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I Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

A Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy - a helyi
sajatossagok figyelembevételével - rogzitse a beszamold részét képezdé - mérleg tételeit
alatamasztd - leltérak készitésére és a leltarban szereplé eszkdzok, forrdsok leltarozasara,
valamint értékelésére vonatkozo szabalyokat.

ElGsegitve, hogy az éves koltségvetési beszamold a szabalyzat hatdlya ala tartozo Nyiregyhazi
Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Szakképzési Centrum) vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

A leltarnak lehetdvé kell tenni:

az éves beszamolé tételeinek alatamasztasat, a mérleg valddisaganak
biztositasat,

a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak,
egyezOségének ellenérzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
elgsegitését,

az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfelel§ rendezését,

a vagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,

a csOkkent értékli-, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasat.

2. A Szabalyzat hatdlya

a) Az dllamhdztartdsrél szél6 2011. évi CXCV. torvény (tovébbiakban: Aht.) 10. § (4a)

bekezdése, valamint az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szélé 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § alapjan a szabdlyzat hatalya kiterjed
a Szakképzési Centrum valamennyi tagiskolajara.

Személyi hatalya kiterjed a Szakképzési Centrum kozalkalmazottjaira, valamint a
szerz6déses vagy egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allé személyekre (a
tovabbiakban egyiittesen: foglalkoztatottak).

c) A Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a Szakképzési Centrum kezelésében vagy

haszndlataban lévd eszkézokre, és ezek forrasaira.



3. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok értelmezé

rendelkezések

Leltdrozds: olyan tevékenység, amellyel a Szakképzési Centrum kezelésében [évd
eszkozoket, és azok forrasait, valamint kotelezettségvallalasait szamba veszi, megallapitja
azoknak a valdsagban meglévé dllomanyat.

Leltar: olyan tételes kimutatds, amely a Szakképzési Centrum eszkdzeinek és forrasainak,
valamint kételezettségvallaldsainak a valdsagban is meglévé dllomanydt egy meghatédrozott
id6pontra vonatkozéan mennyiséghen és értékben is tartalmazza. A leltar a kénywvviteli
mérleg alapdokumentuma.

Kiegészitd leltar: a leltdrozas alapjan készitett kimutatds, azokat az eszkozoket és forrasokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. Kiegészit6 leltdrba kell foglalni a
leltarozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatban lévé (2015. janudr 1-je
el6tt haszndlatba vett), csak mennyiségben nyilvantartott kis érték( targyi eszkdzdk, kis
értéki szellemi termékek és kis értékl vagyoni értékii jogok allomanyat.

Leltdrozasi Utemterv: a Szakképzési Centrumban a gazdasagi fSigazgaté-helyettes altal,
minden évben az Osszes eszkdz- és forrdscsoport leltdrozasi feladataira dsszedllitott
feladatok gy(ijteménye, amely tartalmazza a leltdri kérzeteket, leltarfelel6sok, ellenérok
személy szerinti kijeldlését. A leltarozdsi Utemtervet a fGigazgatd hagyja jova.

Leltdrozasi Utasitds: a gazdasagi-fGigazgato-helyettes altal a leltarozasi Utemtervben
megjel6lt konkrét eszkdz- vagy forrascsoport leltdrozasi feladatait el6ird intézkedés.

Leltdrozas modszerei lehetnek:

a) Mennyiségi felvétel (fizikai leltdrozas): a vagyonelemek leltéarozasanak olyan
modja, amelynél a Szakképzési Centrum tulajdonadban, kezelésében vagy
haszndlatdban |évs eszkbzbk felvétele — a valdsdgban meglévd allomanya, a leltar
fordulénapjara vonatkozdan - megszamlaldssal, méréssel torténik.

Ezek esetei felvételkor:

- a nyilvantartdssal valé 6sszehasonlitdssal dllapitjdk meg a tényleges
mennyiséget;

- anyilvantartdsoktdl fuggetlendl allapitjak meg, a nyilvantartasokkal utélag
hasonlitjak dssze.

Mennyiségi felvétellel leltarozandd eszkézok csoportjai:
- targyi eszkdzok
- hasznalt és hasznalatban 1évé kis értékii targyi eszkdzok



A hasznalt - de a mérlegben értékkel nem szereplé - targyi eszkdz6krél, hasznélt
és hasznalatban 1év6 kis érték{ targyi eszkézokrél, készletekrdl, immateridlis
javakrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

b) Nyilvantartas alapjan egyeztetéssel torténd leltarkészités azon médja, amikor a
fékdnyvi szamlak, az analitikus nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét
igazold okmanyok (egyeztets levelek, egyeztetés jegyzékonyvei, emlékeztetdi,
adobevallasok, bankkivonatok, egyéb elszdmoladsok) alapjan éllapitjdk meg az
eszkdzok és forrasok valdsagban meglévé allomanyat.

Egyeztetéssel leltdrozandd eszkozok csoportjai:

a. Immateridlis javak, kovetelések, kotelezettségek, kdlcstnok, elélegek,
értékpapirok.

b. A készpénzallomanyt a nyilviantartasokkal torténé egyeztetés mellett a
tényleges pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt
(megszamlaldst), tehdt ,leltdrozdst” jelent. Ennek keretében a mérleg-
fordulénapi zard készpénzallomanyat minden estben mennyiségi felvétel,
megszamlalas alapjan kell a leltérba felvenni

Leltari kérzet: a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egységek,
tagiskoldk valamint elhelyezési korilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek
csoportja illetve fizikailag elhatarolhato, azonosithato terilet, a leltdrozas alapegysége.

Leltarfelel§s: leltari korzetenként kijeldlt dolgozd, akinek feladata az eszkdzmozgdsok
bizonylatainak kezelése, kdzremiikbdés a leltdrozas elbkészitésében, lebonyolitisdban, a
leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkozok feltdrasdban, a hasznalatbdl kivont
eszkdzok elkllonitésében, a leltdarozdsi szabdlyzatban meghatdrozott feladatok
végrehajtasaban.

Leltarkiilonbodzet: a leltdrozds eredményeként megallapitott és a kényvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiségek kozotti eltérés, amely lehet hidny, vagy tébblet. A leltdrkiildbnbozet
értéke a mennyiségi kilonbézet nyilvantartasi aron szamitott értéke.

Leltarhiany: kezelésre, haszndlatra szabalyosan atvett targyi eszkdzokben, anyagban, druban
(leltari készlet) ismeretlen okbél keletkezett természetes mennyiség csdkkenése.

Leltartobblet: kezelésre, haszndlatra szabalyosan &tvett targyi eszkézokben, anyagban,
aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett természetes mennyiség névekedése.

Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hidny és a tobblet 6sszeszamitdsa. A leltari hidnyt
és a tobbletet, csak raktdrban kezelt készleteknél és kis érték( targyi eszkdzoknél szabad
kompenzalni. A kompenzalds csak akkor hajthatd végre, ha a hiany és a tobblet azonos
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cikkcsoportba tartozo, hasonlo értékl és rendeltetési, valamint egymassal helyettesitheté
eszkdzoknél keletkezett.

Kald: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén .
belili hiany.

4. Leltarkészitési kotelezettséggel kapcsolatos jogszabalyok

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrél sz6l6, - tobbszér mddositott - 2000.évi C. torvény
(a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjadn a Szamviteli politika keretében el
kell készitenilk az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltdarozasi szabalyzatat
(tovabbiakban Szabalyzat).

A Szabalyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok képezik:
- aszamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény (tovabbiakban Szt.) 69.§
- az allamhaztartds szervezeti beszamoldsi és  kényvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol szolo 4/2013, (1.11.)
Kormanyrendelet, (tovabbiakban: Ahsz.) 22.§ el6irasa

A Szt. 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zirdsdhoz, a
beszamold elkészitéséhez, a kbnyvviteli mérleg tételeinek alatamasztdsahoz olyan leltart kell
Osszeallitani - és az Szt. elGirasai szerint meg6rizni, - amely tételesen, ellenérizheté maédon
tartalmazza a Szakképzési Centrum mérleg forduldnapjan meglévé eszkdzeit és forrdsait
mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a f6konyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg forduldnapjara
vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves kdltségvetési beszdmolé elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatamasztasdhoz olyan leltart kell Gsszeallitani és megdrizni, amely
tételesen, ellendrizhet6 modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkézoket és forrdasokat.
A mérleget alatamasztd részletezd Ileltdr elkészitése minden évben kotelezd és
fordulénapja — a leltéarkészités modjatol fiiggetleniil — a targy év december 31-e.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt el8irds alapjan a leltarozast a Szt. 69. §-a szerint kell
végrehajtani azzal, hogy

a) a vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikodtets, vagyonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alatamasztani,



b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi
eszkdzoket, készleteket a leltarozdsi és leltarkészitési szabdlyzatban meghatarozott
maodon kell leltdrozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi szerz&dés eltérd
rendelkezése hianydban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltdrozadst a miikodtets,
vagyonkezeld kilon térités és dijazas nélkil, évente koteles elvégezni.

A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglaltak szerint

- ha a szervezet a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekerild adatok valddisagardl - a leltar dsszeallitasat
megel6zben ~ leltarozassal, mennyiségi felvétellel kbteles meggy6z6dni.

A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt elGiras alapjan
- ha a szervezet a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast nem
vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriilé
adatok valddisagarol - a leltar Osszeallitasat megeldzéen - leltarozassal kételes
meggy&zodni, és az Uzleti év mérleg fordulonapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkézdknél és kotelezettségeknél,
egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan a Szakképzési Centrum - a Szt. 69. § (3)-(4)
bekezdéstél eltéréen —a kdltségvetési év mérleg forduldnapjat megel6z6 negyedévhen vagy
az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartdsanak a mérleg fordulénapjara vonatkozo adatai helyességét. A mennyiségi
felvétel alapjan sziikségessé valé maédositasokat az év mérleg forduldnapjara vonatkozdan
kell elszamolni.

Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutodldssal, vagy jogutdd
nélkil), kotelez6 a megsziintetés fordulonapjan teljes kord leltarozast lefolytatni, mely
magaban foglalja a mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem
szerepld tételek mennyiségi felvételét.



1. A leltarra vonatkozo szabalyok
1. Aleltarkészités médja

a) mennyiségi felvétellel (megszamlalads, mérés, egyéb méddszer, azaz fizikai
leltdrozassal)
- a nyilvantartasoktd! fliggetlenil
- nyilvantartasokkal valé utélagos 6sszehasonlitassal
- nyilvdntartasok alapjan a felvétel alkalmaval vald 6sszehasonlitdssal
b) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).
- A leltarozasnak ez a mddja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot
megallapitdsa az analitikus nyilvantartdsok egyeztetésével is
biztosithato.

A leltdrba vald beallitas el6tt kell meggydz6dni az adatok valodisagardl.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a ,szahalyszer(ien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil szitkséges, hogy
a mérleg készitését megel&zGen a leltar alapjat képez6 analitikus nyilvantartasok, valamint a
mérleg alapjat képezd fékonyvi szamlak adatainak egyez&sége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, 0sszevont értéket mutato fékdnyvi
szamldkhoz tartozd eszkdzoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartas szerint
tételesen kimutatott meérleg-fordulonapi értékeit 0Osszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell dsszevetni a f6konyvi szamla szerinti zaro értékkel.

Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészitéssel végezziik a kdvetelések és a kételezettségek
leltarozasat. A koveteléseket és kotelezettségeket altaldnosan az analitikus nyilvantartasban
szerepl6 értékadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltéri nyilvantartasha felvett adatok
valédisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelynek moédszere az egyeztetd levél.

A bankszamldk leltarozdsa szintén egyeztetéssel térténik. A forintban elhelyezett
bankbetétek értékét a merleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyezd értékben kell felvenni. A devizaszamlan elhelyezett devizabetétetek
forint értékét a Szt, valamint az Ahsz. szerint meghatdrozott, ellenérzétt kényv szerinti
értéken kell a leltarba bedllitani.

A sajat t6ke, a kotelezettségek, az egyéb sajatos eszkozoldali, valamint egyéb sajatos
forrasoldali elszamolasok, tovdabba az aktiv és passziv iddbeli elhatdaroldasok tételeit a
kénywviteli nyilvantartasok adatai alapjan kerlilnek be a leltdrba. A kdnywviteli
nyilvantartasok adatait a leltar dsszedllitasa el6tt felll kell vizsgalni és egyeztetni kell a
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vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, haszndlt és hasznalatban lévé készleteket,
kis érték( immateridlis javakat és a kis érték( targyi eszkdzoket (200.000 forint alattiakat)
intézménylink az analitikus nyilvantartasok alapjan mennyiségi felvétellel évente leltarozza.

2.

A leltar fordulonapja

A mérleget alatamasztd leltar fordulonapja - a leltarkészités modjatol fuggetlendl - a
targyév december 31-e.

3.

A leltar alaki kévetelményei

A teljesség kovetelményének értelmében a leltarnak a Szakképzési Centrum
valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, fiiggetlenil attél, hogy ezek
fizikailag a leltarozas idépontjaban hol taldlhatok.

A valodisdg elve értelmében a leltdr az eszkdzoknek a leltarozaskor ténylegesen
meglévé mennyiségét és értékét tartalmazza.

A vildgossag elvét kdvetve a leltdrnak mind tartalmi, mind pedig formai szempontbdl
érthetének kell lennie.

A leltar tartalmi kéveteiményei

a leltarfelvételi bizonylatok és dokumentaciok el6iras szerinti megléte,
a leltarozdsi okmanyokon, sziikséges zdradékon az aldirdsok megléte.

A leltadr tartalmazza:

5.

a koltségvetési szerv, szervezeti egység megnevezését;

leltdri korzet megnevezését;

bizonylat (sor)szamat;

a leltdrozott eszkdzok, forrdsok meghatarozasat, azok mennyiségét, az egyértelmu
azonositashoz szikséges jeldléseket;

a leltdrozas napjat és forduldnapjat;

a leltareltérések kimutatdsat, leltdr tobbletek, és/vagy hianyok megallapitdsat;

a leltarozasért felelds és elszamolasra kotelezett személyek aldirasat.

Leltarozasban kdzremlikod6k feladata, felelssége

Centrum fGigazgatd feladata:

a leltdrozas vezetdjének kinevezése,

az éves leltarozasi Gtemterv jovahagyasa,
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- aleltdr ellendr kijeldlése és megbizasa. Leltarellendr egymast kdvetd leltari
id8szakban ugyanaz a személy ugyanabban a leltari korzetben nem lehet.

Felel8ssége, hogy a leltdrozas soran maradéktalanul érvényesiljon a tulajdon védelmet
szolgald rendelkezés betartdsa.

Gazdasagi féigazgato helyettes feladata:

- az éves leltdrozasi itemterv elkészitése, a fGigazgatdval vald egyeztetéssel,
- aleltarozasban részivevdék felkészitése,

- aleltdrozashoz sziikséges targyi eszkdz6k biztositdsa (nyomtatvanyok, méréeszkdzok)

a leltdrozds szabalyszer(i elvégzéséhez.

Leltarellenér feladata:

- aleltarfelvétel befejezése utan ellendrizni a leltarfelvétel teljeskorlségét, illetve
e a mennyiségi felvétel helyességét legalabb szurdprébaszeriien,
e a leltari targyak azonositasanak szakszer(iségét,
e a bizonylatok formailag helyes kit6ltését.

- eltérés esetén a leltarozas vezet6jét koteles értesiteni,

- munkajarol jegyzékonyvet allit ki.

Leltari dolgozd feladata:
- felel8s a leltdri alapbizonylatok szakszer(, valésagnak megfelel6 kitoltéséért.
Az analitikus és f6kényvi nyilvantartast végzdk feladata:
- felel8s a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész dllapotaért, az
adatok, bizonylatok valédisagaért,
- az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megallapitdsdért, azok leltarral vald

aldtdmasztasaért,
- idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

- aleltari koérzetben felvett jegyz6konyvben szerepl6 rendezetlen vagy vitatott tételek

rendezéséért,
- aleltdr szerinti és a konyvszerinti készletértéket egybeveti és megallapitja azok
egyezlségét, vagy eltérését,

- osszeallitja a leltari dokumentéciot és dtadja a leltarozds vezetdjének, aki el6késziti a

sziikséges intézkedések megtételét.

A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd
leltdrozasi Utemtervben megjeldlt személyek feladata.
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6. A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkdzokrdl

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

- acsak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg forduldnapjan
meglévé alloméanya értékének meghatarozasaval.

A leltdrban szerepl§ eszkzok és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat az Szt., az
Ahsz., valamint a Szakképzési Centrumok eszkozok, és forrasok értékelési szabalyzata
tartalmazza.

7. A kartéritési felelGsséggel jaro leltdrhiany meghatdrozdsanak szabalyai

Leltdrhidny: az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott illetve
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (tovabbiakban egyiitt:
forgalmazési veszteség) meghaladé hidny.

A leltarhiany 6sszegét leltarfelel§sonként, kilon-kilén jegyz6konyvben kell régziteni.

A jegyz6konyvnek legaldbb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyz6konyv készitésének helye és id6pontja,

a jelenlévik (leltarfelel&s, leltdrozasi bizottsdg vezetdje, leltdrozdk, leltarozas

vezet@je) nevét,

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

- aleltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat,

- ajelenlévék alairasat.

A jegyz6kényvet a leltarozas vezetdjének, 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzékonyvben foglaltak alapjan - a Munka Torvénykényvérdl szélo, 2012.évi |
torvényben foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetSje kezdeményezi a
felel6sségre vonast, a kartérités megallapitasat a féigazgatonal.
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lll. A leltdrozasra vonatkozé szabalyok

1. Leltarozasi utasitas

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltdrozas megkezdése el6tt a gazdasagi
féigazgatd-helyettes elkésziti a , Leltarozasi utasitas”-t, melyet a féigazgatd hagy jova.
A leltarozasi utasitast bizonyithaté modon meg kell kiildeni:
- a leltarfelel&snek
- a leltdrozasi egység leltarfelelGseinek
- raktarosnak (ha a leltarozas a raktarban torténik)
- leltarellenéroknek
A leltarozasi utasitasnak legaldbb a kdvetkezéket kell tartalmaznia:
- aleltarozasi egységek felsorolasat,
- aleltdr vezetdjének személyét,
- aleltarozdk neveit leltdrozasi egységenként,
- a leltarellenér személyét,
- aleltarozas Gtemtervét (naptari napokra, id6pontokra lebontva), rogzitve a kezdés és
befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozéasaban,
- akilonb6zd eszkozok leltarozasi modjat.
A leltarozasi utasitds mintajat a 1. sz. melléklet tartalmazza

A jovahagyott leltdrozasi utasitds alapjan a gazdasdgi fligazgatd-helyettes elkésziti a
leltarozdsi Uitemtervet.

A leltarrozasi temtervnek tartalmaznia kell a leltarozas el6készitésével, a leltar felvételevel
és értékelésével, valamint ellenérzésével kapcsolatos Gsszes munkafolyamat
megkezdésének és befejezésének tervezett idépontjat, tovabba:

- aleltdrozdsi kérzetek megnevezését,

- aleltdrozasi méd meghatarozasat,

- aleltarozott eszkdzok és forrasok, vagy azok csoportjainak meghatdrozasat,
- aleltar kiértékelések hataridejét, dtaddsanak idépontjat.

A leltarozasi Utemterv mintat a 2. sz melléklet tartalmazza.

2. A leltarozasi egységek (korzetek) kijeldlése

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

3. Aleltarozas el6tti selejtezés

- A leltdrozds megkezdése el6tt selejtezést kell végrehajtani, és az erre vonatkozo

utasitas szerint az adott szervezeti egység jegyzekebdl az eszkozoket ki kell vezetni,
és fizikailag el kell kiiléniteni.
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- A feleslegessé valt készletek selejtezésének, hasznositasanak Ggyvitelét kiilon
szabalyzat tartalmazza.

4. Aleltarozandd targyi eszkdzok és készletek leltarfelvételhez torténd elGkészitése
A leltdrozas megfeleld el6keszitésével gondoskadni kell arrdl, hogy

- anyilvantartasok lezarasarél,

- atdrgyi eszk6zok, készletek elhataroldsarol;

- asajat és idegen eszkozok szétvalasztasarol és megjelolésérdl,

- araktarak rendbetételérdl,

- felesleges és idegen gongyolegek visszakiildésérdl,

- azidegen helyen tarolt, vagy hasznalatra atadott eszkdzdék szambavételérél,

- aleltdrozdshol eszkdz ne maradjon ki,

- minden eszkoz csak egyszer kerliljon felvételre,

- aleltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes
legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zékkenémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkdzoket a kdvetkez6 szempontok szerint kell leltarozésra el6késziteni:

- araktdrban tarolt Uj és hasznalt, tarolasra vagy bérbe adott készletek, eszkozok
elkll6nitésérdl,

- acsomagolt anyagok, aruk kiilsé burkolatan a tartalom és mennyiség feltiintetésérdl,

- aszabadban tarolt anyagok rendezésérdl oly mddon, hogy a leltédrozas
megszamlaldssal, fajsuly-, térfogatszamitassal stb. lehetséges legyen,

- a készletek, és a targyi eszkdzok kozétt el kell kildniteni a Szakképzési Centrum
tulajdonat nem képezd, haszndlatra atvett eszkdzoket,

- azon készletek esetében melyek darabonkénti megszamlalasa nem lehetséges, a
leltarozast oly médon kell el6késziteni, hogy abbdl a készlet mennyisége pontosan
megallapithato legyen. A leltarozast megel6z6 fizikai rend kialakitédsa a szervezeti
egység vezetbjének feladata.

- a kettGs felvetel elkeriilésének biztositasa érdekében kiilonds gonddal kell kezelni a
leltdrozas idején a készletmozgdsokat

5. A leltdrozok, leltarellendrok kijelolése, felkészitése

A leltdrozds vezet6jét a leltarozas megkezdése eldtt elkészitendd leltdrozéasi utasitasban, a
féigazgato jeloli ki.

A leltarozasi utasitasban, eljdras rendben meghatdarozott - a leltdrozasban résztvevd-
személyeket megbizdlevéllel (4.,5.,6. sz. melléklet) kell ellatni.

A leltarozasi bizottsag 3 féhél all.
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A leltdrozok megbizdlevelét a leltdrozds vezetGje, a leltdrellenérok és a leltarozas
vezetGjének megbizdlevelét a f6igazgatd irja ald.

A leltdrozas megkezdése el6tt a leltarozdasban résztvevdk részére felkészitést kell tartan,
melyrél jegyz6konyvet kell felvenni (8. melléklet). A felkészitésen koteles mindenki részt
venni, aki a leltdrozdsban kozvetlenlil vagy kozvetve kdzremilkédik. A leltdrozdsban
résztvevok felkészitéséért a leltarozast vezetd felels.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos feladatokat,
jogokat, tovdbba a leltdrbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

6. Aleltarozashoz sziikséges technikai eszkdzék biztositasa

A leltarozas el6készitése soran a gazdasagi f6igazgato-helyettesnek gondoskodni kell arrdl,
hogy a feladat végrehajtasahoz elegendd és megfeleld allapotu méréeszkdz (mérémiiszer)
alljon a leltarozok rendelkezésére.

A leltdrozas soran a leltarozott eszkodzt,- amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, - meg
kell jelolni. A leltarozok erre a célra megfeleld jelzbeszkozt (6ntapadds etikett, filctoll,
kiillénb 626 szint festék, szines kréta, stb.) haszndlnak.

7. Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositasa

A bizonylati elvre, a bizonylati fegyelemre vonatkozé elGirdsokat a Szamuv. tv. irja elé.

A bizonylatokon az adatokat id6téllé médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kdtelezd
megérzési hataridSig olvashatéak tovabba az esetleg sziikségessé valé utdlagos
valtoztatasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok. A leltarfelvétel
dokumentdldsidra alkalmazhatd bizonylatok - jellegiiket tekintve - nyomtatvdanyok és
kialdnboz8 dokumentumok (pld. nyilatkozatok, jegyz6konyvek) lehetnek

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

A leltdrozas bizonylatai:
a) Leltarozasi utasitds (1. melléklet),
b) Leltarozasi Utemterv (2. melléklet),
c) Osszesitd leltdr,
d) Megbhizas a leltarozas vezetésére (5. melléklet),
e) Megbizas a leltarozasra (6. melléklet),
f) Megbizas a leltarozas ellenérzésére (7. melléklet).
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Egyéb leltdrozashoz kapcsoldédo bizonylatok:
a) Leltarfelvételi ivek,
b) Leltdrzard jegyz6konyv (10. mellékiet),
c) Leltar kiértékelés a targyi eszkdzok hianyarol, vagy tobbletérdl.

A leltarfelvételi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
a) a bizonylat megnevezése és sorszama,
b) a bizonylatot kidllité szervezeti egység megnevezése,
c¢) a leltdrozoék, leltarellen6rék alairasa,
d) a bizonylat kiallitasanak idépontja,
e) a leltarozott tétel megnevezése, leltari szama, mennyisége.

A nyomtatvanyok kitéltése, alairasi kovetelménye:

a) a leltarfelvételi ivre beirt adatokat szabalytalan javitassal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athtzassal és f6lé, a helyes adat feliilirasaval, a javitast
végzo alairasaval kell kijavitani.

b) a leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasakent — ala kell
irni:

—a leltarnyito, leltarzard jegyz6konyvet a kozrem(ikodé dolgozoknak,
- a leltariveket a leltarozo bizottsag tagjainak.

c) a leltarfelvétel befejezése utadn, a leltarivek eredeti példanyat — a leltar alkalmaval
kidllitott egyéb okmanyokkal egyiitt — a leltarfelelGs, a leltarozasi Utemtervben
meghatarozott hataridGig koteles eljuttatni a leltarozas iranyitdjanak.

8. Leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A leltarozashan felhasznalt bizonylat szigort szamadasi kotelezettség ala vont bizonylatnak
mindsiil. A ForrasNET programbdl kinyomtatott leltar szerinti nyilvantartas sorszamozas-
folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy egyéb eltérést jegyz8kdnyvben kell
rogziteni.

A nyomtatvanyokat a kezelésért felel6s személy koteles elzarva tartani.

A leltdrozasi bizonylatokat leltdrozdsi egységenként - atvételi elismervény ellenében -
(kbrzetenként) kell atadni a leltarozasi csoportoknak.

A rontott vagy Uresen maradt leltdri nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a nyomtatvanyok
kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a nyilvantartasban
yrontott” vagy “lres” megjeldléssel kell ellatni.
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9. Leltarozdsi dokumentumok

a.) megbizdlevél (5, 6, 7. szamu melléklet),

b.) leltarnyit6 jegyz6konyv (8. szamu melléklet),

c.) a leltérfelvételi jegyek, szabvany nyomtatvanyok. A Szakképzési Centrum
els6dlegesen a Forrds NET programmal tartja nyilvan eszkdzeit. Ennek
megfelel6en lehet8ség szerint ebbdl a programhdl nyomtatja ki a leltdrozéshoz
kapcsolédo leltarlistakat, iveket,

d.} leltarfelvételi ivek, szabvany nyomtatvanyok,

e.) a felel@s elszamold nyilatkozata 9. szamu melléklet,

f.} leltari “zard” jegyzGkonyv 10. szamu melléklet.

10. A nyomtatvanyok kitéltési, alairasi kovetelményei

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitblteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri dthuzassal és folé a helyes adat felirdsaval lehet javitani.

A leltdrozashoz haszndlt nyomtatvanyokat értelemszer(en ki kell télteni.

A leltérivek, a leltarfelvételi jegyek iresen maradt sorait &tlésan athuzva kell
érvényteleniteni.

A leltdri nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként - a
leltdrozéknak, a felel8s elszamoldnak ala kell irni és bélyegzével kell ellatni. Az alairdsoknak
olvashatdknak kell lenniiik, szignot hasznalni nem szabad!

11. A leltarozas lebonyolitasa

a) A leltarozast mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel kell végrehajtani.

b) A mennyiségi felvétel minden esetben tényleges megszamlaldst vagy mérést jelent.
Az
egyeztetés a fékdnyvi adatoknak az analitikus nyilvéntartasokkal, vagy a kényvelés
helyességét igazold egyéb dokumentumokkal vald 6sszehasonlitasat jelenti.

c) Mennyiségi felvétellel leltarozandd eszk6z6k kore:
ca) Immaterialis javak
cb) Ingatlanhoz kapcsolédo vagyoni értéki jogok
cc) Foldteriletek, épiiletek, éplilettartozékok, épitmények
cd) Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek
ce) Gépek, berendezések folyamatban lévé beruhazasai

cf) Képzémiivészeti alkotasok
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a)

b)

c)

d)

cg) Kis érték(i targyi eszkdzok
ch) Készletek

Egyeztetéssel leltarozandd eszkozok és forrasok kore, leltarozas maodja:

da) Kovetelések aruszallitasbal, szolgaltatasbol (vevdk): analitikus és fékonyvi
nyilvantartasok osszehasonlitasaval, elismert kovetelésként egyenlegkdzI§ levéllel
aldtdmasztva

db) Pénzeszkdzok: pénzforgalmi szamldk, devizaszamlak, idegen pénzeszkdzok
analitikus és fékonyvi nyilvantartasainak Osszehasonlitasaval, folydszamlankenti,
december 31.-re érvényes pénzintézeti kivonattal megegyezd kimutatassal

dc) Kotelezettségek  (szallitd):  analitikus  és  fokényvi  nyilvantartasok
osszehasonlitdsaval, amennyiben van szallitd értesitések alatdmasztasaval

dd) Egyéb kotelezettségek: analitikus és fékonyvi nyilvantartasok 6sszehasonlitdsaval,
de) Tdmogatdsi programok: analitikus és fékonyvi nyilvantartdsok ésszehasonlitasaval

12. A leltarozas eliendrzése

A leltdrozas felelGse és a leltar ellendr(ok) ellendrzi(k) a leltarozas befejezését, ennek
kapcsan megvizsgalja(k), hogy:

aa) a leltdrozo csoportok a leltar-felvételezést a résziikre kijeldlt minden teriileten
rendben végrehajtottak-e,

ab) a leltdrozék miikodésiik sordn a felvételezés munkajat szakszerlien, minden
kévetelménynek megfeleléen rendben végzik-e,

ac) a leltarfelvételi ivek és egyéh, leltdrozasok soran keletkezett okmanyok leadasa
hidnytalanul megtortént-e.

Ha a leltdrozast barmely okbél hidnyosan végezték el vagy annak adatai az ellen&rzés
megallapitasa szerint vitathatoak, az érintett leltdrozasi egységekben 1év6 eszkdzdket
(vagyontargyakat) részben vagy egészben tjra kell leltdrozni.

Ezt kovetGen egyeztetni kell a leltarozas soran szamba vett és az analitikusan
nyilvantartott készletek mennyiségi adatait. Eltérés esetén a még fennalld kiildnbozetek
rendezése, a megallapitott hidnyok, illet6leg a tobbletek kényvviteli elszamolasa
sziikséges.

13. Zar6 jegyz6konyv készitése

A leltar felvétele, egyeztetése utan zaro jegyzGkonyvet kell késziteni. A jegyzdkonyvnek
tartalmaznia kell:
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leltarozott eszkdzok és forrasok értékeit az év utolsd napjara dec. 31-re vonatkozoan,
leltarhiany tételesen,

leltartébblet tételesen,

hiany-tobblet indoklasat,

I

leltar soran tapasztaltakat.

14. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa

A Szakképzési Centrumban a Szt.-ben foglalt el6irasoknak megfelel6en nyilvantartast kell
vezetni a leltdrozott eszk6z6krdl, a leltar feldolgozasa soran a tényleges eszkdzallomanyt kell
dsszevetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell
helyeshiteni.

A leltdr feldolgozasa (értékelése) sordn, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell. Az dnkormanyzati tulajdonban
lévé eszkdzokrdl megallapitott eltéréseket a tulajdonos onkormanyzat rendezi, illetve
tajékoztatja a Szakképzési Centrum fGigazgatdjat az eltérések pénziigyi rendezésérél. A
vagyonkezelésben lév6, dllami eszkdzok leltarozasa sordn megallapitott eltéréseknél a
Szakképzési Centrum féigazgatdja az eszkdzhasznalot kotelezi a kartéritésre, egyben a MINV.
Zrt.-ét tajékoztatja, illetve adatszolgaltatdst nyujt a leltarhianyrol-tébbletrdl.

A leltarfelvétel eredményét a leltdrozok tételenként rogzitik a leltarbizonylatokon. A
leltarfelvételi ivek minden oldaldt a leltirozoknak, eszkézfelelésnek (raktarosnak), az
intézmény vezetSjének ald kell irnia. A javitdsra, vagy kolcsdnbe atadott eszkozOket
elismervény alapjan kell szamba venni.

A szabdlyszer(ien kitoltdtt leltarfelvételi bizonylatokrdl kell elkésziteni az intézmény
Osszesitett leltarat, a jegyz8kényveket (10. szamu mellékletek), amelyeket az utolso tétel
utan a sziikséges aldirasokkal és bélyegz&vel kell ellatni.

A leltarosszesit6t a leltarfelvevik egyeztetik az intézmény nyilvantartasaival és kimutatjak a
leltareltérést. A leltarosszesitdt a leltdrozé intézmény vezetdje, a leltarellendr, valamint a
leltdrozési csoport vezetdje irja ala.

Az intézmény leltdrbizonylatait a leltdr eredményének megallapitdsa céljdbdl a gazdasagi
Ugyintéz6 részére kell atadni.

A leltérbizonylatokkal egyutt kell atadni a toébblet-hidny kompenzéldsdra vonatkozd
javaslatot.

Altaldnos szabaly, hogy a hianyt tébblettel csak azonos cikkcsoportba tartozé, megkozelitéen
hasonlé értékii, mindségli, rendeltetésli és emiatt Osszetéveszthetd, felcserélhetd és

helyettesithetd, dltaldban ugyanabban a raktdrban, vagy helyiséghen tarolt készlet és targyi
eszkdz esetében lehet kompenzalni.
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A leltar tételeinek értékelése az Szt., és az Ahsz. - eszkdzok és forrdsok értékelésére
vonatkozo - el@irdsainak, valamint a Szakképzési Centrum eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

15. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolésa

A vagyonkezeléshe vett eszkdzok, dllami eszkozok leltari tobbletét, mint fellelt eszkozt a
leltarfelvétel id6pontjaban meglévé piaci értéken kell kimutatni az eszkdzdk kozott, illetbleg
felvenni a nyilvantartasba. A leltartobblet esetén a Szakképzési Centrum altal fellelt
eszkodzok listajat ossze kell egyeztetni a Szakképzési Centrum altal leltarhianyként kimutatott
eszkdzok listajaval és meg kell bizonyosodni, hogy nem adminisztréacids hibarol van szo.

Leltarhidny esetén annak mértékétdl és jellegétdl fliggben személyes - akar bilintetdjogi —
felel6sségre vonasra keriilhet sor, melyrél a figazgato a leltarvezetd javaslata alapjan - a 17.
pontban részletezettek szerint dont.

16. A leltdrozas ellendrzése

A leltarfelvétel elkészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést igenyld
feladat. Ennek soran ellendrizni kell:

- aleltdrozési Utemterv betartasat,

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

- szUréprdba-szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabdlyszerlisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hidnytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jeldlése),

- aleltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellenérzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.
A leltérfeldolgozds ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

- aleltarbizonylatok szahalyszerlségét és teljes korliségét,

- a leltéreltérések megdllapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,

- a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kilonbozetek okainak megfeleld kivizsgdlasat,

- a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét,

- a felelésokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendé Osszeg
meghatdrozasanak helyességét (pld. figyelembe vehet§ forgalmi veszteség) és
torvényességét.
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17. A kartéritési felelGsséggel jaré leltdrhidny meghatarozasanak szabalyai
A leltérhidny 6sszegét leltarfelel6sénként kilén-kilon jegyz6konyvben kell rogziteni.

A jegyz6konyvnek legaldbb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- ajegyz6konyv készitésének helye és id6pontja,
- a jelenlévék (leltarfelelés, leltarozdsi bizottsdag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetGje) nevét,
- a leltarfelel&s (felelds elszdmold) terhére - eszkdzénként - megallapitott leltarhiany
Osszegét,
- aleltarfelel&s (felel&s elszamold) nyilatkozatat,
- ajelenlévék alairasat.
A jegyz6konyvet a leltarozas vezetGjének 3 példanyban kell elkészitenie.
A leltédrozas vezetGje a jegyzGkonyvben foglaltak alapjan, kezdeményezi a Szakképzési
Centrum f6igazgatéjanal a kartérités megallapitasat és a felelGsségre vonast.

18. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A S5zt.169. § (1) bekezdésének el6irasa alapjan a koltségvetési évrél készitett beszamolot
aldtamaszto leltart, a beszamolo elkészitését kovetben 8 évig meg kell Srizni

1. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2015. julius 1 napjdn Iép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Hatalya
kiterjed a Szakképzési Centrum és tagintézményeinek valamennyi alkalmazottjara. A

szabdlyzatban foglaltakat valamennyi érintett munkavallaléval dokumentaltan ismertetni
kell.

A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért a Szakképzési
Centrum gazdasagi fOigazgato-helyettese a felelbs.

Nyiregyhdaza, 2015. jalius 01.

./

G rbanne Papp Maria

Szakképzési Centrum féigazgatd
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MELLEKLETEK

1. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

weneee. december 31-i fordulénappal készitendd mérleg leltari
alatamasztasahoz

A Szamviteli torvény, az Ahsz, el6irdsai szerint a 20.... évi beszdmolét és annak részét képezd
mérleget leltdrral kell aldtdmasztani. A leltarozdsi munkdlatok (el6készités, végrehajtas,
értékelés és ellendrzés) a Nyiregyhazi.Szakképzési Centrumban vald elvégzése targyaban az
alabbi utasitast adom ki.

I. Altaldnos rendelkezés

A leltarozast a jelen szabalyzatban, valamint a Leltdrozasi Utemtervben foglaltak szerint kell
végrehajtani.

Leltdrozandd @ ...cccvevnceereeerecnnne [110] - [ —. (teljes vagy részleges)
Leltarozasi iddszak:........oininnsinssincsncsensassnsenses

Leltar fordulnap]as.cumwmasnasosm s s

A leltdrozas VezZetESEVEl @ ..ciriieeereen e s bizom meg.

A leltdrozas ellendrzésevelw s bizom meg.

A leltdrozast az alabbi modon kell végrehajtani:

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartds Nyilvantartastol
alapjan figgetlendl

l. A leltarozas elékészitése

A leltdrozés elSkészitésével dsszefliggd feladatok:

a) A leltarozds megkezdése el6tt a leltdrozando egységek vezetSinek feladata meggydz&dni
az analitikus nyilvantartasok naprakészségérdl és egyez&ségérdl.

b) A leltdrozésra kijeldlt egységek vezetdinek, illetve a leltarozasra kijelolt eszkdzok
hasznaldinak gondoskodni kell a leltdrozas targyat képezd vagyontargyak szakszerd
tarolasardl, a szambavétel lehetbségérdl.

c) Folyamatos leltar esetén sziikséges, hogy a bejové illetve kiadasra keriil§ készlet (vagy aru)
mozgasok is rogzitésre keriljenek.
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d) A leltdrellenérzéssel megbizott munkatarsaknak a leltarozast megel6zéen, ellendriznitk
kell a nyilvantartasokat, a leltdrozandd eszk6zok raktari rendjét (hozzaférhetdségét).

e) A leltarozas megkezdése el6tt selejtezési eljarast kell lefolytatni.

f) A leltarozasroél az érintetteket tdjékoztatni kell.

ill. A leltarfelvétel

A leltarozassal 0sszefliggd feladatok:

a) A leltarfelvétel el6tt selejtezett eszkdzOket és készleteket, a jegyzékdnyvben foglaltak
szerint ki kell vezetni a nyilvantartasokbol.

b) Ki kell jeldlni, és leltdrozasi Utemtervben dokumentélni kell a leltdrkérzeteket és
leltarozasi bizottsagokat.

c} A leltarozas dokumentumait eld kell allitani.

d) A leltar ellenér(ck) feladata, hogy a leltarfelvétel teljességét és helyességét ellendrizzék,
és azt alairdsukkal igazoljdk.

e)A leltarbizonylatok valddisagat (leltarfelvételi ivek, leltarkiértékelés stb.) a leltarozok és
leltar felel6sok aldirasukkal igazoljak. '

f) A fellelt hidnyokat és tobbleteket a leltarfelelésdknek irdsban kell indokolniuk.

g) A leltarozas madja a leltarozasi itemtervben leirtak szerint.

h) A leltdrozés soran felmerilt kérdések rendezésével a leltar irdnyitojat bizom meg.

Zaro rendelkezés

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

(DY A V] 5 ¢ R

féigazgatd
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2. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV .

weeeres december 31-i forduldnappal készitendd mérleg leltari
alatamasztasahoz

A leltdrozési itemterv a .....ceevreneeneeo.kiadott leltarozési utasitas alapjan késziil.
Leltdrozandd: valamennyi leltarkorzet eszkoze és forrasa.

A leltar fordulénapja: ............ev. december 31.
A leltar végrehajtasanak id0szaka: .....cceviceiirinencnsnsscsinesncnsensnnnns
A leltdrértelezlet iIdOpONtja: cmmmmmmmss v s

Leltareltérések szamviteli rendezésének hatarideje: i

1. A leltérozas végrehajtdsdnak ellenfrzésére leltar ellendroket......oiiciinccannn.
................................. jeldlok ki. A leltar ellenérzés id8szaka: a végrehajtas alatt folyamatos.

2. A leltarozas médja, a leltdrozas eldkészitéséért és végrehajtasaért felelds egységek
megnevezése:

Leltdro- | Leltérfele- | Egyseg Leltdrozast | Leltdro-zas | Alkal- Leltd | Leltéro-

Zasi |6s neve megneve- | végzbk modja mazott r- zas

egyseg zése, cime | neve nyomtat- | ellen | kezdg

(korzet) vany or és

megnev befejezé

e-zése idépont-
ja

3. A leltarozas végrehajtasa

A mennyiségi felvétellel torténé leltarozas soran minden eszkozt, vagy azonos
eszkozféleséget rogziteni kell a leltarfelvételi iveken. A leltarfelvételi iveken radirozassal,
kaparassal javitani SZIGORUAN TILOS. A javitasi lehet6ség mddja: a rontott részt egyetlen
vonallal at kell huzni, mellé, vagy folé irni a helyes szamot, vagy szoveget, s a bizottsag
legalabb egy tagjanak a helyszini javitas tényét szignoval hitelesitenie sziikséges.

A Szakképzési Centrum altala vezetett analitikus nyilvantartast — a leltarfelvételi ivek
kikiildése el6tt koteles egyeztetni a f6konyvi nyilvantartassal.
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a) a kdzponti nyilvantartéssal egyeztetni kell a készletez6 helyi, raktari nyilvantartasokat, az
esetleges egyezGtlenségek okat ki kell deriteni, s rendezni kell a leltdrozast megel6z6
id&szakban

b) a leltdrozds gyors lebonyolitdsa érdekében a készletez6 helyeken a készleteket jol
lathatoan, elére csoportositva kell el6késziteni és olyan helyre tenni, ahol azokat pontosan
lehet szamba venni: megszamlalni, megmérni sth.

A leltarfelvételi ivek leltarozok részére torténd atadasat hatarideje: ..o,

A leltarfelvételi iveik eredeti példanyat, annak minden oldalat a leltédrozé, a leltarfelelGs,
illetve a leltarellenérok aldirdsaval ellatva e ceresessmseasncssssennenes 1€ Meg kell kiildeni. Az
dsszesitett leltarhoz csatolni kell a leltarfelvétellel kapcsolatos valamennyi okmany,
jegyz6konyv egy-egy példanyat.

A tényleges leltdrfelvételi munkalatok alatt mindennem(l eszkdz- és anyagmozgatast
sziineteltetni kell. Az iskola teriiletére fenti id6 alatt beérkezett készleteket, el6re
megrendelt arukat, stb. elkilonitetten kell tarolni a kdzponti raktdarban, még abban az
esetben is, ha az kdzvetleniil a szervezeti egységeket illetné meg. A készlet-bevételezési és
kiadasi bizonylatokon fel kell tlintetni azt a tényt, hogy leltdrozds utdn kerilt bevételezésre,
kiadasra.

A tényleges felméréssel szamba vett és leltarfelvételi iveken rogzitett eszkozdket
szamlankénti csoportositdshan Gsszegezni kell. Az igy dsszegzett tételeket kell fordulénapra
kidolgozni, majd az anyagktnyvelés — elézéleg forgalmi konyveléssel egyeztetett (mennyiségi
és érték) adataival szembedllitani. A tényleges felvétel és a = id6kdzi eltérés adja a
fordulénapi készletet. Ez a mennyiség keriil szembeallitdsra a kényvszerinti készlettel, az
eltérés az esetleges hiany vagy tobblet.

Az eltérésekrsl "hidny-tobblet" kimutatdst kell késziteni. A leltdreltérésként kimutatott
hidanyok és tobbletek keletkezésének okat meg kell allapitani. (A tébbletek okanak kideritése
ugyanolyan fontos és el nem hanyagolhatd, mint a hidnyok kivizsgaldsa.)

Az esetleges kartéritési hatarozatok kiaddsanak hatarideje: .....coovevrievvciivnecinecnecnnn,

A leltarozast, 6sszefoglald jegyz6kdnyvben kell rogziteni, ami az éves mérleget aldtamasztja.
Elkészitésének hatarideje a mérlegkészitést megel6z6 10. munkanap.

gazdasagi féigazgato-helyettes

25



3. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltdrozasa

Keszilt: 20w seuvasns P a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
hazipénztaraban.

Jelen vannak: ..o, pénztaros
............................ pénztarellentr
............................ leltdrozo
............................ leltarozo
..................... leltarozd

Jelen |év6k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezérasat kdvetben a pénztarban a mai
napon az alabhi cimletd és 6sszeg(i készpénz volt:

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

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .....cvmmvvirencciiiniiicniiicncciiiiiceneee. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: ............... .. Ft

Eltérés a pénztarjelentés szerinti keszpenzkeszlett01 (hlany, tobblet) ...................... Ft

A leltdrozas soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarozo

leltarozo



4. szamu melléklet

JEGYZOHKONYV

Targy: Bankszamla-egyenleg leltarozdasa

Készlilt: 20.... covveeeiiieiniinn, “BN s

helyiségében

Jelen vannak: oo, leltarozd
............................ leltarozo
............................ leltarozd

Jelen lév6k megallapitjak, hogy a
egyenlegei 201.... év

a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum hivatalos

a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum bankszamla
...................... hé ........... napjan az alabbi egyenleget mutatjak.

Bankszamla szama Megnevezése Zaro egyenlege

A leltarozés soran tett egyéb megallapitdsok:

leltarozd

leltdrozdé
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5. szamu melléklet

Megbizas a leltarozas vezetésével

MeEbIZOM susamsmmmmmassmmsans (név) munkakort elldaté dolgozdt azzal, hogy a
Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Leltdarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltak
alapjan, az dltalam kiadott Leltdrozasi utasitas figyelembevételével lassa el a
<3V ho ........ napjan kezdddod leltarozas végrehajtasanak vezetését.

Nyiregyhdza, ....ccoe.. BY savisessemsvion hé .ov:Niap

f6igazgatd

leltdrozdst vezetd
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6. szamu melléklet

Meghizds a leltarozasra

T[T 16 b2 ] ) AT —————— (név) munkakort ellatdé dolgozét azzal, hogy a
Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum Leltarozasi és leltérkészitési szabalyzataban foglaltak
alapjan, az altalam kiadott Leltdrozdsi utasitas figyelembevételével a ........... =3V hoé

............ napjan kezd6dé leltarozasban, mint leltarozd/leltarbizottsagi tag részt vegyen.

Nyiregyhaza, ......c..... 2T SRR hé .......nap

féigazgato
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7. szamu melléklet

Megbizds a leltar ellendrzésére

17511 o] P | R ———— (BN rermsssmmmesrensibsiima A T RS AS munkakort ellatd
dolgozdt azzal, hogy a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Leltdrozasi és leltarkészitesi
szabalyzataban foglaltak alapjan, az dltalam kiadott Leltarozasi utasitas figyelembevételével

- RO O sl 1D, sy napjan kezd8dé leltdrozasban mint leltérellendr részt
vegyen.
Nyiregyhdza,.....oo..... BV covveereeene N0 L n@p

féigazgatd
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8.szamu melléklet

JEGYZOKONYV
KészUlt: .oovveeeeerennen a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum hivatalos helyiségében 201...
........... 6N reveceeene. leltdrozési egység (korzet) - 201... ....ecoeeeee... i fordulénapi -
leltarozasanak megkezdése elétt.
Jelen vannak:
.......................................... (M) ssvisisosissava (DEOSZAS)
a leltarozasi korzet leltarfelelése
.......................................... (NEV) ...cccovvvneun..... (beOSZEAS) lRltErozo
.......................................... (Név) ......ccccceon.n.... (beosztds) leltdrozd
A leltdrozés kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 200.. ...oovveeeeiees .

A leltarozas tényleges kezdd id6pontja: 200

A leltarfelvétel modja:

e : Nyilvantartas Nyilvantartastol
Eszkdzok megnevezése i : :
alapjan flggetlendil

(a leltdrozds vdlasztott médjdt értelemszertien, pld. x jellel meg kell jeléIni a tablazatban)

A leltdrozdsban résztvevék kijelentik, hogy a leltdrozds megkezdése elStt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtdrtént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozéashoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitdsok:

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

k.m.f.

leltarfelelds leltarozd leltarozo
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9. szamu melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (NEV) voovveee s (DeOSZEES) fEgyelmi felelGsségem tudataban
I [ P 1o 14 Frmp——— leltdregységben (-korzetben) @ 20....... coccevveiniiiinniiinens
napjan megtartott leltdrozas sordn valamennyi leltdri targyat bemutattam.

Nyiregyhaza, 20.. ...cccovveeeiicennn.

leltarfelels
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10.szamu melléklet/
elkészitendd 2 példanyban/

Leltarzard jegyz6konyv

Készilt: ......... BN wovmimsssssn [T sssmraviass SAN s

a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum ........ 41 11 11 [ nevl leltdrozasi
kdrzethen.

1. A leltarfelvétel kezdési id6pontja: ............ BU s B 3 hé ........ nap.

2. A leltarfelvétel befejezésének idépontja: ............ £ T —— < nap.

3. A leltarozasban részt vevd személyek:

- leltdrozdk neve, munkakore:

- leltarfelel6s(6k) neve, munkakore:

- leltarellenér(dk) neve, munkakdre:

4. A felhasznalt leltarbizonylatok

sorszama: megnevezése:

5. Rontott leltarbizonylatok

sorszama: megnevezése:

6. A leltarozés sordn felmeriilt leltareltérések:

7. A leltdrozassal kapcsolatos észrevételek:

Hitelesitéas:

Mint leltdrozok, leltarfelelsok, leltarellenérok alairasunkkal igazoljuk, hogy
leltarjegyz6konyvben foglalt adatok a valosagnak megfelelnek:

leltarfelelds leltdrozd leltarozo leltarozo
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

11. szamu melléklet

A szabalyzatban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

NEV

BEQSZTAS

KELT

ALAIRAS
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