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I. Altaldnos rendelkezések

1. A Szabdlyzat célja
A Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy - a helyi
sajatossagok figyelembevételével - rogzitse a beszamold részét képezd - mérleg tételeit
alatdmaszto - leltarak készitésére és a leltarban szereplé eszkozok, forrdsok leltarozasara,
valamint értékelésére vonatkozo szabalyokat.

Elésegitve, hogy az éves koltségvetési beszamold a Szabalyzat hatalya ala tartozod Bajai
Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Szakképzési Centrum) vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérél a tényleges koriillményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

A leltarnak lehet6vé kell tenni:

— azéves beszamol¢ tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valédisdganak biztositasat,

— a fokényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezdségének
ellenérzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendez€sét,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,

— acsokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkézok feltarasat.

2. A Szabalyzat hatalya

Az allamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a)
bekezdése, valamint az 4llamhéztartdsi torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (tovédbbiakban: Avr.) 9. § alapjan a szabélyzat hatalya kiterjed a Szakképzési
Centrum valamennyi intézményére.

Személyi hatdlya kiterjed a Szakképzési Centrum munkavallaloira, valamint a szerzédéses
vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4ll6 személyekre (a tovabbiakban
egyiittesen: foglalkoztatottak).

A Szabalyzat targyi hatélya kiterjed a Szakképzési Centrum kezelésében vagy hasznalataban
1év6 eszkozokre, és ezek forrasaira.

A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért a Szakképzési
Centrum kancellérja a felel6s. A szabalyzatot a Szakképzési Centrum kancellarjanak kell minden
esetben jovahagynia. Médositasra akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha az Szt., illetve az
Ahsz. el8irasai megvaltoznak, vagy a kordbbi szabalyzathoz képest olyan lényegi valtozas
kovetkezik be, amely a véltoztatast sziikségessé teszi. A Szt. 14. § (11) bekezdése alapjan a
valtoztatasok hatalybalépését kvetd 90 napon beliil kell végrehajtani.



3. A leltarozassal és leltirkészitéssel kapcesolatos fogalmi meghatirozasok értelmezé
rendelkezések

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel a Szakképzési Centrum kezelésében 1évo eszkozdket,
és azok forrasait, valamint kotelezettségvallalasait szamba veszi, megallapitia azoknak a
valdsagban meglévé allomanyat.

Leltar: olyan tételes kimutatas, amely a Szakképzési Centrum eszkozeinek és forrasainak,
valamint kotelezettségvéllalasainak a valosagban is meglévé allomanyat egy meghatérozott
idépontra vonatkozéan mennyiségben és értékben is tartalmazza. A leltar a konyvviteli
mérleg alapdokumentuma.

Leltarozasi Utemterv: a Szakképzési Centrumban a kancelldri kabinetiroda gazdasagi
vezetje altal, minden évben az Osszes eszkdz- és forrdscsoport leltarozasi feladataira
Osszeallitott feladatok gytijteménye, amely tartalmazza a leltari korzeteket, leltarfelel6sok,
ellen6rok személy szerinti kijelolését. A leltarozasi litemtervet a kancellar hagyija jova.

Leltarozasi Utasitds: a kancellari kabinetiroda gazdasigi vezetdje altal a leltdrozasi
itemtervben megjelolt konkrét eszkdz- vagy forrdscsoport leltarozasi feladatait el6ird
intézkedés.

Leltarozas médszerei lehetnek:

- Mennyiségi felvétellel (fizikai leltirozas) a vagyonelemek leltdrozasanak olyan médja,
amelynél Szakképzési Centrum tulajdondban, kezelésében vagy hasznalatdban 1évé
eszkdzok felvétele — a valosagban megléve allomanya a leltar fordulénapjéra vonatkozoan
- megszamlaldssal, méréssel torténik. Ezek esetei felvételkor:

- anyilvéantartassal val6 dsszehasonlitassal allapitjak meg a tényleges mennyiséget;
- a nyilvantartasoktol fiiggetlentil allapitjdk meg, a nyilvéantartasokkal utdlag
hasonlitjak 6ssze.
Mennyiségi felvétellel leltarozandé eszkzok csoportjai:
- targyi eszk6zok
- hasznalt és hasznalatban 1évo6 kis értékii targyi eszk6zok

- A hasznalt, - de a mérlegben értékkel nem szereplé targyi eszkozokrél, hasznalt és
hasznalatban 1évé kis értékii targyi eszkozokrdl, készletekrdl, immateridlis javakrol -
mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

- Nyilvantartias alapjian (egyeztetéssel) torténd leltarkészités azon médja, amikor a
fokényvi szamléak, az analitikus nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazol6
okmanyok (egyeztetd levelek, egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztetsi, adobevallasok,
bankkivonatok, egyéb elszdmolasok) alapjan éllapitjuk meg az eszkozok és forrdsok
valosagban meglévé allomanyat.

Egyeztetéssel leltarozand6 eszkdzok csoportjai:
- Immaterialis javak, kovetelések, kitelezettségek, kolesonok, elélegek,
értékpapirok.

- A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a
tényleges pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast),
tehat leltdrozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-forduldnapi zar6
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készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétel, megszamlélas alapjan kell a
leltarba felvenni

Leltari korzet: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatérozott szervezeti egységek,
szakképzési intézmények, valamint elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott
helyiségek csoportja illetve fizikailag elhatdrolhatd, azonosithaté teriilet, a leltarozas
alapegysége.

Leltarfelel6s: leltari korzetenként kijelolt dolgozo, akinek feladata az eszkézmozgéasok
bizonylatainak kezelése, k6zremiik5dés a leltarozas elékészitésében, lebonyolitidsaban, a leltari
eltérések rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasaban, a hasznalatbol kivont eszkozok
elkiilonitésében, a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Leltarkiilonbdozet: a leltirozas eredményeként megallapitott €s a kényvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiségek kozotti eltérés, amely lehet hiany, vagy tobblet. A leltarkiilonbozet értéke
a mennyiségi kiilonbozet nyilvantartasi dron szamitott értéke.

Leltarhiany: kezelésre, hasznélatra szabalyosan atvett targyi eszk6zokben, anyagban, druban
(leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett természetes mennyiség csokkenése.

Leltartobblet: kezelésre, hasznalatra szabalyosan atvett targyi eszkozokben, anyagban, druban
(leltéri készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiség névekedése.

Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hiany és a tobblet 6sszeszamitasa. A leltari hidnyt és
tobbletet, csak raktirban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszkozoknél szabad
kompenzalni. A kompenzalds csak akkor hajthaté végre, ha a hiany és a tobblet azonos
cikkcsoportba tartozo, hasonlé értékii és rendeltetésti, valamint egymassal helyettesithetd
eszk6zoknél keletkezett.

Kalé: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jaré veszteség mértékén beliili
hiany.

4. Leltirkészitési kotelezettséggel kapcsolatos jogszabalyok

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrél sz6l6, - tobbszor modositott - 2000.évi C. térvény (a
tovébbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell
készitenilik az eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat (tovabbiakban
Szabalyzat).

A Szabalyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok képezik:
- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban Szt.)
- azallamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szolé 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet, (tovabbiakban:
Ahsz.) 22.§ elbirasa

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarashoz, a beszamolo
elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani
- €s a Szt. elbirdsai szerint megdrizni, - amely tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza a
Szakképzési Centrum mérleg forduldnapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben.



A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokényvi kényvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg forduldnapjara
vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek alatAmasztisahoz olyan leltart kell 6sszedllitani és megdrizni, amely tételesen,
ellen6rizheté modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkdzoket és forrasokat.

A mérleget alitimaszté részletezé leltar elkészitése minden évben Kkotelezd és
fordulénapja — a leltirkészités modjatol fiiggetleniil — a targy év december 31-e.

Az Ahsz. 22. § (2) bekezdésében foglalt el6iras alapjan a leltarozast a Szt. 69. §-a szerint kell
végrehajtani azzal, hogy
a) a vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikodtetd, vagyonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott
médon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi szerzédés eltérd
rendelkezése hianydban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a miksdtetd,
vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

A Szt. tdrvény 69. § (3) bekezdésében foglaltak szerint
- ha a szervezet a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, a leltarba bekeriilé adatok valodisagardl - a leltar 6sszedllitasat megelézden —
leltarozassal, mennyiségi felvétellel koteles meggy6z6dni.

A Szt. trvény 69. § (4) bekezdésében foglalt elbiras alapjan
- ha szervezet a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartist nem vezet,
vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriilé adatok
valodisagarol - a leltar osszeallitdsat megelézden - leltarozassal koteles meggy6z6dni, és
az lizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozé leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a
csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kitelezettségeknél, egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan a Szakképzési Centrum - a Szt. 69. § (3)-(4)
bekezdéstdl eltérden —a koltségvetési év mérleg forduldonapjat megel6zo negyedévben vagy az
azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartasanak
a mérleg fordulonapjira vonatkozé adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan
sziikségessé valo modositasokat az év mérleg forduldnapjara vonatkozoan kell elszamolni.

Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutédlassal, vagy jogutéd nélkiil),
kotelez6 a megsziintetés fordulonapjan teljes korii leltarozast lefolytatni, mely magaban
foglalja a mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem szerepl tételek
mennyiségi felvételét.



II. A leltarra vonatkozé szabalyok

1. A leltirkészités médja

A.) mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer, azaz fizikai
leltarozassal) '
- anyilvantartasoktdl fliggetleniil
- nyilvantartasokkal val6 ut6lagos dsszehasonlitassal
- nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valo dsszehasonlitdssal
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).
- A leltérozasnak ez a moédja akkor valaszthatd, ha a tényleges &llapot
megallapitdsa az analitikus nyilvantartisok egyeztetésével is biztosithatd.

A leltarba valo bedllitas el6tt kell meggy6z3dni az adatok valédisagardl.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatimasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszertien
vezetett kett0s konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy a
mérleg készitését megel6zéen a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a
meérleg alapjat képezé f6kényvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutaté fékonyvi
szamlakhoz tartoz6 eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvéantartds szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit dsszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget
kell 6sszevetni a fokonyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészitéssel végezzikk a kivetelések és a kotelezettségek
leltarozasat. A koveteléseket és kotelezetiségeket éltaldnosan az analitikus nyilvantartsban
szerepld értékadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valodisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelynek médszere az egyeztetd levél.

A bankszamlik leltarozisa szintén egyeztetéssel torténik. A forintban elhelyezett bankbetétek
crtekét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd
értékben kell a felvenni. A devizaszamlan elhelyezett devizabetétetek forint értékét a Szt,
valamint az Ahsz. szerint meghatarozott ellenérzétt konyv szerinti értéken kell a leltarba
beallitani.

A sajat téke, a kotelezettségek, az egyéb sajatos eszkozoldali, valamint egyéb sajitos
forrasoldali elszimoldsok, tovabb4d az aktiv és passziv idébeli elhatirolasok tételeit a
konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be leltarba. A kényvviteli nyilvantartdasok
adatait a leltdr Osszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozd
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1év6 készleteket, kis
ertekli immateridlis javakat és a kis értékil targyi eszkozoket (200.000 forint alattiakat)
intézménylink az analitikus nyilvantartasok alapjan mennyiségi felvétellel évente leltarozza.



2.

A leltar fordulénapja

A mérleget alatimaszté leltir fordulénapja - a leltarkészités modjatol figgetleniil - a
targyév december 31-e.

3.

A leltar alaki kovetelményei

A teljesség kovetelményének értelmében a leltarnak a Centrum valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, fiiggetleniil attl, hogy ezek fizikailag a leltarozas idépontjaban
hol talalhatok.

A valodisag elve értelmében a leltar az eszkdzoknek a leltarozaskor ténylegesen meglévé
mennyiségét és értékét tartalmazza.

A vilagossag elvét kovetve a leltdrnak mind tartalmi, mind pedig formai szempontbdl
érthetének kell lennie.

A leltar tartalmi kvetelményei

a leltarfelvételi bizonylatok és dokumentaciok eléiras szerinti megléte,
a leltarozasi okméanyokon, sziikséges zaradékon az alairasok megléte.

A leltar tartalmazza;

S.

koltségvetési szerv, szervezeti egység megnevezését;

leltari korzet megnevezését;

bizonylat (sor)szamat;

a leltarozott eszk6zok, forrasok meghatarozasat, azok mennyiségét, az egyértelmi
azonositashoz sziikséges jeloléseket;

leltarozas napjat €s fordulonapjat;

a leltareltérések kimutatasat, leltar tobbletek, és/vagy hianyok megallapitasat;

a leltarozasért felelds és elszamolasra kotelezett személyek alairasat.

Leltarozasban kozremiikoddk feladata, feleléssége

A kancellar feladata:

a leltarozas vezetdjének kinevezése

az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa

leltéar ellenér kijelolése és megbizasa. Leltarellendr egymast kovetd leltari idészakban
ugyanaz a szemé€ly ugyanabban a leltari kérzetben nem lehet.

Felel6ssége, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon a tulajdon védelmét
szolgalo rendelkezés betartdsa.

Kancellari kabinetiroda gazdasagi vezet6jének feladata:

az éves leltarozasi titemterv elkészitése a kancellarral valo egyeztetéssel

a leltarozasban résztvevok felkészitése

a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok, méréeszkozok) a
leltarozas szabalyszerii elvégzéséhez.



Leltarellenér feladata:
- aleltarfelvétel befejezése utan ellendrizni a leltarfelvétel teljeskoriiségét, illetve
e amennyiségi felvétel helyességét legalabb szurdprobaszertien
e aleltari targyak azonositasanak szakszerliségét
e abizonylatok formailag helyes kit51tését
- eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni
- munkdjardl jegyzékonyvet allit ki

Leltari dolgozo feladata:
- felel6s a leltari alapbizonylatok szakszeril, valosagnak megfeleld kitoltéséért

Az analitikus és f6konyvi nyilvantartast végzok feladata:

- felelds a leltarelszamolas alapjat képezo nyilvantartasok naprakész allapotaért az adatok
bizonylatok valédisagaért

- az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megallapitasaért, azok leltarral vald
alatamasztasaért

- 1degen helyen téarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért

- aleltari korzetben felvett jegyzokonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért

- aleltar szerinti és a kényvszerinti készletértéket egybeveti és megallapitja azok
egyezOségét, vagy eltérését

- Osszedllitja a leltari dokumentéciot és atadja a leltarozas vezetdjének, aki el6késziti a
szlikséges intézkedések megtételét.

A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd
leltarozéasi Utemtervben megjelslt személyek feladata.

6. A leltar értékelése a leltarban szereplé eszkoziokrol

- tényleges mennyiségi felvételével, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan
megallapitott mennyiségi adataival, illetve

- acsak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrdsoknak a mérleg fordulonapjan
meglévé alloméanya értékének meghatarozasaval.

A leltarban szerepl eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt., az
Ahsz., valamint a Szakképzési Centrumok eszkozok, és forrasok értékelési szabalyzata
tartalmazza.

7. A Kkartéritési felelosséggel jaro leltarhiany meghatirozisinak szabalyai

Leltarhidany: az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerien atadott illetve
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbo! keletkezett, a természetes mennyiségi
csOkkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét (tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi
veszteség) meghalad6 hiany.

A leltarhiany 6sszegét leltarfeleldsonként, kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.
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A jegyzOkonyvnek legalabb a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
- ajegyzOkonyv készitésének helye és id6pontja,
- a jelenlévdk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetbje, leltarozok, leltarozas vezetdje)

nevét,
- a leltarfelelés (felelds elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhiany
Osszegét,

- aleltarfelelds (felel6s elszamold) nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairasat.

A jegyzdkonyvet a leltarozas vezetjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzbkonyvben foglaltak alapjan - a Munka To6rvénykonyvérdl szold, 2012.évi L.
torvényben foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje kezdeményezi a felelésségre
vonast, a kartérités megallapitasat a kancellarnal.

II1. A leltarozasra vonatkozé szabalyok

1. Leltarozasi utasitas

A szabélyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltirozas megkezdése elétt a kancellari
kabinetiroda gazdasagi vezetdje elkésziti a ,,Leltarozasi utasitas”-t, melyet a kancellar hagy
jova.
A leltarozasi utasitast bizonyithaté médon meg kell kiildeni:

- a leltarfeleldsnek

- a leltarozasi egység leltarfeleléseinek

- raktarosnak (ha a leltarozas a raktarban torténik)

- leltarellenéroknek
A leltarozasi utasitasnak legalabb a kvetkezoket kell tartalmaznia:

- aleltarozasi egységek felsorolasat,

- aleltar vezetdjének személyét,

- aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,

- a leltarellendr személyét,

- a leltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés és

befejezés id6pontjat, valamennyi feladat vonatkozaséaban,

- akiilonboz6 eszkdzok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitas mintajat az 1.sz. melléklet tartalmazza

A jovéhagyott leltarozasi utasitas alapjan a kancellari kabinetiroda gazdaséagi vezetéje elkésziti
a leltarozasi iitemtervet.
A leltarrozasi litemtervnek a kovetkezéket kell tartalmaznia a leltarozas elékészitésével, a leltar
felvételével €s értékelésével, valamint ellen6rzésével kapcsolatos 6sszes munkafolyamat
megkezdésének és befejezésének tervezett idépontjat, tovabba:

- aleltarozasi korzetek megnevezését

- aleltarozasi mod meghatarozasat.

- aleltarozott eszk6zok és forrasok, vagy azok csoportjainak meghatarozasat

- aleltar kiértékelések hataridejét, tadasanak idépontjat;
A leltarozasi titemterv mintat a 2. sz melléklet tartalmazza
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2. A leltirozisi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket, (korzeteket) a leltarozasi iitemterv tartalmazza.

3. A leltarozas el6tti selejtezés

- A leltarozas megkezdése elott selejtezést kell végrehajtani, és az erre vonatkozé utasitas
szerint az adott szervezeti egység jegyzékébol az eszkozoket ki kell vezetni, és fizikailag
el kell kiiloniteni.

- A feleslegessé valt készletek selejtezésének, hasznositasanak tigyvitelét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

4. A leltarozand¢ targyi eszkozok leltarfelvételhez torténé elokészitése

A leltarozas megfeleld el6készitésével gondoskodni kell arrél, hogy
- anyilvantartasok lezrasra keriiljenek,
- atargyi eszkozok elhatarolasardl;
- asajat és idegen eszkozok szétvalasztdsarol és megjel51ésérol
- azidegen helyen tarolt, vagy hasznalatra atadott eszk6z8k szambavételérol.
- aleltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,
- minden eszk6z csak egyszer keriiljon felvételre,
- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes
legyen.

5. A leltarozok, leltarellenérok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltirozas megkezdése elétt elkészitendd leltarozasi utasitdsban, a
kancellar jeloli ki.

A leltarozasi utasitasban, eljaras rendben meghatarozott, a leltdrozasban résztvevd személyeket

megbizolevéllel (4., 5., 6., sz. melléklet) kell ellatni. A leltarozasi bizottsag 3 f6bol all.

A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje, a leltdrellenérok a leltarozas vezetdjének
megbizolevelét a kancellar irja ala.

A leltdrozas megkezdése el6tt a leltdrozasban résztvevok részére felkészitést kell tartani,
melyrdl jegyzokonyvet kell felvenni (8. melléklet). A felkészitésen kételes mindenki részt
venni, aki a leltdrozasban kozvetleniil vagy kozvetve kozremiksdik. A leltarozasban
résztvevok felkészitéséért a leltarozast vezetd felelos.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos feladatokat,
Jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabélyokat.
6. A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok biztositasa

A leltarozés sordn a leltarozott eszkozt — amelynek a mennyiségi felvétele megtortént — meg
kell jelolni. A leltarozok erre a célra megfeleld jelz8eszkozt (6ntapadds etikett, filctoll,
kiilonboz6 szinli festék, szines kréta, stb.) hasznalnak.
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7. Leltarbizonylatok meghatirozasa és biztositasa

A bizonylati elvre, a bizonylati fegyelemre vonatkozd eldirasokat a Sztv. irja elé.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon ugy kell régziteni, hogy azok a kételez6 megdrzési
hatarid6ig olvashatéak tovabba az esetleg sziikségessé valoé utdlagos valtoztatisok
felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok. A leltarfelvétel
dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve - nyomtatvanyok és kiilonbozé
dokumentumok (pld. nyilatkozatok, jegyzékdnyvek) lehetnek.

A leltarfelvétel dokumentaldsara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166. § és
a 167. §-aban rogzitett kvetelményeknek.

A leltarozas bizonylatai:
a) Leltarozasi utasitas (1. mellékler)
b) Leltarozasi iitemterv (2. mellékler)
c) Jegyzokony (3. melléklet)
d) Megbizés a leltarozas vezetésére (4. mellékier)
e) Megbizas a leltarozasra (5. mellékler)
f) Megbizas a leltarozas ellendrzésére (6. mellékler)
g) JegyzOkonyv (leltarértekezletrdl)

Egyéb leltarozashoz kapcsolddo bizonylatok:
a) Leltarfelvételi ivek
b) Nyilatkozat leltarfelel8s részérol (8. mellékler)
c) Leltarzard jegyz6konyv (9. melléklet)
c) Leltar kiértékelés a targyi eszk6zok hidnyarol, vagy tobbletérol

A leltarfelvételi bizonylatok &ltalanos alaki és tartalmi kellékei:
a) a bizonylat megnevezése €s sorszama,
b) a bizonylatot kiallité szervezeti egység megnevezése,
c) a leltarozok, leltarellendrok alairasa,
d) a bizonylat kiallitdsanak id6pontja,
¢) a leltarozott tétel megnevezése, leltari szima, mennyisége.

A nyomtatvanyok kit6ltése, alairasi kovetelménye:
a) a leltarfelvételi ivre beirt adatokat szabalytalan javitassal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athuzassal és folé a helyes adat feliilirasaval, a javitast végz6
alairasaval kell kijavitani.
b) a leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — ala kell irni:
— a leltarnyito, leltarzar6 jegyzokonyvet a kozremiikodd dolgozoknak,
— a leltariveket a leltarozo bizottsag tagjainak.
c) a leltarfelvétel befejezése utan, a leltarivek eredeti példanyat —a leltar alkalmaval kiallitott
egyéb okmanyokkal egyiitt — a leltarfelel6s, a leltdrozasi iitemtervben meghatarozott
hatéaridéig kételes eljuttatni a leltarozas irdnyitojanak.
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8. Leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartisa

A leltarozasban felhasznélt bizonylat szigoru szamadasi kotelezettség ald vont bizonylatnak
mindsiil. A SAP programbdl kinyomtatott leltar szerinti nyilvantartds sorszamozas-
folyamatossagat ellenérizni kell. Az esetleges hidnyt vagy egyéb eltérést jegyzékonyvben kell
rogziteni.

A nyomtatvanyokat a kezelésért felelds személy koteles elzarva tartani.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi egységenként - atvételi elismervény ellenében -
(korzetenként) kell 4tadni a leltarozasi csoportoknak.

A rontott vagy iiresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szaimolni, a nyomtatvanyok
kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvdnyokat a nyilvéantartdsban
»rontott” vagy “lires” megjeldléssel kell ellatni.

9. Leltarozasi dokumentumok

a.) megbizolevél (4, 5, 6. szamu melléklet)

b.) leltarnyité jegyzokonyv (7. szamid melléklet)

¢.) A Szakképzési Centrum elsédlegesen az SAP programmal tartja nyilvan eszkdzeit. Ennek
megfeleléen lehetdség szerint ebbél a programbol nyomtatja ki a leltarozashoz
kapcsolddo leltarlistakat, iveket.

d.) a felel8s elszamolo nyilatkozata (8. szamu melléklet)

f.) leltarzar6 jegyzokonyv (9. szamu melléklet)

10. A nyomtatvanyok kitdltési, alairasi kovetelményei

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltinés nélkiil ne lehessen javitani,
mddositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat javitani nem szabad. A helytelen adatokat
egyszeri athuzassal és fol¢ a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni.

A leltarivek tiresen maradt sorait atlosan athtzva kell érvényteleniteni.

A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként - a leltarozéknak,
a felelds elszamolonak ala kell irni és bélyegzdvel kell ellatni. Az alairasoknak olvashatoknak
kell lenniiik, szignot hasznalni nem szabad!

11. A leltirozas lebonyolitisa

1. A leltarozast mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel kell végrehajtani.

2. A mennyiségi felvétel minden esetben tényleges megszamlalast vagy mérést jelent. Az
egyeztetés a fokonyvi adatoknak az analitikus nyilvantartdsokkal, vagy a konyvelés
helyességét igazol6 egyéb dokumentumokkal val6 dsszehasonlitasat jelenti.

3. Mennyiségi felvétellel leltarozand6 eszkdzok kore:

- Immaterialis javak
- Ingatlanhoz kapcsolddé vagyoni értéki jogok
- Foldteriiletek, éptiletek, épiilettartozékok, épitmények
- Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek
- Gépek, berendezések folyamatban 1év6 beruhdzasai
- Képzémiivészeti alkotasok
- Kis értékii targyi eszkdzok
14



- Készletek

4. Egyeztetéssel leltarozandé eszkozok és forrasok kore, leltarozas moédja:

12.

13.

- Kovetelések aruszallitdsbol, —szolgaltatasbol (vevék): analitikus és  fokonyvi
nyilvantartidsok 6sszehasonlitasaval, elismert kovetelésként egyenlegk6zld levéllel
aladtdmasztva

- Pénzeszkozok: pénzforgalmi szamlak, devizaszamlak, idegen pénzeszkzok analitikus
és f6kdnyvi nyilvantartdsainak §sszehasonlitdsaval, folydszamlankénti, december 31.-
re érvényes pénzintézeti kivonattal megegyezd kimutatéssal

- Kotelezettségek (szallito): analitikus és fékonyvi nyilvantartasok sszehasonlitasaval,
amennyiben van szallitd értesitések aldtamasztasaval

- Egyéb kotelezettségek: analitikus és f6kényvi nyilvantartasok Ssszehasonlitasaval,

- Tamogatési programok: analitikus és fokdnyvi nyilvantartdsok 6sszehasonlitisaval.

A leltarozas ellenérzése

. Aleltarozas felelose €s a leltar ellendr(6k) ellendrzi a leltdrozas befejezését, ennek kapesan

megvizsgalja, hogy:

- aleltarozo csoportok a leltar-felvételezést a résziikre kijelslt minden teriileten rendben
végrehajtottak-e,

- a leltarozok miikodésik soran a felvételezés munk4jat szakszerien, minden
kdvetelménynek megfelel6en rendben végzik-e,

- a leltarfelvételi ivek és egyéb, leltrozasok soran keletkezett okméanyok leadésa
hidnytalanul megtortént-e.

Ha a leltarozast barmely okbol hidnyosan végezték el vagy annak adatai az ellendrzés

megallapitasa szerint vitathatéak, az érintett leltdrozasi egységekben 1év6 eszkozoket

(vagyontargyakat) részben vagy egészben ujra kell leltarozni.

. Ezt kovetden egyeztetni kell a leltirozas soran szamba vett és az analitikusan nyilvantartott

készletek mennyiségi adatait. Eltérés esetén a még fennallo kiilonbozetek rendezése, a
megallapitott hidnyok, illet6leg a tobbletek konyvviteli elszamolasa sziikséges.

Zaro jegyzokonyv készitése

A leltar felvétele, egyeztetése utan zar6 jegyzOkdnyvet kell késziteni. A jegyzékonyvnek
tartalmaznia kell:

14.

leltarozott eszkozok és forrasok értékeit az év utolsé napjara dec. 31-re vonatkozoan
leltarhiany tételesen

leltartobblet tételesen

hidny-t6bblet indoklasat

leltar soran tapasztaltakat

A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa

A Szakképzési Centrumban Szt.-ben foglalt eléirasoknak megfelelden nyilvantartast kell
vezetni a leltarozott eszkozokrol, a leltar feldolgozésa soran a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevetni a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell
helyesbiteni.
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A leltéar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithato, hogy az eltérés
az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell. Az 6nkormanyzati tulajdonban 1év6
eszkdzokrél megéllapitott eltéréseket a tulajdonos nkorményzat rendezi, illetve tajékoztatja a
Szakképzési Centrum kancellarjat az eltérések pénziigyi rendezésérél. A vagyonkezelésben
1€v0, allami eszk6zok leltarozasa soran megallapitott eltéréseknél a Szakképzési Centrum
kancellarja az eszk6zhasznalot kételezi a kartéritésre, egyben a MINV. Zrt.-ét tajékoztatja,
illetve adatszolgaltatast nyujt a leltarhianyrdl, -t6bbletrsl.

A leltarfelvétel eredményét a leltarozok tételenként rogzitik a leltdrbizonylatokon. A
leltarfelvételi ivek minden oldalat a leltarozoknak, eszkdzfelelosnek (raktarosnak), a szakképz
intézmény vezetdjének ald kell irnia. A javitasra, vagy kolcsonbe atadott eszkdzoket
elismervény alapjan kell szdmba venni.

A szabalyszeriien kitoltott leltarfelvételi bizonylatokrol kell elkésziteni a szakképzd intézmény
Osszesitett leltarat, a jegyzékdnyveket (9. szamu mellékletek), amelyeket az utolsé tétel utan a
sziikséges alairasokkal és bélyegzével kell ellatni.

A leltardsszesitot a leltarfelvevk egyeztetik a szakképzd intézmény nyilvéantartisaival és
kimutatjdk a leltareltérést. A leltarsszesitét a leltarozé intézmény vezetdie, a leltarellendr,
valamint a leltarozasi csoport vezetdje irja ala.

A szakképzd intézmény leltarbizonylatait a leltar eredményének megallapitdsa céljabdl a
mikodtetési tigyintéz6 részére kell 4tadni.

A leltarbizonylatokkal egytitt kell atadni a tobblet-hiany kompenzalasara vonatkozo javaslatot.

Altalanos szabaly, hogy a hidnyt t6bblettel csak azonos cikkesoportba tartozo, megkézelitéen
hasonlé értékli, min6ségli, rendeltetésii és emiatt Osszetéveszthets, felcserélhetd és
helyettesithetd, altalaban ugyanabban a raktarban, vagy helyiségben tarolt készlet és targyi
eszkoz esetében lehet kompenzalni.

A leltar tételeinek értékelése az Szt., és az Ahsz. - eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozd
- eléirasainak, valamint a Szakképzési Centrum eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzataban
leirtak figyelembevételével torténhet.

15. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamoldsa

A vagyonkezelésbe vett eszk6zok, allami eszk6zok leltari tobbletét, mint fellelt eszkozt a
leltarfelvétel id6pontjaban meglévé piaci értéken kell kimutatni az eszkdzok kozétt, illetdleg
felvenni a nyilvantartasba. A leltartobblet esetén a Szakképzési Centrum altal fellelt eszk6zok
listajat Gssze kell egyeztetni a Szakképzési Centrum altal leltarhidanyként kimutatott eszkzok
listajaval és meg kell bizonyosodni, hogy nem adminisztracios hibarél van sz6.

Leltarhidny esetén annak mértékétdl és jellegétdl fiiggden személyes - akér biintetSjogi —
feleldsségre vondsra keriilhet sor, melyr6l a kancellar a leltarvezetd javaslata alapjan - a 17.
pontban részletezettek szerint dont.

16. A leltarozas ellenorzése

A leltarelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellen6rzése helyszini ellendrzést igényld
feladat. Ennek soran ellendrizni kell:

16



a leltarozasi iitemterv betartdsat,

azt, hogy a leltarozasra var6 készletek megmérhet6, megszamlalhat6 allapotban vannak-e,
szuroproba-szeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hianytalansiga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfelels jelolése),

a leltarbizonylatok szabélyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellenémek az ellendrzés megtdrténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

a leltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes koriiségét,

a leltareltérések megéllapitasanak helyességét, az esetleges kompenzaldsok
szabalyszeriiségét,

a hidnyok, t6bbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasat,

a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszamolésanak megtérténtét és helyességét,

a felelésokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd osszeg
meghatarozdsanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényességet.

17. A kartéritési felelésséggel jaro leltarhiany meghatarozasinak szabalyai

A leltarhiany 6sszegét leltarfelelésonként kiilon-kiilon jegyzékényvben kell rogziteni.
A jegyz6konyvnek legalabb a kvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetbje, leltdrozok, leltarozas vezetdje)
nevét,

a leltarfelelés (felelos elszdmold) terhére - eszkozénként - megallapitott leltarhiany
Osszegét,

a leltarfelelds (felels elszamol6) nyilatkozatat,

a jelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.
A leltarozas vezetdje a jegyzbkonyvben foglaltak alapjan, kezdeményezi a Szakképzési
Centrum kancellarjanal a kartérités megéllapitasét és a feleldsségre vonast.

18. A leltirozasi bizonylatok megérzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének el6irasa alapjan a koltségvetési évrdl készitett beszamolot
alatamaszto leltart, a beszamolo elkészitését kovetden 8 évig meg kell Srizni.

17



III. Zaré rendelkezések

Jelen szabélyzat 2021. janudr 04 napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Hatalya kiterjed a Szakképzési Centrum és intézményeinek valamennyi alkalmazottjara.

A szabalyzatban foglaltakat valamennyi érintett munkavallaléval dokumentéltan ismertetni
kell.

Baja, 2020. december 31.

Virag Tibor \

kancellar
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MELLEKLETEK

1. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

20........ december 31-i fordulonappal készitendé mérleg leltari
alatamasztasahoz

A Szamviteli térvény, az Ahsz, el6irasai szerint a 20.... évi beszamol6t és annak részét képezo
mérleget leltarral kell alatAmasztani. A leltarozasi munkalatok (elokészités, végrehajtas,
értékelés és ellendrzés) a ................ooeini Szakképzési Centrumban valé elvégzése
targyaban az alabbi utasitast adom ki.

I. Altalinos rendelkezés )
A leltarozast a jelen szabélyzatban, valamint a Leltarozasi Utemtervben foglaltak szerint kell

végrehajtani.

Leltarozandd a .......c.ovviviiniiniiiiieninen, iskola ......ooiiininnn.. (teljes vagy részleges)
Leltarozasi idészak:.......cccovviiiiimiiiiiiiiiciiiiiiniennnn,

Leltar fordulénapja:.....ccccouiiiiiiiiiiieinieniireenensnnnn

A leltdrozas vezetésevel @ ........o.vviuiiiieiiieiieii e bizom meg.

A leltdrozas ellendrzésével..........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiie i bizom meg

A leltarozast az alabbi mddon kell végrehajtani:

Eszk6z0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetleniil

1L. A leltarozas elokészitése

A leltarozas elokészitésével osszefiiggd feladatok:

a) A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozando6 egységek vezetdinek feladata meggy6z6dni az
analitikus nyilvantartasok naprakészségérdl és egyez6ségérol.

b) A leltarozasra kijelolt egységek vezetSinek, illetve a leltdrozasra kijelslt eszkozok
hasznaldéinak gondoskodni kell a leltirozds targyat képezd vagyontirgyak szakszeri
tarolasardl, a szambavétel lehetdségérol.

¢) Folyamatos leltar esetén sziikséges, hogy a bejové illetve kiadasra keriilé készlet (vagy aru)
mozgasok is rogzitésre keriiljenek.

d) A leltarellendrzéssel megbizott munkatarsaknak a leltdrozast megelzéen, ellendrizniiik kell
a nyilvantartasokat, a leltarozand6 eszk6zok raktari rendjét (hozzaférhetdségét).

e) A leltarozas megkezdése elbtt selejtezési eljarast kell lefolytatni.

f) A leltarozasrél az érintetteket tajékoztatni kell.
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III. A leltarfelvétel

A leltarozassal 6sszefiiggd feladatok:

a) A leltarfelvétel el6tt selejtezett eszkbzoket a jegyzékdnyvben foglaltak szerint ki kell vezetni
a nyilvantartasokbol.

b) Ki kell jeldlni, és leltarozasi iitemtervben dokumentalni kell a leltarkorzeteket és leltarozasi
bizottsagokat.

¢) A leltarozas dokumentumait el6 kell 4llitani.

d) A leltar ellenér(6k) feladata, hogy a leltarfelvétel teljességét és helyességét ellendrizzék, és
azt alairasukkal igazoljak.

e)A leltarbizonylatok valodisagat (leltarfelvételi ivek, leltarkiértékelés stb.) a leltarozok és
leltar felel6sok alairasukkal igazoljak.

f) A fellelt hianyokat és tobbleteket a leltarfelel6soknek irasban kell indokolniuk.

g) A leltarozas moédja a leltarozasi iitemtervben leirtak szerint.

h) A leltarozas soran felmeriilt kérdések rendezésével a leltér iranyitdjat bizom meg.

Zaro rendelkezés

Jelen utasitasban foglaltakat a 20.... évi leltarozasnal kell alkalmazni.

Datum:

Virag Tibor
kancellar
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2. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

20.... december 31-i fordulénappal készitendé mérleg leltari
alatamasztisahoz

A leltarozasi litemterv a ..................... kiadott leltarozasi utasitas alapjan késziil.
Leltarozandé: valamennyi leltarkorzet eszkoze és forrasa.

A leltar fordulénapja: 20...... év. december 31.

A leltar végrehajtasanak idészaka: ........cceevevevnnnnnns Ceeteraeeaaesieaereas e reea e aennraaes
A leltarértckezlet iddpontja: ..........ccasmamiisssssssisiim s s

Leltareltérések szamviteli rendezésének hatarideje: .............ocooivviniiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiaas

1. A leltarozas végrehajtasanak ellenérzésére leltar ellendroket...........oooovviuivveniininnn...

................................. jelolok ki. A leltar ellendrzés idészaka: a végrehajtds alatt

folyamatos.

2. A leltarozas médja, a leltarozas elokészitéséért és végrehajtasaért felelés egységek

megnevezése:
Leltaro- | Leltarfele- | Egység Leltarozast | Leltaro- Alkal- Lelt | Leltaro-
Z4si 16s neve | megneve- | végzdk zas médja | mazott ar- Z4s
egység zése. cime | neve nyomtat- | ellen | kezd6
(korzet) vany Or és
megneve befejezo
-zése idépont-

ja

3. A leltarozas végrehajtasa

A mennyiségi felvétellel torténod leltarozas sordn minden eszkzt, vagy azonos eszkdzféleséget
rogziteni kell a leltarfelvételi iveken. A leltarfelvételi iveken radirozassal, kaparassal javitani
SZIGORUAN TILOS. A javitasi lehetéség modja: a rontott részt egyetlen vonallal at kell
htzni, mellé, vagy fol¢ irni a helyes szamot, vagy széveget, s a bizottsag legalabb egy tagjanak
a helyszini javitas tényét szignoval hitelesitenie sziikséges.

A Szakképzési Centrum altala vezetett analitikus nyilvantartast — a leltarfelvételi ivek kikiildése
elétt koteles egyeztetni a fokonyvi nyilvantartassal.
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a) a kézponti nyilvantartassal egyeztetni kell a készletez helyi nyilvantartasokat, az esetleges
egyezotlenségek okat ki kell deriteni, s rendezni kell a leltarozast megel6z6 idészakban

b) a leltirozas gyors lebonyolitasa érdekében a készletezd helyeken a készleteket jol lathatdan,
elére csoportositva kell elékésziteni és olyan helyre tenni, ahol azokat pontosan lehet szamba
venni: megszamlalni, megmérni stb.

A leltarfelvételi ivek leltarozok részére torténé atadasat hatarideje: ..........o.oooevvvenen...

A leltarfelvételi iveik eredeti példanyat, annak minden oldalat a leltarozo, a leltarfelelés, illetve
a leltarellendrok alairasdval ellatva .eeveuvee ceveeeeeveneneneenecenenennnns ig meg kell kiilldeni. Az
Osszesitett leltarhoz csatolni kell a leltarfelvétellel kapcsolatos valamennyi okmany,
jegyzoékonyv egy-egy példanyat.

A tényleges leltarfelvételi munkalatok alatt mindennemii eszk6zmozgatast sziineteltetni kell.
Az eszk6z-bevételezési bizonylatokon fel kell tiintetni azt a tényt, hogy leltdrozds utdn keriilt
bevételezésre.

A tényleges felméréssel szamba vett és leltarfelvételi iveken rogzitett eszkdzoket szamlankénti
csoportositasban &sszegezni kell. Az igy Osszegzett tételeket kell fordulénapra kidolgozni,
majd az eszk6zkonyvelés — eldzoleg forgalmi konyveléssel egyeztetett (mennyiségi és érték)
adataival szembedllitani. A tényleges felvétel és a + idokozi eltérés adja a fordulonapi
eszkdzoket. Ez a mennyiség keriil szembeallitasra a kdnyvszerinti eszkozokkel, az eltérés az
esetleges hiany vagy tobblet.

Az eltérésekrdl "hidny-tobblet" kimutatast kell késziteni. A leltareltérésként kimutatott hidnyok
és tobbletek keletkezésének okat meg kell allapitani. (A tobbletek okanak kideritése
ugyanolyan fontos és el nem hanyagolhat6, mint a hianyok kivizsgal4sa.)

Az esetleges kartéritési hatdrozatok kiaddsanak hatarideje: ............cooeveiviiniiiineiiinannnn.

A leltarozast, 6sszefoglal6 jegyzokonyvben kell rogziteni, ami az éves mérleget alatdmasztja.
Elkészitésének hatarideje a mérlegkészitést megel6zd 10. munkanap.

Kovéacs Timea
kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetbje
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3. szamu melléklet

JEGYZOKONYYV

Targy: Bankszadmla-egyenleg leltarozasa

Késziilt: 20.... coovveniriereieec i, Szakképzési Centrum hivatalos helyiségében
Jelen vannak: ..., leltarozo
............................ leltarozé
............................ leltarozé
Jelen 1évok megallapitjak, hogy a .......... ...... Szakképzési Centrum bankszamla egyenlegei
201....6V.eeiiiiiin ([ JP——— napjan az alabbi egyenleget mutatjak.
Bankszamla szama Megnevezése Zar6 egyenlege

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozé leltarozd

leltarozé
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4. szamu melléklet

Megbizas a leltarozas vezetésével

(o) b4 1 1 T — (név) munkakort ellaté dolgozét
azzal, hogy a Szakképzési Centrum Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzatdban foglaltak

alapjan, az altalam kiadott Leltarozasi utasitas figyelembevételével lassaela............

..................... ho ........ napjan kezd6d6 leltarozas végrehajtasanak vezetését.

Virdg Tibor

kancellar

leltarozas vezetd
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5. szamu melléklet

Megbizas a leltarozasra

Megbizom ......ooviiiiiiii (név) munkakort ellatd dolgozot
azzal, hogy a Szakképzési Centrum Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatdban foglaltak
alapjan, az A4ltalam kiadott Leltdrozasi utasitds figyelembevételével a ........... év
.................. hé ............ napjan kezd6d6 leltarozasban, mint leltarozé/leltarbizottsagi tag

részt vegyen.

...................................... [ FERERRRITASISETS | [ JEUUURNEIN ) o

leltarozast vezet6
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6. szam\ melléklet

Megbizas a leltar ellendrzésére

Megbizom .......covviiiiiiiiiiie e, (MEV) e
munkakdrt ellatoé dolgozoét azzal, hogy a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltak
alapjan, az Aaltalam kiadott Leltarozasi utasitis figyelembevételével a ........... év
...................... hé ............napjan kezd8d§ leltarozasban mint leltarellendr részt vegyen.

Virag Tibor
kancellar
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7.szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 201... ........... S1S) 1 RN leltarozasi egység
(korzet) - 201... e -1 forduldnapi - leltarozasanak megkezdése elott.
Jelen vannak:
.......................................... (NéV) ..................... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelelése
.......................................... (N€V) ........cc.o...... (beosztas) leltarozo
.......................................... (N€V) ......ccocun........ (beosztds) leltarozo

A leltérozas kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 20..... ..cccveeeenee.
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20...... c.coceeevcvieeirnnnnnn,

A leltarfelvétel modja:

I . Nyilvéntartas Nyilvéntartastol
Eszk6zok megnevezése . A N
alapjan fliggetleniil

(a leltdrozds valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tabldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltirozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltérozéshoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

leltarozo6 leltarfelelds leltarozo
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8. szamn melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (M€V) ....coeevrevcrinnene... (beosztds) fegyelmi felel6sségem tudatdban
kijelentem, hogy @ .......ccceeveerveverrennenenn. leltaregységben (-korzetben) a 20....... .ccccveeveerennenneee.

napjan megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

1eltarfelelos
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9.szamu melléklet/
elkészitendd 2 példanyban/

Leltarzaro jegyz6konyv

Késziilt: ......... €V i hé ...... SANA .o Szakképzési Centrum
........ SZAMU .......ovvvvvnenennnnnnnn...... NVl leltarozasi korzetben.

1. A leltarfelvétel kezdési id6pontja: ............ €V wvauiiseniss snmias i hé ........nap

2. A leltarfelvétel befejezésének idépontja: ............ €V i hé .........nap.

3. A leltarozésban részt vevo személyek:

- leltarozok neve, munkakére:

- leltarfelelds(6k) neve, munkakdore:

- leltarellenér(6k) neve, munkakore:

4. A felhasznalt leltarbizonylatok

sorszama: megnevezése:

5. Rontott leltarbizonylatok

sorszama: megnevezese:

6. A leltarozés soran felmeriilt leltareltérések:

7. A leltarozassal kapcsolatos észrevételek:

Hitelesités:

Mint leltarozok, leltarfelel6sok, leltarellenérdk alairasunkkal igazoljuk, hogy
leltarjegyz6konyvben foglalt adatok a valésagnak megfelelnek:

leltarfelelSs
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Megismerési nyilatkozat

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas Kelt
Kancellar 2021.01.04
Foigazgato 2021.01.04
Kancellari kabinetiroda
gazdasagi vezetdje 2021.01.04
Szakmai foigazgato-helyettes | 2021.01.04
Gazdasagi ligyintézd 2021.01.04
Gazdasagi ligyintézo 2021.01.04
Gazdasagi tigyintéz6 2021.01.04
Gazdasagi ligyintézo 2021.01.04
Gazdasagi tigyintéz6 2021.01.04
Miikodtetési ligyintézod 2021.01.04
Munkaiigyi iigyintéz6 2021.01.04
Gazdasagi ligyintéz6 2021.01.04
Ugyviteli dolgozo 2021.01.04
Marketing referens 2021.01.04
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