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L Altalanos rendelkezések

1. A Szabdlyzat célja

A Leltarkészitési €s Leltarozasi Szabélyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy - a helyi
sajatossagok figyelembevételével - rogzitse a beszamold részét képezd - mérleg tételeit
alatdmasztd - leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszkozok, forrdsok leltirozaséra,
valamint értékelésére vonatkozé szabalyokat.

Elosegitve, hogy az éves koltségvetési beszamold a szabalyzat hatdlya ala tartozé Négrad
Varmegyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Centrum) vagyoni, pénziigyi és jévedelmi
helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valdés képet mutassa

A leltarnak lehet6vé kell tenni:

- az éves beszamolo tételeinek aldtdmasztasat, a mérleg valddisaganak biztositdsat,

- afoékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

- az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartdsok  tényleges vagyoni helyzetének
megfeleld rendezését,

- avagyon védelmét, az anyagi feleldsdk elszamoltatasat,

- acsOkkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zdk feltarasat.

2. A Szabalyzat hatalya

1. Az éllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht) 10. § (4a)
bekezdése, valamint az allamhaztartdsi térvény végrehajtasardl sz016 368/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § alapjan a szabdlyzat hatilya kiterjed a
Centrumra, és annak valamennyi szervezeti egységére.

2. Személyi hatalya kiterjed a Centrum alkalmazottjaira, valamint a szerzdéses vagy egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé személyekre (a tovabbiakban egyiittesen:
foglalkoztatottak).

3. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Centrum kezelésében vagy hasznilatdban 1évd
eszkdzokre és ezek forrasaira.

3. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcesolatos fogalmi meghatarozasok, értelmezd
rendelkezések

Leltarozas: A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartés hasznalataba adott
befektetett- és forgdeszkdzok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1év6 idegen

r_mn r

eszkdzok valosagban meglévo dllomanyanak (mennyiségének) megallapitsa.
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A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti 4llomény és a tényleges
alloméany koz6tti kiilénbozet - hidnyok, tobbletek - megéllapitisa és rendezése is. A mennyiségi
adatok €s a szdmlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjin az eszk6zok és forrasok
értékének megallapitasa.

Leltar: olyan tételes kimutatds, amely a Centrum eszkdzeinek és forrisainak, valamint
kotelezettségvallaldsainak a valdsigban is meglévd dlloméanyit egy meghatirozott idSpontra
vonatkozéan mennyiségben és értékben is tartalmazza. A jelen szabélyzatban meghatirozott
esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd a szabélyszerlien ellendrzott és sziikség
szerint helyesbitett, a fokonyvi kdnyvelés adataival egyez6 analitikus nyilvéntartis is. A leltar a
koényvviteli mérleg alapdokumentuma.

Kiegészitd leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatds, azokat az eszkdzoket és forrasokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészité leltirba kell foglalni a
leltarozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatba 1év6 (2015. jalius 1.-je elbtt
hasznalatba vett), és csak mennyiségben nyilvantartott kis értékii targyi eszkozok, kis értékl
szellemi termékek és kis értéki vagyoni értékii jogok alloményit.

Leltarozasi Utemterv: a Centrumban a gazdasagi vezetd éltal, minden évben az sszes eszkoz-
¢s forrascsoport leltarozasi feladataira §sszeallitott feladatok gy(ijteménye, amely tartalmazza a
leltari korzeteket, leltarfelelosok, ellenérsk személy szerinti kijeldlését. A leltarozési {itemtervet
a kancellar hagyja jova.

Leltarozasi Utasitis: a gazdasagi vezetd 4altal a leltarozasi litemtervben megjelslt konkrét
eszkoz- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait eldird intézkedés.

Leltarozas modszerei lehetnek:

- Mennyiségi felvétellel (fizikai leltdrozds) a vagyonelemek leltarozasanak olyan
mddja, amelynél a Centrum tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalatdban 1évo
eszk6zok felvétele ~ a valdsigban meglévd allomanya a leltdr fordulénapjara
vonatkozoban - megszamlalassal, méréssel t6rténik. Ezek esetei felvételkor:

e anyilvintartdssal valé Osszehasonlitassal 4llapitjdk meg a
tényleges mennyiséget;
¢ anyilvantartdsoktol fliggetleniil allapitjak meg, a
nyilvantartasokkal utdlag hasonlitjak &ssze.
Mennyiségi felvétellel leltarozandé eszk6zok csoportjai:
e targyi eszk6zok
® hasznalt és hasznalatban 1év6 kis értéki targyi eszk6zok.

- A hasznalt, - de a mérlegben értékkel nem szerepld targyi eszkozokrol, hasznalt
€s haszndlatban 1€vo kis értékii targyi eszk6zokedl, készletekrdl, immateriélis javakrdl -
mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.



- Nyilvantartas alapjan (egyeztetéssel) torténd leltarkészités azon modja, amikor a
fokonyvi szamlék, az analitikus nyilvéntartdsok vagy a konyvelés helyességét igazold
okmanyok (egyeztetd levelek, egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztetdi, addbevallasok,
bankkivonatok, egyéb elszdmoldsok) alapjan allapitjuk meg az eszkozok ¢s forrasok
valosagban meglévo allomanyat.

Egyeztetéssel leltarozand6 tételek:
e immaterialis javak,
o kovetelések,
e kdtelezettségek,
e koles6nok,
e cldlegek,
e ¢értékpapirok,
o aktiv és passziv idébeli elhatarolasok,
o kovetelés és kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok,
e egyéb sajatos elszamolasok,

e sajat toke.

- A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast" jelent. Ennek keretében a mérleg-forduldénapi zard készpénzallomanyt
minden esetben mennyiségi felvétellel, megszamlalds alapjan kell a leltarba felvenni.

Leltari korzet: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egységek,
szakképzd intézmények valamint elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott

helyiségek csoportja, illetve fizikailag elhatdrolhatd, azonosithatd teriilet, a leltarozas
alapegysége.

Leltarfelelos: leltari korzetenként Kkijelolt dolgozo, akinek feladata az eszkdzmozgasok
bizonylatainak kezelése, kdzremlikodés a leltarozas el6készitésében, lebonyolitasiban, a leltari
eltérések rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasaban, a hasznalatbol kivont eszkdzok
elkiilonitésében, a leltarozasi szabalyzatban meghatirozott feladatok végrehajtidsaban.

Leltarkiilonbozet: a leltirozas eredményeként megdllapitott és a kdnyvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiségek kozotti eltérés, amely lehet hidny, vagy tébblet. A leltarkiilonbozet értéke
a mennyiségi kiillonbdzet nyilvantartasi aron szamitott értéke.

Leltarhiany: kezelésre, hasznalatra szabalyosan atvett targyi eszk6zokben, anyagban, aruban
(leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett természetes mennyiség csokkenése.

Leltartobblet: kezelésre, haszndlatra szabdlyosan atvett targyi eszkdzokben, anyagban,
aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett természetes mennyiség ndvekedése.
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Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hidny és a tébblet sszeszdmitasa. A leltari hianyt
€s tobbletet, csak raktirban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszkozoknél szabad
kompenzilni. A kompenzalas csak akkor hajthaté végre, ha a hidny és a t&bblet azonos
cikkcsoportba tartozo, hasonld értékii és rendeltetésii, valamint egymadssal helyettesithetd
eszk6zoknél keletkezett.

Kalé: természetes mennyiségi cskkenés és a kezeléssel egyiitt jaré veszteség mértékén
beliili hiany.

4. Leltarkészitési kotelezettséggel kapcsolatos jogszabalyok

A koltségvetési szerveknek a szamvitelr§l sz616, - t6bbszor médositott - 2000. évi C. térvény
(a tovdbbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el
kell készitenilik az eszkozok ¢és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzatat
(tovabbiakban: Szabalyzat).
A Szabilyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok képezik:

- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban Szt.) 69.§,

- az  Aallambaztartds szamvitelérél sz6lé  4/2013. (1.11)

Korményrendelet, (tovabbiakban: Ahsz.) 22.§ eléirasa.

A Szt. 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kdnyvek év végi zardsahoz, a beszamold
elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell sszeallitani
- €s a Szt. elbirdsai szerint megbrizni, - amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a
Centrum mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a f6kdnyvi kdnyvelés és az analitikus
nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg forduldnapjara
vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves k&ltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek aldtdmasztasdhoz olyan leltart kell Osszeallitani és megérizni, amely
tételesen, ellendrizhetd mdodon tartalmazza amérlegben szerepld eszkdzoket és forrasokat.

A mérleget aldtimaszt6 részletezé leltir elkészitése minden évben kotelezé és
fordulénapja - aleltarkészités maodjatél fiiggetleniil - a tirgy év december 31-e.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eléiras alapjan a leltarozast a Szt. 69.§ (1)-(3) valamint
(5) és (6) szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a) a vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a mikodtetd, vagyonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alatimasztani, és

b) a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi
eszkdzoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatrozott
7



modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjén a vagyonkezeldi szerzOdés eltérod rendelkezése
hidnydban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a mikddtetd, vagyonkezeld kiilén
térités €s dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

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

Ha a vallalkozd a szémviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilé adatok valodisagardl - a leltar sszeallitasat
megelézden - leltarozdssal koteles meggydzddni, €s azt az eszkozok és a forrasok
leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatiban meghatarozott id6szakonként, de legalabb
haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden iizleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozoéan a csak értékben kimutatott eszk6z6knél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapirokndl €s egyéb, a pénzeszkszok kizé nem tartozd - eszk6zdknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Centrum a fenti eszk6zok esetén (immateridlis javak, targyi eszkdzok) haromévente
leltaroz mennyiségi felvétellel.

A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt eldiras alapjan

Ha a szervezet a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem vezet,
vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriils adatok
valodisagardl - a leltar Osszeallitdsat megel6zden - leltdrozassal koteles meggy6z6dni, és
az lizleti év mérleg forduldnapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a
csak értékben kimutatott eszk6z5knél és kitelezettségeknél, egyeztetéssel kell elvégezni.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan a Centrum - a Szt. 69. § (3)-(4) bekezdéstol
eltéréen — a koltségvetési év mérleg forduldnapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt kivetd
negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartdsinak a mérleg
fordulénapjara vonatkozé adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjin sziikségessé valo
modositasokat az év mérleg forduldnapjara vonatkozdan kell elszimolni.

Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutodlassal, vagy jogutdd nélkiil),
kotelez6 a megsziintetés fordulénapjan teljes koril leltdrozast lefolytatni, mely magaban
foglalja a mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem szerepld tételek
mennyiségi felvételét.



II. A leltarra vonatkozo szabalyok

1. A leltarkészités médja

A.)) mennyiségi felvétellel (megszdmlalds, mérés, egyéb modszer, azaz fizikai
leltarozassal)

- a nyilvantartasoktol fiiggetleniil,

- nyilvantartasokkal valé utdlagos Gsszehasonlitdssal,

- nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé Gsszehasonlitassal.
B.) nyilvéantartasok alapjan (egyeztetéssel)

- A leltirozisnak ez a modja akkor valaszthat6, ha a tényleges allapot

megdllapitisa az analitikus nyilvantartdsok egyeztetésével is biztosithato.

A leltarba valo beallitds eldtt kell meggy6z6dni az adatok valddisagarol.

A leltarozasnak két munkafolyamatbél kell allni:
— az eszkdzOk mennyiségének természetes mértékegységben térténd megallapitasabol
— ¢és a leltarozott mennyiségek értékelésébol.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszeriien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy
a mérleg készitését megel6zben a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartisok, valamint a
mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd fokonyvi
szamlakhoz tartozo eszkozdknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas szerint tételesen
kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget kell
Osszevetni a foknyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészitéssel végezzik a kovetelések és a kotelezettségek
leltarozasat. A koveteléseket €s kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartiasban
szerepld értékadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltdri nyilvantartasba felvett adatok
valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelynek modszere az egyeztetd levél.

A bankszamlak leltdrozasa szintén egyeztetéssel torténik. A forintban elhelyezett
bankbetétek értékét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd Osszegében kell felvenni. A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a
Szt, valamint az Ahsz. szerint meghatarozott ellenSrzott konyv szerinti értéken kell a leltarba
beallitani.

A sajat téke, a kotelezettségek, a kovetelés és kotelezettség jellegii sajatos elszamolasok,
egyéb sajatos elszamolasok tovabba az aktiv és passziv idobeli elhataroliasok tételei a
kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltdrba. A kdnyvviteli nyilvantartasok
adatait a leltdr Osszeallitisa el6tt feliil kell vizsglni és egyeztetni kell a vonatkozd
bizonylatokkal, dokumentumokkal.



A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt €s hasznalatban 1évd készleteket, kis
érték(i immateridlis javakat és a kis értékli targyi eszkozoket (200.000 forint alattiakat)
intézménylink az analitikus nyilvantartdsok alapjan leltirozza, az egyeztetést a leltdrhoz minden
évben elkésziti. A tényleges mennyiségi felvétellel torténé leltdrozds: haromévente, a
nagyértékii eszkdzok mennyiségi felvételével egyiitt torténik.

2. A leltar fordulénapja

A mérleget alatamaszté leltar forduldnapja - a leltarkészités maddjatol fiiggetlenil - a
targyévdecember31-e.

3. A leltar tartalmi kovetelményei

- A teljesség kovetelményének értelmében a leltdrnak a Centrum valamennyi
eszkOzét €s forrasat tartalmaznia kell, fiiggetleniil attol, hogy ezek fizikailag a
leltarozés idépontjadban hol talalhatok.

- A valbdisiag elve értelmében a leltar az eszkdzoknek a leltarozaskor ténylegesen
meglévé mennyiségét és értékét tartalmazza.

- Avilagossag elvét kbvetve a leltarnak mind tartalmi, mind pedig formai szempontbdl
érthetdnek kell lennie.

4. A leltar alaki kovetelményei

- aleltarfelvételi bizonylatok és dokumentacidk eldirds szerinti megléte,
- aleltdrozasi okményokon, sziikséges zaradékon az alairdsok megléte.

A leltar tartalmazza:

koltségvetési szerv, szervezeti egység megnevezését;

a leltar” megjeloléset,

leltari korzet megnevezését,

bizonylat (sor)szamat;

a leltarozott eszk6zok, forrdsok meghatarozasat, azok mennyiségét, egységarat
és Osszértékét,

az egyértelmii azonositashoz sziikséges jel6léseket;

leltarozas napjat €s forduldnapjat;

a leltareltérések kimutatasat, leltar tobbletek, és/vagy hidnyok megallapitasat;
a leltarozas végrehajtasaért €s ellendrzéséért felelds és elszamolasra kotelezett
személyek alairdsat.

5. Leltarozasban kozremiikodok feladata, felel6ssége

Centrum kancellarjanak feladata:

- aleltarozas vezetdjének megbizasa (1. szami melléklet)
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- a leltdrozas helyi lebonyolitéinak/leltar felel6séknek a leltarozasi utasitdsban torténd
kijelslése (4. szamua melléklet)

- az éves leltarozasi Utemterv és leltdrozasi utatsitds (2., 3., 4. szdmu melléklet)
jovahagyasa

Felelossége, hogy a leltdrozds soran maradéktalanul érvényesiiljon a tulajdon védelmét
szolgalé rendelkezés betartasa.

Gazdasagi vezeto feladata:

az éves leltarozasi iitemterv és leltarozisi utasitds elkészitése a kancellarral vald
egyeztetéssel (2., 3., 4. szami melléklet)

- aleltarozasban résztvevok (leltdrozasi csoportvezetd, leltarozd, leltarfelelss) kijelslése
(5., 6. szamu melléklet)

- leltarozasban résztvevd lebonyolitasért felelés személyek (leltarozasi vezetd,
leltarfeleldsok) és leltar ellenérok felkészitése

- aleltarozéashoz sziikséges targyi eszk6zok biztositasa (nyomtatvanyok, mérdeszkzok) a
leltarozas szabalyszer(i elvégzéséhez.

Szakképzo intézmény vezet6jének feladata:

- ellatja a leltarfelelds feladatait a teljes szakképz6 intézmény vonatkozasaban

- leltarfelel6si mindségében alairja a leltarozasi iveket

- Javaslatot tesz leltdrozési korzetenként a leltarozok és a leltarozasi csoport vezetd
személyére (2. szam melléklet)

- gondoskodik a vagyon védelme érdekében sziikséges intézkedések meghozatalarol,
betartatasarol (pl.: épiiletbe torténd beléptetés, eszkozok ideiglenes hasznalatba adasa
oktatasi célbol stb.)

- felkésziti a leltarozési csoportokat a leltarozasra, melyrél jegyz6konyvet készit (7. szamu
melléklet)

- teljességi nyilatkozatot allit ki a leltarozott eszk6z6k bemutatasarol (8. szamu melléklet)

- zard jegyzOkonyvet allit ki a szakképzd intézményben lezajlott leltarozas tekintetében
(9. szam1 melléklet).

Leltarellen6r feladata:

- sziréproba szertlien ellendrzi a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas
helyén,

- a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, illetve a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

- aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljeskoriiségét, illetve
o amennyiségi felvétel helyességét legalabb sziroprobaszerlien
e aleltari tirgyak azonositdsdnak szakszerliségét
e abizonylatok formailag helyes kit5ltését
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eltérés esetén a leltarozas vezet6jét koteles értesiteni,
munkajarol jegyzokonyvet allit ki.

Leltari dolgozo feladata:

feladata a leltari alapbizonylatok szakszerti, valosdgnak megfeleld kitoltése, alairasa
a leltarozas soran a leltdrokészitési és leltarozasi szabalyzat betartasa.

Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladata:

felelds a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az
adatok, bizonylatok valodisagaért

az éves mérlegben beallitandd készletértékek megallapitisaért, azok leltarral vald
alatdmasztasaért

idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért

a leltari korzetben felvett, jegyzOkonyvben szereplé rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért

a leltar szerinti és a konyvszerinti készletértéket egybeveti és megallapitja azok
egyezdségét, vagy eltérését

Osszedllitja a leltari dokumentacidt és atadja a leltarozas vezet6jének, aki el6késziti a
sziikkséges intézkedések megtételét.

A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd
leltarozasi iitemtervben megjelslt személyek feladata.

Az egyeztetéssel torténd leltarfelvétel elvégzésével megbizott személy/személyek ez iranyd
feladatai az éves leltarozasi iitemtervben, valamit a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Ellenérzési Nyomvonalanak ide vonatkozo részében keriil megjelélésre.

6. A leltar értékelése a leltarban szereplé eszk6zokrol

A leltarban

o tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megéllapitott mennyiség adataival, illetve

o a csak ¢értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrdsoknak a mérleg
fordulonapjidn meglévé allomanya értékének meghatarozasaval kell szdmba
venni.

A leltarban szerepld eszk&zok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt., az Ahsz.,
valamint a Szakképzési Centrum eszkdzok, és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.
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7. A kartéritési felel6sséggel jaré leltarhiany meghatarozasianak szabalyai

Leltarhiany: az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszeriien 4tadott illetve 4tvett
anyagban, 4ruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jar6 veszteség mértékét (tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi
veszteség) meghaladd hiany.

A leltarhidny 6sszegét leltarfelelosdnként kiilon-kiilon jegyzokdnyvben kell régziteni. A
jegyzékﬁnyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
- ajegyzOkonyv készitésének helye és id6pontja,
- a jelenlévdk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdie, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,
- aleltarfelelss (felels elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhiany &sszegét,
- a leltarhidnnyal érintett eszk$zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,
- a hianyért felelds személyek megnevezését,
- aleltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a felelGsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyarazatot,
- aleltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltirozas vezetdjének, 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzdkdnyvben foglaltak alapjan - a Munka Torvénykonyvérdl szold, 2012. évi L
torvényben foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje kezdeményezi a felelésségre
vondst, akartérités megallapitasat akancellarnal.

8. Forgalmazisi veszteség elszamolasanak szabalyai

Intézményiinknél forgalmazasi veszteség nem szamolhato el.

III. A leltarozasra vonatkozo szabalyok

1. Leltarozasi iitemterv
Az titemterv Osszedllitasanak célja a leltarozasra keriild eszk6zok, illetve a kozrem(ksdd
szervezeti egységek munkéjanak Osszehangoldsa, a feldolgozds folyamatossdganak,
zokkenOmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi iitemtervet a gazdasagi vezet6 késziti el, amelyet a kancellar hagy jova.

Az litemterv Osszedllitasa elott a gazdasigi vezetd bekéri a szakképz6 intézményektdl a
leltarozok személyére vonatkozo javaslatot leltirozasi kirzetenként a 2. szami mellékletnek
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megfelelden. A kitoltéshez a szakképzd intézmények szamdira kikiildésre Kkeriilnek a
tarhelykodokat tartalmazé listak.

Ezt kovetden késziil el a leltarozéasi litemterv a 2. szamt melléklet szerinti adatokat
kiegészitve a leltarellendrdk személyével.

A leltarozasi litemterv mintdjat az 3. szama melléklet tartalmazza, amelynek mellékletét
képezik a 2. szamwu melléklet szerint kit51tott részletes tablak.

2. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi titemtervben megjelslt leltarozasi korzetekben a leltarozast a gazdasagi vezetd és
a kancellar altal kiadott leltarozasi utasitisban kell elrendelni.
A leltarozasi utasitast bizonyithaté médon meg kell kiildeni:
- aleltarozassal érintett szervezeti egység vezet6jének,
- aleltarozasi korzet leltarfeleldseinek (ha az nem az el6z6 pontban megjelslt személy),
- raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
- aleltarellendrnek.

A leltarozasi utasitis mintajat a 4. sz. melléklet tartalmazza.
3. A leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket, (korzeteket) a leltirozasi litemterv tartalmazza.

4. A leltarozas el6tti selejtezés

A leltarozas megkezdése eldtt selejtezést kell végrehajtani, és az erre vonatkozd utasitds
szerint az adott szervezeti egység jegyzékébdl az eszkozoket ki kell vezetni, és fizikailag el
kell kiiloniteni.

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

5. Aleltarozandé tirgyi eszk6zok és készletek leltarfelvételhez torténé elokészitése

A leltarozas megfeleld eldkészitésével gondoskodni kell arrdl, hogy:

a nyilvantartasok lezarasra keriiljenek,

— atargyi eszk6zok, készletek elhatarolasarol,

— a sajat és idegen eszk6zok szétvalasztasardl és megjelolésérbl, raktarak
rendbetételérol,

— felesleges és idegen gongytlegek visszakiildésérol,

— az idegen helyen tarolt, vagy hasznalatra atadott eszkz8k szambavételérol,

— aleltarozasbol eszk6z ne maradjon ki,

14



— minden eszk6z csak egyszer keriiljon felvételre,
— a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,

— mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkenémentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a készleteket,
valamint a tirgyi eszkozoket a kvetkezd szempontok szerint kell leltdrozasra el6késziteni:

— Gondoskodni kell a raktdrban tarolt Gj és hasznalt készletek illetve eszkdzdk
elkiilonitésérdl. A készletek, és a targyi eszkz6k kozott szintén el kell kiiloniteni
a Centrum tulajdonat nem képezd, hasznalatra atvett eszk6zoket.

— Gondoskodni kell a csomagolt anyagok, aruk kiilsé burkolatin a tartalom és
mennyiség feltlintetésérél, a szabadban tarolt anyagok rendezésér6l oly modon,
hogy a leltdrozds megszamlélassal, fajsily-, térfogatszamitassal stb. lehetséges
legyen.

— Azon készletek esetében melyek darabonkénti megszamlaldsa nem lehetséges, a
leltarozast oly médon kell el6késziteni, hogy abbdl a készlet mennyisége pontosan
megallapithaté legyen. A leltdrozast megel6z6 fizikai rend kialakitdsa a szervezeti
egység vezetdjének feladata.

— A kett6s felvétel elkertilésének biztositasa érdekében kiilonds gonddal kell kezelni
a leltarozas idején a készletmozgasokat.

6. A leltarozék, leltirellendrok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezet6jét a leltarozas megkezdése el6tt a kancellar jelsli ki az 1. szamu melléklet
szerinti formanyomtatvannyal. A leltdrozas vezetdje alap esetben a gazdasigi vezetd.

A leltdrozasi utasitasban, leltdrozasi iitemtervben meghatdrozott - a leltdrozasban résztvevé -
személyeket megbizolevéllel (5.,6. szami melléklet) kell ellatni. A leltirozasi bizottsag
legalabb 2 f6bdl all, amelybe a leltarfelels nem szamit bele.

A leltdrozds megkezdése el6tt a leltrozasban résztvevok részére felkészitést kell tartani,
melyrd] jegyzOkonyvet kell felvenni (7. szami melléklet). A felkészitésen kételes mindenki
részt venni, aki a leltdrozasban kozvetleniil vagy kozvetve kozremiikddik. A leltirozdsban
résztvevok felkészitéséért a leltarozasi vezetd és a helyi vezetdk a feleldsek.

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

7. A leltarozashoz sziikséges technikai eszkozik biztositasa

A leltarozas eldkészitése soran a gazdasigi vezetének gondoskodni kell, hogy a feladat

végrehajtasdhoz elegend6 és megfeleld allapott mérdeszkdz (mérémiiszer) 4lljon a leltarozok
rendelkezésére.
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A leltérozds sorén a leltirozott eszkozt - amelynek a mennyiségi felvétele megtortént - meg
kell jelolni. A leltdrozok erre a célra megfeleld jelzbeszkdzt (6ntapadds etikett, filctoll,
kiilonbozé szinli festék, szines kréta, stb.) hasznilnak.

8. Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositdsa

A bizonylati elvre, abizonylati fegyelemre vonatkoz6 eldirasokat az Szt. irja eld.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo médon gy kell rogziteni, hogy azok a kitelezd megdrzési
hatirid6ig olvashatoak, tovabba az esetleg sziikségessé valdé utdlagos valtoztatisok
felismerhetdk, illetve kimutathatdk legyenek.

A leltarfelvétel végrehajtdsanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltirbizonylatok. A leltarfelvétel
dokumentélasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve - nyomtatvanyok és
kiilénboz6 dokumentumok (pld. nyilatkozatok, jegyzokdnyvek) lehetnek.

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

A leltarfelvételi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
a) a bizonylat megnevezése és sorszdma,
b) abizonylatot kiallitd szervezeti egység megnevezése,
c) a leltarozok, leltarellendrok aldirasa,
d) a bizonylat kiallitdsanak idSpontja,
e) a leltarozott tétel, leltari szama, mennyisége.

9. Leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A leltdrozasban felhasznalt bizonylat szigorl szdmadasi kotelezettség ald vont bizonylatnak
mindsiil. Az integralt szamviteli redszerb6l kinyomtatott leltarfelvételi ivek sorszamozisanak
folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hidnyt vagy egyéb eltérést jegyz&kdnyvben kell
rogziteni.

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

A rontott vagy liresen maradt leltdri nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a nyomtatvanyok
kezelésével megbizott személynek vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott" vagy "iires" megjeldléssel kell ellatni.

10. Leltarozasi dokumentumok

A leltarozas bizonylatai:
a) Leltarozasi titemterv (3. melléklet)
b) Leltdrozasi utasitas (4. melléklet)
¢) Osszesit leltar
d) Megbizas a leltarozas vezetésére (1. melléklet)
¢) Megbizés a leltarozasra (5. melléklet)
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f) Megbizas a leltirozas ellendrzésére (6. melléklet)
g) Leltar nyit6 jegyzokonyv (7. melléklet)
h) Leltar felelds teljességi nyilatkozata (8. melléklet)

i) Leltarfelvételi ivek (A Centrum elsddlegesen az integralt szamviteli rendszerrel
tartja nyilvan eszkozeit. Ennek megfelel6en lehet6ség szerint ebbdl a
programbol nyomtatja ki a leltdrozashoz kapcsolddé leltarlistakat, iveket.)

J) Leltarzaré jegyzbkonyv (9. meliéklet)

k) Leltar kiértékelés atargyi eszkdzok hianyardl, vagy tobbletérél. (Az tigyviteli
programba felvitt adatok alapjan, onnan kinyomtatott kimutatas.)

11. A nyomtatvanyok kitoltési, alairasi kovetelményei

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, moédositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athuzassal és f51é a helyes adat felirdsaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien kell kitSlteni.

A leltarivek, a leltarfelvételi jegyek lresen maradt sorait 4thuzva kell érvényteleniteni. A leltari
nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként - a leltdrozoknak, a felelés
elszamolénak alad kell irni és bélyegzdvel kell ellatni. Az alairasoknak olvashatoknak kell
lenniiik, szignét hasznalni nem szabad!

A nyomtatvanyok kitSltése, alairdsi kovetelménye:
a) a leltarfelvételi ivre beirt adatokat szabalytalan javitassal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athuzéssal és folé a helyes adat feliilirasaval, a javitast
végzo alairasaval kell kijavitani,
b) a leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként - al kell
irni:
-aleltarnyito, leltarzard jegyz6konyvet akdzremiikddé dolgozoknak és a
leltarfelel6snek,
-aleltariveket a leltarozé bizottsag tagjainak és a leltarfelelésnek.
c) a leltarfelvétel befejezése utan, a leltarivek eredeti példanyat - a leltar alkalmaval
kiallitott egyéb okmaényokkal egyiitt - a leltarfelelés, a leltarozasi iitemtervben
meghatarozott hatariddig koteles eljuttatni a leltarozas iranyit6janak.

12. A leltarozas lebonyolitasa

A leltarozast mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel kell végrehajtani.

A mennyiségi felvétel minden esetben tényleges megszamlalast vagy mérést jelent. Az
egyeztetés a fokonyvi adatoknak az analitikus nyilvantartdsokkal, vagy a kényvelés
helyességét igazold egyéb dokumentumokkal valé §sszehasonlitasat jelenti.
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Mennyiségi felvétellel leltarozandé eszkodzok kore:

a) Gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek

b) Gépek, berendezések folyamatban 1év6 beruhdzasai
c) Képzdmiivészeti alkotasok

d) Kis értékii targyi eszk6zok

¢) Készletek

Tényleges mennyiségi felvételre a Centrumban haromévente keriil sor, kivéve, ha jelen
szabalyzat valamely eszk6zcsoportra ett6l eltérd specialis szabélyt allapit meg.

Egyeztetéssel leltirozandd eszkozok és forrasok kore, leltdrozas médja:

a) Immateridlis javak: analitikus és fokdnyvi nyilvantartdsok 6sszehasonlitdsdval,
alapdokumentumokkal torténd egyeztetéssel.

b) Ingatlanok és kapcsoldédo vagyoni értékii jogok: analitikus és fokdnyvi nyilvantartasok
dsszehasonlitasaval, tulajdoni lapokkal térténd egyeztetéssel.

c) Kovetelések 4ruszallitasbol, szolgaltatasbol (vevOk): analitikus és fo6konyvi
nyilvantartdsok  Osszehasonlitasaval, elismert kovetelésként egyenlegkszld
levéllel alatamasztva.

d) Pénzeszkozok: pénzforgalmi szamlak, devizaszamldk, idegen pénzeszkdzok
analitikus és foékonyvi nyilvantartasainak &sszehasonlitdsdval, foly6szamlankénti,
december 31.-re érvényes pénzintézeti kivonattal megegyezé kimutatassal.

e) Kotelezettségek (szallito): analitikus és fokonyvi nyilvantartasok
Osszehasonlitdsdval, amennyiben van, szallitdi értesitések alatamasztisval.

f) Egyéb kotelezettségek: analitikus és fékdnyvi nyilvantartasok Osszehasonlitdsdval.

g) Tamogatasi programok: analitikus és fékdnyvi nyilvantartasok &sszehasonlitisaval.

h) Sajat toke: analitikus és fokonyvi nyilvantartdsok dsszehasonlitasaval.

13. A leltarozas ellendrzése

A leltarozas felel6se és a leltar ellendr(6k) ellendrzi a leltarozas befejezését, ennek kapcsin
megvizsgalja, hogy:
a) a leltarozd csoportok a leltarfelvételezést a részilkre kijeldlt minden teriileten
rendben végrehajtottak-e,
b) a leltdrozék miikodésilk soran a felvételezés munkdjat szakszerlien, minden
kovetelménynek megfelelden rendben végzik-e,
c) a leltarfelvételi ivek és egyéb, leltdrozasok soran keletkezett okmdanyok leadasa
hidnytalanul megt6rtént-e.

Ha a leltdrozast barmely okbol hianyosan végezték el vagy annak adatai az ellendizés

megallapitdsa szerint vitathatdak, az érintett leltdrozasi egységekben 1évd eszkozdket
(vagyontargyakat) részben vagy egészben jra,kell leltarozni.
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Ezt kovetden egyeztetni kell a leltarozds sordn szdmba vett és az analitikusan nyilvantartott
készletek mennyiségi adatait. Eltérés esetén a még fennallé kiilonbdzetek rendezése, a
megéllapitott hidnyok, illetéleg a tébbletek konyvviteli elszamolasa sziikséges.

14. Zar6 jegyzokonyv készitése

A leltar felvétele, egyeztetése utdn zdrd jegyzOkdnyvet kell késziteni. A jegyzokdnyvnek
tartalmaznia kell:

— leltarozott eszk6zdk és forrasok értékeit az év utolsd napjdra, dec. 31-re

vonatkozdan

— leltarhiany tételesen

— leltartSbblet tételesen

— hiany-tobblet indoklasat

— leltar soran tapasztaltakat.

15. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa

A Centrumban az Szt.-ben foglalt elbirasoknak megfeleléen nyilvantartast kell vezetni a
leltarozott eszk6zokrdl, a leltar feldolgozasa sordn a tényleges eszkdzalloményt kell Ssszevetni
a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithats, hogy az eltérés
az azonositas hibdibdl szdrmazott, azt rendezni kell. Az dnkormanyzati tulajdonban 1év6
eszkozokrol megiéllapitott eltéréseket a tulajdonos Snkormanyzat rendezi, illetve tdjékoztatja a
Centrum kancellarjat az eltérések pénziigyi rendezésérdl. A vagyonkezelésben 1év6, allami
eszk6zok leltarozasa soran megallapitott eltéréseknél a Centrum kancellarja az eszkdzhasznalot
kotelezi a kértéritésre, egyben az MNV. Zrt.-ét tajékoztatja, illetve adatszolgaltatast nydjt a
leltarhianyrol/tobbletrol.

A leltarfelvétel eredményét a leltirozok tételenként rogzitik a leltdrbizonylatokon, A
leltarfelvételi ivek minden oldalat leltarozéknak, eszkozfelelosnek (raktdrosnak), az intézmény
vezetdjének ald kell irnia. A javitasra, vagy kolcsénbe atadott eszkdzoket elismervény alapjan
kell szamba venni.

Az intézmény leltarbizonylatait a leltar eredményének megallapitisa céljabdl az vagyon- és
eszkbzgazdalkodasi ligyintézd részére kell atadni, aki megallapitja a hidnyt, illetve a tobbletet,
¢s ahol lehetdség van r4, a szakképzd intézményekkel egyeztetve végrehajtja a kompenzalasokat.

Altalanos szabély, hogy a hianyt tobblette] csak azonos cikkcsoportba tartozd, megkdzelitden
hasonlé értékli, mindségli, rendeltetési és emiatt Osszetéveszthetd, felcserélhetd és
helyettesithetd, altaldban ugyanabban a raktirban, vagy helyiségben tarolt készlet és targyi

eszkdz esetében lehet kompenzalni.
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A vagyon- és eszkdzgazdalkodasi ligyintéz6 a kompenzalasok atvezetését kovetben értesiti a
szakképzd intézményeket és a gazdasigi vezet6t a fennmarad6 hidny és tobblet tételeirdl
szervezeti egységenként. A leltarfeleldsoknek az atadott lista alapjan ki kell vizsgalni a hiany és
tébblet okait, melyet a zard jegyzokdnyvben is rogziteni kell (9. szamh melléklet).

A szabélyszerten kitoltott leltarfelvételi bizonylatokrdl, és a fent megéllapitott tébblet és hidny
dsszegérol kell elkésziteni szervezeti egységenként a jegyzOkonyveket (9. szami mellékletek),
amelyeket az utolsé tétel utan a sziikséges aldirasokkal és bélyegzdvel kell ellatni.

A fentiek alapjan el kell késziteni a Centrum Ssszesitett leltarat.

A leltar tételeinek értékelése az Szt., és az Ahsz. - eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozo
- ¢ldirasainak, valamint a Centrum eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzataban leirtak
figyelembevételével torténhet.

16. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

A vagyonkezelésbe vett eszkozok, allami eszk6zok leltari tSbbletét, mint fellelt eszkozt a
leltarfelvétel iddpontjaban meglévd piaci értéken kell kimutatni az eszkdzok kdzott, illetdleg
felvenni a nyilvantartasba. A leltartSbblet esetén a Centrum altal fellelt eszk6z5k listajat Gssze
kell egyeztetni a Centrum 4ltal leltarhidnyként kimutatott eszkézok listajaval és meg kell
bizonyosodni, hogy nem adminisztraciés hibar6l van szb.

Leltarhiany esetén annak mértékétdl és jellegétdl fliggben személyes - akar biintetdjogi —
felelésségre vonasra keriilhet sor, melyrél a kancellar a leltarvezetd javaslata alapjan - a 11/7.
pontbanrészletezettek szerint dont.

17. A leltarozas ellen6rzése

A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellenérzést igényld
feladat. Ennek soran ellendrizni kell:
o aleltarozasi litemterv betartasat,
o azt, hogy a leltdrozasra varé készletek megmérhetd, megszamlalhat6 allapotban
vannak-e,
o szurdproba-szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi mddszerek
szabalyszeriisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hianytalansaga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfelel6 jelslése),
o aleltarbizonylatok szabdlyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.
A leltarfeldolgozés ellenrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

o aleltarbizonylatok szabdlyszeriiségét és teljeskorliségét,
o a leltareltérések megallapitasanak helyességét, azesetleges kompenzalasok
szabalyszer{iségét,
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o a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

o a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszdmoldsinak megtorténtét €s
helyességét,

o a felelésokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg

meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényességét.

18. A kartéritési feleldsséggel jaro leltarhiany meghatarozasanak szabalyai

A leltarhidny 6sszegét leltarfelelosonként kiildn-kiilon jegyz&konyvben kell régziteni. A
jegyzbkonyvnek legalabb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

ajegyzOkonyv készitésének helye és id6pontja,

o a jelenlévok (leltarfelelds, leltirozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

o a leltarfelelds (felelds elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhiany osszegét,
a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat,
ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A leltarozas vezetdje a jegyzOkonyvben foglaltak alapjan, kezdeményezi a Centrum kancellarjanal
a kartérités megallapitasat ¢s a felel6sségre vonast.

19. A leltirozasi bizonylatok megérzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének eldirdsa alapjan a koltségvetési évrdl készitett beszamolot
alatdmaszto leltart, a beszamold elkészitését kovetden 8 évig meg kell &rizni.

IV. Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2025. mércius 31-én 1ép hatalyba, egynttal a targyban kordabban kiadott, 2020.09.01-
t6] hatdlyos NSZFH/630/002714-9/2020 szama tobbszér modositott szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat megismertetése A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Belsé Kontrollrendszer
Szabdalyzatanak megfelelden a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum hivatalos honlapjén
torténd kozzététellel torténik.

Salgétarjan, 2025. marcius 31.

Ggmbiczki Fefenc

kancellar
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V. MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

Megbizas a leltarozas vezetésével

Megbizom ... MEV) e munkakort ellatd

dolgozét azzal, hogy a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Leltarozasi és Leltarkészitési

Szabdlyzataban foglaltak alapjan lassa el a 20... év ...... ho ........ napjén kezd6do leltarozas
végrehajtasdnak vezetését.
Salgétarjan, 20....€v ........ ho ........ nap
kancellar
Megbizast atvettem:
Salgétarjan, 20.....év ........h6 ....... nap

leltarozasi vezetd
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2.

szamu melléklet

JAVASLATTETEI’J LELTARQZASI FELADATOK ELLATASARA A NOGRAD
VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUMBAN

A Leltarkészitési és

Leltarozasi
kdzotti

szabalyzatban
idészakban

foglaltak

alapjan

fordulénappal végrehajtandd leltarozéasi feladatokhoz kapcsoloddan az alabbi személyek
kijelolését javaslom. Az elfogadott javaslat a leltarozasi iitemterv mellékletét képezi.

Az alabbi
tarhelykéda
leltarozasi
korzettol *

Az alabbi
tarhelykoda
leltarozasi
kirzetig *

Leltarozasi
csoportvezeto

Tovabbi leltarozok

Leltarellenér **

* Ezen oszlopok kit6ltése a szakképz6 intézmény igazgatoinak feladata

** Ezen oszlopok kitoltése a leltarozasi vezetd (gazdasagi vezet) feladata

szakképz6 intézmény igazgatdja

-----------

gazdasagi vezetd
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3. szamu melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

20... december 31-i forduléonappal készitendé mérleg
leltari alatamasztasihoz a Nograd Varmegyei
Szakképzési Centrumban

Leltarozandé: valamennyi leltarkorzet eszkoze és forrasa.
A leltar fordulénapja: 20... év december 31.

Az egyeztetéses leltar végrehajtasanak idészaka: ......ccoeeveveincnirnnieiinenennn.
A leltarértekezlet idOPONLIA: .....ccccovvvvireeeiescsrrr et s nereas

Leltarértékelés hatarideje: ..ocoeeeneees eveereerreec e eeresr e s snesssessne
Leltareltérések szamviteli rendezésének hatarideje: .........covevverereeeveeevercenenereerennen,
Zar6 jegyokonyv elkészitésének hatarideje: ..oeveerevrereereeeeeeeeeneeeeeereececverene

1. A leltarozas végrehajtasanak ellenérzésére leltar ellendroket jelslok ki, A
leltar ellenérzés idGszaka: a végrehajtds alatt folyamatos.

2. A leltarozis modja, a leltarozas elokészitéséért és végrehajtasaért felelés
egységek megnevezését jelen iitemterv mellékletei tartalmazzak.

3. A leltarozas végrehajtasa

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozas sordn minden eszkdzt, vagy azonos eszkdzféleséget
rogziteni kell a leltarfelvételi iveken. A leltarfelvételi iveken radirozassal, kaparassal javitani
SZIGORUAN TILOS. A javitési lehet6ség moddja: a rontott részt egyetlen vonallal 4t kell
hizni, mellé, vagy folé irni a helyes szamot, vagy szoveget, s a bizottsig legaldbb egy
tagjanak a helyszini javitds tényét szigndval hitelesitenie sziikséges.

A Szakképzési Centrum az altala vezetett analitikus nyilvantartast a leltarfelvételi ivek
kikiildése eldtt koteles egyeztetni a fékdnyvi nyilvantartdssal.

a) a kozponti nyilvantartissal egyeztetni kell a készletezd helyi, raktdri
nyilvantartdsokat, az esetleges egyezGtlenségek okat ki kell deriteni, s rendezni kell a
leltdrozédst megeléz6 idészakban

b) a leltarozas gyors lebonyolitdsa érdekében a készletez6 helyeken a készleteket
6l lathatéan, elére csoportositva kell el6késziteni és olyan helyre tenni, ahol azokat
pontosan lehet szimba venni: megszamlalni, megmérni stb.

A leltarfelvételi ivek leltarozok részére torténd atadasinak hatdrideje: .......cooverveernirivenvennnne.

A leltarfelvételi iveik eredeti példanyat, annak minden oldalat a leltarozo, a leltarfelelds, illetve
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a leltarellendrok alairdsaval ellatva........................ ig meg kell kiildeni. Az Gsszesitett
leltarhoz csatolni kell a leltarfelvétellel kapcsolatos valamennyi okmany, jegyz6kényv egy-egy
példanyat.

A tényleges leltarfelvételi munkélatok alatt mindennemil eszk6z- és anyagmozgatast
sziineteltetni kell. Az iskola teriiletére fenti id6 alatt beérkezett készleteket, elére megrendelt
arukat, stb. elkiilonitetten kell tarolni a kdzponti raktarban, még abban az esetben is, ha az
koézvetleniil a szervezeti egységeket illetné meg. A készlet-bevételezési és kiadasi bizonylatokon
fel kell tiintetni azt a tényt, hogy leltarozas utdn kerdilt bevételezésre, kiadasra.

A tényleges felméréssel szamba vett és leltarfelvételi iveken rogzitett eszkdzoket szamlankénti
csoportositidsban dsszegezni kell. Az igy 6sszegzett tételeket kell forduldénapra kidolgozni, majd
az anyagkonyvelés - elozbleg forgalmi konyveléssel egyeztetett (mennyiségi és érték) adataival
szembeallitani. A tényleges felvétel és id6kozi eltérés adja a fordulénapi készletet. Ez a

mennyiség keriil szembeallitasra a konyvszerinti készlettel, az eltérés az esetleges hidny vagy
tSbblet.

Az eltérésekrdl "hiany-tobblet" kimutatast kell késziteni. A leltareltérésként kimutatott

hidnyok és tobbletek keletkezésének okat meg kell dllapitani. (A tobbletek okdnak kideritése
ugyanolyan fontos €s el nem hanyagolhatd, mint a hianyok kivizsgalasa.)

A leltarozast, dsszefoglald jegyzOkdnyvben kell rogziteni, ami az éves mérleget alatdmasztja.
Elkészitésének hatirideje a mérlegkészitést megel6z6 10. munkanap.

Salgétarjan, 20..........

gazdaségi vezetd kancellar
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4. szamu melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

20......december 31-i fordulénappal készitendé mérleg
leltari alatimasztasahoz

A Szémviteli torvény, az Ahsz, elbirdsai szerint a 20.....évi beszdmol6t és annak részét képezd
mérleget leltarral kell alatdmasztani. A leltdrozdsi munkélatok (el6készités, végrehajtas,
értékelés €s ellendrzés) a Négrdd Varmegyei Szakképzési Centrumban vald elvégzése
targyaban az alabbi utasitast adom ki.

1. Altalanos rendelkezés

A leltarozast a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Leltarozasi és Leltarkészitési
Szabalyzatban, valamint a Leltdrozasi Utemtervben foglaltak szerint kell végrehajtani.
Leltarozand6 a ........ccceeveerrveereveennnnns .szakképz6 intézmény ...................... (teljes vagy részleges)
Leltarozasi 1d0SZak: ....ceceeeeereeceeeeeeiereeeeeeeeeesreee e

Leltar fordnldnapja: .......cccooviiiiiiiiniiiiii e

A leltarozas helyi lebonyolitasasval ..........cccoeereeiciieeeeiisiieeeeceneeee. bizom meg.

A leltdrozas ellendrzésével..........coooiviviiiiiiiiiiniinininan, bizom meg.

A leltarozast az alabbi médon kell végrehajtani:

Leltarozand6 . .
a1 o . . Nyilvantartastol
eszkozok és Nyilvanatartas alapjan . o
. o fuggetlentiil
forrasok kére

Il. A leltarozas elokészitése

A leltarozas elokészitésével osszefliggd feladatok:

a) A leltarozas megkezdése elétt a leltdrozand6 egységek vezetdinek feladata meggy6zddni az
analitikus nyilvantartdsok naprakészségérol és egyezdségérol.

b) A leltdrozasra kijeldlt egységek vezetSinek, illetve a leltdrozasra kijelolt eszkozok
hasznal6inak gondoskodni kell a leltarozas tirgyat képezd vagyontirgyak szakszer(i tarolasardl,
a szdmbavétel lehetGségérol.

e) Folyamatos leltar esetén sziikséges, hogy a bejové illetve kiadasra keriilé készlet (vagy aru)
mozgasok is rogzitésre keriiljenck.

d) A leltirellen6rzéssel megbizott munkatarsaknak a leltdrozast megel6zden, ellendrizniiik kell
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a nyilvantartisokat, a leltdrozandé eszkdzdk raktari rendjét (hozzaférhetdségét).
€) A leltdrozas megkezdése elott selejtezési eljarast kell lefolytatni.
f) A leltarozasrol az érintetteket tajékoztatni kell.

IIIL. A leltarfelvétel

A leltarozassal osszefliggd feladatok:

a) A leltarfelvétel el6tt selejtezett eszkdzoket és készleteket, a jegyz6kdnyvben foglaltak
szerint ki kell vezetni a nyilvantartasokbdl.

b) Ki kell jeldlni, és leltarozasi litemtervben dokumentilni kell a leltarkorzeteket és
leltarozasi bizottsagokat.

c) A leltarozas dokumentumait el6 kell allitani.

d) A leltéar ellendr(ok) feladata, hogy a leltarfelvétel teljességét és helyességét ellendrizzék,
¢s azt alairasukkal igazoljak.

e) A leltarbizonylatok valédisagat (leltarfelvételi ivek, leltarkiértékelés stb.) a leltarozok
¢s leltar felel6sok aldirasukkal igazoljak.

f) A fellelt hianyokat és t6bbleteket a leltarfelel6sdknek irdsban kell indokolniuk.

g) A leltarozds mddja a leltarozasi iitemtervben leirtak szerint.

h) A leltarozéds soran felmeriilt kérdések rendezésével a leltar iranyit6jat bizom meg.

Zaro rendelkezés

Jelen utasitdsban foglaltakat a 20...... évi leltarozasnal kell alkahnazni.
Salgdtarjan, 20.......................
gazdasagi vezetd kancellar
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5. szamu melléklet

Megbizas a leltirozasra

Megbizom oo Mév) .o munkakrt
ellatd dolgozét azzal, hogy a Nograd Véarmegyei Szakképzési Centrum Leltarozasi és
Leltarkészitési Szabalyzataban foglaltak alapjan, a kancellar 4ltal kiadott Leltarozasi Utasitis

figyelembevételével a 20.... év ......... hé............ napjan kezd6d6 leltdrozdsban, mint
leltarozasi csoportvezetd/leltarbizottsagi tag részt vegyen.

Salgétarjan, 20.... év..... ho ....... nap

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

gazdasagi vezetd

A megbizast tudomésul vettem:

Salgoétarjan, 20.... év ..... ho ........ nap

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

megbizott
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6. szamu melléldet

Megbizas a leltar ellendrzésére

Megbizom .. (1157 RN munkakort
ellatd dolgozdt azzal, hogy a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Leltdrozasi és
Leltarkészitési Szabalyzataban foglaltak alapjan, az 4ltalam kiadott Leltirozasi Utasitds

figyelembevételével a 20... év ......... hé..cueueenens napjan kezd6doé leltarozasban, mint
leltarellenér részt vegyen.

Salgotarjan, 20..... év.....ho ....... nap

gazdasagi vezetd

A megbizast tudomasul vettem:

Salgétarjan, 20.... év .....ho ........ nap

megbizott
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 20.... ........... LSS+ S leltarozasi egység
(korzet)—20...... .............-i fordul6napi - leltdrozasidnak megkezdése elstt.
Jelen vannak:
................... yerereerseeniinnnres (BEV) cvivverennnne..... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelelse
e et e (FEV) oo (beosztds) leltarozo (csoportvezetd)
.......................................... (PéV) ........ccnc....... (beosztds) leltarozéd

A leltarozas kezdd idSpontja a leltarutasitds szerint: 20.. ................... :
A leltarozas tényleges kezd6 iddpontja: 20...... cccvereverereeerennene

A leltarfelvétel modja:

Eszkdzok o . . Nyilvéantartastol
. Nyilvantartas alapjan . ..
megnevezése fuggetleniil

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltirozds megkezdése eldtt a leltarériekezlet
(felkészités) megtartdsa megtdrtént, a leltarozassal kapcesolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6z6k, bizonylatok rendelkezésre 4llnak.

Egyéb megallapitasok:

k.m.f.

feltarozo leltarfelelos leltarozé
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8. szAmu melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (MEV) .c.ovvreerecrrnennne... (beosztés) fegyelmi feleldsségem tudataban
kijelentem, hogy a ......ccccccememensincnnenne leltaregységben (-korzetben) a 20....... cccovvevrerruernneee.
napjan megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

Salgétarjan, 20........ ...

leltarfelelos
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9. szamu melléklet

Leltarzaro jegyzékonyv

Késziilt: ......... €V e ho ............ -an a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum........
74211111 RO nevil/szamu leltarozasi kérzetben.

1. A leltarfelvétel kezdési idépontja: ............ €V e ho ........ nap

2. A leltarfelvétel befejezésének idépontja: ............ BV e ho ......... nap

A leltarozéasban részt vevd személyek:
leltarozok neve, munkakére:
leltarfelel6s(6k) neve, munkakére:
leltarellenér(6k) neve, munkakére:

A felhasznalt leltarbizonylatok sorszama:
Rontott leltdrbizonylatok sorszdma:

A leltarozas soran felmeriilt leltareltérések:
A leltarozassal kapcsolatos észrevételek:
Hitelesités:

Mint  leltdrozok, leltarfelelosok,  leltdrellenérsk  aldirdsunkkal  igazoljuk, hogy
leltarjegyz6konyvben foglalt adatok a valosignak megfelelnek:

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

k.m.f.

leltirozé leltarfelelds leltarozé leltar ellenér
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