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Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A Csornai Margit Korhaz leltarozasaval osszefliggd feladatait a szamvitelrél sz616 2000.
évi C. tv. és az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet alapjan a
kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a szervezetnél a leltarozasi kotelezettség egységes el-
vek alapjan keriiljén végrehajtésra.

A leltarozas megkezdése elott az igazgatd hataskoérébe tartozik a kvetkezok meghataroza-
sa:

— a leltarozasi munkék el6készitésének maodja és ideje,

a leltarozasért felel6s személy megbizasa,

a leltarellenér kijeldlése,

a leltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontérgy felvételre (szambavételre)
keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.
A leltarozas célja a szervezet vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehet6vé kell tenni:

— az éves beszamol¢ tételeinek aldtdmasztasét, a mérleg valodisdganak biztositasat,

— a fokdnyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezségé-
nek ellenérzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak elésegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfele-
16 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatdsat,
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2. A leltiarozas alapfogalmai

2.1, A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartos hasznalatdba adott befektetett- és
forgoeszkdzok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1év6 idegen eszkdzok va-
16sagban meglévo allomanyanak (mennyiségének) megéllapitésa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvéantartdsok szerinti 4llomany és a tényleges al-
loméany kozotti kiilonbozet - hianyok, tobbletek - megdllapitdsa és rendezése is. A meny-
nyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkozok és
forrasok értékének megallapitasa.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak va-
l6sdgban is meglévo alloményat - mennyiségét és értékét - egy meghatirozott idépontra
vonatkozoan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatdrozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthe-
to a szabalyszertien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a f6konyvi konyvelés adatai-
val egyez6 analitikus nyilvéantartas is.

2.3. Leltdrozdsi iitemterv

Az Utemterv dsszedllitasanak a célja a leltarozasra keriil6 eszk6zok, illetve a kdzremiikodd
szervezeti egységek munkdjanak Gsszehangolésa, a feldolgozés folyamatossiganak, zokke-
némentességének biztositdsa érdekében.
A leltarozasi ttemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 30 nappal el kell késziteni,
amelyet az igazgatd hagy jova.
A leltarozasi titemtervnek tartalmazni kell:

— mire terjed ki a leltarozas,

— aleltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,

— aleltarellen6rok nevét,

— aleltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,

— aleltarozas id6épontjat napra meghatarozva,

— aleltarozék nevét,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

— a leltar kiértékelésének hatéridejét,

— akiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,

— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonas hataridejét,

— azéaré-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.
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(A leltarozasi titemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi litemtervidl csak az igazgaté engedélye, vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.

2.4, Leltdarozdsi utasitdas

A leltdrozasi iitemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltirozast az intézmény
igazgatoja altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a lelté-
rozas megkezdése el6tt 15 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

— a leltarozasi korzet leltarfelel6seinek,
— raktdrosoknak
— a leltarellenérnek.

A leltarozési utasitds mintdjat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2.5. Leltdrozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatérolhatd, sorszdmmal megjel6lt és azonosithaté teriilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni a korzeté-
be tartozd eszk6z6k vagyonvédelmérdl.

Azon mérlegsorok tekintetében, amelyeket egyeztetéssel leltdrozunk (3-4 szdmlaosztaly
nem alakitunk ki leltarozasi korzetet.
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Leltdrozasi korzetek és leltarfelel6sék a kévetkezok:

Raktarak
Leltarozasi korzet Leltarfelelés
K&zponti anyag-eszkoz raktar Bellané Véghelyi Ilona
Gyobgyszerraktar Vass Gabriella
Elelmezés raktar Bognarné Erdélyi Gabriella
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Leltdarozasi korzet szama, neve, cime

Leltarfelelos

0011 Boncterem

Karolyiné Kovacs Rita

0101 Orvos Igazgatd

Szollosiné Kocsis Zsuzsa

0111 Igazgatdi titkarsag

Szollosiné Kocsis Zsuzsa

0112 Irattar

Szollosiné Kocsis Zsuzsa

0201 Gazdasagi igazgat6

Némethné Borsodi Irma

0301 Apolasi igazgaté

Orban Gyongyi

0701 Konyvtar €s elotér

Sz6ll6siné Kocsis Zsuzsa

1211 Sebészeti szakrendelés

Szaboné Farkas Zsuzsa

1221 Ko6zponti miitd

Szabdné Farkas Zsuzsa

1202 Egynapos sebészet

Pénzvalto Istvanné

1231 Sebészeti orvosi iigyelet

Szaboné Farkas Zsuzsa

1281 Aneszt. hemorol6giai szakrendelés

So6sné Baranyai Andrea

1261 Beteghorddk tigyelete

Olyiis Attila

1271 Anaszteziol6gusok

So6sné Baranyai Andrea

1291 Sterilizalo

Szaboné Farkas Zsuzsanna

1293 Rehab. nappali ellatas Csonkané Németh Edina
1321 Fizikéterapias szakrendelés Némethné Racz Krisztina

1322 Gyb6gy masszor

Czédli Tamés

1331 Gydgytornasz

Ruzsicsné Kovacs Andrea

1341 Ortopédia

Téth Antalné

1411 Négyogy. miltd

Szabéné Farkas Zsuzsanna

1421 Négydgyészati szakrendelés

Bandics Kitti

1491 Cytologia Megyeri Szilvia
1501 Gyermek szakrendelés Raczné Kovécs Maria
1711 Szemészeti szakrendelés Szalay Edina

1821 Fiil-orr-gégészeti szakrendelés

Markus Kornélia

2011 Urolégia szakrendelés

Raczné Kovacs Maria

3163 Gasztro rehab, , B”

Kollarné Selyem Ildiko

3110 Gasztro rehab ,,A”

Agostonné Koviécs Ilona

3103 Allergologia, pulm. szakrend

Kovacs Judit

3104 Gydgymasszazs ,,A” épiilet Borocz Balazs
3111 Nefrologiai szakrendelés Németh Andrea
3114 Tudoégyogy. szakrendelés Csonkané Németh Edina
3107 Belgybgyaszat Menyhart Ildiké

3109 Gasztro rehab ,,C”

Cser Adrienn

3106 Kronikus belgy.A épiilet

Kiss Gy6zoéné

1903 Légzés rehab.

Cser Adrienn

3121 Belgyo6gyaszati szakrendelés

Szab6éné Horvath Zita

3131 Reumatoldgia

Megyeri Szilvia

3141 Szem.szoba,varo,

Megyeri Szilvia

3142 Neurologiai vard

Németh Andrea

3161 Gastroscop

Onody Anna

3221 Kardiologiai szakrendelés

Rezsegi-Kophézi Irén
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3231 Tiid6gondoz6 intézet

Berkesné Toth Zsuzsanna

3511 Bor és nemi beteg gondozo Téth Antalné

3711 Ideg szakrendelés Németh Andrea
3712 EEG szakrendelés Németh Andrea
3721 Ideggyogyészati gondozo Megyeri Szilvia

3751 Pszicholdgia

Megyeri Szilvia

3812 Apolasi osztaly

Sodsné Baranyai Andrea

4201 Mammografia

Kocsisné Tallér Monika

4301 Laboratérium Koczan Tamésné
4401 Rontgen Bognar Terézia
5101 Gyogyszerraktar Vass Gabriella
6111 Konyvelés Kiss-Gyorgy Laszloné
6211 Munkaiigy Téth Judit

6221 Pénztér

Botka Laszloné

6231 Informatika

Koviaes Andras

6352 Mosoda-csereraktar Csanyi Laszlo
6361 Varroda Kiss Andrea
6401 Miiszaki osztaly Horviath Zsolt
6441 Udvarosok Horvath Zsolt
6501 Elelmezés részleg Takacs Istvanné
6511 Diétas ndvéri iroda Csizmadia Tiinde
6521 Felvételi Vaginé Dombos Aniko
6711 Vendégszoba Sz6116siné Kocsis Zsuzsanna
6811 Gépjarmi lizem Karmazsin Krisztian
6821 Raktar iroda Bellané Véghelyi Ilona
6831 Gazdasagi osztalyvezetd Selyem Zsoltné
6752 A épiilet

6753 B épiilet

6754 C épiilet Horvath Zsolt
6755 D épiilet

6758 H épiilet

6841 Kontrolling

Kovéacsné Horvath Maria

6871 Portaszolgalat

Kiss Andrea

Ko6zponti anyag és eszkozraktar

Bellané Véghelyi llona

Gyogyszerraktar

Vass Gabriella

Elelmezés raktér

Bognarné Erdélyi Gabriella

A mérlegben kimutatott 3-4 szamlaosztaly leltarozasahoz:

Leltari kdrzet nem keriil kijel6lésre.
A 3-4 szamlaosztaly leltarozasa egyeztetéssel torténik, vagyis a fokonyv és analitika

egyeztetésével.

Dokumentalés sajat készitésii bizonylat készitésével torténik

Leltarkészit6: Kiss-Gyorgy Laszloné konyvelo

Leltér ellendr: Kovacsné Horvath Maria pénziigyi csoportvezetd
Leltarozas idépontja legkésobb a mérleg készités napjat megeldz6 nap.
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2.6. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy kell osszeallitani,
hogy az tételesen, ellendrizheté moédon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg for-
dulénapjén meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzok alloménya fajta, méret, mindség, mennyiség
€s érték szerint a mérleg forduldénapjara vonatkoztatva megallapithato6 legyen.

A leltarnak biztositani kell tovébba:
— ateljes koriiséget,
— avalos allapot bemutatasat,
— az attekinthetGséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltdrnak a koltségvetési szerv valamennyi eszk6zét és
forrasat tartalmaznia kell, abb6l semmi ki nem maradhat.
A leltar valédisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.
Az éttekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okma-
nyokon javitast csak szabdlyszerlien a hibads bejegyzés athuzéasaval és folé irassal szabad
eszk6z6lni, €s a javitast végzo személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a ja-
vitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegy-
z€s 1s olvashaté, utélag ellendrizhetd legyen.
A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kévetkezok be-
tartasarol:

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

(jegyzokonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hidnytalan kitdltésérdl,
— a sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentacidkon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— akoltségvetési szerv megnevezését,

— aleltar” megjeldlését,

— aleltérozasi hely (kérzet) megjeldlését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének €s befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordul6-
napjat,

— a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi meghatéro-
zasat,

— a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egy-
ségeit, egységarat és osszértékét,

— a leltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,
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— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kote-
lezett személyek alairasat.

2.7. A leltdarozds modja

A leltarozas térténhet:

a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:

— nyilvéantartasoktdl fiiggetleniil,
— nyilvantartasokkal valo6 ut6lagos 6sszehasonlitassal,
— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalméval valé 6sszehasonlitéssal.

b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithatd.

A leltér okményain a leltarozas modjat régziteni kell.
Az egyes vagyonrészek leltarozdsanak modjara a szabélyzat 5. pontja kotelez eldirasokat
tartalmaz.
A leltarozéasnak két munkafolyamatbol kell allni:
— az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténé megallapitasa-
bl és
— leltarozott mennyiségek értékelésébol.

2.8. A leltirozds idopontja

A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,
— fordulénappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi litemtervben meg-
hatérozott id6tartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni
kell a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.

Folyamatos leltdrozas feltétele

— a szamviteli torvény eldirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
konyvvitellel egyezé (a felvételt megelézéen egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjan a hidnyok és tébbletek azonnal megallapithatdk és rogzitheték
legyenek,

— az azonos eszkozok (eszkozesoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész te-
riiletén, illetdleg egy-egy kiilonallo egységben elére meghatarozott azonos id6-
pontban kell végrehajtani.
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Fordulénapi leltirozds

Fordulénapi leltarozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy
teriiletileg kiilonalld, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal - a fordulé-
napon - kell elvégezni gy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden esz-
kozfajta teljes koriien szambavételre keriiljon.

3. A leltaroziasban kozremiikodok feladata és felelossége
3.1. Az intézményvezeto
Feladata:
— aleltarozas vezetdjének kijelslése €s megbizésa,
— aleltarellenérok kijelolése és megbizésa,
— az éves leltarozasi iitemterv jévahagyasa,
— aleltarozasi utasitasok kiadésa.

A leltarhiany esetén az igazgat6 dont a hiany megtéritésérol.

Felelos:

A leltarozés sordn maradéktalanul érvényesiiljon a tulajdon védelmét szolgalé ren-
delkezések betartasa.

3.2. A leltdrozds vezetoje

Feladata:

— az éves leltarozasi litemterv elkészitése, az intézményvezetovel torténéd egyezteté-
se,

— a leltarozo bizottsagok kialakitdsa, tagjainak megbizolevéllel térténd ellatasa,
— a leltarozasban kozremiik6dok felkészitése, oktatdsa,

— a leltarozashoz sziikséges targyi eszkdzok biztositasa (nyomtatvanyok, méréesz-
kozok), a leltarozas szabélyszerliségének biztositasa.

A leltdrozés megkezdése elott a leltdrozas vezetdje koteles ellenérizni, hogy a sziiksé-
gessé valt selejtezés megtortént-e, az eszkdzok megsemmisitése, vagy értékesitése €s a
nyilvantartasokbdl valé kivezetése megtortént-e.

Szervezetiinknél a leltdrozés vezetdje a gazdaségi igazgato.
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3.3. Leltarellendr

Feladata

ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozés helyén,

a leltarfelvétel sordn észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsért€se esetén kiteles megtenni a sziikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve el-
lenérzi még a kovetkezdket:

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

= a bizonylatok formailag helyes kit6ltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kiteles értesiteni,

a leltarfelvétel idétartama alatt munkéjat tigy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
het6 legyen, a felmeriilé problémék zokkendmentes rendezése érdekében.

A leltarellenorzési feladatok ellatasa szervezetiinknél Kovacsné Horvath Maria fel-

adata.

3.4. A leltdrozd (leltirfeleldsok) dolgozé (k)

Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszerii, valosagnak megfeleld kit6ltéséért, valamint a lel-
tarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartasaért.

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésé-
nek maédjat, a leltarfelvétel technikéjat,

a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelslt idoben meg kell jelennie a lel-
tarozas helyén ¢és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozéas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az lires bizonylatokat alairds ellenében,
a leltarozast a leltarfelel6s altal megjelslt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. Az analitikus és fokinyvi nyilvintartast végzok feladata

A targyi eszk6zok és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

a leltarelszamolas alapjat képezo nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagéért,

az éves mérlegben bedllitandé készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal
val6 alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald el6iras szerinti el-
szamolasaért,
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— az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

— a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6konyvben szereplé rendezetlen vagy vita-
tott tételek rendezéséért,

— a leltar szerinti készletértékeket és a kdnyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megéllapitja azok egyezoségét vagy az eltéréseket,

— Osszeallitja a leltari dokumentéciot €s azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki elo-
késziti a sziikséges intézkedések megtételét.

4. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése
4.1. A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése el6tt:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
— id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkdz6k rendelke-
zésre alljanak.
4.1.1. A leltdrozds adminisztrativ eldkészitése
— el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,
— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,
— gondoskodni kell a kényvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérél, a

fordulénapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijeldlésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 30 napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, és azt jovahagyésra az igazgatonak bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozési bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltdrozast. A bizottsagnak legalabb 2 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag ve-
zetésével kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat kérzetében senki
sem lehet a bizottsdg vezetdje. Meg kell bizni a leltarellenéroket.

4.1.3. A leltdarozdsban résztvevdk oktatdsa

A leltarozas megkezdése el6tt az oktatdst a leltarozas vezetdje tartja.

Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kézvetleniil vagy kézvetve
kdzremukdodik.

Az oktatds sordn ismertetni kell a leltarozédssal, valamint a leltirbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eloirasokat.
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4.1.4. A tdrgyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése elott a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas veze-
toje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,

- a leltarozashoz sziikséges mérdeszkdzokrol.

A leltarozési bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell at-
adni a leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kdvetkezdket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintdval (golyéstollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell télteni, a kit6ltésre nem keriilé rovatokat megsemmisitd
vonallal 4t kell hizni,

— aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

— gondoskodni kell az olvashat6 szovegirdsrdl (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast Ggy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at
kell hiizni, a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végz6 alairasaval kote-
les igazolni,

— a leltarozasban kézremiikodok a leltirozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elétt a leltarozés vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Tdrgyi eszkiozokkel kapcsolatos feladatok

— A nyilvantartasok alapjan szdmba kell venni a kélcsonbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszkozok allomanyat.

— Feliil kell vizsgalni a hasznalatbél kivont, illetve mér teljesen (0-ig) leirt targyi esz-
kozok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az értékesi-
tésrol.

— Meg kell gy6z6dni arrél, hogy a targyi eszkézokon a leltari szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasarél. Hidnyz6 szamok esetén a targyi
eszk6zok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

— Ellenérizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartésat.

— A haszndlaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkozoket el kell kiilo-
niteni.

— Ellenérizni kell, hogy év kézben a targyi eszk6z6kon végrehajtott felujitas értéke-
vel a brutté érték modositdsa megtortént-e.
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— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartasba vé-

tele az eldirasoknak megfelelden tortént-e.

— Meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy a 200.000 Ft érték alatti targyi eszkdzok koziil,

amelyek a szamlarend el6irdsai szerint év egyosszegli értékcsékkenésként elsza-
molasra keriiltek, nem keriilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelelé azonosithatosagardl.
Biztositani kell a kiilénb&z6 cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.

Az elére csomagolt készleteket meg kell vizsgélni, ellendrizni kell, hogy a gyjt6-
csomagolas sértetlen-e.

A raktarban el kell kiiléniteni a cstkkent érték(i készleteket.

A leltarozast megel6zen gondoskodni kell a csokkent értékii készletek leértékelé-
sérol, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarél.

Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérél, mivel a mér-
legbe csak a raktari 0 készletek tényleges dlloménya allithato be.

4.2.3. A leltarozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kidllitott, megfeleld tartalmu jegyzékonyvet kell ké-

sziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.

(JegyzOkoényv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabol a
leltarozénak, a leltarozasi korzetfeleldsnek és a leltarellenérnek ala kell irni.

5. A leltirozas végrehajtisa

Mennyiségi felvétel sordn:

a./ Meg kell allapitani (méréssel, szdmlalassal, stb.) a leltarozott eszk6zok mennyiségét.

b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
a kettds felvétel vagy a kihagyas elkertiléséért - a leltarozott eszkdzoket meg kell jelol-

ni.

A jelblés torténhet:

= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkbzre va-
16 felerdsitésével,

festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
a leltarozott eszk6znek erre a célra elkiilonitett teriiletre val6 atrakaséaval.

|
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c./ Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthet6-e elfekvd
készletnek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a fel-
vétel napja és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltarozés szabalyszeriiségéért a leltarozo csoport vezetdje €s a leltarellendr, a méret és a
mindség megallapitdsaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
felelosek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, mé-
retét, min6ségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szam-
bavétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot alé kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltarosszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és cso-
portositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarosszesitot €s azt egybe kell vetni a tartalmilag és szdmsza-
kilag ellen6rzott bizonylatokkal.

d./ A leltargsszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kovetéen meg
kell allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

5.1. Eszkozok, forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kdvetd 45 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszk6zok
€s készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott idészakonként a leltarozast mennyisé-
gi felvétellel is biztositani kell.

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK
I. Immaterialis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6d-
ni, hogy a nyilvéantartasokban szerepl6 értékadatok minden esetben bizonylatok alap-
jan kertiltek-e rogzitésre.

Az immaterialis javak csoportositasa a kivetkezo.
— vagyoni értékii jogok

»  szolgalmi jogok,

= Dbérleti jogok,

*  koncesszio,

= védjegy,

= kezel6i jogok,
— szellemi termékek
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= talalmanyok,
=  szabadalmak, ipari minték,
= szerzOi jogvédelem alatt 4ll6 javak,
= szoftvertermékek,
=  egyéb szellemi alkotasok,
= know-how,
— 1mmaterialis javakra adott el6legek

Az évenként leltdrozast dontd részben a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvé-
gezni. Mennyiségi felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, li-
cencek csoportjanal kell alkalmazni.

II. Targyi eszkiozok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltarozas soran gon-
doskodni kell a kényvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali nyilvantartasokkal va-
16 egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

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

Jarmiivek

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

Beruhazasok, felajitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel.

A beruhazasok leltdrozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6z6dni arrdl is,
hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok ¢és mas jellegli targyak hidnytalanul meg-
vannak-e. Idegen kivitelezd esetén a leltarozasnal, amit a szallito végez, a vallalkozas
megbizottja legyen jelen és a leltdrozasrdl felvett jegyzékonyvet irja ald. Az igy elké-
szitett befejezetlen beruhazas alloményi leltarat kell az analitikus nyilvantartasokkal
egyeztetni.

Beruhdzisra adott elolegek

A beruhazasra adott elélegeket a mérlegkészités fordulonapjéra vonatkozodan egyeztetés-
sel kell leltarozni. Az egyeztetést tigy kell elvégezni, hogy a vallalkozéval legkésébb a
mérleg fordulénapjat koveté 10 napon beliil kzolni kell a nélunk nyilvéantartott fordulé-
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napi eldleget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén kizolje az altala nyilvantartott Ssszeget
8 napon beliil. Amennyiben a véllalkoz6 nem vélaszol, akkor az altalunk nyilvantartott
Osszeget kell a leltarban szerepeltetni.

II1. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozdsa

Ertékpapirok. részesedések

Az értékpapirokat, részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

IV. Koncesszidba, vagyonkezelésbe, iizemeltetésre dtadott eszkozoket leltirozdsa

A koncesszioba, vagyonkezelésbe, tizemeltetésbe adott eszkozoket a miikodtets, va-
gyonkezel6 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani.

Az lizemeltetési megallapodasban a leltarozasra vonatkozo kotelezettséget, a leltar in-
tézményhez val6 megkiildésének id6pontjat a jogszabélyi eldirdsoknak megfeleléen
rogziteni kell.

V. Ingyenes haszndlatra dtadott eszkézok

Az ingyenes hasznélatra dtadott eszkozoket évente egyszer — december 31-i fordulonap-
pal — kell leltarozni. A leltart a hasznal6 szervezet koteles december 31-¢ei forduldénapra
vonatkozéan évenként elkésziteni, hitelesiteni és az intézménynek megkiildeni.

VI. Pénzeszkizok

A pénzeszk6zok leltarozasat minden évben december 31-el el kell végezni.

A hézipénztar év végi pénzéllomanyardl - cimletenkénti felsorolasban - jegyzokonyvet
kell késziteni.

(A jegyzOkonyv mintéjat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

C./A SAJAT TOKE LELTAROZASA
Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltirba. A

kényvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar Osszeéllitasa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.
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D./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokdnyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a ko-
vetelésekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

1. Szdllitok leltarozdsa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel kell elvé-
gezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok kertilhetnek.

IL. Passziv idobeli elhatdaroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar dsszeéllitésa eldtt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld eszkozok leltarozasa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepl6, hasznalt és hasznalatban levé készlete-
ket, kisérték(i immateridlis javakat, tirgyi eszkdzoket minden évben egyeztetéssel,
évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. Mennyiségi leltdrfelvétel sordn alkalmazhaté nyomtatvanyok és azok kezelése

5.3.1. Alkalmazhaté nyomtatvinyok, amennyiben a CT ECOSTAT rendszerrel nem dllitha-

16 elo:

B.sz.ny.
B.sz.ny.
B.sz.ny.

B.sz.ny.

14-20/a. r.sz.
14-21/a. r.sz.
14-10/a. r.sz.

14-12/a. r.sz.

Keészletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és dsszesitod készletek felvételére
Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmé-
nyek, telkek) felvételére

Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv kozuti gépjarmi-
vek leltarozasahoz
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B.sz.ny. 14-14/A. r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére

B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Gsszesitd gépek-
hez, berendezésekhez

B.sz.ny. 14-18/A.r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartdéeszkdzok felvé-
telére

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és Gsszesité aru és géngydleg felvé-
telére

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn a koltségvetési szerv kezelésében tartos hasznélatban 1€vé eszkozok és
forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran
be kell tartani a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. tv. és az allamhaztartas szervezetei besza-
molasi és az 4llamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet, valamint az
értékelési szabalyzataban foglalt el6irasokat.

7. Leltari hidnyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartiasok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi bizony-
latokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosit6 adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozas vezetdje kozli a leltaro-
zasi korzet leltarfelelosével, aki az értesitést kovetd S napon beliil kiteles gondoskodni az
eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgélast kovetben jegyzokdnyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:
— a leltarkiilonb6zet mennyiségét és értékét,

— a kiilonbozetet el6idéz6 okokat,

— a felel6sség megallapitasat,

— a felel6s személy nyilatkozatit.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:

— a leltarozasi korzet leltarfelel6sének,

— a leltarozasi bizottsag elnékének,

— a leltarellenérnek.

A jegyzbkonyvet 4 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezetdjének.

A leltarozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a felel6sségre vonast, a kartéri-
tés megallapitasat, amelyr6l az igazgat6 dont.
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Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat

Az eltérések okéanak €s a felelosség megallapitdsa utdn a leltdrozas soran megéllapitott elté-
réseket — a kiallitott és a gazdasagi vezeté éltal engedélyezett kényvelési bizonylat alapjén
az analitikus kényvelésben és a fokonyvi nyilvantartasban is rogziteni kell.

8. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A december 31-1 fordulonappal készitett leltarak a mérlegtételek alatamasztasat szolgaljak,
a mérleg valodisaganak bizonyitékai.

A leltarozas lezarasat kdvetden a leltarhoz kapcsolodé valamennyi bizonylatot, Gsszesi-
tést a mérlegdokumentacio részeként kell irattarozni, €s azokat legalabb 8 évig meg kell
orizni.

Amennyiben valamely évben a csak mennyiségi nyilvantartasban szerepl6 eszkézok lelta-
rozaséra is sor kertil, ennek iratanyagat is a mérleg mellékleteként kell tarolni, bar e kimu-
tatdsok nem kapcsolddnak a mérleghez.

ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat modositas2019. januar 01-én lép hatélyba, ugyanak-
kor 2018. junius 01. —t6l hatdlyos szabalyzat hatalyat vesziti..

A szervezetnél gondoskodni kell, hogy a leltarozasi szabalyzatban foglalt elirasokat az érin-
tett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9. szamu mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatban nevesitett felelosségi, hatas és jogkoroket.

Csorna, 2019. januar 10
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

1.57. melléklet

.................. intézmény
LELTAROZASI UTEMTERYV
201......évre
A leltarozast 20... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 20.... év ........ B i napjan
kell befejezni.
A leltarozas az intézmény tulajdonaban, illetve kezelésében lévé valamennyi vagyon-
targyra kiterjed.
1\ (416 5/ (O PPPT

A leltarozést a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a kor-
zeti leltarfelel6sok kdzremiikddésével.

Leltarozasi korzet | Leltdrozasi bizottsag | Leltarfelvétel kezdo | Leltarfelvétel befeje-
szama, megnevezése Osszetétele napja z06 napja

A leltarozas vezetdjének neve:

A leltarellenér neve:

A leltéar elkészitésérdl a leltarozasi bizottsag vezetdjének a zar6 jegyzokonyvet 201.. év januar
31-ig kell elkészitenie és megkiildeni a leltarozas vezetdjének.
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A leltardsszesitok elkészitése, az analitikus nyilvantartassal torténé egyeztetés a pénziigyi el6-
ado és az analitikus nyilvantarté feladata, melyet 201.. év februdr 5-ig kell elvégeznie.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbdzeteket a leltarozas vezetoje kozli a leltarozasi
korzet leltarfelelosével, aki az értesitést kovetd 5 napon beliil kiteles gondoskodni az eltéré-
sek okainak kivizsgdlasarol, melyet jegyz6kdnyvben kotelesek régziteni.

A felel6sségre vonas, vagy kartérités megéllapitasa az igazgato feladata.

A leltarozés soran jelentkez6 eltéréseket minden évben, a kényvelésben legkésobb 201... év
februar ho 15. napjdig kell rendezni.

Az litemtervet sszedllitotta: ........coceeeeevrereaanns
leltarozas vezetdje

Jovahagyom:

Kelt: ....ccceeeeeeen201....€v....0h0....nap

igazgatd
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Tevékenységek iitemezésnek osszefoglalé kimutatisa

Megnevezés

A fizikai leltarozas

kezdete |befejezése

Szamszaki
feldolgozas
befejezése

Egyeztetési
eljaras befe-
jezése

Leltar
lezarasa
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2. sz. melléklet

...................... intézmény

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 201...évi leltirozasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen
.................... egységnél 201.... év ...ho ....naptél 201.... év ...h0 ....napjdig leltarozast

A leltarozést (Név) .....ccccceevveeneeneenn.... leltarfelelds vezeti.
Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni.

igazgato
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