz értékét (amennyiben tortént értékhelyesbités elszamolasa, akkor annak Osszegeét 1s) ki
kell vezetni a nyilvantartasbol.

r

A leltarfelvétel elékészitésének, végrehajtisanak és a leltér feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini ellendrzést igényld
feladat.

Ennck soran ellenérizni kell:

a leltdrozasi litemterv betartdsat,

azt, hogy a leltdrozdsra vard készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban vannak-e
szaroproba  szerllen  a  leltarfelvétel helyességét (all\"ﬂnmmtt felvételi moadszerek
szabdlyszerlisége, megnevezés és azonosito adatok helyessége. hianytalansdga, a mennyiségi
adatok pontossdga, a leltarozott készletek megfeleld jelslésc),

a leltarbizonylatok szabalyszeri kezelését és kiallitdsat.

A leltarellendrnek az ellenérzés megtorténtét az ellendrzott leltart tételek 1 leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilonssen:
a leltarbizonylatok szabélyszerliségét és teljes korliségét,

a leltareltérések megallapitasanak helyességét. az esctleges kom penzalasok szabalyszerliségét,
a hianyok, tobbletek, a leltarériékelési kiilonbozetek okainak megfleleld kivizsgalasat,

a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és helyességét,

a  felelésdkkel  megtériteni  javasolt hianyokkal kapesolatban a  téritendd 0sszeg

meghatdrozdsanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és (drvényességét.

Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozisa

Forgalmazdsi veszteség a természetes mennyiségi csokkenés (pld. parolgas, kiszaradas, stb.)
¢s a kezeléssel jaro veszteség (pld. porladds, torés, stb.).

o
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Szervezetinknél a leltarhiany megallapitasa soran a kovetkezdk szerint keriilhet sor
forgalmazasi veszteség elszamolasara:

Anyagok, druk megnevezése Forgalmazasi veszteség mértéke (ardnya)
a konyv szerinti mennyiségre vetitve

Elelmiszerek (pl zoldségek, gylimdlesdk | max 3%

vizvesztesége, megromlasa)

konyhai készletek hasznalat soran térése egy¢b nyilvantartas alapjan

A fenti tablazatban nem szerepld anyagoknal, aruknal forgalmazasi veszteség nem szamolhatd
ell

o

IX. Konyhak élelmezési készleteinek ¢és szakmai anyagainak
leltarozase

Elelmezési készleteinek leltarozasa

A konyhdk ¢lelmiszer raktiraban december 31-én meglévd készletek értéke a mérleg
forgoeszkdzein beliil a készletek kozott kerlil kimutatasra. A leltirozas fordulonapja december
31

A konyhak élelmezési készletének ¢v végi leltarozas menete cltér czen szabalyzat 4. pontjatol,
mivel év végén a készletek minimalizaldsara torekednek a  konyhak. A leltarozas menete
egyszerlibb az egyéb készletek leltarozasanal.

Szakmat keészletek leltarozésa

Konyha szakmai készletek kozott kell kimutatni a f{6z0konyhan ¢és a talaldkonyhan
haszndlatos {070 ¢és talalo eszkozoket. Mivel ezek haszndlat soran gyorsan elhasznalodnak,
cltdrnek, ezért mennyiségi nyilvantartast kell vezetni roluk. Leltarozasuk harom évente
torténik.,

Leltarkészitok

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel clvégzése az élelmezésvezetd a szakacsnod
¢soaz dlelmezésvezetd  altal kijelolt kézilany  feladata,  Leltarellendrként a  Gazdasagi
Hivatalban kijelolt dolgozd vesz részt a leltarozdasban,

A leltarozasokra vonatkozo szabalyok

Leltirozasi utasitis

A szabdlyzatban foglaltak alapjan a leltarozas megkezdése eldtt 30 nappal legkésébb a

leltarozast megelézd 3 munkanapon beliil a gazdasigi vezetd elkésziti a ..Leltarozasi
utasitas™-t. amit a Gazdasagi Hivatal vezetdje hagy jova.
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A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a leltdrozasi egység(ek) nevét,

a leltarozas iranyitasaért felelds személy nevét beosztasat,

a leltarozok neve, beosztasa

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zék biztositisa

A leltarozas eldkészitése sordn a leltarozds vezetdjének gondoskodni kell arrol, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés iddpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd és megfeleld allapottt méréeszkoz (mérdmiiszer) alljon a leltarozok
rendelkezésére.

A mérbeszkozokhoz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkozokrdl is
(stlytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasihoz.

A mennyiségi felvétellel t6rténd leltarozéas soran a tényleges szamlalas esetén a leltarozasi
bizottsag tagjainak gondoskodni kell arrél, hogy egy-egy vagyontérgy szdmbavétele csak egy
alkalommal (Grténjen meg, ehhez a vagyontargy jellegének megfeleléen a leltdrozas
clokészitését megeldzden sziikséges eszkozokrél gondoskodni kell, pl kosarak, jel6lo eszkoz
biztositasaval.

Leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartisa

A leltdrozasban felhasznalt bizonylat szigori szamadasi kotelezettség ald vont bizonylatnak
mindstil. A szamitogépes leltarfelvételi fvek nyilvantartasba vétele a 6.sz. melléklet szerinti
formanyomtatvanyon torténik.

Leltarozasi nyomtatvanyok, dokumentumok

Leltarozasi utasitds (2. szamu melléklet)

leltarfelvételi ivek (szamitdgépes nyilvantartobél listazott nyomtatvanyok)

leltdri “zar6” jegyzokdnyv (5 szami melléklet)

Szigort szamadast nyomtatvanyok munkahelyi nyilvantartd lapja -leltarfelvételi iv-(6. szamu
melléklet )

Ezen szabdlyzat tobbi pontja (kivéve 4.pont) az élelmiszerek leltarkészitésére is kiterjed.

X. Leltareltérések rendezése, bizonylatok megérzése, leltarozssi
korzetek

Mérlegtételek értékelése
Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 16v eszkdzok és
forrdsok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.
A mérlegtételek értékelése sordn be kell tartani a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. és az
allamhaztartds szamvitelér6l szolé 4/2013. (1.11.) sz. Korm. rendelet, valamint az
intézmény értékelési szabalyzatdban foglalt eléirasokat.

Leltari hianyok és tobbletek rendezése
A leltarban szereplé adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltdarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartdsok (kartonok) azonositd adatait kell
feltiintetni.
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Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozetek, eltérések okainak kivizsgalasarol
a leltarozdsi bizottsdg vezetSje  kiteles gondoskodni A kivizsgdlast kdvetden
jegyzokonyvet kell felvenni, amiben 1'6(!7iteni kell:

— a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

— akiilonbozetet eldidézo ol\ol\at,

- afelelésség megallapitasat,

— a felelds személy nyilatkozatat.
A jegyzdkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, (1 példany Irattar, 1 példany analitikai
konyvelés, 1 példany fokonyvi konyvelés) ¢s atadni a Gazdasdgi Hivatal vezetéjének.
A Gazdasdgi Hivatal vezetSje a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre
vonast, a kartérités megallapitasat az Onkorményzat vezetje (jegyzéje) felé.

A leltarozasi bizonylatok meg6rzése
A leltarozds lezardsat kovetden a leltarhoz kapesolodd valamennyi bizonylatot irattarazni
kell, s azokat legalabb 10 évig meg kell érizni.

X1, A kdrtéritési feleléséggel jare leltarhiany meghatiarozdsanak
szabalyai

.

Leltarhidny: az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
anyagban, aruban (]cltml k@sz ct) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csikkenés ¢s a kezeléssel jard veszteség mértékét (tovabbiakban egyiitt: forgalmazdsi
veszteség) meghaladd hiany.
A leltarhidny 6sszegét leltarozasi korzetenként kiilon-kiilon jegyzokdnyvben kell régziteni.
A Kivizsgalast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell

7~ A leltarkiilonbdzet mennyiségét és értékét
A kiilénbozetet el6idézo okokat
A Teleldsség megallapitasat

~ A felelds személyek nyilatkozatat
A jegyzokonyvet a leltarozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

Y

v

A leltdrozds vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vondst, illetve a
kartérités megallapitasat az intézmény vezetdje felé.
A leltarhianyért abban az esctben felel a dolgozo:
~ A kijeldlt munkateriileten a vagyontirgyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az
atvetelt alairasaval igazolta
» A hidny keletkezésének okdt nem Ichet megallapitani, de a két leltarozas kozott
idoszak legaldbb felében és az idészak végén is a munkahelyen dolgozott.

A munkavillalo a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik, figyelembe véve az iranyadd munkajogi trvényeket.
(Munka Torvénykomyérol szalo, 2012, évi L iirvény 1798, 1915) A kar bekodvetkeztét, mértékét és
amunkavallald vétségét, valamint az okozati dsszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitani.
A munkavdllalot teljes anyagi feleldsség esak akkor terheli. ha az eszkozt elismervény vagy.
illetve jegyzék alapjan atvette.

A pénztarost, pénzkezelot értékkezelot feltétel nélkiil feleldsség terheli az altala kezelt értékek
tekintetében.

20
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Nem terheli felelosség a munkavéllalét, ha tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

XII. Rendkiviili leltarozas

Soron kiviili leltarozast kell elrendelni az aldbbi esetekben:
> Intézményvezetd/ egyéb vezets valtas esetén (atado-atvevd)
» Elemi csapas esetén (tlizkar, vizkar, egyéb rendkiviili megrongalodas)
» Betorés esetén
> Bilincselekmény gyantja esetén

A soron kiviili leltarozas esetén a leltdrozas eljards rendje megegyezik az iitemezett
leltarozaséval.

Zaro rendelkezés

A Leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzat 2023. november 1-t61 1ép hatdlyba, az addig
hatalyban 1év6 Leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

Vic, 2023. november 1.

"\
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1. szdmu melléklet
JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt:  20..... v, <1 SOOI a Gazdasdgi Hivatal
héazipénztaraban.

Jelen vannak: ......ccocevviviniinnnne pénztaros
............................ pénztarellenor
............................ leltarozo
............................ leltarozo

Jelen lévok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a
pénztarban a mai napon az aldbbi cimletli és 6sszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)

Osszesen -

A pénztéarjelentés szerinti készpénzkészlet: ........ccovvrvvvivrnnnnnnen. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-

készlettdl: (hiany, tébblet) e Ft
A leltarozas soran tett egyéb megéllapitdsok:

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

leltarozo leltarozo
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2. szamu melléklet

Leltarozasi utasitas

A Gazdasagi Hivatal leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban leirtaknak megfeleléen az alabbi
Leltarozasi utasitast adom ki a leltarozas eldkészitésére, végrehaijtasara, ellendrzésére:

Intézmény neve:

A leltar fordulonapja:

A leltarfelvétel megkezdésének iddpontja:

A leltarfelvétel varhato befejezésének idépontja:

A leltarozas iranyitasaért felelos szemely neve:
beosztasa:

A leltar készitéséért felelés személy neve:
beosztasa:

A leltarfelvételben résztvevo leltarozok tagjainak

Neve: Beosztasa:

Leltarellendr neve:
beosztasa:

Leltarozandd eszkozok és forrasok kore:
modszere:

A leltarozas eseményeit leltarozasi jegyzékenyvben rogziteni kell.

Datum

Gazd.Hiv. vezetd
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3. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL

Megbizom, hogy ........ BVira s s s sise s e hoooil naplan, a ..o intézményben
lebonyolitando leltarozasban. mint leltarfelelds vegyen részt és a leltarozassal kapesolatos
feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eldirasai alapjan, valamint a

leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Vac. ¢v hé  nap

Gazd.Hiv. vezetd

MEGBIZOLEVEL

Megbizom. hogy ........ E Vs s v v SmneRs [T Fr———— NADTANG B ss s ses wos pvasemns s sy intézményben
lebonyolitando leltarozasban, mint leltdrellendr vegyen részt és a leltarozassal kapesolatos
feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eldirdsai alapjan, valamint a

leltdrozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Vic. ¢V hd  nap

Gazd. Hiv. vezetd
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MEGBIZOLEVEL

részére
Megbizom, hogy ........ Vi L NAPJAN, 8 ooveeiiieiieeee e, intézményben
lebonyolitandd leltarozasban, mint leltdrozé vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozdsi szabalyzat el6irasai alapjan, valamint a
leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.
Vic, év ho  nap
Gazd. Hiv. vezetd
MEGBIZOLEVEL
részére
Megbizom. hogy ........ Vi, N0 s 55 oemns NAPJaN, @ ..o intézményben

lebonyolitando leltarozasban, mint leltarozé vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat eldirasai alapjan, valamint a

leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Vic, év hé  nap

Gazd. Hiv. vezetd
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4. szamu mellcklet
Jegyzokonyv
leltarozas felkészitésérdl

Keszitlty a(z) 5o o s v smamncnsis 50 s hivatalos helyiségében....... Ev....... Ho...... nap-i leltarozasanak
megkezdése elott.
Jelen vannak: név beosztas feltarozdsban részt vevo

Gazd. Hiv. vezetd
[eltarfelelos
leltarellendr
leltarozo
leltdrozd

A leltarozandé eszkozok:

Targyi eszkozok: Leltarkészités mddja

A leltarozassal kapesolatos feladatok ¢s tudnivalok a kovetkezok:

A leltarfelvétel az erre elokészitett leltarfelvételi fven torténik.

A leltarozdsnak és ellendrzésnek a kijelolt eszkozféleségek minden egyes tételére

ki kell terjednie.

A leltariveket hianytalanul, olvashatéan, szabalyosan kell kitdlteni és tartalmaznia
kell az abban szereplo ételek leltarozoinak és leltarellendrének alairasat.

A leltarozasrol leltarjegyzokonyvet kell felvenni, a leltarfeleldsnek gondoskodni kell
a leltdreltérések szamviteli és analitikai rendezésérol.

Akadalyoztatds esetén a leltdrozas vezetdjét értesiteni kell. hogy helyetiesrdl

gondoskodjék.

Datum:

Aldirasok:

$]
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5. szamu melléklet

Viac Varos Onkormz’myzat
Gazdasagi Hivatala
Vac, Marcius 15. tér 11.

ZAROJEGYZOKONYV

Keészilt: ....... €V v ho....... nap a
Gazdasagi Hivatal (leltarozasi korzet) elvégzett leltarozasrol.
Aleltdr felvételét a 4/2013.(1.11.). Kormany rendelet 22.§-a tetle sziikségessé.

A leltar fordulénapja:
Leltarfelelds:
A leltarbizottsag tagjai:

Leltarellenor:
A leltar felvétel kiterjedt.

A leltarozas modja: tételes felvétellel, méréssel, szamlalassal.

A leltar kiértékelése ... ... Vi ho ... napjan fejezddott be.

Megallapitas

Megnevezés Leltar Konyv szer. Eltérés
érték érték Hiany FtTabblet It
leltarellendr leltarfelelos

A zardjegyz6konyv tartalmat megismertem:

Hivatalvezetd

2
2
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6. szama melléklet

Gazdasagi
Hivatal

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK MUNKAHELY]
(TETELES) NYILVANTARTO LAPJA
LELTARFELVETELI iV

Oldalszam:
1

Sorszam

Intézmeny neve

Nyomtatvany
sorszama

Mennyiség

-tol -ig

A
kiadas
kelte

Az atvétel
igazolasa

Megjegyzés
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Megismerési nyilatkozat

A szabélyzat el6irdsait megismertem, munkam sordn az abban foglaltak szerint jarok el.
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