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1. Leltarozas

A Galamb Jézsef Mezbdgazdasagi Szakképzo Iskola (tovabbiakban: Iskola) leltarozassal
Osszefliggd feladatait a szamvitelrdl sz6ld, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény
(tovabbiakban: Szt.), valamint az adllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eléirasai alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozzuk:

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamolo részét képezd mérleg tételeit alatamasztod leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
Eldsegitve ezzel, hogy a beszdmolo az Iskola vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a
tényleges koriilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

1.1. Leltarkészitési kotelezettség

A Szt. 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zardshoz, a
beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart
kell osszeallitani és a Szt. eldirdsai szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a szervezetiink mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

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

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztisahoz olyan leltart kell dsszeallitani és megorizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és forrasokat.

A mérleget alatamaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezo.

A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan
—  ha szervezetiink a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltairba bekeriild adatok valddisagarol - a leltar
Osszeallitasat megeldzden - leltarozassal koteles meggy6zodni, és azt harom
évente mennyiségi felvétellel,
— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozoéan a csak értékben
kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, egyeztetéssel kell elvégeznie

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan, szervezetiink - a Szt. 69. § (3)-(4)
bekezdéstdl eltéréen — a koltségvetési év mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben
vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartasanak a mérleg fordulénapjara vonatkozd adatai helyességét. A mennyiségi
felvétel alapjan sziikségessé valo modositasokat az {iizleti év mérlegforduldonapjara
vonatkozoan kell elszamolni.



A leltarozassal kapcsolatos legfontosabb alapfogalmak:

Leltar: A leltar olyan részletes kimutatas, amely a szervezetiink eszkdzeit mennyiségben
¢s értékben, forrasait pedig értékben, egy adott iddpontra vonatkozoan - ellendrizhetden
- (tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok €és forrasok valddisagat tdmasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

12. A leltarkészités modja

A leltar készithet6:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténo leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a tulajdondban,
kezelésében vagy haszndlatdban 1év6 eszkozok valosagban meglévd dlloméanya a leltar
fordulonapjara vonatkozoéan mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.

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

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) az 1. szamt melléklet
szerinti jegyzOkonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fO0konyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold6 okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkozok és forrasok valdsdgban meglévd
allomanyat.

A leltarba val6 beallitas eldtt meg kell gy6zddni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a
»Szabalyszerlien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézden a leltar alapjat
képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlak
adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
fokonyvi szdmldkhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit sszesiteni kell, és
az igy kapott értékosszeget kell 6sszevetni a fokonyvi szamla szerinti zard értékkel.



1.3. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridalis javak, targyi
estkozok, készletek leltarozdsanak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakrol, targyi
eszk6zokrol, készletekrol mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immaterialis javak, targyi eszkozok €s készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét 3 évenként a mennyiségi nyilvantartastol fiiggetleniil kell
elvégezni.

1.5. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamaszto leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatol fiiggetleniil — a
targy év december 31-e.

1.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenként elkészitendod leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
— a fékonyvi kdnyvelést végzd, valamint
— készletkezeld
feladata.

C.) A készpénzallomany leltarozasa
- apénztaros,
- apénztarellendr, valamint
feladata.

1.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkozoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értekben nyilvantartott eszkozoknek és forrdsoknak a mérleg
fordulonapjan meglévd adllomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a szervezetlink eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.
2.A leltarozasra vonatkozo szabalyok

2.1. Leltarozasi utasitas



A szabdlyzatban foglaltak alapjan a leltdrozas megkezdése el6tt 30 nappal gazdalkodasi
csoportvezeto a ,,Leltarozasi utasitas”-t, amit az intézményvezeté hagyja jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— aleltarozasi egységek felsorolasat,
— a leltar vezetdjének személyét,
a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,
a leltarellendr személyét,
a leltarozas titemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a
kezdés és befejezés idOpontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
a kiilonb6z0 eszkozok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitdst a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

2.2. A leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése
A leltarozasi egységeket (korzeteket) a leltarozasi utasitas tartalmazza.
2.3. A leltarozando targyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténd elokészitése

A leltarozéas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy

- a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,

- minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,

- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége

helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkez6 szempontok szerint Kell
leltarozasra elokésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlannd, a csokkent
értékiivé €s a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A készletek €s a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél tarolt,
de nem a tulajdonat képez6, a bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkdzoket.

C.) A szervezetiink altal bérmunkara, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkozoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas,
stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszkdzok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
laddkban, zsdkokban, horddkban, iivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhatd készletek esetében az elOkészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltdrozok a csomagolds sértetlenségérol
konnyen meggydzOdhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositidsara és
mennyiségére vonatkozod, a csomagolason feltlintetett informaciok jol olvashatok

legyenek.



e.) A leltarfelvétel elokészitése soran a termeld és szolgaltatd tevékenységet végzo
részlegben) fellelhetd anyagokat, kész ¢és félkész termékeket a leltarozas
megkezdését megelozden a raktarba vissza kell szallitani és a raktarnak azokat
vissza kell vételezni, vagy a leltarozast végzd részére el kell kiiloniteni és
hozzaférhetdvé kell tenni.

2.4. A leltarozok, leltarellenorok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltdrozas megkezdése elott elkészitendd leltarozasi utasitasban.
az intézményvezetd jeloli ki.

A leltarozasi utasitdsban meghatarozott, a leltarozasban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltdrozds megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas
vezetdjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozdsban kozvetleniil vagy
kozvetve kdzremiikodik.

A leltarozéasban résztvevok felkészitéséért leltarvezeto felelds.

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

2.5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok biztositasa

A leltarozas el0készitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idOpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd ¢és megfeleld allapoti mérdeszkéz (mérdmiiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérdeszk6zokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkdzokrol
is (sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas sordn azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitds céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltdrozok részére megfeleld
jelzdeszkozt (kiillonbozo szinii festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

2.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhatd bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)
— ¢s kiilonbozd sajat készitésti, eldallitasti bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz6konyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik a Szt.166.
¢és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt kovetelményeknek.



2.6.1. Leltarozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvdantartdsa

A leltdrozasban felhaszndlt bizonylat szigoru szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egy¢eb eltérést jegyzokonyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) szigoru szamaddsu nyomtatvanyok a kezelésért
felelOs személy (pénztaros) koteles elzarva tartani €s egyidejiileg gondoskodni a szigoru
szamadasu nyilvantartas vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy tresen maradt leltdri nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,lires” megjeloléssel kell ellatni.

2.6.2. Leltarozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizolevél (3. melléklet)
b.) leltarnyito jegyzOkonyv (4. melléklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem kételezd)
d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
e.) a felel6s elszamolo nyilatkozata (5. melléklet),
f.) leltari ,,zar6” jegyz6konyv (6. melléklet)

A leltarozas soran alkalmazhaté szabvany nyomtatvanyok (7. melléklet):
B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive
B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és 0sszesitd készletek felvételére

B. 14-10/A.r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek)
felvételére

B.sz.ny. 14-14/A.r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez
B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

B. 14-15/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és 0sszesitd gépekhez,
berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszk6zok hidnyarol vagy tobbletérdl
2.6.3. A nyomtatvanyok kitoltési, aldairdsi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kdvetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kitoltése,
— akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell hazni,
— olvashat6 szoveg ¢€s betliiras, a szoveg ¢s az adatok helyesbitését a javitast
végzd koteles aldirasaval igazolni,
— a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szerepld adatok felelésének és az
ellendroknek az aléirasa (kézjegye).



A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne
lehessen javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal,
radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és folé a
helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:

— a leltarozési egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltdrozas vonatkozik a

leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint

— aleltar fordulonapjat.
A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazoldsaként — a
leltarozoknak, a felelos elszamolonak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatoknak kell
lennitik, szignot hasznalni nem szabad!

2. Leltarozas modja

A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges
megszamlalast, mérést jelent.

A leltarozas soran az eszk6zok megszamlalasa, mérése két kiilonb6z6 médszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fiiggetleniil,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen dsszehasonlitasaval.

3.1. A nyilvantartasoktol fiiggetlen leltarozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltarozasi korzetben talalt minden leltarozand6 készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival
egylitt (cikkszam, leltari szdm, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben
szervezetiink megfeleld mennyiségi nyilvantartdssal rendelkezik - a leltdrozott és a
nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitdsa utdlagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

3.2. nyilvantartas alapjan végzett leltarozds
A nyilvantartads alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltdrozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozz4d” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszk6zokhoz, illetve

készletekhez parositjak a nyilvantartdsi adatokat.

4. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fobb tennivalok



4.1. Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszkdzok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartdsokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken. Az immateridlis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartisokban 1évé adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentaciokkal valo alatamasztottsag ellenérzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szoftverhordoz6 (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacié is,
tovabba jelezni szilikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

4.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszerli attekinteni,
helyességiikr6l meggy6zddni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi kdnyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonos gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkoz leltarozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviatarak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkodz gyartasi szdmanak, leltari szdmanak feltiintetésével érhetiink el.

4.4. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell 6sszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulonapjan meglévd
készleteket kell szerepeltetni.

4.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket ¢s kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd
levél.

A devizara sz616 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni.

4.6. A pénzeszkozok leltarfelvétele
A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai

leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évo
kiilfoldi fizetési eszkozoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.



A bankszamlak leltdrozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez0 értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz.
szerint meghatarozott, ellendrzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

4.7. A sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb sajatos eszkozoldali, valamint egyéb sajatos
SJorrasoldali elszamolasok, tovabba az aktiv és passziv idobeli elhatiroldsok
leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar 6sszedllitdsa elott feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozo6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltar adatainak feldolgozasi moddszere attdl fligg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszkozokrdl vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazoé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szdmviteli torvényben foglalt eldirasoknak megfeleléen nyilvantartast
vezetiink a leltarozott eszk6zokrdl, a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithato, hogy az
eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovet6en rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkdzelitden hasonlo
mindségliek, értékiiek, rendeltetéstieck ¢és Osszecserélhetdségliik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban, (telephelyen,
belso szervezeti egységnél) felvett leltarakban, azonos felelds ala tartozd eszkdzokben
mutatkozhat a hiany ¢€s a tobblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a
tobbletek kompenzalasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli térvény, valamint a kormanyrendelet -
eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo - eldirasainak, valamint szervezetiink
eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatdban leirtak figyelembevételével torténhet.

6. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa
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Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (€s értékbeni) nyilvantartdsban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy
alacsonyabb), leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken az
eszkozok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idopontjaban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

7. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel eldkészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellenérzést
igényld feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:

— a leltarozasi iitemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra varé készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,

— szuréproba szerien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszerlisége, megnevezés €s azonositd adatok helyessége,
hianytalansadga, a mennyiségi adatok pontossdga, a leltarozott készletek
megfeleld jelolése),

— a leltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellenérzés megtorténtét az ellendrzott  leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:
— aleltarbizonylatok szabalyszerliségét €s teljes korliségeét,
— a leltareltérések megallapitdsanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszerliségét,

— a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszdmoldsdnak megtorténtét és
helyességét,

— a feleldsokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd 0sszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) €s
torveényesseget.

8. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Szervezetiinknél a leltarhiany megallapitisa soran forgalmazasi veszteség
elszamolasara nem Kkeriilhet sor.
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9.. A Kartéritési feleloséggel jaré leltarhiany, valamint a leltartobblet
meghatarozasanak szabalyai

A kartéritési feleloséggel jard leltarhidny megallapitasa soran a jelen szabalyzat 4., 7.
8. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany Osszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzokonyv készitésének helye és idopontja,

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltdrozas
vezetdje) nevét,

— a leltarfelelés (felelds elszamold) terhére - eszkozonként - megallapitott
leltarhiany 0sszegét,

— a leltarhidnnyal érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat,
mennyiségi egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a hianyért felelds személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelds elszamolo) nyilatkozatat a felelosség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé
magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A jegyzdkonyvet a leltarozas vezetdjének 3. példanyban kell elkészitenie.

A jegyzokonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérél szolo 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezetdje
kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartérités megallapitdsat az intézmény
vezetojénél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghaladé tobblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzokonyv készitésének helye €s idépontja,

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsdg vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

— a leltarfelelosnél, felelds elszdmolonal - eszkdzonként - megallapitott
leltartobblet 0sszegét,

— az ¢érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egyseégét,
mennyiségét, egységarat, értekét,

— a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozd
magyarazatot,
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— ajelenlévok alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének eldirdsa alapjan a koltségvetési évrol készitett
beszamolot alatdmaszto leltart legalabb 8 évi meg kell Orizni.

12. Zaré rendelkezés

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2016. szeptember 30-t6l 1ép hatalyba, ett6l az

idéponttol a korabbi (2016. januar 1.-t0l hatalyos) Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat hatéalyat veszti.

Maké, 2016.09.29.

Horvéth Zoltan
igazgato
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JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltdrozasa

Késziilt: 201... coooverinee 1S 1 SRR Galamb Joézsef MezOgazdasagi Szakképzo
Iskola hazipénztaraban.
Jelen vannak: ........ccccoeeiieeninns pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozo
............................ leltarozo

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..........cccoevieniniinn. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hiany, tobblet) L Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarozo
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2. melléklet
Galamb Jozsef Mezogazdasagi Szakképzo Iskola

LELTAROZASI UTASITAS
a20l.....ccee -i fordulonapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltdrozéas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltdrozéast a megjelolt modon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetlentil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszk6zok megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltarozas valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tablazatban)
2.) A leltarozas vezet6je: .....ccovvevveeeeevesieeieeneenne.
3.) A leltarozas ellendre: .........ccoeevvevecveeieeneennnn.

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni az
érintett leltarfeleldsok (felelds elszamolok), valamint a leltdrozok kozremiikodésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelds (felelds Leltarozast végzok Leltarozas kezdd és
(korzet) megnevezése elszamold) neve neve befejezd idépontja
5.) A leltarozok felkészitését 201....  .oovviiieenieenns -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -1g, a zaro6 jegyzOkonyvet 201.... ..o, -ig

kell elkésziteni.

gazdasagi vezetd
gazdalkodasi csoportvezetd

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

intézményvezeto



3. melléklet
Galamb Jozsef Mezégazdasagi Szakképzo Iskola

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NEV) .ccvvvvvviiniiiiiesiinnennnn. (be0OSZEAS)
részeére

Megbizom, hogy a 201... .....cccoeeuvrenneennen. -1 fordulénappal lebonyolitand6 leltarozasban a
.......................... leltarozasi korzetben mint leltarozd vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat elGirasai alapjan,

valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetdje
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4. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: ......cccvvennennn. hivatalos helyiségében 201... ........... 1S, 1 [T leltarozési egység
(korzet) - 201... ..ocvveiiieenen, -1 forduldnapi - leltarozasanak megkezdése elott.

Jelen vannak:

.......................................... (NEV) ... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (NEV) .......cuon....... (beosztas) leltarozo
.......................................... (NEV) .......ccuocu....... (beosztas) leltarozo
A leltarozés kezdd idOpontja a leltarutasitas szerint: 200.. ................... .
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 200...... .ccceevrereennrennnen.
A leltarfelvétel modja:
Eszk6z0k megnevezése Nyllvar'lt’artas Nyl}vantarteis ol
alapjan fiiggetleniil

(a leltarozas valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tabldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elott a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltarozdé
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5. melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (név) ............. (beosztas) fegyelmi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a ......ccccceeevveveveercnnens leltarkorzetben a 201....... cccoeevveeieeneen. napjan

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelds
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6. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: az Iskola ................... hivatalos helyiségében 201... ........... S1S) | IR
leltarozasi egységben (korzetben) a 201... .............. -1 fordulénapi leltarozas
befejezése alakalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (NeV) .................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfelelse
.......................................... (NEV) .......cuon....... (beosztas) leltarozo
.......................................... (NEV) ......cuvvnn....... (beosztas) leltarozod
A leltarozasi korzetben a leltarozas 201.... .ccoovooeeeeeeeenennnn. -an kezdodott és 201..

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

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfelelden - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejezddott.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(Jegyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre,
kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kozil —.............. (bizonylat), melynek sorszama:
.............. rontott, mig a ................... (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem keriilt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltarozo
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gazdalkodo szervezet

Leltarfelvételi jegy

7. melléklet
0007686

Oldaiszam:

ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) o

felvételére Rl

korzet szama:
szervezeti egység A leltar fordulénapija: év hé nap
Leltarozési
A leltarfelvétel idépontja: év hé nap csoport szama:
a=lcpdictiinoation) Telel_( beépitett haszon
leltari helyrajzi telekkonyvi megnevezése nagysaga2

szama (utca, hazszam) m m m?2 lég m3

Az ingatlan tertletén levd épitmények felsorolasa

Az épllettartozékok

nyilvantartassal tértén6 egyeztetése, eltérések kimutatasa

A felvételért felelésok alairasa:

B. 14-10/A. r. sZ. . Patria Nyomda At (D 5488)
Megrendelhetd: Patria Nyomda At. 1088 Budapest. Szentkirdlyi u 47. Telefon: 266-0534
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Eliendrizte:




Az épiilettartozékok

nyilvantartassal torténd egyeztetése, eltérések kimutatasa
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TARGY!I ESZKOZ LELTARFELVETELI v

gépek, berendezések felvételére oldalszim:
gazdalkodd szervezet leltdrozasi
korzet szdma:
A leltdr fordulénapja: v hé nap .
- leltdrozasi
szervezeli egység A leltarfelvétel idépontja: v hé nap  csoport szama:
A leltirozott tirgyi eszkoz
Sor- : . ,
szam | nyilvéntartasi megnevezése, leirdsa és tartozékai gyartasi Megjegyzeés
szdma (tipusa, rajzszama, mérete, teljesitménye) szama
1 2 3 4 5
T674°312254
o2 Jeltdrozdsi egység [elelSs vezetdje A felvételért feleldsok aldirasa Ellen6rizte
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gaﬁdélkudd szervezet

szervezeti egység

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO
gépekhez, berendezésekhez

A leltarforduld napja:

A leltarfelvétel idopontja:

-

_~ho __ _ nap

hé ... nap

sorszam: __
oldalszam: —

leltarozasi korzet szama: ___

leltarozasi csoport szama:

A leltarozott targyi eszkoz &
Ao O e A IT:S;'S' l;‘;‘e':}fn"“ Leltar kilénbozet
Sor- 3 A
szam | nyilvantantasi megnevezése és leirasa gyanasi et e el Brutto erték - - giegy
szama (tipusa, rajzszama, mérete, teljesitménye) szama mennyiség tobblet hiany
db db db
1 2 - 3 4 5 6 | 1 8 ) 10
E

~ Aleltarozasi egyseg felelds vezetsje

A felvetelert feleldsok alairasa
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Megismerési nyilatkozat

A Galamb Jozsef Mezogazdasagi Szakképzo Iskola 2016. 09.30-t6l hatdlyos leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam sordn kdoteles vagyok betartatni.

Feladat,

< L1 Déatum Alaira
Nev hataskor atu alras

igazgatd




IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lGgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016.
(XI1.19.) Korm. rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
(AVDH) kézponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatas keretében a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. — mint szolgaltatd — elektronikus bélyegzével és idébélyegzével
latta el.

A polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas
keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik.

A szolgaltatasra vonatkozo részletes tajékoztatd elérheté a szolgaltatdé honlapjan:
http://niszavdh.gov.hu.

A szolgaltatd a Kézponti Azonositasi Ugyndkén (KAU) keresztiil elérhetd azonositd szolgaltatast
vette igénybe annak megallapitasara, hogy a csatolt eredeti elektronikus dokumentum HORVATH
ZOLTAN JOZSEF (igyféltél szarmazik.

Az azonositas idépontja: 2020.02.27. 08.59.09

Az azonositott Ggyfél adatai:

Szilletési név: HORVATH ZOLTAN JOZSEF
Szilletési hely: MAKO

Sziiletési datum: 1975.01.18.

Anyja neve: VESZELKA ANNA

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbol all.
Az Igazolas cimi jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashaté széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hiteles elektronikus alairassal valo ellatasanak korilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgaltaté elérhetéségei

Telefon: Magyarorszagrol: 1818 Kulfoldrél: +36 1 550 1858
Honlap: https://niszavdh.gov.hu  E-mail: ekozig@1818.hu
Hibabejelentés az év minden napjan 0-24 6ra kozoétt lehetséges



http://niszavdh.gov.hu
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