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Eszkizik és forrdsok lelidrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata

BEVEZETES

A Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth w. 45. (tovabbiakban:
mtézmény) leltdrozasaval 6sszefiiggd feladatait a szamvitelr6l sz016 t6bbszdr médositott 2000.
évi C. tv. (a tovabbiakban: Szt.) és az allamhaztartas szamvitelérél szolé 4/2013. (1. 13.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz.) alapjan a kévetkezdk szerint hatarozom meg.

1.)A leltarozashoz kapcesolodé fontosabb jogszabalyi eldirasok.

e a jogosult vezets altal jovahagyott leltarozasi szabalyzat megléte:  ( Szt. 14. § (5) bek. a,

pent)

e a jogszabalyl valtozasok - a hatalyba Iépést kdveté 90 napon belill - tdrténé atvezetése:

(Szt. 14, § (11) bek.)
a mérleg fordulénapjan meglévd eszkdzei és forrdsal mennyiségben és értékben: (Szt. 69. §
(I} bek)

az eszkozoket és kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvetellel, egyeztetéssel),

ellendrizésének €s egyedenkénti értékelésének meghatirozasa : (Szt. 46. § (3)bek.)

o az cszkOzok leltdrozdsanak médjai:  (Szt. 69. § (3)-(6) bek.)

e a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkézoket a mikddtetd, vagyonkezeld altal

elkészitett és hitelesitett leltarral torténd alatamasztisa: (Ahsz. 22.§ (2)a; (3) bek)

a hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javak, targyl eszkozok,

készletek leltarozasi modja:  (Ahsz. 22. § (2) bek. b. pont)

» az Onkormaényzati feladatok végzését segitd és szabalyozod informatikai rendszer, az ASP
(Application Service Provider) bevezetésérol. ,,Magyarorszag helyi énkorményzatairdl
57016 2011. évi CLXXXIX. térvény (Mo6tv.) 2016. jilius 1-t6l hatdlyos mddositasa, Métv.
114. §-a”

L]

2.)A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelés személyek

A szabalyzat  elkészitéséért, tartalméaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért az
intézményvezetl a felelds. (Szt. 14. § (5) bek a.pont)

Amennyiben az Szt., illetve az Ahsz. eléirdsai valtoznak, vagy a korabbi szabalyzathoz képest
lényegi valtozasok kdvetkeznek be, a szabalyzatot ki kell egésziteni illetve modositni kell. A
szabalyzat kiegészitését illetve modositasat a jogszabdlyi valtoztatasok hatalybalépését kévetd
90 napon beliil kell végrehajtant. (Szt. 14. § (11) bek}

.
LELTAROZAS CELJA, TARTALMA, HATALYA ES LELTAROZASSAL
KAPCSOLATOS FOGALMAK ES EGYEB ALTALANOS INFORMACIOK

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma és hatalya

A leltéarozési szabéalyzat c¢élja, hogy az intézménynél a leltdrozasi kotelezettség egységes elvek
alapjan kertiljén végrehajtasra.

A leltdrozas megkezdése el6tt az intézményvezeté hatiskorébe tartozik a kovetkezdk
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Eszkizok és forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabalyzata

meghatarozasa:
e a leltarozasi munkak elokészitésének modja és ideje,
e a leltarozasért felelds személy megbizasa,
o a leltarellendr kijeldlése,
e a leltarozasi bizottsag Gsszetételének jovahagyasa.

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

A szabalyzat hatalya kiterjed a Szentpéterszeg Mesevilag Ovodara és annak telephelyeire.

2. A leltarozas alapfogalmai
2.1. A leltdrozds célja

A leltarozés célja az intézmény vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetévé kell tenni:
e az éves beszamold tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valodisdganak biztositasat,

o a f6konyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezéségenek
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elGsegitését,

o az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,

¢ avagyon védelmét, az anyagi felelésok elszdmoltatasat,

e a csdkkent értéki-, valamint a hasznélaton kiviili eszk6z0k feltarasat.
2.2. A leltarozds fogalma

A leltarozas az intézmény kezelésébe, vagy tartds hasznalatiba adott befektetett- és
forgdeszkozdk valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkézok
valdsagban meglévo allomanyanak (mennyiségének) megéllapitasa.

A leltirozési tevékenységhez tartozik a nyilvéntartdsok szerinti adllomany és a tényleges
allomany kozétti kilonbozet - hidnyok, tébbletek - megallapitasa és rendezése is. A
mennyiségi adatok €s a szdmlarendben régzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkozdk és
forrdsok értékének megallapitisa.

2.3. A leltdar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az intézmény eszkoézeinek és forrasainak valdsagban 1s

r.ourf

megléve allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra vonatkozdan

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szempéterszeg, Kossuth u. 45.
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Eszkizik és forrdsok leltdrkészitési és leltdrozasi szabdlyzata

tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozolt esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd a
szabalyszerien ellenGrzott és szitkség szerint helyesbitett a {6kOnyvi kényvelés adataival
egyez6 analitikus nyilvantartas is.

24, Leltarozasi iitemtery

Az Utemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozdsra kerGld eszk6zok, illetve a kdzremitk6do
szervezeti egységek munkdjanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak,
zokkenémentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi litemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 30 nappal el kell késziten,
amelyet az intézményvezetd hagy jova.

A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:
e mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
a leltarellen6rdk nevét,
a leltarozasi teriiletek/kbrzeteket, a terlilet/korzetfelel6sbk nevét,
a leltarozas id6pontjat napra meghatarozva,
a leltarozdk nevét,
a leltdrozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
a leltar kiértékelésének hataridejét,
a kiértékelés atadasanak idépontjat a leltdrvezetd részére,
az eltérések miatt esetleg szitkségessé valo feleldsségre vonés hataridejét,
a zaro jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,
az eltérések rendezésének hataridejét a kényvviteli nyilvantartasokban.

® @ @& @ & ¢

(A leltarozasi Gtemterv mintajat a I.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi itemtervtél csak az intézményvezetd engedélye vagy utasitisa alapjan lehet
eltérni.

2.5. Leltarozdsi utasitdas

A leltarozasi ttemtervben megjelolt leltdrozasi korzetekben (Szobaleltar) a leltdrozast az
intézményvezetd altal kiadott leltdrozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a
leltarozas megkezdése elétt 10 nappal ki kell adni.

A leltarozési utasitast meg kell kitldeni:
e aleltarfeleldsnek,
e a2 leltarozasi korzet leltarfelelGseinek.

o raktirosnak (ha a leltdrozas raktarban térténik),
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Eszkbzék és forrdasok leltirkészitési és leltdrozdsi szabalyzata

o g leltarellenérnek.

(A leltarozasi utasitas mintajat a 2.sz. melléklet tartalmazza)
2.6.Leftarozasi kirzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi kérzet (Szobaleltar) a fizikailag elhatarothatd, sorszammal megjeldlt é&s
azonosithaté teriilet. Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelOst kell kijeldlni, aki koteles
gondoskodni a kérzetébe tartozd eszkozok vagyonvédelmérdl.

Amennyiben a koérzetbe kiadott eszk6z0knél hidnyt észlel azt haladéktalanul kételes jelezni a
vagyonkezeld részleg vezetojének.

2.7.A leltdarral szemben tdmaszitott tartalmi és alaki kivetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamolod elkészitéséhez a leltart gy kell 6sszedllitani, hogy
az tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza az intézménynek a mérleg fordulénapjan
meglevl eszkdzent és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkézok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség €s
érték szerint a mérleg forduldonapjara vonatkoztatva megéallapithato legyen.

A leltamak biztositani kell tovabba:
o ateljes kortliséget,
o a valds allapot bemutatasat,

» az attekinthetdséget.

A teljes kortiség azt jelenti, hogy a leltdrnak az intézmény valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat tgy kell biztositani, hogy a leltdrozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltdrral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabdlyszerfien a hibas bejegyzés athtizasaval és {6l¢ frassal szabad
cszk6zOlni, és a javitast végzd személynek a “Javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast
igazolni. A javitast minden esetben tigy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzes is
olvashatd, utdlag ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezOk
betartasarol:
e a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek sth.) tovabba az egyéb dokumentacidk
(jegyz6konyvek, kimutatasok) egyértelmi és hianytalan kit61tésérol,
e a szilkséges zaradékok és alairasok a dokumentacidkon rajta legyenck.
A leltarnak (Iehet teljes, 1ész, nyitd, elszamolo, idegen) tartalmaznia kell:

zentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.
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e az intézmény megnevezeset,

e a “leltar” megjeldlését,

e a leltarozasi hely (kérzet) megjeldlését,

e a bizonylatok sorszamat,

o a leltdrozds megkezdésének és befejezésének idbpongat, valamint a leltar
fordulénapjat,

o a leltdrozott eszkdzok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmil
meghatarozasat,

s a leltdrozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és dsszértékét,

e a leltarkillonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,
e a leltArozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairdsat.
2.8. A leltarozds mddja
A leltérozas torténhet:

a./ mennyiségi felvétellel (megszamlals, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:

o nyilvantartisoktdl fiiggetleniil,
o nyilvantartasokkal vald utdlagos 6sszehasonlitassal,

» a nyilvantartisok alapjan a felvétel alkalmaval vald Gsszehasonlitassal

b./ egveztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a mddja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitisa az

analitikus nyilvantartisok egyeztetésével 1s biztosithatd.

A leltdr okmanyain a leltdrozas modjat rogziteni kell. Az egyes vagyonrészek leltdrozasanak
modjara szabalyzat 111, fejezete tartalmaz kételezd eldirdsokat.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
e az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben torténdé megallapitasabol
és
e leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

2.9. A leltdarozds idopontja

A leltarozas elvégezhetd
o folyamatosan,

e fordulénappal.

Szenipéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 43.



7

Eszkozdk és forrdsok lelldrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata

Mindkét esetben a leltdrozast a szabdlyzatban, illetve az éves leltarozasi titemtervben
meghatarozott idétartamon beltl kell végrehajtani.

Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és fel kell tami az elfekvé, feleslegessé valt, csokkent
érték készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi
eléirasok betartasat.

Folyamatos leltdrozds feltétele

e a szadmviteli t6rvény elGirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjdban a
konyvvitellel egyezé (a felvételt megel8z6en egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy
annak alapjan a hidnyok és tGbbletek azonnal megallapithatok és rogzithetdk
legyenek,

e az azonos eszkdzok (eszkdzcsoportok) leltarértékét az intézmény egész terilletén,
illetbleg egy-egy kiilondlld egységben el6re meghatarozott azonos idépontban kell
végrehajtani.

Forduléonapi leltdrozds

Fordulonapi leltarozds esetén a leltarozast — az mmtézmény egész teriiletén vagy
terfiletileg kiilonallo, elhatérolt egységeiben elére meghatarozott nappal - a fordulénapon
- kell elvégezni tgy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkdzfajta
teljes korlien szambavételre keriiljén.

3. A leltarozasban kiézremitkodok feladata és felelossége
3.1. Intézményvezetd

Feladata:
o aleltarozas vezetGjének kijeldlése és megbizasa,
e a leltarellendrok kijeldlése €s meghizasa,
e az ¢ves leltarozasi itemterv jovahagyasa,

# a leltdrozasi utasitasok kiadasa.
Felelgs:

A leltdrozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az intézmeényi tulajdon védelmét
szolgalo rendelkezések betartdsa.

3.2. A leltdrozds vezetdje

Feladata:
o az éves leltirozasi litemterv elkészitése, az intézményvezetdvel torténd egyeztetése,
s a leltdrozé bizottsdgok kialakitasa, tagjainak megbizdlevéllel torténd ellatsa,

s g leltarozasban kdzremikodok felkészitése, oltatisa,

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 43.
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e a leltirozashoz szikséges targyl eszkdézOk  biztositdsa (nyomtatvanyok,
mérdeszkdzok), - a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

3.3. Leligarellendr

Feladata
e ellenérizni a leltarozasra kijel6lt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

e a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossigok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a szitkséges intézkedést,

o a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltar-felvétel teljes koriséget, illetve
ellen6rzi még a kovetkezdket:
= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szardprobaszerten,

= a leltari targyak azonositasanak szakszerliségét,

a bizonylatok formailag helyes kitdltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kdteles értesiteni,

-]

a leltarfelvétel idotartama alatt munkajat igy kell szerveznie, hogy barmikor elérhet6
legyen, a felmeriil6 problémak zékkendémentes rendezese érdekében.

A leltarellendr éltal végzett ellenSrzéseket a 8. sz. mellékletben szerepld jelentés szerint kell
régzitent

3.4. A leltarozo (leltarfelelfsik) dolgozo(k)
Felelfs:

A leltari alapbizonylatok szakszeri, valésagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
lehtarértekezleten ethangzott utasitisok pontos betartasaért.

Feladatai:

o a leltdrozas id6tartama alatt minden nap a megjelolt idében meg kell jelennie a
leltdrozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezetdjének

engedélyével tavozhat,
e a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az Gires bizonylatokat alairas ellenében,

e a leltarozast a leltarfelelOs Altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nelkiil.
3.5. Az analifikus és fokonyvi nyilvantartdst végzok feladata

A targyi eszkdzok és raktari készletek leltarozasaval kapesolatosan felelds:

e a leltarelszamolas alapjat képezé nyilvéntartdsok naprakész allapotdért, az adatok,
bizonylatok valddisagaért,
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e az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megallapitasaért, azok leltarokkal valo
alatamasztasaért,

o a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérleghen vald el6irds szerinti
elszamolasaért,

o azidegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

e a leltarozasi korzetekben felvett jegyzdkonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

e g leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyez6ségét vagy az eltéréseket,

o Osszedllitia a leltari dokumenticiot és azt atadja a leltarozds vezetGjének, aki
elokésziti a sziikséges intézkedések megtételét.
4. A leltdrozas végrehajtasanak elokészitése

4.1. A leltarozds elokészitése

A leltarozéds megkezdése eldtt:
¢ fel kell mémi és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,
s id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszéam és munkaeszkézok rendetkezésre
alljanak.
4.1.1. A leltirozis adminisztrativ elokésiitése
e ¢l kell késziteni a leltarozasi ttemtervet,
o ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

o gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérdl, a
fordulonapi kényv szerinti készlet megallapitasa érdekében.
4.1.2. Személyi feltételek biztositdsa
A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 10 napon belill koteles
elkészitent a leltarozasi Gitemtervet, s azt jovahagyasra az intézményvezetének kell bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi kérzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsdgnak legalabb 2 fobdl kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat Gigy kell kialakitani, hogy sajat kérzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendroket.

A leltarozasban kozremilik6déket a 3.sz. mellékiet szerinti Megbizolevéllel kell ellatni.

Szenipéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.
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4.1.3, A leltarozdasban résztvevok oktatdsa
A leltarozas megkezdése elbtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.

Az oktatdson koteles mindenki részt venni, aki a leltarozdsban kozvetleniil vagy kdzvetve
kézremiikadik. '

Az oktatds sordn ismertetni kell a leltdrozéssal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eléirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositisa

A leltirozas megkezdése el6tt a szitkséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje
a felels.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

e a sziikséges nyomtatvanyokrdl,
e a leltdrozdshoz sziikséges mérdeszkdzdkrol.
A leltérozasi bizonylatokat leltdrozési korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell dtadni

a leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltari bizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kdvetkezOket:

s a nyomtatvanyokat, mint a leltir bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitélteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhatd,

e valamennyi rovatot ki kell tdlteni, a kit6ltésre nem keriilé rovatokat megsemmisité
vonallal at kell hizni,

¢ a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

o gondoskodni kell az olvashatd szovegirasrdl (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast Ggy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell huzni, s a helyes adatot felé irni. A javitds tényét a javitast végz6
alairasaval koteles igazolni,

e a leltirozisban k6zremiik6dGk a leltarozds bizonylatait aldirasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetGje koteles ellenbrizni, hogy a sziikségessé valt
selejtezés megtortént-¢?

4.2, Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Tdrgyi eszkizokkel kapesolatos feladatok

s A nyilvantartdsok alapjin szamba kell venni a kdlcsonbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdont targyi eszk6zok allomanyat.

» Felil kell vizsgilni a hasznélatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi
eszkézok alloméanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésr6l, esetleg az
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értekesitésrol.
Meg kell gydzddni arrdl, hogy a targyi eszkozokon a leltart szamok olvashatok-e.

Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasardl. Hidnyzo szdmok esetén a targyi
eszk0z0k azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

Ellenérizni kell a targyi eszkdzdk tartozékainak nyilvantartasat.

A haszndlaton kiviilli vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket el kell
kiiloniten:.

Ellendrizni kell, hogy az év kozben a targyi eszkoz0kon végrehajtott felujitas

ertékével a brutto érték mddositasa megtdrtént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartisba vétele
az eléirasoknak megfelelden tértént-e.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfeleld azonosithatosagarol.
Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.

Az elére csomagolt készleteket meg kell vizsgilni, ellen6rizni kell, hogy a
gytjtdesomagolas sértetlen-e.

A raktarban el kell kiilonfteni a csokkent érték( készleteket.

'3 P

A leltdrozast megel6z6en gondoskodni kell a csokkent értékli  készletek
leértékeléserol, illetve a selejtezés végrehajtasardl.

Az idegen tulajdont készletek elkiilonitett tarolasardl gondoskodni kell.

Gondoskodni kell a raktari 0 és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a mérlegbe
csak a raktar ) készletek tényleges allomanya allithato be.

4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai felteteleinek biztositdsa

Minden leltar alkalmdval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmiG jegyzOkonyvet kell
készitent.

A leltarozéas megkezdésekor és befejezésekor jegyzdkonyvet kell felvenni.

(JegyzOkényv mintat az 3. é€s 6. sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a
leltarozdk, a leltirozasi korzetfelelOs és a leltirellendrnek ala kell irni.
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5. A szabalyzatban foglaltak végrehajtasaban kozremikodok

Az eszkozdk és forrasok leltdrozasi szabalyzataban foglalt feladatokat, a Hencidai Kézos
Onkormdnyzati Hivatal gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli és adoiigyt munkatarsai, tovabba a
leltdrozasba beosziott kézremiikddok végzik,

Az analitikus nyilvantartas alapjan torténd leltarak elkészitése soran kozremikddik az analitikus
kinyveld.

A részletes feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

111
LELTAROZAS VEGREHAJTASA, AZ. ESZK(")Z(")K ES A FORRASOK
LELTAROZASA

1. A leltdrozas végrehajtasanak feladatai

Mennyiségi felvétel soran:

a./Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkézok mennyiscgét,

b./A leltdrozas teljességének biztositésa érdekében:
a ketts felvétel vagy a kihagyés elkerliléséért - a leltarozott eszkzoket meg kell jeldlm.
A jel6lés torténbet:
= a leltarbizonylatok masolatdnak, vagy szelvényének a leltarozott eszkozre valod
felerdsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyeb jelzés alkalmazasaval,
= a leltarozott eszkoznek erre a célra elkiilonitett teriiletre vald atrakéaséval.

c/Ellendrizni kell, hogy a leltirozott eszkbz teljes értékid-e, nem tekinthetS-e clfekv6
készletnek.

d./Meg kell dllapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgést, ha a felvétel
napja és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszerliségéért a leltarozo csoport vezetdje és a leltdrellendr, a méret ¢s a
mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szdmbavétel helyességéért a leltdrozok
feleldsek.

A leltarozasi korzet felelse a leltari tArgyak bemutatasarol a 4. sz. mellékletben szerepld
nyilatkozatot kdteles alairni.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozéknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipuséat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltdri bizonylaton a
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szambavétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltarosszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljra rendezmi és
csoportositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarsszesitt és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szdmszakilag
ellendrzéit bizonylatokkal.

d./ A leltdrésszesitére fel kell vezetni a kdnyvszerinti készletet, majd ezt kdvetden meg
ketl allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

2. Eszkozok, forrdsok leltdrozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kéveté 10 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltdrozast el kell végezni. A targyi eszkozdk
¢és készletek esetében a szabélyzatban meghatarozott idészakonként a leltdrozast mennyiségi
felvétellel is biztositani kell.

A leltér tételeinek értékelése a szamviteli torvény, az Ahsz eszkézok és forrasok érkelésére
vonatkozd el6irdsainak, valamint az intézmény Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatdban
foglaltak figyelembevételével torténik.

A normalizalt hidny (apadis, beszaradés, elszamolas,.stb.) nem lehet nagyobb a mindenkori
érték 5%-nal. Ha gondatlansag is kimutathato, akkor a korzet (szoba) leltarfeleldse kartéritési
kotelezettséggel tartozik.

ESZKOZOK
Eszkizok leltarozdsa
A) NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK

A nemzeti vagyonba befcktetett eszkdzoket egyeztetéssel minden évben leltdrozni kell. A
mennyiségi felvétellel torténd leltirozads Gtemtervét gy kell elkésziteni, hogy az ingatlanok,
gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek allomanyat legalabb 3 évenként leltarozni kell.

I. Immateridlis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti
érteken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zddni, hogy a
nyilvantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjin kerliltek-e
rogzitésre.
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Mennyiségi felvételt a szoftvertermékek csoportjanal kell alkalmazni.

1L Tdrgyi esthozok

o Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel harom évenként kételez6 leltarozni.

Az ingatlanok alloméanyanak valtozasar6l folyamatosan vezetett részletezé nyilvéantartas
alapjan, a feliigyeleti szerv egyetértésével és engedélyével lehet leltrozni. A leltdrozas
sordn gondoskodni kell a kényvvitel nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a
kataszteri nyilvantartasokkal vald egyeztetésrol.

o Gépek. berendezések. jarmiivek

Mennyiségi felvétellel harom évenként kotelezd leltarozni.

A gépek, berendezések, jarmivek alloményanak folyamatosan vezetett részletezd
nyilvantartas alapjan, a feliigyeleti szerv egyetértésével és engedélyével lehet leltirozni. A
gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasardl is, jarmiiveknél a motorszém, illetve
alvazszam egyeztetésérol.

o A beszerzéskor folvé kiadasként elszamolt 200.000 Ft alatti, csak mennyiségben
nvilvantartott targvi eszkozok

A beszerzéskor foly6é kiadasként elszdmolt 200.000 Ft alatti, csak mennyiségben
nyilvantartott  targyi  eszkozoket 3 évenként  kell mennyiségi felvétellel
leltarozni. (Hivatkozott jogszabdly: . 1. § (1) 4. kisértékii immateridlis javak, tdrgyi
eszkozok: a ketiGszdazezer forint egyedi értéket nem meghalado bekeriilési értékif vagyoni
értélai jogok, szellemi termékek, targyi eszkozék,)

e Beruhdzaisok feliijitasok

o

Evenként a nyilvantartasokkal tortén8 egyeztetéssel.

1. Befektetett pénziigyi eszthizok
Az értékpapirokat és a részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Az intézmény befektetett pénziigyi esthézok nem tart nyilvdn.

IV. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszhiozik
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A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a mikodtetd, vagyonkezeld dltal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatAmasztani.( Ahsz. 22. § (2)a; (3) bek.)

Az intézmény koncesszioba, vagyonkezelésbe adott esghozoket nem tart nyilvdn.

B) NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGOESZKOZOK
1. Készletek

a./ A raktari készletek (anyagok, druk, termények, fitGanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongyolegek, félkész- és késztermeékek sth.) mennyiségét évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkéz6ket (szerszamok, munkaruhak
stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

c./ A bérmunkéra (feldolgozésra) és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétellel
évenként fel kell leltdrozni, és a leltarfelvétel bizonylatanak masolati példanyat a
javitast végeztetnek - amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

d./ Az arukészleteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

e/ A konyvtari allomany leltarozasat a 3/1975.(VIIL17.) KM-PM szidmi rendeletben
foglalt és a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell elvégezni.

IL. Ertékpapirok

A forgatasi célbdl vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.
Az intézmény forgatdsi célbol visdrolt értékpapirokat nem tart nyilvin.

C)PENZESZKOZOK
A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell végezni.

A hazipénztar év végi pénzallomanyaro] - cimletenkénti felsorolasban - jegyzokonyvet
kell késziteni.{A jegyzokonyv mintajat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozd kdveteléscket az év utolsoé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.(devizaban 1év6 kveteléseket MINB
december 31-1 arfolyamon)

Az intézmény devizaszdmlidr illetve valutapénztart nem vezet, ilven pénzesthizoket nem
fart nyilvdn.
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D) KOVETELESEK

A leltart gy kell Osszedllitani, hogy az tételesen (I. Koltségvetési évben esedekes
kovetelések és I1. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések és III. Kovetelés
jellegd sajatos elszdmolasok tagolasban) tartalmazza a kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltar Gsszeallitasat megelSzéen egyeztetéssel ellendrizni kell (Csak
elismert tartozast lehet csak beallitani a leltarba)

Mis gazdalkoddval szembeni kivetelés esetén el kell végezni a vonatkozé szamlakkal
valo egyeztetést{postan kikiildott folydszamla egyenleg tartozdsok visszaigazolt
dokumentumai)

Az egyeztetés lezarasat kdvetben a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt eldirasok
alapjan kell megallapitani.

o Beruhazisokra, feldjitasokra adott elélegek

A berubdzdsra adott elblegeket a meérlegkészités forduldnapjat megel6z6 honap 10
napjaval egyeztetéssel kell leltdrozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a
vallalkozoval kozolni kell a naluk nyilvantartott elSleget, és fel kell kémi, hogy eltérés
esetén kozolje az dltala nyilvantartott Gsszeget 15 napon belil. Amennyiben a vallalkozé
nem valaszol, akkor az altalunk nyilvantartott 6sszeget kell a leltarban szerepeltetni.

E) EGYEB SAJATOS ELSZAMOLASOK

Az egyéb sajatos elszamoldsok kozé tartozo tételek lehetnek az alabbiak:
1. Elozetesen felszdamitott altaldnos forgalmi adé elszdmoldsa
1. Adott el8leghez kapcsolddo elézetesen felszamitott levonhatd ltalanos forgalmi adé
2. Mas el8zetesen felszamitott levonhato altalanos forgalmi ado
3. Adott elSleghez kapcsolédd elSzetesen felszamitott nem levonhatd Aaltaldnos
forgalmi adé
4. Mas elézetesen felszamitott nem levonhat6 altalanos forgalmi add

1L Fizetendd dltaldnos forgalmi ado elszdmoldsa

1. Kapott el6leghez kapcsolodo fizetend6 altalanos forgalmi add

2. Mas fizetend6 altalanos forgalmi ado

1. Egyéb sajitos eszkozoldali elszamoldsok

1. December havi illetmények, munkabérek elszadmolasa

2. Utalvanyok, bérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdznek nem
minosilé eszkdzok elszamolasai
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El kell végezni pl.:

s az addhivatallal kapcsolatos kbvetelés esetén az add elszamolasi bizonylatokkal,
illetve az adobevallassal térténd egyeztetést,

s a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartisok
bizonylatokkal valo egyeztetését.
Fenti tételek a kényvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kertilnek be a leltarba. A
kényvviteli nyilvantartisok adatait a leltdr Osszedllitisa elStt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

F) AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Erintett tételek lehetnek:

Eredményszemléletii bevételek aktiv idobeli elhatdarolasa
Koltségek, rdforditasok aktiv idobeli elhatdroldsa
Halasztott raforditasok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltdrba. A leltar
etkészitése el6tt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt el6irdsok alapjan az
elszamolasok rendezésre kertiltek-e. (pl. utieldleg). Ezt kdvetben a leltarozast minden év
december 31-ével el kell végezni.

FORRASOK
Forrasok leltarozasa
G) SAJAT TOKE

Erintett tételek lehetnek:
I Nemzeti vagyon indulaskori értéke
II Nemzeti vagyon valtozdsai
1. Egyeb eszkozok induldskori értéke és valtozdsai
1. Megsziinés miatt atvett lekotott betétek kinyv szerinti értéke és valtozasa
2. Megsziinés miatt drvett egyéb pénzeszkozok kényv szerinti értéke és valtozdsa
3. Pénzeszkizon kiviili egyéb eszkozok indulaskori értéke és valtozadsai
1V. Felhalmozott eredmény
V. Eszkozok értékhelyesbitésének forrdsa
VI Mérleg szerinti eredmény

Fzek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltirba. A
kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Gsszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és egyeztetni
kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

H) KOTELEZETTSEGEK

Erintett tételek lehetnek:
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L Koltségvetési évben esedékes kotelezeltségek

Il Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek

I Kételezetiség jellegii sajatos elszamoldsok

1. Kapott elélegek

2. Tovabbaddsi célbdl folyositott tamogatdsok, elldtasok elszamoldsa
3. Ms szervezetet megillet6 bevételek elszamolasa, stb.

A kételezettségeket a fOkényvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kotelezetiségre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

A hitelek, kélesondk allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolesont folydsitd
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozé bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott k6lcsén esetében a folydsitd egyenlegkdzls levele alapjan.

A gazdalkoddkkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
gazdalkodonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valddisdgat egyeztetéssel kell
elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

A leltart tgy kell &sszedllitani, hogy az tételesen (I. Koltségvetési évben esedékes
kotelezettségek II. Koltségvetési évet kovetSen esedékes kotelezettségek, valamint III.
Kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok tagoldsban) tartalmazza a kotelezettségek
értekét.

I) KINCSTARI SZAMLAVEZETESSEL KAPCSOLATOS ELSZAMOLASOK

Az intézmény a fenti jogcimen torténd elszamolasokat nem alkalmazza.

K)PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK
Erintett tételek lehetnek:

Eredményszemléletii bevételek passziv idSbeli elhatdrolasa

Koltségek, raforditdsok passziv idébeli elhatdaroldsa

Halasztott eredményszemléletii bevételek
Ezek a tételek a konyvviteli nyilvdntartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszedllitasa eldtt feliil kell vizsgélni és egyeztetni
kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

3. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhato nyomtatvinyok és azok kezelése

Alkalmazhato nyomtatvanyok hagyomdnyos formdban.

Scentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.
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B.sz.ny.
B.sz.ny.
B.sz.ny.
B.sz.ny.

B.sz.ny.
B.sz.ny.

B.sz.ny.

B.sz.ny.
B.Sz.ny

Ugyancsak

14-20/a. r.sz.
14-21/a. r.sz.
14-10/a. r.52.

14-12/a. rsz

14-14/A. r.sz.

14-13. r.5z.

14-15/a. r.sz.

14-18/A. 1.52.

. 14-33.r.5z7.

alkalmazhatok

nyomtatvanyok.

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és Osszesito készletek felvételére
Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények,
telkek) felvételére

Leltarfelvételi jegy és jegyzSkonyv kozuti gépjarmivek
leltarozasahoz

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Targy: eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére

Térgyi eszkoz leltarfelvételi iv és oOsszesitd pépekhez,
berendezésekhez

Leltarfelvételi iv és Osszesité gyartdeszkozok felvételére
Leltarfelvételi iv és Osszeslté 4aru és  gdngydleg
felvételére

az ASP gazdalkodasi szakrendszer modulja szerinti

4. A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 16v6 eszkozok és forrasok
lettarozasanak modja(Ahsz. 22. § (2)bek. b, pont)

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évé készletekrdl mennyiségi

nyilvantartast

k vezetni.

A mérlegben értékkel nem szereplé egyes eszkdzok és forrasok a kdvetkezdk:

a} Koveteléseknél:

b) Kotelezettségeknél:

= biztos jovébeni kdvetelések;
= fiiggb kovetelések (pl. le nem zart peres tigyek miatti kbvetelések, kapott
biztositékok, fedezetek);

= fliggd kotelezettségek (pl. le nem zart peres tigyek miatti kételezettségek,
biztositékokkal, fedezetekkel kapcsolatos fliggd kotelezettség);

= biztos jov6beni koételezettség;

¢) Befektetett eszkozoknél:
= nullaig lefrt, de hasznalatban 1év6 eszkozdk;

d)

= lizemeltetésre, kezelésre atvett eszkoz0k;

bérbe vett eszkdzok;

= mennyiségi nyilvantartasban 1év6 eszkozok (korabbi kis értékl targyi

eszkbz0k);

Készleteknél:

= mennyiségi nyilvantartdsban [évd eszkézok (pl. hasznalatban 1éve

készletek).

Fenti eszk(zok és forrasok leltdrozédsat, tényleges szambavételét 3 évenként a mennyiségi

Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u, 45.
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nyilvdntartds alapjdn kell elvégezni a leltirozasi szabalyzatban leirtak szerint.

5. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn az intézmény kezelésében tartés hasznalatban lévé eszkozok és forrasok
forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése sordn be kell tartani a szamvitelrél szo6l6 t6bbszor moédositott 2000.
évi C. tv., és az allamhdztartds szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 13.) Korm. rendelet, valamint az
intézmény eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzataban foglalt eldirasokat.

6. Leltari hianyok és tébhbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartidsok adataival. Az
analitikus nyilvantartdsban a leltarozds iddpontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvéteh
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosito adatait kell felttintetni.
Az egyeztetés soran megallapitott leltarkalonbézeteket a leltarozasi bizottsdg elndke kozli a
leltarozasi korzet leltarfelelsével, aki az értesitést kdvetd 8 napon belill kételes gondoskodni
az eltérések okainak kivizsgaldsardl.

A kivizsgéalast kovetden jegyzOkonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:

a leltarkillonbozet mennyiségét és értékét,

a kiilldnbozetet eloidézd okokat,

a feleldsség megallapitasat,

a felelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:

e a leltarozasi korzet leltarfeleldsének,

e a leltarozasi bizottsag elndkének,

o a leltarellenémek.
A jegyzékényvet 2 példinyban kell eikésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezetOjének. C

A leltarozas vezetbje a jegyz6konyv alapjan kezdeményezi a felelésségre vondast, a kartérités
megéllapitdsat az intézményvezetd felé.

A leltarozasi bizonylatok megérzése

A leltdrozas lezarasat kdvetden a leltarhoz kapcsol6dd valamennyi bizonylatot irattarozni kell,
s azokat legalabb 10 évig meg kell 6rizni.

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 43.
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

Az eszkdzok és forrisok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 2019. december 1-én 1ép
hatalyba, amellyel egyidejiileg a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

Az intézményvezetOnek kell gondoskodni, hogy az eszkdzdk es forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatiban foglalt elGirasokat az érintett munkatarsak megismerjek,
annak tényét a szabalyzat 9. szami mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton
alairasukkal igazoljak a hatdlybalépés napjéval egyidejiileg.

Mellékletek szama: 9 db

Meliékeltek felsorolas:

a2
090 Gk W

. SZ.
. 8Z.
. 8Z.
5Z.
SZ.
SZ.
SZ.
. 8Z.
SZ.

melléklet: Leltarozasi temterv

melléklet: Leltarozasi utasitas

melléklet: Megbizolevél

melieklet: Nyilatkozat

melléklet: JegyzOkonyv a leltdrozas megkezdésérdl

melléklet: JegyzOkonyv a leltarozas befejezésérdl

melleklet: Jegyzokonyv a pénzeszkozok és értékeikkek leltarozasarol
melléklet: Jelentés a leltirellendr altal végzett ellendrzésekrol
melléklet: Megismerési nyilatkozat

Szentpéterszeg, 2019. november 29.

//’3

;W%/ /L/L& A ,f/ ! /jr [{ //,;)
¥ of@z vériné Pélfi Ildﬂco

1.5z, mefléklet

Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda
4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.

LELTAROZASI UTEMTERYV (MINTA)
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A leltarozast a targyév 12, hé 15. napjan kell megkezdeni és a targyévet kovetd év 01. ho 20.
napjan kell befejezni.

A leltarozas az intézmény kezelésében 1év6 valamennyi készletre kiterjed.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben/teriileten és 1dOpontokban kell elvégezni a
korzeti/teriileti leltarfelelésok kozremiikddésével.

Leltirozasi korzet/teriilet Leltarozas Felelos személy | Leltirozok neve

neve SZAma idépontja

A leltar kiértékelésének hatarideje 201.. év 01.h6 31.nap.

A leltdrak kiértékelését 201..... év 01. ho 31. napjaig, a zard jegyzokonyvet 201........... év 02.
ho 05. napjaig kell elkésziteni.

A leltdrozas sordn jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésébb a kovetkezd év
201.... év 02. hé 10. napjaig rendezni kell.
Kelt. Szentpéterszeg 201......... év 01. hé O1. nap

Az Gtemtervet Gsszeallltotta: ....ovirriii e,
leltarozas vezetdje

Jovahagyom:
Kelt: Szentpéterszeg 201....... év....hd .....nap

intézményvezetd

2.s57. melléklet

Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda
4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.




23

Eszkézdk és forrdsok leltdrkészitési és leltdvozdsi szabdlyzata

LELTAROZASI UTASITAS (MINTA)

Ertesitem, hogy az............ évi leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen
szobaleltarak egységeinél 201.......... év 12.h6 15maptél  201..... év 12.h6 20.napjaig
leltarozast tartunk.

A leltarozast (név) ... leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a szitkséges intézkedést a
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Kelt: Szentpeterszeg 201..... év ....ho ...nap

intézményvezetd

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szewtpéterszeg, Kossuth u. 45.
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3. sz. melléklet

Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda
4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.

Szim: ....... 201 ...,

MEGBIZOLEVEL (MINTA)

............................................... TEV ceeeeeeeeceeeeeeannnnn. DEOSZEES
részere.

Megbizom, hogy ......... SZAMU e leltarozasi korzetben 201.... év ... hoé ...
napjan kezd6dé leltarozasnal, mint ...ooeeeveevvecven v ee s ccciniinnnns

a leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.
A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz. leltarozési

utasitas szerint kell elékésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 201....... év ...ho ...nap
Tervezett befejezés idépontja : 201....... év ....ho ...nap
Kelt: Szentpéterszeg 201....... &V ho......nap

leltarozas vezetdje

Szentpélerszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.
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4, sz. melléklet

Szentpéterszeg Mesevilig Ovoda
4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.

NYILATKOZATMINTA)

Alulirott fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a ......... SZAMN .eovirernreeeennnes
leltarozasi korzetben a 201......... AL hé ... napjan megtartott leltarozaskor

valamennyi leltari targyat bemutattam.

Kelt: Szentpéterszeg 201........... €V v hé ......nap

leltérozasi korzet
leltarfeleldse

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuih u. 45.
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5.5z, melleklet

Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda
4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45,

JEGYZOKONYV(MINTA)

(a leltdrozas megkezdése eldtt)

Késziilt ........ 201....... EV e hd ...nap ... SZAML +evvereerrareeanene leltarozasi korzet
leltarozasanak megkezdése elott ....ovveerieecee. hivatali helyiségben.,
Jelen vannak: e, £ 12 L beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelGse
....................... TEV. e e DEOSZEAS
leltarozo
....................... T8V vveirneeeennnn DEOSZLES
leltdrozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

201.......... EV e ho .....nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
2010 BV e ho ... nap
A leltarfelvétel modja: ...oooeivieeiee i

A leltdrozasban résztvevdk kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
megtartasra kerilt.

A leltarozashoz szlikséges eszkdzok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltirozasi korzetben a leltarfeleldés a  Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatban,

valamint a ......sz. leltdrozasi utasitasban foglalt eléirdsoknak eleget tett (nem tett eleget).

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.
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-2
Egyéh megallapitasok: .ot s
km.f,
leltarfelelds lehtarozd leltarozo

Srentpétersreg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45,
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6.sz. melleklet
Szentpéterszeg Mesevilig Ovoda
4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.

JEGYZOKONYV (MINTA)

(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt 201....... &V v B0 L nap ... 72211111 SROUNORUURURIN leltarozasi korzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabdl.

Jelen varmak: ... NEV wuvveervinen, beosztas
leltarozasi kbrzet leltarfeleldse

................ nEV .............bEOSZLEES
leltarozo
................ NEV ..vveeeeen. DEOSZIAS
leltarozo
A leltarozas 201....... &V hé ... napjan kezddédott és 201......... Ve hé

....... napjan zéarult.

r_r

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltdri targyak a valdségos ¢és tényleges helyzetnek
megfelelden - az elbirt utasitasok betartasaval - tértént.

A leltrozasi korzet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld
leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve meglrzésre

atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolésra kertiltek.

Szenipéterszeg Mesevilag Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.
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-2

Az atvett bizonylatokbol:
a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznélt bizonvlatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcesolatban tett egyéb megallapitisok:

leltarfelelds leltarozo leltarozo

Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda 4121 Szenipéterszeg, Kossuth u. 45.
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) 7.5z. melléklet
Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda
4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.
JEGYZOKONYV(MINTA)

(pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 201........... EY tiirireenen hé ... nap sordn a hazipénztarnal megtartott leltrozas
alkalmaval.
Jelen vannak: ... pénztaros

........................ leltarozé

........................ leltarellenér

........................ pénztarellentr

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kdvetkezd cimletl
és Osszegll készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

(sszesen:

sentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.
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-2 -

Ertékpapirok
Megnevesss cimlet  db Cimlet x db (Ft)
Osszesen: S o
A Pénz_;e;;jg:lentés szerinti készul:éur“l“zkészletm _“Ft o
A leltarozas sorédn talalt készpénzkészlet i Ft
Eltérés (hidny, ©bblet) £ R
Ertékpapirok nyilvantartds szerinti értéke e, Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értcke e, Ft

Eltér;s (hiany, tébglu(;‘;) * i, Ft

Egvéb megallapitasok:

........... pénztiros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrdl irasbeli magyarazattal
tartozik, s azt a jegyzokonyv felvételétdl szamitott .... napon belill a leltarozas vezetdjének
kételes megkiildeni.

k.m.f.
leltarozd pénztaros
feltarellendr pénztarellendr

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 43.
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] 8.5z. mellékiet
Szenipéterszeg Mesevilag Ovoda

4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45,
JELENTES (MINTA)

(a leltarellendr altal végzett ellendrzeésekrdl)

.............................. név leltarozas vezetdjének a ........8Z. wcccooenennn. leltarozasi korzetben
felvett leltar ellendrzésérdl.

Ellendrzott tételek sorszama:

leltarellendr

9, sz, melléklet

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.
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Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda
4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.

Megismerési nyilatkozat

Az eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt L Alafras
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