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UTASITASA
A Ceglédi Szakképzési Centrumban leltarkészitésrdl és leltarozasrol

2023. marcius 01.-én

az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13
§ (2) bekezdés b) pontja alapjan

alapjan
kiadom az alabbi

utasitast:

Altalanos rendelkezések
1) Jelen utasitast a Ceglédi Szakképzési Centrum leltarkészitési és leltarozasi folyamatara kell
alkalmazni.

2) Jelen utasitas:
Célja: Egységes eljarasrend kialakitdsa a beszamold részét képezd — mérleg tételeit
alatamaszto- leltarak készitésére és leltarban szerepl6 eszk6zOk, forrasok leltarozasara,
valamint értékelésére vonatkozo szabalyokra.

Targya: Leltarkészités modja, leltar alaki és tartalmi kovetelményei, leltarozasi
dokumentacio, leltarozasban részvetk feladatai és feleléssége, leltarozas szabalyai
Részletes rendelkezések

1. Jelen utasitas mellékletekként kiadasra keriil a Ceglédi Szakképzési Centrum szabalyzata a
leltarkészités és leltarozas rendjérdl (a tovabbiakban Szabalyzat).

Z3aro rendelkezések

1. Jelen utasitas kiadasa napjan 1ép hatalyba és az éritett személyi allomannyal ismertetni kell.
Az ismertetéshez megismerési zaradékot kell alkalmazni.
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f6igazgato kancellar
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I. Altalanos rendelkezések

1. A szabailyzat célja

A Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hogy - a helyi
sajatossagok figyelembevételével - rogzitse a beszamold részét képez6 - mérleg tételeit
alatamaszté - leltarak készitésére és a leltarban szereplé eszk6z6k, forrasok leltarozaséra,
valamint értékelésére vonatkozé szabalyokat.

Elésegitve, hogy az éves koltségvetési beszamolé a szabalyzat hatalya ala tartozé Ceglédi
Szakképzési Centrum (tovébbiakban: centrum) vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a
tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

A leltarnak lehet6vé kell tenni:

az éves beszamol¢ tételeinek alatamasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

— af6konyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezéségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak el6segitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartisok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,

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

2. A szabilyzat hatilya

- Az allamhiztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a)
bekezdése, valamint az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § alapjan a szabalyzat hatalya kiterjed a centrum
valamennyi intézményére.

- Személyi hatélya kiterjed a centrum munkavéllalbira, valamint a szerzoédéses vagy egyéb
munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban all6 személyekre (a tovabbiakban egyiittesen:
foglalkoztatottak).

- A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a centrum kezelésében vagy hasznalatiban 1évd
eszkozokre, és ezek forrasaira.

3. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatirozasok értelmezé
rendelkezések

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel a centrum kezelésében 1év6 eszkdzoket, és azok



forrasait, valamint kotelezettségvallalasait szamba veszi, megallapitja azoknak a valdsagban
meglévo alloményat.

Leltir: olyan tételes kimutatis, amely a centrum eszkOzeinek és forrasainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valdsagban is meglévd allomanyat egy meghatarozott idépontra
vonatkozéan mennyiségben és értékben is tartalmazza. A leltdr a komyvviteli mérleg
alapdokumentuma.

Leltirozasi iitemterv: a centrumban a gazdasagi vezetd altal jovahagyott, de a centrum
intézményei altal 6sszeallitott és felterjesztett iitemterv, amely az Gsszes eszk6z- és forrascsoport
leltarozasi feladataira Gsszeéllitott feladatok gyﬁjteménye, amely tartalmazza a leltéri korzeteket,
leltarfeleldsok, ellendr/ellenérok személy szerinti kijelolését.

Leltarozasi utasitas: a gazdasagi vezet$ altal a leltarozasi iitemtervben megjelolt konkrét
eszk6z- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait elird intézkedés. A leltarozasi utasitist a
kancellar hagyja jova.

Leltarozas médszerei lehetnek:

- Mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozas) a vagyonelemek leltarozdsanak olyan moédja,

amelynél centrum tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalataban 1€v6 eszk6zok felvétele

— a valosdgban meglévd éllomdnya a leltar forduldnapjara vonatkozoan -
megszamlalassal, méréssel torténik. Ezek esetei felvételkor:

- a nyilvantartdssal valé Osszehasonlitdssal allapitjdk meg a tényleges

mennyiséget;
- a nyilvantartasoktol fliggetleniil allapitjdk meg, a nyilvantartiasokkal utdlag
hasonlitjak dssze.

Mennyiségi felvétellel leltarozando eszkdzok csoportjai:
- SAP program eszkoz moduljaban nyilvantartott targyi eszk6zok,
- intézmény anatlitikus nyilvantartasdban 1év6 eszk6zok

- A hasznalt, - de a mérlegben értékkel nem szereplé targyi eszkézokrél, hasznalt és
hasznélatban 1év6 eszkoz6krdl, immateridlis javakrol - mennyiségi nyilvantartast kell
vezetni.

- Nyilvantartas alapjan (egyeztetéssel) torténd leltarkészités azon modja, amikor a
fokonyvi szamlak, az analitikus nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazold
okményok (egyeztetd levelek, egyeztetés jegyz6konyvei, emlékeztetdi, adobevallasok,
bankkivonatok, egyéb elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkozok és forrasok
val6sagban meglévo allomanyat.

Egyeztetéssel leltarozando eszk6zok csoportjai:
- Immateriélis javak, kévetelések, kotelezettségek, kdlcsondk, eldlegek,
értékpapirok.



- kancellari engedéllyel a targyi eszkozok is leltarozhatéak egyeztetéssel

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

Leltari korzet: a Szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egységek,
tagiskolak valamint elhelyezési korilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek
csoportja illetve fizikailag elhatarolhato, azonosithaté teriilet, a leltarozas alapegysége.

Leltarfelelos: leltari korzetenként kijelolt dolgozd, akinek feladata az eszkdézmozgasok
bizonylatainak kezelése, kozremiik6dés a leltarozas elokészitésében, lebonyolitasaban, a leltari
eltérések rendezésében, a felesleges eszk6zok feltarasaban, a hasznélatbdl kivont eszkozok
elkiilonitésében, a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Leltarkiilonbozet: a leltarozis eredményeként megallapitott és a konyvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiségek kozotti eltérés, amely lehet hiany, vagy tobblet. A leltarkiilonbozet értéke
a mennyiségi kiillonbozet nyilvantartasi aron szamitott értéke.

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

Leltartobblet: kezelésre, hasznalatra szabalyosan atvett targyi eszkdzokben, anyagban, aruban
(leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiség novekedése.

Leltiri eltérések kompenzalasa: a leltari hidny és a tobblet Osszeszdmitasa. A leltari hianyt €s
tobbletet, csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszk6zoknél szabad
kompenzélni. A kompenzalas csak akkor hajthatdo végre, ha a hidny és a tobblet azonos
cikkcsoportba tartozo, hasonld értékli és rendeltetésii, valamint egymassal helyettesithet6
eszk6zoknél keletkezett.

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

4. Leltarkészitési kiotelezettséggel kapcsolatos jogszabalyok

A koltségvetési szerveknek a szamvitelr6l szo6l9, - tobbszor modositott - 2000.évi C. toérvény (a
tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell
készitenilik az eszk6z6k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatat (tovabbiakban
szabalyzat).

A szabalyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok képezik:
- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban Szt.) 69.§
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- az 4llamhaztartds szervezeti beszamolasi és  konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szol6 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet,
(tovébbiakban: Ahsz.) 22.§ elbirdsa

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a beszamolo6
elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatamasztisahoz olyan leltart kell dsszeallitani -
és a Szt. eldirdsai szerint megOrizni, - amely tételesen, ellen6rizhetd moédon tartalmazza a
centrum mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A fokonyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési
év mérleg fordulénapjara vonatkozoan el kell végezni, a junius 30-i fordulonapi leltareredményt
alapul véve.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamol6 elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell Osszeallitani és megérizni, amely tételesen,
ellendrizheté médon tartalmazza a mérlegben szerepl6 eszkozoket és forrasokat.

A mérleget alitamaszté részletezd leltar elkészitése minden évben kotelezo és fordulénapja
— a leltarkészités maédjatol fiiggetleniil — a targy év junius 30. Ett6] eltérni kancelliri
engedéllyel lehet a jogszabilyok figyelembevételével. Kancellari engedéllyel a targyi
eszkozok leltarozasa egyeztetéssel lefolytathato.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a leltarozast a Szt. 69. §-a szerint kell
végrehajtani azzal, hogy

a) A Ceglédi Szakképzési Centrum nem adott at vagyonkezelésbe allamhaztartason kiviilre
eszk6zoket, ezért az ezzel kapcsolatos leltdrozasi szabalyok megalkotédsa nem relevans.

b) ahasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat, targyi eszkdzoket,
készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatirozott médon kell
leltarozni.

¢) A centrum nem él a Sztv. 57. § (3) bekezdése szerinti — piaci értéken torténd
nyilvantartas-, lehet6ségével, ezért a szabalyzat az egyedi eszkoz mérlegkészitéskori
piaci értékéhez; az egyedi eszkznek a rendelet szerint elszamolt értékcsokkenéssel,
értékvesztéssel csokkentett, az Sztv. 58. § (2) bekezdés szerinti visszairdssal novelt
bekeriilési értékét (konyv szerinti nettd értéket), valamint az el6bbiek szerinti érték
kiilonbozetére vonatkozd szabalyokat nem tartalmaza.

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

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

- haa szervezet a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast
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leltarozassal, mennyiségi felvétellel koteles meggy6zodni.

A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt el6iras alapjan
- ha szervezet a szamviteli alapelveknek megfelelé6 mennyiségi nyilvantartast nem vezet,
vagy e nyilvantartist nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriilé adatok
valOodisagardl - a leltar Gsszeallitdsat megelézben - leltarozassal kételes meggy6z6dni, és
az iizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a
csak értékben kimutatott eszkozOknél és kotelezettségeknél, egyeztetéssel kell
elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan a centrum - a Szt. 69. § (3)-(4) bekezdéstél
eltéréen — a koltségvetési év mérleg forduldnapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt kovetd
negyedévben is ellenérizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartdsanak a mérleg
fordulénapjara vonatkoz adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé vald
modositasokat az év mérleg fordulonapjara vonatkozéan kell elszamolni.

Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutodlassal, vagy jogutdd nélkiil),
kotelezd a megsziintetés fordulonapjan teljes korti leltarozast 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 (megszamlalas vonalkodos rendszer segitségével,
mérés, egy¢b modszer, azaz fizikai leltiarozassal)
- a nyilvantartasoktdl fliggetleniil
- nyilvantartasokkal valé utélagos dsszehasonlitassal
- nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalméval valé Gsszehasonlitassal
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).
- A leltarozasnak ez a moddja akkor valaszthato, ha a tényleges allapot
megallapitasa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltarba val6 bedllitas elott kell meggy6z6dni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltamak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszeriien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy a
mérleg készitését megelézben a leltar alapjat képez6 analitikus nyilvantartasok, valamint a
mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly mddon kell elvégezni, hogy az egyes, 0sszevont értéket mutatdé fokonyvi
szamlakhoz tartozo eszk6zoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas szerint tételesen
kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget kell
Osszevetni a f6kdnyvi szamla szerinti zard értékkel.

Nyilvantartds alapjan torténé leltarkészitéssel végezziik a kivetelések és a kitelezettségek
leltarozasat. A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban
szerepld értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelynek médszere az egyeztetd levél.

A bankszamlak leltarozasa szintén egyeztetéssel torténik. A forintban elhelyezett bankbetétek
értekét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd
értékben kell a felvenni. A devizaszamlan elhelyezett devizabetétetek forint értékét a Szt,
valamint az Ahsz. szerint meghatérozott ellendrzétt konyv szerinti értéken kell a leltarba
beallitani.

A sajat téke, a kotelezettségek, az egyéb sajatos eszkozoldali, valamint egyéb sajatos
forrasoldali elszimolisok, tovabba az aktiv és passziv iddbeli elhatirolisok tételeit a
konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be leltarba. A konyvviteli nyilvantartasok
adatait a leltar Osszedllitasa elott feliill kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozo
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

A konyvviteli mérlegben mennyiséggel és értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1év6
egyéb eszkozoket intézménylink az analitikus nyilvantartasok alapjan mennyiségi felvétellel
évente leltirozza.



2.

A leltar fordulénapja

A mérleget alitimaszté leltar fordulénapja - a leltarkészités modjatél fliggetleniil - a targyév
junius 30.

S.

A leltar alaki kovetelményei

A teljesség kovetelményének értelmében a leltamak a centrum valamennyi eszk6zét €s
forrasat tartalmaznia kell, fliggetleniil attol, hogy ezek fizikailag a leltarozas
id6pontjaban hol talalhatok, melynek dokumentuma a leltarjegy.

A valédisag elve értelmében a leltar az eszk6zoknek a leltarozaskor ténylegesen
meglévo mennyiségét tartalmazza.

A vilagossag elvét kovetve a leltarnak mind tartalmi, mind pedig formai szempontb6l
érthetonek kell lennie.

A leltarjegyeket a leltarozas befejezése utdn SAP rendszerbol le kell menteni, a teljes
dokumentaci6t szkennelve kell a Centrum szerverén tarolni.

A leltar tartalmi kévetelményei

a leltarfelvételi bizonylatok és dokumentacidk eldirds szerinti megléte,
a leltarozasi okmanyokon, sziikséges zaradékon az alairasok megléte.

A leltar tartalmazza:

koltségvetési szerv, szervezeti egység megnevezeését;

leltari korzet megnevezését;

bizonylat (sor)szamat;

a leltarozott eszk6z6k, forrasok meghatarozasat, azok mennyiségét, az egyértelmii
azonositashoz sziikséges jeloléseket;

leltarozas napjat és fordulonapjat;

a leltareltérések kimutatasat, leltar tobbletek, és/vagy hianyok megallapitasat;

a leltarozasért felelds és elszamolasra kotelezett személyek alairasat.

Leltarozasban kozremiikodék feladata, felelossége

A kancellar feladata:

a leltarozas vezetdjének kinevezése

az éves leltarozasi utasitas jovahagyasa

leltar ellendr kijelolése és megbizasa. A leltarellendri feladatokat a gazdasagi vezetd
latja el.



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

Gazdasagi vezeto feladata:
- az éves leltarozasi iitemterv elkészitése a kancellarral és az intézményekkel valo
egyeztetéssel
- aleltarozasban résztvevok felkészitésére leltarértekezletet tart
- aleltarozashoz szilkséges targyi eszkozok biztositasa (vonalkodleolvaso6 eszk6zdk) a
leltarozas szabalyszeri elvégzéséhez.

Leltéarellendr feladata:
- ellendrzi a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarzas helyén,
- aleltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket,
- aleltarfelvétel befejezése utan ellendrizni a leltarfelvétel teljeskoriiségét, illetve
e amennyiségi felvétel helyességét legalabb sziiroprobaszeriien. Intézményenként a
leltarkorzetek 5 %-at koteles ellendrizni. Az ellen6rzés tényét alairasaval igazolja.
Az ellen6rzés eredményérol tajékoztatja a leltarozas vezetdjét.
e aleltari targyak azonositasdnak szakszeriségét
- eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni
- aleltarozas id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmeriil problémak zokken6mentes rendezése érdekében

Leltarvezet6 feladata:
- felterjeszti a gazdasagi vezetd részére az intézmény éves leltarozasi litemtervét
- aleltarozasi bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel valo ellatasa
- aleltarozashoz sziikséges feltételek biztositasa

Leltarozok feladata:

- aleltarozas idétartama alatt minden nap a megjel6lt iddben kell megjelennie a leltarozas
helyén és onnan a munkvaégzés ideje alatt csak a leltarozés vezet6jének engedélyével
tavozhat,

- aleltarozast az litemtervnek megfelel6en végzi, leltarkorzet kihagyasa nélkiil

- felel6s a vonalkddok teljes korti leolvasasaért.

- az eszkozkartonon nyilvantartott eszk6zok mennyiségi felvételéért

- aleltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért

Leltarozasi bizottsag vezetdje:
- arabizott leltdrozasi korzetekben zajlo leltarozasi tevékenység zavartalan lezajlasaért
felelos,
- aleltarozok munkajanak tamogatasa

Leltarfelel6s:
- leltarkorzetében az Osszes eszkOz bemutatasa a leltarozok részére
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Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladata:
- felels a leltarelszamolas alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotaért az adatok
bizonylatok valodisagaért
- aleltari kbrzetben felvett jegyzokonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért
- Osszedllitja a leltari dokumentacidt és atadja a gazdasagi vezetonek, aki el6késziti a
sziikséges intézkedések megtételét.

Leltarozasi bizottsag:
- aleltarozasi bizottsag 3 fobdl all
- tagjai a leltarozasi bizottsag vezetdje és a leltarozok.

6. A Kkartéritési felelésséggel jaro leltarhiiny meghatirozasanak szabalyai

Leltarhiany: az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott illetve atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (tovabbiakban egylitt: forgalmazasi veszteség)
meghaladé hidny.

A leltarhidny 6sszegét leltarfelelsonként, kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.
A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

- a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltdrozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

- aleltarfelelds (felelds elszamolo) terhére - eszk6zonként - megallapitott leltarhidny
Osszeget,

- aleltarfelel6s (felel6s elszamold) nyilatkozatat,

- ajelenlévdk alairasat.

A jegyzékonyvet a leltirozas vezetéjének 3 példanyban kell elkészitenie és a gazdasagi
vezet6 részére megkiildeni.

A jegyz6konyvben foglaltak alapjan - a Munka Torvénykonyvérdl szolo, 2012.évi 1. térvényben
foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje kezdeményezi a felelésségre vonast, a
kartérités megallapitasat a kancellarnal.



II1. A leltarozasra vonatkozo szabalyok

1. Leltdrozasi utasitds és a leltarozasi iitemterv

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltirozds megkezdése elbtt a gazdasagi
vezetd elkésziti a ,,Leltarozasi utasitas”-t, melyet a kancellar hagy jova.

A jovahagyott leltarozasi utasitast a Centrum eszk6z analitikus nyilvantatja e-mailben
megkiildi:

- a leltarozast vezetének

- az analtikikus nyilvantartast végzoknek

- leltarellenémek

A leltarozasi utasitidsnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- aleltarozasi egységek felsorolasat,
- aleltarozasi id6szakot,
- aleltdrozas fordulonapjat
- leltarértekezlet idépontjat
- aleltar vezetdjének személyét,
- aleltarellenér személyét,
- akiilonb6z6 eszkozok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitas mintdjat a 1.sz. melléklet tartalmazza

A jovéahagyott leltarozasi utasitas alapjan a gazdasagi vezeto elkésziti, jovahagyja az intézmeény
részérél felterjesztett leltarozasi itemtervet. A jovahagyott iitemtervet e-mailben megkiildi a
leltarozast vezetdjének.

A leltarozasi iitemtervnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- aleltar fordulonapjat
- aleltar végrehajtasanak iddszakat
- aleltarkiértékelés idopontjat
- aleltareltérések szamviteli rendezésének hataridejeét
- aleltarozasi korzetek megnevezését
- aleltarozasi mod meghatarozasat.
a leltarfelel6s nevét, a leltirozasban résztvevok nevét

A leltarozasi iitemterv mintat a 2. sz melléklet tartalmazza

2. A leltirozasi egységek (korzetek) kijelolése

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

3. A leltarozas elétti selejtezés

10



- A leltarozas megkezdése el6tt selejtezést kell végrehajtani, és az erre vonatkozd utasitas
szerint az adott intézmény jegyzékébol az eszk6zoket ki kell vezetni, és fizikailag el kell

kiiloniteni.
- A feleslegessé valt készletek selejtezésének, hasznositasanak ligyvitelét kiilén szabalyzat
tartalmazza.

- a selejtezéssel kapcsolatos elirasokat a Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és
selejtezésének szabdlyzata tartalmazza.

4. A leltarozast megel6zé egyéb feladatok

A leltarozas megfelel6 elokészitésével gondoskodni kell arrdl, hogy

- a nyilvantartasok lezéirasra keriiljenek, minden eszkoz bevételezésre keriiljon. Ennek
érdekében a Befejezetlen beruhdzasok fokonyvi szamla kerlil egyeztetésre az adott
idészakban aktivalt eszk6zok bizonylataival. Eszkozallomany egyeztetés torténik
fokonyvi szamlanként és eszkdzosztalyonként eszkozfelsorolassal.

- minden eszko6z csak egyszer keriiljon felvételre,

- anyilvantatisban szerepl6 eszk6zok pontos megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen, amely segiti a beazonositast

A leltérozast megel6z6 feladatok feleldse a Centrum eszkdz analitikus nyilvéantartoja.

5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok biztositasa

A leltarozas el6készitése soran a gazdasagi vezetének gondoskodni kell, hogy a feladat
végrehajtisahoz elegend6 és megfeleld allapota laptop és vonalkdd leolvasé édlljon a leltarozok
rendelkezésére a vonalkddos rendszer milkkddtetéséhez.

6. Leltarbizonylatok meghatirozasa, kitoltése, alairasa

A bizonylati elvre, a bizonylati fegyelemre vonatkozé eléirasokat a Sztv. irja €ld.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé moédon gy kell régziteni, hogy azok a kotelez6 megbrzési
hatarid6ig olvashatéak tovabba az esetleg sziikségessé valo utdlagos valtoztatasok felismerhetok,
illetve kimutathatok legyenek.

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok. A leltarfelvétel
dokumental4sara alkalmazhat6 bizonylatok - jellegiiket tekintve - nyomtatvanyok és kiilonb6z6
dokumentumok, elektronikus tarolé eszkoz (pld. nyilatkozatok, jegyz6konyvek) lehetnek

A leltarfelvétel dokumentalaséara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt. 166. ¢s a
167. §-aban rogzitett kdvetelményeknek.

A leltarozas bizonylatai:
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a) Leltarozasi utasitas (1. melléklet)

b) Leltarozasi litemterv (2. melléklet)

¢) Megbizas a leltarozas vezetésére (5. melléklet)

d) Megbizas a leltarozasra (6. melléklet)

€) Megbizas a leltarozas ellenérzésére (7. melléklet)

Egyéb leltarozashoz kapcsolédd bizonylatok:
a) JegyzOkonyv a leltarozas tényleges kezd6 id6pontjardl (8.sz. melléklet)
b) Nyilatkozat a leltarjegyek adatainak teljes kortiségérol (9. sz. melléklet)
¢) Leltarzar6 jegyzokonyv (10. mellékler)
d) Leltar kiértékelés a targyi eszk6zok hianyarol, vagy tobbletérdl

A leltarfelvételi bizonylatok/leltarjegyek altalanos alaki és tartalmi kellékei:
a) a bizonylat megnevezése és sorszama,
b) a bizonylatot kiallité szervezeti egység megnevezése,
¢) a bizonylat kiallitasanak idépontja,
d) a leltarozott tétel megnevezése, leltari szama, mennyisége.

A nyomtatvanyok kit6ltése, alairasi kvetelménye:
a) a leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyess€gének igazolasaként — ala kell
irni:
— a leltarnyito, leltarzar6 jegyz6konyvet a kozremiikodd dolgozoknak,
— a leltarjegyekrdl készitett nyilatkozatot a leltarozé bizottsag tagjainak.
b) a leltarfelvétel befejezése utan, a leltjegyeket ki kell menteni az SAP programbol és le
kell archivalni.

7. A leltarozas lebonyolitasa

1. A leltarozast mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel kell végrehajtani.

2. A mennyiségi felvétel minden esetben tényleges megszamlalast vagy mérést jelent. Az
egyeztetés a fokonyvi adatoknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a kényvelés
helyességét igazold egyéb dokumentumokkal val6 6sszehasonlitasat jelenti.

3. Mennyiségi felvétellel leltdrozand6 eszkdzok kore:
a) Foldteriiletek, épiiletek, éptilettartozékok, épitmények
b) Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek
c) Gépek, berendezések folyamatban 1évé beruhazasai
d) Képzémlivészeti alkotasok
e) Egyéb eszk6zok (Intézményi analitikus nyilvantartas)
f) Keészletek
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4. Egyeztetéssel leltdrozandé eszk6zok és forrasok kore, leltarozas modja:
a) Immaterialis javak
b) Ingatlanhoz kapcsolédd vagyoni értékii jogok
¢) Kovetelések aruszallitasbol, szolgaltatasbol (vevok): analitikus és fokonyvi
nyilvantartasok Osszehasonlitasaval, elismert kovetelésként egyenlegkozld levéllel
alatamasztva
d) Pénzeszk6zok: pénzforgalmi szamlak, devizaszamlak, idegen pénzeszk6zdk analitikus
¢és fokonyvi nyilvantartasainak osszehasonlitasaval, folyoszamlankénti, december 31.-re
érvényes pénzintézeti kivonattal megegyez6 kimutatassal
e) Kotelezettségek (szallito): analitikus és fokonyvi nyilvantartasok dsszehasonlitasaval,
amennyiben van szallit6 értesitések alatdmasztasaval
f) Egyéb kotelezettségek: analitikus és f6konyvi nyilvantartasok 6sszehasonlitasaval,
g) Tamogatasi programok: analitikus és fokonyvi nyilvantartdsok 6sszehasonlitdsaval

5. A Ceglédi Szakképzési Centrum nem adott at vagyonkezelésbe allamhaztartason kiviilre
eszkozoket, ezért az ezzel kapcsolatos leltarozasi és leltarkészitési szabalyok
megalkotasa nem relevans.

8. A leltir (a leltarozas) adatainak feldolgozasa

A centrumban Szt.-ben foglalt eléirasoknak megfelelden nyilvantartast kell vezetni a leltarozott
eszkozokrdl, a leltar feldolgozasa soran a tényleges eszkozallomanyt kell Osszevetni a
nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithat6, hogy az eltérés
azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell. Az énkorméanyzati tulajdonban 1év6
eszk6zokrdl megallapitott eltéréseket a tulajdonos 6nkormanyzat rendezi, illetve tajékoztatja a
centrum kancellarjat az eltérések pénziigyi rendezésérdl. A vagyonkezelésben 1évo, allami
eszkozOk leltarozésa soran megallapitott eltéréseknél a centrum kancellarja az eszkézhasznalot
kotelezi a kartéritésre, egyben a MNV. Zrt.-ét tajékoztatja, illetve adatszolgaltatast nyujt a
leltarhianyrél-tobbletrol.

A leltarfelvétel eredményét a leltarozok tételenként rogzitik a leltarbizonylatokon. A javitasra,
vagy kolcsonbe atadott eszk6zoket elismervény alapjan kell szamba venni.

A szabélyszeriien kit6ltott leltarfelvételi bizonylatokrdl kell elkésziteni az intézmény Gsszesitett
leltarat, a jegyzokonyveket (10. szami mellékletek), amelyeket az utolsé tétel utan a sziikséges
alairasokkal €s bélyegzovel kell ellatni.

A leltarjegyek Osszevetése az SAP programban 1évd eszk6zokkel, melynek sordn a program
kimutatja az eltéréseket.

A hiadny-tobblet listdkat at kell adni az érintett intézmény részére, aki a tObblet-hidny
kompenzalasara javaslatot tesz.
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Altalanos szabély, hogy a hidnyt tobblettel csak azonos cikkcsoportba tartoz6, megkdzelitéen
hasonlé értékili, min6ségili, rendeltetésii és emiatt Osszetéveszthetd, felcserélhetd és
helyettesithetd, altaldban ugyanabban a raktarban, vagy helyiségben tarolt készlet és targyi
eszkoz esetében lehet kompenzalni.

A leltar tételeinek értékelése az Szt., és az Ahsz. - eszk6z0k és forrasok értékelésére vonatkozo
- elbirasainak, valamint a centrum eszk6zok és forrasok értékelési szabéalyzataban leirtak
figyelembevételével torténhet.

9. A leltarkiilonbizetek szamviteli elszamolasa

A vagyonkezelésbe vett eszk6zok, allami eszkozok leltari tobbletét, mint fellelt eszkézt a
leltarfelvétel id6pontjaban meglévé piaci értéken kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetbleg
felvenni a nyilvantartasba. A leltartobblet esetén a centrum altal fellelt eszk6zok listajat 6ssze
kell egyeztetni a centrum altal leltarhidnyként kimutatott eszkozok listdjaval és meg kell
bizonyosodni, hogy nem adminisztracids hibarél van szo.

Leltarhidny esetén annak mértékétdl és jellegétél fiiggben személyes - akar biintetGjogi —

felelosségre vondsra keriilhet sor, melyr6l a kancellar a leltarvezet6 javaslata alapjan - a 6.
pontban részletezettek szerint dont.

10. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének elbirasa alapjan a koltségvetési évrol készitett beszamolot
alatamaszto leltart, a beszamolo6 elkészitését kdvetden 8 évig meg kell 6rizni.

1I1. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2023. marcus 1 napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Hatdlya veszti
az NSZFH/609/000039-9/2021. szamu szabalyzat.

Cegléd, 2023. marcius 1.
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MELLEKLETEK

1. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

........ junius 30-i fordulonappal készitend6 mérleg leltari
alatamasztasahoz

A Szamviteli torvény, az Ahsz, el6irasai szerint a 20.... évi beszamol6t és annak részét képezd
mérleget leltarral kell alitamasztani. A leltarozasi munkalatok (elokészités, végrehajtas,

értékelés és ellendrzés) a ........ceeevvniinennnnnn. centrumban vald elvégzése targyaban az alabbi
utasitast adom ki.

I. Altalinos rendelkezés )
A leltarozast a jelen szabalyzatban, valamint a Leltarozasi Utemtervben foglaltak szerint kell
végrehajtani.

Leltarozand0 @ .........cocovvvieniiinineennennn. iskola ........cooeininnee. (teljes vagy részleges)

A leltarozas vezetésével @ ......ooveiieiiiiiiiiii i bizom meg.
A leltarozas ellendrzE€sével........ooovnviiiniiiii i bizom meg.
Leltarértekezlet idépontja:

A leltarozast az alabbi modon kell végrehajtani:

Eszk$zok megnevezése Nyilvéantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetleniil

I1. A leltarozas elokészitése

A leltarozas el6készitésével dsszefiliggd feladatok:

a) A leltarozas megkezdése elbtt a leltarozando egységek vezetSinek feladata meggy6zddni az
analitikus nyilvantartasok naprakészségérdl és egyezdségérol.

b) A leltarozasra kijelolt egységek vezetdinek, illetve a leltarozasra kijelolt eszk6zok
hasznéloinak gondoskodni kell a leltarozas targyat képez6 vagyontargyak szakszerti tarolasarol,
a szambavétel lehetéségérol.

¢) Folyamatos leltar esetén sziikséges, hogy a bejovo illetve kiadasra kertiilé készlet (vagy aru)
mozgasok is rogzitésre keriiljenek.
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d) A leltarellendrzéssel megbizott munkatarsaknak a leltarozast megel6z6en, ellendriznitik kell
a nyilvantartasokat, a leltarozandé eszk6z6k raktari rendjét (hozzaférhetdségét).

e) A leltarozas megkezdése elott selejtezési eljarast kell lefolytatni.

f) A leltarozasrol az érintetteket tajékoztatni kell.

IIL. A leltarfelvétel

A leltarozassal 6sszefiiggd feladatok:

a) A leltarfelvétel elott selejtezett eszk6zoket és készleteket, a jegyzOkonyvben foglaltak szerint
ki kell vezetni a nyilvantartasokbol.

b) Ki kell jellni, és leltarozasi ilitemtervben dokumentalni kell a leltarkorzeteket és leltarozési
bizottsagokat.

¢) A leltarozas dokumentumait el6 kell allitani.

d) A leltar ellendr(0k) feladata, hogy a leltarfelvétel teljességét és helyességét ellendrizzék, és
azt alairasukkal igazoljak.

e)A leltarbizonylatok valodisagat (leltarfelvételi ivek, leltarkiértékelés stb.) a leltarozok és leltar
felel6sok alairasukkal igazoljak.

f) A fellelt hidnyokat és tobbleteket a leltarfelelésoknek irasban kell indokolniuk.

g) A leltarozas moédja a leltarozasi litemtervben leirtak szerint.

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

Z4ro rendelkezés

Jelen utasitasban foglaltakat a 20..... évi leltdrozasnal kell alkalmazni.

kancellar
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2. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

........ junius 30-i fordulénappal készitend6 mérleg leltari
alatamasztasahoz
A leltarozasi litemterv a ....c..ccevenvennnees kiadott leltarozasi utasitas alapjan késziil.

Leltarozando6: valamennyi leltarkorzet eszkoze és forrasa.

A leltar fordulénapja: ............ év. junius 30.
A leltar végrehajtasanak idOSzaka: ....coceevvniiniinniiiiiiiiiiieiieiiieiieriescinsconnensececnanene
A leltarértekezlet 1d0Pontja: ... ..coouiiiiiiiii i e e e

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

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

Leltareltérések szamviteli rendezésének hatarideje: .........oovviviiiiiiiiiiiiiiiiii e

1. A leltarozas végrehajtasanak ellenérzésére leltar ellendroket...........ocovviiiiiniinina.n.
................................. jelolok ki. A leltar ellen6rzés id6szaka: a végrehajtas alatt folyamatos.

2. A leltarozas mddja, a leltarozas elokészitéséért és végrehajtasaért felel6s egységek
megnevezése:

Leltaro- | Leltarfele- | Egység Leltarozast | Leltaro- Alkal- Lelt | Leltéaro-

zasi 16s neve | megneve- | végzOk zas modja | mazott ar- zas

egyseg zése. cime | neve nyomtat- | ellen | kezd6

(korzet) vany Or és

megneve befejezd

-z€se 1d6pont-
ja

3. A leltarozas végrehajtasa

A mennyiségi felvétellel t6rténé leltarozas soran minden eszkdzt, vagy azonos eszkdzféleséget
rogziteni kell a vonalkdédos nyilvantarté programban.

a) a kozponti nyilvantartassal egyeztetni kell a készletez6 helyi, raktari nyilvantartasokat, az
esetleges egyez6tlenségek okat ki kell deriteni, s rendezni kell a leltarozast megel6z6 iddszakban
b) a leltarozas gyors lebonyolitasa érdekében a készletezd helyeken a készleteket jol lathatéan,
elore csoportositva kell el6késziteni és olyan helyre tenni, ahol azokat pontosan lehet szamba
venni: megszamlalni, megmémi stb.
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A tényleges leltarfelvételi munkdalatok alatt mindennemii eszkdz- és anyagmozgatast
sziineteltetni kell. Az iskola teriiletére fenti id6 alatt beérkezett elére megrendelt arukat, stb.
elkiilonitetten kell tarolni.

Az eltérésekr6l "hidny-tobblet" kimutatast kell késziteni. A leltareltérésként kimutatott hianyok
és tobbletek keletkezésének okat meg kell allapitani. (A tobbletek okanak kideritése
ugyanolyan fontos és el nem hanyagolhat6, mint a hidnyok kivizsgéléasa.)

A leltarozas befejezéseként leltareredmény késziil, ami a féléves mérleget alatamasztja.
Elkészitésének hatarideje a mérlegkészitést megel6zo 10. munkanap.

gazdasagi vezetd
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JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

3. melléklet

Készllt: 20 smeimssisaness <, | (RSSO a centrum hazipénztaraban.
Jelen vannak: ......c..ccoccrinncrccennnne. pénztaros

............................ pénztarellendr

............................ leltarozo

............................ leltaroz6

..................... leltarozasi bizottsag vezetdje

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai

napon az alébbi cimletii és 0sszegil készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen

A pénztarjelentés szerinti K€Szpénzkeészlet: ...........covviiiiinriiniiimiiiireeeieeee e

Leltarozott készpénzkészlet: .........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénzkészlettdl: (hiany, tobblet)

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.
pénztaros pénztar ellenoér
leltarozo leltarozo

leltarozasi bizottsag vezetdje
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4. melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Bankszamla-egyenleg leltarozasa

Késziilt: 20.... cccevureerrenene 1S ( LR centrum hivatalos helyiségében
Jelen vannak:  .....ccooeeiiecieiiennn, leltarozé
............................ leltarozé
............................ leltarozasi bizottsag vezetdje
Jelen 1évok megallapitjak, hogya .......... ...... centrum bankszamla egyenlegei 201.... év
...................... hé ........... napjan az aldbbi egyenleget mutatjak.
Bankszamla szama Megnevezése Zar6 egyenlege

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozo leltarozé

leltarozasi bizottsag vezetsje
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5. melléklet

Megbizas a leltarozas vezetésével

\Y (7210 101+ 1| R (mév).......... munkakort  ellaté
dolgozdét azzal, hogy a Ceglédi Szakképzési Centrum Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatdban  foglaltak  alapjan, a  Leltarozasi utasitais  figyelembevételével

Bl R BRIV s o s s e nrseannreraenranraeaanranreaaanens -ban (intézmény megnevezése) ................ év
..................... hé ........ nap kozotti idészakban tartandé leltarozasban, mint a leltarozas
vezetdje részt vegyen.
................ , wesEERlV sl e R

kancellar

leltarozast vezetd
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6. melléklet

Megbizas a leltarozasra

MegbiZOM wwasussmvmsimisesmussmonsmsnsmsssmems s essnms (név) munkakdrt ellaté dolgozdt
azzal, hogy a centrum Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltak alapjan, az altalam
kiadott Leltarozasi utasitas figyelembevételével a ........... €V ssivereveiiiaviie hé wsvsavinins

napjan kezd6do leltarozasban, mint leltarozoé/leltarbizottsag vezetdje* részt vegyen.

leltarozast vezetd

e megfeleld aldhtzando
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7. melléklet

Megbizas a leltar ellenérzésére

Megbizom ......oveiiiiiiiiiii e (0€V) wsisisissinsinisaeiusiiisdsedssinsspsssndss
munkakort ellaté dolgozoét azzal, hogy a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltak
alapjan, az 4ltalam kiadott Leltdrozasi utasitds figyelembevételével a ........... év
...................... hé ............napjan kezd6d6 leltarozasban mint leltarellendr részt vegyen.
........................ RN DR o [o IO o 1 o

kancellar
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8. melléklet

JEGYZOKONYV
Készilt: ................... hivatalos helyiségében 201... ........... 1<, | S leltdrozasi egység
(korzet) - 20... ..covveereennennne. -i forduldnapi - leltdrozasanak megkezdése elott.
Jelen vannak:
.......................................... (név) ..................... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelel6se
.......................................... (névj ..................... (beosztds) leltarozo
.......................................... (névj ..................... (beosztds) leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztds) leltarozasi bizottsag vezetdje
.......................................... (névj ..................... (beosztds) leltarozast vezetd
A leltarozas kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 200.. ................... ;
A leltarozas tényleges kezd6 idopontja: 200...... ccoveeeriricriecnunnne
A leltarfelvétel modja:
Eszk6z0k megnevezése lexantartas l\I-yllvanta_l.'tastol
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tabldzatban)

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

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

K.m.f.
leltarozo leltarozoé leltarfelel6s
leltarozast vezetd leltarozasi bizottsag vezetdje
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9. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (MéV) .....cccevvvevennene.... (beosztas) fegyelmi felel6sségem tudataban
kijelentem, hogy a ......c.oceeeeeiieecnnennee. leltaregységben (-korzetben) a 20....... cc.covveceeeerecanens

napjan megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelel6s
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10. melléklet

Leltarziaroé jegyzokonyv

Késziilt: ......... €V i hé............ =AM S S R
centrum ........ SZAMU 1.vveieinienieeeniraneanaanans nevii leltarozasi korzetben.

1. A leltarfelvétel kezdési idopontja: ............ €V ....... s hé ........ nap
2. A leltarfelvétel befejezésének idépontja: ............ EV smversmisaninenennsaee ho ........nap.

3. A leltarozasban részt vevo személyek:

- leltarfelel6s(6k) neve, munkakore:

- leltarozok neve, munkakore:

- leltarozasi bizottsag vezetdje neve, munkakére:

- leltarozast vezeté neve, munkakore:

4. A felhasznalt leltarbizonylatok

sorszama: megnevezése:

5. Rontott leltarbizonylatok

sorszama: megnevezése:

6. A leltarozas soran felmeriilt leltareltérések:

7. A leltarozassal kapcsolatos észrevételek:

Hitelesités:

Mint leltarozok, leltarfelel6sok, leltarellen6rok alairasunkkal igazoljuk, hogy
leltarjegyz6konyvben foglalt adatok a valésagnak megfelelnek:

k.m.f.
leltarozo leltarozo leltarfelels
leltarozast vezetd leltarozasi bizottsag vezetdje
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

11. melléklet

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

NEV

BEOSZTAS

KELT

ALAIRAS
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