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.
A SZABALYAZAT HATALYA

Ezen szabalyzat hatalya a Brunszvik Teréz Budavari Ovodak tulajdonaban,
kezelésében lévé targyi eszkdzokre és készletekre terjed ki.

A szabalyzatban Ieirtak alkalmazasa szempontjabdl vagyontargynak mindstil
minden olyan targyi eszkdz és készlet, melynek nyilvantartasat a

- mennyiségi és értékbeni, vagy

- mennyiségi

nyilvantartas keretében biztositja szervezetink, ériékhatarra valé tekintet nélkil, a
szamiarendben foglaltak szerint.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki:

a.) A szervezet hasznalatdban 1év6, de tulajdonat nem képezd idegen és
ideiglenesen atvett vagyontargyakra, tovabb az épuletnek, épitménynek nem
mindsuld ingatlanok (telkek) selejtezesére és hasznositasara, valamint a miemlék
es miemilek jellegl vagyontargyakra.

b.) Az (igyiratok és szamviteli bizonylatokra.

Il.
LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A leitarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével —
rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit alatamasztd leltarak
készitésére és a leltarban szerepld eszkézdok, forrasok leltarozasara, valamint
értékelésére vonatkozo szabalyokat. Eldsegitve ezzel, hogy az éves kéltségvetési
beszamold a szabalyzat hatalya ala tartozd allamhaztartasi szervezet vagyoni,
penzugyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges kdrilményeknek megfeleld, valods
képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozé6 szabalyok
2.1. Leltarkészitési kdtelezettség

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarashoz,
a beszamol6 elkészitéséhez, a kdnyvviteli mérleg tételeinek alatamasztasahoz
olyan leltart kell 6sszeallitani és a Szt. el6irasai szerint megbrizni, amely tételesen,
ellendrizhetd médon tartalmazza a szabdlyzat hatalya ala tartozé allamhaztartasi
szervezet merleg forduldnapjan meglévé eszkdzeit és forrasait mennyiségben és
ertékben.



A leltarkészitési kotelezetiseég teljesitése keretében a fékdnyvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
forduldnapjara vonatkozéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamold
elkesziteséhez, a mérleg tételeinek aldtdmasztasahoz olyan leltart kelt
Osszedllitani és megdrizni, amely tételesen, ellenérizhetd maédon tartalmazza a
merlegben szerepld eszkbztket és forrasokat.

A mérleget alatamaszto részletezd leltar elkészitése minden évben kételezé.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt elbiras alapjan a leltarozas végrehajtasat
az Szt. 69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal,
hogy a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat,
targyi eszkdzoket, keészleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott médon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncesszids
szerzbdes eltéré rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltarozast a mikodtetd, vagyonkezelé kulon térités és dijazas nélkal, évente
kdteles elvégezni.

A Szt. térvény 69. § (3) bekezdésében foglalt elGiras alapjan

- eszkdzeirdl a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekerllé adatok valddisagardl - a leltar
Osszeallitasat megeldzden - leltarozassal kételes meggydzodni, és azt 2 évente,
mennyiségi felvétellel végzi el,

— illetve minden Uzleti év mérleg forduldnapjara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkbzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben lévé értékpapiroknal és
egyeéb, a pénzeszkdzok kdzé nem tartozo - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt
ertékpapirokndl a leltarba bekeriilé adatok valddisagat egyeztetéssel ellenérzi.

Az Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan szervezetiink - az Szt. 69. § (3)
bekezdéstol eltérben — a koltségvetési év mérleg forduldnapjat megel6zd
negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is ellenérizheti mennyiségi
felvetellel arukészletei nyilvantartasanak a mérleg forduldénapjara vonatkozé adatai
helyességét.

A mennyiségi felvétel alapjan szikségessé vald modositasokat az Gzleti év
mérleg-forduldénapjara vonatkozoéan kell elszamolni.

Nem alkalmazhatéak az Szt. 69. § (6) bekezdésben foglaltak, ha arukészleteird!
sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezetiink.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szabalyzat hatalya ala tartozé
allamhaztartasi szervezet eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig



ertékben, egy adott id6pontra vonatkozdan - ellenbrizhetéen - (tételesen)
tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdztk és forrasok valodisagat
tamasztja ala. A leltar a kdnyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarkészités modja

A leltar készithet6:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

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

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabalyzat hatalya ala
tartozd  allamhaztartasi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy
hasznalataban lévé eszkdzok valésagban meglévé dllomanya a  leltar
fordulonapjara vonatkozdan mennyiségi felvétellel megallapitasra kerdil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkeszlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
Jeltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zard készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szama melléklet
szerinti jegyzékonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon madja, amikor a fékényvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazolé okmanyok (egyeztetd
levelek, egyeztetés jegyzékdnyvei, emlékeztetdi, adébevallasok, bankkivonatok,
egyeéb elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valosagban
meglévd allomanyat.

A leltarba valo beéilitas elétt meg kell gy6zédni az adatok valddisagarol. Mivel a
leitarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a
.Szabalyszerlen vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlendll szikséges, hogy a mérleg készitését megelézéen a leitar
alapjat képezdé analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd
fokonyvi szamlak adatainak egyezOsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, ésszevont értéket mutato
fokényvi szamlakhoz tartozd eszkozodknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit dsszesiteni
kell, és az igy kapott értékosszeget kell 6sszevetni a fékdnyvi szamla szerinti zaré
értekkel.



2.4. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javak,
targyi eszk6z6k, készletek leltarozasanak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakrol, targyi
eszkozokrol, készletekrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immaterialis javak, targyi eszkézok és készietek mennyiségi
leltarozasat, tényleges szambavételét évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan
kell elvégezni.

2.5. A leltar fordulénapja

A mérleget alatamaszto leltar forduldnapja — a leltarkészités maodjatol fuggetleniil —
a targy ev december 31-e.

2.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése
az evenkent elkészitendd leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek
feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténé
leltarkészités

- az egyes analitikus nyilvantartast vezeték,

- a fokdnyvi kényvelest végzd(k)

feladata.

c.} A készpénzallomany leltarozasa

—  apénztaros,

— apénztarellendr

feladata.

2.7. A leltar értékelése

A leltar énteékelése a leltarban szerepld eszkdzoknek

- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve

- a csak ertékben nyilvantartoft eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé allomanya
ertekének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szereplt eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az
Szt, az Ahsz., valamint a szabalyzat hatalya ala tartoz6 allamhaztartasi szervezet
eszkozok es forrasok ertékelési szabalyzata tartalmazza.



3. A leltarozasra vonatkozé szabalyok
3.1. Leltarozasi utasitas

A szabdlyzatban foglaitak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése eldtt 15
nappal a gazdasagi igazgatd elkeésziti a Leltarozasi utasitas”-t, amit az igazgato
hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezéket kell tartalmaznia:

— aleltarozasi egységek felsorolasat,

— a leltar vezetdjének személyét,

— aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,

— aleltarellendr személyet,

- a leltarozas Gtemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), régzitve a
kezdés és befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,

— akllénbozd eszkdzok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkesziteni.

3.2. A leltarozasi egységek (kérzetek) kijelblése
A leltarozasi egységeket (korzeteket) a leltarozasi utasitas tartalmazza.

3.3. A leltarozandé targyi eszkézok és készletek leltarfelvételhez torténé
el6készitése

A leltarozéas megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy

- aleltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,

- minden eszkdz csak egyszer ker{iljon felvételre,

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

A leltarfelvetel megbizhatd, ztkkentmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a
keszleteket, valamint a targyi eszkozoket a kévetkezé szempontok szerint kell
leltarozasra eikésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmlien el kell kiléniteni a hasznalhatatlanna, a
csbkkent értékiivé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

b.) A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell klildniteni a szabalyzat hatalya
ala tartozé allamhaztartasi szervezetné! tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a
bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkdzédket.

c.) A szabalyzat hatalya ala tartozo allamhaztartasi szervezet altal bérmunkara,
javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkdzoket a leltarban el kell
kGioniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentaini kell.



d.) Biztositani kell, az eszkdzdk fajta, minbség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, hordékban, (vegekben tarolt és a tarolon
feltintetett mennyiseg alapjan leltarozhatd készletek esetében az elékészités
soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozék a csomagolas
sértetlensegérél  kénnyen  meggyoézddhessenek, tovabba, hogy a
készletféleség azonositasara es mennyiségére vonatkozd, a csomagolason
feltintetett informaciok jol olvashatdk legyenek.

e.) A leltarfelvétel eldkészitése soran a kulénbozd egységekben / raktarakban
fellelhetd anyagokat, kész és félkész termékeket a leltarozast végzé részére el
kell ktloniteni és hozzaférhetévé kell tenni.

3.4. A leltarozok, leltarellenérék kijeldlése, felkészitése

A leltarozas vezetdjet a leltarozas megkezdése elbtt eikészitendé leltarozasi
utasitasban a gazdasagi igazgatd jeidli ki.

A leltarozasi utasitasban meghatarozott, a leltarozasban résztvevd személyeket
megbizdlevéllel (3. melléklet) kell ellatni.
A leltarozék megbizélevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozds megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevdk részére a leltarozas
vezetdjenek leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetlentl vagy
kdzvetve kézremiikodik.

A leltarozasban resztvevik felkészitéséért a leltarvezeto felelds.

A leltarértekezlet (felkészites) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat, jogokat, tovabba a leitarbizonylatok kezelésével kapcsolatos
szabalyokat.

3.5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok biztositasa

A leltarozas elb6keszitése soran a leltarozas vezet6jének gondoskodni kell arrol,
hogy a mennyiseégi felvétel megkezdésétdl a befejezés idépontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtdsahoz elegendd és megfelelé allapotd mérdeszkdz
(meérémiszer) allion a leltarozok rendelkezésére.

A mérbeszkdzokhdz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszkozokrél is (sulytdbiazat, stb.) amelyek szintén szikségesek a leltarfelvétel
végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtériént,
bizonyitas celjabol meg kell jeléini. Erre a célra a leltdrozok részére megfeleld
jelzbeszkdzt (kiulonbdzd szinl festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.



3.6. Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositasa

A leltarfelvétel végrehajtdsanak nélkildzhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhatd bizonylatok — jellegiket tekintve —

- nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)

- es kilonbdzd sajat keészitesl, eldallitast bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzékdnyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrél a leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

A leltarfelvetel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a
S5zt.166. és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - elirt kévetelményeknek.

3.6.1. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigord szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak minésll. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzesekor a sorszamozas folyamatossagat ellenérizni kell. Az esetleges
hianyt vagy egyéb eltérést jegyz&kdnyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a pénztaros koteles elzarva tartani és
egyidejlleg gondoskodni a szigor( szamadasu nyilvantartas vezetésérsl.

A leltdrozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
térténhet.

A rontott vagy Uresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizotinak vissza kell adni. Ezeket a
nyomtatvanyokat a nyilvantartasban ,rontott” vagy ,lres” megjelcléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok}, dokumentumok
a.) megbizoélevél (3. meliéklet)

b.) leltarnyitd jegyzdkonyv (4. mellékiet)

c.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)

d.) a felelds elszamolé nyilatkozata (5. melléklet),

e.) leltari ,zar6" jegyzékonyv (6. melléklet)

A leitarozas soran alkalmazhaté szabvany nyomtatvanyok (7. melléklet):

B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive

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

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

B.sz.ny. 14-14/A.r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez

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

B. 14-15/ar.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és oGsszesité gépekhez,
berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszkdzok hianyardl vagy tébbletérsl

3.6.3. A nyomtatvanyok kitoltési, aldirasi kGvetelményei



A leltarbizonylatokkal  (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai

kdvetelmenyek:

— valamennyi rovat hianytalan kitoitése,

— akitdltésre nem kerllt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell hizni,

~ olvashatd szdveg es betliras, a szbveg és az adatok helyesbitését a javitast
vegzo koteles alairasaval igazolni,

- a bizonylat kitdltdjének, illetve az abban szereplé adatok felelésének és az
ellendréknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelveteli iveket, jegyeket Ggy kell kitditeni, hogy azokat felttinés nélkil ne
lehessen javitani, moédositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat
kaparassal, radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri
athuzéassal és folé a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszerien ki kell télteni, azokon

fel kell jegyezni:

— aleltarozasi egység (kbrzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a
leltarozds megkezdesének és befejezésének idépontjat, valamint

- aleltar fordulénapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a

leltarozéknak, a felelds elszamoldnak aléa kell irni. Az alairasoknak olvashatéknak

kell lennitk, szignot hasznalni nem szabad!

4, A leltarozas madja

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

A leltarozas soran az eszkdz8k megszamlalasa, mérése két kildnbdzd médszerrel
térténhet:

a.) a nyilvantartasoktél fuggettendi,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kézvetlen dsszehasonlitasaval.

4.1.A nyilvantartasoktol fiiggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltarozasi korzetben taldit minden leltarozandd készlet-, illetve
eszkbzfeleseget megszamoinak, megmémek és a megszamolt, megmért
mennyisegeket a keészlet-, illetve eszkozféleség megnevezésével és egyéb
jellemz6, az azonositashoz szikséges adataival egyitt (cikkszam, leltari szam,
méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben
a szabalyzat hatalya ala tartoz6 allamhaztartasi szervezet megfeleld mennyiségi
nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a nyilvantartasi adatok egyeztetése,
a leltareltéresek megallapitasa utdlagosan, a mennyiségi felvétel befejezését
kdvetden torténik.



4.2.A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas

A nyilvantartas alapjan vegrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozék vagy a
nyilvantartas szerinti eszkéz-, llletve készletadatokhoz  keresik hozza" a
ténylegesen fellelhetd eszkdztket, vagy megforditva, a ténylegesen felielt
eszkdzokhoz, illetve készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkdzok leltarfelvételével kapcsolatos fébb tennivaldk
5.1. Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immateridlis javakrol — miutan nem anyagi eszkozok — csak értékbeni
nyilvantartast kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken. Az immaterialis javak
leltadrozasa az analitikus nyilvantartasokban lévd adatok azonositasat és
egyezteteset, a dokumentacidkkal valé alatamasztottsag ellenérzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevének meg kell gyézédnie arrdl, hogy a
szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leird dokumentacié
is, tovabba jelezni szitkséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszk6zk leltarfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvetelénél megkulonbodztetetten fontos szerepe van a
helyesen vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszer(i attekinteni,
helyességikrél meggydzédni, és azokat egyeztetni kell a fékdnyvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmilvek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy
erteklek [ehetnek, leltarozasuk kilonds gondossagot igényel. Kiléndsen
figyelemmel kell lenni arra, hogy minden eszkéz leltarozasra keriiljon, példaul a
tartozekok: szamitdgép monitorok, klaviatirak, egerek, és arra, hogy pontosan
azonosithatok legyenek, amit az eszkdz gyartasi szamanak, leltari szamanak
feltiintetésével érhetlink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkSz0Kk, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett penziigyi eszkozoket, illetve a forgoeszkdzok koézott kimutatott
értékpapirokkal a kdltségvetési szerv nem rendelkezik.

5.4, A készletek leltarfelvétele
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A keszletekre vonatkozéan olyan leltart kell &sszeallitani, amely tételesen,
ellendrizheté modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A
leltarban a készleteket készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a
mérleg forduldnapjan meglévé készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kévetelések és kitelezettségek

A koveteléseket és kotelezettsegeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban
szerepld értékadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett
adatok valddisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az
egyeztetd levél.

A devizara sz6ld kovetelesek és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak
egyeztetéssel kell elvégezni.

5.6. A pénzeszk6ziok leltarfelvétele

A merleg fordulénapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel
(fizikai leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A
valutapénztarban levé kilfoldi fizetési eszkozdket valutanemenként kilén-kilén
kell a leitarban kimutatni.

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

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz.
szerint meghatarozott, ellendrzétt kényv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.7. A sajat toke, a kdtelezettségek, az egyéb sajatos eszkézoldali
elszamolasok, tovabba az aktiv és passziv idébeli elhatarolasok
leltarfelveétele

Ezek a tételek a kényvviteli nyilvantartadsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A kdnyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitasa elétt felul kell vizsgalni
es egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attél fligg, hogy a szabalyzat hatalya ala
tartozo allamhaztartasi szervezet a leltarozott eszkézokrél vezet vagy nem vezet
folyamatosan, minden valtozast tartalmazé analitikus (mennyiségi, mennyiségi és
ertékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli torvényben foglalt elSirasoknak megfelelden
nyilvantartast vezetink a leltarozott eszkdzdkrél, a feldolgozas soran a tényleges
eszkozallomanyt kell 6sszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a
nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.
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Amennyiben nem vezetunk a szamviteli torvénynek megfelelé eszkoz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszk6zokrél, a leltarozas alapjan késziit leltar
adatait kell a f6kényvi szamladk (leltarozasi idépontban fenpalld) ,zard” adataival
dsszevetni, és eltérés esetén a f6kdnyvi szamlan lévé kdnyv szerinti adatokat kell
a tényleges adatokra helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megaliapithato,
hogy az eltérés az azonositas hibaibél szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetben rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkdzelitden
hasonldé mindsegliek, ertékliek, rendeltetésliek és dsszecserélhetdségik miatt az
egyik eszkdzféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tcbblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban, szervezeti
egységnél felvett leltarakban, azonos felel6s ala tartozo eszkézokben mutatkozhat
a hiany es a tébblet.

A hianyt csak a tdbblet mennyiségében lehet kompenzaini. A leltarhianyok és a
tébbletek kompenzalasardl jegyzéksnyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értekelése a szamviteli térvény, valamint a kormanyrendelet -
eszkozok és forrasok értékelésere vonatkozd - eldirasainak, valamint a szabalyzat
hatélya alad tartozd allamhaztartasi szervezet eszkézok és forrasok értékelési
szabalyzataban leirtak figyelembevételével térténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartdsban szereplé mennyiségektdi (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tdbblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tébblet az eszkdzok érteket noveli, a leltarhiany kdnyv szerinti értéken az
eszkodzok értekét csdkkenti.

A leltari tébbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszkdzék kdzétt, illetdleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak az ellendrzése

A leltarfelvétel elbkészitésének eés végrehajtasanak ellendrzése helyszini

ellendrzést igénylé feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

~ a leltarozasi Utemierv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhaté
allapotban vannak-e,

~ szuroproba szerien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszerlisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége,
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hianytalansaga, a mennyisegi adatok pontossaga, a leltarozott készletek
megfeleld jeldlése),
— aleltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellenérzés megtortiéntet az ellendrzott leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiiléndsen:

— a leltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes korliségét,

— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerlséegét,

— a hianyok, tdbbletek, a leltarertékelési kilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a végleges hianyok, tébbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességet,

- a feleiosdkkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd 6sszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség)
és torvényességet.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

A szabalyzat hatalya ala tartozd allamhaztartasi szervezetnél a leltarhiany
megallapitasa soran forgalmazasi veszteség elszamolasara nem kerillhet sor.

10. A Kartéritési feleléséggel jaré leltarhiany, valamint a leltartébblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitesre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszer(ien
atadott és atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbél keletkezett, a
természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a
tovabbiakban egytt: forgalmazasi veszteség) meghalado hiany.

A kartéritési feleléséggel jaré leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabalyzat
5., 8., 9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany &sszegét leltarfelelésdnként kllon-kiulén jegyzékdényvben kell
régziteni.

A jegyzokdnyvnek legalabb a kévetkezé adatokat kell tartaimaznia:

— ajegyzdkonyv készitésének helye és idépontja,

— a jelenlévék (leltarfelelés, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozék, leltarozas
vezetdje) nevét,

— a leltarfelelés (felelds elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhiany 6sszegét,

— a leltarhiannyal érintett eszk6zék tételes megnevezését, cikkszamat,
mennyisegi egyseget, mennyiségét, egységarat, értékét,

- aforgalmazasi veszteség mértéket,



— a hianyert felelds szemeélyek megnevezéseét,

~ a leltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozd
magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A jegyzdkdnyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzdkdnyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykényveérdl szolo 202. évi .
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezetdje
kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat az intézmény
vezetdjénél.

Leltartdbblet az értekesitesre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien
atadott és atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretien okbdl keletkezett, a
nyilvantartas szerinti mennyiséget meghaladé tdbblet.

A leltartobblet megallapitasarél jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzdkdnyvnek legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyzdkdnyv készitésének helye és idépontja,

- a jelenlévdk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

- a leltarfelelésnél, felelés elszamolondl - eszkézénként - megaéllapitott
leltartébblet dsszegét,

— az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

— aleltartobblet elérdé személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelds elszamolé) nyilatkozatat a leltartdbblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a toébblet okara vonatkozo
magyarazatot,

- ajelenléevok alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének elbirasa alapjan a koitségvetési évrél készitett
eves koltségvetési beszamolot alatamaszio leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.
12. Zaro rendelkezés

Az Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2021. januar 1-t6l

lép hatalyba, ettél az idéponttél a korabbi Eszk6z6k és forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata hatalyat veszti.
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Zaradék

Az Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata szabalyzatot a
fentiek szerint adjuk ki, alkalmazasat elrendeljik.

A szabalyzatot a GAMESZ sajat szervérén (L meghajtd) kézzé kell tenni, valamint
a Gazdasagi Igazgatdnal és az intézményben papir alapon is hozzaférhetévé kell
tenni.

A Gazdasagi Igazgaténak kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt
elbirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

A szabalyzat megismerésének igazolasara szolgald ,Megismerési nyilatkozat”
alairasara a Pénzlgyi-szamviteli Osztaly dolgozdi, ill. az intézmény vezetdi és
dolgozéi kotelezettek, amelyben elismerik, hogy az abban leirtakat megismerték
es a munkajuk soran kotelesek betartatni.

we . =
Budapest, 2021. marcius 31. A* ) N \C

. O .
Katinszki Ferencné
intezmenyvezetd




JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Készalt: 20... ... BN e
hazipénztaraban.
Jelenvannak: ... pénztaros
............................ pénztarellentr
............................ leltarozd
............................ leltarozé

1. meliéklet

...  kobltségvetési  szerv)

Jelen lévok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kdvetéen a
pénztarban a mai napon az alabbi cimietl és dsszegl készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ............................... Ft
Leltarozott készpénzkésziet: . Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hiany, tébblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozé

pénztar ellendr

leltarozo
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2. meliéklet

koltsegvetési szerv

LELTAROZAS] UTASITAS
a20... cooeeeeennen. -i forduldnapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi
szambavetellel tortend leltarozas a kévetkezd eszkdzdkre terjed ki. A leltarozast a
megjeldlt mddon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél fluggetlenal) kell
végrehaijtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkdzok megnevezése Ay , )
alapjan fuggetlendl

(a leltdrozds valasztolt modjat értelemszerden, pld. x jellel meg kell jeldini a tablazatban)

2.) Aleltarozas vezetdje: ......ooooiviciicii
3.) Aleltaroczas ellendre: .......cccccoveveveeiiieriiniins
4} A leltarozast a kovetkezd leltarozasi koérzetekben és iddpontokban kell

elvégezni az érintett leltarfelelésdk (felelés elszamoldk), valamint a leltdrozok
kézremukddésével:

Le”érz’ifj;'e‘ffy*“‘ég Leftarfelelos (felelos | Leltarozastvegzok | -Siiorozas kezdo

. elszamold) neve neve S Detee
megnevezése id6pontja

5.) A leltarozok felkészitését 20.... ..l -ig el kell elvégezni.

6.) A leltarak kiertékelesét 20... ... -ig, a zaré jegyzdkényvet 20....

.................... -ig kell elkesziteni.

gazdasagi igazgaté

igazgatoé



3. melléklet

intézmeény
MEGB iZOLEVEL
........................................................ (Név) ..o (bEOSZEES)
részére
Megbizom, hogy a 20.. ... -i  fordulonappal lebonyolitandd
leltarozasbana ......................... leltarozasi kérzetben mint leltarozd vegyen részt

és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat eldirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint
végezze el.

leltarozas vezetdje
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4. melléklet

JEGYZOKONYYV

Készilt: ................... hivatalos helyisegében 20... ........... “eN e, leltarozasi
egyseg (kérzet) - 20... .................... -i fordulonapi - leltarozasanak megkezdése
elétt.

Jelen vannak:

.......................................... (név} ..................... (beosztas)

a leltarozasi kérzet leltarfelelése

.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozd
.......................................... (Név) ..................... (beosztas) leltarozo

A leltarozas kezdd idépontja a leltarutasitas szerint: 200.. ................... .
A leltarozas tényleges kezdé idépontja: 200...... ...

A leltarfelvétel moédja:

Eszkdz6k megnevezese Nyllvan.tta ras Nylli.vantarta"stol
alapjan flggetlenll

{a leftarozas valasztott modjat értelemszerden, pld. x jellel meg kell jeléini a tabidzatban)

A leltarozasban résztvevdk kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a
leltarértekezlet (felkészités) megtartasa megtértént, a leltarozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz szikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre alinak.

Egyeb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozo leltarfelels leltarozé
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5. melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (nev) .......... (beosztas) fegyelmi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy a ... leltarkérzetben a 20.......
........................ napjan megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat
bemutattam.
..................... L2000 e,

 leltarfelelés
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6. meiléklet

JEGYZOKONYYV

Készalt: .................. hivatalos helyiségében 20... ........... N . leltarozasi
egységben (kérzethen) a 20... ... -i forduldénapi leltarozas befejezése
alakalmabdl.

Jelen vannak;

.......................................... (Név) ..................... (beosztas)

a leltarozasi korzet leltarfelelése

.......................................... (nev) ..................... (beosztas) leltarozé
.......................................... (nev) ..................... (beosztas) leltarozé

A leltarozasi kérzetben a leltarozas 20.... ... -an kezddédott és 20..
....................... fejezo6dott be.

Jelenlevok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfelelden - tortént, a leltarozasi kdrzetben a leltar befejezddott.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a
leltarfelvételi iven (jegyen) szereplé leltari targyak hianytalanul megvannak, és
azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kézal .............. (bizonylat), melynek sorszama:
.............. rontott, mig a ................... (bizonylat), melynek sorszama. ............. nem

kerili felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarozé leltarfelelos leltarozo
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gazdalkoda szervezel

Leltarfelvételi jegy

ingatlanok (épiletek, épitmények, telkek)

felvetelére

Leltarozasi

karzet szama:

7. melléklet

0007686

Oldalszam:

szervezoti egység A teltar fordulénapja: b ho nap
Leltarozasi
A loltarfelvétel iddpontja: év ho nap csoport szama:
Az épilet {ingallan .
pulet fingallan} Talek beépitett haszon
taltari helyrajzi ] telekkonyvi megnevezdsoe nagysaga
s 2
szAma {utca, hdzszam) m m m2 log m3

Az ingatian teriiletdn levd dpitmények felsarolasa

Az eplicttartozakok

nyilvantariassal torténd egyeztatess, eltérések kimutalasa

A telvétetén falelosch alairdsa.

B. 14-10/A. 1. 8Z. . Pitna Nyomaa R (D 5468)
Megrengeinintd Patra Hyomda Rt 1088 Budapoest, Szentoridlyl v &7 Teielon PBE6-0534

Ellendrizte:

JIAEA
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Az épiiettartozékok

nyilvantartassal toriénd egyeztetése, eltérések kimutatdsa




gazdatkodd srervezel

szervezeli egység

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI fv
gépek, berendezések felvételére

A leltdr fordul6napja: év . hb

A leliarfelvétel idGponta; év ho nap

nap

sorazdm:

oldalszim:

leltdrozdsi
korzetl szdma:

lelidrozasi

csoport szima:

A leltdrozott targyi eszkbz
Sor- . .
szim | nyilvdntartasi megnevezése, Ieirdsa és tartozékai gyartasi Megjepyzés
sedma (tipusa, rajzszidma, mérete, teljesitménye) sz2ima
1 2 k! 4 5
STOPTETL 312254
. leldrozisi ogység felelds vezeldje . A felvételént felclsdk aldirdsa Ellenbrizie
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gépekhez berendezésekhez
By

Lho

ho

somram

oldalsgam:

. nap

Inltararas: xnrret 12ams
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Alellarorasi egvseg felelis viralnge

A Telyotelert delotisnk atirisa
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Megismerési nyilatkozat

Az Brunszvik Teréz Budavari Ovodak 2021. januar 1-t6 hatalyos leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
Kis Timea gazdasdgi igazgato Ty (T I
Kiss Marietta pénziigyi-
szamviteli Je2] b 3. fL/Z w
osztalyvezetd
Trittremmel Erika pénziigyi- A 0 Y
szamviteli ’ It @'\u
csoportvezetd
Lengyel Hanna pénziigyi tigyintézd |C(c24. 62 > o
Balogh Jilia énziigyi ligyintézé |, . =
g p gyrugy 00.0% %4 fﬁaﬂa;(?{b’
Ritzlné Rébitz Szilvia pénziigyi ligyintézd 1o P T s

Vercz-Ujvari Krisztina

pénziigyi-

, T . ( C p! /x
szamviteli referens

Szdgi Agnes pénziigyi ﬁgyintézi') a0l 0% zA Q\c:é\ %%FLD
Tolnai Zoltan pénziigyi tigyintézd .8 ¥ T e

2e \CY// ‘_//__J s
Bironé Németh Anita énzligyi ligyintézd |.7024 .
Szapuné Szilagyi Krisztina penziigyi Gigyintézd |71, g 4 1y SN SR i

y j




