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I. ALTALANOS RESZ

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum — tovébbiakban: AASZC - esetében az
Eszkozok ¢és forrdsok leltarozasdnak rendjét és leltar készitését megéllapit6
szabdlyzata, a Szamviteli politika keretében, a szdmvitelrdl sz616 maddositott 2000.
¢vi C. torvényben (a tovabbiakban: Szt.) és az dllamhéztartas szamvitelérdl szolo
4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelden késziilt.

II. A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi el6irasok

Az Ahsz. 50. § (1) A koltségvetési és a pénziigyi szamvitel alkalmazasaval
kapcsolatos sajatos szabalyokat, eléirasokat, médszereket a szdmviteli politikdban
kell rogziteni. Az AASZC a Szt. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli
politika keretében elkészitette a Szabalyzatot, melynek Osszeallitasanal figyelembe
vette a Szt. 69. §-dban és az Ahsz. 22. §-dban foglaltaknak megfeleléen az
alabbiakat:

(1) Az AASZC-nak az éves koltségvetési beszdmold elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani és meg6rizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket
és forrasokat.

(2) A leltarozés végrehajtasat az Szt.69.§ (1)-(3), valamint, (5) bekezdése szerint
kell végrehajtani azzal, hogy:

a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd, vagyonkezeld
altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani, és

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési - szabélyzatban
meghatéarozott mdédon kell leltarozni. :

(3) a vagyonkezeldi, koncesszids szerzédés eltéré rendelkezést nem tartalmaz,
akkor a mikdodtetd, vagyonkezeld koteles ezt a leltarozast kiilon térités és
dijazas nélkiil évente elvégezni.

Az Szt. 69. §-aban foglaltakat az AASZC esetében a kovetkezé
megfogalmazasban kell értelmezni:

(1) Az év végi zardsdhoz, a beszdmold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani €s e térvény eloirdsai szerint
megorizni, amely tételesen, ellenérizhetd modon tartalmazza - az (5) bekezdés
figyelembevételével — az AASzC-nak a mérleg forduldnapjan meglévd
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében az AASzC-nak a
fékonyvi konyvelés €s az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést
az lizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozoan el kell végeznie.
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(3) Az AASzC a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartist vezet, a leltarba bekeriild adatok valodisagardl - a leltar
Osszeallitdsdt megeldézden - leltarozéassal koteles meggy6z6dni, és azt az
eszk6zok ¢€s a forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatdban
meghatarozott idészakonként, de legaldbb haromévente mennyiségi
felvétellel, illetve minden tizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozoan. (Az
els6 év 2020.)

(4) Az AASzC a (3) bekezdéstdl eltérden - az lizleti év mérleg forduldnapjat
megel6z0 negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti
mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartasanak a mérleg fordulonapjara
vonatkozé adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé vald
modositasokat az tizleti év mérleg fordulénapjéra vonatkozoan kell elszamolni.

(5) A leltarozast megel6zden a selejtezést a Selejtezési és hasznositasi szabélyzat
szerint el kell végezni.

ITI. A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat (a tovabbiakban:

szabalyzat) célja és tartalma

A Leltarozasi szabdlyzat - tovabbiakban Szabalyzat - célja, hogy a AASzC-nal
az €ves koltségvetési beszdmold részét képezd mérleg tételeit alatamaszto
leltarak készitése, a leltarban szerepld eszkozok, kitelezettségek leltarozasara és
ért€kelése egységesen, a szabélyzatban irdsba foglalt elvek alapjan keriiljon
végrehajtasra.

1. A Szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért felel6s személy

A Szabélyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatiasaért, aktualizaldsaért
felel6s: a Gazdasagi vezeto.

Pénziigyi, szamviteli szempontb6l véleményezi: a szamviteli csoportvezetd
A szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatot jovahagyja: a Kancellar

A Szabélyzatot modositani kell, ha a Szt., illetve az Ahsz. el6irdsainak
megvaltoztatisa, vagy a Szabdlyzat elfogadasakor fennall6 koriilményekben
olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

2. A leltarozissal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

2.1. Leltarozas: az a tevékenység, amellyel az AASZC a tulajdondban, a
kezelésében vagy tartés hasznéalatdba adott eszkdzoket, és azok forrasait,
valamint kotelezettségvallaldsait szamba veszi, megallapitja azoknak a
valésagban meglévd allomanyat. A leltdrozasi tevékenység tehat kiterjed az
AASZC birtokaban 1év6 idegen eszkdzokre is.

A leltar az évvégi mérleg alatdmaszto leltdron kiviil kiilon intézkedéssel lehet

- nyito, atado, évkozi, rendkiviili leltdr, melyek a jelen szabélyzat el6irdsaival
0sszhangban kell lebonyolitani.

5. oldal, 6sszesen: 34



Alfoldi Agrarszakképzési Eszkozok és forrdsok leltdrozdsi
6640 Csongrad, Kis-Tisza utca 4/a-6/a. és leltarkeszitési szabdlyzata

2.2. Leltar: olyan tételes kimutatas, amely az AASZC eszkozeinek és forrasainak,
valamint kotelezettségvallaldsainak a valosagban is meglévé allomanyat egy
meghatarozott idépontra vonatkoz6éan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

2.3. Mezei leltar: a befejezetlen termelés fogalma al4 esik, olyan vagyoni elemet
jelent, amely az értékesitést megelézGen a termelés, a feldolgozas fazisdban van,
de a termék-eléallitas befejezésére csak a kovetkezd évben vagy években keriil
sor. Szigortian szédmviteli szempontbol befejezetlen termelésnek mindsiil,
amelyet a mérlegben el6allitasi koltségen kell értékelni. A mezei leltar
mérlegértékét egy idépontban, 4ltaldban az év végén kell megallapitani, a mérleg
készitéséhez. '

2.4. Leltari korzet: a fizikailag elhatdrolhatd, sorszammal megjelslt é&s
azonosithat teriilet. Minden leltarozasi egységben leltarfeleldst kell kijelolni, aki
koteles gondoskodni a helyszinhez tartozé eszkdzok vagyonvédelmérsl.

Amennyiben a korzetbe kiadott eszk6z6knél hidnyt észlel azt haladéktalanul

koteles jelezni:
Kinek

AASzC Kozpont =AASzC kancellar
Intézmény ™= intézmény igazgatoja

A leltarozasi korzet nyilvantartdsi szempontbol tovabb bonthatod (alleltar,
szobaleltar)

2.5. Leltarfelelds: leltari korzetenként kijelolt dolgozo, akinek feladata az
eszkdzmozgasok bizonylatainak kezelése, kozremiikodés a leltarozas
elokészitésében, lebonyolitdsaban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges
eszkdzok feltardsdban, a hasznéalatbol kivont eszkozok elkiilonitésében, a
leltarozasi szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtidsaban.

2.6. Leltarkiilonbozet: a leltarozas eredményeként megéllapitott mennyiség és a
nyilvantartdsokban szereplé mennyiség k6zotti eltérés. A leltarkiilonbozet lehet
hidny vagy tobblet. '

2.7. Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hidny €s a tobblet 8sszeszdmitasa.
Leltari hidnyt €s leltari tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékii
targyi eszkozoknél szabad kompenzalni. A kompenzalas csak akkor hajthat6
végre, ha a hidny és a tobblet azonos cikkcsoportba tartozo, hasonlé értékén és
rendeltetésili, valamint egymaéssal helyettesithetd eszk6zoknél keletkezett.

2.8. Kalo: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jaro veszteség
mértékén beliili hiany.

2.9. Leltarozasi Utemterv: (1 szdmil melléklet) a leltdrvezetbje 4ltal minden
évben az Osszes eszkoz és forrdscsoport leltarozasi feladataira Osszeallitott
feladatterv, amely tartalmazza a leltari korzeteket, leltarfeleldsok, ellenérzok
szemé€ly szerinti kijelolését. A leltdrozasi {itemtervet a Kancellar hagyja jova.
Az utemterv Osszedllitasanak célja a leltarozasra keriilé eszkozok, illetve a
kozremiik6dd szervezeti egységek munkéjanak Osszehangoldsa, a feldolgozas
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folyamatossaganak, zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltérozasi iitemtervet minden évben a leltarozast megel6z6en el kell késziteni,
az aldbbiak szerint:

Az Utemterv Az  ltemtervet
iz <o | elkészitéséért o i
Elkészités hatérideje felolds jovéhagyija
AASzC minden évben a | AASzC AASzC
kozpontja leltarozas gazdasagi vezetd | kancellarja
megkezdését leltarvezetd
megel6z6 30 nappal
Szakképz6 minden évben a | gazdasagi szakképzd
Intézmény leltarozas ligyintéz6 intézmény
megkezdését igazgatoja
megel6z6 30 nappal

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:

e a leltdrozis el6készitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos
Osszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,

e aleltarozasba bevont eszko6zok és forrasok korét,
e amunkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek megnevezését,

e leltirozési helyszinek megjelolését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas
idépontjanak és az adott helyszinen leltarozo bizottsag megnevezését.

e A leltarozasi litemtervet a gazdasagi vezetd allitja 5ssze, és a Kancellar hagyja
jova. A leltdrozasi iitemtervben foglaltak modositasanal is ezt az eljaras
rendet kell kévetni.

e A leltarozasi Utemterv elkészitése utan a koltségvetési szerv VezetOJenek el
kell készitenie és ki kell adnia a leltarozasi utasitast.

e A leltarozési utasitas rogziti mindazokat a feladatokat, amelyek a targyév
leltarozési feladatai Osszeéllitisanal el kell végezni, valamint a feladatok
végrehajtasaért felel6sok nevét.

2.10. Leltarozasi Utasitas: a Kancelldr altal a leltarozasi litemtervben megjelslt
konkrét eszkoz vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6ir6 intézkedés.

Leltarozasi utasitas kiilon rendelkezésként nem Xkeriil kiadasra, az AASzC
kancellarja, illetve a szakképz6 intézmények igazgatdi a leltarozasi litemterv és
utasitas egységes szerkezetbe torténd jovahagyasaval rendelik el a leltarozasat.
Megbizolevél a leltarvezetdi feladatok ellatasra: 2. szamut melléklet
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A leltdrozasban résztvevok részére megbizolevél nem Kkerill kidllitasra, az
érintetteket az AASzC kancellarja illetve a szakképz6 intézmények igazgatdi
leltarozasi iitemtervben bizzak meg a leltarozas végrehajtasaval.

A leltarozasi utasits tartalma:
leltarozasi egységek felsorolasa;
leltarfelel6sok €s leltarozok neve leltarozasi egységenként;

leltar ellendrzésre jogosultak neve (ellenérzésre jogosult, illetve kotelezett:
kancellar, leltérvezet('i, leltarfelelése, leltar ellendr);

leltarozas titemterve (naptari napokra 1dopontokra leosztva, a kezdésének €s
a befejezés idOpontja, valamennyi feladat tekintetében).

3. A leltarozas részletes szabalyai

3.1. A leltarral szembeni alaki és formai kﬁvetelmények:

A leltarnak lehetévé kell tennie:

a mérleg valddisagénak biztositasat,

az éves koltségvetési beszamolo tételeinek alatdmasztasat,

a f6konyvi konyvelés és a részletezd nyilvantartdsok pontossaganak,
egyezOségének ellendrzését,

a bizonylati fegyelem megszﬂardltasanak eloseglteset

a leltari eltérések kimutatdsat, a leltdrnak megfeleléen a nyilvantartasok
tényleges vagyoni helyzetének megfelel6 rendezését,

a koltségvetési szerv vagyondnak védelmét,

az anyagi felel6sok elszamoltatasat.

A leltarral szembeni kovetelmények:

teljesség,

tételesség,

ellendrizhetdség

A tételesség kovetelménye alapjan a leltdrnak tartalmaznia kell, a
koltségvetési szerv mérlegében kimutatandé minden eszkozt és forrast
tételesen, hogy abbdl a megfeleld csoportositasokkal, 6sszevonasokkal
Osszeallithaté és alatamaszthaté legyen a mérleg. A tételességhez és a
teljességhez kozvetlenill kapcsolddd szamviteli alapelvek a valodiség, a
vilagossag €s az egyedi értékelés elve.

A valédisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési
beszamoloban felvett tételek a valésagban is megtalalhatdk, bizonyithatok,
kiviilallok altal is megéllapithatok legyenek. A valddisdg elvének
érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy '

az Szt. elbirdsai szerint késziiljon a koltségvetési beszamoldt alatamasztd
leltar,

8. oldal, 6sszesen: 34
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a leltarban az eszkozoket és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz—ben irt
értékelési elvek, modszerek alapjan értékeljék,

a fokonyvi konyvelés és a részletezd nyilvantartasok a leltarral egyez6
Osszevont adatokat kell, hogy tartalmazzon.

A vilagossag elve a leltdrra vonatkozdan azt jelenti, hogy a leltarnak a
koltségvetési beszamolohoz hasonldan érthetének, attekinthetének kell lennie
(leltarozési helyenkénti, fajta, tipus méret, minOség szerinti részletezés).
Tovébba az egy helyen tarolt és Osszecserélhetd tételeket sem szabad
osszevonni, csak ha arra vonatkozéan van az Szt—el, illetve az Ahsz—el
Osszhangban:1év6 bels6 szabalyozés.

Nem szabad Osszevonni az ugyanazon adodsnak vagy hitelez6nek tobb
szamlabol adodo, azonos jellegli tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat
tételesen, brutté modon kell a leltdrban kimutatni.

Az egyedi értékelés elvébdl kovetkezik, hogy az eszkozoket és a
kotelezettségeket a konyvvezetes €sa koltsegvetem beszadmold készités soran
egyedileg kell rogziteni és értékelni. A mérlegtételek ertékelésének altalanos
szabalyai kozott az Szt. azt is rogziti, hogy az eszkdzoket és a
kotelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel ellendrizni €s — a szamviteli
eléirasokban szabélyozott esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A
leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszkozok €és a forrasok
értékelésével, hiszen a leltarnak az eszk6zok és a forrasok mennyisége, fajtaja
mellett tartalmaznia kell az egységarat €s (ossz)erteket is az Szt-ben elQirt
modon.

3.2. A leltarkészités fobb feltételeinek meghatarozasa

Az ellendrizhetdség kovetelményének, akkor felel meg a leltar, ha
érvényesiilnek a kovetkez6 fobb feltételek:

azt az évet, hoénapot, napot, amely napra vonatkozoan készitették (éves
koltségvetési beszamol6t alatdmasztd leltarndl ez a nap a mérleg
forduldnapja),

a koltségvetési szervnek megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet), a
leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,

a benne szerepl6 eszk6zok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az
egyértelmii azonositdsukhoz szilkséges adatokat (megnevezés, méret,
mindség, cikkszadm, nyilvantartasi szam stb.).

3.3. Leltarozas modszerei:

3.3.1. A leltarozas médjanak meghatarozasa az egyes eszkozesoportok

eseteben:
minden évben a mérlegfordul6 napra vonatkozéan mennyiségi felvétellel kell
leltdrozni a raktari készleteket, (készlet, élelmiszer). A targy1 eszkozok
mennyiségi felvétellel torténd leltarozasa kozotti idészak két év. Az éves
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leltarozasi litemtervben gy kell meghatarozni a korzetek leltarozasat, hogy
két évenként minden leltarkorzetben tényleges mennyiségi felvétellel
torténjen a leltarozas.

e a Kkoltségvetési beszamold elkészitéséhez a mérleg minden sorat, minden
¢vben leltarral alatdmasztani;

3.3.2. A leltarozas torténhet:
a) mennyiségi felvétellel, vagy
b) egyeztetéssel

Mennyiségi felvétel: az eszkozok darabszam, sily, tomeg szerinti
meghatdrozdsa megszadmlalassal, illetve méréssel.

e A mennyiségi felvétel mdodszerei:

e nyilvantartdsoktdl fliggetlen felvétel: az Gsszes leltarozand6 eszkodzféleség
megszamlaldsa, megmérése, majd az azonosité adataival egyiitt torténd
felvezetése a leltari alapbizonylatokra. ‘

e nyilvantartdsokon alapul¢ leltarozas: az analitikus nyilvantartdsban rogzitett
mennyiségek 0Osszehasonlitdsa, egyeztetése a fellelhet mennyiségekkel
(rovancsolas).

o A leltarkiilonbozetek megallapitiasa céljabdl a mennyiségi felvétel adatait
utdlag 6ssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

e A mérlegben értékben nem szerepld hasznélt, és hasznalatban 1év kis értékil
eszkozoket a tulajdon védelme és az elszamoltatas lehetdségének biztositisa
érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Egyeztetés: a fOkonyvi szamldk egyeztetését jelenti az  analitikus
nyilvéantartdsokkal, illetve a f6konyvi konyvelés okmanyaival. A leltrozast
a csak értékben kimutatott eszk6z6knél €s kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben
vagyonkezelésben 1év6 értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkozok kozé
nem tartozd - eszkdzoknél, tovabbd a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

Az egyeztetés modszerei:

Belso egyeztetés »

e Az AASZC-ndl a rendelkezésre 4ll6, a masik fél altal korabban megkiild6tt
szerz8dések, megallapodasok, szamlak, atadast—atvételt igazoldé okmanyok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazold6 dokumentumok
alapjan torténd egyeztetés.

Egyezteto levél

e A kovetelések €s a kotelezettségek leltdrozésara szolgdl. Az egyeztetés

10. oldal, 6sszesen: 34



Alfoldi Agrarszakképzési Eszkiozok és forrdsok leltdrozdsi
6640 Csongrad, Kis-Tisza utca 4/a-6/a. és leltarkészitési szabdlyzata

irasban (e-mailben) kikiildott egyeztetd lista alapjan torténik. A kovetelés
allomany teljeskorii egyeztetése torténik. A szallitok esetében egyeztetd levél
kikiildése e-mailben is torténhet a partner részére.

Specialis egyeztetések

e sajit toke,

e egyéb sajatos eszkoz €s forras oldali elszamoldsok,

e aktiv és passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa esetén.

3.4. A leltarozas idépontja:

A leltarozas elvégezheto:
e folyamatosan

e fordulénappal

IV. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelgssége

1. A leltarozas személyi feltételei

A leltarozas felel6sei, illetve kozremiikodoi a Kancellar, leltarvezetd, leltar felels,
leltarozéasi egységek (korzetek) leltarfelel6sei, leltarozok (leltarfelvételért
felel6sok), leltarellenorok;
1.1. Kancellar/gazdasagi vezet6 feladatai a leltarozashoz kapcsoloddan:
o felel6s Szabélyzat elkészitéséért, modositasaért;

e ¢vente elkészitteti a leltarozasi iitemtervet és kijel6li a leltarozas fofeleldsét
(leltarvezetot);

e leltarozas megkezdése elott kiadja a leltarutasitast;

rrrrrr

e leltarértékelést kovetden utasitas ad a leltdrozés soran tapasztalt hianyossagok
jovoébeni megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére;

1.2. leltarvezeto és a miszaki vezeto feladatai:

e leltdrozés lebonyolitasahoz sziikséges targyi, technikai feltételek és miiszaki
képzettségli dolgozok eredményes kozremiikodésének biztositasa;

e megadott szempontok szerint a leltarkorzetek kijelolése és azok leltarozasra
val6 elOkészitése;
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a leltarvezeto vezet6 feladatai:

mint a leltarozas féfelelése (leltarvezetd) felel a leltarozassal kapcsolatos
el6készitd €s lebonyolitd tevékenységek megszervezéséért;

leltarozasi feladatok — el6készitd folyamatok, leltarozas, értékelés —
felmérése; o

éves leltarozési titemterv elkészitése, ennek soran a leltirozandd korzetek
leltarfelel6seinek, leltari ellenérok személy szerinti kijelolése;

leltarozasi munkék megkezdése el6tt leltarértekezlet megszervezése,
levezetése;

leltarozasi munka folyamatédban a leltarozé bizottsdg és leltari ellenérok
részére szakmai tdjékoztatds nydjtasa, a munkak ellenérzése;

a szabalyzatban, leltdrozési litemtervben foglaltak betartasanak ellen6rzése;

1.3. leltar felelosének feladatai, felelossége:

leltarvezetd utmutatdsa alapjan felelés - a  leltarozds  gyakorlati
lebonyolitasaért;

leltarozassal kapcsolatos irdnyitdi, ellendrzési jogkore a koltségvetési szerv
egészére kiterjed;

gondoskodik Szabdlyzatban és az éves leltarozasi iitemtervben foglalt
elvégzendd feladatok elokészitésérdl;

meghatarozza a leltdrozas menetét;

megszervezi az érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasdval a
leltarozas eldtti selejtezési munkékat, leltarozéas végrehajtasat és ellendrzését;

felméri a leltdrozas munkaid6 sziikségletét, biztositja a leltdrozé munkaer6—
kapacitast;

biztositja valamennyi leltdrozasi egység szamara a leltarozashoz sziikséges
technikai eszk6zoket, leltari nyomtatvanyokat;

szakmailag irdnyitja a leltarak értékelését;

ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat;

1.4. leltarozasi egységek (korzetek) leltarfelelosei felelossége, feladatai:

leltarfelelés Utmutatdsai alapjan és iranyitasaval felelések a leltarozasi
szabalyzatban és éves leltarozasi iitemtervben foglaltak végrehajtasaért a
leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében;

leltarozési egységiik (korzetiik) tekintetében elvégzik a leltarfelelds
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feladatait;

1.5. leltarozok feladatai:

a leltar felelés irdnyitaséval, a leltdrozasi utemterv szerint elvegzﬂ( a
leltdrozand6 eszk6zok azonositasat;

‘ellendrzik a leltarozandé eszkozok teljes korliségét;

elvégzik a leltarozas sordn, illetve annak befejezése utan felmeriilé minden, a
leltarozassal 6sszefliggd adminisztracids munkat;

1.6. leltarellenorok feladatai:

a leltarvezetd vezetd vagy a leltarfelelds utasitdsa, illetve iranyitdsa alapjan a
leltarozas ellendrzése;

leltarozasi eldfeltételek biztositasanak ellendrzése;
mennyiségi felvételek helyességének €s szakszerliségének ellendrzése;

leltdirozand6, de mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozok és forrasok
felvételének vizsgalata;

leltarozéssal Osszefliggd valamennyi szamitds és értékelés helyességének
vizsgélata;

ellen6rzés sordn tapasztalt rendellenességek jelentése a leltarfelelsnek;
ellen6rzés tényének az ellendrzott bizonylatokon, OsszesitOkon alairdssal
torténd igazolasa.

V. A leltarozas lebonyolitasi folyamata

1. A leltarozas lebonyolitasa soran az eldirt leltarozasi modszernek
megfelelden a kovetkezok szerint kell eljarni:

az eszk6zok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében kell leltarozni,
meg kell allapitani az adott eszkdz leltarozasi mennyiségét,

a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltdrozott eszkézok azonositasi
adatait, mennyiségi egységét, mennyiségét,

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltdrozasra Kkeriilt—e, a mar
leleltarozott eszkozoket meg kell jelolni a kétszeres szambavétel elkeriilése
érdekében,
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a leltarbizonylatokat ala kell irni, f6k6nyvi szamlédnként csoportositani kell,
a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarosszesitét,

a leltardsszesitot 6ssze kell olvasni a mar ellenérzott leltarbizonylatokkal,

a leltart ki kell értékelni,

a leltarfelvétel idépontjatél szamitott 20 napon beliil meg kell 4llapitani a
konyvszerinti értékkel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott
eltérések okairdl jegyzokonyvet kell felvenni, a leltarozas befejezéseként —

20 munkanapon beliil — fel kell venni a leltarzaro jegyz6konyvet.

A leltardsszesitét a leltarozok, a leltarellenér, és az anyagilag felelds
személyek irjék ala.

A leltarozas befejezéseként felvett ,Leltirzar6 jegyzokonyv’—nek
tartalmaznia kell: '

a leltarozott helyszin megnevezését,

a leltarozéas megkezdésének és befejezésének keltet,
a leltarozok, leltarellendrok, leltarfeleldsok nevét,

a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

a leltarért anyagilag felelés személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a
valosagnak,

az abban szerepld adatokért feleldsséget vallal,
a leltarozassal szembeni esetleges kifogasokat,

leltari eltéréseket.

2. A leltarozas megkezdése

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

idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkdzok
rendelkezésre élljanak,

a leltarozds megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevdket oktatdsban kell
részesiteni, ' ’

leltarozasi egységek (korzetek) kijelslése, kijel6lés szempontjait,
szervezeti felépitést, hataskort, felelosséget figyelembe véve,

teriileti elhelyezkedést, szétszortsagot figyelembe véve a rendez6 elv lehet

- teriileti vagy tevékenységi korok szerinti,
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a leltar elokészitésénél meg kell gy6zddni arrdl, hogy leltari szamok
szerepelnek-e az eszkdzokon, van-e szobaleltar, vagy mi alapjan késziilnek a
leltarfelvételi ivek,

gépek, berendezések, szerszamok leltdrozasat személyes hasznalatra kiadott
eszkozok 1s 1éteznek-e, azokat be kell szallitani,

idegen helyen térolt eszk6zok vannak-e bérbe adott, kiilsé tulajdonos altal
hasznélt, pl. biifé lizemeltetéjénél 1év6 eszkozok esetében mi legyen az
eljarasi rend, értesitési kotelezettség stb.

raktari készleteken kiviil a szabadban tarolt készletekre is rendelkezni kell,

Tanilizemi leltdrozas: takarmanyok, mezei leltar felvétele nem szerepel a
szabdlyzatban, (csak az allatok esetében van eldiras a befektetett eszkozok
kozott) amennyiben erre vonatkozd eljarasok is lehetnek, azokrdl is kell
mondani valamit...

el6fordulhatnak kifizetett, de még Uton 1év6, be nem vételezett készletek,
alvallalkozdi teljesitéseket szamlék szallitélevelek alapjan kell leltdrozni,

Bérmunkéra atvett készleteket (pl. husfeldolgozas) a megbizéd felé kell
leltarral igazolni,

mi legyen a munkahelyeken 1évo (felesleges) készletekkel, vissza kell-e a
raktarba vételezni

3. Eszkozok, forrasok leltarozasa (kiilonosen a targyi eszkozok, készletek
tekintetében):

tarolési, raktarozasi rend biztositasa,

eszkozok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tarolasa,

szamviteli nyilvantartashoz igazod6 elkiilonitések végrehajtasa (1j, hasznalt,
hasznélhatatlan, csokkent értékii, idegen, mashol tarolt, nulldra leirt, érték
nélkiili stb. eszk6zok).

leltarozok, leltarellendrok felkészitése, a leltarozashoz sziikséges segéderd
biztositasa €s felkészitése (leltarértekezlet szabalyozasa),

leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok (mérbeszkoz, sulytablazatok,
leltarozas megtorténtét jel6lo eszkdzok) biztositasa,

mennyiségi nyilvantartadsok (raktari, munkahelyi) elékészitése,

leltarozas eldtt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a
selejtezett  eszk6zok  elszallitdsardl,  megsemmisitésérél és a
nyilvantartasokbol valo kivezetésiikrol,

intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkdzmozgisok a
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lehet6ségekhez képest sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben
torténjenek,

o leltarozasi litemtervet kell késziteni (1.szdmu melléklet)

3.1. Eszkozok, forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapra vonatkozéan a
nyilvantartdsok egyeztetésének végrehajtdsdval az eszkozok és forrasok
leltarozésat el kell végezni. A targyi eszkozok és készletek esetében a jelen
szabalyzatban meghatarozott id6szakonként a leltdrozast mennyiségi felvétellel
is biztositani kell.

Befektetett eszkozok
Immaterialis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartdsok  alapjan a  mérleg
fordulénapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran
meg kell gy6zédni arr6l, hogy a nyilvantartdsokban szerepld értékadatok
minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre.

A vagyoni értékii jogok (pl.: bérleti jog, szolgalmi jog, stb.) esetében ellendrizni
kell a vonatkoz6 szerz6dések meglétét, hatalyat, szabalyossagat.

Szellemi termékeknél (pl.: szoftver termék, szerzoi jogvédelem ald esé termék,
stb.) ellendrizni kell az alapdokumentaciok meglétét.

Kutatasi, kisérleti fejlesztési aktivalt értéknél ellendrizni kell kiils6 vasarlas
~esetén az igazolt szamlat, bels teljesités esetében a kiilonbozé kutatisokra
elszamolt raforditasok dokumentaciojat.

Targyi eszkozok

A beszerzéskor foly6 kiadasként elszamolt 200 000 Ft alatti, csak mennyiségben
nyilvantartott targyi eszkozoket 2 évenként kell mennyiségi felvétellel leltarozni.
Az els6 év 2020. év.

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként Kkell leltdrozni. Az elsé év
2020. év.

A leltarozas soran gondoskodni kell a kdnyvviteli nyilvantartasok adatainak a
foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartasokkal vald egyeztetésér6l. A
szakmai, miiszaki szempontok helyes érvényesitése érdekében az ingatlanok
leltarozasanak szervezési el6készitése a Miiszaki vezetének a feladata. Az
épiiletek €s épitmények leltdrozasat a helyszinen kell elvégezni, gondoskodni
kell arrol, hogy a tényleges allapotot tartalmazza.

Jarmiivek
A jarmivek leltarozasa 2 évenként mennyiségi felvétellel torténik. Az els6 év
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2020. év.

A leltarozas soran egyeztetni kell a motor €s alvazszamokat is. A leltarozasnak
ki kell terjednie a jarmiivek tartozékaira és a szerszamkonyvekbe bejegyzett
valamennyi szerszamfé€leségre is.

Allatok

Az allatok leltarozésa évente torténik mennyiségi és stlymérési felvétellel. A
leltarozds sordn egyeztetni kell a nyilvantartasban 1év fiilszdmokkal ellatott
allatokat a valésédgban talalt allapottal.

Beruhazasok

A beruhdzésok leltarozést évenként a nyilvantartidsokkal torténd egyeztetéssel kell
elvégezni.

Beruhazasra adott elolegek

A beruhdzasra adott elélegeket a mérlegkészités fordulénapjat megel6z6en
egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést gy kell elvégezni, hogy a
vallalkozéval k6zolni kell a naluk nyilvantartott eléleget, és fel kell kérni, hogy
“eltérés esetén kozolje az altala nyilvantartott 6sszeget 8 napon beliil, de egyez6ség
esetén is kérni kell az irasos igazolast.

Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel
kell leltarozni. A tobbi befektetett pénziigyi eszk6zoket évenként egyeztetéssel.

A Dbefektetett pénziigyi eszkozok leltirozdasa soran ellenérizni kell a
dokumentumok meglétét és helyességét.

Egyéb sajatos elszamolasok, aktiv idébeli elhatarolasok

A leltar elkészitése el6tt meg kell gyé’izé’)dni arrol, hogy a szamlarendben foglalt
eldirdsok alapjan az elszdmolasok rendezésre keriiltek-e (pl. uti elSleg, vasarlasi
elbleg, lizemanyag eldleg), elszamolasra kiadott el6leg nem lehet a fordulénapon
a dolgozoknal. Ezt kovetden a leltdrozast minden év december 31 -vel el kell
végezni.
Forgéeszkiiib'k
Készletek

A készletek csoportositasa a kovetkezo:

A raktari készletek (egyéb szakmai anyagok, iizemeltetési anyagok, aruk,
hulladékok, gdngyolegek, stb.) mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel kell
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leltarozni.

A  munkahelyre, személyi hasznélatra kiadott ‘eszkozoket (szerszamok,
munkaruhék, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

A készletek azon korét (pl.: uton 1évd készletek, bizomanyba adott készletek,
alvallalkozoi teljesitmények, stb.), melyek ugyan megszamlalhatéak, vagy
mérhetéek, azonban ezt nem tudjdk megtenni a hozzaférhetetlenség miatt,
kozvetve kell leltarozni, ezek dokumentumai a bizonylatok (fuvarlevél, szerz6dés,
stb.).

Kovetelések

A leltart ugy kell osszeéllitani, hogy az tételesen (addsok szerint, vevOként)
tartalmazza a kovetelések értékét.

A koveteléseket, a leltar 6sszedllitasat megel6z6en, egyeztetéssel ellendrizni kell
az analitikus nyilvantartdssal.

El kell végezni:

mas gazdalkoddval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamldkkal, az
analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetést. Ki kell kiildeni  az
egyenlegegyeztetoket a vevok esetében.

az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszamolasi bizonylatokkal,
illetve az adobevallassal és az ad6folydszamlaval torténd egyeztetést,

a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasokkal és
a bizonylatokkal valé egyeztetését.

Az egyeztetés lezarast kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt
eléirasok alapjan kell megallapitani.

Pénzeszkozok

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell végezni, a
konyv szerinti értékben kell a leltarban szerepeltetni, és egyeztetéssel leltarozni.
Az egyeztetésnél a hazi pénztar €s a bankszdmla bizonylatait (pl.: pénztarnapld,
kiaddsi és bevételi bizonylat, bérjegyzék, bankszamla kivonat, stb.) kell
figyelembe venni

A héazipénztar év végi pénzallomanyardl — cimletenkénti felsoroldsban -
jegyzOkonyvet kell késziteni.

A pénzintézettel szemben mutatkozé koveteléseket az €v utolsdé napjaval a
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kivonatok, banki értesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

Kotelezettségek

A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartidsok, valamint
a kovetelésekre vonatkoz6é okméanyok egyeztetése alapjan kell leltdrozni. A
szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba tételesen, szallitonként kell
felvezetni. A felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A
mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

Mérlegben értékkel nem szereplé eszkozok leltarozasa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt €s hasznéalatban 1év6
készleteket, kis értékli immateridlis javakat, targyi eszkozoket, valamint -,,0”-ra
leirt eszkdzoket kétévente egyeztetéssel és mennyiségi felvétellel is leltarozni kell.

e (adminisztrativ hidnyossag, leltarhiany, leltartobblet);
e kompenzalas szabélyainak meghatarozasa;

e leltdrhidny mindsitési szabalyainak meghatarozdsa (normén beliili hiany,
normén feliili hidny, felel6sség a norman feliili hidnyért);

e Kkartéritési feleldsséggel jaro leltarhidny meghatarozasanak szabalyai;

o leltareltérések konyvviteli elszamolésa.

Az iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok leltarozasaval kapcsolatos eléirasok

A vagyonkezelésbe adott eszk6zok év végi leltdrozasa az iizemeltetd, vagyonkezeld
kotelezettsége. -

a.) Az iizemeltetének, a vagyonkezel6nek az év végi leltdrozast mennyiségi felvétel
modszerével kell a leltdrozast a targyév december 31-i forduldnappal elvégezni. A
leltarozasrol késziilt leltar kimutatast a targyévet kovetd év janudar 5.-ig kell megkiildeni.

b.) A leltarkimutatasnak legaldbb a kovetkez6 adatokat tartalmaznia kell:

- a leltarozés fordulonapjat, idépontjat,

- a leltarozast végzok nevét,

- a leltarozott eszkdz megnevezése, azonositd adatai,
- a mértékegység,

- mennyiség,

- brutt6 érték,

- a leltarozast végzok alairasa.

c.) az lzemeltet6tol, vagyonkezel6tdl kapott leltarkimutatasokat a sajat fokonyvi
koényvelési adatokkal és analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetés a targyévet kovetd
januar 15 —ig kell elvégezni, amelyért a szamviteli vezetd felels.

d.) Az esetleges leltareltérésekkel modositani kell az iizemeltetésre, kezelésre dtadott,
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koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok konyvszerinti értékét és modositani kell
az atadasi-atvételi jegyzokonyvben (leltarban) szereplé adatokat.

e.) Az lizemeltetésre, kezelésre dtadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
esetében a kétévenkénti leltdrozds megengedett. Abban az évben amikor nem kotelezd
a leltarozéas, a mérlegtételek alatdmasztasul szolgald leltarkimutatast az analitikus
nyilvantartasok alapjan kell elkésziteni, amiért a szamviteli vezet a felelds

f.) Az tzemeltetési, vagyonkezelési szerz6dés megsziinésekor az eszkozok 4tadasa
atvétele tételes leltar alapjan torténik.

A vagyonkezelésbe vett eszk6zok leltarozasaval kapcsolatos eléirasok

A vagyonkezelésbe vett eszkozokkel kapcsolatos leltarozasi kotelezettség teljesitése a
vagyonkezeld altal meghatarozott médon €s idépontban torténik.

Mezei leltar

1. A kovetkezd iizleti évek érdekében felhasznalt él6- €s holtmunkat ugyanugy
bizonylaton sziikséges rogziteni, mint a tdrgyévi névénytermelés érdekében felmeriilt
raforditasokat.

2. A mezei leltart nyilvantartasban kell kimutatni, még abban az esetben is, ha a
szakképz6 intézmény a késztermékekrol nem vezet nyilvantartast.

3. A mezei leltar vezetését tablanként, analitikus nyilvéntartas kell foganatositani.

Mezei leltar, mint nyilvantartas: A befejezetlen novénytermelésen az Un. zérlati év
végén, a tablakon 1év6, a zarlati évben vagy azt megel6zé években keletkezett
kulturakat, vagy elvégzett munkamiveleteket kell érteni, amelyek a zérlati évet kovetd
év termelésének érdekében torténtek, illetve a kovetkezd évek termelését szolgaljak. A
ndvénytermelés befejezetlen termelését a kovetkezOk szerinti csoportositasban kell
leltarozni:

— 0szi vetések, ,
— tavaszi vetések aléd végzett elokészitd munkak,
— befejezetlen zoldségtermelés,

— befejezetlen gytimolcstermelés,

— éveld novények telepitése,

— szervestragyazas,

— z0ldtragyazas,

— talajjavitasok,

—ideiglenes 6nt6z6rendszer 1étesitése,

— rét- és legel6telepités,

— egyéb befejezetlen névénytermelés.

A mezei leltarba felvett munkafolyamatok, munkamiiveletek mindségi allapotat
hatarszemle sordn indokolt ellendrizni. A tobb iizleti évre haté mezei leltarrél az
élettartam évei kozott ugyanigy kell bizonylatot kiallitani.

Kiilonleges esete a mezei leltar felallitasdnak, ha kedvezdtlen idéjards vagy nem
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megfelel6 munkaszervezés miatt a szakképz6 intézmény a targyévben nem tudja idében
betakaritani a termesztett novények egy részét. Ebben az esetben is mezei leltar szamlat
kell alkalmazni, de az addigi elszdmolastol elkiilénitve. A szakképzé intézmény az
éveld kultirdknal a folyd évi termés betakaritdsa utdan felmeriilt novényapolasi
koltségeket a kovetkez6 év termelése érdekében felmeriilt koltségeként szamolhatja el,
€s év végén mezei leltarként mutatja ki.

- 4. A leltarfelvételi anyaganak feldolgozasa

A leltarfelvétel anyagénak feldolgozasaval kapcsolatban a Szabélyzatnak
tartalmaznia kell:

leltarfelvétel bizonylati adatainak beallitasa a leltarba;

leltarértékelés szabalyainak meghatarozasa;

leltarozas (leltar) €és a konyvvitel adatainak egyeztetése, eltérések
megallapitasa, eltérések tisztdzasa, eltérések okainak meghatarozasa
(adminisztrativ hidnyossag, leltarhiany, leltartobblet);

kompenzélds szabéalyainak meghatarozasa;

leltarhiany mindsitési szabalyainak meghatdrozdsa (normdan beliili hiany,
norman feliili hidny, felel6sség a normén feliili hianyért);

kartéritési feleldsséggel jaré leltarhidny meghatarozasanak szabélyai;

leltareltérések konyvviteli elszamolasa.

5. A leltarozas ellendrzése

A leltarozas ellendrzési szabalyait a Szabalyzatban a kdvetkezd szempontok
szerint célszerli meghatarozni:

leltarozas ellenérzésének megszervezésért felelds személy (leltdrozasért
felel6s vezetd) megnevezése,

leltarozas el6készitésének ellendrzése, feladatai rogzitése, a leltarellendrzés
megtorténtének dokumentalasi szabalyai,

leltarozasban résztvevok felkészitésének ellendrzése,

leltarozasra varé készletek megmérhet6, megszamlalhato allapotban vannak—
c,

leltarbizonylatok rendelkezésre 4llasa,

leltarozds  végrehajtdsa  soran  elvégzendd  ellendrzési  feladatok
meghatérozasa:
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leltarozasi litemterv betartésa,

szuroprobaszeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabélyszerlisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége,
hidnytalansigat, mennyiségi adatok pontossagat, leltdrozott készletek
megfeleld jelolése),

leltarbizonylatok szabalyszer(i kezelése és kiallitasa,

leltarozas feldolgozésa, értékelése soran végzendd ellenérzési feladatok
meghatérozasa:

leltareltérések megéllapitdsanak helyességét, esetleges kompenzaldsok
szabdlyszerilisége,

hidnyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasa, '

hidnyért felelésségre vont személyekkel megtéritetni javasolt 0Osszeg
meghatarozasanak helyessége,

végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténte €s
helyessége.

6. A leltarozasi nyomtatvanyok

A leltarozési folyamat bizonylati rendjének szabalyozasat célszerii a
kovetkezd szempontok szerint végrehajtani:

leltarozas bizonylatainak meghatarozasa:

leltarfelvételi ivek,

leltarnyitd, leltarfolyamatossagi, leltarzard jegyzokonyvek,
feleldsségvallalasi nyilatkozatok,

leltarozas bizonylatainak megkiilonboztetése a beszerzés maddja szerint:
véasérolt bizonylatok,

sajat készitésl, sajat elsallitésu bizonylatok,

leltdrozas bizonylataival szembeni kovetelmény:

meg kell felelniik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi
kovetelményeknek,

donteni kell arrdl, hogy szigoru szdmadasunak kezelik-e,

| bizonylatok kellé¢kei:

bizonylatszdm, megnevezés,
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o leltarfelvétel helye, idépontja,

e leltarozott eszkdzok pontos neve (cikkszadm, azonositd) mennyiségi egysége,
mennyisége,

e utalds az eszkdz szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.),
e alairasok (leltarozd, ellendr, készletezd, raktaros),

e példanyszam.

e A leltarozés sordn hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:

e leltarnyito jegyzOkonyv, (3.szamui melléklet)

e leltarfelvételi jegyek,

o leltarfelvételi ivek,

e a felelds elszdmold nyilatkozaté, (5.szdmui melléklet)

e leltarzaro jegyzokonyv (6.szdmu melléklet)

e A leltarozas soran alkalmazhat6 kordbbi szabvany nyomtatvanyok:

e Készletek leltari ive

o Leltarfelvételi iv és 6sszesitd készletek felvételére

e Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére
e [eltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez

e Térgyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

e Térgyi eszkoz leltarfelvételi v és Osszesitd gépekhez, berendezésekhez
e Kimutatas a targyi eszk6zok hianyarol vagy tobbletérol

e A leltdrozas lezarasat kovetdéen a leltarhoz kapcsolddd valamennyi
bizonylatot irattarozni kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni. '

o A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirdsai részletesen — és kotelez
jelleggel — szabdlyozzdk a kozszféradra vonatkozd belsd ellenérzési
feladatokat, azok megolddsanak modszertanat, valamint lebonyolitasanak
menetét €s lehetdségeit. A rendelet eldirdsainak alapjan a bels6 ellen6rzés
keretében kell tobbek kozott vizsgéalni a rendelkezésére allo eréforrasokkal
valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az
elszdmolasok, koltségvetési beszdmolok megbizhatdésagat. Mivel a
koltségvetési beszamolé megbizhatdsdganak alapjat a leltar képezi, ezért
célszerli annak, valamint a leltarozds dokumentumainak vizsgalatdt minden
évben a koltségvetési szerv éves belso ellendrzési munkatervébe beépiteni.
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7. A leltarkiilonbozetek rendezése

e A Leltarjegyz6konyvben megallapitott kiilonbozetek okait ki kell Vlzsgalm
¢€s rendezni kell.

e A kivizsgalast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
e a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

e akiilonbozetet el6idézb okokat,

o a felel6sség megallapitasat,

e a felelds személyek nyilatkozatat.

e A leltarozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a felelGsségre
vonast, illetve a kartérités megallapitdsat a kancellar felé.

A leltarhianyért felelds dolgoz6 abban az esetben felel a megallapitott
hidnyért, amennyiben:

e a kijeldlt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette,
s az atvételt alairasaval igazolta,

e a hidny keletkezésének okat nem lehet megéallapitani, de a két leltarozas
kozotti idészak legaldbb felében és az idGszak végén is az érintett
munkahelyen dolgozott,

e a koltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket
megtette, nem kovetett el a terhére réhaté gondatlansdgot. Nem terheli
felel6sség a dolgozét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

e A dolgozé a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik, figyelembe véve az iranyado
munkajogi térvényeket.

e A kar bekovetkeztét, mértékét, és a dolgozo vétségét, valamint az okozati
Osszefliggést a munkaltaténak kell bizonyitani.

e A pénztarost, pénzkezelot, értékkezel6t feltétel nélkiil feleldsség terheli az
altala kezelt értékek tekintetében.

e A leltareltéréseket legkésébb a ,megallapitott eltérések okairdl sz6l6
jegyz6konyv” elkésziilte utdn 10 munkanappal rendezni kell. A
leltareltéréseket (hidny, tobblet) a megfeleld eszkdzszamlan fel kell venni,
vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbdl, a pénziigyi szamvitelben rogzitett
szabalyok szerint.
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VI. Zaro rendelkezés

Az Eszk6zok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 2021.november 15 -én

lép hatdlyba, ezzel egy id6ben hatalyat veszti az AASzC -8-1-1/2020. (VII.01.)
leltarozasrol és leltarkészitésrél sz616 szabalyzata.

Csongrad, 2021. november 15.

Dr. Horvath Jozsef Vari Laszlo

AASzC Foigazgato AASzC Kancellar
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Leltarozasi iitemterv Ikt. szam: ........

Az Eszkdzok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatdban leirtaknak
megfeleléen az aldbbi Leltarozasi iitemtervet adom ki az Alf6ldi
Agréarszakképzési Centrum 202... évre vonatkozd leltarozasanak elékészitésére,
végrehajtasara €s ellendrzésére vonatkozdan.

......... sz. leltar egység

A leltarozas eldkészitésének kezdési idépontja:  ....... €V i hé
............... nap.

A leltarozas elokészitésének befejezési idépontja: ........ €V i, hé
............... nap.

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

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

A leltarfelvétel kezdési idépontja: ........ €V i, hé coonennneal. nap.
A leltarfelvétel befejezési idépontja: ........ €V i, hé .ooeeeiiiiii, nap.
Leltarozok:

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

................................................................................................
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Alfoldi Agrarszakképzési Eszkozok és forrasok leltarozdsi

6640 Csongrad, Kis-Tisza utca 4/a-6/a. és leltarkészitési szabdlyzata
A leltarellen6rzés kezdési idépontja: ........8v ................ hé ..ol nap.
A leltarellendrzés  befejezési  id6pontja:  ........ €V i ho
............... nap.

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

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

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

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

A leltarhiany esetén az igazolé jelentés beérkezési hatarideje:

...... BV uiiomsins i vnn [0 . ..o AP

A leltarozas értékelésének és lezardsanak hatarideje: ........ < . ho
............ nap.

Az eltérések rendezésének konyvviteli rendezésének
hatérideje:........ Vb s e B s smivn i nap

BB - oo s ms s i e 5y §9 s €V i, hé .ol nap

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

leltarozasi vezetd
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Alfoldi Agrarszakképzési Eszkiozok és forrdsok leltdrozdsi
6640 Csongrad, Kis-Tisza utca 4/a-6/a. és leltdarkészitési szabdlyzata

A fenti Leltarozasi itemtervet jovahagyom:

kancellar/szakképz6 intézmény igazgatod

2. szamu melléklet

Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Ikt. szam: ........
szakképzd intézmény megnevezése
MEGBIZOLEVEL

a leltarvezetéi feladatok ellatasara
Ugyirat SZ4ma: ...........cceevueeninn,
........................................................ (NEV) ..covvevveaaieneannainnnne.. (be0SZLAS)
részére
Tisztelt ...........ooovina.l. Asszony/Ur!

Az Eszk6zok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabélyzataban leirtaknak
megfeleléen ezennel megbizom Az Alfoldi  Agrarszakképzési Centrum
..................................... tagintézményében 20.. évi ...............-]
fordulénappal lebonyolitand6 leltarozas leltarvezetdi feladatainak ellatasaval.

Egyben téjékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges €s alapveto

szakmai iranymutatdsokrél a 20....év ................ hé ..ol napjan
oktatds keretében tajékoztatom.

kancellar/szakképz6 intézmény igazgato
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Alfoldi Agrarszakképzési Eszkozok és forrdsok leltdarozdsi
6640 Csongrad, Kis-Tisza utca 4/a-6/a. és leltarkészitési szabdlyzata

Zaradék
Az Eszk6zok €s Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatdban foglaltakat,

valamint jelen megbizdst megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve
kotelezének elismerem.

Kelt: .............. 2200 8V ...l hersesnes hé ..., nap

leltarvezet6
3. szamu melléklet
Ikt. szam: ........
JEGYZOKONYV

Targy: Leltirozas megkezdése

Késziilt: Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
hivatalos helyiségében 20...
N | TR . leltarozasi egység (korzet) - 20... coveeereeennnne. -1

fordulonapl - leltarozasanak megkezdése elott.

Jelen vannak:

.......................................... (MéV) .....cceevenn... (beosztds)a leltarozasi korzet
leltarfelel6se

.......................................... (N€V) ..................... (beosztds) Leltarozod
.......................................... (NéV) ..................... (beosztds) Leltarozd

A leltérozés kezdo id6pohtja a leltarutasitas szerint: 20.. ................... :
A leltarozas tényleges kezd6 id6pontja: 20...... cccceeeveereennennen...

A leltarfelvétel modja:

Nyilvantartas 1(;Ilyllvantartast
Eszkozok megnevezése
Alapjdn fiiggetleniil
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Alfoldi Agrarszakképzési Eszkozik és forrdasok leltdrozdsi
6640 Csongrdd, Kis-Tisza utca 4/a-6/a. és leltdarkészitési szabdlyzata

(a leltarozds vdlasztott médjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelélni a
tdblazatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozds megkezdése elétt a
leltarértekezlet (felkészités) megtartdsa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozéashoz sziikséges technikai eszk$zok, bizonylatok rendelkezésre 4llnak.

Egyéb megallapitasok:

k.m.f.
Leltarfelelds Leltarozo Leltarozo
4. szamu melléklet
Ikt. szam: ........
JEGYZOKONYV
Téargy: Készpénzalloméany leltdrozasa
Régziill: 2. momcosninmsnsomsiom =S | E O
koltségvetési szerv hazipénztaraban. :
Jolen vl = cassemmesmssasenssssismieiss Pénztéros
............................................... Pénztarellenor
Leltarozé

Jelen 1évOk megallapitjdk, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetGen a
pénztarban a mai napon az alabbi cimleti €s Osszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) g;;ek (CRmlEE el
Osszesen -

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ” ,» Valutanem
Leltarozott készpénzkészlet: ” ,,Vallitanem

Eltérés a pénztérjelentés szerinti készpénz-
készlettdl:(hidny, tobblet) ”_Valutanem

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:
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Alféldi Agrarszakképzési Eszkozok és forrdsok leltarozdsi

6640 Csongrad, Kis-Tisza utca 4/a-6/a. és leltdrkészitési szabdlyzata
k.m.f.
Pénztaros Pénztarellen6r
Leltarozo

A jegyzokonyvet valutanemenként kiilon-kiilon kell elkésziteni.

5. szamu melléklet

Ikt. szam: ........
NYILATKOZAT
........................................ (név) ............ (beosztas) fegyelmi felel6sségem
tudatdban kijelentem, hogy a ......ccccecveecuveenneenee. leltarkorzetben a 20.......
........................ napjan megtartott leltarozés soran valamennyi leltari targyat
bemutattam. '
Datum:.................. BV 5 3k 5 i e i s

Leltarfelel6s alairasa:
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6. szamu melléklet

Ikt. szam: ........
JEGYZOKONYV
Targy: Leltdrozas befejezése
- Készilt: Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
............................................................... hivatalos helyiségében 20...
........... -€N ................. leltarozési egységben (korzetben) a 20... ........ooeveeneens -1
fordul6napi leltdrozas befejezése alakalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (név) ........oc....... (beosztds) a leltarozési korzet
leltarfeleldse
.......................................... (név) ..................... (beosztas) Leltarozo
.......................................... (NEV) ......c.c........... (beosztas) Leltarozo
A leltarozasi korzetben a leltdrozas 20.... ......cccceeeecee -an kezd8dott €s 20

....................... fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozésa a tényleges helyzetnek
megfeleléen — a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfelelden — tortént, a leltdrozasi korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelése (elszamolas felelése) kijelenti, hogy a
leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és
azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozdshoz atvett bizonylatok kozll .................... (bizohylat), melynek

SOISZAMA: ....cccunnnennn. rontott, mig a .....cccccueeennnee. (bizonylat), melynek sorszdma:
............... nem keriilt felhasznélasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

Leltarfelelds Leltarozoé Leltarozo
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7. szamu melléklet

Ikt. szam: ........
Tarolasi nyilatkozat
Alulirott .......coooiiiiiiiiii Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
képviseletében nyilatkozom, hogy a ......................... koltségvetési szerv
tulajdondban 4116 alabbi eszk6zoket taroljuk:
Nyilvéantartasi Megnevezes Mennyiség Mennyiségi
szam egység

a szerv vezetdje
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Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Eszkézok és Forrasok
leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Aldiras

hataskor
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