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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Leltarozasi kiirzet szama, neve, cime

Leltirfelelis

0011 Boncterem

Sasinnszki Gabor

0101 Orvos Igazgatd

Sz6llésiné Kocsis Zsuzsa

0111 Igazgatoi titkdrsag

Szillosiné Kocsis Zsuzsa

0201 Gazdasagi igazgatd

Némethné Borsodi Irma

0301 Apoldsi igazgato

Csapé Erndné

0701 Kényviar és elotér

Szollésiné Kocsis Zsuzsa

1211 Sebészeti szakrendelés

Szabéné Farkas Zsuzsa

1221 Kézponti miitd

Szaboné Farkas Zsuzsa

1201 Egynapos sebészet

Pénzvaltd Istvanné

1241 Miitdasszisztensi iigyelet

Szabéné Farkas Zsuzsa

1251 Anasztezioldgus tigyelet

Varginé Farkas Zsuzsa

1261 Beteghorddk lgyelete

Csanyi LaszIo

1271 Anaszteziologusok

Dr Téoth Melinda

1321 Fizikéterdpids szakrendelés

Koczianné Szabé Ildiko

1322 Gyogy masszor

Czédli Tamas

1331 Gyogytornasz

Horvéath Ottilia

1341 Ortopédia

Riczné Kovécs Maria

1421 Nogyogyaszati szakrendelés

Sziicsné Fiilop Méria

1491 Cytologia

Hegediisné Kovics Aniké

1501 Gyermek szakrendelés Toth Antalné
1711 Szemészeti szakrendelés Szalay Edina
1821 Fiil-orr-gégészeti szakrendelés Kiss Laszloné

3163 Gasztro rehab. “BT

Czinder Katalin

3108 Gasztro rehab . A”

Agostonné Kovices ilona

3107 Belgyogyaszat Menyhart [1diko
3109 Gasztro rehab ,.C™ Erdélyiné Orban Gyosngyi
3106 Krénikus belgy. A épiilet Kiss Gy6zoné

1903 Légzés rehab. T6thné Varga Rita
3121 Belgyogydszati szakrendelés Szaboné Horvith Zita
3141 Szem.szoba,varo, kézirat(SZTK) Pédor Judit

3161 Gastroscop Ricz Imréné

3221 Kardiologiai szakrendelés Nagy Zsuzsa

3231 Tiidégondozo intézet

Berkesné Toth Zsuzsanna

3511 Bor és nemi beteg gondozd

Toth Antalné

1711 Ideg szakrendelés

Kovies Vivien

3721 Ideggyogydszati gondozd

Letenvei Eva

3811 Apolsi osztily

Csap6 Ernoné

4301 Laboratérium

Kéezan Tamasné

4401 Réntgen

Németh Marta

5101 Gyogyszerraktar

Vass Gabriella

6111 Konyvelés

Kovacsné Horvath Maria

6211 Munkaiigy

Vizler Eva

6221 Pénztar

Botka Laszloné
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Leltdrkészités: és leltarozdsi szabalyzat

6231 Informatika Gulyds Andris
6351 Mosoda-csereraktar Tako Miklos
6401 Miiszaki osztily Nagy Vilmos

6441 Udvarosok

Nagy Vilmos

6501 Elelmezés részle g

Takacs Istvanné

6511 Diétis névéri iroda

Kovicsné Nyerges Piroska

0112 Iktatas

Sz6ll6siné Kocsis Zsuzsa

6521 Felvételi

Horvath Janosné

6811 Gépjarmil iizem

Karmazsin Krisztian

6821 Raktar iroda

Sipocz Janosné

6801 Gazdasdgi osztalyvezetd

Selyem Zsoltné

6851 Energia szolgaltatas

Nagy Vilmos

6871 Portaszolgalat

Csdnyi Laszloné
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Leltarkészitési és leldrozasi szabdlyzat

A leltdrozasi szabalyzatban foglaltak
laltakat a munkavégzésem sordn kit

Megismerési nyilatkozat

at megismertem. Tudom4sul veszem, hogy az abban fog-
cles vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Aldirass |
Botka Laszléné pénztar 2016.02.19 Clle LAUTE [ L
Gulyas Andras informatika 2016,02.19
Cetes K |
Také Miklos mosoda, csererak-|2016.02.19 w4 T ) VA
tar (-/\,., il LL\
Nagy Vilmos miszaki  osztdly, | 2016.02.19 %Jl
udvarosok, energia "™t u G
szolg. g _
Takécs Istvanne élelmezési részleg |2016.02.19 Jub, KD L
Kovicsné Nyerges Piroska | diétas ngver iroda  [2016.02.19 = LS | N+ T
=1 i
Sz61l6siné Koesis Zsuzsanna iktatas, titkdrsag, [2016.02.19 [ - e
Horvéth Jinosne felvételi iroda 2016.02.19 f@w{%&[ A //[5[ /
Karmazsin Krisztian gépjarmii tizem  [2016.02.19 i %:i_f"f e
A —
11363 4 ] = ' -—&
Sipbez Janosné raktar 2016.02.19 APCCE Mo cnicd S
Selyem Zsoltné gazdasagi ov. 2016.02.19 St Zrot ! {};ﬂ,l
Csanyi Laszloné porta 2016.02.19 C?j‘_'r H;'i] ’C; 2
Szalay Edina szemészeli szakr. 20160219 [ R o o4 &N, f{ ,
Kiss Laszloné fiil-orr gégészet 2016.02.19 dAhac Z ,{1_,;,1 (he of !Z:“:r_
Czinder Katalin gasztrorehab ,\B” [2016.02.19 Jb N hO" N
Agostonné Kovécs llona gasztrorehab . A™  [2016.02.19 L" @_EUL {/-DE}L} i A\)
Ay gl =
Menyhart Ildiké belgyogydszat 2016.02.19 \-%M-JL-J o
Erdélyiné Orban Gyéngyi | gasztrorehab -C” 12016.02.19 .’ﬁrji{ Ji ' 4|
Kiss Gyézéné kronikus bel LA™ [2016.02.19 ST Al
Tothné Varga Rita légzés rehab 2016.02.19 a7 VA Wi _‘? Y Q/
Szaboné Horvith Zita belgydgy szakr, 2016.02.19 -‘_I;M,_{ar{,'.,‘_‘f_r* me_w{ﬁ P e
i L |
P6dér Judit személyzeti szoba, [2016.02.19 i’ E 04, g?g
vard, kinyviar eld- ?OIQQM -
tér I
Récz Imréné gasztro szakrend.  |2016.02.19 T oy !‘.\,‘_\_I' _J’ '\,_L
Béndné Nagy Zsuzsanna €lelmezés raktar 2016.02.19 Tt S R i G
Sasinszki Gabor boncterem 2016.02.19 < o L& -
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Lelarkészitési és leltdrozasi szabdlyzat

A leltdrozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudom

Megismerési nyilatkozat

laltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani,

9.5z. melléklet

asul veszem, hogy az abban fog-

Név Beosztas Kelt Alairis
Pénzvalté Istvanné egynapos sebészet |2016.02.19 /PLR !’_'r’ U e wun U foal \
Szaboné Farkas Zsuzsanna | miit6asszisztensi | 2016.02.19 b it (Ehbina
iigyelet, sebészeti Z) d, [
szakrend, kdzponti ALt = ok
muto
Vargdné Farkas Zsuzsanna  [aneszteziologiai | 2016.02.19 U ; iV -\| \
ligyelet, "{:
aneszteziologia ') "'} cas h M'J
Csényi Laszlo beteghordok iigye-|2016.02.19 C“ny)/.] J..d,q L@ Q{ 2
lete
Koéczdnné Szabo 1ldiko Fizikoterdpids 2016.02.19 b —| J
szakrendelés Ratd ledled | f
Czédli Tamas gyogymasszor 2016.02.19 Crex' ol f"q* for Ve
Horvath Ottilia gyogytomasz 2016.02.19 fmn& (k& G\ o ;f,:» f‘
Riéczné Kovacs Maria ortopédia 2016.02.19 L f.:,w Ve “ "ﬂﬁ e
Sziicsné Fiilép Maria nbgyogy szakr. 2016.02.19 LY ;hu,t’» r’n‘-‘*? h Moz 7
Hegediisné Kovics Aniko  [cytologia 2016.02.19 Lo VL 4’ T
Nagy Zsuzsanna kardiologiai szakr. [2016.02.19 ,%u "
Berkesné T6th Zsuzsanna tiidogondozo 2016.02.19 A érftfam“ fotft T i 2 \
e by LE
Toth Antalné bor és nemibeteg |2016.02.19 _ C
gondozd,  gverek ;f’[/f— ﬂ i*ﬂ
szakrendelés =5
Kovacs Vivien ideg szakrend. 2016.02.19 Voso.cs l}:‘.:«;'ghh A\U
Letenyei Eva ideggyogy. szak-[2016.02.19 1 .l £q ._
rend, gondozé e s Lol 2
Csapé Eméné Apoldsi osztaly  [2016.02.19 [4%,5. 7 TR A
Koczin Tamésné Labor 2016.02.19 {5 1) pun. Tares! R
Németh Mirta rontgen 2016.02.19 | )ALt Log~tU A
Vass Gabriella gyogyszerraktar  |2016.02.19 JGT‘ E'I:J" 00 "'U W
Marczisné Koesis Eva kinyvelés 2016.02.19 quL otk W i ” LL\II
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Leltirkészitési és leltirozasi szabdlyzat

Megismerési nyilatkozat

A leltarozdsi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soran kiteles vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Aldiras 5 Ml
Némethné Borsodi Irma gazdasdgi igazgatd [2016.02.19 L’!‘HL i @L_ {}'_J\
Csap6 Ernéné dpolasi  igazgato, [ 2016.02.19 ﬁ / ﬁ ' Pk
i apolasi osztaly Ths Clacpay o
Vizler Eva munkaiigy 2016.02.19 | ,_f (= N =
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Leldrkészitdsi &s leltirozdsi seabdlyzat

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A Csornai Margit Korhiz leltdrozdsival dsszefiiggd feladatait a szdmvitelrdl szd16 2000,
¢vi C. tv. és az allamhdztartds szamvitelérdl szold 4/2013. (L11.) Korm. rendelet alapjan a
kitvetkezok szerint hatirozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. A leltirozasi szabdlyzat célja és tartalma

A leltirozisi szabdlyzat célja. hogy a szervezetnél a leltdrozdsi kitelezettség egységes ¢l-
vek alapjan keriiljon végrehajtisra.
A leltirozas megkezdése elétt az igazgatd hatdskdrébe tartozik a kévetkezok meghatiroza-

Sil.

a leltdrozasi munkik elokészitésének maodja és ideje,
a leltidrozasért felelds személy meghizasa,
a leltdrellendr kijeldlése,

a leltdrozasi bizottsag Gsszetételének jovahagyisa.

A leluirozis sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontirgy felvételre (szambavételre)
keriiljon, és ennck eredményeként a mérleavalddisag érvényesiiljon.

A leltdrozas célja a szervezet vagyoninak szambavétele, A leltdmak Ichetévé kell tenni:

az ¢ves beszimolo tételeinek alatamaszidsit, a mérleg valédisaginak biztositasat,

a fokonyvi kiinyvelés ¢s az analitikus nyilvintartisok pontossiginak, egycrdséoé-
nek ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilirditdsinak elosegitését,

az eltérések kimutatdsat, a nyilvintartisok tényleges vagyoni helyzetének megfele-
16 rendezését,

a vagyon védelmét, az anyagi feleldsik clszamoltatisdt.

a csiikkent értéki-, valamint a haszndlaton kivili eszkdzitk feltardsit,

Csornai Margit Korhdz 3



Leltirkéseiwsi &s leludrozisi szabdlyan

2. A leltirozis alapfogalmai

2. A leltidrozds fogalna

A leltdrozds a kiltségvetdsi szerv kezelésébe, vagy tartds hasznilatiba adout belekietett- és
[orgdeszkiizok, valamint azok forrdsainak, tovabbd a birtokdban 1évé idegen eszkizik va-
Idsdgban meglévd dllomanydnak (mennyiségének) megallapitisa.

A leltdrozisi tevékenységhez tartozik a nyilvintartisok szerinti dllomany és a tényleges dl-
lomdny Kkoziui kilonbbzet - hidnyok, tébbletek - megdllapitdsa és rendezése is. A meny-
nyiségi adatok €s a szamlarendben rigzitett értékelési szabdlvok alapjan az eszkizok és
forrasok értékének megidllapitasa.

2.2, A leltir fogalma

A leltir olyan tételes Kimutatis, amely a kisltségvetdsi szerv eszkizeinek és forrdsainak va-
I6sigban is meglévo allomdnydt - mennyiségét és értékét - egy meghatirozott iddpontra
vonatkozoan tartalmazza,

A jelen szabilyzatban meghatirozott esetekben, illetve feltételek mellett leltdarnak tekinthe-
10 a szabdlyszeriien ellendrzitt és szitkség szerint helyesbiteut a [Okdnyvi kinyvelds adatai-
val egyez6 analitikus nyilvintartas is.

2.3, Leltdarozdasi fitemitery

Az ltemtery Osszedllitisanak a célja a leltirozasra keriild eszkizik, illetve a kizremikddo
szervezeti egységek munkdjanak dsszehangoldsa, a feldolgozis folyamatossiaginak, zikke-
némentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi itemtervet minden évben a leltarozast megeldzo 30 nappal el kell késziteni.
amelvet az igazgatd hagy jovi.

A leltirozasi Gitemtervnek tartalmazni kell:
— mire terjed ki a leltdrozas,
— a leltirozisi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
= a leltirellendrik nevét,
— a leltarozasi kifrzeteket, a kiirzetfelelosok nevét,
= a leltdrozas idopontjat napra meghatirozva,
- a leltirozok nevét.
- a leltdrozis megkezdésének és befejezdsének idépontjdr,
— a leltar kiértékelésének hatdridejét.
— a kiértékelds dtadasdanak idépontjat a leltdrvezetd részére,
- az eltérések miatt esetleg szitkségessé valo felelGsségre vonas hatdridejét,
— aziro-jegyvzOkdnyvek elkészitésénck hatiridejér,
— az eltérések rendezésének hatdridejét a kdnyvviteli nvilvantartasokban.
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Leluirkészitési &s leltirovds] szabilyzat

(A leltdrozasi itemiery mintdjit a Lsz. mellékler tartalmazza.)

A leltdrozasi litemtervidl csak az igazgatd  engedélye, vagy utasitisa alapjdn lehet eltémi.

2.4. Leltdrozisi ntasitiy

A leltdrozdsi fitemtervben megjeldlt leltarozisi kirzetekben a leltdrozist az intézmény
igazgatdja dltal kiadott leltirozasi utasitisban kell elrendelni. A leltdrozasi utasitdst a lel-
rozds megkezdése eldtt 15 nappal ki kell adni.

A leltdrozdsi wasitast atvételi elismervény cllenében meg kell kitldeni:

— o leltdrozdsi kirzet leltarfeleldscinek.
— raktirosoknak
— a leltiarellenérnek.

A leltdrozdsi utasitis mintdjat a 2, sz. mellékler tartalmazza.

2.5. Leltdrozasi kiirzet, leltdrfelvételi eoysée
Leltarozasi korzet a fizikailag elhatdrolhato, sorszammal megjeldlt és azonosithato teriilet.

Minden leltirozasi kirzetbe leltarfeleldst kell KijeldIni, aki koteles gondoskodni a kivrzeté-
be tartozd eszkiizok vagvonvédelmérdl.

Leltirozasi kisrzetek és leltirleleltsok a kivetkezik:

Raktirak
Leltirozisi kilrzet Leltarfelelos
Kézponti anyag-eszkiz rakidr Sipéez linosné
Gyogyszerraktir Vass Gabriella
Elelmezés rakuir Bondné Nagy Zsuzsanna

Csornai Margit Kdérhde 3



Leltarkészitési és leltarozisi szabalyzat

Leltarozasi kilrzet sziama, neve, cime

Leltarfelelos

0011 Boncterem

Sasinnszki Gabor

0101 Orvos Igazgato

Szillosing Kocsis Zsuzsa

0111 Igazgatoi titkarsag

Szillosiné Kocsis Zsuzsa

0201 Gazdasagi igazgatod

Némethné Borsodi Irma

0301 Apolasi igazgato

Csapd Emoné

0701 Konyvtar és elotér

Szollosiné Kocsis Zsuzsa

1211 Sebészeti szakrendelés

Szabdné Farkas Zsuzsa

1221 Kdzponti miitd

Szaboné Farkas Zsuzsa

1201 Egynapos sebészel

Pénzvalté Istvinné

1241 Miitbasszisziensi tigyelet

Szahoné Farkas Zsuzsa

1251 Anaszteziologus iigyelet

Vargané Farkas Zsuzsa

1261 Beteghordok iigyelete

Csanyi Laszlo

1271 Anaszteziologusok

Dr Toth Melinda

1321 Fizikoterapids szakrendelés

Koczanné Szabo lldiko

1322 Gyogy masszir

Czédli Tamas

1331 Gyogytorndsz

Horvath Ottilia

1341 Ortopédia

Raczné Kovics Méria

1421 Nogyogyaszati szakrendeles

Szlicsné Fiilop Maria

1491 Cytologia Hegediisné Kovacs Aniké
1501 Gyermek szakrendelés Téth Antalné
1711 Szemészeti szakrendelés Szalay Edina
1821 Fiil-orr-gégészeti szakrendelés Kiss Laszloné

3163 Gasztro rehab, . B”

Czinder Katalin

3108 Gasziro rehab .A™

Agostonné Kovics ilona

3107 Belgyogyaszat Menyhart Ildiko
3109 Gasztro rehab ,,C” Erdélyiné Orbin Gyongyi
3106 Kronikus belgy. A épiilet Kiss Gydzoné

1903 Légzés rehab.

Tothné Varga Rita

3121 Belgyogyaszati szakrendelés

Szaboné Horvath Zita

3141 Szem.szoba,varo, kezirat(52TK) Podor Judit

3161 Gastroscop Racz Imréné

3221 Kardiologiai szakrendelés Nagy Zsuzsa

3231 Tiidégondozo intézet Berkesné Toth Zsuzsanna
3511 Bér és nemi beteg gondozd Toth Antalné

1711 Ideg szakrendelés

Kovics Vivien

3721 Ideggyogydszati gondozo

Letenvei Eva

3811 Apolasi osztaly

Csapo Ermndéné

4301 Laboratorium

Kdczian Tamasné

4401 Rontgen

MNémeth Marta

5101 Gyogyszerraktar

Vass Gabriella

6111 Konyvelés

Kovacsné Horvath Maria

6211 Munkaiigy

Vizler Eva

6221 Pénztar

Kiss ~Gyorgy Laszloné
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Leluirkészitési és leltdrozasi szabalyzat

6231 Informatika Gulyas Andras
6351 Mosoda-csereraktar Takd Miklos

6401 Miiszaki osztaly Nagy Vilmos

6441 Udvarosok Nagy Vilmos

6501 Elelmezés részleg Takacs Istvanné
6511 Diétas ndvér iroda Kovacsné Nverges Piroska
0112 Tktatds Szillosiné Kocsis Zsuzsa
6521 Felvételi Horvith Janosné
6811 Gépjarmii iizem Karmazsin Krisztian
6821 Raktir iroda Sipbcz Janosné
6801 Gazdasagi osztalyvezelo Németh Istvanné
6851 Energia szolgiltatds Nagy Vilmos

6871 Portaszolgalat Csanyi Laszloné

2.6. A leltdrral szemben tamasziott tartalmi és alaki kivetelmények

A konyvek év végi zarasihoz, a beszimolo elkészitéséhez a leltart Ggy kell Gsszedllitani,
hogy az tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg for-
dul6énapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltdrnak biztositani kell, hogy az eszkoziok allomanya fajta, méret, mindscég, mennyiscg
és érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— ateljes koriséget,
— a valos dllapot bemutatasat,
— az attekinthetoséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltamak a koltségvetési szerv valamennyi eszkdzét és
forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki nem maradhat.
A leltér valodisagat tgy kell biztositani, hogy a leltirozis, egyeztetés sordn a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.
Az dttekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltdrral kapesolatban késziilt okma-
nyokon javitast csak szabalyszeriien a hibas bejegyzés athizasival és folé irdssal szabad
eszkizolni, és a javitdst végzd személynek a ,javitotta™ jelzéssel és kézjegyével kell a ja-
vitast igazolni. A javitist minden esetben tgy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegy-
zés is olvashatd, utolag ellendrizhetd legyen.
A leltarkészités soran a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok be-
tartasarol:

— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek. ivek. stb.) tovabba az egyéb dokumentéciok

(jegyzokonyvek, kimutatdsok) egyértelmii és hidnytalan kitéltésérol,
— a szitkséges zaradékok és alairdsok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:
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Leltarkészitési &s leltdrordsi seabilven

~ a kdltségvetési szerv megnevezéset,

— aleltir” megjellését,

- a leltirozdsi hely (kdrzet) megjelitlését,

~ a bizonylatok sorszimit,

- a leltdrozds megkezdésénck és befejezésének iddpontjit, valamint a leltir fordula-
napjit,

— a leltdrozott eszkizik ¢és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatiro-
zdsat,

- a leltdrozott eszkdzok ¢s forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi cpy-
ségeil, caységarat és dsszértékdét,

- a leltarkilonbdzetnek (hianvok és tibbletek) kimutatasat,

— a leltdrozds végrehajtisiért és cllendrzéséént felelds, valamint a szdmadisra kite-
lezett személyek aldirdsit.

2.7. A lelirozdas maddju

A leltirozas tirténhet:

aJt mennviséai felvétellel (measzdmlilas, mérés, epyvéb madszer)
ezen beliil lehet:

— nyilvintartasoktdl fligeetlendl,
- nyilvintartasokkal vals utdlagos Gsseehasonlitassal,
— anyilvimartisok alapjan a felvétel alkalmdval valo Gsszehasonlitdssal,
b.! eeveztetéssel (rovanes)
A leltirozasnak ez a modja akkor vilasezthato, ha a tényleges dllapot megdllapitisa uez
analitikus nyilvimtartasok egyeztetésével is biztosithato,
A leltar okmanyain a leltdrozis madjat rogziteni kell.
Az egyes vagyvonrészek leltarozasanak maédjira a szabalyzat 5. pontja kdtelezo eloirisokat
tartalmaz.
A leltarozdsnak két munkafolyamatbol kell dlini:
— az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben térténd megdllapitisa-
bol és
= leldrozott mennyiségek értékelésébol.
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Leluirkészitési és feliirowisi seabdlvzat

2.8. A leltirozds idopontja

A leltirozis elvégezheto

— folyvamatosan,

~ fordulonappal.
Mindkét esetben a leltdrozist a szabdlyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben meg-
hatarozott idotartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejillez meg kell figyelni és fel
kell tami az elfekvd, feleslegessé vilt, esikkent értéki készleteket, tovibba ellendrizni
kell a készletek taroldsanak helyességét és a raktdrozasi cloirdsok betartasat.

Folyamatos leltirozis feltétele

— aszamviteli tbrvény elGirdsainak megfeleld, naprakész, a leltdrozas idépontjaban a
kiinyvvitellel egyezd (a felvételt megelbzien cgveztetett) nyilvintartds vezetése,
hogy annak alapjdn a hidnyok ¢s twibbletek azonnal megdllapithatok és régzithetok
legyenek,

— az azonos eszkdzok (eszkizesoportok) leltirértekét a koltségvetési szerv egész te-
rilletén, illetdleg egy-egy kiilonillo egyvségben eldre meghatirozott azonos ido-
pontban kell végrehajtani,

Forduldnapi leltdrozis

Fordulonapi leltirozis esetén a leltdrozist - a Kiltségvetési szery egész teriiletén vagy
teriiletileg Killondllo, elhatirolt egységeiben eldre meghatdrozott nappal - a fordulo-
napon - kell elvégezni gy, hogy ezen a napon a leltirfelvételi helyeken minden esz-
kiizfajta teljes kdrien szambaviételre keriiljon.

3. A leltarozasban kizremiikidok feladata és feleldsséae
31 Az intézményvezerd

Feladata:
- a leltirozis vezetdjének kijelilése és meghizisa,
— aleltarellendrik kijelilése és megbizisa,
— az éves leltdrozdsi litemtery jovihagyisa,
— a leltdrozasi utasitisok kiaddsa.

A leltirhidny esctén az igazgatd dint a hidny megtéritéséral.

Felelis:

A leltdrozds sorin maradéktalanul  érvényesiiljon a tulajdon védelmét szolgald ren-
delkezések betartdsa.

3.2, A lelvirozds vezetife

Feladata:
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Leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzat

_ az éves leltarozasi titemterv elkészitése, az intézményvezetdvel torténd egyeziete-
se,

_ aleltérozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,

_ a leltarozasban kozremiikddok felkészitése, oktatdsa,

a leltarozashoz szilkséges targyl eszkizok biztositdsa (nyomtatvanyok, meéroesz-

kiizdk), a leltdrozas szabalyszeriiségének biztositasa.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziksé-
gessé valt selejtezés megtdrtént-¢, az eszkBzok megsemmisitése, vagy értékesitése és a
nyilvantartasokbél valo kivezetése megtortént-e.

Szervezetiinknél a leltdrozas vezetGje a gazdasag oszlalyvezetd.

3.3. Leltarellendr

Feladata
_ ellenérizni a leltarozasra Kijelolt személyek megjelenésct a leltarozas helyén,

_ a leltarfelvétel sordn észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a szilkséges intézkedest,

_ aleltarfelvétel befejezése utan cllenérzi a leltarfelvétel teljes koriséget, illetve el-
lenérzi még a kivetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb sziroprobaszerlien,
— g leltari targyak azonositasanak szakszer(séget,
= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

_ eltérés esetén a leltdrozas vezetdjét koteles értesiteni,

_ a leltarfelvétel idotartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
hetd legyen, a felmeriild problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

A leltdrellendrzési feladatok ellitasa szervezetiinknél Kovicsné Horvath Mairia fel-
adata.

3.4. A leltdrozo (leltdrfeleldsik) dolgozd(k)
Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszert, valésdgnak megfeleld kitltéséért, valamint a lel-
tarértekezleten elhangzott utasitisok pontos betartasaert.

Feladatai:
_ részi vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitdltése-
nek modjat, a leltarfelveétel technikajat,
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Leldrkészitdsi &5 leltirozdsi szubdlven

a leltirozds iddtartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell jelennie a lel-
tdrozds helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltirozds vezetdjének
engedélvével tavozhat,

a leltirfelvétel megkezdésekor dtveszi az iires bizonylatokat aldiris ellenében,

a leltdrozast a leltarfelelds dltal megjelilt sorrendben végzi, kihagyis nélkiil.

3.5. Az analitikus és fdkinyvi nyilvdantartist végzdk feladuta

A tdrgyi eszkizok és raktari készletek leltdrozasaval kapesolatosan felelds:

a leltarelszamolds alapjit képezd nyilvintartdsok naprakész dllapotaért, az adatok,
bizonylatok valddisigaént,

az ¢ves mérlegben bedllitando készletértékek megdllapitasiért, azok leltdrakkal
valo alatimasztasaért,

a leltarkiildnbizetek kimutatdsaért ¢és az éves mérlegben vald elbirds szerinti el-
szamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajdt készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltirozisi kisrzetekben felvett jegyzokdnyvben szerepld rendezetlen vagy vita-
tott tételek rendezéséért,

a leltdr szerinti készletértékeket és a kinyvszerinti készletérickeket egybeveti és
megillapitja azok egyezdségdt vagy oz eltéréseket,

Gsszedllitia a leltari dokumentdciot és azt dtadja a lelidrozis vezetdjének, aki clo-
késziti a sziitkséges intézkedések megtételét.

4. A leltiirozis véarchajtisinak elokészitése

4. 1. A leltirozis eldkészitése

A leltarozas megkezdése el

fel kell mérni és meg kell hatirozni a kenkrét feladatokat.

idoben gondoskodni kell, hogy a szitkséges 1étszim és munkaeszkizik rendelke-
zésre dlljanak.

41,1, A lelvirozis adminisgirativ eldhészitése

el kell késziteni a leltirozisi Gitemtervet,
ki kell adni a leltirozasi ktirzeteknek a leltdrutasitast,

condoskodni kell a kiinyvelési és pénziigyi nyilvintartdsok naprakészséedrol. a
forduldnapi kdnyv szerinti készlet megallapitisa érdekében.
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4.1.2. Személyi feltételek biztositisa
A leltdrozis megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltirozis vezetGjének kijeldléséral.

A leltdrozis vezetésével megbizott személy a megbizdstal szimitott 30 napon beliil kiteles
elkésziteni a leltdrozisi itemiervet, és azt jovihagyisra az igazgatdnak bemutatni.

Ki kell alakitani a leltirozisi bizottsigokat, akik az egyes leltdrozisi kisrzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsignak legalibb 2 f6bol kell dlini, akik kdziil az cgyiket a bizottsig ve-
zetésével kell megbizni. A bizottsagokat tgy kell kialakitani, hogy sajdt kisrzetében senki
sem lehet a bizottsdg vezetdje, Meg kell bizni a leltirellendroket,

4. 1.3. A leltirozdsban résgivevdk oktatisa

A leltirozds megkezdése elott az oktatast a leltarozds vezeldje tartja.

Az oktatison kételes mindenki részt venni, aki a leltdrozisban kdzvetlenill vagy kzvetve
kozremikadik.

Az oktatds sordn ismertetni kell a lehdrozdssal, valamint a lehdarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eldirdsokat.

4.4, A tireyi feltételek biztositisa

A leltirozds megkezdése elbu a sziikséges targyi feltéielek biztositasidén a leltirozds veze-
tGje a felelis.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a szitkséges nvomtatvinyokral,

- a leltarozdshoz sziikséges mérdeszkiztkral.

A leltdrozasi bizonvlatokat leltdrozdsi Korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell dt-
adni a leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltarbizonvlatok kitliésénél be kell tartani a kivetkezoket:

- a nyomtatvianyokat, mint a leltir bizonylatait tintdval (zolyvostollal) kell kitGlteni. a
leltarozasnal grafit cervza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitdltésre nem kerllld rovatokat megsemmisitod
vonallal a1 kell hiizni,

- a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

— gondoskodni kell az alvashato szdvegirisrdl (radirozds, kapards, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitdst gy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal &t
kell hiizni. a helyves adatot felé irni. A javitds tényét a javitast véez6 aldirdsival kote-
les igazolni,

= a leltirozasban kézremikadok a leltirozis bizonylatait alairdsukkal hitelesitik.

A leltirozis megkezdése elott a leltdarozds vezetdje kételes ellendrizni. hogy a sziilksépessé
vilt selejtezés megtirtént-e?

12 Csornai Margit Kdrhiz



Leltirkészitési és leltdrorisi szabdlyveat

4.2. Egyéb elikészitési feladatok

4.2. 1. Tirgyi eszkizdkkel kapesolatos Seladatok

— A nyilvintartasok alapjan szamba kell venni a kislesiinbe és javitasra adott sajdt vagy
idegen tulajdont targyi eszkizok dllomanyit.

— Feliil kell vizsgilni a haszndlatbol Kivont, illetve mér teljesen (0-ig) leirt targyi esz-
kozik dllomanyit, szitkség szerint intézkedni kell a selejlezésrdl, esetleg az értékesi-
tésrél.

- Meg kell gyézodni arrdl, hogy a tirgyi eszkizokin a lelari szamok olvashaték-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlisirol. Hidnyzo szamok esetén a targyi
eszkz0k azonositisit a kordbbi leltirfelvételi okmanyok alapjdn kell megdllapitani.

Ellendrizni kell a targyi eszkdziik tartozékainak nyilvintartisat.

A hasznilaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkiziket el kell kiils-
niteni.

Ellendrizni kell, hogy év kiszben a targyi eszkozokon végrehajtott felajitas értékeé-
vel a bruttd érték modositdsa megtdirtént-¢,

Az alaptevékenységhez téritésmentesen dtvett targyi eszkOzok nyilvintartisba vé-
tele az eldirdsoknak megfeleléen tortént-e.

Meg kell gydzodni arrdl is, hogy a 200,000 Ft érték alatti tirgyi eszkozdk koziil,
amelyek a szamlarend eldirdsai szerint év egyisszeei érickestkkenésként elszi-
moldsra keriiltek, nem keriilt- tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Készletekkel kapesolatos feladatok

Gondoskadni kell a raktirakban tirolt készletek megfeleld azonosithatosdgdrsl.
Biztositani kell a kiiltinbiz6 cikkek egymaistdl elkiiléniten tiroldsdt.

Az elbre csomagolt készleteket meg kell vizsgilni. ellendrizni kell, hogy a eyviijté-
csomagolis sértetlen-e.

A raktirban el kell kitloniteni a estikkent értéki készleteket.

A leltdrozast megeldzoen gondoskodni kell a csékkent értékii készletek leértékelé-
séril, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

Gondoskodni kell az idegen tulajdoni készletek elkiilinitent tiroldsaral.
Gondoskodni kell a raktiri (j ¢s haszndlt készletek elkiiliinitésérdl, mivel a mér-
legbe csak a raktiri 0j készletek tényleges dllomanya dllithatd be.

4.2.3. A leltirozds alaki, tartalmi éx technikai feltételeinek biztositisa

Minden leltar alkalmival szabdlyosan kidllitow, megfeleld tartalma jegyzokonyvet kell ké-

sziteni.

A leltirozas megkezdésekor és befejezésckor jegyedkinyvet kell felvenni.
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(JegvzOKOnyv mintat az 5. éy 6. szamun melléklet 1artalmazza.)
A lelarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabol a
leltdrozonak, a leltirozasi karzetfeleldsnek és a leltdrellendrnek ald kell imi.

5. A leltirozis végrehajtisa
Mennyiségi felvétel soran;
a./ Meg kell dllapitani (méréssel, szamlaldssal, stb.) a leltirozott eszkizik mennyiségét.

b./ A leltdrozas teljességének biztositisa érdekében:
a kettds felvétel vagy a kihagyds elkeriiléséért - a leltdrozott eszkizitket meg kell jeldl-
ni.

A jelilés térténhet:
= a leltérbizonylatok misolatinak, vagy szelvényének a leltarozont eszkdzre va-
16 felerdsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazdsdval,
= a leltirozott eszkiznek erre a célra elkiiltnitett teriiletre vald dtrakdsaval.

c./ Ellendrizni kell, hogy a leltdrozott eszkiz teljes ériékii-e, nem tekinthet§-e elfekvo
készletnek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kiiziuti készletmozadst, ha a fel-
vétel napja és a fordulonap nem egy napra esik.

A leltirozis szabdlyszeriiségéért a leltarozo esoport vezetdje ¢s a leltdrellendr, a méret és a
mindség megdllapitdsdért, valamint a mennyiségi szimbavétel helyesséedért a leltirozok
felelosek.

A leltirozdssal kapesolatos adminisztrativ feladatok végrehajtisa:

a./ A leltdrozoknak a leltdrozott eszkdz azonositdsi adatait (leltiri szdmat, tipusit, mé-
retét, mindségct) mennyiségi egyséndét €s mennviséedt a leltiri bizonvlaton a szidm-
bavétellel egvidejiileg rigziteni kell. majd a leltirbizonylatot ala kell imiuk.

b./ A bizonylatokat a leltariisszesitd (korzeti leltdr) elkészitése céljira rendezni és cso-
portositani kell,

./ El kell késziteni a leltarGsszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szdmsza-
kilag ellendrzitt bizonylatokkal.

d./ A leltirosszesitore lel kell vezetni a kinyvsezerinti készletet, majd ezt kiivetoen meg
kell allapitani a leltdri hidnyokat és a tobbleteker.

14 Csornai Margit Kdrhde
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5.1. Eszkozik, forrdsok leltdarozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg forduldnapjat kivetd 45 napon belill a
nyilvantartdsok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A térgyi eszkozok
¢és készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott idoszakonként a leltdrozast mennyise-
gi felvétellel is biztositani kell.

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK
1. Immaterialis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulonapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6d-
ni, hogy a nyilvantartdsokban szereplo értékadatok minden esetben bizonylatok alap-
jan keriiltek-e rogzitésre.
Az immateridlis javak esoportositdsa a kovetkezo:
— vagyoni értéki jogok
*  szolgalmi jogok,

bérleti jogok,
koncesszio,
védjegy,
kezeldi jogok,
—  szellemi termékek

= talalmanyok,

= szabadalmak, ipari mintak,

= szerzoi jogvédelem alatt dl16 javak,

= szoftvertermékek,

= egyeh szellemi alkotasok,

= know-how,
— immateriélis javakra adott el6legek

Az évenként leltarozast dénto részben a nyilvintartasokkal valo egyeztetés utjan kell elvé-
gezni. Mennyiségi felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, li-
cencek csoportjanal kell alkalmazni.

Il. Targyi eszkizik

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltirozas soran gon-
doskodni kell a kényvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali nyilvantartdsokkal va-
16 egyeztetésrdl.
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Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel évenként. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasa-
rol is.

Jiarmiivek

Mennyiségi felvétellel évenként. A leltdrozas sordn egyezieini kell a motor- és alvaz-
szamokat.

Beruh:sizasok, felujitasok

Evenként a nyilvintartasokkal torténd egyeztetéssel.

A beruhazasok leltarozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gyozddn arrdl is,
hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegii targyak hidnytalanul meg-
vannak-e. Idegen kivitelezd esetén a leltarozasnal, amit a szallito végez, a vallalkozas
megbizottja legyen jelen és a leltarozasrdl felvett jegyzokonyvet irja ald. Az igy elke-
szitett befejezetlen beruhdzas allomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartasokkal
egyeztetni.

Beruhazasra adott elélegek

A beruhazasra adott elélegeket a mérlegkészités forduldnapjdra vonatkozoan egyezteteés-
sel kell leltirozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a villalkozoval legkésobb a
mérleg fordulénapjat kovetd 10 napon beliil kézolni kell a nalunk nyilvantartott fordulo-
napi eldleget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén kizilje az dltala nyilvantartott dsszeget
8 napon beliil. Amennyiben a vallalkoz6 nem viélaszol, akkor az dltalunk nyilvantartott
dsszeget kell a leltarban szerepeltetni.

IT1. Befektetett pénziigyi eszkizik leltarozdsa

Ertékgapirnk. részesedések

Az értékpapirokat, részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

IV. Koncesszidba, vagyonkezelésbe, iizemeltetésre dtadott eszhkiziket leltarozisa

A koncesszioba, vagyonkezelésbe, lizemeltetésbe adott eszkizoket a mikddtetd, va-
gyonkezeld dltal elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtimasztani.

Az lizemeltetési megillapodasban a leltarozisra vonatkozo kotelezetiséget, a leltar in-
tézményhez vald megkiildésének idépontjat a jogszabdlyi eloirasoknak megfeleloen
rogziteni kell.
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V. Ingyenes haszndlatra dtadott eszhazik
Az ingyenes haszndlatra dtadott eszkdziket évente egyszer — december 31-i forduldnap-
pal — kell leltdrozni. A leltart a haszndld szervezet kiteles december 3 l-ei fordulénapra
vonatkozoan évenként elkésziteni, hitelesiteni és az intézménynek megkiildeni.

B./ FORGOESZKOZOK
I. Készletek

a/ A raktiri készletek (anyagok, druk, termények, ftdanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, giingyblegek, félkész- és késztermeékek, sth.) mennyiségét dvenként
mennyiségi felvétellel kell leltdrozni.

b./ A munkahelyre, személyi haszndlatra kiadott eszkdzdket (szerszamok, munkaru-
hik. stb.) a mennyiségi nyilvintartisokkal évenként egyeztetni kell,

d./ Az drukészleteket minden évben legalibb cgyszer mennyiségi felvétellel kell lel-
tarozni.

e/ A konyvtari dllomany leltdrozasdt a 3/1975(VIIL17.) KM-PM szimi rendelet-
ben foglalt és a mellékletét képezd Szabailyzat szerint kell elvégezni,

I, Kiverelések

A leltart tgy kell dsszedllitani, hogy az tételesen (addsonként, vevonként) tartalmaz-
za a kivetelések értékeét.
A kiveteléseket a leltar tsszedllitisat megeldzoen egyeztetéssel ellendrizni kell,
El kell végezni:
— mis gazdalkodoval szembeni kiivetelés esetén a vonatkozo szamlikkal vald
coyeztetést,
— az adéhivatallal kapesolatos kivetelés esetén az adi-elszimoldsi bizonylatok-
kal, illetve az adobevallassal t6rénd egyeztetést,
~ a munkavallalokkal szembeni kiivetelés esetén az analitikus nyilvantartisok bi-
zonvlatokkal valé egyeztetésct.
Az eeveztetés lezdrdsit kovetben a kbvetelések ériéket a seamlarendben foglalt el-
irasok alapjan kell megdllapitani.

111, Pénzeszhizik

A pénzeszkizok leltarozisat minden évben december 31-el el kell végezni.

A hizipénztar év végi pénzallomdnydrol - cimletenkénti felsorolasban - jegyzOkdnyvet
kell késziteni.

(A jegyzokdnyv mintajit a 7. sz. mellékler 1analmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozo kiveteléseket az év utolso napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

V. Aktiv iddbeli ethatdrolisok
Ezek a tételek a konyvviteli nyilvintartdsok adatai alapjan kerlilnek be a leltarba. A

kényvviteli nyilvintartdsok adatait a leltdr Gsszedllitisa eldn felil kell vizsgdlni ¢s
eaveztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.
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C.JA SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltirba. A
kényvviteli nyilvdntartisok adatait a lelhar Bsszeallitisa elow feliil kell vizsgdlni &s
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

a4/ KOTELEZETTSEGEK

A kistelezettségeket a fokonyvi szamlik és az analitikus nyilvantartisok, valamint a ko-
vetelésekre vonatkozod okményok egyeztetése alapjan kell leltdrozni.

1. Hitelek leltdarozisa

A hitelek. kolesonok dllomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kilesont folyosito
hitelintézeteknek a december 31-i dllapotra vonatkozd bankkivonata, mas villalkozas,
szervezet dltal adott kolestin esetében a folyosité egyenleghkdzld levele alapjan.

11 Szallitok leltdrozisa

A szallitokkal szembeni kitelezettségeket a leltarba (folydszimla kivonat) tételesen,
szallitonkeént kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagdt egyeztetéssel kell elveé-
cezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

I,  Passziv idibeli efhatiroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvintartasok adatai alapjin keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartisok adatait a leltar osszedllitisa eldu felil kell vizsgdlni és
coveztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2, Mérleaben értékkel nem szerepli eszkizik leltdrozisa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznilatban levo készlete-
ket. kisértékii immateridlis javakal, targyi eszkziket minden ¢vben eovezietessel. két-
évenként mennviségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. Mennyiségi leltirfelvétel sorin alkalmazhatd nyomtatvdnyok s uzok kezelése

5.3.1. Alkalmazhati nyomiatvdnyok

B.szny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive

B.sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv és dsszesitd készletek felvételére

B.sz.ny. 14-10/a. rsz. Leltarfelvételi jeay ingatlanok (épiiletek, ¢épitme-
nvek, telkek) felvételére

B.sz.nv. 14-12/a. r.se. Leltarfelvételi jeay és jegyzokinyv kbzati gépjarmi-

vek leltirozasihoz
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B.sz.ny. 14-14/A r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

B.sz.ny. 14-13. rsz. Targyi eszkiz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére

B.sz.ny. 14-15/a, rsz. Targyi eszkiz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépek-
hez, berenderésekhez

B.sz.ny. 14-18/A. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd gydrtoeszkizok felve-
telére

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és tisszesitd dru és gingydleg felvé-
telére

6. Mérlegtételek értékelése

Az ériékelés sordn a koltségvetési szerv kezelésében tartds haszndlatban lévd eszkdzik s
forrasok forint értékeinek megillapitasit kell elvégezni. A mérlegtételek énékelése sordn
be kell tartani a szdmvitelrdl szolo 2000, évi C. tv. ¢és az dllamhiztartis szervezetei beszi-
moldsi és az dllamhdztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, valamint az
értékelési szabalyzatiban foglalt eldirasokat.

7. Leltari hiinyok ¢s tobbletek rendezése

A leltirban szereplé adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvintartisok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltdrozés idopontjdt fel kell jegyezni, a leltdrfelvételi bizony-
latokra pedig az analitikus nyilvintartasok (kartonok) azonosito adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés soran megillapitott leltarkiilonbozeteket a leltirozds vezetdje kivzli a lelidro-
zasi korzet leltirfelelsével, aki az értesitést kiivetd 5 napon beliil kiteles gondoskodni az
eltérésck okainak kiviesgalisarol.

A Kivizsgdlist kivetden jegyzdkiinyvet kell felvenni, amiben rigziteni kell:
— a leltarkiilinbizet mennyiségét és ériékét,

— akiilinbdzetet eldidézd okokat,

— a felelossép megdllapitdsit,

— a felelis személy nyilatkozatat.

A fentick megdllapitasanal jelen kell lenni:

— a leltdrozisi kisrzet leltirfeleldsének,

— a leltarozasi bizottsde elndikénck,

— a leltarellendrnek.

A jegvzokinyvet 4 példanyban kell elkésziteni, melynek | példdnyit meg kell Kiildeni a
leltarozis vezetdjének,

A leltarozis vezetdje a jeeyvzOkdnyv alapjdn kezdeményezi a feleldsségre vondst, a kartéri-
tés megallapitisat, amelyrol az igazgatd dont.
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Az eltérések okdnak és a feleldsség megdllapitdsa utdn a leltdrozas sordn megdllapitott elté-
réseket — a kidllitott és a gazdasdgi vezetd altal engedélyezett kényvelési bizonylat alapjin
az analitikus kiinyvelésben és a fokdnyvi nyilvantartashan is rogziteni kell.

8. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A december 31-i fordulénappal készitett leltarak a mérlegtételek alitamasztdsit szolgaljdk,
a mérleg valodisaganak bizonyitékai.

A leltarozis lezarasat kovetden a leltirhoz kapesolodo valamennyi bizonylatot, sszesi-
tést a mérlegdokumentacio részeként kell irattirozni, &s azokat legalibb 10 évig meg kell
orizni.

Amennyiben valamely évben a csak mennyiségi nyilvintartasban szereplo eszkozok leltd-
rozdsdra is sor kerill, ennek iratanyagit is a mérleg mellékletekent kell tarolni, bir e kimu-
tatidsok nem kapesolddnak a mérleghez.

ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési ¢és leltarozisi szabalyzat 2014, janudr 1.napjan I¢p hatdlyba.

A szervezetnél gondoskodni kell. hogy a leltirozdsi szabdlyzatban foglalt eldirisokat az €rin-
tett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9. szami mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés napjival egvidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakiri leirdsiban szerepeltetni kell a leltdrkészitési és leltarozdsi
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatis és jogkoroket.

Csorna. 2014, marcius 31,

Dr. Winiczai Zoltin
igazgato
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intézmény

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

LELTAROZASI UTEMTERY

201...

A leltdrozast 200... év . h
Jdn kell befejezni.

A leltdrozds az intézmeén
tdrgyra kiterjed.

Y tulajdondban,

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

A leltdrozdst a kévetkezs leltdroz

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

..Evre

6 ..... napjin kell megkezdeni és 200.... év ... hé

illetve

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

asi kdirzetekben és iddpontokban

1.5z melléklet

.......

kezelésében léva valamennyi vagyon-

kell elvégezni a k-

zeti leltirfeleldsak kbzremiikdésével,
Leltirozisi kirzet Leltirozasi bizottsdg | Leltirfelvétel kezdd | Leltirfelvétel befeje-
Szima, megnevezése iisszetétele napja Z0 napja

A leltdrozis vezetdjének neve:

A leltirellendr neve:

A leltdr elkészitésérol a leltarozdsi

bizottsig vezet
3l-ig kell elkészitenic ¢s

megkiildeni a

djének a zdire egyzdkiinyvet 201,
leltarozds vezetdjének,

. €V janudr
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A leltdrosszesitok elkészitése. az analitikus nyilvintartdssal toriéng ceyezietés a pénzilgyi elo-
adé €s az analitikus nyilvantarts feladata, melyet 201 . ¢y februdr 5-ig kell elvégeznie.

Az egyeztetés sordn megdllapitott leltarkilonbizeteket a leltarozas vezetdje kiszli a leltdrozdsi
korzet leltdrfelelosével, aki az értesitést kivetd 5 napon beliil kiteles gondoskodni az eltéré-
sek okainak Kivizsgaldsdral, melyet jegyzokinyvben kiitelesek risgziteni,

A felelésségre vonds, vagy kirtérités megdllapitdsa az igazgatd feladata,

A leltdrozas sorin jelentkezé eltéréseket minden évben, 4 kinyvelésben legkésobb 201 év
februdr hé 135, napjdig kell rendeznj,

Az litemterver Osszedllitotta: ...

Jovihagyom:

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

igarpatd
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Tevékenységek iitemezés

nek isszefoglalé kimutatdsa

A fizikai leltirozis Szimszaki Egyeztetési Leltar
Megnevezés feldolgozis eljiras befe- | lezirisa
befejezése jezése

kezdete | befejezése
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2. sz, melléklet

...................... intézmény

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 201..¢vi leltirozdsi titemtervben foglaltaknak megfelelen
.................... cgysegnél 201.... év ... hé ... naptél 201.... év ...hd _.napjdig leltdrozast
tartunk.

A leHarozast (név) ....cvvvceiorvesirsnns leltirfelelos vezeti,
Kérem, hogy a leltdrozas zavartalan lebonyolitdsa érdekében a szilkséges intézkedést a

Leltarkészitési és leltirozasi szabdlyzatban foglalt eldirdsok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni,

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

igazgald

Csormai Margit Korhdz



Leltirkésziidsi és leltirozisi szabdlyznt

352 mellékler

....................... intézmény

Szém: ...... J201...

MEGBIZOLEVEL

Megbizom, hogy ......... szémii ... leltdrozisi krzetben 201.... éy ... hé ..
napjan kezddo leltirozdsnal, ming ... a leltdrozissal kapesolatos fel-
adatokat elvégezze.

A leltirozas sordn a Leltarkészitési és leltdrozisi szabilyzat, valamint a .. sz. leltdroza-
si utasitds szerint kell elékésziteni ¢s végrehajtani.

A leltérozas kezdési idopontja: 201.....év ... .h6 wonap

Tervezett befejezés iddpontja: 201.... év ...ho w...nap

leltdrozas vezetje

b
L
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4.5z mellékier

NYILATKOZAT

Alulirott  fegyelmi feleldsségem  tudatdban kijelentem, hogy a

......... szimii
R — - leltdrozdsi kirzetben az 201, €V covvere. W6 ..., napjdn megtartott leltaro-
zaskor valamennyi leltiri trgyat bemutattam,
REIE i 201,008V e b6 ..nap

CEETE T L LT .

leltdrozasi kirzet
leltarfelelése

Csormai Margit Kirhiz



Lelurkéseitési és leltdrozdsi szubdlyzat

5.5z, mellékler

JEGYZOKONY YV

(a leltdrozas megkezdése elétt)

Késziilt ....... 201.... év ... .hé eorVAP e SZAMA e leltarozasi kirzet leltd-
rozisdnak megkezdése elétr ... weeeeen hivatali helyiségben,,
Jelen vannak: ... . NP, T T vreasnn DEOSZLES
leltdrozasi kisrzet leltarfelelése
.............. cesnsenes NEVenv .. bEOSTZUS
leltdrozo
et e T e e beosztis
leltdrozd

A leltirfelvétel litemtery szerinti kezdete

201....... év ........h6 veen@p
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
201,y ........... hé ......nap
A leltérfelvétel médja: .....ocverrrvrvvnssrs

A leltdrozasban résztvevik kijelentik, hogy a leltdroz4s megkezdése eldtt a leltarértekez-
let megtartasra keriilt.

A leltdrozashoz szilkséges eszkozok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre dllnak.

A leltdrozasi kirzethen a leltarfelelds a Leltdrkészitési és leltarozisi szabdlvzatban, va-

lamint a ......sz. leltirozisi utasitasban foglalt eldirisoknak eleget tett (nem tett eleget).
Egyéb megallapitisok: ... S T
EEEErraaa s ddmmmms FErunaa B e demdassErannag AR AL L LT ey,
K.m.f.
leltarfelelas leltirozo leltdrozo
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6.5z, melléklet

JEGYZOKONYYV

(a leltdrozis befejezésérl)

Késziilt 201.... ¢y ... h6 .......nap ......... SZAMA oo leltdrozasi kéirzetben
végrehajtott leltirozds befejezése alkalmabl,
Jelen vannak: ... . NEV ...vvvrnens, beosztds
leltirozasi kirzet leltirfeleléise
T | T S beosztis
leltarozo
................ név ..............beosztds
leltdroza
A leltdrozds 201, .¢év . ho ... napjan kezdodot és 201, ey RERR | T, Srre napjan

zarult,

Jelenlévik kijelentik, hogy a leltri targyak a valésdgos és t€nyleges helyzetnek megfe-
lelben - az eléirt utasitisok betartdsival - 1Grtént,

A leltdrozdsi kiirzet leltdrfelelose kijelemi, hogy a leltirfelvételi fven (iegyen) szerepld
leltari targyak hidnytalanu) megvannak, és azokat tovibhi kezelésre, illetve megdrzésre
atveszi.

A leltdrozishoz dtvett bizonylatok elszamoldsry keriiliek,
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.
Az dtvett bizonylatokbal:
a./ Felhasznalt bizonylatok:
Bizonylat megnevezése sorszdma
b./ Rentott bizonvlatok:
Bizonylat megnevezése sorszdama
¢./ Fel nem hasznilt bizonvlatok
Bizonylat megnevezése s0rszdima

A leltdrozassal kapesolatban tett egyéb megillapitisok:

k.n.f,
leltdrfelelss leltdrozo leltdrozo
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7.52. mellékier

JEGYZOKONYV

(pénzeszkizok és értékeikkek leltirozasirdl)

Késziilt 201........ év

............. hé ... nap sorin a hézipénztdmdl megtartott leltarozis al-
kalmdval.
Jelenvannak: ... pénztiros
........................ leltarozo
........................ leltarellendr
........................ pénztirellendr

Jelenlévok megdllapitjik, hogy a pénztirzrist kévetden a penztdrban a kivetkezd cim-
letii és Gsszegii készpénz és értékeikkek voltak.

Készpénz:

———

Cimlet dhb cimlet x db

Osszesen:

———————
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i

Ertékpapirok

;fl;;nevezés ;;f_nlet _':-ii; ---------- E;l'l:f;[‘._.t;;;}:;] ---------
Osszesen: T
;-;é;l-z-;érjcf';;l:és szerinti ké;;-};nzkészfut --------------- """"“*E_' E-_-
A leltirozas sordn talalt készpénzkészler Ft

I-E:‘Ltérés (hidny, tBbblet) e - _- ....... Fi B
Ertékpapirok nyilvantartds szerinti értéke Ft
Leltarozds sordn talait Crickpapirok értéke Ft
s (g, wnbley 1T it

Egyéb megallapitasok:

........... pénztiros Kijelenti, hogy a leltdrozas sordn taldlt eltérésekral irdshel; magyar-

zattal tartozik, és azt 3 Jegyzokanyv felvételés) szamitott ... napon beliil a leltirozas
vezetbjének koteles megkiildeni,

k.m.f.

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

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

leltirellendr pénztirellendr
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8. sz melléklot
JELENTES
(a leltarellendr 4lial végzell cllendrzésekrsl)
s N6V leltdrozds vezetdjének a ... ST i leltirozdsi kirzet-
ben felvett leltir ellendrzéséral.

Ellendrzitt tételek SOTSZama:

Egvéb megdllapitisok:

leltarellendr
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Filgoelék
A munka tirvénykinyvéril szol6
2012, évi I, tirvény

Felelisséo a leltirhiinyért

I82.§(1)A leltdrhidnyért a munkavillalo vétkességére tekintet nélkiil felel.
(2) A leltdrhianyért vals feleldsség feltérele
a) a leltdriddszakra vonatkozo leltirfeleldsségi megallapodis megkitése,
b a leltdri készlet szabalyszerii dtadasa és vétele,
¢/ a leltdrhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitot, a teljes leltiri készletet érintd leltér-
felvétel alapjdn t6rténo megillapitisa, tovabbi
d) legalibb a leltdridészak felében az adott munkahelyen toriéns munkavégzés,
(3) Ha a leltiri készletet a leltirhidnyért nem felelts munkavillald is kezeli, a feleldsség tovibbi fel-

tétele, hogy a leltdrhidnyén felels munkavillalé az adon munkakdrben vagy munkahelyen (6réng
foglalkoztatishoz irdshan hozzdjaruljon.

183.§(DHA leltirhidny az érékesitésre, forgalmazdsra vagy kezelésre szabilyszeriien dtadott és dtvert
anyagban, druban (leltdri készlet) ismeretlen okbol keletkezelt, a természetes mennyiségi csikkends ég
a kezeléssel jird veszteség mértékét (a tovabbiakban egyilit: forgalmazdsi veszteség) meghalads hi-
any,

(2) A leltiriddszak a két ceymist kiivetd leltdrozds kazott tartam,

1B4. 8 (1) A leltarfeleldsséai megillapodast irdsba kel foglalni.
(2) A megillapodasban meg kell hatirozni a leltdri készletnek azt a korét, amelyért a munkavdllalg
felelsséggel tartozik,

(3) Csoportos leltirfeleldsségi megillapodis is kéthetd, ha a leltdri készletet 16bb munkavillalé keze-
li. A megallapoddshan meg kell hatdrozni azokat a munkakdroket is, amelyek betdliésénck megvilto-
zasakor leharozist kell tartani.

(4) A leltirfelelosségi megillapodis megsziinik. ha a munkavillalé munkakérének megviltozisa foly-
tin a leltdri készletet mar nem kezeli.

(5) A munkavdllalé a leharfeleldsségi megillapodist a leltdaridészak utolss napjira indokoldas nélkiil
irdsban felmondhatja. Csoportos leltdrfeleldsségi megillapodis esetén a felmondds csak a jognyilat-
kozatot kiszld munkavillals tekimetében sziinteti meg a megallapodsst,

I185. § (1) A munkiltatd allapitia meg
a) azoknak az anyagoknak, druknak g kdrét, amelyek utdn az anyag jellegére, méretére, a raktdro-
zds vagy a tirolds feltételeire valg tekintettel forgalmazdisi vesztesée szamalhatd el,

b) a forgalmazisi veszteség elszimolhaté mértéker,

¢} a leltdri készlet ataddsdnak ds dtviételének modjat és szabdlyair,

d) a leltdrhiany vagy a fn:F{:irf‘cIelﬁsség megallapitdsdra irinyulé eljdris rendjét,

) a leltiri készlet biztonsigos megdrzését szolgilé munkaltatdi kitelezetiségeket,

(2) A munkavillalot az (1) bekezdés szerint meghatirozott feltételekrdl a leltirfelelisségi megillapo-
dis megkiitését vagy a leltdridészak kezdetét megelézden irisban tdjékoztatni kell,
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(3) Leltdrozdsnal a munkavillald vagy akaddlyoztatisa esetén képviseldje, csoportos leltirfeleldsség-
nél az eljardsi szabdlyokban meghatarozon munkavillalok jelenlétét lehetové kell tenni. A munkdlta-
1, ha a munkavdllal képviseletérdl nem gondoskodik, az adort szakmdban jdrtas, érdektelen képvise-
16t jelsl ki,

(4) A munkavillaléval a leltdrelszamoldst ¢és annak eredményét ismertemni kell. A munkavéllalo az
eljirds sordn észrevételt tehet, a munkavallaléy - kivéve, ha szabidlyszer(i értesités ellendre nem jelent
meg - meg kell hallgatni,

186. § (1) A leltdri készletet dllanddan egyediil kezels munkavillalo - 3 leltirfeleldsségi megallapodis
eltérd rendelkezése hidnyaban - a leltdrhidny teljes Gsszegéért felel,

(2) A munkavillalé legfeliebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a lelir készletet a leltarhig-
nyért nem felelds munkavillals is kezeli.

{3) Csoportos leltdrfeleldsségi megillapodis esetén a kirtériigs mértéke nem haladhatja meg a megdl-
lapodast ktott munkavillalék tavollét dijanak hathavi egyiittes dsszepét. A csoportos lelidrfeleldsse-
gi megillapodis meghatirozhatja a feleldsség munkavallalok kzitli megosztasat is, de egyetemleges
feleldsség megillapitdsanak nines helye. A munkavillalok tavolléti dijuk ardnydban felelnek, ha a
csoportos leltirfeleldsségi megallapodis a feleldsség megosztasit nem rendezi,

187.§ A feleldsség vagy a kirtéritas mértékének megdllapitisinal figyelembe kell venni az eset Gsz-
szes korillményeit, jgy killdniisen azokat, amelyek a munkavallals felelosségére kihatnak, vagy ame-
Iyek a biztonsdgos és eldirasszerii kezelést befolyasolhattik, ezen belii] a biztonsigos Grzésre vonat-
kozd munkdltatéi kitelezeltségek teljesitését, tovibbd a munkavillalé esetleges tavollétének tartamar.

I88. § A munkaltato a leltirhidnnyal kapesolatos kartéritési igényvét a leltirfelvétel befejerését kovels
hatvannapos jogvesztd hataridg alatt érvényesitheti. Biintetéeljards esctén e hatiridd harmine nap és a
nyomozo hatdsdg vagy a birdsig jogerds hatirozatdnak kiizlését kisverd napon kezdadik,
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9.5z mellékler
Megismerési nyilatkozat

A leltarozasi szabdlyzatban foglaltakat megismertem. T udomisul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem sordn kisteles vagyok betartani,
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9.52. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A leltdrozési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soran kiteles vagyok betartani,
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9.5z, mellékiet
Megismerési nyilatkozat

A leltdrozasi szabdlvzat

ban foglaltakat megismertem. Tud
laltakat a munkavégzés

omdsul veszem, hogy az abban fog-
em sordn koteles vagyok betartani.
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