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I. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

A Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy - a helyi
sajatossagok figyelembevételével - rogzitse a beszdmol6 részét képezd - mérleg tételeit
alatamasztd - leltarak készitésére és a leltarban szereplé eszkozok, forrasok leltarozasara,
valamint értékelésére vonatkoz6 szabalyokat.

Elésegitve, hogy az éves koltségvetési beszamolo a szabélyzat hatilya ala tartozé Négrad
Varmegyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Centrum) vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérdl a tényleges korilményeknek megfeleld, valos képet mutassa

A leltarnak lehet6vé kell tenni:

- az éves beszamold tételeinek alatimasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

- afékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartisok pontossdganak, egyezdségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

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

- avagyon védelmét, az anyagi felelosok elszamoltatasat,

- acsokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

2. A Szabalyzat hatalya

1. Az 4llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht)) 10. § (4a)
bekezdése, valamint az allamhaztartdsi torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § alapjan a szabalyzat hatdlya kiterjed a
Centrumra, és annak valamennyi szervezeti egységére.

2. Személyi hatalya kiterjed a Centrum alkalmazottjaira, valamint a szerzodéses vagy egy¢b
munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allé személyekre (a tovabbiakban egylttesen:
foglalkoztatottak).

3. A Szabélyzat targyi hatdlya kiterjed a Centrum kezelésében vagy hasznalatdban lévé
eszk6zokre €s ezek forrasaira.

3. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok, értelmezé
rendelkezések

Leltarozas: A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartos hasznalataba adott
befektetett- és forgdeszkdzok, valamint azok forrdsainak, tovabba a birtokaban 1évo idegen
eszkdzok valdsigban meglévé dllomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.
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A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartisok szerinti allomdny és a tényleges
allomény kozotti kiilonbozet - hidnyok, tobbletek - megéllapitasa és rendezése is. A mennyiségi
adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok és forrdsok
értékének megallapitasa.

Leltar: olyan tételes kimutatis, amely a Centrum eszkézeinek és forrdsainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valésagban is meglévo alloméanyat egy meghatirozott idopontra
vonatkozéan mennyiségben és értékben is tartalmazza. A jelen szabalyzatban meghatarozott
esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd a szabalyszeriien ellendrzétt és sziikség
szerint helyesbitett, a fokonyvi konyvelés adataival egyez analitikus nyilvantartas is. A leltar a
konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

Kiegészité leltar: a leltarozéas alapjan készitett kimutatds, azokat az eszkézdket és forrasokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltarba kell foglalni a
leltarozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznélatba 1évé (2015. julius 1.-je elétt
hasznalatba vett), és csak mennyiségben nyilvantartott kis értékii targyi eszkozok, kis értéki
szellemi termékek és kis értékii vagyoni értékii jogok allomanyat.

Leltarozasi Utemterv: a Centrumban a gazdasagi vezet éltal, minden évben az 6sszes eszkdz-
és forrascsoport leltdrozasi feladataira dsszeallitott feladatok gytijteménye, amely tartalmazza a
leltari korzeteket, leltarfelel6sdk, ellendrok személy szerinti kijel6lését. A leltarozasi litemtervet

a kancellar hagyja jova.

Leltarozasi Utasitds: a gazdasigi vezet dltal a leltdrozasi iitemtervben megjelolt konkrét
eszkOz- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6ird intézkedeés.

Leltarozas moédszerei lehetnek:

- Mennyiségi felvétellel (fizikai leltdrozas) a vagyonelemek leltarozdsanak olyan
médja, amelynél a Centrum tulajdonaban, kezelésében vagy hasznélatdban 1évo
eszkozok felvétele - a valdsidgban meglévé allomanya a leltar fordulonapjara
vonatkozéan - megszamlaldssal, méréssel torténik. Ezek esetei felvételkor:

e anyilvantartassal valé Osszehasonlitassal allapitjak meg a
tényleges mennyiséget;
e anyilvantartasoktol fiiggetleniil allapitjak meg, a
nyilvantartasokkal utélag hasonlitjak dssze.
Mennyiségi felvétellel leltdrozandd eszkdzok csoportjai:
o targyi eszk6zok
e hasznalt és hasznélatban 1év6 kis értékii targyi eszkdzok.

- A hasznilt, - de a mérlegben értékkel nem szerepldé tirgyi eszkozokrol, hasznalt
és hasznalatban 1évé kis értékii targyi eszk6zokrdl, készletekrdl, immateriélis javakrol -
mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.



- Nyilvantartas alapjin (egyeztetéssel) torténd leltarkészités azon mddja, amikor a
fokényvi szamlak, az analitikus nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazold
okmanyok (egyeztetd levelek, egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztetdi, adobevallasok,
bankkivonatok, egyéb elszamoldsok) alapjan allapitjuk meg az eszk6zok és forrdsok
valdsagban meglévd allomanyat.

Egyeztetéssel leltarozandd tételek:
¢ immaterialis javak,
o kovetelések,
e kotelezettségek,
e kolcsonok,
e clolegek,
o ¢értékpapirok,
o aktiv és passziv id6beli elhatarolasok,
e kovetelés és kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok,
e egyéb sajatos elszamolasok,

e sajat toke.

- A Kkészpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamldlast), tehat
,leltarozast" jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zéar6 készpénzallomanyt
minden esetben mennyiségi felvétellel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

Leltari korzet: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egységek,
szakképzé intézmények valamint elhelyezési korilmények figyelembevételével kialakitott
helyiségek csoportja, illetve fizikailag elhatarolhatd, azonosithatd teriilet, a leltarozas
alapegysége.

Leltarfelelés: leltari korzetenként kijellt dolgozo, akinek feladata az eszkdzmozgasok
bizonylatainak kezelése, kdzremiikddés a leltarozas elokészitésében, lebonyolitdsaban, a leltari
eltérések rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasaban, a hasznalatbol kivont eszkdézok
elkiilénitésében, a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Leltarkiilonbozet: a leltarozas eredményeként megallapitott és a kényvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiségek kdzotti eltérés, amely lehet hidny, vagy tobblet. A leltarkiilonbozet értéke
amennyiségi kiilonbozet nyilvantartasi dron szamitott értéke.

Leltarhiany: kezelésre, hasznélatra szabalyosan atvett targyi eszkozokben, anyagban, aruban
(leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett természetes mennyiség csdkkenése.



Leltartobblet: kezelésre, hasznalatra szabalyosan atvett targyi eszkézokben, anyagban,
aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett természetes mennyiség névekedése.

Leltari eltérések kompenzalisa: a leltari hidny és a tobblet Osszeszamitdsa. A leltari hianyt
és tobbletet, csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszkozoknél szabad
kompenzilni. A kompenzalds csak akkor hajthato végre, ha a hiany és a tdbblet azonos
cikkcsoportba tartozé, hasonlé értékli és rendeltetésli, valamint egymdssal helyettesithetd
eszk6zoknél keletkezett.

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

4. Leltarkészitési kotelezettséggel kapcsolatos jogszabalyok

A koltségvetési szerveknek a szamvitelr6l szold, - tobbsz6r médositott - 2000. évi C. térvény
(a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el
kell készitenilik az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat
(tovabbiakban: Szabélyzat).
A Szabalyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok képezik:

- aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban Szt.) 69.§,

- az  A4llamhaztartds szamvitelérol  szolé  4/2013. (1.11.)

Kormanyrendelet, (tovabbiakban: Ahsz.) 22.§ elirasa.

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarasahoz, a beszamold
elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani
- 6s a Szt. eldirdsai szerint meg6rizni, - amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a
Centrum mérleg fordulénapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fékonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg fordulénapjara
vonatkozdan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell Osszedllitani és megdrizni, amely
tételesen, ellendrizheté moédon tartalmazza amérlegben szerepld eszkdzoket és forrasokat.

A mérleget alatdmaszté részletezé leltar elkészitése minden évben kitelezd ¢és
fordulénapja - a leltarkészités modjatol fiiggetleniil - a targy év december 31-e.

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

a) a vagyonkezelésbe adott eszkdzOket a mikddtetd, vagyonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és
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b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltirozasi és leltarkészitési szabélyzatban meghatarozott
modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi szerzodés eltérd rendelkezése
hidnyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a mikddtetd, vagyonkezeld kiilén
térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

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

Ha a vallalkozé a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
megeldzden - leltdrozassal koteles meggy6zodni, és azt az eszkozok és a forrasok
leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzatiban meghatérozott idészakonként, de legalabb
haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden uzleti év mérlegfordulénapjara
vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozo - eszkozoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

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

A Szt. térvény 69. § (4) bekezdésében foglalt eléirds alapjan

Ha a szervezet a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem vezet,
vagy e nyilvantartist nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriilé adatok
valédisagardl - a leltar dsszeallitasat megelézden - leltarozéassal koteles meggy6z3dni, és
az lizleti év mérleg fordulénapjéra vonatkozé leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a
csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, egyeztetéssel kell elvégezni.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan a Centrum - a Szt. 69. § (3)-(4) bekezdéstol
eltérben — a koltségvetési év mérleg fordulonapjat megeléz6 negyedévben vagy az azt kovetd
negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartdsanak a mérleg
fordulénapjara vonatkozé adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valé
moédositasokat az év mérleg fordulénapjara vonatkozdan kell elszdmolni.

Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutddlassal, vagy jogutdd nélkiil),
kotelezd a megsziintetés forduldénapjan teljes korli leltarozést 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 modja

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

- a nyilvantartasoktdl fuggetleniil,

- nyilvéantartasokkal vald utélagos Gsszehasonlitassal,

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

- A leltarozasnak ez a médja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot

megallapitasa az analitikus nyilvantartisok egyeztetésével is biztosithato.

rrrrr

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
— az eszkdzOk mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol
— &s a leltarozott mennyiségek értékelésébol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszeriien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan" kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy
a mérleg készitését megelézden a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartisok, valamint a
mérleg alapjat képez6 fokdnyvi szamlak adatainak egyezOsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutaté fokdnyvi
szamlakhoz tartozo eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas szerint tételesen
kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget kell
osszevetni a fokonyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészitéssel végezzik a kovetelések és a kotelezettségek
leltarozasat. A koveteléseket és kotelezettségeket éltalanosan az analitikus nyilvéantartdsban
szerepld értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltdri nyilvantartasba felvett adatok
valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelynek médszere az egyeztetd levél.

A bankszamlak leltirozasa 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 értékeét a
Szt, valamint az Ahsz. szerint meghatérozott ellendrzott konyv szerinti értéken kell a leltarba

beallitani.

A sajat téke, a Kkotelezettségek, a kivetelés és kotelezettség jellegii sajatos elszimolasok,

egyéb sajitos elszimoldsok tovabba az aktiv és passziv idGbeli elhatirolisok tételei a

konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A kényvviteli nyilvantartasok

adatait a leltar Osszeallitasa elstt feliill kell vizsgdlni és egyeztetni kell a vonatkozd
9



bizonylatokkal, dokumentumokkal.

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepl, hasznélt és hasznalatban 1év6 készleteket, kis
értékli immateridlis javakat és a kis értékil targyi eszkdzoket (200.000 forint alattiakat)
intézménytink az analitikus nyilvantartdsok alapjan leltdrozza, az egyeztetést a leltdrhoz minden
évben elkésziti. A tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltarozas haromévente, a
nagyértékii eszkozok mennyiségi felvételével egyiitt torténik.

2. A leltar fordulénapja

A mérleget alatamaszté leltar fordulénapja - a leltarkészités modjatél fiiggetlenil - a

targyévdecember 31-e.

3. A leltar tartalmi kovetelményei

- A teljesség kovetelményének értelmében a leltirnak a Centrum valamennyi
eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, fiiggetlentiil attél, hogy ezek fizikailag a
leltarozas id6pontjaban hol talathatok.

- A valédisag elve értelmében a leltar az eszkozoknek a leltarozaskor ténylegesen

meglévl mennyiségét és értékét tartalmazza.
- A vilagossag elvét kivetve a leltdrnak mind tartalmi, mind pedig formai szempontbdl
érthetének kell lennie.

4. A leltar alaki kovetelményei

- aleltarfelvételi bizonylatok és dokumentacidk elbiras szerinti megléte,
- aleltarozasi okmanyokon, sziikséges zaradékon az alairdsok megléte.

A leltar tartalmazza:

koltségvetési szerv, szervezeti egység megnevezését;

a ,leltar” megjelslését,

leltari korzet megnevezéseét;

bizonylat (sor)szémat;

a leltarozott eszkdzok, forrasok meghatérozasat, azok mennyiségét, egységarat
és Osszértékét,

az egyértelmii azonositashoz szikséges jeloléseket;

leltarozas napjat és fordulonapjat;

a leltareltérések kimutatasat, leltar tobbletek, és/vagy hianyok megallapitasat;
a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds és elszamolasra kotelezett
személyek alairasat.

5. Leltiarozisban kozremiikodok feladata, felelossége

Centrum kancellarjanak feladata:
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a leltarozas vezetdjének megbizasa (1. szamu melléklet)

a leltarozas helyi lebonyolitoinak/leltar feleldsknek a leltarozasi utasitasban torténd
kijelolése (4. szamu melléklet)

az éves leltarozasi iitemterv és leltarozéasi utatsitds (2., 3., 4. szamu melleklet)
jovahagyasa

Felel6ssége, hogy a leltirozas soran maradéktalanul érvényesiiljon a tulajdon védelmét
szolgalo rendelkezés betartasa.

Gazdasagi vezet6 feladata:

az éves leltarozasi iitemterv és leltdrozasi utasitas elkészitése a kancellarral valo
egyeztetéssel (2., 3., 4. szamu melléklet)

a leltarozasban résztvevok (leltarozasi csoportvezetd, leltarozo, leltarfelelds) kijelolése
(5., 6. szamu melléklet)

leltdrozasban résztvevd lebonyolitasért felelés személyek (leltdrozasi vezetd,
leltarfelelosok) és leltar ellendrok felkészitése

a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok, méréeszk6zok) a
leltarozas szabalyszerii elvégzéséhez.

Gazdasagi vezet6 helyettes:

ellatja a leltarfelelési feladatokat a Centrum kdzponti szervezeti egysége vonatkozasaban

Szakképzd intézmény vezetdjének feladata:

ellatja a leltarfelelds feladatait a teljes szakképzo intézmény vonatkozasédban
leltarfeleldsi mindségében aldirja a leltarozasi iveket

javaslatot tesz leltirozasi korzetenként a leltarozok és a leltdrozasi csoport vezetd
személyére (2. szamu melléklet)

gondoskodik a vagyon védelme érdekében sziikséges intézkedések meghozatalardl,
betartatasarol (pl.: épiiletbe torténd beléptetés, eszkdzok ideiglenes hasznalatba adasa
oktatasi célbdl stb.)

felkésziti a leltarozasi csoportokat a leltarozasra, melyrdl jegyzOkdnyvet készit (7. szamu
melléklet)

teljességi nyilatkozatot allit ki a leltarozott eszk6z6k bemutataséarol (8. szamu mell¢klet)
zar6 jegyzokonyvet allit ki a szakképzd intézményben lezajlott leltarozas tekintetében
(9. szamt melléklet).

Leltarellenor feladata:

sziréproba szeriien ellenérzi a leltarozasra kijelslt személyek megjelenését a leltarozas

helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, illetve a szabalyok
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megsértése esetén koteles megtenni a szilkséges intézkedést,
- aleltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljeskoriiségét, illetve
e amennyiségi felvétel helyességét legalabb szuréprobaszeriien
e aleltari tArgyak azonositdsdnak szakszertiségét
e abizonylatok formailag helyes kitoltését
- eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni,
- munkdjardl jegyzOkonyvet allit ki.

Leltari dolgozo feladata:

- feladata a leltari alapbizonylatok szakszerti, valdsagnak megfeleld kitoltése, aldirdsa
- aleltarozas soran a leltarokészitési és leltarozési szabalyzat betartasa.

Az analitikus és f6kényvi nyilvantartast végzok feladata:

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

- az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megéllapitasdért, azok leltdrral vald
alatamasztasaért

- idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért

- a leltari korzetben felvett, jegyzokonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéseért

- a leltar szerinti és a konyvszerinti készletértéket egybeveti és megallapitjia azok
egyezOségét, vagy eltérését

- Osszeallitja a leltari dokumentaciot és atadja a leltarozas vezet6jének, aki el6késziti a
sziikséges intézkedések megtételét.

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd
leltarozasi litemtervben megjelolt személyek feladata.

Az egyeztetéssel torténd leltarfelvétel elvégzésével megbizott személy/személyek ez iranyu
feladatai az éves leltarozasi litemtervben, valamit a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Ellenérzési Nyomvonaldnak ide vonatkozo6 részében keriil megjeldlésre.

6. A leltar értékelése a leltarban szerepl6 eszkozékrol

A leltarban
o tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiség adataival, illetve

o a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé 4llomanya értékének meghatirozasaval kell szamba

venni.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt., az Absz.,
12



valamint a Szakképzési Centrum eszk6zok, és forrasok értékelési szabélyzata tartalmazza.

7. A kartéritési felel6sséggel jaro leltarhiany meghatarozasanak szabalyai

Leltarhiany: az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszertlien atadott illetve atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jard veszteség meértékét (tovabbiakban egyiitt: forgalmazési

veszteség) meghaladé hiany.

A leltarhiany Gsszegét leltarfeleldsonként kiilén-kiilon jegyz6kdnyvben kell rogziteni. A
jegyzdkdnyvnek legalabb a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:
- ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,
- a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,
- aleltarfelelds (felelds elszamold) terhére - eszkozonként - megallapitott
leltarhiany 6sszegét,
- aleltarhidnnyal érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értekét,
- ahidnyért felel6s személyek megnevezését,
- aleltarfelelds (felelds elszamolo) nyilatkozatat a felelosség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozo magyarazatot,

- aleltarfelelés (felelés elszamold) nyilatkozatat,
- ajelenlévlk alairasat.

A jegyzokonyvet a leltirozas vezetéjének, 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyz6kdnyvben foglaltak alapjan - a Munka Torvénykdnyveérdl szélo, 2012. évi L
torvényben foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje kezdeményezi a feleldsségre
vonast, akartérités megallapitasat akancellarnal.

8. Forgalmazasi veszteség elszimolasanak szabalyai

Intézményiinknél forgalmazasi veszteség nem szamolhato el.

III. A leltarozasra vonatkozo szabalyok

1. Leltarozasi iitemterv

Az iitemterv Osszeallitdsanak célja a leltarozéasra keriil eszkozok, illetve a kozremiik6do
szervezeti egységek munkajanak Osszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossagéanak,
zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi iitemtervet a gazdasagi vezeté késziti el, amelyet a kancellir hagy jova.
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Az iitemterv Osszedllitasa eldtt a gazdasagi vezetd bekéri a szakképzd intézményektdl a
leltrozok személyére vonatkozé javaslatot leltarozasi korzetenként a 2. szimi mellékletnek
megfelelden. A Kkitoltéshez a szakképzd intézmények szamara kikiildésre keriilnek a
tarhelykodokat tartalmazo listak.

Ezt kovetben késziil el a leltarozasi iitemterv a 2. szamu melléklet szerinti adatokat
kiegészitve a leltarellen6rok személyével.

A leltérozasi litemterv mint4jat az 3. szami melléklet tartalmazza, amelynek mellékletet
képezik a 2. szami melléklet szerint kitoltott részletes tablak.

2. Leltarozasi utasitas

A leltirozasi iitemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a gazdasagi vezeto és
a kancelldr 4ltal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni.

A leltarozasi utasitast bizonyithaté médon meg kell kiildeni:
- aleltdrozassal érintett szervezeti egység vezetdjének,
- aleltdrozasi korzet leltarfeleldseinek (ha az nem az el6z6 pontban megjeldlt személy),
- raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
- aleltarellen6rnek.

A leltarozasi utasitds mintajat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

3. A leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket, (korzeteket) a leltarozasi titemterv tartalmazza.

4. A leltarozas elotti selejtezés

A leltarozas megkezdése elbtt selejtezést kell végrehajtani, €s az erre vonatkozo utasités
szerint az adott szervezeti egység jegyzékébdl az eszkdzoket ki kell vezetni, és fizikailag el
kell kiiloniteni.

A feleslegessé valt készletek selejtezésének, hasznositasanak tigyvitelét kiilon szabalyzat

tartalmazza.

5. A leltarozandé targyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténé elokészitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével gondoskodni kell arrol, hogy:
— anyilvantartasok lezarasra keriiljenek,
— atargyi eszk6z0k, készletek elhatarolasarol,
— a sajat és idegen eszkozOk szétvalasztasardl és megjeldlésérdl, raktdrak
rendbetételérol,
— felesleges és idegen gongyolegek visszakiildésérol,
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— az idegen helyen tarolt, vagy hasznalatra atadott eszk6zok szdmbavételérdl,

— aleltarozasbdl eszkoéz ne maradjon ki,
— minden eszk6z csak egyszer keriiljon felvételre,
— a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,

— mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvéte]l megbizhatd, zkkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltarozasra elékésziteni:

— Gondoskodni kell a raktarban tarolt ij és hasznalt készletek illetve eszkozok
elkiilonitésérol. A készletek, és a targyi eszkozok kozott szintén el kell kiiloniteni
a Centrum tulajdonat nem képez, hasznalatra atvett eszkozoket.

— Gondoskodni kell a csomagolt anyagok, aruk kiils6 burkolatdn a tartalom és
mennyiség feltiintetésérdl, a szabadban tarolt anyagok rendezésérdl oly médon,
hogy a leltdrozas megszamlélassal, fajsily-, térfogatszamitassal stb. lehetséges
legyen.

— Azon készletek esetében melyek darabonkénti megszamlalasa nem lehetséges, a
leltarozast oly médon kell elékésziteni, hogy abbdl a készlet mennyisége pontosan
megallapithaté legyen. A leltirozast megelézé fizikai rend kialakitdsa a szervezeti
egység vezetdjének feladata.

— A kett6s felvétel elkeriilésének biztositasa érdekében kiilonos gonddal kell kezelni
a leltarozas idején a készletmozgasokat.

6. A leltarozok, leltarellenorik kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltarozas megkezdése eldtt a kancelldr jeloli ki az 1. szaimi melléklet
szerinti formanyomtatvannyal. A leltarozas vezetdje alap esetben a gazdasagi vezeto.

A leltarozasi utasitasban, leltarozasi litemtervben meghatarozott - a leltarozasban résztvevl -
személyeket megbizélevéllel (5.,6. szamu melléklet) kell ellatni. A leltirozasi bizottsag
legalabb 2 f6bdl 4ll, amelybe a leltarfelelds nem szdmit bele.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozdsban résztvevik részére felkészitést kell tartani,
melyr8l jegyzokonyvet kell felvenni (7. szamiu melléklet). A felkészitésen koteles mindenki
részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy koézvetve kozremiikddik. A leltdrozasban
résztvevOk felkészitéséért a leltarozasi vezetd és a helyi vezetdk a felelosek.

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

7. A leltarozishoz sziikséges technikai eszk6zok biztositasa

A leltérozas elSkészitése soran a gazdasagi vezetdnek gondoskodni kell, hogy a feladat
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végrehajtasahoz elegendd és megfeleld allapoti mérdeszkdz (mérémiiszer) alljon a leltédrozok

rendelkezésére.

A leltarozas soran a leltarozott eszkdzt - amelynek a mennyiségi felvétele megtortént - meg
kell jeldlni. A leltirozok erre a célra megfeleld jelzeszkozt (6ntapadds etikett, filctoll,
kiilonbdzd szinl festék, szines kréta, stb.) hasznalnak.

8. Leltarbizonylatok meghatirozasa és biztositasa

A bizonylati elvre, abizonylatifegyelemre vonatkozé eldirdsokat az Szt. irja eld.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon gy kell régziteni, hogy azok a kételezé megOrzési
hatarid6ig olvashatéak, tovabbd az esetleg szilkségessé valo utdlagos valtoztatdsok
felismerhet6k, illetve kimutathatok legyenek.

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok. A leltarfelvétel
dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve - nyomtatvanyok €s
kiilsnboz6é dokumentumok (pld. nyilatkozatok, jegyzékonyvek) lehetnek.

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

A leltarfelvételi bizonylatok altaldnos alaki és tartalmi kellékei:
a) a bizonylat megnevezése €s sorszama,
b) abizonylatot kiallitd szervezeti egység megnevezése,
c) a leltarozok, leltarellendrok alairasa,
d) a bizonylat kiallitisanak idGpontija,
€) a leltarozott tétel, leltari szama, mennyisége.

9. Leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A leltirozasban felhasznalt bizonylat szigori szémaddsi kotelezettség ald vont bizonylatnak
mindsiil. Az integralt szimviteli redszerbdl kinyomtatott leltarfelvételi ivek sorszamozésanak
folyamatossagat ellenérizni kell. Az esetleges hidnyt vagy egyéb eltérést jegyzékonyvben kell
rogziteni.

A leltirozasi bizonylatokat leltarozasi egységenként - &tvételi elismervény ellenében -
(korzetenként) kell atadni a leltarozasi csoportoknak.

A rontott vagy iiresen maradt leltdri nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a nyomtatvanyok
kezelésével megbizott személynek vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartisban ,,rontott" vagy "lires" megjeloléssel kell ellatni.

10. Leltarozasi dokumentumok

A leltarozas bizonylatai:
a) Leltarozasiiitemterv (3. melléklet)
b) Leltarozasi utasitas (4. melléklet)
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c) Osszesitd leltar

d) Megbizas a leltarozas vezetésére (1. melléklet)

e) Megbizas a leltarozasra (5. melléklet)

f) Megbizés a leltarozas ellendrzésére (6. melléklet)
g) Leltar nyitd jegyzOkonyv (7. melléklet)

h) Leltar felel6s teljességi nyilatkozata (8. melléklet)

i) Leltarfelvételi ivek (A Centrum elsédlegesen az integralt szamviteli rendszerrel
tartja nyilvan eszkdzeit. Ennek megfeleléen lehet6ség szerint ebbdl a
programbé6l nyomtatja ki a leltdrozashoz kapcsolodo leltarlistakat, iveket.)

j) Leltarzaro jegyzokonyv (9. melléklet)
k) Leltar kiértékelés atargyi eszkozok hidnyardl, vagy tobbletérdl. (Az tigyviteli
programba felvitt adatok alapjan, onnan kinyomtatott kimutatas.)

11. A nyomtatvanyok Kitoltési, alairasi kovetelményei

A leltarfelvételi iveket, jegyeket gy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen
javitani, mddositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri 4thuzassal és f61¢ a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien kell kitdlteni.

A leltarivek, a leltarfelvételi jegyek tresen maradt sorait athuzva kell érvényteleniteni. A leltari
nyomtatvinyokat — az abban foglaltak helyességének igazoldsaként - a leltarozoknak, a felelds
elszamolénak ald kell imi és bélyegzoével kell ellatni. Az aldirasoknak olvashatoknak kell

lenniiik, szigndt hasznalni nem szabad!

A nyomtatvanyok kitoltése, alairasi kovetelménye:
a) a leltarfelvételi ivre beirt adatokat szabalytalan javitassal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athvizéssal és folé a helyes adat feliilirasaval, a javitast
végz6 alairasaval kell kijavitani,
b) a leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként - ala kell
irni:
-aleltarnyitd, leltarzard jegyz6kdnyvet akdzremiikodo dolgozoknak €s a
leltarfelelésnek,
-aleltariveket aleltidrozo bizottsag tagjainak és a leltarfeleldsnek.
c) a leltarfelvétel befejezése utan, a leltarivek eredeti példanyat - a leltar alkalméval
kiallitott egyéb okmanyokkal egyiitt - a leltarfelelés, a leltdrozasi iitemtervben
meghatdrozott hataridoig koteles eljuttatni a leltdrozas iranyitdjanak.

12. A leltarozas lebonyolitasa

A leltarozast mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel kell végrehajtani.
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A mennyiségi felvétel minden esetben tényleges megszamlalast vagy mérést jelent. Az
egyeztetés a fokonyvi adatoknak az analitikus nyilvantartsokkal, vagy a kényvelés
helyességét igazolé egyéb dokumentumokkal valé Gsszehasonlitasat jelenti.

Mennyiségi felvétellel leltarozandé eszkdzok kore:

a) Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek

b) Gépek, berendezések folyamatban 1év6 beruhazasai
¢) Képzbémiivészeti alkotasok

d) Kis értékii targyi eszkozok

e) Készletek

Tényleges mennyiségi felvételre a Centrumban haromévente keriil sor, kivéve, ha jelen
szabalyzat valamely eszkozcsoportra ettdl eltérd specidlis szabdlyt allapit meg.

Egyeztetéssel leltarozand6 eszkozdk és forrasok kore, leltarozés médja:

a) Immaterialis javak: analitikus és f8konyvi nyilvantartdsok Osszehasonlitdsaval,
alapdokumentumokkal t6rténd egyeztetéssel.

b) Ingatlanok és kapcsolédé vagyoni értékii jogok: analitikus és fokonyvi nyilvantartasok
osszehasonlitasaval, tulajdoni lapokkal torténd egyeztetéssel.

¢) Kovetelések Aaruszallitasbol, szolgaltatasbol (vevok): analitikus és fokonyvi
nyilvantartisok  6sszehasonlitasival, elismert kovetelésként egyenlegkdzld
levéllel alatamasztva.

d) Pénzeszkozok: pénzforgalmi szamlak, devizaszamldk, idegen pénzeszkozok
analitikus és fokényvi nyilvantartisainak Osszehasonlitisaval, folyoszamlankénti,
december 31.-re érvényes pénzintézeti kivonattal megegyez6 kimutatassal.

e) Kotelezettségek (szallitd): analitikus és fékonyvi nyilvantartasok
Osszehasonlitasaval, amennyiben van, szallitdi értesitések alatamasztasaval.

f) Egyéb kotelezettségek: analitikus és f8konyvi nyilvantartasok Osszehasonlitdsaval.

g) Tamogatasi programok: analitikus és fékonyvi nyilvantartasok 6sszehasonlitdsaval.

h) Sajét téke: analitikus és fokonyvi nyilvantartasok &sszehasonlitasaval.

13. A leltarozas ellenérzése

A leltarozas felelése és a leltar ellendr(6k) ellendrzi a leltarozas befejezését, ennek kapcsan
megvizsgalja, hogy:
a) a leltdrozé csoportok a leltarfelvételezést a részitkre kijelolt minden teriileten
rendben végrehajtottak-e,
b) a leltiroz6k miikodésiik soran a felvételezés munkajat szakszerien, minden
kovetelménynek megfeleléen rendben végzik-e,
c) a leltarfelvételi ivek és egyéb, leltarozasok soran keletkezett okmanyok leadasa

hianytalanul megtortént-e.
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Ha a leltdrozast barmely okbol hidnyosan végezték el vagy annak adatai az ellendrzés
megallapitasa szerint vitathatéak, az érintett leltirozasi egységekben 1évé eszkozOket
(vagyontargyakat) részben vagy egészben tjra,kell leltarozni.

Ezt kdvetden egyeztetni kell a leltdrozds soran szamba vett és az analitikusan nyilvantartott
készletek mennyiségi adatait. Eltérés esetén a még fennallé kiilonbozetek rendezése, a
megallapitott hidnyok, illet6leg a tobbletek konyvviteli elszamolasa sziikséges.

14. Zaro6 jegyzokonyv készitése

A leltir felvétele, egyeztetése utan zaré jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell:

— leltarozott eszk6zok és forrasok értékeit az év utolsé napjara, dec. 31-re

vonatkozéan

— leltarhidny tételesen

— leltartobblet tételesen

— hidny-t6bblet indoklasat

— leltar sordn tapasztaltakat.

15. A leltir (a leltarozas) adatainak feldolgozasa

A Centrumban az Szt.-ben foglalt eléirdsoknak megfelelden nyilvantartast kell vezetni a
leltarozott eszkozokrdl, a leltar feldolgozéasa sordn a tényleges eszkozallomanyt kell 6sszevetni
a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) sordn, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az eltérés
az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell. Az onkormanyzati tulajdonban Iévo
eszk6zokrd] megallapitott eltéréseket a tulajdonos dnkormanyzat rendezi, illetve tajékoztatja a
Centrum kancellarjat az eltérések pénziigyi rendezésérél. A vagyonkezelésben 1év6, allami
eszk6z6k leltarozasa soran megallapitott eltéréseknél a Centrum kancellarja az eszk6zhasznalot
kotelezi a kartéritésre, egyben az MNV. Zrt.-ét tdjékoztatja, illetve adatszolgéltatast nyujt a
leltarhidnyrol/tobbletrol.

A leltarfelvétel eredményét a leltarozok tételenként rogzitik a leltarbizonylatokon. A
leltarfelvételi ivek minden oldalat leltdrozoknak, eszkozfeleldsnek (raktarosnak), az intézmény
vezetbjének ala kell frnia. A javitdsra, vagy kolcsonbe atadott eszkézoket elismervény alapjan
kell szamba venni.

Az intézmény leltirbizonylatait a leltar eredményének megallapitdsa céljabdl az vagyon- €s
eszkoézgazdalkodasi tligyintézd részére kell atadni, aki megéllapitja a hidnyt, illetve a tobbletet,
és ahol lehetdség van r4, a szakképzd intézményekkel egyeztetve végrehajtja a kompenzalasokat.
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Altalanos szabaly, hogy a hianyt tobblettel csak azonos cikkcsoportba tartozo, megkozelitéen
hasonlé értékii, mindségli, rendeltetésii és emiatt Osszetéveszthetd, felcserélhetd és
helyettesithetd, altaldban ugyanabban a raktarban, vagy helyiségben tarolt készlet és targyi
eszkoz esetében lehet kompenzalni.

A vagyon- és eszkozgazdalkodasi ligyintéz8 a kompenzalasok atvezetését kovetden értesiti a
szakképz6 intézményeket és a gazdasigi vezetdt a fennmaradé hidny és tobblet tételeir6l
szervezeti egységenként. A leltarfelelésoknek az atadott lista alapjan ki kell vizsgalni a hiany és
tobblet okait, melyet a zard jegyzdkdnyvben is rogziteni kell (9. szamt melléklet).

A szabalyszertien kitoltott leltarfelvételi bizonylatokrdl, és a fent megéllapitott tobblet és hiany
osszegérol kell elkésziteni szervezeti egységenként a jegyzOkonyveket (9. szamii mellékletek),
amelyeket az utolsé tétel utan a szitkséges alairasokkal és bélyegzovel kell ellatni.

A fentiek alapjén el kell késziteni a Centrum Osszesitett leltarat.

A leltar tételeinek értékelése az Szt., és az Ahsz. - eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo
- elbirasainak, valamint a Centrum eszkézok és forrasok értékelési szabalyzataban leirtak
figyelembevételével torténhet.

16. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

A vagyonkezelésbe vett eszkdzok, allami eszkozOk leltari tobbletét, mint fellelt eszkozt a
leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci értéken kell kimutatni az eszkozok kozott, illetdleg
felvenni a nyilvantartisba. A leltartobblet esetén a Centrum altal fellelt eszkozok listajat Gssze
kell egyeztetni a Centrum altal leltarhianyként kimutatott eszkézok listajaval és meg kell
bizonyosodni, hogy nem adminisztraciés hibarél van szo.

Leltarhiany esetén annak mértékétdl és jellegétsl fliggden személyes - akar biintetdjogi -
feleldsségre vonasra keriilhet sor, melyrél a kancellar a leltarvezetd javaslata alapjan - a 11/7.
pontbanrészletezettek szerint dont.

17. A leltarozas ellenérzése

A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést igényld
feladat. Ennek soran ellendrizni kell:
o a leltarozasi litemterv betartasat,
o azt, hogy a leltarozisra var6 készletek megmérhetd, megszamlalhat6 allapotban
vannak-e,
o szlropréba-szeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi mddszerek
szabalyszeriisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hidnytalansiga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),
o a leltarbizonylatok szabalyszerii kezelését és kiallitasat.
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A leltarellenérnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.
A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilonosen:

a leltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljeskoriiségét,

a leltareltérések megallapitasanak helyességét, azesetleges kompenzalasok
szabalyszertiségét,

a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

a végleges hidnyok, tobbletek kényvviteli elszdmolasanak megtorténtét ¢és
helyességét,

a felelésokkel megtériteni javasolt hidanyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatirozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
térvényességét.

18. A kartéritési felelosséggel jaro leltarhiany meghatirozasianak szabalyai

A leltarhiany Ssszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni. A
jegyzOkonyvnek legalabb a kiovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

O
e}

ajegyzOkonyv készitésének helye és id6pontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsdg vezetdje, leltirozok, leltarozas
vezetdje) neveét,

a leltarfelelos (felelds elszamold) terhére - eszkézonként - megallapitott
leltarhiany 6sszegét,

a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat,

ajelenlévok aldirdsat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A leltarozas vezetdije a jegyzokonyvben foglaltak alapjan, kezdeményezi a Centrum kancellarjanal
a kartérités megallapitasat €s a felelésségre vonast.

19. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének elbirdsa alapjan a koltségvetési évr6l készitett beszamolot
alatamaszto leltart, a beszamold elkészitését kbvetden 8 évig meg kell Srizni.

IV. Zaro rendelkezések

A szabélyzat 2025. marcius 31-én 1ép hatalyba, egytttal a targyban korabban kiadott, 2020.09.01-
t61 hatalyos NSZFH/630/002714-9/2020 szamu t5bbszor modositott szabalyzat hatalyat veszti.
A szabalyzat 1. szam( moédositasa 2026.03.31-t6] hatalyos.

21



A szabélyzat megismertetése A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Belsé Kontrollrendszer
Szabalyzatanak megfeleléen a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum hivatalos honlapjan

torténd kozzététellel torténik.
,—-";? -
GW
) k

Salgoétarjan, 2026. marcius 31.

ancellar
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V. MELLEKLETEK
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1. szadmu melléklet

Megbizas a leltirozas vezetésével

Megbizom  ...cocevvnieiiiii s (€115 IR munkakort ellato
dolgoz6t azzal, hogy a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Leltarozasi és Leltarkészitési
Szabalyzataban foglaltak alapjén lassa el a 20... év ...... hé ........ napjan kezd6d6 leltdrozas

végrehajtasanak vezetését.

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

kancellar
Megbizast atvettem:
Salgotarjan, 20....€v ........ ho ... nap

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

leltarozasi vezetd
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2. szami melléklet

JAVASLATTETEL LELTAROZASI FELADATOK ELLATASARA A NOGRAD
VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUMBAN

Szervezeti egység/ szakképz0 intézmeény megnevezese:.......covvviiivieninienenens
A Leltarkészitési és Leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjén
U PN kozotti  idGszakban ... -1

fordulénappal végrehajtandé leltdrozéasi feladatokhoz kapcsolédéan az alabbi szemelyek
kijel6lését javaslom. Az elfogadott javaslat a leltarozasi iitemterv mellékletét képezi.

Az alibbi Az aldbbi | Leltarozasi Tovabbi leltdrozék | Leltarellenor **
tarhelykodu | tarhelykéda csoportvezetd
leltarozasi leltarozasi
korzettol * korzetig *

* Ezen oszlopok kitdltése a szakképzo intézmény igazgatoinak feladata
** Ezen oszlopok kitSltése a leltarozasi vezetd (gazdasagi vezetd) feladata

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

szakképz6 intézmény igazgatdja gazdasagi vezetd kancellar
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3. szamu melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

20... december 31-i fordulénappal készitendé mérleg
leltari alatamasztisahoz a Nograd Virmegyei
Szakképzési Centrumban

Leltdrozandé6: valamennyi leltirkorzet eszkoze és forrasa.
A leltar fordulonapja: 20... év december 31.

Az egyeztetéses leltar végrehajtasanak idoszaka: .........cocooiiiiiiiiiininiiinnin..,
A leltdrértekezlet idOPONtja: .....cc.coveeererercriiiiiiiii e

Leltarértékelés hatarideje: .......c.coooees cerierinininiiec s
Leltareltérések szamviteli rendezésének hatarideje: .........coooviiiiviiiininninninininns
Zard jegySkonyv elkészitésének hatarideje: ...ovvveeeninineininieeececccenns

1. A leltarozas végrehajtisinak ellenérzésére leltir ellenoroket jelolok ki. A
leltar ellenérzés id6szaka: a végrehajtas alatt folyamatos.

2. A leltirozas modja, a leltarozas el6készitéséért és végrehajtasaért felelos
egységek megnevezését jelen iitemterv mellékletei tartalmazzak.

3. A leltirozas végrehajtasa

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozas soran minden eszkdzt, vagy azonos eszkozféleséget
rogziteni kell a leltarfelvételi iveken. A leltarfelvételi iveken radirozéssal, kaparéssal javitani
SZIGORUAN TILOS. A javitasi lehetéség modja: a rontott részt egyetlen vonallal 4t kell
hiizni, mellé, vagy folé irni a helyes szamot, vagy szoveget, s a bizottsag legalabb egy
tagjanak a helyszini javitds tényét szignoval hitelesitenie sziikséges.

A Szakképzési Centrum az altala vezetett analitikus nyilvantartdst a leltarfelvételi ivek
kikiildése elbtt kételes egyeztetni a fokdnyvi nyilvéantartassal.

a) a kozponti nyilvéantartdssal egyeztetni kell a készletezé helyi, raktari
nyilvantartasokat, az esetleges egyezOtlenségek okat ki kell deriteni, s rendezni kell a
leltarozast megel6z6 iddszakban

b) a leltarozas gyors lebonyolitasa érdekében a készletezd helyeken a készleteket
jol lathatoan, elére csoportositva kell elékésziteni és olyan helyre tenni, ahol azokat
pontosan lehet szamba venni: megszamlalni, megmérni stb.

A leltarfelvételi ivek leltarozok részére torténd atadasanak hatarideje: .......ccoooeeiiiinineennnnn
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A leltarfelvételi iveik eredeti példanyat, annak minden oldalat a leltarozo, a leltarfelelds, illetve
a leltarellenorok aldirdséval ellatva........................ ig meg kell kiildeni. Az Osszesitett
leltarhoz csatolni kell a leltarfelvétellel kapesolatos valamennyi okmény, jegyzkonyv egy-egy
példanyat.

A tényleges leltarfelvételi munkalatok alatt mindennemii eszkoz- és anyagmozgatast
sziineteltetni kell. Az iskola teriiletére fenti id6 alatt beérkezett készleteket, elére megrendelt
arukat, stb. elkiilonitetten kell tarolni a kézponti raktarban, még abban az esetben is, ha az
kozvetleniil a szervezeti egységeket illetné meg. A készlet-bevételezési és kiadasi bizonylatokon
fel kell tiintetni azt a tényt, hogy leltarozas utan keriilt bevételezésre, kiadasra.

A tényleges felméréssel szdmba vett és leltarfelvételi iveken rogzitett eszkozoket szamlénkénti
csoportositasban dsszegezni kell. Az igy dsszegzett tételeket kell fordulonapra kidolgozni, majd
az anyagkonyvelés - elézéleg forgalmi kényveléssel egyeztetett (mennyiségi és érték) adataival
szembeallitani. A tényleges felvétel és idokozi eltérés adja a fordulonapi készletet. Ez a
mennyiség keriill szembeallitasra a konyvszerinti készlettel, az eltérés az esetleges hiany vagy
tobblet.

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

hidnyok és tobbletek keletkezésének okat meg kell allapitani. (A tobbletek okénak kideritése
ugyanolyan fontos és el nem hanyagolhat6, mint a hianyok kivizsgalasa.)

A leltarozast, 6sszefoglalé jegyz6kdnyvben kell rogziteni, ami az éves mérleget alatdmasztja.
Elkészitésének hatdrideje a mérlegkészitést megeldz6 10. munkanap.

Salgétarjan, 20..........

gazdasagi vezetd kancellar
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4. szamu melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

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

A Szémviteli torvény, az Ahsz, el6irdsai szerint a 20.....évi beszamoldt és annak részét képezd
mérleget leltarral kell alatAmasztani. A leltdrozasi munkélatok (elokészités, végrehajtas,
értékelés és ellendrzés) a Noégrad Varmegyei Szakképzési Centrumban valo elvégzése
targyaban az alabbi utasitast adom ki.

1. Altalanos rendelkezés
A leltérozast a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Leltarozasi és Leltarkészitési
Szabalyzatban, valamint a Leltdrozasi Utemtervben foglaltak szerint kell végrehajtani.

Leltarozandod a ..........cccecenvenienicnnnnn .szakképz6 intézmény .........c.ccceueee (teljes vagy részleges)
Leltarozasi idOSzak: .....ccccerenrcinnnniiinnininineresee e sseestssnnennis

Leltar fordnldnapja: ......coovnvviiiviiiiiiiiiiiiiie e

A leltarozas helyi lebonyolitasasval ..., bizom meg.

A leltarozas ellenrzésével.........coocveiviiiiiiiiiiiiiiiinin, bizom meg.

A leltarozast az alabbi médon kell végrehajtani:

Leltarozando oo (o
1 1 o , . Nyilvantartastol
eszk6zok és Nyilvanatartas alapjan . i
, N fliggetleniil
forrasok kore

1I. A leltarozas elokészitése

A leltarozas elékészitésével Gsszefliggd feladatok:

a) A leltarozas megkezdése elbtt a leltdrozandé egységek vezetdinek feladata meggy6z8dni az
analitikus nyilvantartasok naprakészségérol és egyezbségérol.

b) A leltarozasra kijelolt egységek vezetdinek, illetve a leltarozasra kijelolt eszk6zok
hasznaléinak gondoskodni kell a leltarozas targyat képezd vagyontargyak szakszer(i tarolasardl,
a szambavétel lehetdségérol.

¢) Folyamatos leltar esetén sziikséges, hogy a bejové illetve kiadésra keriilé készlet (vagy éaru)
mozgésok is rogzitésre keriiljenek.
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d) A leltarellenérzéssel megbizott munkatérsaknak a leltarozast megel6zden, ellendrizniiik kell
anyilvantartisokat, a leltdrozand6 eszk6zok raktari rendjét (hozzaférhetdséget).

¢) A leltarozas megkezdése elétt selejtezési eljarast kell lefolytatni.

f) A leltdrozasrdl az érintetteket tijékoztatni kell.

IT1. A leltarfelvétel

A leltarozassal 6sszefiiggd feladatok:

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

b) Ki kell jel6lni, és leltarozasi iitemtervben dokumentalni kell a leltarkérzeteket és
leltarozési bizottsagokat.

¢) A leltdrozas dokumentumait el6 kell allitani.

d) A leltar ellendér(5k) feladata, hogy a leltarfelvétel teljességét és helyességét ellendrizzék,
és azt alairasukkal igazoljak.

e) A leltarbizonylatok valédisagat (leltarfelvételi ivek, leltarkiértékelés stb.) a leltdrozok
és leltar feleldsok alairasukkal igazoljdk.

f) A fellelt hianyokat és tobbleteket a leltarfeleldsoknek irdsban kell indokolniuk.

g) A leltirozas mdédja a leltarozasi litemtervben leirtak szerint.

h) A leltarozas soran felmeriilt kérdések rendezésével a leltar iranyitojat bizom meg.

Zaré rendelkezés

Jelen utasitasban foglaltakat a 20...... évi leltarozasnal kell alkalmazni.
Salgétarjan, 20.........covveennnn.
gazdaségi vezetd kancellar
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5. szamu melléklet

Megbizas a leltarozasra

Megbizom ..o Mév) .o munkakort
ellaté dolgozét azzal, hogy a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Leltarozasi ¢és
Leltarkészitési Szabalyzatiban foglaltak alapjan, a kancellar altal kiadott Leltdrozasi Utasitas
figyelembevételével a 20.... év ......... hé............ napjan kezd6dd leltdrozasban, mint
leltarozasi csoportvezetd/leltarbizottsagi tag részt vegyen.

Salgotarjan, 20.... év .....hd ....... nap

gazdasagi vezeto

A megbizast tudomasul vettem:

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

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

megbizott
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6. szamu melléldet

Megbizis a leltar ellendrzésére

Megbizom ... (MEV) ot munkakort
ellaté dolgozét azzal, hogy a Noégrad Vérmegyei Szakképzési Centrum Leltdrozasi ¢s
Leltarkészitési Szabalyzataban foglaltak alapjan, az &ltalam kiadott Leltdrozasi Utasitas
figyelembevételével a 20... év ......... hé............ napjan kezddd6 leltarozésban, mint
leltiarellenér részt vegyen.

Salgoétarjan, 20..... év .....h6 ........ nap

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

gazdasagi vezeto

A megbizést tudomasul vettem:

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

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

megbizott
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYYV
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 20.... ........... 1< 1 T leltarozasi egység
(korzet)—20.......cocevennnnn. -1 forduldnapi - leltarozasanak megkezdése elott.
Jelen vannak:
................... reeeerreesrenessenes (MEV) oocviivviavennnnn. (beOSZLAS)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (V) .....ooevevvnnnn. (beosztas) leltarozd (csoportvezetd)
.......................................... (NéV) ......coouvuvueenn... (beosztas) leltarozod

A leltarozas kezdd id6pontja a leltarutasitas szerint: 20.. .................. ;
A leltirozas tényleges kezd6 idopontja: 20...... coeervvenneiiininnns

A leltarfelvétel modja:

Eszk6zok
megnevezeése

Nyilvantartastol

Nyilvantartas alapjan fiiggetleniil

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése elott a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtdrtént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre éallnak.

Egyéb megallapitasok:

km.f.

leltarozo leltarfelelos leltarozo
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8. szamu melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (DV) ..ooveeveererereneen.... (beOsztas) fegyelmi feleldsségem tudataban
kijelentem, hogy a .......cccevviivcniinnnn leltaregységben (-korzetben) a 20....... oo
napjan megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

Salgoétarjan, 20........ ...

leltarfelelSs
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9, szamu melléklet

Leltarzaro jegyzokonyv

Késziilt: ......... BV ot ho ............ -an a Nograd Véarmegyei Szakképzési Centrum........
SZAMU ..cevcneneresrarrssssseeeens nevii/szamu leltarozasi korzetben.

1. A leltarfelvétel kezdési idopontja: ............ BV et e ho ........ nap

2. A leltarfelvétel befejezésének idépontja: ............ €V eerriniiinreinenne hé ......... nap.

A leltarozasban részt vevo személyek:
leltarozok neve, munkakore:
leltarfelel6s(6k) neve. munkakore:
leltarellenr(6k) neve, munkakdre:

A felhasznalt leltarbizonylatok sorszdma:
Rontott leltarbizonylatok sorszama:

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

Mint leltarozék, leltarfeleldssk,  leltarellendrok  alairasunkkal  igazoljuk,  hogy
leltarjegyzokonyvben foglalt adatok a valosagnak megfelelnek:

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

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

km.f

leltarozo leltarfelelos leltarozo leltar ellenor
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