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L. fejezet
BEVEZETES

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény és az dllamhaztartas szamvitelérol intézkedd 4/2013.

(1. 11.) Korm. rendelet meghatdrozza a koltségvetési szervek leltarozasi €s mérlegkészitési

kotelezettségét.

I1. fejezet

LELTAR, A LELTAROZAS FOGALMA, CELJA

(1

Leltdarkészitési kotelezettség

A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény és az allamhaztarts szamvitelérél szol6 4/2013
(1.11) Korm. rendelet alapjan a szervezet szakmai feladatai és sajatossagai figyelembe
vételével kialakitott szamviteli politikahoz kapesolddéan a mérleg valodisdganak
biztositasa érdekében az Iskola leltarozasi szabalyzatat el kell késziteni.

A szamviteli torvény 15. §-anak (3) bekezdése eléirja, hogy ., A konyvvitelben régzitett és
a beszamoldban szerepld tételeknek avalosaghan is megtaldalhatéknak, bizonyithatoknak,
kiviilallok altal is megdllapithatonak kell lenniiik. Ertékelésiiknek meg kell felelni uz e
torvényben eldirt értékelési elveknek és az azokhoz kapesolodo értékelési eljarasoknak
(valodisag elve).”

A valodisag elvének érvényesiilését elsbsorban a szamviteli t6rvény 69. §-aban foglaltak
végrehajtasa jelenti, vagyis a ,mérleg alatamasztisa leltarral”. Az ¢ves beszamoloban
foglalt tételeknek — fékonyvi konyvelés adataival egyez6 — leltarral valo alatamasztasa az
egyik garancia arra, hogy a mérlegben kimutatott eszk6zok €s forrasok a valosagban is

léteznek.

A szamviteli torvény 14. § (5) bekezdésében el6irja. hogy a szamviteli politika keretében el
kell késziteni: .. az eszkozok és forrdsok leltarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzatat:

A leltarkészitési kotelezettséget a szamviteli torvény 69.§ és az dllamhaztartas szamvitelérol
52016 4/2013 (1.11) Korm. rendelet 22. § a kovetkezdk szerint irja eld:

a) Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez. a mérleg tételeinek aldtamasztasahoz
olyan leltart kell Gsszeallitani és megorizni, hogy ellendrizhetd modon tartalmazza a
mérlegben szerepl eszkozoket és forrasokat mennyiségben és értékben.

b) A koltségvetési évrol, december 3 1-ei fordulonappal készitett kdnyvviteli mérlegben kimutatott
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eszkiziket és forrasokat: a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai alapjan
minden évben leltarozni kell.

b) A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozok és forrasok valodisagat tamasztja ala. A
leltarnak tartalmaznia kell tételesen ¢és ellenérizheté modon az dllamhiztartis
szervezetének eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

¢) Amennyiben az Iskola a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiscgi
nyilvantartast vezet .a leltarba bekeriil6 adatok valodisagarol a leltar  Osszeallitast
megelozden _leltarozassal Koteles meggydzddni, ¢s azt két évente mennyiségi felvétellel,
illetve minden év mérleg fordulénapjira vonatkozéan a csak értékben kimutatott
eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint idegen helyen tarolt eszkozoknél cgyeztetéssel
kell elvégeznie..

d) A leltirozas és selejtezés részletes szabélyait az dllamhaztartas szervezete sajat hataskdrben
allapitja meg.

¢) A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis Jjavakat, targyi eszkozoket (
hasznalathan levé kis értékii immaterialis javakat és targyi eszkozoket), készleteket az
allamhaztartas szervezete sajat dontése alapjan, jelen szabalyzatban foglaltak alapjan
leltarozza.

A szabalyzat 6. sz. melléklete tartalmazza az Iskola eszkdzok és forrasok leltarozasi litemtervet.

Leltdrozas célja

(1) Az Iskola vagyoninak szambavétele, ezen beliil is kiilondsen:

a) a mérleg valddisagdnak biztositisa, a tényleges eszkoz- ¢s forras allomanyok
megallapitasaval,

b) a koltségvetési szerv tulajdondnak védelme ¢és az anyagilag felelos személyek
elszamoltatasa,

¢) a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elosegitése, a konyvelés, illetve analitikus
nyilvantartasok ellendrzésével,

d) a megfeleld takarékos eszkdz- és készletgazdalkodas eldsegitése, a csokkent ¢értéki

készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkzok feltarasaval,

A leltarozasi szabdlyzat hatdlya

.

(1) A leltirozasi szabdlyzat hatalya Kiterjed az Iskola minden szervezeti egységére.



Targyi hatalya kiterjed az Iskola vagyonkezelésében 1évo valamennyi:

a szamviteli torvény altal meghatarozott mérlegtételre (eszkdzokre €s forrasokra),
fiiggetleniil attol, hogy azok a leltarozas id6pontjéban az Iskola birtokdaban vannak-e,
vagy idegen helyen talalhatok.,

az szervezeli egységeinél haszndlatban 1évo kis értékii targyi eszkdzre. valamint

a leltarozas iddpontjaban az Iskola birtokdban 1évo, de nem az Iskola tulajdonat képezd

eszkozre.

Nem vonatkozik a Szabalyzat, illetve a leltarozasi kitelezettség:

- azokra az anyagokra, amelyek beszerzéskor,

- azokra a munkahelyen 1év6 felhasznalatlan anyagokra, amelyek Kiaddskor,

- azokra a kis értékii targyi eszkozokre, amelyek az Iskola Szamviteli
Politikdjdban meghatarozottak szerint mennyiségi nyilvantartasi kotelezettség

ald nem tartoznak, és mar koltségként elszamolasra kertiltek.

(2) A konyvtari dllomany leltirozasarol kiilon szabalyzat — az Iskola konyvtari leltari

szabalyzata - rendelkezik.

A leltar fogalma

(1) A leltar olyan kimutatds, amely a gazdalkodd szervezet eszkozeinek és forrasainak

valosagban is meglévé alloméanyat - mennyiségét ¢s értékét — egy meghatarozott napra

vonatkoztatva tartalmazza tételesen, ellendrizheté modon.

Ezen kimutatas kotelezoen tartalmazza:

a)
b)
¢)

d)

¢)

f)
g)

h)

az Iskola hivatalos megnevezését:

a ,leltar” szo megjelolését;

a leltarozas forduldnapjat (év, ho, nap, melyre vonatkozoan késziil), valamint a
leltarozas megkezdésének és befejezésének tényleges idopontjat;

a leltarozas modjat:

a leltar tartalmazza a benne szerepld tételek egyértelmi azonositdsdhoz sziikséges

woor

adatokat (megnevezés, méret, mindség, cikkszam, stb.);
bizonylatok sorszamat:
a forduléonapon meglévé eszkozoket és forrasokat a mérleg tételei  szerinti

csoportositasban (tételes felsorolds, teriileti, leltaregyscg szerinti részletezésben);

a leltirban a naturdlisan is szamba vehetd tételeket — beleértve pénztari

készpénzkészletet is — a készletezési helyei feltintetésével;
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i) a leltarban mennyiségben és értékben szerepeltetett készleteknél az értékelés alapjaul

szolgalod egységarat;

i) a valuta és devizakészleteket. illetve a kiilfoldi pénzértékre szolo koveteléseket és

kitelezettségeket forintértékben. feltiintetve a valuta, deviza nemét, Osszegét, a

forintra atszamitasnal alkalmazott arfolyamot:

k) csokkentett értékii eszkozoket (elfekvd készlet) selejtezésig (értékesitést megel6zo
ajanlatkérésig) a nyilvantartas szerinti értéken. (Leltarozast megelozoen a selejtezest
el kell végezni, vagy legaldbb az 4rajanlatokat be kell kérni a valos piaci érték
meghatarozasa érdekében);”

I) az idegen tulajdonu nalunk tarolt, haszndlatban lév eszkdzoket elkiilénitetten;

m) az Iskola tulajdondt képezd, idegen helyen tarolt eszkozeit;

n) azeszkozoket, készleteket, melyek mérleg fordulonapjaig beérkeztek, de azt kovetden
janudr 31-ig szamlazta a sz4llito (becrkezett. nem szamlazott tételek a fordulonapon):

0) az eszkozok, forrasok mennyiségét, egységarat ¢s Osszertekeét:

p) a leltareltérések kimunkalasat. a (obbletek ¢s hianyok megallapitasat ¢és azok
elszamolasat;

q) aleltarozasért felelés és a szamadasra kotelezett személyek alairasat, bélyegzojét.

(2) A leltar tipusai:

a) Teljes vagyonmegallapité leltdr, amely az éves mérleg valodisagat alataimaszto
dokumenticio, az Iskola valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmazza.

b) Részleltdr, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak egy-egy részérol
készitett leltar.

¢) Atado-dtvevé leltdr, amely az anyagilag felelds dolgozo személyében bekovetkezett

valtozaskor késziil, ez az elszamoltatasnak, az anyagi felelosség megéllapitasanak az
alapokmanya.

d) Idegen leltar, amely a koltségvetési szerv haszndlatiban, kezelésében, de nem a

tulajdonaban 1évé vagyontargyakrol késziil. Ezt a leltart az eszkoz tulajdonosanak
meg kell kiildeni.

Elobbiek alapjén jelen szabdlyzatban meghatarozottak szerint leltdrnak tekintjuk:

a) atételes szamlalassal torténd mennyiségi, értékbeli nyilvantartast,

* Selejtezés, elfekvd eszkozok feltarasa, értékesitése az Iskola kiilon erre vonatkozo Selejtezési Szabdlyzata szerint
torténik.
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b) a szabalyszeriien, egyeztetéssel ellendrzdtt &s sziikség szerint helyesbitett, fokonyvi

konyvelés adataival egyezd analitikus nyilvantartast (kézi, illetve szamitogepes

nyilvantartas) a Szamlarendben részletezettek szerint.

A leltarozas fogalma

(1) A leltdrozdas: az Iskola kezelésébe, vagy hasznalataba adott eszkozok. valamint azok

forrasainak. tovabba a birtokaban 1év idegen eszkozok valosagban meglévé allomanyanak
megdllapitasa. A leltarozas mennyiségi felvételt, illetve a nyilvantartasokkal valo
egyeztetést jelent.
A leltarozdsi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomdny és a tényleges
allomany kozotti kiilonbozet — hidnyok, tébbletek — megallapitasa és rendezése. valamint
a mennyiségi adatok ¢és a szdimlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkozok
és forrasok értékének megallapitasa.
A leltarozas két munkafolyamatbol all:

- az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasa,

- a leltarozott mennyiségek értékelése.

Leltdarozas idopontja

(1) Az Iskolaban a leltarozasi kotelezettség ala tartoz6 minden eszkozt ¢s forrast, a vonatkozo

analitikus nyilvantartasok lezarasaval egyidejiileg, elore meghatarozott naptari nappal —
fordulénappal — kell leltarozni. A leltarozas fordulonapjat az éves litemterv tartalmazza.
Fordulonapi leltarozas esetén a leltarozisi kotelezettség ala eso leltarfelvételi helyen
minden eszkozt az elére meghatdrozott naptari nappal (ez a leltar fordulonapja) kell
leltarozni.

Elofeltétele, hogy a vonatkozo analitikus kényvelési nyilvantartasok lezarasa a leltarozast

megelézden megtorténjen.

(2) A mennyiségben is szamba vehetd eszkozok és készletek leltarozasi idépontjanak

meghatarozasanal figyelembe kell venni, hogy
a) a mérleg fordulénapjahoz minél kozelebbi idopontban torténjen a leltarozas,
b) a leltdarozando eszkézokben és készletekben a forgalom sziinetel. vagy
csekely,

¢) a leltarozando készlet mennyisége a legkisebb legyen.



(1)

4)

Leltarkiértékelés

-

A leltarozas soran megallapitott értékek (mennyiség és érték) és a konyvviteli
nyilvantartasok eltérésének - leltarkiilonbozet - kimutatasa.

Leligrhidny, vagy tobblet: a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett eszkozokben

’ I

keletkezetl. a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard vesztescg (kalo)
mértékét meghalado hiany, vagy tébblet.

Kompenzdlds: leltirozas sorén feltart hidny, illetve tobblet ellentételezése az azonos
cikkesoportba tartozo, megkozelitéen hasonlo értéki. mindségli, rendeltetésii, és e miatt
ssszetéveszthetd, feleserélhetd és helyettesitd eszkozféleséggel.

A kil az eszkozok (anyagok) szabalyszerli atvétele, kezelése ellenére keletkezo
természetes mennyiségi csokkenés, kezeléssel jaro veszfeség (elszorodas, beszaradas stb.)
A leltarozéas soran a kalé alkalmazasat és elszamolasat a betdrolt anyagok, nyersanyagok
betarolas kori allapotat, valamint a taroldsi idétartamat is figyelembe véve kell alkalmazni

(pl. foldes aru tébb honapos tarolasra tekintettel veszithet a stlyabol).

A leltirozds vezetdje

A leltdrozds vezetdiének feladata a leltarozas elokészitése, technikai lebonyolitasanak iranyitasa

és a7 ellendrzés. A leltarozas vezeldjét az Iskola gazdasagi —vezetdje bizza meg.

A leltdarozdsi kirzetek vezetdi

A leliGrozdsi korzetek vezetdi: a leltirozassal érintett szervezeti egységek vezetdi, akiknek

feladata — a korzetiikre vonatkozéan — azonos a leltirozas vezetdjének feladataival.

Leltarkorzet: Leltarozasi korzetnek tekintjik a fizikailag elhatarolt vagy elhatarolhato,

azonositd szammal megjeldlt és azonosithato teriileteket. A leltari korzetek segitségével

biztosithato az Iskola egész teriiletére vonatkozoan a leltdrfelvétel teljes korlisége.

A Leltarozasi csoport

A leltarozas végrehajtasara leltarozasi csoportokat kell létrehozni.

A Lelidrozdsi csoport vezeldje: a leltirozasi korzetben (szervezeti egységnél) iranyitja €s

ellendrzi a leltarozas munkait, abban altalaban részt is vesz. FelelOs a kiadott leltarozasi utasitas

betartasaért és elsésorban ebbél a szempontbdl ellendrzi a leltdarozok munkajat.



LeltGrozok: a leltarozas tényleges munkdjat végzik. A leltarozast végzd dolgozokat ugy
célszerli beosztani, hogy ki-ki sajat munkahelyén, raktiriban vegyen részt a leltarozasi
munkalatokban. Ezaltal megkonnyithetd, meggyorsithatd a leltarozasi munka. mivel
helyismerettel és druismerettel rendelkeznek.
Leltdrfelelds: valamely leltarkorzet készleteinek, eszkozeinek nyilvantartasaért/megorzéséert
feleléssé tehetd személy — a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben (tovabbiakban:
KJT). valamint a Munka Torvénykinyvében (tovabbiakban Mt.) foglaltak betartasaval.
A leltarfelelés koteles biztositani a leltdrozas megkezdése elott:

a) A leltarozandé eszkozok idobeni fellelhetsegét.

b) A mennyiségi felmérés eszkozeit.

¢) Az eszkozok leltari szam elhelyezésének azonnali bemutathatosagat.

d) A nyilvantartasokkal torténd egyeztetést igazolo bizonylatoknak a leltarozisi csoport

vezetdje részére torténd atadasat.

Leltarellenor

Leltdrellendr: az a személy, aki ellenérzi a leltarozasi elfeltételek meglétét, a mennyiségi
felvételek helyességét és szakszeriiségét, a leltarozando, de mennyiségi felvételt nem igényl6
eszkozok és forrasok felvételét, valamint a leltarozassal dsszefliggd valamennyi szamitas ¢s

értékelés helyességét.

Leltdarozdsi utasitas

A leltarozasban részt vevok személyének kijelolése, a leltarozas titemterve, részletes szabalyai,
hatdridéi az évente kiadott leltarozasi utasitasban keriilnek meghatarozasra.
A leltérozasi utasitast évente szilkséges kiadni. A gazdasagi vezet6 éltal el6terjesztett leltarozasi
utasitist az Iskola lgazgatéja hagyja jova. A leltdrozasi utasitas rogziti mindazokat a
feladatokat, amelyeket el kell végezni, valamint a feladatok ellatasaért felelos szervezeteket,
személyeket, melyek az Iskola beszamolojanak leltari alatamasztasdhoz sziikségesek. A
leltarozdsi utasitas keretében torténik a leltarozasi bizottsag kijelolése.
A leltarozasi utasitasnak. illetve a vele egyiitt kiadott megbizoleveleknek tartalmazni kell:

a) a leltarozas modja

b) a leltarozasi egységek felsorolasat,

¢) leltarozasi egységenként a leltarfelelos ¢s a leltarozok nevét,

d) a leltdrozés ellendrzésére jogosultak nevet,

) leltarozasi iitemtervet.



(2) A leltarozasi titemterv naptari napokra (datumszertien) tartalmazza az elvégzendd feladatok
kezdési és befejezési idopontjit. Ez az idobeosztas a leltarozas elékészitésétol a leltarozas
minden lényeges folyamatdra és eseményére — leltarfelvétel, egyeztetés, értékelés, hidnyok.

tobbletek kidolgozésa és rendezése — kiterjed.

I11. fejezet

A LELTAROZAS ELOKESZITESE, SZEMELYI
£S TARGYI FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

A leltirozdssal kapesolatos hatdaskorik és feleldsség

Az lgazgato a leltarak elkészittetésével biztositja az Iskola kezelésében lévo vagyon védelmét
a mérleg valodisagat, a vonatkozo jogszabalyok betartasat.

A loazeaté hatdskorébe tartozik: a gazdasagi vezetd altal elbterjesziett leltarozas és

kényvviteli zérlat elrendelésérol sz016 utasitas jovahagyasa.
A gazdasigi vezeté felelos a leltarozasi tevékenység elrendeléséért, iranyitasacrt,
litemezéséért, az el6irdsok betartasacrt.

A gazdasagi vezetd a hataskorébe tartozo alabbi feladatokat a szervezeti egységéhez

tartozo leltarozok kozremiitkodésével gyakorolja.

A gazdasdgi vezetd hatdskirébe tartozik:
a) a leltarozas vezetdjének megbizasa,
b) a szervezeti egységvezetok dltal kijeldlt és a gazdalkodasi egység vezetdje altal
megbizott leltarfelel6sok nyilvantartasba vétele (A1 jelzésli nyomtatviny).
¢) a8.5. pont alapjan leltarellenorok kijeldlése barmely gazdalkodasi egységhez tartozo
kiszalkalmazottak koziil, az érintett gazdalkodasi egység vezetdje egyideju Crtesitcse
mellett,
d) az éves leltarozasi iitemterv meghatarozésa,
e) a leltarutasitasok elkészitése,
f) aleltarozas kozponti ellenorzése,
o) a leltarfelvétel megismétlésének elrendelése,
h) a leltarériékelés megszervezese,

i) dontés vagy engedélyczés a szabdlyzat altal meghatarozott esetekben.



j) a leltareltérések megallapitasa, kompenzéalds engedélyezése, ezek konyvviteli

elszamoltatasa. a leltar-fodsszesitd jovahagyasa.

k) aszervezeti egységvezetok javaslata alapjan:

- a kompenzalasokrol,
- a leltarhianyokrol,
_az anyagi felelésség érvényesitésérél valo dontés.
) akizarolagos hasznélatra/kezelésre kiadando eszkozok korének meghatirozasa
A gazdilkodisi egység vezetdjének hatiskorébe tartozik

a) a gazdalkodasi egységen belill a vagyontargyak kezelésének ¢s megdrzésének
megszervezése. ellendrzése,

b) a feliigyelete ald tartozd szervezeti egységek vezetdi altal kijeldlt leltarfelelosok
megbizasa (Al jelzésli nyomtatvany),

¢) a megbizassal jaro jogok ¢s kotelezettségek. a felelosség meghatarozasa,

d) a szervezeti egységek leltarozasi programjanak jovahagyasa,

¢) a leltarutasitasban foglaltak szerinti megbizasok kiadasa. a leltarozas végrehajtasanak
biztositasa, a feliigyelete ala tartozo szervezeti részegységek vezetbinek javaslata
alapjan:

f) az egymassal kompenzalhato készletek tételes megallapitasa.

g) a leltarhianyokért torténd felelossegre vonas megallapitasa,

h) intézkedés az eltéréseket eldidézd okok lehetdség szerinti megsziintetéscre,

i) a gazddlkodasi egység feladatainak cllatasdhoz szikséges anyagok, aruk megfeleld
raktarozasi  feltételeinek  biztositdsa, raktarkezelési —eljarasnak, a raktaros
kitelezettségeinek és anyagi felelosségének meghatarozasa,

i) szervezeti véltozis, illetve leltarfelelds személyében bekévetkezé véltozds esetén a
soron kiviili leltarozasrol intézkedés (atado-atvevd leltar).

k) a kizarélagos hasznalatra/kezelésre a gazdasagi vezet6 dltal kijelolt eszkozok korének
kiegészitése indokolt esetben /pl. specialis eszkozok, vagy kozos hasznalati eszk6z0k
eseti hasznalatra torténd kiadasa, stb./

Az Iskola gazdalkodo egységei: a Gazddlkodasi Szabalyzatban meghatarozottak. az SZMSZ
szerinti felsoroldsnak megfeleloen.
A szervezeti egységek vezetdinek hatiskorébe tartozik:
Az egység jellegzetességeinek figyelembe vételével az optimalis szamu leltarfelelds
(leltarfelelésok) kijelolése az Al jelzést nyomtatvany alkalmazasaval torténik. Barmely

ok miatt megsziing leltarfelelosi megbizis esetében haladéktalanul koteles gondoskodni az
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aj leltarfelelés kijelolésével a folyamatos vagyonmegorzést biztosito atado-atvevo
leltarozas lebonyolitasarol, (leltarfelelosi feladattal az egység barmely dolgozoja
megbizhat6, kivétel, ha sszeférhetetlenség all fenn). A megbizas visszavondsa az A2
jelzésti nyomtatvanyok alkalmazasaval torténik.
Tovabbi feladatai:

a) aszemélyes kizarolagos hasznélatba adas engedélyezése:

b) javaslattétel a leltirozds részletes programjara a leltdrozasi litemterv alapjan, a

leltaroz6 csoportok tagjainak, vezetdjénck megnevezése,

¢) aszemélyi és targyi feltételek megteremtése,

d) javaslattétel a kompenzildsra,

¢) a leltareltérések okainak a leltareredmény kézhezvételétol szamitott 30 napon

beliili kivizsgalasa.
f) aleltarfelel6sok kijelolése
A vezetiok felelossége
Mindazok a vezetok, akiknek ez a szabalyzat kotelességévé teszi a leltarozassal, a
leltarértékeléssel vagy ellendrzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasat. felelosek ezek
hataridore torténd szabalyszerii elvégzéséért. A szervezeli egységek vezeldi, a vezelésiik ald
tartozé egység haszndlatdba adotl vagyontdrgyakert vald felelésséget dtruhdzott jog- és
felelosségi kirben a leltdrfelelds személyén keresztiil gyakoroljak. Leltarfelelosi
megbizast csak olyan személy részére lehet kiadni, aki az Iskolaval kézalkalmazotti
jogviszonyban all. A leltarfelelos személyének megvaltozasakor a szervezeti cgység
vezetoje soron kiviil atado-atvevo leltar elrendelését koteles kezdeményezni.
A leltarfelelosok feladatai
A leltarfelelés kinevezése (A1) nyomtatvany felhasznalasaval torténik. Ez alapjan koteles:

a) a leltarkorzete teriiletén haszndlatba keriilo vagyontargyak atvételét a bizonylatokon
alairasaval igazolni,

b) a leltari vagyontargy Iskolan beliili athelyezésekor az atado a gazdasagi eseményrol az
A3 jelzésti atadé-atvevo bizonylatot kidllitani és a sziikséges aldirasokkal hitelesitett
bizonylatot haladéktalanul a Gazdasagi Irodanak megkiildeni. (ahol azt a kozponti
munkahelyi nyilvantartassal —egyeztetve ellen6rzik  és  szigori  szamadasu
bizonylatként nyilvantartasba veszik, konyvelik).

¢) akét leltarozas kozotti idoszakban szemrevételezéssel ellendrizni a kérzetéhez tartozo

vagyontargyak meglétét,



d) a vagyontargyak elttinését haladéktalanul irasban jelenteni a kartéritési igény
érvényesitése érdekében,

e) egyeztetni az analitikus nyilvantartassal,

N a leltarozasi feladatokat végrehajtani, nevezetesen: a leltarozashoz elokésziti a
kirzetéhez tartozo leltari targyakat, gondoskodik arrdl, hogy minden eszkoz szamba
vehetd és hozzaférhetd allapotban legyen,

o) a leltareltérések keletkezésének okairdl irasban indokldst adni,

h) a felesleges vagyontargyak feltarasat kezdeményezni a Felesleges Vagyontdrgyak
Szabdlyzata szerint,

i) az eszkozoket a szamvitel nyilvantartasai szerinti szammal ellatni,

i) a korzetében levé vagyontirgyakban barmely jogeimen (beszerzés, atadds-atvetel,
felesleges vagyontargyak jegyzékei. visszavételezes raktarba, Iskola teriiletérol valo
kiviteli engedély. sth.) létrejott valtozast bizonyito okmanyokat, bizonylatokat
megdrizni a kdzponti analitikus nyilvantartassal valo egyeztetés érdekében.

k) a korzetében lévé vagyontargyak koziil a kizarolagos hasznalat/kezelés céljat szolgalo
eszkozik az A9 jelzésti elismervény ellenében torténé kiadasarol gondoskodik.

A leltarkorzetbol vagyontargyat elszéllitani csak a leltarfelelos tudtaval lehet.

A leltarhianyért valo feleldsség

A leltarhianyért valo felelosség megallapitasa utan a dolgozéval szemben a munka
(Grvénykonyvérdl szolo 2012, ¢évi L. Torveény - tovabbiakban Mt - XIV. fejezete, a
kizalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény .- tovabbiakban Kjt -. VL
fejezete, SzZMSz, valamint az Iskola Kollektiv Szerzédésénck vonatkozo eldirasai szerint kell

eljarni.

A leltdrozdsi utasitdas

Az Iskola leltarozasi utasitdsat (az adott év leltarozasi munkaprogramjat) a Gazdasagi Iroda
késziti el és azt a leltarozas megkezdése eldtt legkésobb egy honappal a gazdasagi vezetd
terjeszti el a Igazgatohoz jovihagyasra. (/. sz. melléklet szerint)

A leltarutasitast meg kell kiildeni a leltirozasban érintett leltarozasi kérzet szerinti gazdalkoddsi
coységek vezetdinek. A leltarozéasi korzethez tartozd gazdalkoddasi egységek vezetdi a
leltarozasban érintettekkel az utasitast megismertetik.

Az Iskola leltarkorzetekre torténd felosztasat a Leltar utasilds tartalmazza.
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Az Iskolaban a vagyon meg6rzoi
a) az druraktarosok, valamint a kirzeti (pl. kollégiumi, tangazdasagi) raktarkezeldk, akik
a raktarkészletekért felelgsséggel tartoznak,
b) a szervezeti egységeknél a kinevezett leltarfeleldsok, akik a bizonylatokon az
eszk6zok atvételét alairasukkal igazoljak,
¢) a leltarfeleldsségi megdllapodast, vagy csoportos leltarfelel6sségi megallapodast
kotott személyek,
d) minden dolgozé, aki a kizarolagos kezelésre. személyes hasznalatra elismervény
ellenében vett at eszkozoket,
¢) minden dolgozd, aki kozos kezelésre vett at eszkozoket,
A feleldsség mértéke, a feleldsség megallapitasara iranyul6 eljarasra iranyaddak az Mt, a Kjt.
az Iskola Kollektiv Szerzodése. valamint az egyéb vonatkozo jogszabélyok és belsé szabilyok
rendelkezésel.
A leltarozasi feladatokat leltarfeleldsi korzetenként kell teljesiteni. A leltdrfelelosi korzeten
beliil az Iskolai vagyontél elkiilonitve kell leltarozni az idegen cég tulajdondban 1évo
vagyontargyakat. Az idegen tulajdonu eszkozok leltarat meg kell killdeni az eszkzt atado

tulajdonos(ok)nak is.

A leltarozds személyi feltételei

A leltarozas vezetoje:

A leltarozas vezetdjét a gazdasagi vezetd bizza meg a Megbizélevél (2. sz._melléklet)
szerint.
A leltarozas vezetdjének feladatai:
a) a leltarozasi szabélyzat tervezetének elkészitcse, aktualizalasa, javaslattétel a
szabalyzat modositasdra,
b) aleltarozasi utasitas és litemterv tervezetének elkészitese,
¢) aleltarozas eldkészitésének iranyitasa, ellenbrzése,
d) aleltarozas végrehajtasinak szakmai iranyitasa, ellendrzése,
¢) a leltarozasban résztvevéket megismertetni a leltdrozasi feladatokkal. leltarértekezlet
tartasaval.
A leltirozisi csoportok
A leltarozas leltarfeleldsi korzetenkénti végrehajtdsa a leltarozasi csoportok feladata. A
csoportokat gazdalkodasi egységenként, ill. részegységenként kell 1étrehozni.

A leltiarozasi csoport jellemzo dsszetétele:



o aleltarozasi csoport vezetdje,

e aleltarfelelos. vagy raktaros.

e aleltarozo €s

e aleltarellenor.
A leltirozasi esoport tagjainak kijeldlését és megbizdsat a leltarozasi utasitasban
foglaltak szerint kell alkalmazni. A leltdrozasi csoportba olyan dolgozokat kell kijeléIni,
akiknek a leltarozasi korzetben kellé helyi, illetve szakismeretiik van. A csoport tagjai
kotelesek a megbizast elfogadni és teljesiteni, kivéve, ha Gsszeférhetetlenség all fenn. A

leltarozasra torténd megbizast az 3. sz. melléklel tartalmazza.

A leltirozasi csoportvezeto:
A leltarozasi csoport vezetdje a gazdalkodo egység megfelel6 korzeteiben iranyitja €s
ellenérzi a leltirozast, abban részt is vesz. A leltiarozdisi esoportvezetot a szervezeti
egység vezetdje bizza meg. (3_sz. melléklet). A szervezeti egység vezetdje a megbizast a
leltdarozas elokészitése szakaszdban a gazdasagi vezetonek koteles megkiildeni.
A leltarozasi csoportvezetd a leltardsszesit6t aldirja. Ha ellendrzése soran jogszabalyellenes
leltarfelvételt tapasztal, erre a gazdasagi vezetd figyelmét i rasban koteles felhivni. Felelos
a szabalyzatban, valamint az egyéb utasitisokban foglaltak betartasaért (a leltdri
dokumentumok valodisagaért, alaki kovetelményeinek betartasacrt). Elsdsorban ebbol a
szempontbol ellendrzi a leltarozok munkajat.
A leltarozok
A leltarozasban a szervezeti egység (részegység) vezetdje altal kijelolt dolgozo koteles
részt venni. A leltarozast - a leltarozasi csoport vezetdjének iranyitdsa ¢és ellenorzése
mellett - a szervezeti egységek leltarfelvevd dolgozoi, a leltarfelelosok, raktarosok
végzik. A leltarfelelds. illetve a raktiros koteles a leltarozdas megkezdéscig a
kovetkezoket el6késziteni, biztositani:
- aleltarozés targyat képezo eszkozok idoveszteség nélkiili fellelhetdségeét,
- amennyiségi felmérés eszkozeit.
- azokat a bizonylatokat, amelyeknek az egyeztetett nyilvantartasban foglaltakhoz
képest hitelt érdemlden eltérést bizonyitanak,
- az eszkozok azonositd szam elhelyezésének azonnali bemutathatosagat.
- a leltarozasi nyomtatvanyokat,
- araktari készletek leltarozasakor a nyilvantartasi kartonokat.

A leltarellenorok
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A leltarellendr a szervezeti egység leltarozé munkdjanak teljes folyamataban részt vesz. A
leltarellenort a gazdasagi vezetdje bizza meg. A megbizast az lgazgatd felé meg kell
Kiildeni. A leltarellenérzésrél szolo megbizést az 4. sz. melléklet tartalmazza.

Ellenérzés fontosabb munkafeladatai a kovetkezok:

a leltarozas megfeleld elokészitésének és a feltételek biztositasanak ellenorzése,

- amindségi feltételek helyességének, szakszerliségének ellendrzése,

- amennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok ¢s forrasok felvételének vizsgalata.

- a leltarozassal Osszefiiggd valamennyi szémitas és értékelés helyességének
vizsgdlata,

- a leltar dsszedllitas szabalyossaganak, illetleg a részletezd leltarakon rogzitett

adatok helyes dsszesitésének ellenorzése.

A leltdarozas elokészitése

A leltdarozasi munkak fontos része - a felvételi folyamat eldsegitése ¢s zokkenomentességének
biztositasa érdekében - a leltarozandé eszkizik rendezése. Ennek soran minden leltarozasi
ecoység teriiletén meg kell allapitani, hogy ott milyen eszkozoket leltaroznak, majd elé kell
késziteni azokat a leltarozashoz. Az el6készités soran gondoskodni kell

a tarolasi, raktarozasi rend kialakitasarol,

- az eszkozok helyes elhatarolasardl,

- asajat és az idegen eszkozok szétvalasztasarol, megjeloléserol,

- azidegen helyen tarolt eszkozok szambavételérél. azokat igazolo dokumentumok
meglétérdl,

- amunkahelyek felesleges készleteinek a raktarba valo beszallitasarol.

A szervezeti egység vezetdjének a jovdhagyott leltarozasi program szerinti leltérfelvétel
megkezdéséig gondoskodnia kell arrol, hogy

- a felesleges (selejtezésre javasolt) készletek, elfekvo raktarba torténd leadasérol
legaldbb 1 honappal a leltart megeldzden.

- a nyilvantartdsok naprakészek legyenek. (analitikus nyilvantartasok ill. fokényvi
konyvelés egyezd értékei alapjan azok lezardsa), a leltarral lezarandd id6szak
bizonylatainak teljes kort feldolgozéasa sziikséges.

- aleltarfelelds (raktaros) kotelezettségeinek teljesitését ellendrizzek.

A leltarozisi csoport vezetSje a szervezeti egység vezetojet, a leltarellendrt, a leltarfelelost, a
raktarost. valamint a kozremiikodé dolgozokat koteles tdjékoztatni a leltarozasi munkak
folyamatardl. Ismertetnie kell a szabalyzat eloirasait (leltarozdas modjat, program szerinti
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idotartamat stb.), a leltarozok feleldsségét, és az el6z0 leltarozason szerzell tapasztalatokat.
A leltarutasitas irdsban torténd kiadasa mellett, az évente megtartand6 leltarakat megel6zoen
leltarértekezletet kell tartani, a leltarozasban résztvevo szervezetek, illetve személyek
(leltaresoportok  vezetdi. tagjai ¢s leltarellendrei) részvételével. A leltarériekezleten a
részivevikkel részletesen kell ismertetni a lefolytatando leltarozas {itemtervét. az abban részt
vevok feladatat. feleldsségét, hatariddket. Az ott elhangzott kérdésekre a helyszinen, de
legkésobb a leltdrozas megkezdéséig tételesen kell valaszolni. Amennyiben az el6z6 idészaki
leltarozas utan zaro értekezletre nem keriilt sor, Ggy itt kell az el6z6 évi tapasztalatokat —
sziikség szerint — ismertetni,
A leltarértekezleten az arra illetékes személyek, szervezetek képviselete kotelezod. Az
értekezlet résztvevdinek alairasaval jelenléti ivet, az ériekezleten elhangzottakrol
jegyzOkonyvet kell felvenni. A leltarértekezlet megtartasaért a gazdasagi vezetd felelds.
A leltirellenér a leltirozas eldkészité munkéinak intézkedést igényl6 hianyossagait a
szervezeti egység vezetdjének jelenti. Az észrevételekrol jegyzokonyvet kell felvetetni, s a
leltargsszesitd mellékleteként kell megérizni, amennyiben a felvetett hianyossagokra a
leltarozas megkezdéséig nem torténik intézkedés. (5. sz. melléklet)
A gazdasagi vezetd az utasitasban meghatarozott fordulonap alapjan biztositja az
analitikus  konyvelés naprakészségét, a leltarozasi  korzetek nyilvantartdsainak

egyeztetését, valamint a nyomtatvinyokkal valo ellitasat.

A leltarozas bizonylati rendje

Az Iskoldban a leltarfelvételi nyomtatvanyokat szamitogepes adatfeldolgozas alapjan készitett
leltarivek képezik (vagy a megfeleld szabvanynyomtatvanyok). A leltar-nyomtatvanyokat
szigorii szimaddsa nyomtatvanyként kell kezelni. Ezzel kapcsolatban a sorszimozas,
nyilvantartas, elszamoltatas rendjét a gazdasagi vezetd szabélyozza, a végrehajtast ellen6rzi.
Az Iskola altal hasznalatos leltarfelvételi ivek. nyomtatvanyok mintait ezen szabalyzathoz
csatolt Nyomtatvany mintdk tartalmazzak ( A1-A8).

A leltarbizonylatok alaki és tartalmi kivetelménye: a nyomtatvanyok elényomott egyértelmi
és hianytalan kitoltése, az alairasok megléte.

A leltarfelvételi fv, gépi tablo minden oldalat ald kell irnia a Leltarozo Csoport tagjainak
(leltarfeleldsoknek, leltarozoknak és a leltarellendrnek). A leltariv, gépi tablo utolsé oldalat a
leltarozasi csoport vezetdjének kell cllenjegyeznie. A leltarfelvételi iv utolsé oldalan a

szervezeti egység vezetdje aldirasaval és bélyegz0) ével igazolja az adatok valodisagat.
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A leltarozast:

A leltarozas modja, modszerei és liteme

- mennyiségi felvétellel. illetve

- egyeztetéssel

kell végrehajtani.

A mennységi felvétel mindig tényleges megszamlalast vagy mérést jelent, amelynek

végrehajtasa térténhet:

a nyilvantartastol  fliggetleniil, a  nyilvantartasokkal valo  utélagos
dsszehasonlitassal,
a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmdval valé vsszehasonlitassal

(egycztetéses leltar).

Leltarfelvételeknél a mikods szamitogépes programok adta lehetéségek alapjan, a leltarozasi

utasitasban foglaltak szerint kell eljarni. A mennyiségi felvétel soran a leltarozast végzo

személyeknek

ellen6rizniiik kell, hogy a leltarozott eszkdz teljesérteki-e,

meg kell allapitaniuk a leltar felvétele és fordulonapja kozotti készletmozgast,
ha a felvétel napja és a fordulonap nem esik egybe.

A leltarozas idészakaban készletet kiadni tilos, barmiféle készletmozgas csak

kivételesen, a szervezeti egység vezetdjének engedélyével torténhet.

Mindkét esetben az eszkozt, készletet elkiilonitetten kell kezelni, vagy a bizonylaton ezt jeldlni

kell. A leltirozas gy torténik, hogy a leltarozasi csoport a leltarozasi korzet helyiségeiben a

ténylegesen megszamolt, megmért mennyiséget feljegyzi a bizonylatra. A leltdrozas sordn a

mennyiség felvételét az alabbiak szerint kell elvégezni:

a megszamlalassal megallapithaté eszkozoket darabszam szerint, a méretben,
kilogrammban. literben mérhet6 anyagokat ennek megfelelo modon,

a nagy tomegl. omlesztett halmazt képviseld anyagokat (pl.: kavics, mész,
homok, flrészaru stb.) kobozeés utjan,

a hulladékot mérleggel valé leméréssel,

olyan anyagokat, amelyek nagy, egybefiiggd térfogatot és sulyt képeznek
(pl.: lemezek, idomvasak stb.) fajsulytablazat segitségével végzett szamitasok

alapjan.



A felmérést a kozponti nyilvantartisban szereplé mértékegységgel azonos mértékegységben
kell végezni. A madr leltarozott eszkozoket a kettds leltdrozas elkeriilése érdekében meg kell
jeldlni. Ez torténhet:
- festék. zsirkréta, cimke vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
- amar leltarozott eszkoz teriileti (fizikalis) elkiilonitésével.
A bizomdnyba atadott aruk (jegyzet, konyv) leltarozasat a Gazdasagi Hivatal megbizott
dolgozoi végzik. A leltar felvétel, illetve az eredményének értékeléséért a gazdasagi vezetod
a felelos.

A leltarkiilonbozetek megallapitdsa (leltarértékelés) céljabol a mennyiségi felvétel adatait
utolag dssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartisok adataival.

Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek. személyi
nyilvantartasok, stb.) vald egybevetését, Gsszehasonlitasat jelenti. Minden esetben
cgyeztetéssel kell leltarozni a koveteléseket és a kotelezettségeket. a mennyiségi felvétellel
nem leltarozhatod eszkozoket és forrasokat, tovabba a kolesonadott eszkozoket, allando

személyi hasznalatra kiadott készleteket (szerszamok, munkaruhdk. stb.).

Egyeztetés modszere lehet:

- egyeztetd levél (kotelezettségekre, kovetelésekre): az egyeztetést annak kel
kezdeményezni, ahol a kovetelés szerepel. A kovetelés, kotelezettség gsszegszert
clismerésére szolgalé dokumentum.

- személyes egyeztetés. Célszeri jegyzOkonyvet felvenni, vagy emlckeztetot késziteni,
az egyeztetett dokumentumokon az egyeztetés tényét, az egyezoség meglétét
ddtum és szignd/aldiras feltiintetésével dokumentilni. Az egyeztetett mérlegtétel
mennyisége. értéke a fokonyvben, az analitikus nyilvantartasokban és a valosagban
(pl. a készletgazdandl) egyezé ¢értéket mutat.

- nem gazdasagi kapcsolatokbol szarmazo kovetelések egyeztetése (pl.: helyi ado).
bevalldsok befizetési adatainak egyeztetése, konyvelés (fokonyvi adat €s analitika).

- specialis egyeztetés: sajat toke, tartalékok, aktiv és passziv pénziigyi elszamoldsok,
stb.

(5) A leltdrozds iiteme: Az Iskola eszkozeinek €s forrasainak leltarozasat, annak modjat,

iitemét a 6. sz. melléklet tartalmazza.



V. fejezet
A LELTAROZAS SPECIALIS SZABALYAI

Befektetett esthkizok

A befektetett eszkozok leltarozasinak elokészitése sordn a kovetkezé teenddket kell
elvégezni:

Rendelkezésre allo bérleti szerzodések, illetve megrendelések és visszaigazoldsok alapjan
szamba kell venni a

- kélcsonbe és javitisba adott sajat, valamint

- kolesonbe atvett idegen eszkozok fordulénapi alloméanyanak alakulasat.
A leltarozando eszkozok azonositasa érdekében gondoskodni kell

- a gépeken ¢és egyéb berendezési targyakon felszerelt leltari szamok, valamint a

marka, tipus. a teljesitmény és egyéb adatjelzo tablak (feliratok)
olvashatosagarol,

- amegrongalodott, olvashatatlan adattabldk kicserélésérol, valamint

- a hianyz6 tablak potlasarol.
Azonositashoz fel kell hasznélni a korabbi leltarfelvételi okméanyokat.
Kiilonés gondot kell forditani a befektetett eszkoz értékében levo tartozékok
leltarozasara. Meg kell vizsgalni, hogy ezek az analitikus nyilvantartasokban szerepelnek-
€.
Az épiileteket és egyéb épitménycket a helyszinen a helyszinrajzok, térképek alapjan kell
leltéarozni. Gondoskodni kell réla. hogy a rajzok az aktualis dllapotot tartalmazzdk, vagyis
az Gj épiileteket berajzoljak. a bontdsokat abbol toroljék. A leltarozas soran az
¢piilettartozékok teljes korli szimbavétele szitkséges. A leltarkiértékelés soran a
nyilvantartasok ez iranyt hidnyossagait potolni kell.
A befejezetlen beruhdzasok tényleges (nyilvantartott) allomanyat — beleértve mind a mas
véllalatok. idegen kivitelezok altal, a sajat vallalkozasban végzett, szamlazot, elszamolt
munkékat. tovabba a sziinetel ¢és leallitott, valamint a miszakilag befejezett, de fizembe
nem helyezett beruhazasokat — évenként, sziikség esetén a szallito  (kivitelezo)
bevondsaval, egyeztetéssel kell leltarozni.
Idegen tulajdonii befektetett eszkozokon végzett beruhdzdsok leltarozasanak modja
megegyezik a fent leirtakkal.
Az immaterialis javak - vagyoni értéki jogok, szellemi termékek ¢és egyéb immaterialis
javak - leltdrozasa a konyvekben, az analitikus nyilvantartasokban 1év6 értckek

19



azonositasat és egyeztetését jelenti. Ehhez tartozik az alapul szolgalé dokumentaciok
meglétének, teljességének az ellenérzése is.
A targyi eszkizok - ingatlanok, gépek-berendezések és felszerelések, jarmuvek,
beruhazasok. beruhazasra adott elélegek - esetében a szamviteli alapelveknek megflelelo.
folyamatosan ¢és pontosan vezetett analitikus nyilvantartas alapja lehet a leltar
clkészitésének. A leltirozando eszkozok korét és a leltarozds idépontjat, modjat minden
évben a leltarozasi litemterv szerint hatdrozza meg a gazdasagi vezeto.
A szervezeti egységek leltarfelelosei és az eszkozoket személyi kizarolagos kezelésbe vevo
minden dolgozoja kotelesek a vagyonvaltozast tanusito bizonylatok és egy¢b okmdnyok
masolatat megérizni. és ezzel biztositani minden évben a konyvelés dltal vezetett analitikus
nyilvéntartassal valo egyeztetést. A befektetett eszkdzok leltarozasanak modjat a Leltdrutasitas

tartalmazza.

Készletek

Raktiri készletek leltarozasanak elokészitése
Mind a raktarban. mind a szabadban tarolt készleteket megfelelden eld kell késziteni,
hogy a felmérés rovid ido alatt biztonsaggal és zokkenémentesen elvégezhetd legyen.
Ennek clérése érdekében a leltarozandé targyakat mindség, méret, fajta stb. szerint - a
lehetdségekhez képest - egy helyre, illetve egymas mellé kell helyeztetni. Kézponti
raktarakban tarolt j és hasznalt készletek elkiilonitése is sziikséges.
Készletek leltarozisa
A raktaron levé j készleteket - anyagokat, arukat cvente december 31-i fordulonappal
leltarozni kell.
A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalatban 1év6 készleteket - a mennyiségi
nyilvantartds helyességének ellendrzése céljabol mennyiségi felvétellel az 1)
Kkészletektd! elkiilonitetten kell leltarozni. Fzen készleteket 2 évenként kell tételes
mennyiségi felvételen alapulo leltarral megallapitani. Kivételt képez az Iskola
kényvallomanya, melynek specidlis nyilvantartisi, leltarozasi, allomanybol valo torlési
szabalyait az erre vonatkozo kiilon szabélyzat tartalmazza.
A raktari készletekrél mennyiségi felvételen alapuld leltart két évenkeént, illetve a
raktirvezetd személyében bekivetkezett viltozis esetén kell késziteni. Egyébként a
leltar alapja az analitikus nyilvantartas. A készletek leltarozasanak modjat a

[eltarutasitas tartalmazza.



Egyéb eszkozik
A kivetelésekrdl a mérleg forduldnapjéra vetitve egyeztetéssel végzett leltart kell készitent,
mely forintértékben tételesen - adosonként ¢s vevonként - is ellendrizhet6 modon
tartalmazza a koveteléseket.
A leltarban a koveteléseket a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.
Az egyeztetés alapja:
a) vevokkel. adosokkal szembeni kdvetelés esetén a vonatkozo szamlak és a vevok, ados
visszaigazolo levele,
b) koltségvetéssel kapesolatos kovetelés esetén az adoelszamolasrol sz616 bizonylatok.
illetve addbevallas,
¢) pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenlegek (szamlakivonatok),
d) munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.
Az Iskola pénzeszkzei, illetve kivetelései kozott kell szamba venni a lakasalap december
31-i zard egyenlegét és az adott kilesonokbol adodo aktudlis kovetelés zard egyenlegét.
Az egyeztetés elvégzéséhez és a mérleg leltdri alatamasztasara a Gazdasagi Hivatal az
altala vezetett analitika és fokonyv. valamint a lakasalap pénzeszkozeit kezeld pénzintézet
(OTP Bank Rt.) altal december 31-i fordulonappal megkiildott listak szerint a 7. sz.
melléklet szerinti egyeztetd tablat kell elkésziteni és a mérlegdokumentumokhoz csatolni.
Az egyeztetés sorin feltart eltéréseket a mérlegkészités eldtt rendezni kell.
A pénzeszkdzok leltarozisat minden ¢v december 31-ével egyeztetéssel kell elvégezni.
Az egyeztetés kétlépesos:
a) az eszkozok egybevetése a vonatkozd analitikus nyilvantartasokkal,
b) az analitikus nyilvantartdsok egyeztetése a fokonyvvel.
A leltarak feldolgozasa, osszesitése, kiértékelése
A szervezeti egység leltarbizonylatait és a kompenzalasra vonatkozd javaslatokat a leltar
befejezését kovetden a Gazdasagi Iroda részére kell atadni.
A kompenzilas szabélyai:
e azonos cikkcsoportba tartozo. megkozelitéen hasonld értéki, mindségl.
rendeltetésii és emiatt osszetéveszthetd, feleserélhetd ¢s helyettesitheto.
e csak az a leltar kiilonbozet kompenzalhat6, amelynél a tobblet illetve a
hidny a kompenzalast a leltareltérés okairol késziilt jegyzékonyvek

alapjan a gazdasagi vezetd engedelyezi.



A nyilvantartasokkal valo egyeztetés soran meg kell allapitani a tipushibakat. amelyek
lehetnek:

e leltari atadas-atvétel bizonylatolasanak hianya,

e aktivalds clmaradasa,

o selejtezett eszkoz tjra leltarozasa,

¢ hibas bevételezes,

e hianyzo bizonylatok kényvelésének elmaraddsa stb.

A kalo mértékének meghatarozdsa: a megengedett kalo mértékének felsorolasat a 8. sz.

melléklet tartalmazza.
A leltiareredmény megallapitisa

A Gazdasagi Iroda kijelslt dolgozoja a leltarozott mennyiségeket dsszeveti a kozponti
nyilvantartas adataival, s megallapitja a leltareredményt, amely lehet

e coyezO leltar,

e leltartobblet és

o leltarhiany (az. amely keletkezésének oka ismeretlen).
A leltareredményrdl a felvétel befejezését (a leltarivek leadasat) kovetd 30 napon beliil
értesiti a szervezeti egység vezetdjét. Leltartobblet vagy hidny esetén a szervezeti
részegység vezetdje koteles a leltareltérés okait haladéktalanul megvizsgalni.

A leltari korzetek egyeztetett és helyesbitett leltarai alapjan az intézményi leltari

f66sszesité elkészitésérdl a gazdasagi vezetd intézkedik. (9/a. és 9/b. sz. melléklet).
A leltarhianyért val6 felelésség megallapitasat célzo vizsgalat lefolytatdsara a szervezeti

oység vezetbje a SzMSz-ben felsorolt személyek bevonasaval tesz javaslatot. Az eljaras

[9"]

lefolytatasira a Kollektiv Szerzodésnek a kartéritési felelosscg megéllapitasira vonatkozo

szabdlyait kell alkalmazni, az arra vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével.

A kozalkalmazott kdrtéritési feleldssége

A leltarfelelésség  feltételeit a  munkaltato, illetve a leltart  kezeld kozalkalmazott
(kozalkalmazottak) kozott megkotott leltarfeleldsségi megallapodas hatarozza meg. A raktarak
vezetdjét, raktarosait a melléklet szerinti Leltarfelelossegi Megallapodds megkatésével lehet

csak alkalmazni (10. sz. melléklet).

A kézalkalmazott részére atadas- atvételi jegyzékkel, megérzési, visszaszolgdltatasi.
clszamolasi kotelezettséggel kell dtadni azon dolgokat, melyeket allandoan Orizetében tart,

kizarolagosan haszndl vagy kezel.



Torekedni kell csoportos leltarfelelésségi megdllapodast megkdtésere, ha leltari készletet tobb
munkavallaloé kezeli.
A leltarfeleldsség megallapitasanak rendjét az SzMSz-ben kell eldirni.
A kizalkalmazottat a leltarfeleldsségen kiviil kartéritési feleldsség terheli:

- karokozas eseten,

- a visszaszolgdltatisi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett  dologban

bekovetkezett hianya esetén.

A pénzkezeldt az Mt. 180. § (3) bekezdése szerint teljes anyagi feleldsség terheli az dltala kezelt
pénz, értékpapir ¢és egycb értéktargy tekintetében. Az ezzel kapesolatos feleldsségvillalasi
nyilatkozatot az Iskola Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.
A szervezeti egységek dolgozoi felelosséggel tartoznak a szervezeli egység leltaraban szerepld

berendezési targyakért, eszkozokért. Ez a felelosség az Mt 179.-180.. §-i szerint, a Kollektiv

Szerz6désben vagy az SzMSz-ben kell. hogy szabdlyozasra keriiljon.

Leltarellendrzés

A leltarozas az Iskolai tulajdon védelmének és a mérlegvalodisag biztositasanak fontos
eszkoze, ezért kiilonds gondot kell forditani végrehajtasanak ellendrzésére. A szervezeti egység
vezetdje a munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében koteles a leltarozasnak a
szabalyzatban foglalt végrehajtasit ellendrizni.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés része a leltarellenor — a jelen szabalyzat I11. fejezeteben
az erre vonatkozo kitétel szerint meghatarozott - tevékenysége.

A leltar ellendr mellett a gazdasagi vezetd szirdprobaszertien ellendrzi (ellendrizteti) az egyes
leltarozasi kirzetekben folyo leltarfelvételi munkat.

A szabalyzatban foglaltak betartdsat. mint szabdlyszerliségi ellendrzést a belso ellendr az
igazgaté dltal jovahagyott éves munkaterve alapjan az ellendrzési programjanak megfelelden

vizsgélhatja.

Ertékelés
Friékelés az Iskola tulajdondt képezd, illetve kezeléscbe vagy hasznalataba adott eszk6zok.,
valamint kotelezettségei értékének meghatdrozasa a mérlegkészités alkalmaval.
Az értékelést az Iskola Szamlarendjének eléirasai szerint a gazdasagi vezetd vagy az altala

kijelolt gazdasagi dolgozd végzi el.



Vegyes rendelkezések
A szervezeti egységeknél a leltarozassal kapesolatos feladatok iranyitasat az egységek vezetdi,
illetve az altaluk megbizottak latjak el.
Az Iskoldval huzamos ideig fennallo helyiségbérleti szerzédéses jogviszonyban allo
személyekre is e szabalyzat rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni. A bérleti
szerzédésben az atadott vagyontargyak leltari atadas-atvételérol, dokumentalasarol rendelkezni
kell.
A szabalyzatban ki nem emelt részletekben a megfeleld jogszabélyok eldirsai az iranyadok.
A tételes mennyiségi felvétellel torténd leltarozast jelen szabilyzat eloirasainak megfeleloen

elsé alkalommal a 2015. évi mérleg alatamasztasat szolgalo leltarnal kell alkalmazni.

V. fejezet
Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2015. janius 1-t6] 1ép hatalyba, ¢s ezzel egyidejileg a korabban hatélyos

Leltarozasi Szabélyzat érvényét veszti.

Pécel 2015, majus 25.

E o)
[ Wi,

Karacsony Zoltin
mb. igazgaté




KAPCSOLODO JOGSZABALYOK JEGYZEKE

2000. ¢évi C. térvény

4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
2012.¢évi L, torvény

1992. évi XXXIIL térvény
2011.évi CXCV. térvény
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

Szabalyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan

A szamvitelrol

Az allamhéaztartas szamvitelérol
A munka térvénykonyvérol

A kozalkalmazottak jogallasarol
Az allamhéztartasrol

Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
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[S)

wn

6.
78
8.
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melléklet:

Utasitas a ...... évi leltarozas és kényvviteli zarlat elokészitésére
Megbizas a leltarozas iranyitasara

Megbizas leltarozisra

Megbizas leltarozis ellendrzésére

LeltarjegyzOkonyv

Eszkozok és forrasok leltarozasanak iitemterve

Egyeztetd tabla az Iskola Lakdsalap pénzeszkdzeirol

Jegyzek

Osszegz6 kimutatds a Mérleg aldtdmasztasaul szolgal6é vagyonmegdllapito

leltarrol

Leltarozasi jegyzOkonyv

Minta a leltarfelelosségi megallapodasra, valamint a esoportos
leltarfeleldsségi megallapodasra

Nyomtatvany mintdk

Szabalyzat érvényességi ideje: hatérozatlan



Jovdahagyom: )
lgazgeito

B} 7: 71 121 O évi leltarozasra, leltarkészitésre ¢s konyvviteli zarlatra

A szamvitelrdl sz616 (tobbszor modositott) 2000. évi C. tv., valamint az allamhéztartasi
szamvitelrél szolo 4/2013 (1.11.) Kormanyrendelet vonatkozd eldirdsai értelmében az
éves koltséevetési beszamoloban foglalt mérlegtételeket a fokonyvi konyvelés adataival
cgyez6, a valosigban is meglévd eszkozoket és forrasokat tartalmazo leltarral kell
alatdmasztani.

A ... ¢év . december 31-re vonatkozé fordulonapi mérlegnek a leltarral torténd
aldtamasztasat szolgalod leltarozas elokészitését €s végrehajtasat a..... évre érvényes

Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat alapjan (tovabbiakban: Szabalyzat) ezen
utasitasban hatarozom meg.

A leltarozas végrehajtasanak munkaprogramjat. iitemezesct az Utasitas 1-7. pontja
tartalmazza.

A oo bvi leltdrozis eldkészitésével kapesolatos feladatok, feleldsiok és hatdridok
meghatirozasa

1. A leltirozds médja, a leltirozds elokészitéséért s elvégzéséért felelds osztilyok
megneveese:

Eszkiz, forrds megnevezése . J : =
& Jforrds mes % Leltdrozds Leltirozds alapja Felelds

mddju

A) Nemzeti Vagyonba tartozo befektetett eszkozok

| Immateridlis javak
Vagyoni értékii jogok
Szellemi termékek
[1.Targyi eszkdzok _
| Ingatlanok és kapesolddo vagyoni érteki jogok
| Gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek
Beruhdzasok. feldjitasok B
111. Befektetett pénziigyi eszkizok
| Tartds részesedések
B) Nemzeti vagyonba tartozo forgoeszkdzok
|.Készletek
C) Pénzeszkdzok
D) Kévetelések

| L Koltséavetési évben esedékes kovetelések
11, Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések
11. Kavetelés jellegii elszamoldsok

Adott elolegek
Egyéb sajitos eszkozoldali elszamolasok
) Aktiv idobeli elhatarolasok
() Sajat toke
[. Nemzeti vagyon induldskori értéke

Szabalyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan



I1. Nemzeti vagyon valtozasa

[11. Egyéb eszkozok indulaskori értéke és viltozdsai

V. Felhalmozott eredmény

V. Mérleg szerinti eredmény

H) Kotelezettségek

I.Koltségvetési évben esedékes kovetelések

11. Koltségvetési ¢vet kovetden esedékes kovetelések

111. Kotelezettség jellegii sajatos elszamolasok

Kapott eldlegek

1) Egyéb sajitos forrasoldali elszamolasok

K) Passziv iddbeli elhatdroldsok

Eredményszemléletii bevételek passziv idobeli elhatiroldsa

Koltségek. raforditasok passziv idobeli elhatdroldsa

Halasztott eredményszemléletii bevételek

0-s szamla osztily

Hasznalt kis értékii Immaterialis javak ¢s targyi eszkdzpk

L .

Készletek (nemesfémek)

Idegen eszkozok

Fiiggd és biztos (jovobeni) kdvetelések

2. A tételes mennyiségi felvétellel leltirozando eszkozok kore: (fOkonyvi szdm

megnevezése):

A tételes mennyiségi felvétellel leltdarozando leltari egyséeg (leltarkorzetek) meghatdarozasa:

3. Raktiri készletekre vonatkozo leltdri egységek kijelolése: a vonatkozo melléklet

tartalmazza.

4. Az egyeztetéssel torténd leltarozist végzok kijelolése:

’

es

Mérlegtétel megnevezése

Ii’};pezfetésre kijelélt dolgozdk

Szervezeti egységek

Szabélyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan




5. A leltdrozasi feladatok iitemezése:

Egyeztetéssel vigzett ]
Tényleges mennyiségi felvétel leltarak

Megnevezés = i -
Immateridlis  javak, | Készletek

targyi eszkozok

Leltar ellenor kijelolés

Leltari Bizottsagi tagok

kijelolése
Inditd megbeszélés™® A leltarozas megkezdését megelézoen
Leltarozas

Leltarivek leadasa

Fokonyvi feladas

Kiértékelés és felelosség
megallapitasa

Eltérések rendezése az
analitikus nyilvantartasban )
¥A leltarértekezletet a Leltarozasi Bizottsag vezetdje az érintetick részére kiteles megtartani ¢s jegyzokanyvel
felvenni.

6. A bizonylatok leaddsdnak hatdrideje:

A bank és pénztar bizonylatok: folyamatosan, teljesitést koveto 2. nap, a honap utolsd napja

(december 31.) wvnasian 1 ——— ho o nap.

Targyi eszkozok TV. negyedéves feladasa: ............. €V e T nap.

Készletfelhasznalas:

o Anyag-kivételezés témaszamonkeént és a kis értcki targyi eszkdzok raktari Gj

készletbd] torténd felhasznalas feladasanak hatarideje: ............ S sriaan ho
........... nap.
Leltar szerinti zard alloméanyok meghatarozasa: .......... €V irenann ho .oeeee nap.

A leltarozas eseményeit leltarozdsi jegyzOkényvben rogziteni kell.

A leltarozas iranyitasaért felelés személy never ..o
beoSAtASE) oo mv e
] . EVerieiiiians | 3T JU nap

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan



Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan

gazdasagi vezetod



Melléklet: 1.sz.melléklet Az Iskola leltarkorzetei

Szabdlyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan

o
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Megbizas a leltarozas iranyitdsara

MEGBIHDIN. < cxmsswampse s mnvmmrmsmmmssmesswsanmes s st s oo s AR (név),

....................................................... munkakort ellatd dolgozot azzal,

v

hogy az Iskola Leltdrozasi és Leltarkészitési Szabdlyzatban foglaltak alapjan, a kiadott
Leltarozasi utasitas figyelembevételével lassa el a .......... 8V v 16, cuwas napjan

kezd6dd leltarozas végrehajtasdanak irdnyitdsat.

P. h.

gazdasagi vezetd

Zaradék
A Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzatban ill. a Leltarozasi utasitisban foglaltakat,
valamint a megbizast megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

elismerem.

A fentieket aldirasommal is igazolom:

P. h.

leltarozas iranyitasaval megbizott

Szabalyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan [ {



Megbizas a leltarozasra

MegbIZOMm ....cuvverimarninmnnenniirneneaes (név).

.......................................... munkakort ellatdo dolgozot azzal. hogy a

Leltarozasi és Leltarkészitési Szabélyzatban foglaltak alapjan, a kiadott Leltarozasi Utasitds

figyelembevételével a ............ BV, corerineansorannes Bl ... napjan kezdddo leltarozdsban

mint leltarozo/leltarozasi csoport tag/leltirozasi csoportyvezetd” részt vegyen.

A leltarozando eszkozok kore. megnevezese:

A Jeltirozasta o viomicssinnissoniis leltarkorzetben kérem elvégezni.
| e EV o uunwvins s s ho ....... nap
P.h

Zéaradék

szervezeti egység vezetdje

A Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzatban ill. a Leltarozasi utasitasban foglaltakat,

valamint a megbizast megismertem, az abban foglalt leltarozasi feladatokat magamra nézve

kotelezOnek elismerem.

A fentieket alairasommal is igazolom:

P.h.

Leltdrozo/leltarozasi csoport
tag/leltarozasi csoportvezets”

" a megfeleld szot kérem alahuzni.

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan



Megbizas a leltarozas ellendrzéscre

Megbizom «.oovviiriniieieiii (név).

........................................ munkakort ellato  dolgozot azzal, hogy a
Leltarozdsi és Leltarkészitési Szabalyzatiban foglaltak alapjan, a kiadott Leltdrozasi utasitas
figyelembevételével a ............. BN .o ;T —, napjan kezd6do

leltarozasban, mint leltarellendr részt vegyen.

LelArKOIZEt MEENEVEZESE: ..vvuivneineineanetiaes et e s s s s et s s e
Kelt: ....ovsovs BV onsmsssasieraa BB sosinsmamans nap
P. k.
gazdalkodasi egyscg
vezetdje/gazdasagi vezetd
Zaradék

A Leltarozéasi szabalyzatban ill. a Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglalt leltarellenéri feladatokat magamra nézve kotelezének

clismerem.

A fentieket aldirdsommal is igazolom:

P. h.

leltarellenor

Kapja: Leltarellenor
Gazdalkodasi /szervezeti egység vezetok

Szabalyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan




Leltarjegyzokonyv

Készilt: ............. SV s W0 ciwisans E T L R
gardalkodasi eeYSES. .siciviesvaomoven SEAMW covenvvnmns s mmnsmns nevi leltarozdsi korzetében.
1. A leltarfelvétel kezdeti idopontja: ............. B covpumivsvinasanssss ;s S nap.
2. A leltarfelvétel belejezésének idopontja: ........... EV i ho ... nap

3. A leltarozasban résztvevo személyek:

- leltarozok neve, munkakore:

- leltarfelelos(6k) neve. munkakore:

- leltarellenér(6k) neve, munkakore:

4. A felhasznalt leltarbizonylatok

sorszama: megnevezeése:
5. Rontott leltarbizonylatok
sorszama: megnevezese:

6. A leltarozas soran felmeriilt leltareltérések:

Szabilyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan




7. A leltarfelelds nyilatkozata

Nyilatkozat

AT ..ooenenommssavaosmosssbpspuovivisiiig mint leltarfelelés nyilatkozom, hogy felvett leltar

megfelel a valosdgnak, azért feleldsséget vallalok.

A leltarozassal kapesolatos észrevételeim:

" leltarfelelds

Hitelesités:

Mint leltdrozok. leltarfeleldsok  és  leltarellendrok — alairasunkkal — igazoljuk,

leltérjegyzokonyvben foglalt adatok a valosagnak megfelelnek:

P. h.

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan

hogy



[:szk6z0k és forrasok Leltarozasi litemterve ]
Nendendy | PoLovente
Mérleg sorok megnevezése végén tetc]f.es’ .
cgyeztetéssel mennyiscel
felvétel
A) Nemzeti Vagyonba tartozé befektetett eszkdzok
.Immaterialis javak
Vagyoni értéki jogok X
Szellemi termékek X
[1.Targyi eszkdzok |
Ingatlanok és kapcsolodé vagyoni értéki jogok X X B
Gépek, berendezések, felszerelések. jarmiivek X
Beruhazasok. felujitasok %
[11. Befektetett pénziigyi eszkdzok
Tartos részesedések B X
| B) Nemzeti vagyonba tartozo forgoeszkozok .
[.Készletek X X |
() Pénzeszkozok X
D) Kovetelések ]
[.Koltségvetési évben esedékes kovetelések X
1. Koltségvetési évet kivetden esedékes kovetelések X
[11.Kovetelés jellegti elszamolasok
Adott elélegek X §
| Lgycéb sajdtos eszkozoldali elszamolasok X
F) Aktiv id6beli elhatarolasok X ]
() Sajat toke X
[. Nemzeti vagyon indulaskori értcke X
[I. Nemzeti vagyon valtozasa X B
| 1L Egyéb eszkozok indulaskori értéke és valtozasai X |
~ IV. Felhalmozott eredmény X |
| V. Mérleg szerinti eredmény X B R
H) Kotelezettségek ]
[.Koltségvetési évben esedékes kovetelések X
1. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések X
I11. Kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok
Kapott eldlegek %
1) Egyéb sajatos forrdsoldali elszamolasok X |
K) Passziv id6beli elhatdroldsok X
Eredményszemléletii bevételek passziv idobeli elhatdroldsa X ]
Koltségek, raforditasok passziv idobeli elhatarolasa X
Halasztott eredményszemléletii bevételek X
0-s szimla osztily N
‘Hasznalt kis értéki Immateridlis javak és targyi eszkozok X X
Készletek (nemesfémek) X
Idegen eszkozok . X
Fiiggd és biztos (jovobeni) kivetelések X |

Szabdlyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan



Egyeztetd tabla az Iskola Lakdsalap pénzeszkozeirol

Munkaltatoi lakaskolcson
20...... XIL 31-én

[ OTP kivonat Alapot terheld kitelezettségek |
Szdmlavezetd OTP e . . i . . Virhato dolgozoi
fidk IV .. dviwidrd Viirhatd dolgozoi Virhato dolgozoi palss hezoldst
el RHEAING megtériilés kamat soies EhRESRIeN
egyenlege 8 ) kiltsége
Osszesen:
FEBILL ., o vy s s S
cazdasagi vezeld fokonyvi konyvelo

Szabdlyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan




Jegyzék
azokrol a cikkekrdl, amelvek utdn leltdrhidny esetén . kalé™ allapithato meg

;1'.'egnevezé.;'  Mennyiség - 'Hr'riu_wwmm Y%

il = s i — — e b“'n
Cement kg 0.6
Mész (oltott) m”* 1.0
Sikiiveg m?’ 0.5
Kitt kg 1,2
Bécsi fehér ko 0.2
Lenolaj kence lit. 1.5
Zsiros higitd lit 1.5
Nitrohigito lit 2:0
Olajfestck kg 0.5
Zomancftesték kg 0.5
Szintetikus higito lit. 2,0
Fenyd fiirészaru m’ 5,0
Foltbenzin lit. 2,5
Lakkbenzin lit. 2.5
Motorbenzin lit. 1.5
Lnyv kg 1,0
Csonaklakk lit. 0.5
Hypo lit. 0.5
Trisod ke 0.3
Elelmiszerek:

Féldes aru kg S
Gytimdles ke 5
Husaru kg 2

Szabdlyzat érvényességi ideje: hatarozatlan
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LELTAROZASI JEGYZOKONYV
mérleg forduldnapi leltarozasrol

ESZKOZOK

|. _Nemzeti Vagyonba tartozo befektetett eszkdzok

1./ Immateridalis javak dsszesen

a.) Vagyoni értekl jogok
) Szellemi termekek
c.) Egyéb immaterialis javak
) Immaterialis javakra adott elélegek

Az immaterialis javaknal a leltarozas az egyedi analitikus nyilvantartasoknak
eglevé dokumentacidkkal valé 6sszeveteset jelenti.

2./ Tdrgyi eszkiozik dsszesen
a.) Ingatlanok és kapcsolédd vagyoni értékl jogok

Epiiletek, telkek, lakasok, tulajdonhanyadok a tulajdonlapok alajan.

b.) Gépek, berendezések és felszerelesek

10/b.sz. melléklet

értékosokkenessel csékkentett
bekeriilesi, ill, eldallitasi
koltsegek

T - =0
................... eFt
SR < b
............................. eFt
...eFt

............................. eft
..eFt

...eFt

Az analitikus nyilvantartas és a tényleges helyzet alapjan kiértékelt a[lapotnak

megfelel® adatok.

c.) Jarmivek
A fentiek szerinti felsorolasban.
d.) Beruhazasok, felljitasok

_.efFt

..eFt

Befejezetlen beruhazasok és felljitasok nyilvantartas szerinti és tenyieges

helyzetet tikrozo allapota.
e.) Beruhazasra adott eldlegek

............................. ekt

Az analitikus nyilvantartasok szerinti felsorolas és a szamlan szerepl6 allapot

alapjan.
2/ Befektetett pénziigyi eszkozok dsszesen
a.) Tartos részesedések

A leltar felvételi iveken szerepld adatok kiertekelés utani allapota.

Il.  Nemzeti vagyonba tartozo forgéeszkézok

1./ Készletek

a.) Anyag készlet

b.) Kozvetitett szolgaltatasok
Tételes felsorolas a leltarkiértékeles alapjan.

2./ Kovetelések dsszesen

a.) Koltségvetési évben esedékes kovetelések
b.) Koltsegvetési évet kovetden esedéekes kovetelések
c.) Kovetelés jellegll elszamolasok

Szabalyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan

...efFt
_..eFt

..eFt

...eFt

....eFt
_.eFt

..eFt
............................. eft
............................. efFt
eft
eFt

.eFt




A leltarkiértékelés alapjan, tételes felsorolas.

3./ Pénzeszkiozok osszesen
a.) Fizetési szamlak

b.) Idegen pénzeszkdzok

A pénzeszkozok leltarozasa bankszamlankeént, kivonatok és tényleges allapot szerint.

4./ Akiiv iddbeli elhataroldasok

Jogcimenkent tételes felsorolas.
ESZKOZOK OSSZESEN

FORRASOK

|.  Sajat téke

Nemzeti vagyon indulaskori érteke

Nemzeti vagyon valtozasa

Egyéb eszkdzok indulaskori értéke és valtozasai
Felhalmozott eredmeny

Mérleg szerinti eredmény

Il. Kotelezettségek

Koltségvetési évben esedékes kovetelések
Koltsegvetési évet kovetden esedékes kovetelesek
Kotelezettseég jellegli sajatos elszamolasok

lIl. Egyéb sajatos forrasoldali elszamolasok

IV: Passziv id6beli elhatarolasok
Eredményszemléletii bevételek passziv idobeli elhatarolasa
Kéltségek, raforditasok passziv idébeli elhatarolasa
Halasztott eredményszemleletli bevételek

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan

......eFt
.....eFt
o eFt

.eFt

...eFt

eFt

...eFt

eft

...efFt

eFt

...eFt

..efFt

...eFt



Az analitikus nyilvantartasok és a tényleges allapot szerint.

Jogcimenkeént tételes felsorolas.

FORRASOK OSSZESEN R

0-s szamla osztaly

Hasznalt kis érték( Immaterialis javak és targyi eszkozok
Készletek

(nemesfémek)

Idegen eszkozok

Fiiggd és biztos

(jovobeni)

kovetelesek

Datum:

leltarozas vezetdje leltar ellendr

Szabalyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan




Minta a leltdrfelelSsségi megdllapodasra, valamint a csoportos leltarfeleldsségi

megallapodcsra

. LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél a Fay Andras Szakképzo Iskola és Kollégium, mint munkaltato.

MASTESTEO] s sesmrms i s amsss) (DY), (IAKCIM: .o mmnnn e cmdvesim s vaaii dasis divg sziiletési
bely; 1888 wssevennss mmsenomy senmnmes . @OYIE. DEVE! ssuivwsiesresaavisassn ., Szig.szam:
.................. L munkakor: ...oooveiiiiiieeeeineennn), mint munkavallalo kozott az alabbi

feltételekkel:

1. A munkdltatd és a munkavallalo megallapodnak abban, hogy ....... EW sminiins ho ...
napjatol ....... V. erennn (s Qe napjaig terjedd leltaridoszakban, a Munka

Torvénykonyvérdl (Mt.)szolo 2012.¢vi L torveny 182-188 § és a Kollektiv Szerzddés
........ rész .......pontjanak, valamint a jelen megallapodas rendelkezései szerint, a
.......................................................................... leltari készletben

keletkezo leltarhianyért. a munkavallalé. mint a fentiekben megjeldlt készletet egyediil

kezeld személy, vétkességre tekintet nélkiil kartéritési felelosséggel tartozik.

)

Az Mt. 185. § rendelkezéseire figyelemmel a munkaltatdé ¢és a munkavallalo a
leltarhianyért valo feleldsség feltételeit a kvetkezOk szerint hatarozzak meg:

a) A leltaridészakban a forgalmazasi vesztes¢g mértcke, illetve aranya:

¢) A leltaridészak megkezdése eldtt a munkavallald szamara a leltari készletet a
kivetkezo szabalyok szerint kell dtadni (szabdlyos atado-atvevo leltar):

Szabilyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan
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A leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgalo munkaltatoi kotelezettségek:

A munkaltato a leltari készlet kezelésére vonatkozo szabilyokat, a bevételezés és kiadas

szabalyait & az egységben vezetendd nyilvantartasokra. dokumentumokra vonatkozo

szabalyokat frasban kozli a munkavallaloval, a leltari készlet atadasaval egyidejtileg. A

kozolt szabalyok esetleges valtozdsat, a valtozas idépontjanak kozlése mellett, a véltozas

idopontjat megel6zoen, a munkaltatd a munkavallaléval irasban kozli. A munkavallalo

a kozlés atvételének tényét és idopontjat alairasival igazolja.

- A munkaltato koteles gondoskodni arr6l, hogy a munkavéllalo a leltar kirébe tartozo
készletet szabalyszerti dtado-atvevd leltérral vegye at

A munkaltato koteles gondoskodni arrdl, hogy a leltarhianyt a leltarozasi rend szerint

lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd leltarfelvétel alapjan allapitsak meg.

(A raktdr, rakiari készlet biztonsdgos drzésének szabdlyait a helyi sajdtossdgoknak

megfelelGen kell szabdlyozni. It célszerii rogziteni:

- araktdr nyitasdra, zdrasdra vonatkozo szabdlyokat,

azt, hogy afelelds munkavallalo (avolléte esetén a rakidrat a munkdltato zarva tartja,
vagy mds munkavdallalénak adja dt ,mely esetben leltdrozast kell tartant,

- kik léphetnek be a raktarba,

- qraktdr Srzésére vonatkozo szabalyokat.)

A munkavallalé hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a raktarban a munkaltato a
..................... munkakorben «ooovvvevvrviiieeeeeeeennn.....munkavallalot foglalkoztassa.
A munkavallalo kijelenti, hogy tudoméssal bir arrol. hogy a nevezelt munkavallalo a
leltarhianyért nem tartozik felelosscggel.

A munkaltato kotelezettséget viallal arra, hogy amennyiben a munkavallalo

kezdeményezi, a leltarhianyért nem felelos munkavallalot mas munkahelyre osztja be.

A munkaltaté és a munkavallalo megallapodnak abban, hogy a munkavallald a

leHArhidnyert ....coveierionammniinss ercjéig tartozik kartéritési felelsséggel.

A munkaltaté és a munkavallalé megallapodnak abban, hogy a leltarid6szak letelte elott
leltarozast kell tartani a kovetkezo esetekben:

(Pl ha a munkavdllalé munkaviszonya megsziinik, vagy ha a munkavallalé nem végez

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan




munkdt és a készletet ezen iddszak alatt mas kezeli.)

6. A munkailtatd és a munkavallalo megallapodnak abban, hogy a munkavallald mentesiil a
leltarhianyért valo felelosség alo. ha
- a munkaltato nem biztositja a jelen megallapodéasban/ leltarszabalyzatban/ kollektiv
szerzbdésben  szabdlyozott, a készlet biztonsigos megbrzéscre vonatkozo
szabalyokat,
- aleltari készlet nem szabalyszertien keriilt dtaddsra, atvételre,
- a leltarhianyt nem a leltdrozési rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet

érint6 leltarfelvétel alapjan allapitjak meg.

7. A felek megdllapodnak abban, hogy a munkavallald felelbsségének, illetve a kartérités
mértékének megallapitasa soran figyelembe kell venni az eset Osszes koriilményeit
amelyek a munkavallalo felelosségére kihatnak. illetve amelyek a biztonsigos ¢s
cléirasszert kezelést befolydsolhattak, tovabba a munkavallalé esetleges tavollétének

idotartamat.
8. A jelen megallapodésban nem szabalyozott kérdésckben a Munka Térvénykonyvérol

sz016 1992.6vi XXII torvény, a Kollektiv Szerzodés/ a Leltarozasi Szabalyzat

rendelkezései az iranyadoak.

Pécel. ......... OV e mcemmmn ho....nap

Munkaltato Munkavallalo

Szabdlyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan ,



2 CSOPORTOS LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrol a Fay Andras Szakképzo Iskola és Kollégium, mint munkaltato.

MASTESZIO] vt vt iiieee e eenannaaens (név), (lakeim: ...oooovviiviirininniininnnnens sziiletési
hely, id6:  covieniii ; ANYJA NEVE!  .ereereesensecmssonodoanes , Szig.szam:
..................  mUNKAKSIL: o)
hatiiadiészidl.coscnminssvovs compammsnpnact (név), (lakeim: ..ooooovviniiiiiiiiianiens sziiletési
hely, Ad0: oroeessummemssnsensssnnsvsssy ANYiE HEVES uvsrsssssammansnnesysnres . Szig.szam:
................... munkAEGE snmivee e e
negyedrészrol. .. .o.ooveriiiiiiin (név), (lakeim: ......coooviiiiiniiiiians . sziiletési
hely, 1d6: cviiiiiiiiiiiiiiineiinnen ANYJA DNEVE:  iuvsensmimasanionisssnsnns szig.szam:
.................. S IUNKAKOES «ovenvenennereneniniionaraiin)s

mint munkavallalok kozott az alabbi feltételekkel:

I A munkaltato és a munkavallalok megéllapodnak abban, hogy ....... €V ernnnne ho ...
napjatol ....... A B6 wiise napjdig terjedd leltaridoszakban, a Munka
Torvénykonyvérdl (Mt.)szolo 2012.¢évi L. torvény 182-188 § és a Kollektiv Szerzddés
........ rész .......pontjanak, valamint a jelen megdllapodds rendelkezései szerint. a

........................................................................... leltari készletben
keletkezd  leltarhianyért, a  munkavallalok, mint a fentiekben  megjeldlt
Készleteto. oo munkavdllaloval —egyiitt  kezeld  személyek, vétkességre

tekintet nélkiil kartéritési felelosséggel tartoznak.

I~J

Az Mt 185. § rendelkezéseire figyelemmel a munkaltatd ¢s a munkavallalok a
leltarhianyért valo felelosség feltételeit a kovetkezok szerint hatarozzak meg:
a) A leltaridészakban a forgalmazdsi vesztescg mértéke, illetve aranya:

¢) A leltaridészak megkezdése elott a munkavillalo szamara a leltari készletet a
kévetkezd szabdlyok szerint kell dtadni (szabalyos atado-atvevo leltdr):

Szabdlyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan “1 {
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d) A leltarhiany meghatarozasnak szabalyai:

_ A munkaltato a leltari készlet kezelésére vonatkozo szabalyokat a bevételezes és
kiadas szabdlyait és az egységben vezetendd nyilvantartasokra, dokumentumokra
vonatkozo szabalyokat irasban kozli a munkavallaloval, a leltari készlet atadasaval
cgyidejiileg. A kozolt szabilyok esetleges valtozasat, a valtozas idopontjanak
kézlése mellett, a valtozas iddpontjat megel6zoen, a munkaltatd a munkavallaloval
irasban kozli. A munkavallalo a kozlés atvételének tényét és idépontjat aldirasaval
igazolja.

- A munkaltaté koteles gondoskodni arrél, hogy a munkavallal6 a leltar korébe tartozo
készletet szabdlyszerii dtado-atvevo leltarral vegye at

- A munkaltato koteles gondoskodni arrol, hogy a leltirhianyt a leltarozasi rend szerint

lebonyolitott. a teljes leltari készletet érintd leltarfelvétel alapjan allapitsak meg.

(A raktar, raktdri készlet biztonsagos Grzésének szabdlvait a helyi sajdatossagoknak

megfelelden kell szabdlyozni. Itt célszerdi rogziteni:

- arakidr nyitdsdra, zdrdsdra vonatkozo szabalyokat,

- azi, hogy a felel6s munkavallalé tavolléte eselén a raktarat a munkdltato zarva tartja,
vagy mds munkavdllalonak adja dt ,mely esetben leltarozast kell tartani,

- kik léphetnek be a raktarba,

- araktar Orzésére vonatkozo szabalyokat.)

A munkavallalok hozzajarulasukat adjak ahhoz, hogy a raktarban a munkaltatd a
..................... munkakorben .....oevvvvvveeeeeenennnn......munkavallalot foglalkoztassa.

A munkavallalok kijelentik. hogy tudomassal birnak arrol, hogy a nevezett munkavallalo
a leltarhianyért nem tartozik feleldsséggel.
A munkaltaté kotelezettséget vdllal arra, hogy amennyiben a (raktdr) vezetd

kezdeményezi, a leltarhianyért nem felelés munkavallalét mas munkahelyre osztja be.

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan
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A munkaltato és a munkavallalok megallapodnak abban, hogy a munkavallalok a
leltarhianyért a kovetkezok szerint tartoznak kartéritési felelosséggel:

A kartérités mértéke: ....ooviiiiiiiiiiens

A munkaltatd ¢s a munkavallalok megéllapodnak abban, hogy a 4. pontban
szabilyozottak szerint megdllapitott leltarhianyért a munkavallalok a kovetkezo

aranyban felelnek:

R munkakért munkavallalo: ..o (PL. %)
L mm—— munkakori munkavallald: ........ooooenenns (P1. %)
- munkakori munkavallalé: .......oo.oooeeen. (P1. %)

A munkaltaté és a munkavallalok megdllapodnak abban, hogy amennyiben valamely
munkavallaléval szemben a felelésség nem alkalmazhat6 (pl. valamelyik munkavdllalo a
munkaviszonya megsziinésére, vagy hosszabb tavolléiére tekintettel nem dolgozoll az
adott munkahelyen legalabb a lelidr idGszak felében) a tobbi munkavallalo a kart

atlagkeresete aranyaban tériti meg.

6. A munkaltaté és a munkavallalok megallapodnak abban, hogy a leltaridoszak letelte elott

7. A munkaltatd és a munkavéllalok megallapodnak abban,

leltarozast kell tartani a kovetkezo esetekben:

mentesiilnek a leltarhianyért valo felelosség alol, ha

_ a munkaltatd nem biztositja a jelen megallapodasban/ leltarszabalyzatban/ kollektiv
szerzédésben  szabdlyozott, a  készlet biztonsdgos megorzéscre vonatkozo
szabalyokat,

_ aleltari készlet nem szabalyszertien keriilt ataddsra. atvételre,

. a leltarhianyt nem a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet

Srintd leliarfelvétel alapjan allapitjak meg.

A felek megallapodnak abban, hogy a munkavallalok feleldsségének, illetve a kartérités
mértékének megdllapitasa soran figyelembe kell venni az eset 0sszes koriilményeit
amelyek a munkavallalok feleldsségére kihatnak. illetve amelyek a biztonsigos ¢s
oldirdasszeri kezelést befolyasolhattdk, tovabba a munkavallalo esetleges tavolléiének

idotartamat.

Szabdlyzat érvényességi ideje: hatarozatlan
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8. A jelen megallapodasban nem szabdlyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyveérol
57016 1992.évi XXIL torvény. a Kollektiv Szerz6dés/ a Leltarozasi Szabalyzat

rendelkezései az iranyadoak.

Munkaltato Munkavallalo

Munkavallal6é

Szabalyzat érvényességi ideje: hatirozatlan
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LELTARFELELOSI MEGBIZAS
Cimzett:

Szervezeti egység szama:" ...

(Icltariblel_és)_ ) Leltarozasi korzetszam: Y ...

”Eh’fw

Az Iskola Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzata értelmében kijelolom Ont a szervezeti egységemhez lartozo
alabbi leltarkorzet leltarfelelisi teendGinek cllatasdra, tovabba kotelezem a leltarkdrzet vagyontargyainak
atvételére.

Leltarkorzet cime (telephelye):
Epiilet jelzése (szdm, betii):

A helyiségek felsorolasa: Helyiség funkeidja ¥

(alagsor, foldszint, emelet) Ajthiszam

Fenti kijelolés alapjan megbizom Ont. mint leltarfeleldst a leltarkdrzete hasznalataba adott alabbi vagyontargyak:

- Immaterialis javak és targyi eszkozok,
_ Kis érteki immaterialis javak és targyi eszkozok

megavisara s megdrzésére.
Feladatait a fent hivatkozott szabalyzatban foglaltak szerint ellatni koteles.

(A leltarfeleldsok feladatait a szabalyzat 11 fejezet 7. pont tartalmazza.)

................ €V roveriveeeeeeeereee DO e, NAP
szervezeti egység (tanszék/egyeb egység) vezeld
Leltarfeleldsi megbizasa alapjan a ........coooeees azonosito koddal nyilvantartasba vettiik. Keérjiik, hogy a

leltarfelelési mindségében irott levelezésében, illetve alairasainal a fenti kodot minden esetben feltiintetni
sziveskedjék.

Leltarfelelosi teenddivel kapesolatos kérdéseivel a kozponti analitikus munkahelyi nyilvantartast vezeto
................................. szervezeti egység dolgozoihoz fordulhat.

gazdasagi vezetd/vagy az altala megbizott személy/

Kapjak: — Leltarfelelds (eredeli példany)
Kijelili szervezeli egység
_  Gazdasigi - miszaki vezetd, szervezeli egység

U A szervezeli egységszdamot, vagy a leltirozasi korzetszamot kell kitolteni.
¥ Helyiség funkcioja: clbado, tanterem, konyvtar, iroda, tandcsterem, labor, kollégiumi szoba, miihely, raktar,
folyoso, konyha, WC, egy¢b

Szabilyzat érvényességi ideje: hatarozatlan




LELTARFELELOSI MEGBIZAS VISSZAVONASA

Cimzett:
Szervezeti egység szama:' ..o
llllllllllllllllll (_Iéllﬁi:fé'i'ciﬁs) Leltarozasi korzetszam: V' oooeoeivieininrreseeen

(szervezeli egység)
Helvben
Az On leltarfelelosi megbizasat Yatszervezés. dthelyezés, leszamolas. egyéb ok miatt visszavonom, ¢s ezennel

kistelezem a tényleges atado-atvevd leltarozas végrehajtasara, annak A3 jeli nyomtatvanyon valo rogzitésére, €s
aldirasokkal torténd hitelesitésére, Gazdasagi — miiszaki vezetbség részére torténd megkiildésére.

Bataridd? scoviimmmm seiasimms s
Atvevd leltarfelel6s(ok), (dolgozok): Leltarellendr(ok):

A leltarhianyért fenndllo felelosségére a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. tv. VIIIL fejezete, a
Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo 1992, évi XXX tv. VL. fejezete, valamint a ME Kollektiv Szerzodése
vonatkozo eldirasait kell alkalmazni.

Kapjdk: - Atadd leltdgrfelelds (eredeti példdany). e e et e e e
- Arvevdtk), szervezeli egység vezetdje
- Leltarellendr(dk),
- Gazdasdgi — Milszaki VezelGség

U A szervezeli egységszamot, vagy a leltirozdsi korzetszamot kell kitdlteni.
a4 megfeleld alahtuzando

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan




Gazdalkodo szervezet Gazdalkodo szervezeten beliili  No
megnevezese nagy értékd targyi eszkdz atadas-
atvételi bizonylat
Atado il Atvevé
Uzem (koltséghely) megnevezese szama Uzem (kéltséghely) megnevezése | szama
Sar- 5 - Nyilvantartasi
: Eszkdz/Immaterialis javak i 5 g ; 7
s;a megnevezése Db (1e|ltan) Brutto értéke Megjegyzes
szama |
Atado felelés alairasa Atvevo felelds alairasa -
Atadasat Atadast konyvelte
Kelt Bizonylatot atado I atvevs —_
=T ponti
elrendeite kiallitott . o L ) nyilvantartasba
a ellendrizte tizemi (kéltséghely) nyilvantartasba
Tartozékok felsorolasa
|eltarfelvételi egység sorszama Db Megnevezése Miiszaki azonosité adatai

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan



LELTARFELVETELI iV

(gépi lista)

Fiy Andris Szakképzo Iskola és Kollégium Késziilt:
Sorszam:
Szervezeti egység kadja Szervezeli egység
Lapszam: Leltari fordulonap: Fokonyvi szam:
.......................... - ig

Tdrgyi eszkoz megnevezese,
Leltari szam Tartozék gyari szima  Gyari szdm Menny.
Tartozék megnevezése

Tételszam
Tart. sz. Menny.

Hitelesiiss: iivsmmsisnmmimaisneyssmsmmsin ot Hitelesités:

Szabalyzat érvényesséei ideje: hatdrozatlan




Keészilt:

Fay Andras Szakképzo Iskola ¢és Kollégium
sOrszam:

Szervezeli egység kodja Szervezeti egység

Lapszam: Leltari fordulonap: Fokonyvi szam:

1T

Tarayi eszkoz ITIG‘_{HBVEZ(:.‘SC
=} &
Tartozek gyarl szama (lyall szam Leltarozo

S0r8z4am Leltari szam
Tartozék.. Tartoz¢k megnevezése i
Mennyis
L

A korzet elsd tétele: ~Utolso tétele:

A leltarozo bizotisdg tagjai felelosségiik tudataban kijelentik, hogy a leltarfelvétel tényleges megszamldlas alapjan
torténik és a leltarban szerepld adatok a valosagnak megfelelnek.

A leltarfelelds a leltarba vett eszkozokért felelosséget vallal.

leltarellendr

leltarfelelés

leltarozo bizottsag tagja leltarozo bizotisag tagja " leltarozo bizottség"r-:igja

A szervezeti egyséavezetdi zaradék:

A leltarfelvételt elfogadom és azt a szervezeti eg iségvezetdi felelosség alapjan tudomasul veszem.

Pécel, voviinininnnn BV, o s i i ho .......nap.

szervezeti egység vezetdje

Szabalyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan




KISERTEKU TARGY1 ESZKOZ
DA svinasnmsapamspaimne
LapszAm.... . ceeeeisameen

Nyilvantarto egységenkénti leltarfelvételi iv
(gépi lista)

Nyilvantartéegység: vsevsam e D] ssascumenssssre -ig Anyagjellegkod: .....-t0] ..., -
ig
_ Cikkszdm Cikk megnevezése o Ar Me. egys.  Mennyiscg
szervezeli egyseg o szervezeti coaysés mcgncvczésc """""""""" -
I e ——————

Leltarozo bizottsag

vezetoje: Bizottsagi tagok: Raktiros:

Szabalyzat érvényességi ideje: hatdrozatlan




Bizomanyba atadott készletek jegyzeke

DAt s s v sz
Lapszam: ....oiveaveriinnn
Leltarfelvételi iv
(gépi lista)
l{aktE’lrkl‘]d: ........... — bt — Név I —— Tt i
CiKREZADD o momesmannmnsee ) R -ig Fordulénap:
Ssz. Cikkszam  Cikk megnevezese Meéret, mindség Ar Me. Lelt. menny
Leltarozé bizottsdg Bizottsagi tagok: Raktaros:
vezetdje: = - — =
o

Szabilyzat érvényességi ideje: hatarozatlan
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FAY SZAKKEPZO ISKOLA
PECEL

Idegen (nem Iskolai) tulajdont képezd eszkdzok jegyzéke

SOrSZAM: vvveeernnnnsns

EV e ho ........ napi allapot szerint

Nyilvéntartasi szama Kolesonzo cég neve, | Eszkdz megnevezése. Db. szam Gydrtisi szim
cime tipusa
R PU S I B
Pécel, mpwinsima - AP ho oeeen nap
P. H.
e i — - ST A R

Szervezeti egysée vezeld
o =

Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan
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ELISMERVENY

T 12 3 B STS PR PR TTR T CEL Rt (1T P S e R P
............................ (lakcim).,..............................‘.....”....(an.) a Fay Andras Mezogazdasagi Szakképzo
TS R -1 Ge—— b e (szervezeti  egyscg)

munkavallaloja jelen elismerveny alairasaval igazolom az aldbbiakban tételesen megjeldlt eszkozok dtvételet:

Kijelentem, hogy a fent megjeldlt eszkoz/ok/et visszaszolgaltatasi kotelezettséggel vettem at, kizarolagos
hasznélatra, biztonsagos megorzeésérol gondoskodom.

Tudomasul veszem, hogy megdrzési felelosségem a Munka Torvénykonyvérél szolo 1992. évi XX torveny 169.
§-an alapul. mely szerint . A munkavdllalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kdrt koteles megiériteni a
visszaszolgadltateasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekavetkezett hiany esetén, amelyeket
dllandéan rizethen tart, kizdrolagosan has=ndl vagy kezel. Mentesiil a munkavallalé a feleldsség alol, ha
bizonyitia, hogy a hidnyt elhdrithatatlan kitlsé ok idézte eld, vagy a munkdltato a biztonsdgos Grzés feltételeit nem

hiztositotta.”

leltarfelelos atvevo

Szabilyzat érvényességi ideje: hatarozatlan Nyomtatas datuma: 2015.06.17.
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