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BEVEZETES

A Déli Agarszakképzési Centrum (tovabbiakban: Déli ASzC ) Eszk6z6k és Forrasok
Leltarozasi-, Leltarkészitési és a Feleslegessé Valt Vagyontargyak Hasznositasi és Se-
lejtezési Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabélyzat) a szamvitelr6l sz6l6 t6bbszér modo-
sitott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartas szadmvitelérdl szolo
4/2013.(1.11) Kormanyrendelet, tovabba az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajta-
sarol rendelkez6 368/2011.(XI1.31) Kormanyrendelet alapjan az eszkozok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési rendjét az alabbiak szerint szabalyozom.

A leltarkészités kotelezettsége A szamvitelrdl sz616 2000 évi C. torvény (a tovabbiak-
ban: Sztv.) 69. § (1) bekezdése szerint a konyvek év végi zarasahoz, a beszamolf elké-
szitéséhez olyan leltart kell Gsszeallitani, amely tételesen, ellendrizheté modon tartal-
mazza a gazdalkodo szervezetnek a mérleg fordulonapjan meglévé eszkézeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

Az allamhéztartds szamvitelérél sz616 4/2013. ( 1.11. ) Korméanyrendelet (a tovabbiak-
ban: Korm. rendelet ) 22.§ (1) bek. alapjan az éves kéltségvetési beszamol6 elkészité-
séhez, a mérleg tételeinek aldtdmasztisahoz olyan leltart kell 6sszeallitani és meg@rizni,
amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérleg fordulénapjan meglévo sze-
repld eszkozoket €s forrdsokat mennyiségben és értékben.. A leltarozas végrehajtasat az
Sztv. alapjan kell teljesiteni.

A kotelezettség teljesitése érdekében a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantar-
tasok adatai kozott az egyeztetést a kéltségvetési év mérleg fordulénapjara vonatkozdan
el kell végezni.

A Kormanyrendelet rendelkezik arrél, hogy minden évben december 3 1-i fordulénappal
keszitett konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozoket és forrasokat leltarozni kell. A
leltarozas végrehajtasat leltarral kell alatimasztani. A leltar a konyvviteli mérlegben ki-
mutatott eszk6zok €s forrasok valddisagat timasztja ala.

- Amennyiben a tulajdon védelme megfelelGen biztositott és ellen6rzott, valamint
az allamhaztartis szervezete az eszkozokrdl és azok allomanyardl bekdvetkezett
valtozasokrol folyamatosan részletezett nyilvantartst vezet mennyiségben és ér-
tekben, a leltarba bekeriil§ adatok valédisagardl — a leltar dsszeallitisat megelo-
z6en - leltarozassal koteles meggy6zédni legalabb 3 évente mennyiségi felvétel-
lel, illetve minden kéltségvetési év mérleg fordulénapjara vonatkozéan a csak
értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél , valamint az idegen he-
lyen térolt eszk6z6knél tovabbi egyeztetést kell elvégezni.

A jelen szabdlyzat fobb irdnyainak meghatirozdisiért a Déli ASzC foigazgatoja és kan-
cellirja, a szabdlyzat elkészitéséért és aktualizilisiért a Déli AS7;C gazdasdgi vezetije
Jelelds, kiegészitve azzal, hogy amennyiben a Déli AS7C intézményeinél olyan eset
meriil fel, amely a szabdlyzat tartalmdnak aktualizilisit, kiegészitését vonja maga
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utdn, azt a Déli AS7C gazdasagi vezetdje felé az intézmény vezetoje koteles jelezni az
intézmény gazdasdgi csoportvezetdjének kozremiukiodésével.

A szabdlyzatban foglaltak maradéktalan végrehajtisdért a Déli ASzC Kozpont eseté-
ben a Déli ASzC gazdasdgi vezetije, az intézmények esetében adott intézmény gazda-
sdgi csoportvezetdje felelos.

A Déli ASzC kézpont az intézmények altal kezelt és nyilvantartott eszk6zok és forrasok
leltarozasat nem végzi el, azt az adott intézmény feladata e szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelGen.

Az adott intézmény végrehajtja a leltarozast, kiértékeli a leltart, és az esetleges eltérése-
ket az analitikus kényvelésében rendezi.

A Déli ASzC mérleg-Osszedllitdsanak alapja tehat egyrészt a Déli ASzC kézpont nyil-
vantartasaiban szerepld és altala kezelt eszk6zok és forrasok értéke, valamint az intéz-
mények altal nyilvantartott és kezelt eszk6zok és forrasok értéke alapjan készitett fel-
adasok, melyek tartalmaért és megalapozottsagaért az adott feladast készits intézmény
a felelds.

A leltarnak tételesen és ellendrizheté modon tartalmaznia kell az eszkézoket mennyi-
ségben, a forrasokat értékben.

Az eszkdzoket — kivéve az immateridlis javakat, kiveteléseket — mennyiségi felvétellel,
a csak ¢rtékben kimutatott eszkozoket, valamint a forrdsokat egyeztetéssel kell lelta-
rozni.

A leltirozasra vonatkozé jogszabalyi el6irasok

A koltségvetési szerveknek az Szt. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli
politika keretében kell el késziteniiik a Szabalyzatot, melynek Osszeallitasanal figye-
lembe kell még venni az Szt. 69. § (1)-(3) és (5)-(6) bekezdéseiben, valamint az Ahsz.
22. §-aban foglaltakat. Ezek a kovetkezok:

- A koltségvetési szerveknek az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
merleg tételeinek alatdmasztasihoz olyan leltart kell dsszeallitani és megorizni,
amely tételesen, ellenrizhet6 modon tartalmazza a mérlegben szerepl6 eszk6zo-
ket és forrasokat. Ezt a leltarozast az Szt. 69. § (1)-(3) és (5)-(6) bekezdéseiben
foglaltak szerint kell végrehajtani a kovetkez6 eltérésekkel:

= a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzdket a miikddtetd, va-
gyonkezel§ altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtAmasztani. Ha a
vagyonkezel6i, koncesszids szerz6dés eltéré rendelkezést nem tartalmaz,
akkor a miikédtetd, vagyonkezeld koteles ezt a leltarozast kiilon térités és
dijazas nélkiil évente elvégezni.

= a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepl immaterilis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a Szabalyzatban meghatarozott médon kell
leltarozni.
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- Az Szt. 69. §-aban foglaltakat a koltségvetési szervekre a kovetkez6 megfogal-
mazasban kell értelmezni:
= a koltségvetési szerv a konyveinek év végi (december 31.) zarasahoz,
az éves beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatamasztasahoz
olyan leltarat kell 6sszeéllitania és az Szt. el6irasai szerint megériznie,
amely tételesen, ellendrizhet6 mdédon tartalmazza a koltségvetési szerv-
nek a mérleg fordulénapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiség-
ben €s értékben.
= a koltségvetési szervnek az éves beszamolohoz készitett leltarozasi
kotelezettsége keretében a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvan-
tartasok adatai k6z6tti egyeztetést az év végi mérlegforduld napjara vo-
natkozdan el kell végeznie.
= ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelels folya-
matos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekertild adatok vals-
disagarol — a leltar Osszeallitasat megel6zden — leltarozassal koteles
meggy6z8dni, €s azt a Szabalyzatdban meghatarozott idészakonként,
de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden év mér-
legfordulé napjara vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszkozoknél
¢s kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszk6zoknél
egyeztetéssel kell elvégeznie.
= a koltségvetési szerv a mérleg forduldnapjat megel6z6 negyedévben
vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel
arukészletei nyilvantartdsanak a mérleg fordulénapjara vonatkozé ada-
tai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valé médo-
sitasokat az év végi mérleg fordulénapjara vonatkozéan kell elsza-
molni. Ezt az eljarasi mddot a koltségvetési szerv nem alkalmazhatja,
ha az 4rukészleteir6l sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvéntartist nem
vezet.
Abban az esetben, ha a kéltségvetési szervet megsziintetik (jogutéddlassal, vagy jogutéd
nelkiil) kételezé a megsziintetés fordulénapjan teljes kord leltarozast lefolytatni, mely
magaban foglalja a mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem
szerepld tételek mennyiségi

I. ALELTAROZASI SZABALYZAT CELJA ES TARTALMA

A leltarozési szabalyzat célja, hogy a Déli ASzC egészére vonatkozéan a leltirozasi k-
telezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése el6tt meg kell hatarozni a kovetkezGket:
- aleltarozasi munkak el6készitésének modjat és idejét,
- aleltarozasért felelds személyek megbizasit,

- aleltarellendr kijel61ését,
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- aleltarozasi bizottsag 0sszetételének jovahagyasat.

A fenti feladat elvégzéséért a felelds:

Déli ASzC kozpont esetében: Déli ASzC kancelldrja

Déli ASzC intézmény esetében: adott intézmény igazgatoja

A leltarozas megszervezéséért és vezetéséért a Déli ASzC gazdasagi vezetdje, az intéz-
meények esetében az intézményi gazdasagi csoportvezetd felelds.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre keriiljon, és
ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

A leltarnak lehet6vé kell tenni:
- az eves beszamol¢ tételeinek alatamasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

- a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségé-
nek ellenbrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

- az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetnek megfelels
rendezését,

- avagyon védelmét, az anyagi felel8sok elszdmoltatasat.

II. A LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS ALAPFOGALMAK
IL. 1. A leltarozds fogalma

A leltarozas olyan tevékenység, amellyel a Déli ASzC a tulajdondban 1évé, kezelésébe,
vagy tartos hasznalatdba adott befektetett- és forgbeszkozoket, valamint azok forrasait
szamba veszi, és egyben megallapitja a valésagban meglévo allomanyt is. A leltarozas
a Déli ASzC birtokaban 1év6 idegen eszk6zdkre is vonatkozik.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomény és a tényleges
allomany kozétti kiilonbozet — hianyok, tébbletek — megéallapitasa és rendezése is.

1L. 2. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a Déli ASzC eszkozeinek és forrésainak valésag-
ban is meglévd allomanyat — mennyiségét és értékét — egy meghatarozott idépontra vo-
natkozdan tartalmazza.
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A szabalyzatban meghatarozott esetekben leltarnak tekinthetd a szabalyszertien ellenér-
zOtt és sziikség szerint helyesbitett, a fokonyvi konyvelés adataival egyez6 analitikus
nyilvantartas is.

Egyezteto leltar: Eszk6zok, forrasok leltarozasa: a mérleg elkészitéséhez minden évben
a mérleg forduldnapjat legkés6bb a koveté 15 napon beliil a nyilvantartasok egyezteté-
sének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszkozok és készletek esetében
elOzetesen e szabalyzatban meghatarozott id6szakonként a leltarozast mennyiségi felvé-
tellel is biztositani kell. Egyeztéssel kell elvégezni az immateridlis javak, a nagy értékii
targyi eszkozok, a kovetelések, a kotelezettségek, a sajatos elszamolasok, az id6beli
elhatarolasok €s a sajat toke leltarozasat.

Kiegészito leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszk6zoket és for-
rasokat tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltarba kell
foglalni a leltarozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatba 1év4 (2014.
januar 1-je el6tt hasznalatba vett) és csak mennyiségben nyilvantartott kis értékii targyi
eszkozok, kis értékli szellemi termékek és kis értékii vagyoni értékii jogok alloméanyat.

Leltari korzet: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti
egységek, valamint elhelyezési kériilmények figyelembe vételével kialakitott helyisé-
gek csoportja. Ezek kialakitasa nem kételezd, fiigg a szervezeti tagoltsagtol, teriileti el-
helyezkedéstol.

Leltarfelelds: leltari korzetenként kijellt dolgozo, akinek feladata az eszkézmozga-
sok bizonylatainak kezelése, kozremikddés a leltarozas el@készitésében, lebonyolita-
saban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszkdzok feltarasaban, a hasznalat-
bol kivont eszk6zok elkiilonitésében, a leltrozasi szabalyzatban meghatarozott felada-
tok végrehajtasaban.

Leltarkiilonbézet: a leltirozas eredményeként megéllapitott mennyiség és a nyilvan-
tartasokban szerepl6 mennyiség kozétti eltérés. A leltarkiilonbdzet lehet hiany vagy
tobblet.

Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hidny és a tobblet 6sszeszamitasa. Leltari
hianyt és leltari tSbbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékd targyi eszko-
z0knel szabad kompenzalni. A kompenzélas csak akkor hajthat6 végre, ha a hiany és a
tobblet azonos cikkcsoportba tartoz6, hasonl6 rendeltetésti, valamint egymassal helyet-
tesithetd eszkozoknél keletkezett. Ennek mértékét a koltségvetési szerv vezetSjének
kell meghatéaroznia és a Szabélyzatban az egyes eszkdzcsoportokra rogziteni kell.

Kalo: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jaré veszteség mérté-
ken beliili hiany. A kal6 mértékét a koltségvetési szerv vezetdjének kell készletcsopor-
tonként meghatarozni és a Szabalyzatban ezt szintén rogziteni kell. (8. sz. melléklet)
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11 3. Leltarértékelés

A leltarozott eszk6zok és forrasok értékének meghatarozasa.

II. 4. Leltarozasi iitemterv

Leltarozasi iitemterv: a koltségvetési szerv gazdasagi vezetGje altal minden évben az
Osszes eszkoz és forrascsoport leltarozasi feladataira Gsszeallitott feladatterv, amely tar-
talmazza a leltari korzeteket, leltarfelel6sok, leltarellen6rok személy szerinti kijel51ését.
A leltarozasi ilitemtervet a koltségvetési szerv vezetGje hagyja jova.

Az litemterv Osszeéllitdsanak a célja a leltarozasra keriil§ eszkozok, illetve a kézremii-
kodd szervezeti egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaga-
nak, z6kken6mentességének biztositasa érdekében.

o

A leltarozasi litemtervet minden évben a leltarozast megeldz8en el kell késziteni, az
alabbiak szerint:

Elkészités hatarideje | Az iitemterv elkészi- | Az iitemtervet jova-
téséért felelds hagyja

Déli ASzC Kozpont minden évben a leltarozas | Déli ASzC gazdasagi ve- | Déli ASzC kancellarja
megkezdését megeldz6 | zetSje
30 nappal

Intézmény minden évben a leltarozds | gazdasagi csoportvezetdk | intézmény igazgatdja
megkezdését megel6zo
30 nappal

A leltarozési titemterv elkésziilte és atvétele utan a gazdasagi vezetd és a gazdasagi cso-
portvezetd feleldssége az ilitemterv végrehajtasa.

A leltarozasi iitemtervnek (1. szamu melléklet) tartalmazni kell:

- mire terjed ki a leltarozas,

- aleltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,

- aleltarellen6érok nevét,

- aleltarozasi helyszineket, a felel6sdk nevét,

- aleltarozas id6pontjat napra meghatarozva,

- aleltarozok nevét,

- aleltarozas megkezdésének és befejezésének idSpontjat,

- aleltar kiértékelésének hataridejét,

- akiertékelés atadasanak idSpontjat a leltarvezets részére,

- az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hatéridejét

- azard-jegyzékonyvek elkészitésének hataridejét,

>
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- az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

Leltarozasi utasitas: a koltségvetési szerv vezetdje altal a leltarozasi litemtervben meg-
jelolt konkrét eszkoz vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6ird intézkedés.
Leltarozasi utasitas kiilon rendelkezésként nem kertil kiadasra, a Déli ASzC kancellarja,
illetve az intézmények igazgatoi a leltarozasi iitemterv €s utasitas egységes szerkezetben
torténod jovahagyasaval rendelik el a leltarozast.

A leltarozasban résztvevok részére megbizdlevél nem kertil kiallitisra, az érintetteket a
Déli ASzC kancellarja illetve az intézmények igazgatodi a leltarozasi litemtervben bizzak
meg a leltarozés végrehajtasaval.

1L. 5. Leltarozasi korzet, leltdrfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithaté te-
riilet. Minden leltarozasi egységben leltarfeleldst kell kijeldlni, aki kételes gondoskodni
a helyszinhez tartoz6 eszk6zok vagyonvédelmérsl.

Amennyiben a korzetbe kiadott eszkzoknél hidnyt észlel azt haladéktalanul kételes je-
lezni:

Kinek
Déli ASzC Kozpont Déli ASzC kancellar
Intézmény intézmény igazgatdja

A leltarozasi korzet nyilvantartasi szempontb6l tovabb bonthaté (alleltér, szobaleltar).

IL. 6. A leltdrral szemben témasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A kényvek év végi zarasahoz, a beszamol6 elkészitéséhez a leltart ugy kell 6sszeallitani,
hogy az tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza a Déli ASzC, a mérleg fordulénap-
Jan meglévé, nyilvantartott és kezelt eszkdzeit és forrasait mennyiségben, illetve érték-
ben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok alloménya fajta, méret, minéség, meny-
nyiség és érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithat6 legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
- ateljes koriiséget,

- avalos allapot bemutatésat,

- az attekinthetdséget.

A teljes koriiség azt jelenti, hogy a leltdrnak a Déli ASzC valamennyi eszk6zét és for-
rasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.
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A leltar valédisaga el6feltétele a mérleg valddisdganak, ami azt jelenti, hogy minden
leltarnak a valosagot, a leltarozas vagy az egyeztetés soran a ténylegesen fellelt meny-
nyiségi- €s érték adatokat kell kimutatni.

Az attekinthetdség azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetéen — leltarozasi helyenként
és ezen belill fajta, tipus, méret €s mindség szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az

eszkOzoket.

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt ok-
manyokon javitast csak szabalyszertiien a hibas bejegyzés athuzasaval és f61é irassal sza-
bad végezni.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kdvetkezdk
betart4sarol:

- a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek stb.) tovabb az egyéb dokumentaciok
(jegyz6konyvek, kimutatasok) egyértelmii és hidnytalan kit61tésérsl,

- asziikseéges zaradékok és alairasok a dokumentacidkon teljes koriien, hidnytalanul
szerepeljenek.

A leltarnak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:

- aDéli ASzC, illetve az intézmény megnevezést,
- a,leltar” sz6 megjel6lését,

- aleltarozasi korzet, alleltar megjelolését,

- a bizonylatok sorszamat,

- a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint a leltar forduld-
napjat,

- aleltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghataroza-
sat,

- a leltarozott eszk6z6k és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egy-
ségeit, egységarat és 6sszértékét,

- aleltarkiilonbozet (hinyok és tbbletek) kimutatasat,

- aleltarozas végrehajtasért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kétele-
zett személyek alairasat.

IL. 7. A leltarozds modja

A leltarozas torténhet:
- mennyiségi felvétellel, vagy

- egyeztetéssel.

10
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Mennyiségi felvétel: az eszk6zok darabszam, sily, tomeg szerinti meghatarozésa meg-
szamlalassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel médszerei:
- Nyilvantartasoktol fiiggetlen felvétel

Az §sszes leltarozando eszkozféleség megszamlalasa, megmérése, majd az azono-
sito adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra.

- Nyilvantartasokon alapulé leltarozas

Az analitikus nyilvantartasban rogzitett mennyiségek Osszehasonlitasa, egyeztetése
a fellelhet6 mennyiségekkel (rovancsolas).

A leltarkiilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag ssze
kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepl6 hasznalt, és hasznalatban 1év6 kisértékii eszkozoket
a tulajdon védelme és az elszamoltatis lehetdségének biztositasa érdekében minden
esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Egyeztetés:

o afOkonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
f6konyvi konyvelés okmanyaival.
e atargyi eszk6zok egyeztetése a nyilvantartassal

Az egyeztetés modszerei:
- Belso egyeztetés

A Déli ASzC-nél mar rendelkezésre 4116, a masik fél altal korabban megkiildott szer-
z6dések, megillapodasok, szamlak, dtaddst-atvételt igazolé okmanyok, banki ki-
vonatok, ertesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan t6rténd egyeztetés.
A nagy értéki targyi eszkozOk esetében az analitikus nyilvantartassal t6rténd egyez-
tetés.

- Egyeztetd levél

A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az egyeztetés irasos for-
maja a kovetelésallomannyal rendelkezé fél kezdeményezésére.

- Személyes egyeztetés

Jelentds 6sszegli kdvetelés illetve kotelezettség allomény esetén alkalmazando, a té-
telek Gsszevetését jelenti a szallitéval illetve a vevével, jegyzOkonyv készitése mel-
lett.

- Specialis egyeztetések

— sajat toke,

11
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— tartalékok,
— aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok leltdrozasa esetén.

Az egyes vagyonrészek leltarozdsanak modjara jelen szabalyzat kotelezé elGirasokat
tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbdl kell allni:

- az eszk0z8k mennyiségének természetes mértékegységben torténdé megallapitasabol
és

- aleltarozott mennyiségek értékelésébal.

1I. 8. A leltarozas idopontja

A leltarozas elvégezhetd:
- folyamatosan
- fordulénappal

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben
meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni
¢s fel kell tami az elfekvd, feleslegesség valt, csokkent értéki készleteket, tovabba el-
lendrizni kell a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi elSirasok betartasat.

Folyamatos leltarozas feltétele:

- a Szt. elSirdsainak megfeleld, naprakész, a leltirozas id6pontjaban a kényvvitellel
egyez0 (a felvételt megel6zéen egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy annak alap-
jan a hidnyos és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetk legyenek,

- az azonos eszkdzok (eszkdzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egesz teri-
letén, illetSleg egy-egy kiilonallé egységben elSre meghatarozott azonos 1d6pontban
kell végrehajtani.

Forduloénapi leltarozas

Fordulénapi leltarozas esetén a leltarozast — a kéltségvetési szerv egesz teriiletén vagy
teriiletileg kiilonalld, elhatarolt egységeiben el6re meghatarozott nappal — a fordulona-
pon — kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon, a leltarfelvételi helyeken minden eszkoz-
fajta teljes korlien szambavételre keriiljon.

12
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III. A LELTAROZASBAN KOZREMUKODOK FELADATA ES
FELELOSSEGE

III. 1. A Déli AS7C kancellarjanak feladata

Feladata:

felelGs Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért

a leltarozas vezet6jének (fofelelds) kijelolése és megbizasa,

a leltarellen6rok kijeldlése és megbizasa,

az éves leltarozasi ilitemterv és utasitas jovahagyésa,

leltar hiany esetén dont a hidny megtérittetésérol,

a leltarértékelést kovetden utasitast ad a hianyossagok megsziintetése érdekében a
sziikséges intézkedésekre.

Felel:

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

II1. 2. A koltségvetési szerv gazdasdgi vezetdjének feladata:

A leltirozas féfeleldse, felel a leltarozassal kapcsolatos elékészits és lebonyolitd tevé-
kenységek megszervezéséért.
Feladata:

az ¢éves leltarozasi litemterv elkészitése, a Déli ASzC kézpont esetében a Déli ASzC
kancellarjaval, az intézmény esetében adott intézmény vezet§jével torténd egyezte-
tése,

leltarozasi feladatok — elSkészits folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése;

a leltarozasban résztvevé személyek kijelolése,

a leltarozé bizottsagok kialakitasa,

a leltarozasban kozremiikdddk leltarozasi munkak megkezdése elétt leltarértekezlet
megszervezése, levezetése, felkészitése, oktatds, szakmai tajékoztatds nyujtasa, a
munkak ellenérzése

a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositésa (nyomtatvanyok, mérdeszke-
z06k),

a leltarozas szabalyszerliségének biztositisa,

Felel:

a leltarellenérzés végrehajtasaért,

a szabalyzatban, leltarozasi iitemtervben foglaltak betartisanak ellenérzése;

a bizonylati rend betartasaért.
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1I1.3. Koltségvetési szerv lizemeltetési (muszaki) vezetojének feladata:

leltarozas lebonyolitasahoz sziikséges targyi, technikai feltételek és miiszaki kép-
zettségli dolgozok eredményes kozremiikodésének biztositasa;

megadott szempontok szerint a leltarkorzetek kijelolése és azok leltarozasra valo
elokészitése

III. 4. Leltdarellenor feladata

Feladata:

ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok meg-
sértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve ellen-
Orzi még a kdvetkezdket:

— amennyiségi felvételek helyességét legalabb sziréprobaszeriien,
— aleltéri targyak azonositasanak szakszeriiségét,
— a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni,

a leltarfelvétel idtartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmeriil6 problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

IIIL. 5. A leltarfelelos (alleltirkezeld) feladata
Feladata:

— az utemtervnek megfeleléen el6késziti a kezelésében 16v6 eszkozoket, készlete-
ket a leltarfelvétel zavartalan végrehajtasa érdekében.

— gazdasagi vezet$ itmutatasai alapjan felelds a leltarozas gyakorlati lebonyolita-
saert;

— leltarozassal kapcsolatos iranyitdi, ellendrzési jogkore a koltségvetési szerv egeé-
szére kiterjed,;

— gondoskodik Szabalyzatban és az éves leltarozasi iitemtervben foglalt elvég-
zend§ feladatok el6készitésérol;

— meghatarozza a leltirozis menetét;

— megszervezi az €rintett szervezeti egységek vezetSinek bevonasaval a leltarozas
eldtti selejtezési munkakat, leltarozas végrehajtisat és ellendrzését;

— felmeri a leltirozas munkaid§ sziikségletét, biztositja a leltirozé munkaeré—ka-
pacitast;
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— biztositja valamennyi leltarozasi egység szamara a leltarozashoz sziikséges tech-

nikai eszk6zoket, leltari nyomtatvanyokat;
— szakmailag iranyitja a leltarak értékelését;
— ellenérzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

leltarozasi egységek (korzetek) leltarfelelosei felelossége, feladataik:

— leltarfelelds utmutatasai alapjan és iranyitasaval felelGsek a leltarozasi szabaly-
zatban és éves leltarozasi litemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltarozasi egy-
ségiik (korzetiik) tekintetében;

— leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében elvégzik a leltarfelelds feladatait;

I11. 6. A leltdrozo dolgozo feladata

Feladata:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kit6ltésének
modjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjeldlt id6ben meg kell jelennie a lel-
tarozas helyén €s onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetGjének en-
gedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat aliras ellenében,

a leltarozast a leltarozasi bizottsag vezetdje altal megjelolt sorrendben végzi, kiha-
gyas nélkiil.

Felel:

— A leltari alapbizonylatok szakszerti, valosagnak megfelel6 kitdltéséért, valamint a

leltarértekezleten elhangzott utasitisok pontos betartisaért.

I11. 7. Az analitikus és a f6konyvi nyilvintartdst végzok feladata

A targyi eszk6zok és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

a leltarelszamolés alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valddisagaért,

az éves mérlegben beallitand6 készletértékek megallapitasaért, azok leltirokkal vald
alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben val¢ eldiras szerinti elsza-
molasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiil Snitett kimutatasaért,
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— aleltarozasi helyszineken felvett jegyz6konyvben szerepl6 rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

— a leltar szerinti készletértékeket és a kdnyv szerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,

— Osszeallitja a leltari dokumentacidt és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki el6ké-
sziti a sziikséges intézkedések megtételét.

IV. A LELTAROZAS VEGREHAJTASANAK ELOKESZITESE

1V. 1. A leltarozds elokészitése

A leltarozas megkezdése el6tt:

— fel kell mérni, és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

— 1d6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszk6z6k rendelke-
zésre alljanak,

— a leltarozas megkezdése elbtt a leltdrozasban résztveviket oktatasban kell részesi-
teni, amelynek megtorténtérél jegyzdkonyvet kell felvenni,

Leltarozas adminisztrativ el6készitése: eszkozok, forrasok leltarozasara vald elékészi-

tése médjanak meghatirozasa (kiilondsen a targyi eszk6zok, készletek tekintetében):

= tarolasi, raktarozasi rend biztositasa,

= eszkozok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tirolasa,

= szamviteli nyilvantartishoz igazodo elkiilonitések végrehajtasa (1,
hasznalt, hasznalhatatlan, csékkent értékii, idegen, mashol tarolt, nul-
lara leirt, érték nélkiili stb. eszk6zok).

— el kell késziteni és ki kell adnia leltarozasi titemtervet és utasitast,

— gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérél, a for-
dul6napi kényv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

— leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok (méréeszkoz, shlytablazatok, leltarozas
megtorténtét jelolo eszk6zok) biztositasa,

— mennyiségi nyilvantartasok (raktari, munkahelyi) el6készitése,

— leltarozas elétt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett esz-
kozok elszallitisarol, megsemmisitésérdl és a nyilvantartasokbdl vald kivezetésiik-
r6l,

— intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkdzmozgasok a lehetéségekhez ké-
pest sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben torténjenek,
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1V. 2. Személyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijel6lésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a leltarozas megkezdését megelézé 30 nap-
pal koteles elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, s azt jovahagyasra a Déli ASzC kancel-
larjanak, illetve az intézmények vezetdinek benyijtani.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi helyszineken vég-
zik a leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 f6bél kell allni, akik koziil az egyiket a bi-
zottsag vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat lel-
tarozasi helyszinén senki sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellen-
droket.

V. A LELTAROZASBAN RESZTVEVOK OKTATASA

A leltarozasban résztvevlk szamara a leltirozas megkezdése el6tt oktatast kell szer-
vezni, ahol tajékoztatast kapnak a leltarozasi feladatuk végrehajtasanak szabalyairdl.

Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil, vagy koz-
vetve kozremikodik.

VI. A TARGYI FELTETELEK BIZTOSITASA

A leltarozas megkezdése elbtt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas
vezetdje a felelds.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
— a sziikséges nyomtatvanyokrdl,

— a leltarozéshoz sziikséges eszk6zokrdl.

A leltarfelvétel gyors, megbizhat6 és zokkenSmentes lebonyolitisa érdekében a készle-
teket, valamint a targyi eszkézoket a kdvetkezd szempontok szerint kell a leltirozasra
el6késziteni:

Targyi eszk6zok:

— Anyilvantartasok alapjan szdmba kell venni a kélcsdnbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdont targyi eszkozok allomanyat
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Feliil kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen leirt targyi eszk6zok
allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az értékesitésrol.

Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszk6zokon a leltari szamok olvashatoak-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a p6tlasardl. Hianyzo szamok esetében a targyi
eszk6zok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkozoket el kell kiiloni-
teni.

Ellendrizni kell, hogy év kézben a targyi eszkoz6kon végrehajtott felujitas értékével
a brutto érték mddositasa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszk6zok nyilvantartasba vétele
az elbirasoknak megfelelGen tortént-e.

Meg kell gy6z4dni arrdl is, hogy azok a 200.000 Ft alatti targyi eszkozok koziil,
amelyek a Szamviteli politika el6irasai szerint év kozben folyé kiadasként elszamo-
lasra kertiltek, nem keriilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

Készletek:

Gondoskodni kell a raktirban tarolt készletek megfeleld azonosithatosagardl.
Biztositani kell a kiil6nb6z6 cikkek egymastol elkiilonitett trolasat.

Az eldre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellen6rizni kell, hogy a gytijt6-
csomagolas sértetlen-e.

A leltarozast megel6z8en gondoskodni kell a csokkent értékii készletek leértékelé-
sérdl, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

Idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarél gondoskodni kell.

Gondoskodni kell a raktari 6j és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a mérlegbe
csak a raktari 1j készletek tényleges alloméanya allithaté be.

VIL. A MERHETO, MEGSZAMOLHATO ESZKOZOK LELTAROZA-

SANAK VEGREHAJTASA

A leltarozas lebonyolitasa soran az el6irt leltarozasi médszernek megfeleléen:

az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszert leltarozni,

meg kell allapitani az adott eszkdz leltarozaskori mennyiségét,

a leltari bizonylatokon rdgziteni kell a leltarozott eszkézdk azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét,
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— ellendrizni kell, hogy valamennyi eszk6z leltarozasra keriilt-e, a leltarozott eszk6z6-
ket meg kell jel6lni a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

— aleltarbizonylatokat ala kell irni, f6kényvi szamlanként csoportositani kell,
— a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarGsszesit6t,

— aleltardsszesitot 6ssze kell olvasni a mar ellendrzétt leltarbizonylatokkal,
— aleltart ki kell értékelni,

~  a leltarfelvétel id6pontjatdl szamitott 20 napon beliil meg kell allapitani a konyvsze-
rinti értékkel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések okairdl
Jjegyzokonyvet kell felvenni, a leltarozas befejezéseként — 25 munkanapon beliil — fel
kell venni a leltarzar6 jegyzOkonyvet.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell
atadni a leltarozasi csoportok vezetSinek.

A leltarésszesit6t a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelds személyek irjak
ala.

A leltarozas szabalyszeriliségéért a leltarozasi bizottsag vezetdje és a leltarellendr, a
mérte s a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért
a leltarozok felelGsek.

A leltarozas befejezéseként felvett ,,Leltarzaré jegyz6konyv’-nek (4. szamu melléklet)
tartalmaznia kell:

— aleltarozott helyszin megnevezését,

— a leltirozas megkezdésének és befejezésének keltét,
— aleltarozdk, leltarellen6rok, leltarfelelésék nevét,

— abizonylatok sorszam szerinti felhasznal4sat,

— aleltarozott eszkozok besorolasat, és értékelését,

— aleltarért anyagilag felelds személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valdsag-
nak, az abban szerepl adatokért felel6sséget vallal,

— aleltdrozassal szembeni esetleges kifogasokat,

— leltari eltéréseket.

VIIL. ESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASA

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat megel6zd, vagy kdvetd
90 napos idészakban, lehetSleg a fordulénaphoz kozeli id6pontban, leltarozni kell.
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VIII. 1. Immateridlis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja sze-
rinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy
a nyilvantartasokban szerepl6 értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-

e rogzitésre.
A leltarozast dontd részt a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni.

Mennyiségi felvételt a szoftvertermékek, licencek csoportjanal kell alkalmazni.

VIII. 2. Targyi eszkozok

A targyi eszk0zok korében az ingatlanok, gépek, berendezések és felszerelések, jarmii-
vek és tenyészallatok leltdrozasat mennyiségi felvétellel kell leltarozni, kiilonds figye-
lemmel az eszkozok tartozékaira, egyedi azonosito adataira (motor, alvdzszam, gyari
szam, ENAR-azonosito).

VIIL. 3. Befektetett pénziigyi eszkozok
A befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa egyeztetéssel torténik.

VIII. 4. Készletek

A raktari és arukészleteket mennyiségi felvétellel kell leltirozni. A munkahelyekre, sze-
mélyi hasznalatra kiadott eszk6zoket a mennyiségi nyilvantartasokkal (Gn. szoba lelts-
rak alapjan) kell egyeztetni.

VIII. 5. Kovetelések

A leltart tigy kell 6sszeéllitani, hogy az tételesen (adésonként, vevOnként) tartalmazza a
kovetelések értékét.

A koveteléseket egyeztetéssel kell ellendrizni a leltar dsszeallitasat megel6zben.
El kell végezni:

— amas gazdalkodéval szembeni kivetelés esetén a vonatkoz6 szamlakkal vald egyez-
tetést,

— az adéhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az adé-elszamolasi bizonylatokkal, il-
letve az adébevallassal torténd egyeztetést,

— amunkavallalokkal szembeni kdvetelések esetében az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal val6 egyeztetését.
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Az egyeztetéseket kovetden a kovetelések mérleg szerinti értékét az értékelési szabaly-
zat elGirasai alapjan kell megallapitani.

VIII. 6. Pénzeszkozok

A pénzeszkozOk leltarozasat minden évben december 31-én kell elvégezni:

— ahazipénztar év végi zard dllomanyardl — cimletenkénti felsorolisban — jegyzOkony-
vet kell késziteni (2. szamh melléklet),

— akincstari- és bankszamlakon mutatkozo koveteléseket a kivonatok, illetve bankér-
tesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

VIIIL 8. Egyéb aktiv pénziigyi elszamoldsok

Az egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok leltarozasat december 31-én egyeztetéssel kell
elvégezni.

VIIL 9. Kitelezettségek

A kotelezettségeket a f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartisok, valamint a k-
vetelésekre vonatkoz6 okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

A szallitokkal szembeni kételezettségeket a leltarba tételesen, szalliténként kell felve-
zetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak
egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

VIII. 10. Mérlegben értékkel nem szereplé eszkizok leltdrozdsa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 16v6 készlete-
ket, kis ért€k{i immaterialis javakat, targyi eszk6zoket, valamint ,,0”-ra leirt eszkozoket
kétévente egyeztetéssel és mennyiségi felvétellel is leltarozni kell.

IX. A LELTARKULONBOZETEK RENDEZESE

A leltarakban felvett adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartas adataival. Az
egyeztetes soran jelentkezd eltéréseket jegyz8konyvben kell rogziteni.

A Leltarjegyz6konyvben megallapitott kiilonbozetek okat ki kell vizsgalni, és rendezni
kell.
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A kivizsgalast kovetéen jegyzokonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:
— aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

— akiilénbozetet el6idéz6 okokat,

— a felel6sség megallapitasat,

— afelelds személyek nyilatkozatat.

A leltarozas vezetSje a jegyz6konyv alapjan kezdeményezi a felelésségre vonast, illetve
a kartérités megallapitasat a Déli ASzC kancellarja, illetve az intézmények esetében
adott intézmény igazgatoja felé.

A leltarhianyért felelés dolgozé abban az esetben felel a megallapitott hianyért, ameny-
nyiben:

— a kijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az
atvételt alairasaval igazolta,

— a hiany keletkezésének okat nem lehet megéllapitani, de a két leltarozas kozotti id6-
szak legalabb felében és az idGszak végén is a munkahelyen dolgozott.

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel3sséggel tartozik.

A kar bekovetkeztét, mértékét, és a munkavallalé vétségét, valamint az okozati &ssze-
fliggést a munkaltatonak kell bizonyitani.

A munkavallalét teljes anyagi felel6sség csak akkor terheli, ha az eszkdzt elismervény,
illetve jegyzék alapjan vette 4t.

A pénztérost, pénzkezeldt, értékkezeldt feltétel nélkiil felel6sség terheli az altala kezelt
értékek tekintetében.

Leltarhiany, illetve karokozas esetén a munkavallalé munkabére ellenében a munka tor-
venykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvényben a meghatarozottak alapjan felel.

Nem terheli felel6sség a munkavallalét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltat6 a
vagyonveédelem feltételeit nem biztositotta.

A leltareltéréseket legkés6bb a ,,megallapitott eltérések okairdl sz616 jegyz6konyv” el-
késziilte utdn 6 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a megfe-
lel8 eszkozszamlan —a szdmlarendben meghatarozott médon — fel kell venni, vagy ki
kell vezetni a nyilvantartasokbdl.
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X. A LELTAROZASI BIZONYLATOK, ILLETVE AZ AZOKRA VO-
NATKOZO SZABALYOK

A leltarozas folyaman felhasznalt bizonylatok szigori szamadasi kételezettség ala vont
bizonylatoknak min6siilnek, ezért beszerzésiikkor a sorszimozas folyamatossagat ellen-
drizni kell. Az esetleges eltérést jegyz6konyvben kell rogziteni. A leltarozas megkez-
dése eldtt a nyomtatvanyokrol a leltarozéas vezetGje gondoskodik. A nyomtatvanyokat
kotelez6 elzarva tartani és gondoskodni kell a szigori szamadasu nyilvantartas vezeté-
s€rol is.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell
atadni a leltdrozasban résztvevOk szamadra. A rontott vagy iiresen maradt nyomtatva-
nyokkal is el kell szamolni, melyeket a nyilvantartisban ,,rontott”, vagy ,,iires” megje-
161éssel kell ellatni.

A leltarozds sordn haszndlt nyomtatvanyok, dokumentumok:

— leltarozasi titemterv (1. szamu melléklet),

leltarfelvételi ivek

— leltarnyito, leltarfolyamatossagi, leltarzaré jegyzokonyvek (4. szamu melléklet),
— feleldsségvallalasi nyilatkozatok (3. szamu melléklet),

— jegyzOkdnyv az esetleges eltérésrol,

leltarértékelés.

Leltarozas bizonylatainak megkiilénbéztetése a beszerzés médja szerint:
— vasarolt bizonylatok,
—  sajat készitésti, sajat elGallitast bizonylatok,

Leltarozas bizonylataival szembeni kdvetelmény:
— meg kell felelniiik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi kovetelmények-
nek,
— donteni kell arr6l, hogy szigoru szamadasunak kezelik-e,

Bizonylatok kellékei:
— bizonylatszdm, megnevezés,
— leltarfelvétel helye, id6pontja,
— leltarozott eszkdzok pontos neve (cikkszdm, azonosito) mennyiségi egysége,
mennyisége,
— utals az eszkdz szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.),
— aldirasok (leltarozo, ellendr, készletezd, raktaros),
— példanyszam.

A leltarozas lezarasat kovetSen a leltarhoz kapcsolédo valamennyi bizonylatot irattd-
rozni kell, és azokat legaldbb 8 évig meg kell Grizni.
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A Kkoltségvetési szervek belsé kontroll rendszerér6l €s belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet eldirasai részletesen — és kdtelezd jelleggel — sza-
balyozzék a kozszférara vonatkozo belsd ellendrzési feladatokat, azok megoldasanak
modszertanat, valamint lebonyolitdsanak menetét €s lehetoségeit. A rendelet eldirasai-
nak alapjan a belsd ellendrzés keretében kell tobbek kozott vizsgalni a rendelkezésére
all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az
elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat. Mivel a beszdmolé megbizhatésaganak
alapjat a leltar képezi, ezért célszerli annak, valamint a leltdrozas dokumentumainak
vizsgalatat minden évben a Déli ASzC éves bels6 ellen6rzési munkatervébe be kell épi-
teni1.
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XI. FELESLEGES VAGYONTARGYAK SELEJTEZESERE, VALAMINT
HASZNOSITASARA VONATKOZO SZABALYOK

XL 1. Felesleges vagyontargyak fogalma, meghatdrozdsa

Felesleges vagyontargynak kell tekinteni mindazokat a targyi eszkozoket és készleteket,
amelyek:

— aDél ASzC tevékenységéhez, mikodéséhez mar nem sziikségesek,
— avagyontargyak eredeti rendeltetésének mar nem felel meg,

— a feladatcsokkenés, atszervezés, megsziinés vagy mas egyéb ok miatt valtak felesle-
gessé,

— anormalizalt készletek mennyiségét 1ényegesen meghaladjak,

— rongalés, természetes elhasznalddas, vagy erkolesi avulas miatt rendeltetésszertien
mar nem alkalmasak hasznalatra, illetve

— szavatossagi idejiik lejart.

Minden esetben gondoskodni kell arrél, hogy a hasznositasi, illetve selejtezési eljarasba
vont vagyontargyakat a t6bbi vagyontargytol el kell kiiloniteni, meg kell kiilonboztetni
mind a nyilvantartdsokban, mind a tarolaskor.

Azonnali selejtezést csak akkor lehet elrendelni, ha a megsemmisitést (artalmatlanna
tetelt) hatosagi eljaras teszi lehet6vé (pl. lejart szavatossagh gydgyszerek, festékkazet-
tak, mérgezett élelmiszerek, stb.).

X1 2. Feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositisanak, selejtezésének kezde-
ményezése

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlannak itélt eszk$z6k hasz-
nositasara, selejtezésére a Déli ASzC kancellarja, illetve az intézmények igazgatdi felé
kezdeményezés torténhet:

— aszemélyi hasznélatra kiadott eszkdzok esetében az eszkdzdket hasznald dolgozok
javaslatara,

— az analitikus nyilvantartast vezetdk, készletkezelSk, leltarfelel6sok jelzése alapjan a
meghatarozott idészakonként nem mozgé készletek esetében.
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A kezdeményezés modja

A feleslegességé valt vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének kezdeményezé-
sére jogosultak kotelesek a feleslegessé valt eszkozoket jegyzékbe foglalni €s azt a lel-
tarozas megkezdése el6tt legalabb 15 nappal a Déli ASzC kodzpont esetében a Déli
ASzC gazdasagi vezetdje, az intézmény esetében adott intézmény gazdasagi csoportve-
zetdje, részére megkiildeni.

A jegyzéknek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— az eszkoz sorszamat, nyilvantartdsi szdmat, megnevezEsét,
— az eszk6z mennyiségét, mennyiségi egységét,

— a feleslegessé valas okat,

— a hasznalatbo6l valo kivonas idOpontjat,

— a hasznositas mddjara javaslatot,

— ajegyzék készitésének id6pontjat,

— az Osszedllitasért felel6s személy alairasat.

A feleslegessé valas okanal a kiilon kodjegyzékben (6. szami melléklet) meghatarozott
fogalmakat, vagy kodszamokat kell beirni.

A hasznositds médjara az ,,értékesités”, vagy ,,selejtezés” megjelslést kell alkalmazni.

Az Osszedllitott jegyzékeket a Déli ASzC gazdasagi vezetdje illetve az intézmények gaz-
dasagi csoportvezet6i Osszegyijtik, és azt feliilvizsgaljak.

A feliilvizsgélat soran a kévetkezdkre kell tekintettel lenni:
— afeleslegessé valas oka megfelel-e a valosagnak,

— ha sziikséges, szakért6i véleményeket kell beszerezni a feleslegessé vélas okénak
egyértelmi megallapitasa érdekében,

— gondoskodni kell az eszkozok nyilvantartasi rdanak megallapitasardl, és annak a
jegyzéken torténd feltiintetésérdl,

— Javaslatokat kell tenni a hasznositas médjara, valamint
— értekesitési javaslat esetén az eladasi ar megallapitasara.

A felesleges vagyontargyak eladasi arat az adott id6pontban rendelkezésre 4116 legmeg-
bizhatobb adatokra tamaszkodva kell megallapitani. Az eladési 4rat a Déli ASzC gaz-
dasagi vezetdje, illetve az intézmények gazdasagi csoportvezetdi jogosult megallapitani.

Az értékesitési, vagy selejtezési eljdrds ellendrzése, engedélyezése

Az eljaras engedélyezése és ellendrzése:
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— 50.000 Ft nett6 nyilvantartasi érték felett (egy egységnyi eszk6z vonatkozasaban) —
a Déli ASzC gazdasagi vezetOjének illetve az intézmeények gazdasagi csoportveze-
téinek javaslata alapjan — a Dé€li ASzC kancellarjanak, illetve adott intézmény igaz-
gatojanak hataskorébe tartozik,

— 50.000 Ft nett6 nyilvantartasi érték alatt (egy egységnyi eszkdz vonatkozasaban) a
Déli ASzC gazdasagi vezetdjének, illetve az intézmény gazdasagi csoportvezetsjé-
nek hataskorébe tartozik.

XLI. 3. Felesleges vagyontargyak hasznositisa

A hasznositas a kévetkezOk szerint torténhet:
— gazdalkodoé szervezetek részére térités ellenében,

— maganszemélyek részére térités ellenében,

téritésmentes atadassal,

bérbeadassal.

XI. 3.1. Gazdalkodo szervezetek részére térités ellenében torténd értékesités

A Déli ASzC- a felesleges vagyontargyait — a koltségvetési térvényben meghatarozott
egyedi konyv szerinti brutté értékhatar felett a kincstéri vagyon értékesitésére vonatkozoé
szabalyok szerint értékesitheti.

—  Ertékhatar feletti felesleges vagyontargyak az alabbi eljarasokkal értékesithetSk:
— nyilvanos palyazat,
~ zartkorli palyazat,
— Aarverés,

— zartkord elhelyezés, ha a jogszabalyban biztositott jogok gyakorlisa miatt az
el6zd eljarasok nem alkalmazhatok.

A pélyazati anyag elkészitéséért a Déli ASzC gazdasagi vezetdje felelds.

A kozzététel modjarol és elrendelésérdl az elkészitett hirdetmény alapjan a Déli
ASzC kancellarja dont.

A hirdetés feladasahoz és megjelenéséhez kapcsolédd bizonylatokat a szamviteli
bizonylatokhoz hasonl6an kell megérizni.

—  FErtékhatér alatti vagyontargyak értékesitése:
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— A Déli ASzC kdzpont és az adott intézmény— felesleges vagyontargyait — a
koltségvetési torvényben meghatarozott egyedi kdnyv szerinti brutté értékha-
tarig sajat hataskorben értékesitheti. Ertékesitéssel foglalkozé szerv részére
torténd felajanlassal (Amennyiben az értékesitéssel foglalkozé szerv a fel-
ajanlott vagyontargy atvételérdl irdsban lemond, vagy a felhivasra az el6re
meghatarozott idoponton beliil nem valaszol, vagy indokolatlanul alacsony
vételarat kinal, abban az esetben a felesleges vagyontargy maganszemély ré-
szére €rtékesithetévé valik.).

XI. 3. 2. Maganszemélyek részére térites ellenében torténd értékesités

Ertékesitési drak meghatdrozdsa:

— Vagyontargyak, nagy értékii targyi eszk6zok értékesitése torténhet konyv szerinti
ertéken, vagy a ,,0”-ra leirt eszkdzok esetében értékbecsld altal megallapitott piaci
eladasi aron.

— Készletek €s kis értékii eszk6zok esetében a Déli ASzC kancellarjanak, illetve az
intézmények igazgatdinak dontése alapjan.

Ertékesités elotti hirdetés

Az azonos tipusu eszk6zok esetében a 10 db-ot, illetve a 100.000 Ft-ot meghalad
egyedi értékii eszk6zok maginszemélyek részére torténd értékesitése elstt azt meg kell
hirdetni a feleslegessé valt, leselejtezett vagyontargyak, eszkozok értékesitése tekintet-
¢ben. A hirdetményt a Déli ASzC dolgoz6i szaméra a helyben szok4sos médon (pl. hir-
detdtablara valé kifiiggesztés, kérlevél, stb.) kdzzétenni.

A hirdetménynek az alabbiakat kell tartalmaznia:

— az értekesitésre szant termék megnevezését,

— atermék elhasznalédasi szintjére utald jellemzéket,
— az eladési arat (AFA tartalméat),

— az értékesités helyét és idGpontjat.

A Déli ASzC dolgozdi, illetve az eszkozok hasznaldi a feleslegessé valt, kiselejtezett
vagyontargyak, eszkozok értékesitése vonatkozasiban maganszemélynek mindsiilnek,
azonban az értékesités soran elényben részesithetd.

Maganszemély részére a felesleges, illetve kiselejtezett vagyontargyak és készletek ér-
tekesitése csak azonnali készpénzfizetés, illetve 4tutalas ellenében térténhet, mely érté-
kesitésrol a Déli ASzC szamlat koteles késziteni.
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Az értékesitések modjarol, az értékesitéssel foglalkozo szerv ajanlatanak elfogadasarél
a Déli ASzC kozpont esetében kancellarja, illetve az intézmények igazgatdi dontenek.

XI. 3. 3. Térités nélkiili atadas

A selejtezési eljaras alapjan feleslegesnek itélt targyi eszk6zok térités nélkiili értékesi-
tésre javaslatot tehet: a Déli ASzC gazdasagi vezetdje, illetve az intézmények gazdasagi
csoportvezetOi, melyet a Déli ASzC kancellérja, illetve az intézmények igazgatoi jogo-
sultak engedélyezni. Az ilyen jellegii targyi eszkozértékesitések — amennyiben az azok
beszerzéséhez kapcsolddo eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adot levonasba he-
lyezte a Déli ASzC — altalanos forgalmi ado fizetési kotelezettséget keletkeztetnek.

Térités nélkiili atadas esetén tajékoztatni kell az atvevét az dtadott vagyontargy nyilvan-
tartas szerinti brutt6 értékérdl és az elszamolt értékcsokkenési leiras Gsszegérol.

XI. 3. 4. Bérbeadas utjan térténd hasznositds

Feleslegessé valt vagyontargyat a Déli ASzC bérbeadas utjan is hasznosithat. A bérbe-
adas lehetdségét minden esetben meg kell hirdetni.

A hirdetménynek tartalmaznia kell:

— abérbeadasra szant vagyontargy megnevezését, mennyiségét, mennyiségi egységét,
— abérbeadas helyét, idejét, idtartamat,

— abérbeadas minimalis ellenértékét,

— esetlegesen a bérld jogait, kitelezettségeit, felelGsségét.

A feleslegessé valt vagyontargyak bérbeadasara javaslatot tehet a Déli ASzC kozpont
esetében gazdasagi vezetdje, illetve az intézmények gazdasagi csoportvezetdi, melyet a
Deli ASzC f8igazgatdja, illetve az intézmények igazgatdi jogosultak engedélyezni.

XL 4. A felesleges vagyontdrgyak hasznositisdért valé felelbsség

A feleslegessé valt vagyontargyak, készletek hasznositasanak szabalyszeriiségéért a
Deli ASzC kozpont esetében kancellarja, illetve az adott intézmény igazgatéja felel, a
vegrehajtasaért a Déli ASzC gazdasagi vezetdje, illetve az intézmények gazdasagi cso-
portvezetdi a felelGsek.
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XL 5. A feleslegessé valt vagyontdargyak selejtezésének, megsemmisitésének
szabdlyai

XL 5. 1. Feleslegesse valt vagyontargyak selejtezése

A feleslegessé valt, értékesitésre nem keriilt vagyontargyakat, a leltarozast megel6z6en
selejtezni kell.

A leltarozassal egyidejiileg selejtezés nem folytathatd. Ennek betartasaért a Déli ASzC
kozpont esetében gazdasagi vezet és az intézmények gazdasagi csoportvezetdi a fele-
16sek.

A feleslegessé valt vagyontargyak selejtezését a Déli ASzC kézpont esetében kancel-
larja-illetve az intézmények igazgatoi altal kinevezett Selejtezési Bizottsag altal szabaly-
szerlen lefolytatott selejtezési eljaras soran kell végrehajtani.

XL 5. 2. A Selejtezési Bizottsdg

A Selejtezési Bizottsagnak legalabb 3 f6bél kell allnia — egy elndk és minimum két tag
—, akiket a Déli ASzC kozpont esetében a kancellar, illetve az intézmények esetében az
adott intézmény igazgatdja nevez ki.

A Selejtezési Bizottsag megbizatasa visszavonasig érvényes.

A Selejtezési Bizottsag a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezését a Déli ASzC kéz-
pont esetében gazdasagi vezetdje, illetve az intézmények gazdasagi csoportvezet6i altal
oOsszegyUjtétt, valamint feliilvizsgalt — és a bizottsag elnokének atadott jegyzékek alap-
jan koteles elvégezni.

A Selejtezési Bizottsag elndke felelés a selejtezés szabalyszerii lebonyolitisaért.
Amennyiben barmilyen szabalyellenességet tapasztal, kételes azt haladéktalanul a Déli
ASzC kézpont esetében a kancellar, illetve intézmény esetén adott intézmény igazgatoja
részére tovabbitani.

XL 5. 3. A selejtezési eljdrds és annak végrehajtisa
Az eljarast megel6zé feladatok:
A Selejtezési Bizottsag - a jegyzékek alapjan, a selejtezést megeldz6en - koteles meg-

vizsgélni, hogy

— a még hasznalhatd vagyontargyak értékesitésére a sziikséges intézkedések megtor-
téntek-e,
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— a vagyontargyak a selejtezésre megfelelden keriiltek-e el6készitésre, mennyiségiik
megegyezik-¢ a jegyzékekben felsoroltakkal, illetve

— egyeztetésre a konyvvezetéssel.
Selejtezési jegyzokonyv

A selejtezésrodl jegyz6konyvet kell felvenni, mely a selejtezésrdl vald elszamolas alap-
bizonylatat képezi.

Kiilon jegyz6konyveket kell felvenni a targyi eszkozok és a készletek selejtezése eseté-
ben.

A jegyzO6konyvekben rogziteni kell a Selejtezési Bizottsag tagjainak végleges javaslatat,
amelyet a bizottsagi tagok egyetértésiik jeléiil alairdsukkal igazolnak.

Amennyiben a bizottsag a leértékelésre javasolt eszkozt vagy készletet selejtnek mind-
siti, azt meg kell indokolni, és a jegyz6konyvben fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzOkonyvben rogziteni kell a kovetkezdket:
— aselejtezés idGpontjat, helyét,
— a Selejtezési Bizottsag elndkének és tagjainak nevét és alairasat,
— aselejtezésre keriil6 eszko6z:
— nyilvantartasi szamat,
— megnevezEését,
— mennyiségi egységét és mennyiségét,
— Dbeszerzési arat,
— értékcsGkkenését,

— tovabb felhasznalasra val6 alkalmassagat, vagy alkalmatlansagat (készletek
esetében hulladék, vagy haszonaron lehet-e értékesiteni),

— a tovabbi felhaszndlasra alkalmatlan feleslegessé valt vagyontargy, készlet
megsemmisitésére torténd javaslatot (pl. dsszetdrés, elégetés, darabolas, el-
szallitas, stb.),

— ajavaslat elfogadasat.

A Selejtezési Bizottsag altal a selejtezési eljaras soran készitett jegyz6konyvekben ja-
vasolt intézkedések (leértékelés, kiselejtezés, tovabbi hasznositas, megsemmisités) vég-
rehajtasa csak a Déli ASzC kdzpont esetében a kancellar, illetve adott intézmény igaz-
gatdjanak engedélye alapjan keriilhet sor.
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A jegyzOkonyveket évenkénti sorszamozassal 2 példanyban kell elkésziteni, és azt
— 1 példanyban a kényvelésnek,

— 1 példanyt a Déli ASzC kozpont esetében a kancellar, vagy az adott intézmény igaz-
gatdjanak meg kell kiildeni.

A selejtezéshez hasznaland6 bizonylatokat jelen szabalyzat 7. szama melléklete tartal-
mazza.

X1 5. 4. A selejtezésre vonatkozo egyéb szabadlyok

A selejtezési eljaras lefolytatasaban a Selejtezési Bizottsdg valamennyi tagjanak részt
kell vennie.

A selejtezés soran messzemenden szem el6tt kell tartani a szigort takarékossag elvét.

Amennyiben a selejtezésre javasolt vagyontargyakrdl csak szakértd tudja eldonteni a
selejtezés indokoltsagat, abban az esetben a selejtezés végrehajtasa csak a szakértd vé-
leménye alapjan torténhet.

Azokat a kiselejtezett eszkozoket, amelyekb6l a Déli ASzC miikddéséhez még sziiksé-
ges, vagy hasznalhaté anyagok termelhet6k ki, szét kell bontani és az igy nyert anyago-
kat, vagy alkatrészeket be kell vételezni.

X1 5. 5. A selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszdmoldsok

A selejtezés lezarasat kovetden a Selejtezési Bizottsag altal megkiilddtt jegyzSkonyvek
alapjan az eszk6z0k értékében, mennyiségében bekdvetkezett véltozasokat a jegyzo-
konyvek alapjan legkés6bb a leltarozas megkezdését megelGzGen at kell vezetni.

A valtozasok analitikus és f6konyvi nyilvantartasokban torténd atvezetését a szamla-
rendben foglaltak szerint kell elvégezni.

XI. 5. 6. A selejtezés végrehajtasanak ellendrzése

A selejtezési eljaras szabalyszerli végrehajtasanak ellenérzéséért a Déli ASzC kozpont
esete¢ben a kancellar, az intézmények esetében az adott intézmény igazgatoja, a felelds.

Amennyiben a selejtezés soran valamilyen az intézmény vezetdje szabalytalansagot ész-
lel, azt azonnal kételes jelenteni a Déli ASzC kancellarjanak.

A selejtezés soran feltart szabalytalansig esetében a kovetendd eljarast a Déli ASzC
»ozabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje” tartalmazza.
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XII. ZARO RENDELKEZES

A jelen Eszk6z0k €s Forrasok Leltarozasi- és Leltarkészitési, és a Feleslegessé Valt Va-
gyontargyak Hasznositasi €s Selejtezési Szabalyzata 2025.oktober 9-én 1ép hatalyba. A
targyra vonatkoz6 minden korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

Kelt: Szekszard, 2025. oktober 8.

Készitette: WA\
Fazekas Tiborné
gazddsagi vezetd
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

Leltarozasi litemterv

A Leltarozési szabalyzatban leirtaknak megfeleléen az alabbi Leltarozasi litemtervet
adomkia..................... (koltségvetési szerv) leltarozasanak el6készitésére, végre-
hajtasara, ellenGrzésére:

ceeere ... SZAMU leltarozasi helyszin:

A leltarozas elokészitésének kezdési id6pontja: 20....... eV .. 5. i hé ..... nap.
A leltarozas el6készitésének befejezési idépontja: 20....... €V .eeeeee.... WO L. nap.

A leltar elkészitéséért felelés személy(ek):

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

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

A leltarfelvétel kezdési idépontja: 20......... €V e ho ..... nap.
A leltarfelvétel befejezési idépontja: 20......... €V et hoé..... nap.

Leltarozok ill. leltarozé csoportok:

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

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

A leltarellendrzés kezdési idépontja: 20....... €V e, hé ..... nap.
A leltarellenérzés befejezésének idépontja: 20...... [ hé..... nap.

Leltarellenér(6k):

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

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

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

....................................................................
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] _f‘}..

A leltarhiany esetén az igazold jelentés beérkezési hatarideje: ................... e
A leltarozas kiértékelésének és lezarasanak hatarideje: ..............cooovvviiiiniinin...
A kiértekelés atadasanak idOpontja a leltarozasi vezetl részere: ........oouvvinvveinveecrvennnenn.
Az eltérések rendezésének konyvviteli rendezésének hatarideje: ..........................
Az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonas hatarideje: ...............
Zaro-jegyzOkonyv elkészitésének hatarideje: ...........oooooiiiiiiiiiiiii

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

leltarozasi vezetd

A leltarozasi iitemtervben megjeldlt személyeket az iitemtervben foglaltaknak megfele-
16en megbizom a leltarozas végrehajtisaval.

A leltarozassal kapcsolatos sziikséges alapvet§ szakmai iranymutatisokrdl
200, -én tajekoztatast tartok.

A fenti Leltirozasi iitemtervet jovihagyom, a leltirozasra az utasitist és a résztve-
vok szamara a megbizast kiadom:

Déli ASzC kancellar/intézmény
igazgaté

A Leltarozasi szabdalyzatban illetve a Leltarozasi iitemtervben foglaltakat, valamint a
megbizast megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének elismerem.

A fentieket alairAsommal is igazolom:

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

.........................................................
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2. szamut melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20... oo, U0 A e, koltségvetési
szerv hazipénztaraban.

Jelen vannak: .......oooeeeeeeemeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerenns Pénztaros
............................................... Pénztarellendr
............................................... Leltarozo6

Jelen lév8k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a
mai napon az alabbi cimletii és Gsszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték ((Cimlet érték db)

Osszesen: -

A pénztarjelentés szerintikészpénzkészlet: ” » Valutanem
Leltarozott készpénzkészlet: ” ,, Yalutanem
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl:(hiany, tobblet) ” » Valutanem
A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:
k.m.f.
Pénztaros Pénztarellen6r Leltarozo

A jegyz8konyvet valutanemenként kiilén-kiilon kell elkésziten.
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3. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............. (beosztas) fegyelmi felel6sségem tudataban ki-
Jelentem, hogy a ......ccoeevvveivivennnnen. leltarkorzetben a 200....... .....ooeeveennenneeen. napjan

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

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

Leltarfelelds alairasa
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4. sz. melléklet

JEGYZOKONYYV

Késziilt: a hivatalos helyiségében .......................... €na......... ... december
31. fordulodnapi leltarozdasanak befejezése utan.

Jelen vannak:

Jelen vannak:
Név Beosztas

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

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

Jelenlévok alairasukkal igazoljak, hogy a leltarozast az utasitasban el8irtak alapjan
elvégezték.

A leltarozas tényleges kezdd id6pontja:

A leltarozas tényleges befejez6 idGpontja:

- a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen - a kozponti

jogszabalyoknak,
- a helyi szabalyozasnak megfelelGen - tortént, a leltirozasi korzetben a leltar
befejezddott,

- aleltarozasi fordulénap és a leltarfelvétel kozott beszerzésre nem keriilt sor.

A leltarozasi munka elrendelési ideje és a tényleges feladatellatas soran eltérés volt/nem

volt.
A felhasznalt bizonylatok sorszdmai:

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

A leltarozas az alabbiak szerint tortént:

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

Megallapitasok:

Pl. A leltarozas soran leltareltérést tapasztaltunk/nem tapasztaltuk.



4. sz. melléklet

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

A leltarért anyagilag felelés személyek nyilatkoznak, hogy a leltar megfelel a
valésagnak, az abban szerepl6 adatokért felelésséget vallalnak.

Tovabba a leltarozasi korzetek leltarfeleldsei kijelentik, hogy a leltarfelvételi iven
szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve
megoOrzésre atveszik.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek.

A20. -1 f6konyvi kivonat adatai megegyeznek/nem egyeznek meg a
konyvelést alatamaszté leltarozasi bizonylatokkal.

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok Az EOS integralt szamviteli szoftver altal
keriiltek kiallitasra.

A leltarozas soran az EOS integralt szamviteli szoftverben nyilvantartott mérlegben
szerepld €s nem szereplé immateridlis javak, tirgyi eszkozok és készletek és a
valésagban mennyiségi leltarozas soran szamba vett immaterialis javak, targyi eszk6zok
¢s készletek mennyisége kozott eltérés nem vollt.

K.m.f,

Leltarozasi bizottsag:

Név Beosztas Alairas

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

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

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

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

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

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

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

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



4. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

A leltar értékelésérol, a leltarozott estkozok és forrasok értékének megallapitasarol

Késziilt: a hivatalos helyiségében ......................... €0 A i,
december 31. forduldnapi leltarozasanak zarasakor.

Jelen vannak:

Név Beosztas
A jelenlévok rogzitik, hogy ............... december 31. fordulénapi mennyiségi,
valamint az egyeztetésen alapuld leltarozas ........................ napon kezdddott és

............................ napon fejez6dott be.

A leltar kiértékelése soran a leltarozott mennyiségek nyilvantartassal vald 6sszevetése
megtortént.

Az egyeztetés soran megallapithaté: egyezé leltar

Leltartobblet az értékelés soran nem Keriilt megallapitasra.
Leltarhiany az értékelés soran nem Keriilt megallapitasra.

A leltar értékelése soran a tulajdonaban, kezelésében 16v§ eszk6zk és forrasok kényv
szerinti értékének meghatarozasa megtortént.

A leltarozasba bevont vagyonelemek értékelése 202.... december 31. fordulénappal



4. sz. melléklet

202.... 202.... 202...
Megnevezés december 31. | december 31. | december 31.
(mérlegsor) napi bruttd napi napi netto

érték (Fi) értékesokkenés érték (F1)

A mérleg szerinti érték megéllapitisa részletesen a jegyzSkonyv mellékletében
(mérlegleltar bizonylatai) talalhatd.
A leltarozasi bizonylatok iktatasardl a leltarozas vezetdje gondoskodik.

K.m.f.
Leltarozasi bizottsag:

Neév Beosztas Alairas

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

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

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

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

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

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



Tarolasi nyilatkozat

5. szamu melléklet

Alulirott ... - P O L e S R SPR I S
(szerv) képviseletében nyilatkozom, hogya ......................... koltségvetési szerv tu-
lajdonaban all6 alabbi eszkdzoket taroljuk:
Nyilvantartasi Megnevezés Mennyiség Mennyiségi egység
szam
.................. ,20....év ................ hénap nap

41
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a szerv vezetdje



KODJEGYZEK
a feleslegessé valas okairol

6. szamu melléklet

Kédszam Megnevezés
001 eredeti rendeltetésének nem felel meg
002 feladatcsokkenés
003 atszervezes
004 megszinés
005 normat meghalado készlet
006 rongalas
007 termeészetes elhasznalddas
008 erkoélesi avulas
009 szavatossag lejart
010 egyéb ok
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Immaterialis javak, targyi eszkozok
selejtezési jegyzékoényve

Vd

/év

A jegyzOékényv ___________ oldalt tartalmaz.

Tartalom: A jegyzékdnyv I-VI. fejezetei, valamint az alabb felsorolt nyomtatvanyok
11-91. Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek), targyi eszkdz6k jegyzéke

11-92. A selejtezésbdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke

11-97. Megsemmisitési jegyzékdnyv

A jegyzékeket és a Megsemmisitési jegyzékdnyvet

KULON KELL MEGRENDELNI!

B. 11-90. r. 82. - Patria Nyomda Rt. (D 3881)
Megrendelhetd: Patria Rt.-Nyomell. 1088 Budapest, Szentkiralyi u, 47. Telefon; 266-0534 5

PM altal ajdnlott



oldal

fév. jegyzékényvhoz

Jegyzékényv

Immaterialis javak, targyi eszk6zok selejtezésérol

Készlt év hé napjan a

gazdalkodd szervezet raktéardban (helyiségében).

Jelen vannak:

A selejtezési bizotisag részérdl (név, beosztas):

Feligyeleti (érdekképviseleti) szerv részérbi (név, beosztés):

1.
SELEJTEZES!I HATASKOR

A selejtezési bizottsag (a tovabbiakban: bizottsag) megaliapitjia, hogy a jelen eljaras keretében végrehajtan-

do selejtezés engedélyezése

hataskorébe tartozik.

B. 11-90. 1. §2. - Patia Nycmda Rt. (O 3881) PM altal aganion
Megrendelhatd: Patna At.-Nyomali. 1088 Budapest, Szentkirdlyi u. 47. Telefon: 266-0534
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fév. jegyzékoényvhoz

A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA

A jegyz6kdnyv bevezetd részében megnevezettekbdl allé Bizottsdg megtekintette a gazdalkodd szervezet

telephelyén (helyein) selejtezésre elékészitett immateridlis javak (szellemi terméket), targyi eszkdzéket. Meg-
vizsgdlta a selejtté valasuk okait, és a hasznositasi eljaras eredményét. Megallapitotta, hogy a megvizsgalt
immateridlis javak (szellemi termékek), targyi eszkdzdk Uzemeltetésre alkalmatlanok, felGjitdsuk, hasznalatuk
gazdasagtalan, ezért selejtezésiik indokolt.

Ezért a bizottsag a 11-91. szdmu jegyzékeken felsorolt immateridlis javak, targyi eszkbzdk selejtezését
javasolja.
Aselejtezésre javasolt eszkdzok

brutté értéke 6sszesen Ft,

nettd értéke dsszesen Ft.

A Bizottsag tagjai kijelentik, hogy az altaluk megvizsgalt és selejtezésre javasolt eszkdz6k megegyeznek a
11-91. szamu jegyzékeken feltlintetett eszkézdkkel. A Bizottsag a selejtezési eljaras soran tételesen ellend-
rizte az immaterialis javak (szellemi termékek), targyi eszkdzdk és tartozékok hidnytalan meglétét.

A Bizottsag megallapitasai:

A SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK HASZNOSITASA

A Bizottsag megéllapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszkozokbdl a 11-92. szamu jegyzékeken
felsorolt alkatrészek, tartozékok stb. — haszon-, illetve hulladékanyagként — hasznosithatdk.

Javasolja ezek kiszerelését és hasznositadsukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel, értékesités) meg-
tételét. :

B. 11-90. r. sz. - Patia Nyomda Rt. (D 3881) PM aital ajaniott
Megrendelhetd: Patria Rt.-Nyomell. 1088 Budapest, Szentkiralyi u. 47. Telefon: 266-0534
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fév. jegyzékényvhéz

.
A SELEJTTE VALAS OKAI
A 11-91. szamu jegyzéken felsorolt immateridlis javak {szellemi termékek}, targyi eszk6zok selejtté valasaval

kapcsolatban a bizottsag a kovetkezdket dllapitotta meg (A selejtté valas miiszaki vagy egyéb okait a jegyzék
tételszamaira hivatkozva kell régziteni, azonos kériimény esetén 6sszevontan.):

B. 11-90. r. 82. - Patria Nyomda Rt. (D 3881) PM &ita ajdniott
Magrendalhetd: Pitria Rt~Nyomell. 1088 Budapest, Szentkirélyi u. 47. Telefon: 266-0534
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fév jeqyzdkényvhoz

V.

A HASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE

A Bizottsag tételesen ellendrizte a jegyzékben felsorolt targyi eszkdzéknek a selejtezést megel626 hasznosi-
tasi eljarasat és ennek alapjan a kdvetkezéket allapitotta meg:*

*A jegyzokdnyvhoz csatolni kell a lemondd nyilatkozatokat, leveleket.

B. 13-90. r. 82. - Pétria Nyomda Rt. (D 3881) PM dital ajaniott
Megrendelhatd: Patria Rt.—Nyomall. 1088 Budapest, Szentkirdlyi 1. 47. Telefon: 266-0534
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fév jegyzékonyvhdz
Vi,
HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
A selejtezett targyi eszkézdk hulladékanyaganak és haszonanyaganak
1. raktarra vételéért név beosztas
2. értékesitéséért név beosztas
3. megsemmisitéséért név beosztas

felelds dolgozdé(k) kijeldlése.

Kmi.

A selejtezési jegyzOokonyvben fogialtakkal egyetértek, az immaterialis javak (szellemi termékek), targyi eszko-
zok selejtezését, illetve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett immateridlis javak, targyi eszkdzok allomanybdl térténd kivezetését, tovabba a targyi

eszk0zok selejtezésébdl visszanyert anyagok hasznositasaval kapcsolatos intézkedések (értékesités,
készletként raktarra vétel) végrehajtasat.

év ho nap.

B. 11-90. r. SZ. - Patria Nyomda Rt. (D 3881) PM altal ajanlott
Megrendelhatd: Pétria Rt.-Nyomell. 1088 Budapest, Szentkirdlyi u. 47. Telefon: 266-0534
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Készletek selejtezési,
leértékelési jegyzékonyve

/ sZ.

Ajegyzékényv ___ oldalt tartalmaz.

Tartalom: A jegyzékdnyv I-lll. fejezetei, valamint az alabb felsorolt nyomtatvanyok
Sz. ny. 11-94. Selejtezett készletek jegyzéke
Sz. ny. 11-95. Készletek selejtezésébdl visszanyert hulladékanyagok jegyzéke
Sz. ny. 11-96. Leértékelt készletek jegyzéke

Sz. ny. 11-97. Megsemmisitési jegyz&kdnyv

A jegyzekeket és a Megsemmisitési jegyzékdnyvet

KULON KELL MEGRENDELNI!

In

588 PM 4ltal ajniott

B. 11-93. . 2. - Készletek selejtezési. leértékelési jegyzckinyve - Patria Nyomda Rt. (D 3883) “ " m ||||| II
Megrendelhetd: P4tria Nyomda Rt. 1088 Budapest, Szentkirdlyi u. 47. Telefon: 266-0534 57997674



A jegyzbkdnyv fejezetei:
I. Selejtezési hataskér
II. A selejtezési bizottsag javasiata

ill. Hitelesités és zarérendelkezések

Ha a selejtezés soran megsemmisités is torténik, arrél a Megsemmisitési jegyzokényv llithaté ki. Ebben a
selejtezési jegyzokdnyv tételszamaira hivatkozva lehet felsorolni a megsemmisitésre kertld készleteket.
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Jegyzékonyv

készletek selejtezésérdl, leértékelésérdl*

Készlt év hé napjan a

gazdalkodd szervezet
raktaraban (helyiségében).

Jelen vannak:

selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

Fellgyeleti (érdekképviseleti) szerv részérél (név, beosztas):**

R
SELEJTEZESI HATASKOR

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy jelen eljaras keretében végrehajtandd

selejtezés/leértékelés* engedélyezése
hataskérébe tartozik.
.

A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA
A jegyzOkényv bevezetd részében megnevezettekbdl all6 bizottsag megtekintette a gazdalkodé szervezet

telephelyén (raktaraban)
elGkeszitett készleteket, megvizsgaita selejtezésiik/leértékelésik* indokoltsagat. A bizottsag

1. betétlapon felsorolt készletek selejtezését,
2. betétlapon felsoroltak hulladékkénti kezelését,
3. betétlapon felsorolt készletek leértékelését

javasolja, utalva hasznositasuk, illetve leértékelésiik mértékére.

* A nem kivant széveg tdrlendo.
** Csak abban az esetben tditendd ki, ha a rendelkezések kitelezéen eldirjak (p! koltségvetési szerveknél felligyeleti szerv; j6léti eszkdzdknél az illetékes
tarsadalmi szervezet.)

B. 11-93. I. SZ. - Késztetek selejtezési, leériékelési jegyzkonyve - Patria Nyomda Rt. (D 3883)
Megrendelhetd: Patria Nyomda At. 1088 Budapest, Szentkiralyi u. 47. Telefon: 266-0534 PM altal ajaniott
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A bizottsag altal javasolt selejtezések/leértékelések* dsszesitett adatai:

A selejtezendd/leértékelendd* készletek nyilvantartasi értéke készletcsoportonként és dsszesen:

Fék. szamia megnevezés érték
Ft

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
__ Ft

Osszesen: Ft

A selejtezésbdl visszanyert hulladékanyagok fajtankénti
megnevezése mennyisége egységara értéke

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Ft

Osszesen: Ft

* A nem Kivant széveg térlendd.

B. $1-93. t. $2. - Készletek selojtezss, leértdkelési jegyzbkdnyve - Patria Nyomda Rt. (O 3883)
Megrandelhetd: Patrna Nyomda Rt. 1088 Budapest, Szentkiralyi u. 47. Telelon: 266-0534 £M altal ajaniont
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A leéntékelt készletek készletcsoportonként: leértékelési
Fék. szamla megnevezeés érték kllénbdzet

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Osszesen: ____ Ft

Gondatlansag vagy egyéb mulasztas miatti megallapitasok és javaslatok:*

* A megdllapitasok alapjan fel kell vetni a felelGsség kérdését.

B. 11-93. . 8Z. - Készletek selejiezsi. lebrtékalési jegyzokényve - Pétria Nyomda Rt. (O 3883)
Megrendeihetd: Patria Nyomda Rt. 1088 Budapast, Szentkiralyi u, 47. Telefon: 266-0534 PM aital ajaniont
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M.
HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK

Szlkséges intézkedések megtételéért (raktarra vétel 1, értékesités 2, megsemmisités 3) felelés dolgozd(k)
kijelOlése.

1. név beosztas

2. név beosztas

3. név beosztas
Kmf.

*A selejtezési jegyz6kdnyvben foglaltakkal egyetertek, az abban felsorolt készletek selejtezését/leértékelését*,
illetve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a valtozasok nyilvantartasokon térténd keresztilvezetését, valamint a selejtezésbdl hasznosithaté
keszletek hasznositasanak végrehajtasat.

év hé nap.

* A nem kivant széveg térlends.

B. 11-93. 1. 82. - Készletek selejtezési, loéridkelési jegyzdkdnyve - Patria Nyomda Rt. (D 3883)

Megrendelhetd: Patria Nyomda Rt. 1088 Budapest, Szentkirdlyi u. 47. Telefon: 266-0534 PM altat ajaniott
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I sz. jegyz6konyvhoz

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyz6konyvet alairok felel6sségiik tudatdban kijelentik, hogy a jévahagyott Selejtezési Jegy-
z6konyvben szerepld, alabbi sorszami eszkozoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem hulladék-
anyagként felhasznalni, sem mas médon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet, vagy nem szabad,
jelenlétiikben megsemmisitették, a tlizrendészeti és egészségligyi hatosagi eléirasoknak megfelelGen:

Sorszamto6l Sorszamig Megsemmisités méodja
Sorszamok:
y eeenene év hé nap
Megsemmisitette:
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8. szamu melléklet

KALO MERTEKE
készletcsoportonként

Sorsz.

Készletcsoport

Kalé (%)

Elelmiszerek, élelmezési nyersanyagok

Hajt6- és kendanyagok

Sajat termelést novénytermesztési termékek

Sajat termelésii erd6gazdasagi termékek

Sajat termelési kertészeti termékek, gyiimolcsok

Sajat termelési allattenyésztési termékek

Sajat termelési ¢lelmiszerek

Sajat termelésii takarmanyok, tapok, takarmany kiegészit6k

el I Bl ISl ) Bl o B

Tanbolt sajat készitésti termékei
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