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NISZT Leltarozési szabalyzat

A szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény (Sztv.) alapjan a Neumann Janos Szamitogéptudomanyi
Tarsasag (tovabbiakban: Térsasag) leltarozasaval osszefliggd feladatait a kovetkezok szerint hataro-
zom meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja és targya

A Térsasag - a szamviteli torvény 14. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan készitette el az Eszk6zok
¢s forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat)

A szabalyzat célja, hogy rogzitse a Tarsasag leltarozasra vonatkozo el6irdsait, valamint a mérleg
tételeit alatdmaszto leltarak készitésére, tartalmdra, hitelességére vonatkozo szabalyokat tigy, hogy a
leltarozas egységes elvek alapjan, jogszeriien legyen végrehajthatd. A szabalyzatban foglaltak al-
kalmazésaval biztosithato, hogy a szdmviteli mérleg a tényleges helyzetnek megfeleld valos képet
mutassa a vagyoni, pénziigyi helyzetrdl, tovabba vagyonvédelmi funkciot is ellat. Segiti a mérleg-
ben értékkel nem szerepld eszkozok védelmét, valamint irdnymutatast ad a leltarozasi kotelezettsé-
gek vonatkozasaban az érdekelteknek €s mindazoknak, akiknek munkakori feladatai tartalmazzak a
leltarozasi tevékenységet. A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy bekeriil-
jon a leltarba (szamba vegyék) és ennek eredményeként a mérleg valodisag kovetelménye teljesiil-
jon.

Az ligyvezetd hataskorébe tartozik az alabbi feladatok eldirasa:
e aleltarozas céljanak, elveinek meghatarozasa,
e az elokészitési munkak tartalma,
o a leltarozasért felelds személyek kijeldlése,
e a leltarellendr megbizésa, illetve a leltarellendrzéssel munkakdri feladatként megbizott mun-
katars kijelolése és feladatainak eldirésa,
e a leltarozasi bizottsag személyeinek kijeldlése €s megbizasuk.

2. A leltarozas célja, fogalmi rendszere

A leltarozés célja a Tarsasag vagyonanak szdmbavétele, tulajdonanak védelme, az anyagilag felelds
személyek elszamoltatasa, masrészt a mérleg valodisaganak biztositasa a helyes eszkoz- és forrasallo-
many megallapitasan keresztiil. A leltar tartalmi kdvetelményei: a teljesség, a valodisag, az attekinthetd-
ség. A teljesség kovetelménye értelmében a leltar a Tarsasag valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaz-
za, fliggetlentil attol, hogy azok a leltarozas idopontjaban a teriiletén vannak-e, vagy idegen helyen tarol-
jak.
A leltar

e alidtdmasztja az éves beszamolo tételeit,

e biztositja a mérlegvalddisag elvének teljestilését,

o cldsegiti a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezdségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasat,
megvalositja az eltérések kimutatasat,
lehetdvé teszi a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld rendezését,
megvaldsitja a vagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,
lehetovée teszi a csokkent értékli €s hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat és a leghatékonyabb
felhasznalasat.
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3. A leltarozas, a leltar és leltarértékelés fogalma

A leltarozés a Tarsasag tulajdonat képezd, hasznalataba, kezelésébe adott eszk6zok és azok forrasai,
illetve a birtokdban 1év0 idegen eszk6zok valdsagban meglevd allomanyanak (mennyiségének)
megallapitdsa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hianyok és tobbletek megallapitasa és azok
rendezése (elszamoldsa) is. A leltarozast jelen Szabalyzatban meghatarozott idészakonként kell
elvégezni.

A targyi eszkozok tényleges leltarfelvétele 3 évente torténik, az egyéb években egyeztetés utjan
leltarozzuk a targyi eszkozoket.

A Tarsasagnal nincsenek a torvényi szabalyozas szerint nyilvantartast igénylé készletek, igy
készlet leltarozast nem végziink.

A mérleg egyéb (targyi eszkozokon Kkiviili) tételeinek leltarozasa - egyeztetéssel - évente torté-
nik.

A leltarozas idépontja mindig az év utolsé6 munkanapja, ezzel biztosithatd, hogy a leltar értékek a
mérleg fordulénapra vonatkozé értékeket mutassak.

A leltar tartalmazza az eszk6zok és forrasok ténylegesen meglévd alloményat mennyiségben és ér-
tékben a forduldnapra vonatkoztatva. Leltarnak tekintjiik a szabalyszertien ellendrzott és megfeleld
modon helyesbitett analitikus nyilvantartast is, amely egyeztetett adatokat tartalmaz.

Az értékelés a Tarsasag tulajdonat képezo, kezelésébe, hasznélataba adott eszk6zok €és azok forrasai
forintértékének meghatarozasat jelenti.

A leltarrol leltar felvételi ivet kell felvenni, melyen szerepelnek a leltarba felvett eszk6zok nevei,
mennyiségi egysegei (db, m, Ft, stb.), mennyiség, esetleges megjegyzések (hasznalhatatlan, torott),
a leltarozo bizottsag tagjainak az aldirasa.

A targyi eszkoz leltarozast a III. 1-4. pont tekintetében haromévente kéttagu leltarozd bizottsag
végzi, melynek tagjait a Tarsasag ligyvezetd igazgatdja jeldli ki. A III. 5-9. pontok esetében a kony-
velést végzd kiilsd kollégak és a Tarsasag gazdasagi munkatdrsai évente egyeztetnek egymadssal,
illetve a partnerekkel az éves zarasi folyamat részeként, a beszamold készitését megeldzden.

4. Leltarozasi iitemterv

Az litemterv a leltarozésra keriild eszkozok, illetve a kozremtikddo szervezeti egységek munkéjanak
Osszehangoléasa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokkendmentességének biztositasa érdekében
késziil.

A leltarozasi iitemtervet (1. sz. melléklet) a leltarozast 15 munkanappal megel6zden késziti el a Tar-
sasag. Az iitemterv tartalmazza a leltarozasban résztvevd személyeket, a leltarozasra keriil6 eszkoz-
csoportok felsorolasat, a meghatarozott idépontokat és a leltar kiértékelés részleteit.

5. A leltarozasi utasitas

A leltarozast leltarozasi utasitasban (2. sz. melléklet) kell elrendelni.
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6. A mérleg alatamasztasa leltarral

A mérleg bizonylata a szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan dsszeéllitott analitikus nyilvan-
tartas, az ez alapjan - sziikség szerint - helyesbitett fokonyvi szamlak és ezekre €piild, egyeztetett
fokonyvi kivonat.

Bizonylati alatamasztasként meg kell drizni a leltarfelvételi jegyeket, iveket, OsszesitOket, leltar-
kiegészitéseket, beleértve a leltarkiilonbozetekrol felvett jegyzokonyveket, feljegyzéseket, az érté-
kelésnél hasznalt dokumentacidkat.

A gazdasagi évrol készitett beszdmolot, a fokonyvi kivonatot, az alatdmaszto leltart, nyilvantartaso-
kat olvashat6 formaban legalabb 8 évig meg kell Orizni. A tobbi részletezé bizonylatot (fokonyvi
szamlékat, analitikus nyilvantartasokat) legalabb 8 évig kell megdrizni olvashatdé forméban. A
konyvelési feljegyzéseket visszakereshetd modon kell tarolni.

A leltarozast az 0sszes eszkOzcsoportra a targyév december 31. datummal kell elvégezni.

7. A leltarozas végrehajtasa
A leltarozas torténhet
* tényleges mennyiségi felvétellel, szadmlalassal, méréssel,
* egyeztetéssel

8. Mennyiségi felvétel
A mennyiségi felvételt szamlalassal vagy méréssel
* a nyilvantartastol fliggetleniil, a nyilvantartassal vald utdlagos 6sszehasonlitassal kell végrehajtani.

Mennyiségi felvétellel kell leltdrozni haromévenként

* gépeket, berendezéseket, felszereléseket,

* kis értéki targyi eszkozoket,

* dolgozdknal 1évo (személyes hasznalatra kiadott) targyi eszkozoket,

9. Egyeztetés

Az egyeztetés a f0konyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartdsokkal vagy a konyvelés helyességét
1gazold okmanyokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek) vald dsszehasonlitasat jelenti, ezt a konyve-
1és, illetve a Téarsasag gazdasagi folyamatokért felelds dolgozdi dsszehangoltan végzik.

Egyeztetéssel kell leltarozni:

* a tartozasokat, illetve koveteléseket, (szallitokat és vevoket folydszamla egyenlegkozld levéllel)
* a koltségvetéssel kapcsolatos tartozasokat, illetve koveteléseket,

* a tarsadalombiztositassal kapcsolatos tartozasokat,

* a dolgozdk tartozasainak és koveteléseinek allomanyat,

* a kiilonféle egyéb elszamolasok szamlait,

* a befektetett eszkdzoket (részvény, kotvények stb.)

10. A leltarfelelos

A leltarozasért felelos személy a Tarsasag ligyvezetd igazgatdja. Az ligyvezetd igazgatd a leltarozas
feladatot atruhazhatja megbizolevéllel (3. sz melléklet) a Tarsasag valamely munkavallalojara
(megbizott leltarfelelds). A leltar elkészitése az elkészitett litemtervnek megfelelden torténik.
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A leltarfelelds feladata a leltdrozas soran:
* a leltarozas folyamatanak ellendrzése a leltarozas helyszinén.
* a leltarfelvétel utan ellendrzi a leltar helyességét és a leltarbizonylatok formailag helyes kitoltését.

11. A leltarozas alaki kovetelményei

A leltarozas soran az eldkészitett eszkozoket, azok tulajdonsdgainak megfelel6 modon szamba kell
venni ¢s a ténylegesen fellelt mennyiségeket a leltarfelvételi bizonylatokra fel kell vezetni.

A leltar elvégzése utan jegyzokonyvet (4 sz. melléklet) kell felvenni a leltarban részt vevok aldira-
saval.

A leltar mennyiségi felvétele utan a ténylegesen fellelt eszk6zok listajat dssze kell vetni az analiti-
kus nyilvantartasban szerepld tételekkel. Ennek eredményeként kell kimutatni az esetlegesen meg-
1év6 eltéréseket (hidnyokat, tobbleteket). (leltar kiértekelés)

12. Leltarkiértékelés
A fellelt eszkozok (tobbletek) értékét a leltarfelvételt végzd személy allapitja meg.

A leltarfelvétel befejezését kovetden a leltarozas adatait egyeztetni kell a kdnyvviteli nyilvantarté-
sokkal és a jegyzokonyvileg megallapitott kiilonbozetek okat ki kell vizsgalni. Amennyiben a lel-
tarhiany oka ismert (természeti csapas, rongalas stb.) a nyilvantartdsokat a megallapitott értékekre
kell helyesbiteni.

A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal a leltarfelvétel id6pontjatol szdmitott 10 napon
beliil kell egyeztetni és a jegyzOkonyvileg megallapitott kiilonbozetek (hidnyok / tobbletek) okat az
egyeztetéstdl szamitott 15 napon beliil kivizsgalas utjan tisztazni kell.

Az egyeztetést a leltarozast végzd személy végzi a Tarsasdg alkalmazasaban 4allo konyveldvel
egyutt.

A leltarkiilonbozeti jelentéseket a vizsgalat ténymegallapitasatol fiiggden le kell zarni
- feleldsségre vonas nélkiil vagy
- konkrét személy felelésségre vonasi javaslattal.

A javaslatot minden esetben indokolni kell.

Kartéritési kotelezettség esetén a javaslatnak az 0sszegszerliséget is tartalmaznia kell.

A fellelt tobbletek esetén meg kell vizsgélni annak eredetét, és amennyiben nincs semmi gatlo té-
nyez0, a tobbletet az analitikus nyilvantartasba kell felvenni, piaci értéken kell értékelni.

Hiany esetén a felelds személyt anyagi feleldsség terheli, a hatalyos jogszabalyi rendelkezések sze-
rint, valamint a munkaszerzédésben foglaltak alapjan.

A Kkartéritési jogkor gyakorlgja az ligyvezetd igazgato, aki a kartérités mértékérdl az ligy jellege és
sulyossaga figyelembevétel dont. Az esetleges kartéritésrdl az érintett személyt a leltarfelvétel befe-
jezését kovetd 30 napon beliil kell hatarozatban értesiteni.
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A leltarozas lezarasakor intézkedni kell a leltarkiilonbdzetet el6idézé okok megsziintetésérol.

13. Eszkozok és forrasok csoportonkénti leltarozasi és értékelési szabalyai

A leltarozasnal és értékelésnél a Szamviteli Politikdban meghatarozott iranyelvek szerint kell eljar-
ni, az alabbiak figyelembevételével.

Az év végi leltarozasba bevont eszkdzok és forrasok:

immaterialis javak

targyi eszkdzok

kisértékil targyi eszkozok

beruhédzasok

értékpapirok (befektetett eszkdz / forgdeszkoz)
vevokovetelések, szallitoi tartozasok

egyéb kovetelések, egyéb kotelezettségek

aktiv idobeli elhatarolasok / passziv idébeli elhatarolasok
sajat toke elemek

ORI B WD —

Immaterialis javak:

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulonapja szerinti értéken
kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zdédni, hogy a nyilvantartasokban
szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre.

Az immaterialis javak csoportjai:

e alapitas-atszervezés aktivalt érteke
kisérleti fejlesztés aktivalt érteke
vagyoni értékll jogok
szolgalmi jogok,
bérleti jogok,
szellemi termékek felhasznalasi joga,
koncesszio,

A Térsasadgnal vagyoni értékil jogok és szellemi termékek vannak a konyvekben, egyéb im-
materialis joszag nem jellemzo.

Az immaterialis javakat nyilvantartassal torténd egyeztetéssel leltarozzuk december 31-ei1 fordulo-
nappal. A vételi szdmla, kalkul4cios anyagban megtalalhato, vagy szerzddés szerinti érték. A hasz-
nalatba vett szoftvertermékeket az egyedi, az elhasznalédasnak megfeleld, konyv szerinti értéken
kell értékelni. A vasarolt szellemi termékeket beszerzési aron kell értékelni.

Targyi eszkozok: Harom évente tényleges leltarfelvétel, december 31-e1 fordulonappal, masik két
évben csak nyilvantartassal torténé mennyiségi egyeztetés. A leltarozasnak ki kell terjedni a
tartozékokra. Az eszk6zok a konyvekben nettd értéken szerepelnek (bruttd érték csokkentve
az értékcsokkenési leirds Osszegével). A bruttd érték: a megnyitdsakor mar meglévd targyi
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eszk6zoknél fokonyvi szamlak nyitoegyenlegében szerepld érték. A targyévben be-
szerzett vagy létesitett targyi eszkdzoknél a beruhazasi koltségek aktivalt 6sszege.

Kis értékii targyi eszk6zok: (200 E Ft egyedi beszerzési érték alatti eszkozok) esetében ha-
romévente tételes leltarfelvétel december 31-ei fordulonappal, masik évben csak
mennyiségi nyilvantartds egyeztetéssel.

A targyi eszko6zok csoportjai:

Ingatlanok

Gépek, berendezések
Jarmiivek

Tenyészallatok
Beruhéazasok

Beruhazasra adott el6legek

A Tarsasagnal ingatlanok, gépek, berendezések felszerelések és beruhazasok vannak a konyvekben,
egy¢b tipusu targyi eszkdz nem jellemzd. A targyi eszkozoket mennyiségi felvétellel 3 évenként
kell leltarozni.

A Térsasag egy ingatlantulajdonnal rendelkezik, a székhelyként hasznalt ingatlan van a tulajdona-
ban, az ingatlan leltar felvétele igy adott. A leltdrozas soran gondoskodni kell a kdnyvviteli nyilvan-
tartasok adatainak a foldhivatali nyilvantartassal valo egyeztetésrdl is. A Tarsasagnal az ing6 targyi
eszkozok leltarozasat a kovetkezOképpen végzik el: a leltarozast végzok az ingatlan valamennyi
helyiségén végighaladnak, és a talalt eszkozok adatait a ,,leltarfelvételi iv’ nyomtatvanyt értelem-
szerlien toltik ki tintdval. Az eszkozoket egyedileg vignettaval latjak el, amelyeken szerepeltetik az
adott eszk6zhoz rendelt egyedi leltari szamot.

A Tarsasag jarmitulajdonnal nem rendelkezik, minden immateridlis €s ing6 targyi eszkdze a Tarsa-
sadg székhelyén (Bathory utca 16. szam alatt), az Informatikatorténeti Kiallitas teriiletén (Szent-
Gyorgyi Albert Agora, Szeged Kalvaria Sugarat 23. 6722) és a Szakosztalyok/Tertileti szervezetek
miikddési helyén talalhato, a leltarozas mindenhol helyben torténik.

Idegen helyen tarolt vagy személyes hasznalatra kiadott eszk6zok leltarozasakor nyilvantartast kell
felvenni az atvételi bizonylatok / tarolasi nyilatkozatok alapjan és a nyilvantartds szerinti mennyi-
ségben kell felvenni az eszkozoket.

A 0 értékig leirt targyi eszkozok) leltarat ugyanugy el kell végezni, mint az értéken nyilvantartott
eszkozokét. (megszamolas, leltarfelvételi ivre feliras, egyedi raktari szam hozzarendelés)

A gépeket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozé-
kok leltarozasarol is.

A beruhazasok leltdrozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6zddni arrdl is, hogy a folya-
matosan beszerzett tartozékok és mas jellegi targyak hidnytalanul megvannak-e. Az elkészitett be-
fejezetlen beruhazas leltart az analitikus nyilvantartasokkal kell egyeztetni.
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A kis értékii (a szamviteli szabalyok szerinti érték alatti egyedi beszerzésii) targyi eszkozoket, me-
lyek hasznalatbavételkor értékcsokkenési leirasként egy Osszegben elszdmolasra keriilnek, és csak
mennyiségben vannak nyilvantartva 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A beruhdzasra adott eldlegeket a mérlegkészités fordulonapjaval egyeztetéssel kell leltarozni. Az
egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a beruhazdval k6zolni kell a nalunk nyilvantartott eldleget, és
fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozolje az dltala nyilvantartott dsszeget 8 napon beliil. Amennyi-
ben a beruhdzo nem valaszol, akkor az altalunk nyilvantartott 6sszeget kell a leltarban szerepeltetni.

Beruhazasok esetében minden évben december 31-ei fordulonappal, egyeztetés az analitikus
nyilvantartassal, a f0konyvi adatok egyeztetésével, értékelés konyv szerinti értéken. A
beruhdzasok leltdrozasa €s egyeztetése soran meg kell gy6zddni arrol is, hogy a
folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegi targyak hianytalanul megvannak-e.

Készletek

A Tarsasagnal nincsenek értékkel bird készletek, a beszerzések azonnal elszamolasra
keriilnek koltségként, a készlet jellegli tételek beszerzése minimalis mértékii, emiatt a
készlet leltar nem jellemzo a Tarsasagnal.

Ertékpapirok (befektetett eszkoz / forgdeszkoz)

December 31-1 fordulonappal, a bank / pénzintézet év végi értesitése alapjan, értékpapir
szamlakivonat szerint, egyeztetés a konyveléssel az értékpapirpiacon bekovetkezo tartos
valtozasok befolyasolhatjdk ezeknek a befektetéseknek az értékét. Csak a 12 honapot
meghalado értékvesztést lehet elszamolni a konyvekben.

Pénzeszk6zok

Bank, pénztar zard készlet: leltarozas idépontja: december 31-e (banki pénzkészletnél), illetve az év
utols6 munkanapja (pénztarkészlet leltarozasnal), modja: analitikus nyilvantartdssal torténd egyez-
tetés (pénztarjelentéssel, bankszamla kivonatban szerepld pénz egyenleggel),  értékelés:  konyv
szerinti értéken. Devizakészletek esetében devizdban €s  forintban is egyeztetni sziikséges- €vza-
raskor az év utolso napjan MNB altal kozzétett arfolyamon mutatjuk ki.

A mérlegben az eszkozok kozott értékkel nem szabad szerepeltetni a kovetkezdket:

a) a mas vallalkozotol kdlcsonvett (nem sajat tulajdonu) eszkdzoket;

b) az egyedileg 200.000, - Ft beszerzési érték alatti fogydeszkozoket, ezeket a Tarsasag a hasznalat-
ba vételkor teljes 0sszegében koltségként elszamolta;

c) a behajthatatlan koveteléseket, mivel ezeket legkésdbb az évet lezard beszamolo elkészitése eldtt
az eredmény terhére le kell irni;

Vevokovetelések, szallitoi tartozasok

Evente, az év utolsé napi allapotanak megfelelGen.

Leltarozas modja: egyeztetéssel — egyenlegkozld levelekkel, valamint a vevokkel, szallitokkal valod
egyeztetés alapjan.

Ertékelésiik: csak a partnerek 4ltal elismert, elfogadott tételek szerepelhetnek a mérlegben.
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Egyéb kovetelések / egyéb kotelezettségek

Evente a fordulonapon egyeztetés / egyenlegkdzlés a partnerekkel, illetve az egyenleg kimutatas
alapjan) a tétel jellege szerint (pl. bérek - bérszamfejtési dokumentumok alapjan.

Koltségvetéssel kapcsolatos elszamolasok: leltarozas idépontja a NAV éltal elektronikusan lekér-
dezheté folydszamla kivonat alapjan, modja egyeztetéssel (bevallasok, befizetések), értékelése

konyv szerinti értéken.

A kovetelések és tartozasok egyeztetése soran mutatkozo kiilonbozeteket (vitas tételeket) az évzaro
mérleg elkészitése eldtt tisztazni kell a partnerekkel a talalt eltéréseket rendezni a konyvekben.

Aktiv 1dObeli elhatarolasok/passziv id6beli elhatarolasok

A fordulénapon a kdvetelés/ kotelezettség jellegh tételek egyenlegeinek egyeztetése az analitika és
a fokonyv kozott.

. Sajat toke elemek

Historikus adatok alapjan (eredmény egyeztetés) €s létesitd okiratban foglaltak szerint (indul6 toke)
egyeztetés a fokonyvvel.

A bélyegzdk leltarozasa gy torténik, hogy a ,leltarfelvételi iven” minden bélyegzé lenyomatat
kiilon sorban kell szerepeltetni, megjelolve a hasznalok személyét

14. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvanyok és azok kezelése

Alkalmazhaté nyomtatvanyok a Tarsasag altal alkalmazott konyvelési szoftver segitségével ki-
nyomtatott leltdrozasi nyomtatvanyok, illetve az alabbi papiralapt nyomtatvanyok lehetnek:

B.sz.ny. 14. 10-18. Leltarfelvételi ivek a targyi eszkozok felvételére
B.sz.ny. 14-30 Kimutatas a targyi eszk6zok hidnyarol vagy tobbletérdl

A nyomdai eldallitasi nyomtatvanyokkal egyenértékii az azonos tartalmu, excel tablazattal eléalli-
tott €s kinyomtatott nyomtatvany, amit szintén sorszammal kell ellatni. (ez utobbi esetben a forrés
megjelolése és az egyezdség biztositasa kotelezd)

A nyomtatvanyokat jol olvashatoan, kizarélag tollal, tintaval lehet kitdlteni; ceruzaval nem megen-
gedett. A leltdrozasi nyomtatvany valamennyi rovatat ki kell tolteni. Az iiresen maradt sorokat atlos
vonallal érvényteleniteni kell.

A leltarozasban felhasznalt leltarozasi nyomtatvany, bizonylat szigorti szamadasi kotelezettség ala
vont bizonylatnak mindsiil. A nyomtatvanyokat a kezelésért felelos személy koteles elzarva tartani
¢s gondoskodni a szigori szdmadas nyilvantartds vezetésérdl. A rontott vagy tliresen maradt leltari
nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, azokat a nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza
kell adni. A leltarfelvételi bizonylatok eldirds szerinti kitdltéséért leltarellendr a felelds.

15. Mérlegtételek értékelése
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Az értékelés soran a szervezet kezelésében tartds haszndlatban 1évd eszk6zok és forrdsok forint ér-
tékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése sordn be kell tartani a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény, valamint
a szervezet vonatkoz6 szabalyzatdban foglalt el6irasokat.

16. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartdsok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi bizonylatokra pedig az
analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait kell feltlintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli a leltaro-
zasi tertilet leltarfeleldsével, aki az értesitést kovetd 8 napon beliil koteles gondoskodni az eltérések
okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgélast kdvetden jegyzOkonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:
o a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét, kiilonbozetet el6idézd okokat,
o a feleldsség megallapitasat,
o a felelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
e a leltarozasi teriilet leltarfelelosének,
e a leltarozasi bizottsag elndkének, a leltarellendrnek.

A jegyzOkonyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a leltarozas
vezetdjének.

A leltarozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi az esetleges feleldsségre vonast, a karté-
rités megallapitasat a szervezet vezetdje részére.

Kelt Budapest, 2026. janius 23.
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Mellékletek
1. sz. melléklet
........................................................................ (Szervezet megnevezése)

........................................................................ (székhelye)

LELTAROZASI UTEMTERY - Tiargyi eszkoz leltirozas

202......évre

A leltarozast 202... €V .....cccevveennenn. ho ....... napjan kell megkezdeni és 202.... €V ....cccvvennennnes ho
....... napjan kell befejezni.

A leltdarozds a .........cooiiiiiiiiii (Szervezet neve) kezelésében 1év0 valamennyi

vagyontargyra kiterjed.
A leltarozast a kovetkezd leltarozasi teriiletekben és iddpontokban kell elvégezni a tertileti leltarfe-
lel6sok kozremiikodésével.

Leltarozasi teriilet Leltarozas Felel6s Leltarozok neve
neve szama idépontja személy
iroda
A leltar kiértékelésének hatarideje: 202 ...... €V e ho .......nap.
A leltarak kiértékelését 202... év ..........cooiiiiiininin ho ....... napjaig, a zaro jegyzokonyvet 202...
€V i, ho ....... napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkés6bb 202... év ...
ho ....... napjaig rendezni kell.

Az itemtervet Osszeallitotta:
leltarozas vezetdje
Jovahagyom:

Kelt: v 202....8V ......oeevvevee WO L naAp

a Szervezet vezetdje
Tevékenységek iitemezésének dsszefoglalo kimutatasa

A leltarozés Szamszaki fel- | Egyeztetési elja-
dolgozas befeje- ras
z€se befejezése

Leltar
lezarasa

Megnevezés .
£ kezdete befejezése
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2. sz. melléklet
........................................................................ (Szervezet megnevezése)
........................................................................ (székhelye)

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 202.... évi leltdrozasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen .................... egy-
$€gnél 202... €V ..ot ho ....... naptodl 202... v .....oooiiiiii ho ....... napjaig
leltarozast tartunk.

A leltarozast (né€v) ................. leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a Leltarkészi-
tési ¢s leltarozasi szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan sziveskedjen elvégezni.
Kelt: oo 202,08V i ho ....... nap

A Szervezet vezetdje

Kapjak:
Leltarfelelds
Leltarozando egység vezetdje
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3. sz. melléklet

........................................................................ (Szervezet megnevezése)
........................................................................ (székhelye)
Szam: ....... 1202

MEGBIZOLEVEL
............................................... (NV) vevvevieeee e e eeeie .. (Munkakor) részére.
Megbizom, hogy ......... $ZAMU ................. leltarozasi teriiletben 202... év ...........cociiiiii ho
....... napjan kezdddd leltarozasnal, mint ............................ a leltdrozéassal kapcsolatos feladatokat
elvégezze.
A leltarozas soran a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat, valamint a ...... sz. Leltarozési utasitas
szerint kell elokésziteni és végrehajtani.
A leltarozas kezdési idépontja: 202... €V .....cooovviiiiiiiiinn.... ho ....... nap
Tervezett befejezés idopontja: 202... év .....cooveiiiiiinin.e ho ....... nap

a leltarozas vezetdje
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4. sz. melleklet
JEGYZOKONYV

a leltarozas megallapitasairol

Késziilt 202... év ..oovviiiiiiii ho ....... nap ......... 3F#:11110 SRR leltarozasi teriileten
végrehajtott leltdrozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ........................ (NEV) oo (munkakor, leltarozasi teriilet leltarfeleldse)
....................... név............. munkakor leltarozo

....................... név ............ munkakor leltarozo

A leltdrozas 202... €V ....iiiiiiiiiiiiin hé ... napjan kezddédott ¢és 202.. év
.......................... ho ....... napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valdsagos és tényleges helyzetnek megfelelden — az
eldirt utasitasok betartasaval — tortént.

A leltarozasi teriilet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld leltari tar-
gyak hianytalanul megvannak, €és azokat tovabbi kezelésre, illetve megoOrzésre atveszi.
A leltarozéashoz atvett bizonylatok elszdmolasra keriiltek.

Az 4tvett bizonylatokbol:
a) Felhasznalt bizonylatok:
Bizonylat megnevezése, sorszdma

b) Rontott bizonylatok:
Bizonylat megnevezése, sorszama

c) Fel nem hasznalt bizonylatok:
Bizonylat megnevezése, sorszdma

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

K.m.f.
leltarozo leltarozo

leltdrfelelés




		2026-06-24T09:39:37+0000
	MALMOS KATALIN




