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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 képezd - mérleg tételeit
alatamaszto - leltirak készitésére €s a leltirban szerepl$ eszkozok, forrasok leltarozésara,
valamint értékelésére vonatkozo6 szabalyokat.

Eldsegitve, hogy az éves koltségvetési beszdmold a szabélyzat hatdlya alé tartozé Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Szakképzési Centrum) vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

A leltirnak lehet6vé kell tenni:

— az éves beszamolo tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valddisdganak biztositasat,

— a fékényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossidganak,
egyezoségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elgsegitését,

— az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfelel6 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sk elszdmoltatasat,

— a csokkent értékii-, valamint a haszndlaton kiviili eszk6zdk feltarasat.

A leltarozds sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szdmbavételre)
keriiljon, valamint ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

2. A Szabalyzat hatalya

1. Az é&llamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.) 10. § (4a)
bekezdése, valamint az dllamhéztartasi térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) 9. § alapjan a szabalyzat hatalya kiterjed a
Szakképzési Centrum valamennyi tagiskolajara.

2. Személyi hatédlya kiterjed a Szakképzési Centrummal kézalkalmazottjaira, valamint a
szerzOdéses vagy egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban &llo személyekre (a
tovabbiakban egyiittesen: foglalkoztatottak).

3. A Szabélyzat targyi hatdlya kiterjed a Szakképzési Centrum kezelésében vagy
hasznalataban 1év6 eszk6z6kre, és ezek forrasaira.

3. A leltirozassal és leltirkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatirozisok értelmezé

rendelkezések

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel a Szakképzési Centrum kezelésében 1évd eszkdzoket,
és azok forrasait, valamint kotelezettségvallaldsait szdmba veszi, megéallapitja azoknak a
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valdsagban meglévé allomanyat.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti allomany és a tényleges
allomany kozotti kiilonbozet - hianyok, tébbletek - megallapitésa és rendezése is. A mennyiségi
adatok és a szdmlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok és forrdsok
értekének megallapitasa.

Leltar: olyan tételes kimutatas, amely a Szakképzési Centrum eszkozeinek és forrdsainak,
valamint kotelezettségvallaldsainak a valésagban is meglévé dllomanyat egy meghatrozott
id6pontra vonatkozéan mennyiségben és értékben is tartalmazza. A leltir a konyvviteli
mérleg alapdokumentuma.

Kiegészitd leltar: a leltdrozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkozoket és forrasokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészit6 leltarba kell foglalni a
leltérozas eredményeként megéllapitott munkahelyen hasznalatba 1évé (2015. januér 1-je elétt
hasznélatba vett), és csak mennyiségben nyilvantartott kis értékii targyi eszkozok, kis értéki
szellemi termékek €s kis értékil vagyoni értékii jogok allomanyat.

Leltarozasi Utemterv: a Szakképzési Centrumban a gazdasigi vezetd altal, minden évben az
Osszes eszkdz- €s forrdscsoport leltarozasi feladataira osszedllitott feladatok gyiijteménye,
amely tartalmazza a leltéri korzeteket, leltarfeleldsok, ellendrok személy szerinti kijellését. A
leltarozasi itemtervet a kancelldr hagyja jova.

Leltarozasi Utasitds: a gazdasagi vezet6 4ltal a leltarozési iitemtervben megjelolt konkrét
eszkoz- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6ird intézkedés.

Leltarozas modszerei lehetnek:

- Mennyiségi felvétellel (fizikai leltdrozas) a vagyonelemek leltarozasanak olyan
modja, amelynél Szakképzési Centrum tulajdondban, kezelésében vagy hasznalatiban
1évd eszkozdk felvétele — a valésagban meglévé allomanya a leltar fordulénapjara
vonatkozdan - megszamlalassal, méréssel torténik. Ezek esetei felvételkor:
- a nyilvantartdssal val6 Osszehasonlitdssal éllapitjdk meg a tényleges
mennyiséget;
- anyilvéantartdsoktdl fiiggetleniil allapitjak meg, a nyilvantartisokkal utolag
hasonlitjak &ssze.
Mennyiségi felvétellel leltarozandé eszk6zdk csoportjai:
- targyi eszkozok
- hasznalt és hasznalatban 1év6 kis értéki targyi eszkdzok

- A hasznalt, - de a mérlegben értékkel nem szerepld tirgyi eszkozokrol,
hasznélt és hasznalatban 1évo kis értékil targyi eszkdzokrol, készletekrdl, immaterialis
javakrol - mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

- Nyilvantartds alapjdn (egyeztetéssel) torténd leltarkészités azon modja,
amikor a f6kdnyvi szamlék, az analitikus nyilvantartasok vagy a kényvelés helyességét
5



igazolo okmanyok (egyeztetd levelek, egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztetdi,
adobevallasok, bankkivonatok, egyéb elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok
¢s forrasok valosagban meglévé allomanyat.

Egyeztetéssel leltdrozandé eszk6zok csoportjai:
- Immateridlis javak, kovetelések, kotelezettségek, kolesonok, eldlegek,
értékpapirok.

- A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a
tényleges pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast),
tehat leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi  zard
készpénzdlloméanyt minden estben mennyiségi felvétel, megszamléalds alapjan kell a
leltarba felvenni

Leltari korzet: a Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatban meghatarozott szervezeti egységek,
tagiskolak valamint elhelyezési kériilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek
csoportja illetve fizikailag elhatérolhat6, azonosithato teriilet, a leltdrozas alapegysége.

Leltarfelelos: leltari korzetenként kijelolt dolgozé, akinek feladata az eszkdzmozgasok
bizonylatainak kezelése, kozremiikidés a leltarozas eldkészitésében, lebonyolitasaban, a leltari
eltérések rendezésében, a felesleges eszkdzok feltarasdban, a hasznalatbdl kivont eszkodzok
clkiilonitéseben, a leltarozasi szabalyzatban meghatédrozott feladatok végrehajtasaban.

Leltarkiilonbozet: a leltdrozas eredményeként megéllapitott és a kdnyvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiségek kozotti eltérés, amely lehet hidny, vagy tobblet. A leltarkiilonbozet értéke
a mennyiségi killonbdzet nyilvantartasi aron szamitott értéke.

Leltarhidny: kezelésre, hasznalatra szabalyosan atvett tirgyi eszkdzokben, anyagban, druban
(leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett természetes mennyiség csdkkenése.

Leltartobblet: kezelésre, hasznalatra szabalyosan tvett targyi eszkdzékben, anyagban, druban
(leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiség névekedése.

Leltari eltérések kompenzaldsa: a leltari hidny és a tobblet Gsszeszdmitasa. A leltari hianyt és
tobbletet, csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékli targyi eszkozoknél szabad
kompenzéalni. A kompenzalas csak akkor hajthatd végre, ha a hidny és a tdbblet azonos
cikkcsoportba tartoz6, hasonlo értékli és rendeltetésti, valamint egymassal helyettesithet
eszk6zoknél keletkezett.

K4ld: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén beliili
hidny.

4. Leltarkészitési kotelezettséggel kapcsolatos jogszabilyok

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl sz6lo, - tobbszér médositott - 2000.évi C. térvény (a
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tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell
készitenilik az eszk6z0k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat (tovébbiakban
Szabalyzat).

A Szabélyzat jogi alapjat az aldbbi jogszabalyok képezik:
- aszémvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban Szt.) 69.§
- az allamhéztartds szervezeti beszdmoldsi és  konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl sz616 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet,
(tovabbiakban: Ahsz.) 22.§ el8irasa

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarashoz, a beszamold
elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell dsszeallitani
- €s a Szt. el6irdsai szerint meg0Orizni, - amely tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza a
Szakképzesi Centrum mérleg forduldnapjan meglévd eszkozeit €s forrdsait mennyiségben és
értékben.

A leltdrkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fékonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg fordulénapjéra
vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamol( elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek alatdmasztisihoz olyan leltart kell Gsszeallitani és meg6rizni, amely tételesen,
ellendrizheté modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és forrdsokat.

A mérleget alatimaszté részletezé leltir elkészitése minden évben Kkitelezd és
fordulénapja — a leltarkészités moédjatol 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 eszkozoket a miikddtetd, vagyonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell aldtimasztani, és

b) a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltdrozasi és leltarkészitési szabélyzatban meghatarozott
moédon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i szerz6dés eltérd rendelkezése
hidnyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a mitkédtetd, vagyonkezeld kiilon
térités €s dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.



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

ha a szervezet a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvéantartast vezet, a leltrba bekeriilé adatok val6disagardl - a leltar Gsszeallitasat
megelézden — leltdrozéssal, mennyiségi felvétellel koteles meggy6zddni.

A Szt. térveény 69. § (4) bekezdésében foglalt el6irds alapjan

ha szervezet a szdmviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartist nem vezet,
vagy e nyilvantartidst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriil6 adatok
val6disdgardl - a leltar Osszeallitasit megelézden - leltarozassal koteles meggy6z6dni,
és az lzleti év mérleg fordulénapjara vonatkozd leltdrozast mennyiségi felvétellel,
illetve a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, egyeztetéssel kell

elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan a Szakképzési Centrum - a Szt. 69. § (3)-(4)
bekezdéstd] eltéren — a koltségvetési év mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben vagy az
azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartasanak
a mérleg fordulénapjira vonatkozé adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan
sziikségess¢ valo modositasokat az év mérleg fordulonapjara vonatkozéan kell elszamolni.

Abban az esetben, ha a kbltségvetési szervet megsziintetik (jogutédlassal, vagy jogutod nélkiil),
kotelezé a megsziintetés fordulonapjan teljes korli leltarozast lefolytatni, mely magaban
foglalja a mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem szerepld tételek
mennyiségi felvételét.

II. A leltarra vonatkozo szabalyok

A leltarkészités modja

A.) mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb mddszer, azaz
fizikai leltarozassal)
- a nyilvantartasoktdl fiiggetlentil
- nyilvantartasokkal val6 utdlagos Gsszehasonlitassal
- nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val6 8sszehasonlitassal
B.) nyilvéantartasok alapjan (egyeztetéssel).
- A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthat6, ha a tényleges éllapot
megillapitdsa az analitikus nyilvantartdsok egyeztetésével is
biztosithato.

A leltar okmanyain a leltarozas médjat régziteni kell. A leltarba valé beallitas elétt kell
meggy6zddni az adatok valodisagardl.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszertien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy a
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merleg készitését megel6zden a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartdsok, valamint a
meérleg alapjat képezd f0konyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutaté fokonyvi
szémlékhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartds szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Gsszesiteni kell, és az igy kapott ¢rtekdsszeget
kell 6sszevetni a fokényvi szdmla szerinti zar6 értékkel.

Nyilvantartds alapjan torténd leltarkészitéssel végezziik a kovetelések és a kotelezettségek
leltarozasat. A koveteléseket €s kotelezettségeket altaldnosan az analitikus nyilvantartasban
szerepl$ értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltdri nyilvantartasba felvett adatok
valddisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelynek médszere az egyezteté levél.

A bankszamldak leltarozéasa szintén egyeztetéssel torténik. A forintban elhelyezett bankbetétek
crickét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezé
értékben kell a felvenni. A devizaszdmlan elhelyezett devizabetétetek forint értékét a Szt,
valamint az Ahsz. szerint meghatirozott ellen6rzétt kényv szerinti értéken kell a leltarba
beallitani.

A sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb sajitos eszkizoldali, valamint egyéb sajatos
forrasoldali elszimolasok, tovabba az aktiv és passziv idébeli elhatirolisok tételeit a
konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be leltarba. A kényvviteli nyilvantartisok
adatait a leltar Osszedllitdsa el6tt felil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozd
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepl, hasznalt és hasznalatban 1év6 készleteket, kis
értékli immateridlis javakat €s a kis értékil targyi eszkdzoket (200.000 forint alattiakat)
intézményiink az analitikus nyilvantartasok alapjan mennyiségi felvétellel évente leltarozza.

2. A leltar fordulénapja

A mérleget alatimaszté leltar fordulénapja - a leltarkészités modjatél fiiggetlenil - a
targyév december 31-e.

3. A leltir alaki kovetelményei

- Ateljesség kdvetelményének értelmében a leltdrnak a Centrum valamennyi eszkozét
és forrdsat tartalmaznia kell, fiiggetleniil attél, hogy ezek fizikailag a leltarozas
idépontjéban hol talalhatdk.

- Avalodisag elve értelmében a leltar az eszkozoknek a leltarozaskor ténylegesen
meglévé mennyiségét és értékét tartalmazza.

- A vilagossag elvét kdvetve a leltdmak mind tartalmi, mind pedig formai szempontbél
érthetdnek kell lennie.



A leltar tartalmi kovetelményei

a leltarfelvételi bizonylatok és dokumentacidk el6irds szerinti megléte,
a leltarozasi okmanyokon, szlikséges zaradékon az alairdsok megléte.

A leltar tartalmazza:

koltségvetési szerv, szervezeti egység megnevezését;

leltari korzet megnevezését;

bizonylat (sor)szdmat;

a leltarozott eszkozok, forrdsok meghatarozasat, azok mennyiségét, az egyértelmi
azonositashoz sziikséges jeloléseket;

leltarozas napjat és forduldnapjat;

a leltareltérések kimutatasat, leltar tobbletek, és/vagy hidnyok megallapitdsat;

a leltarozasért felelds és elszamolasra kotelezett személyek alairasat.

Leltarozasban kozremiikodok feladata, felelGssége

Centrum kancellar feladata:

a leltarozas vezetdjének kinevezése

az éves leltarozasi iitemterv jévahagyasa

leltar ellendr kijel6lése és megbizasa. Leltarellendr egymadst kovetd leltari iddszakban
ugyanaz a személy ugyanabban a leltari korzetben nem lehet.

Felelossége, hogy a leltirozas soran maradéktalanul érvényesiiljon a tulajdon védelmét
szolgalo rendelkezés betartasa.

Gazdasagi vezets feladata:

az éves leltarozasi ilitemterv elkészitése a kancellarral vald egyeztetéssel

a leltarozasban résztvevok felkészitése

a leltarozashoz sziikseges targyi eszk6zok biztositasa (nyomtatvanyok, méréeszkdzok)
a leltarozés szabalyszer( elvégzéséhez.

Leltarellendr (leltarozasi bizottsagi tag) feladata:

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrizni a leltarfelvétel teljeskoriiségét, illetve
e amennyiségi felvétel helyességét legalabb szirdprobaszeriien

o a leltari targyak azonositasinak szakszer(iségét

e abizonylatok formailag helyes kitoltését

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni

munk#jardl jegyzOkdnyvet allit ki

Leltari dolgozo (leltarozasi bizottsagi tag) feladata:

felelds a leltari alapbizonylatok szakszeri, valésagnak megfeleld kitoltéséért

Az analitikus és fOokonyvi nyilvantartast végzok feladata:
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- felelds a leltarelszamolés alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész 4llapotéért az
adatok bizonylatok valdédisagaért

- az éves mérlegben bedllitando készletértékek megallapitasaért, azok leltarral vald
alatdmasztasaert

- idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért

- aleltéari kérzetben felvett jegyzokonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért

- aleltér szerinti €s a kényvszerinti készletértéket egybeveti és megallapitja azok
egyezdségét, vagy eltérését

- Osszedllitja a leltari dokumentéciot és atadja a leltarozas vezetdjének, aki eldkésziti a
sziikséges intézkedések megtételét.

A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd
leltarozasi Utemtervben megjelolt személyek feladata.

6. A leltar értékelése a leltirban szerepld eszkozokrél

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

- acsak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg fordulénapjan
meglévo allomanya értékének meghatarozasaval.

A leltarban szerepld eszk6zok €s forrasok értékelésére vonatkozo szabélyokat az Szt., az
Ahsz., valamint a Szakképzési Centrumok eszkdzok, és forrasok értékelési szabalyzata
tartalmazza.

7. A Kdrtéritési felelésséggel jaro leltarhidny meghatirozasianak szabalyai

Leltarhiany: az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszer(ien atadott illetve atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés ¢s a kezeléssel jaré veszteség mértékét (tovdbbiakban egyiitt: forgalmazési
veszteség) meghaladé hiany.

A leltarhidny Osszegét leltarfeleldsonként, kiilon-kiilén jegyz6kdnyvben kell rogziteni.
A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyzOkonyv készitésének helye €s id6pontja,

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

- aleltarfelelés (felelds elszdmold) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhidny
Osszegeét,

- aleltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat,

- ajelenlévdk alairasat.
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A jegyzékinyvet a leltirozas vezetdjének, 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzOkdnyvben foglaltak alapjdn - a Munka T&rvénykonyvérdl sz6lé, 2012.évi I
térvényben foglalt feltételek megléte esetén a leltarozés vezetdje kezdeményezi a feleldsségre
vonast, a kartérités megallapitasat a féigazgatdnal/kancellarnal.

IIL. A leltdrozasra vonatkozé szabalyok

1. Leltarozasi utasitas

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elétt a Gazdasagi
vezetl elkésziti a ,,Leltdrozasi utasitas”-t, melyet a kancellar hagy jova.

A leltarozasi utasitast bizonyithaté médon meg kell kiildeni:

- a leltarfelelsnek

- a leltarozési egység leltarfelel6seinek

- raktarosnak (ha a leltarozés a raktarban torténik)

- leltarellendroknek

A leltarozasi utasitdsnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- aleltdrozasi egységek felsorolasat,
- aleltar vezetdjének személyét,
- aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,
- a leltarellendr személyét,
- a leltarozas litemtervét (naptari napokra, iddpontokra lebontva), régzitve a kezdés és
befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozaséban,
- akiilonb6zo eszkozok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitds mintéjat a 1.sz. melléklet tartalmazza

A jovahagyott leltdrozasi utasitds alapjan a Gazdasagi vezetd elkésziti leltarozasi iitemtervet.
A leltarozasi itemtervnek a kovetkezéket kell tartalmaznia a leltarozas elokészitésével, a leltar
felvételével és értekelésével, valamint ellen6rzésével kapesolatos Osszes munkafolyamat
megkezdésének €s befejezésének tervezett iddpontjat, tovabba:

- aleltarozasi korzetek megnevezését

- aleltarozasi méd meghatdrozdsat.

- aleltarozott eszkzok és forrasok, vagy azok csoportjainak meghatdrozasat

- a leltar kiértékelések hataridejét, atadasanak idépontjat;

A leltarozasi litemterv mintat a 2. sz melléklet tartalmazza

2. A leltirozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket, (korzeteket) a leltarozasi iitemterv tartalmazza.
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3. A leltarozas el6tti selejtezés

A leltarozas megkezdése elétt selejtezést kell végrehajtani, és az erre vonatkoz6 utasitas
szerint az adott szervezeti egység jegyzékébol az eszkdzoket ki kell vezetni, és fizikailag
el kell kiiloniteni.

A feleslegessé valt készletek selejtezésének, hasznositasanak iigyvitelét kiilon
szabalyzat tartalmazza.

4. A leltirozand¢ tirgyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténé elokészitése

A leltarozas megfelel6 eldkészitésével gondoskodni kell arr6l, hogy

a nyilvantartasok lezarasra keriiljenek,

a targyi eszk6zok, készletek elhataroldsardl;

a sajat és idegen eszk6z0k szétvalasztisarol és megjel6lésérsl

raktarak rendbetételérdl

felesleges és idegen gongydlegek visszakiildésérsl

az idegen helyen tarolt, vagy hasznélatra atadott eszk6z8k szambavételérdl.

a leltdrozasbol eszkdz ne maradjon ki,

minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,

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

A leltirfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a készleteket,
valamint a tirgyi eszkdzoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltarozasra elékésziteni:

a raktarban tarolt 11j és hasznalt, taroldsra vagy bérbe adott készletek, eszkozok
elkiilonitésérol,

a csomagolt anyagok, aruk kiilsé burkolatan a tartalom és mennyiség feltiintetésérdl,

a szabadban tarolt anyagok rendezésérél oly médon, hogy a leltarozas
megszamlalassal, fajsily-, térfogatszdmitassal stb. lehetséges legyen.

a készletek, és a tirgyi eszkozok kozott el kell killdniteni a Szakképzési Centrum
tulajdonat nem képezd, hasznélatra atvett eszkdzoket.

azon készletek esetében melyek darabonkénti megszdmldldsa nem lehetséges, a
leltarozast oly médon kell el6késziteni, hogy abbdl a készlet mennyisége pontosan
megallapithato legyen. A leltdrozast megel6z6 fizikai rend kialakitidsa a szervezeti
egység vezetdjének feladata.

a kettds felvétel elkeriilésének biztositdsa érdekében kiilénds gonddal kell kezelni a
leltarozas idején a készletmozgasokat

5. A leltarozok, leltarellenorok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezet6jét a leltdrozas megkezdése el6tt elkészitendd leltarozasi utasitisban, a
kancellar jeloli ki.

A leltdrozési utasitdsban, eljards rendben meghatdrozott - a leltirozasban résztvev-
személyeket megbizolevéllel (4,5,6, sz. melléklet) kell ellatni. A leltarozasi bizottsag 3 fobol

all.

13



A leltarozok megbizdlevelét a leltirozas vezetdje, a leltarellendrok a leltarozas vezetdjének
megbizolevelét a kancellar irja al4.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevdk részére felkészitést kell tartania,
melyrol jegyzOkonyvet kell felvenni (8. melléklet). A felkészitésen koteles mindenki részt
venni, aki a leltarozasban koézvetleniil vagy kozvetve kozremiikodik. A leltirozasban
résztvevok felkészitéséért a leltarozast vezetd felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) sordn ismertetni kell a leltdrozassal kapcsolatos feladatokat,
jogokat, tovabbad a leltdrbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

6. A leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok biztositdsa

A leltarozas elOkészitése soran a Gazdasagi vezetének gondoskodni kell, hogy a feladat
végrehajtasahoz elegendé és megfeleld allapoth mérdeszk6z (mérémiiszer) alljon a leltarozdk
rendelkezésére.

A leltarozas sorén a leltarozott eszkozt, - amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, - meg
kell jelolni. A leltdrozok erre a célra megfeleld jelzbeszkozt (6ntapadds etikett, filctoll,
kiilonboz0 szinil festék, szines kréta, stb.) hasznalnak.

7. Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositisa

A bizonylati elvre, a bizonylati fegyelemre vonatkozé el6irdsokat a Szamv. tv. irja eld.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon vigy kell rdgziteni, hogy azok a kételezd megdrzési
hatdridéig olvashatéak tovabba az esetleg sziikségessé valé utdlagos valtoztatasok
felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok. A leltarfelvétel
dokumentalasara alkalmazhatd bizonylatok - jellegiiket tekintve - nyomtatvanyok és kiilonbzé
dokumentumok (pld. nyilatkozatok, jegyzékényvek) lehetnek

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

A leltarozas bizonylatai:
a) Leltarozasi utasitas (1. mellékiet)
b) Leltarozasi litemterv (2. mellékiet)
c) Osszesitd leltar
d) Megbizas a leltarozas vezetésére (5. mellékler)
e) Megbizas a leltarozasra (6. melléklet)
f) Megbizas a leltarozas ellendrzésére (7. melléklet)

Egyéb leltarozashoz kapcsolodo bizonylatok:
a) Leltarfelvételi ivek
b) Leltarzéard jegyzokonyv (10. meliékler)
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c) Leltar kiértékelés a targyi eszk6zok hianyarol, vagy tobbletérsl

A leltarfelvételi bizonylatok 4ltalanos alaki és tartalmi kellékei:

a) a bizonylat megnevezése és sorszdma,

b) a bizonylatot kiallitd szervezeti egység megnevezése,

c) a leltarozok, leltarellenérok alairasa,

d) a bizonylat kiallitdsanak idépontja,

€) a leltarozott tétel megnevezése, leltari szdma, mennyisége.

A nyomtatvanyok kitdltése, alairasi kovetelménye:

a) a leltarfelvételi ivre beirt adatokat szabélytalan javitdssal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri 4thuizassal és f6l€ a helyes adat feliilirdsaval, a javitdst végzd
alairaséval kell kijavitani.

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

— a leltamyito, leltarzéar6 jegyzOkonyvet a kézremiik6dé dolgozoknak,

— a leltariveket a leltarozé bizottsag tagjainak. '

c) a leltarfelvétel befejezése utan, a leltarivek eredeti példanyét — a leltar alkalmaval
kiallitott egyeb okmanyokkal egyiitt — a leltarfelel6s, a leltarozasi iitemtervben
meghatarozott hatariddig koteles eljuttatni a leltdrozas iranyitojanak.

8. Leltirozasi nyomtatvanyok nyilvantartisa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigori szamadasi kotelezettség ald vont bizonylatnak
mindsiil. A Forras.NET programbol kinyomtatott leltar szerinti nyilvantartds sorszdmozas-
folyamatossagat ellenorizni kell. Az esetleges hidnyt vagy egyéb eltérést jegyz6kdnyvben kell
rogziteni.

A nyomtatvanyokat a kezelésért felel0s személy koteles elzarva tartani.

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

A rontott vagy liresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a nyomtatvényok
kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a nyilvantartasban
,rontott™ vagy ,,lires” megjeloléssel kell ellatni.

-

Leltarozasi dokumentumok

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

b.) leltarnyito jegyzOkonyv (8. szamu melléklet)

c.) a leltarfelvételi jegyek, szabvany nyomtatvanyok. A Szakképzési Centrum
els6dlegesen a Forrds.NET programmal tartja nyilvan eszkzeit. Ennek megfeleléen
lehetOs€g szerint ebbdl a programbdl nyomtatja ki a leltdrozashoz kapcsoldédd
leltarlistakat, iveket.

d.) leltarfelvételi ivek, szabvany nyomtatvanyok.

e.) a felelds elszamold nyilatkozata 9. szdmu melléklet

f.) leltari “zar6™ jegyzOkonyv 10. szamt melléklet
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10. A nyomtatvinyok kitoltési, alairasi kovetelményei

A leltarfelvételi iveket, jegyeket tigy kell kitslteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi {vre, jegyre beirt adatokat javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athtizéssal és folé a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell télteni.

A leltarivek, a leltarfelvételi jegyek iiresen maradt sorait atlosan 4thuzva kell érvényteleniteni.
A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként - a leltarozoknak,
a felelds elszdmolénak ala kell irni és bélyegzével kell elldtni. Az alairdsoknak olvashatoknak
kell lenniiik, szignot hasznéalni 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 f0kdnyvi adatoknak az analitikus nyilvantartdsokkal, vagy a kényvelés
helyességét igazold egyéb dokumentumokkal valo dsszehasonlitasat jelenti.

3. Mennyiségi felvétellel leltarozando eszkdzdk kore:

a) Immateridlis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartdsok alapjin a mérleg fordulénapija
szerinti €rt€ken kell a leltarban szerepeltetni. A leltérfelvétel sordn meg kell gy6z3dni,
hogy a nyilvéntartisokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan
keriiltek-e rogzitésre.

Az immaterialis javak csoportositdsa a kovetkezd:

— vagyoni értékil jogok

— szellemi termékek

— immateriélis java értékhelyesbitése

A leltarozast dontd részt a nyilvantartisokkal valo egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vésarolt szabadalmak,
licencek csoportjanal kell alkalmazni.

b) Ingatlanhoz kapcsolédé vagyoni értékii jogok

c) Foldteriiletek, épiiletek, épiilettartozékok, épitmények
Az ingatlanok leltdrozdsa sordn gondoskodni kell a kényvviteli nyilvantartasok
adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartasokkal valé egyeztetésrol.

d) Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek
A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltidrozéasardl is.
A jarmivek leltdrozasa soran egyeztetni kell a motor- és alvdzszamokat.

e) Gépek, berendezések folyamatban 1év6 beruh4zasai
f) Képzémiivészeti alkotasok
g) Kis értékii trgyi eszkozok
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h) Készletek

4. Egyeztetéssel leltdrozando eszkézok és forrasok kore, leltarozas médja:
a) Kovetelések aruszallitasbol, szolgaltatisbol (vevik): analitikus és fokonyvi
nyilvantartdsok Osszehasonlitdsaval, elismert kovetelésként egyenlegkozls levéllel
alatamasztva
b) Pénzeszkozok: pénzforgalmi szamlak, devizaszamlék, idegen pénzeszkozok
analitikus és fOkonyvi nyilvantartdsainak Osszehasonlitisaval, folyészamlankénti,
december 31.-re érvényes pénzintézeti kivonattal megegyezd kimutatassal
c) Kotelezettségek  (széllité):  analitikus és  fokényvi  nyilvéantartasok
Osszehasonlitasaval, amennyiben van szallit6 értesitések alatdmasztasaval
d) Egyéb kotelezettségek: analitikus és f6kdnyvi nyilvantartasok dsszehasonlitasaval,
e) Tamogatasi programok: analitikus és fékonyvi nyilvantartasok 6sszehasonlitasaval

12. A leltirozas ellenorzése

1. A leltarozas felelése €s a leltar ellen6r(6k) ellendrzi a leltarozas befejezését, ennek kapesan

megvizsgalja, hogy:

a) a leltdrozd csoportok a leltar-felvételezést a résziikre kijelolt minden teriileten
rendben végrehajtottak-e,

b) a leltarozok miikddésiik soran a felvételezés munkajat szakszertien, minden
kovetelménynek megfeleléen rendben végzik-e,

c) a leltarfelvételi ivek és egyéb, leltarozasok soran keletkezett okmanyok leadasa
hidnytalanul megtértént-e.

2. Ha a leltarozast barmely okbdl hianyosan végezték el vagy annak adatai az ellendrzés
megallapitdsa szerint vitathatdak, az érintett leltdrozasi egységekben 1évé eszkozoket
(vagyontargyakat) részben vagy egészben ujra kell leltarozni.

3. Ezt kovetlen egyeztetni kell a leltdrozas sordn szdmba vett és az analitikusan nyilvantartott
készletek mennyiségi adatait. Eltérés esetén a még fennallo kiildnbdzetek rendezése, a
megallapitott hidanyok, illetdleg a tobbletek konyvviteli elszdmolésa sziikséges.

13. Ziré jegyzikonyv készitése

A leltar felvétele, egyeztetése utdn zard jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzékényvnek
tartalmaznia kell:

- leltarozott eszkozok és forrasok értékeit az év utolsd napjéra dec. 31-re vonatkozodan
- leltarhidny tételesen

- leltartébblet tételesen

- hidny-tobblet indoklasat

- leltér soran tapasztaltakat
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14. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa

A Szakképzési Centrumban Szt.-ben foglalt eldirdsoknak megfeleléen a Szakképzési Centrum
nyilvantartast kell vezetni a leltarozott eszkdzokrdl, a leltar feldolgozasa sordn a tényleges
eszkozallomanyt kell dsszevetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a
tényadatokra kell helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) sordn, amennyiben tételesen megéllapithatd, hogy az eltérés
az azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell. Az énkormanyzati tulajdonban 1év§
eszk6zokrdl megéllapitott eltéréseket a tulajdonos 6nkorményzat rendezi, illetve tdjékoztatja a
Szakképzési Centrum fOigazgatojat/kancellarjat az eltérések pénziigyi rendezésérél. A
vagyonkezelésben 1évo, éallami eszkozok leltdrozasa sordn megdllapitott eltéréseknél a
Szakképzési Centrum foigazgatdja/kancellarja az eszkozhasznalét kotelezi a kértéritésre,
egyben a MNV. Zrt.-ét tdjékoztatja, illetve adatszolgaltatast nyujt a leltarhianyrél-tébbletrdl.
A leltarfelvétel eredményét a leltarozdk tételenként rogzitik a leltarbizonylatokon. A
leltarfelvételi ivek minden oldalat a leltdrozoknak, eszkozfeleldsnek (raktirosnak), az
intézmény vezetdjének ald kell irnia. A javitdsra, vagy kolcsonbe atadott eszkdzoket
elismervény alapjan kell szamba venni.

A szabalyszeriien kitoltott leltarfelvételi bizonylatokrol kell elkésziteni az intézmény dsszesitett
leltarat, a jegyz6konyveket (10. szamu mellékletek), amelyeket az utolso tétel utan a sziikséges
alairasokkal és bélyegzdvel kell ellatni.

A leltarosszesitét a leltarfelvevék egyeztetik az intézmény nyilvantartasaival és kimutatjak a
leltareltérést. A leltarosszesitét a leltdrozd intézmény vezetdje, a leltarellendr, valamint a
leltarozasi csoport vezetdje irja ald.

Az intézmény leltarbizonylatait a leltir eredményének megallapitasa céljabdl a gazdasigi
lgyintéz6 részére kell atadni.

A leltarbizonylatokkal egyiitt kell atadni a tébblet-hidny kompenzalasara vonatkozo javaslatot.

Altalanos szabély, hogy a hidnyt tSbblettel csak azonos cikkcsoportba tartozo, megkdozelitden
hasonlo értékl, mindségll, rendeltetésii és emiatt Osszetéveszthetd, felcserélhetd és
helyettesithetd, altaldban ugyanabban a raktarban, vagy helyiségben tarolt készlet és targyi
eszk0Oz esetében lehet kompenzalni.

A leltar tételeinek értékelése az Szt., és az Ahsz. - eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozé
- el6irdsainak, valamint a Szakképzési Centrum eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzataban
leirtak figyelembevételével torténhet.

15. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamoldsa

A vagyonkezelésbe vett eszkozok, allami eszkozok leltari tobbletét, mint fellelt eszkozt a
leltarfelvétel idépontjdban meglévo piaci értéken kell kimutatni az eszkozok kozott, illetdleg
felvenni a nyilvantartasba. A leltartobblet esetén a Szakképzési Centrum 4ltal fellelt eszkdzok
listajat 6ssze kell egyeztetni a Szakképzési Centrum 4éltal leltarhidanyként kimutatott eszkdzok
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listajaval €s meg kell bizonyosodni, hogy nem adminisztracids hibarél van szé.

Leltarhiany esetén annak mértékétél és jellegétél fiiggben személyes - akar biintetSjogi —
felelésségre vonasra keriilhet sor, melyr6l a foigazgato/kancellar a leltarvezetd javaslata alapjan
- a 17. pontban részletezettek szerint dont.

16. A leltarozas ellendrzése

A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést igényld
feladat. Ennek sorédn ellenérizni kell:

a leltarozasi litemterv betart4sat,

azt, hogy a leltdrozasra varé készletek megmérhetd, megszamlalhatd 4llapotban
vannak-e,

szuroproba-szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hianytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossiga, a leltarozott készletek megfeleld jelslése),

a leltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat,

A leltarellentrnek az ellen6rzés megtdrténtét az ellendrzott leltéri tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.
A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiiléndsen:

a leltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljes koriiségét,

a leltareltérések megéllapitidsanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,

a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfeleld kivizsgalasat,
a végleges hidnyok, tobbletek kényvviteli elszamolasanak megtorténtét és helyességét,
a feleloskkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatdrozasanak helyességét (pld. figyelembe veheté forgalmi veszteség) és
torvényességét.

17. A kartéritési felelosséggel jaro leltirhidny meghatirozasinak szabailyai

A leltarhiany Gsszegét leltarfelel6sonként kiilon-kiilon jegyzokdnyvben kell régziteni.
A jegyzOkonyvnek legaldbb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és id6pontja,

a jelenlévk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas vezetdje)
nevet,

a leltarfelelds (felelds elszamold) terhére - eszkozonként - megéllapitott leltarhidny
Osszegét,

a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat,

a jelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltdrozas vezet6jének 3 példanyban kell elkészitenie.
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A leltarozas vezetlje a jegyzOkdnyvben foglaltak alapjan, kezdeményezi a Szakképzési
Centrum féigazgatdjanal/kancellarjanal a kartérités megéllapitdsat és a felel6sségre vonast.

18. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének elbirdsa alapjan a koltségvetési évrdl készitett beszamolot
alatamaszto leltart, a beszamol6 elkészitését kovetden 8 évig meg kell brizni.

I11. ZAaré rendelkezések

Jelen szabalyzat 2019. mércius 01. napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Hatalya
kiterjed a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum és tagintézményeinek valamennyi
alkalmazottjara. A szabdlyzatban foglaltakat valamennyi érintett munkavallalval
dokumentaltan ismertetni kell.

A Szabalyzat elkészitéséért, tartalméért, megvaltoztatisaért, aktualizalasaért a Szakképzési
Centrum gazdasagi vezeto a felelds.

Budapest, 2019. méarcius 01.
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1. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

veeeeee. december 31-i fordulonappal készitendé mérleg leltari
alatamasztasahoz

A Szémviteli torvény, az Ahsz, eléirasai szerint a 20.... évi beszdmol6t és annak részét képezd
mérleget leltarral kell aldtdmasztani. A leltdrozasi munkalatok (elokésziteés, végrehajtas,
Ertékelés €z ellenbrzés) @ soovveremsssmessosvaes Szakképzési Centrumban valo elvégzése
targydban az alabbi utasitdst adom ki.

I. Altalanos rendelkezés )
A leltarozast a jelen szabalyzatban, valamint a Leltarozasi Utemtervben foglaltak szerint kell

végrehajtani.

Leltarozandd a .......coovvvviiiiiiiiiinniiniinn iskola ....ooviiiiininnnn. (teljes vagy részleges)
Leltarozasi idészak:.....c.ccoovevinniens SRR AR AR

Leltar fordilonapiasvssusisssaansdvessniemitssvanssssos

A Jelthrozas vezetesevel B o uvmvevmmssmvismmo sanay vas s v R R e reRes bizom meg.

A JeliBrozis ellenfrzésdvel. .o bizom meg

A leltarozast az alabbi mddon kell végrehajtani:

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjén fiiggetleniil

II. A leltarozas elokészitése

A leltarozas elokészitésével Osszefliggd feladatok:

a) A leltarozas megkezdése el6tt a leltdrozandé egységek vezetOinek feladata meggy6z0dni az
analitikus nyilvantartdsok naprakészségérdl és egyezdsegérol.

b) A leltdrozasra kijeldlt egységek vezetdinek, illetve a leltarozasra kijeldlt eszkozok
hasznéal6inak gondoskodni kell a leltarozas targyat képez® vagyontargyak szakszer(
tarolasarol, a szdmbavétel lehetdségérol.

¢) Folyamatos leltar esetén sziikséges, hogy a bejové illetve kiaddsra keriil§ készlet (vagy éaru)
mozgasok is rogzitésre keriiljenek.

d) A leltarellentérzéssel megbizott munkatarsaknak a leltdrozast megel6zden, ellendrizniiik kell
a nyilvéantartasokat, a leltarozand6 eszk6zok raktari rendjét (hozzaférhetoségét).

e) A leltarozas megkezdése elott selejtezési eljarast kell lefolytatni.

f) A leltarozasrol az érintetteket tajékoztatni kell.

I11. A leltarfelvétel

A leltarozassal Osszefiiggd feladatok:
21




a) A leltarfelvétel elott selejtezett eszkdzoket és készleteket, a jegyzOkonyvben foglaltak szerint
ki kell vezetni a nyilvantartasokbdl.

b) Ki kell jel6lni, és leltdrozasi iitemtervben dokumentalni kell a leltarkorzeteket és leltarozasi
bizottsagokat.

¢) A leltarozas dokumentumait el kell allitani.

d) A leltar ellenér(0k) feladata, hogy a leltarfelvétel teljességét és helyességét ellenorizzék, és
azt alairasukkal igazoljak.

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

f) A fellelt hianyokat és tGbbleteket a leltarfelelésoknek irdsban kell indokolniuk.

g) A leltarozas modja a leltarozasi litemtervben leirtak szerint.

h) A leltarozas sordn felmerilt kérdések rendezésével a leltar iranyitjat bizom meg.

Zaroé rendelkezés

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

Datonts 200waa'OF saveai 7 P nap

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

Szakképzési Centrum kancellar
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2. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

«ess... december 31-i fordulénappal készitend6 mérleg leltari
alatamasztasahoz

A leltarozasi litemterv a .......c.coevenienns kiadott leltdrozasi utasitas alapjan késziil.
Leltirozandé: valamennyi leltarkorzet eszkoze és forrasa.

A leltar fordulénapja: ............ év. december 31.
A leltdr végrehajtasanak idGSZaKa: .......covviviiniininreriininririieiseieieeiiencierssencenensssnses
P 1 IRATETICICE T Ol Ol OTNEIIIIRAT s in s o500 a0 508 50 5 505k 8 A L A S LR O R B

Leltareltérések szamviteli rendezésének hatarideje: .............ccooevvennnnnne.
1. A leltdrozas végrehajtisanak ellenorzésére leltar ellendroket..........ooovvvivieiiinevnnenn...
................................. jelolok ki, A leltar ellen6rzés idészaka: a végrehajtis alatt

folyamatos.

2. A leltarozds modja, a leltirozas el6készitéséért és végrehajtasaért felelos egységek
megnevezése:

Leltaro- | Leltarfele- | Egység Leltarozast | Leltaro- Alkal- Lelt | Leltaro-

zasi 16s neve | megneve- | végzik zas modja | mazott ar- z4s

egység zése. cime | neve nyomtat- | ellen | kezdd

(korzet) vany Or és

megneve befejezd

-zése idépont-
ja

3. A leltdrozas végrehajtasa

A mennyiségi felvétellel to6rténd leltdrozas soran minden eszkdzt, vagy azonos eszkozféleséget
rogziteni kell a leltarfelvételi iveken. A leltarfelvételi iveken radirozassal, kaparassal javitani
SZIGORUAN TILOS. A javitdsi lehetdség modja: a rontott részt egyetlen vonallal at kell
hazni, mellé, vagy folé irni a helyes szamot, vagy szoveget, s a bizottsig legalabb egy tagjanak
a helyszini javitas tényét szignéval hitelesitenie sziikséges.

A Szakképzési Centrum altala vezetett analitikus nyilvantartast — a leltarfelvételi ivek kikiildése
el6tt koteles egyeztetni a fokdnyvi nyilvantartassal.

a) a kozponti nyilvantartassal egyeztetni kell a készletezd helyi, raktari nyilvantartidsokat, az
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esetleges egyezOtlenségek okat ki kell deriteni, s rendezni kell a leltdrozast megel6z6

id6szakban
b) a leltdrozds gyors lebonyolitdsa érdekében a készletez6 helyeken a készleteket jol 14thatoan,

eldre csoportositva kell el6késziteni és olyan helyre tenni, ahol azokat pontosan lehet szamba
venni: megszamlalni, megmérni stb.

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

A leltarfelvételi iveik eredeti példanyat, annak minden oldalat a leltarozo, a leltarfelelds, illetve
a leltarellendrok aldirdsaval ellatva .ovvvuee ovieiiaiiiiiiiniinnnniinnnens ig meg kell kiildeni. Az
Osszesitett leltarhoz csatolni kell a leltarfelvétellel kapcsolatos valamennyi okmaény,

jegyz6konyv egy-egy példanyat.

A tényleges leltarfelvételi munkdlatok alatt mindennemil eszkoz- és anyagmozgatast
sziineteltetni kell. Az iskola teriiletére fenti id6 alatt beérkezett készleteket, elére megrendelt
arukat, stb. elkiilonitetten kell tarolni a kozponti raktarban, még abban az esetben is, ha az
kozvetlenill a szervezeti egységeket illetné meg. A készlet-bevételezési és kiadasi
bizonylatokon fel kell tiintetni azt a tényt, hogy leltarozds utan keriilt bevételezésre, kiadasra.

A tényleges felméréssel szdmba vett és leltarfelvételi iveken rogzitett eszkozoket szamlankénti
csoportositasban Osszegezni kell. Az igy Osszegzett tételeket kell fordulénapra kidolgozni,
majd az anyagkonyvelés — el6zbleg forgalmi kényveléssel egyeztetett (mennyiségi és érték)
adataival szembedllitani. A tényleges felvétel és a = idokozi eltérés adja a fordulonapi készletet.
Ez a mennyiség keriil szembeallitisra a konyvszerinti készlettel, az eltérés az esetleges hiany
vagy tobblet.

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

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

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

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

Gazdasagi vezetd
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3. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Térgy: Készpénzallomany leltdrozésa

KESZIE: 20...0 usrasrsssssnarsassss Bl srsmenaaans a Szakképzési Centrum hazipénztaraban.
Jelen vannaks . cwusmenvammonon pénztaros

............................ pénztarellendr

............................ leltarozo

............................ leltarozo

...................... leltarozé

Jelen 1év8k megallapitjék, hogy a pénztar szabélyos lezarasat kdvetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletli és &sszegli készpénz volt:

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

A pénstarjelentss szeninti Keszpenzkeszlel; . . v s imnmnmmsniaavammevans DL
Leltarozott készpénzkészlet: ............ sxpmssieveevensss b
Eltérés a pénztarjelentés szerinti keszpenzkeszlettol (hlany, tobblet) ..................... Ft

A leltarozas soran tett egyéb megéllapitasok:

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

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

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

leltarozo leltarozo leltarozo
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Térgy: Bankszamla-egyenleg leltarozasa

Késziilt: 20.... coovvvivriierinnne <) | TR Szakképzési Centrum hivatalos helyiségében
Jelenvanmak:  ssuemnamiasams leltarozo
............................ leltarozé
............................ leltarozé
Jelen 1évOk megéllapitjak, hogy a .......... ...... Szakképzési Centrum bankszamla egyenlegei
. SN . TP 4 O, napjén az alabbi egyenleget mutatjak.
Bankszamla szama Megnevezése Zar6 egyenlege

A leltarozés sorén tett egyéb megéllapitasok:

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

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

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

leltarozo
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5. szamu melléklet

Megbizas a leltarozas vezetésével

BACEBHEON ocsisismoriom b b i 700 R R NS (név) munkakért ellatd dolgozot
azzal, hogy a Szakképzési Centrum Leltarozési és leltarkészitési szabélyzatiban foglaltak
alapjan, az altalam kiadott Leltdrozasi utasitas figyelembevételével lassaela................ év
..................... ho ........ napjan kezd6dé leltdrozas végrehajtasdnak vezetését.

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

kancellar

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

leltarozas vezetd
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6. szamu melléklet

Megbizas a leltarozasra

RACEDITOM yovs smvnvommmmmsms s sy aes A A RS (név) munkakort ellato dolgozot
azzal, hogy a Szakképzési Centrum Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatdban foglaltak
alapjan, az altalam kiadott Leltdrozasi utasitds figyelembevételével a ........... év
.................. ho ............ napjdn kezd6d6 leltarozasban, mint leltdrozo/leltarbizottsagi tag
részt vegyen.

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

leltarozast vezetd
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7. szamu melléklet

Megbizas a leltar ellendrzésére

Megbizom .....coveiiniiiiiiii £ oo U ————
munkakort ellatd dolgozot azzal, hogy a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatdban
foglaltak alapjan, az altalam kiadott Leltdrozasi utasitds figyelembevételével a ........... év
...................... hé ............napjan kezd6do leltarozasban mint leltarellendr részt vegyen.
........................ DYPPRURSOVRRIR. . SURRRRIN - | SRS '

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

kancellar
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8.szamu melléklet

JEGYZOKONYV
| =20 1] — hivatalos helyiségében 201... ........... =< - leltdrozési egység
(kbrzet) #2000 v sumpmmmain -1 forduldnapi - leltdrozasénak megkezdése elétt.
Jelen vannak:
.......................................... (REV) ......ccceevnnn.. (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelelése
.......................................... (MEV) ........cc........ (beosztds) leltarozo
.......................................... (REV) ...ccocoveernnnn... (beoszids) leltdrozd
A leltarozas kezd6 id6pontja a leltarutasitas szerint: 200.. ..oovevereenn.n. .
A leltarozas tényleges kezd6 id6pontja: 200...... cooveeeeeeeerrerennnnn.
A leltarfelvétel médja:
Eszk6zok megnevezése Ny11.\{antartas N.yulvantall.'tastol
alapjan fliggetlentil

(a leltdrozds vdlasztott modjdt értelemszerdien, pld. x jellel meg kell jelolni a tdbldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltirozas megkezdése elbtt a leltarértekezlet
(felkészites) megtartisa megtortént, a leltarozassal kapesolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre 4llnak.

Egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozo leltarfelelds leltarozo6
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9. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (DY) cevevreererreerenennen.. (be0OSZEAS) fegyelmi felelésségem tudatiban
kijelentem, hopy 8 .......cvmmimamin leltaregységben (-korzetben) a 20....... coovevvcciniinnenienn.

napjan megtartott leltdrozas soran valamennyi leltdri tirgyat bemutattam.

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

leltarfelelos
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10.szamn melléklet/
elkészitendd 2 példanyban/

Leltarzaro jegyzokonyv

Készilt: ......... 5 S —— ¢ [ P— oSR5SR BB s s e e acmamos
Szakképzési Centrum ........ 1R —— nevi leltarozasi korzetben.
1. A leltarfelvétel kezdési iddpontja: ............ . S ———— £ R— nap
2. A leltarfelvétel befejezésének idépontja: ............ EV i BE: oo evsslBY;

3. A leltarozasban részt vevo személyek:

- leltarozok neve, munkakore:

- leltarfelel6s(6k) neve, munkakore:

- leltarellenér(6k) neve, munkakore:

4. A felhasznilt leltarbizonylatok

sorszama: megnevezése:

5. Rontott leltarbizonylatok

sorszadma: megnevezése:

6. A leltarozas soran felmeriilt leltareltérések:

7. A leltarozassal kapcsolatos észrevételek:

Hitelesités:

Mint leltdrozok, leltarfeleldsok, leltarellen6rok alairasunkkal igazoljuk, hogy
leltarjegyzOkdnyvben foglalt adatok a val6sagnak megfelelnek:

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

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

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

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

leltarozo leltartelelds leltarozd leltarozod
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11/a. szamt melléklet

Csoportos Leltarfeledsségi megallapodas

AIIIROM, s wvmsmvmn s s s s R S A B 49 R S b e A b mae o e
............................................................................................. (hasznaldk neve)
BERY ncsommmmssnsssmnmssssressas e sy A R S NS SR O O A S W dolgozbinak a mai napon
BE s mnenomsmom s s e R S T S S leltari egységek és azok

eszkOzei a mellékelet listak alapjan mikddoképes allapotban 4tadasra kertiltek.

A melléletben szerepelt eszkozoket a munkavallalé a munkaviszonyaval 8sszefiiggésben kapja.
A munkaviszony megsziinésének napjan a munkaéltatonak koteles azokat hidnytalanul
visszaszolgaltatni.

Az év végi leltarozéaskor a targyi eszkozt koteles bemutatni.

Jogszabalyi hivatkozas:

MT. 2012.¢vi L. térvény XIV. fejezetének a 79. Felel6sség a leltarhianyért.

186. § (1) A leltari készletet dllanddan egyediil kezel6 munkavallalo - a leltarfeleldsségi megéllapodas
eltér6 rendelkezése hianyaban - a leltarhidny teljes dsszegéért felel.

(2) A munkavallalé legfeljebb hathavi tdvolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a leltarhidnyért nem
felelds munkavallalo is kezeli.

(3) Csoportos leltarfelelésségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a megéllapodast
kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes dsszegét. A csoportos leltarfelelésségi megéllapodas
meghatdrozhatja a feleldsség munkavallalok kozotti megosztasat is, de egyetemleges felelésség megéllapitasanak
nincs helye. A munkavallal6k tavolléti dijuk aranyéban felelnek, ha a csoportos leltarfelelésségi megallapodas a
felelésség megosztasat nem rendezi.

187. § A felel6sség vagy a kartérités mértékének megallapitdsdnal figyelembe kell venni az eset tsszes
kortilmeényeit, {gy killondsen azokat, amelyek a munkavillalé felelosségére kihatnak, vagy amelyek a biztonsagos
és eldirasszerti kezelést befolyasolhatték, ezen beliil a biztonsagos 6rzésre vonatkozé munkaltatéi kotelezettségek
teljesitését, tovabba a munkavallalé esetleges tavollétének tartamat.
hatvannapos jogveszt$ hataridd alatt érvényesitheti. Biintetéeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomozé
hatosag vagy a birdsag jogerds hatdrozatanak kozlését kovetd napon kezdédik

Budapest, 20.::.: 8V sesvussnanvs aves ¢ JPRRepp— nap

Intézményvezetd alairdsa Dolgozé alairasa Dolgozé alairasa
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11/b. szamu melléklet

Leltar egységenkénti Leltarfelelosségi megallapodis

B I o s R R (DaSENRIG NEVEY ovss susmvmsnsananmniss dolgoz6janak
A AL THPOD. BOEY:ovsscnommmmmmmevsrmm iiss sy s vouons Sy s evas s VbR leltari egység és azok eszkozei a

mellékelet lista alapjan miikodéképes allapotban atadasra kertltek.

A melléletben szerepelt eszkozbket a munkavéllaléo a munkaviszonyaval dsszefliggésben kapja.
A munkaviszony megszliinésének napjan a munkaltatonak koteles azokat hianytalanul
visszaszolgaltatni.

Az év végi leltarozaskor a targyi eszkozt koteles bemutatni.

Jogszabalyi hivatkozas:

MT. 2012.évi L. torvény XIV. fejezetének a 79. FelelOsség a leltarhianyért.

186. § (1) A leltari készletet allandoan egyediil kezel6 munkavéllalo - a leltarfelelosségi megallapodas
eltérd rendelkezése hianyaban - a leltarhidny teljes Gsszegéért felel.

(2) A munkavallal6 legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a leltdrhidanyért nem
felelés munkavillalé is kezeli.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodés esetén a kértérités mértéke nem haladhatja meg a megéallapodast
kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egylittes sszegét. A csoportos leltarfelel6sségi megallapodas
meghatarozhatja a felel6sség munkavallalok kozotti megosztasét is, de egyetemleges feleldsség megallapitasanak
nincs helye. A munkavallalok tavolléti dfjuk ardnyéaban felelnek, ha a csoportos leltarfeleldsségi megallapodés a
felel6sség megosztasat nem rendezi.

187. § A felelosség vagy a kartérités mértékének megéllapitdsanal figyelembe kell venni az eset sszes
koriilményeit, igy kiildéndsen azokat, amelyek a munkavallal6 feleldsségére kihatnak, vagy amelyek a biztonsagos
és elbirasszer( kezelést befolydsolhattak, ezen beliil a biztonsdgos 6rzésre vonatkozé munkaltatoi kotelezettségek
teljesitését, tovabba a munkavallalé esetleges tavollétének tartamat.

188. § A munkaltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kivetd
hatvannapos jogvesztd hataridé alatt érvényesitheti. Biintetdeljards esetén e hatéridd harminc nap és a nyomozé
hatésdg vagy a birosag jogerds hatdrozatinak kozlését kovetd napon kezdddik

Budapest, 20..... €V ....cooiiininnn. ho......... nap

Intézményvezetd alairasa Dolgoz¢ alairasa
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Leltarozas folyamatai:

1., El6készitési szakasz:

Leltarozasi

* Gazdasagi

tutemterv, Kancellar .
vezeto

egyetértéseével

Leltarozasi vezetd
és leltarellendr e Kancellar
kijelolése

Leltarozasi utasitas
a Kancellar

jovahagyasaval
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12. szamu melléklet

* Gazdasagi
vezetd



2., Lebonyolitasi szakasz:

Leltarozasi
egységek
k

Lelta
el6tti
selejtezés

Leltarozandé eszkozok készletek
elékeszitése

Leltarozok, leltar-
ellendrok felkészitése

Leltarozashoz a technikai
eszkodzok biztositasa

Leltarbizonylatok meghatarozasa,
biztositasa

Leltarozas
lebonyolitdsa

Leltarozas
ellenbrzése

Leltar adatainak
feldolgozésa, szamviteli
elszamolasa

Leltar
ellendrzése
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