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ALTALANOS RESZ

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum — tovabbiakban: AASZC - esetében az Eszk6zok

és forrasok leltarozasdnak rendjét és leltar készitését megdllapitd szabalyzata, a
Szamviteli politika keretében, a szamvitelr6l sz616 modositott 2000. évi C. térvényben
(a tovabbiakban: Szt.) és az 4llamhaztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendeletben foglaltaknak megfelel6en késziilt.

1.1. A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat (a tovabbiakban: szabilyzat) célja és
tartalma

A Leltarozasi szabalyzat - tovdbbiakban Szabalyzat - célja, hogy a AASZC-nél az éves
koltségvetési beszamolod részét képezé mérleg tételeit alatamasztd leltarak készitése, a
leltarban szerepld eszkozok, kotelezettségek leltarozasara és értékelése egységesen, a
szabalyzatban irasba foglalt elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.
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1.2. A Szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért felelés személy

A Szabiélyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért felel6s: a
Gazdasagi vezet6.

Pénziigyi, szamviteli szempontbdl véleményezi: a szamviteli csoportvezetd
A szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatot jovahagyja: a Kancellar

A Szabélyzatot modositani kell, ha a Szt., illetve az Ahsz eléirasainak megvéltoztatasa,
vagy a Szabalyzat elfogaddsakor fennall6 koriilményekben olyan lényeges valtozas
kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

1.3. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatirozasok

Leltarozas: az a tevékenység, amellyel az AASZC a tulajdondban, a kezelésében vagy
tartos hasznalatédba adott eszkozoket, és azok forrasait, valamint kotelezettségvallalasait
szdmba veszi, megallapitja azoknak a valésdgban meglévé alloméanyat. A leltarozasi
tevékenység tehat kiterjed az AASZC birtokadban 1év6 idegen eszkozdkre is.

Leltar: olyan tételes kimutatas, amely az AASZC eszk6zeinek és forrasainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valdsdgban is meglévs alloméanyat egy meghatarozott
id6épontra vonatkozdan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

Leltarozasi Utemterv: az AASZC gazdasagi vezetdje altal minden évben az Gsszes
eszkdz €s forrdscsoport leltdrozasi feladataira Osszedllitott feladatterv, amely
tartalmazza a leltéri korzeteket, leltarfelel6sok, ellenérz6k személy szerinti kijeldlését.
A leltarozasi titemtervet a Kancellar hagyja jova.

Leltarozasi Utasitas: a Kancellar altal a leltdrozasi iitemtervben megjelslt konkrét
eszkoz vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6ird intézkedés.



Leltarozas médszerei:
Mennyiségi felvétel
Egyeztetés
(részletesen a 8. oldalon)

Leltari korzet: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti
egységek, valamint nyilvantartdsban szerepl6 alleltarak csoportja.

Leltarfelelés: leltari korzetenként kijelolt dolgozo, akinek feladata az eszk6zmozgasok
bizonylatainak kezelése, kozremiik6dés a leltarozas eldkészitésében, lebonyolitasaban,
a leltari eltérések rendezésében, a felesleges eszk6zok feltarasaban, a hasznélatbdl
kivont eszk6zok elkiilonitésében, a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Leltarkiilonbozet: a leltdrozas eredményeként megéallapitott mennyiség és a
nyilvantartidsokban szereplé mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbdzet lehet hiany
vagy tobblet.

Leltari eltérések kompenzaldsa: a leltari hidny és a tobblet Gsszeszamitdsa. Leltari
hidnyt és leltari tobbletet csak raktirban kezelt készleteknél és kis értékti targyi
eszk6zoknél szabad kompenzalni. A kompenzalas csak akkor hajthat6 végre, ha a hiany
¢s a tobblet azonos cikkcsoportba tartozé, hasonld értékén és rendeltetésti, valamint
egymassal helyettesithetd eszkdzoknél keletkezett.

K4lé: természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén
beliili hidny.

A leltarozasra vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok

Az AASZC a Szt. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szdmviteli politika keretében
elkészitette a Szabdlyzatot, melynek 6sszeallitasdndl figyelembe vette a Szt. 69. §-aban és
az Ahsz. 22. §-aban foglaltaknak megfeleléen az alabbiakat:

Az AASZC-nak az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
aldtdmasztasdhoz olyan leltart kell Osszedllitani és megOrizni, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket €s forrdsokat. Ezt a
leltarozast az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani a kovetkez6 eltérésekkel:

= akoncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikodtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett €s hitelesitett leltarral kell alatdmasztani. Ha a vagyonkezeldi,
koncesszios szerz0dés eltéré rendelkezést nem tartalmaz, akkor a miikddtetd,
vagyonkezeld koteles ezt a leltdrozast kiilon térités és dijazds nélkiil évente
elvégezni.

= a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a Szabédlyzatban meghatarozott médon kell leltirozni.

Az Szt. 69. §-aban foglaltakat az AASZC esetében a kovetkezé megfogalmazasban kell
értelmezni:

= az AASZC-nak az év végi (december 31.) zarasdhoz, az éves beszdmolo



elkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtdmasztasdhoz olyan leltarat kell
Osszeallitania és megbriznie, amely tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza a
mérleg fordulénapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

a AASZC-nak az éves beszamolohoz készitett leltarozasi kotelezettsége keretében
a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az
év végi mérlegforduld napjéra vonatkozoan el kell végeznie.

az AASZC a szamviteli alapelveknek megfelel folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriil6 adatok valodisagarol — a leltar 5sszedllitasat
megel6zOen — leltarozassal gy6z6dik meg, melyet a Szabalyzataban meghatarozott
id6szakonként mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérlegforduld napjara
vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tarolt eszk6zoknél egyeztetéssel kell elvégezni.

IIL. A leltarozas részletes szabalyai

1. A leltarozas személyi feltételei

1.1. A leltarozas felel6sei, illetve kézremi(ik6d6i a Kancellar, gazdasagi vezetd, Szamviteli
csoportvezetd, leltarfeleldsok, leltarozasi egységek(korzetek) leltarfeleldsei, leltarozok
(leltarfelvételért felel6sok), leltarellendrok;

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

a Kancellar feladatai a leltarozashoz kapcsol6doan:

felel6s Szabalyzat elkészitéséért, modositasaért;

évente elkészitteti a leltarozasi iitemtervet €s kijel6li a leltarozas fofelelését;
leltarozas megkezdése elétt kiadja a leltarutasitast;
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leltarértékelést kovetben utasitds ad a leltarozas sordn tapasztalt hidnyossagok
jovébeni megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére;

a gazdasagi vezet6 és a miiszaki vezet6 feladatai:

leltdrozés lebonyolitasdhoz sziikséges targyi, technikai feltételek és miiszaki
képzettségli dolgozdk eredményes kézremitkodésének biztositasa;

megadott szempontok szerint a leltarkorzetek kijeldlése és azok leltarozasra vald
elokészitése;

a gazdasagi vezet6 feladatai:

mint a leltdrozas fofelelése felel a leltarozdssal kapcsolatos elokészité és
lebonyolité tevékenységek megszervezéséért;



1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

leltarozasi feladatok — el6készité folyamatok, leltarozas, értékelés — felmérése;

éves leltdrozasi iitemterv elkészitése, ennek soran a leltdrozandd korzetek
leltarfeleléseinek, leltari ellen6rok személy szerinti kijelolése;

leltarozasi munkdk megkezdése elbtt leltarértekezlet megszervezése, levezetése;

leltarozasi munka folyamataban a leltarozé bizottsag és leltari ellenbrok részére
szakmai tdjékoztatas nyljtasa, a munkak ellenérzése;

a szabalyzatban, leltarozasi iitemtervben foglaltak betartdsanak ellenérzése;
leltar felelésének feladatai, feleldssége:
gazdasagi vezetd utmutatdsa alapjan felelds a leltarozas gyakorlati lebonyolitasaért;

leltarozassal kapcsolatos irdnyitdi, ellenérzési jogkére a koltségvetési szerv
egészére kiterjed,

gondoskodik Szabélyzatban €s az éves leltdrozasi iitemtervben foglalt elvégzendd
feladatok el6készitésérol;

meghatarozza a leltarozas menetét;

megszervezi az €rintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval a leltdrozas
el6tti selejtezési munkakat, leltarozas végrehajtasat és ellenbrzését;

felméri a leltirozas munkaidé sziikségletét, biztositja a leltdrozé6 munkaeré—
kapacitast;

biztositja valamennyi leltdrozasi egység szdméra a leltdrozashoz sziikséges
technikai eszkdzoket, leltari nyomtatvanyokat;

szakmailag irdnyitja a leltarak értékelését;

ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat;

leltarozasi egységek (korzetek) leltarfelelései felelssége, feladataik:
leltarfelel6s utmutatdsai alapjan és irdnyitdsaval felelések a leltarozasi
szabélyzatban és éves leltarozasi titemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltarozasi
egységiik (korzetiik) tekintetében;

leltarozasi egységiik (korzetiik) tekintetében elvégzik a leltarfelelds feladatait;

leltarozok feladatai:

a leltéar felelds irdnyitasaval, a leltarozasi iitemterv szerint elvégzik a leltdrozandd
eszk6zok azonositasat;

ellenérzik a leltdrozandd eszkozok teljes koriiségét;



elvégzik a leltdrozas soran, illetve annak befejezése utdn felmeriild minden, a
leltarozéssal osszefiiggd adminisztracios munkat;

1.1.7. leltarellendrok feladatai:

a gazdasagi vezetd vagy a leltarfelelos utasitdsa, illetve irdnyitdsa alapjan a
leltarozas ellendrzése;

leltarozasi el6feltételek biztositasanak ellendrzése;
mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellendrzése;

leltarozandé, de mennyiségi felvételt nem igényl6 eszkdzdk és forrasok felvételének
vizsgélata;

leltarozassal Osszefiiggd valamennyi szamitds &s értékelés helyességének
vizsgalata;

ellendrzés soran tapasztalt rendellenességek jelentése a leltarfeleldsnek;

ellendrzésiik ténynek az ellenbrzott bizonylatokon, 6sszesitékon alairassal torténd
igazolasa.

2. A leltirozas megkezdését megel6z6, el6készité feladatok

2.1. A leltarozas megkezdése elétt:

fel kell mérni, és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,

idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszdam és munkaeszkdzok
rendelkezésre alljanak,

a leltdrozds megkezdése el6tt a leltdrozasban résztvevOket oktatidsban kell
részesiteni,

leltarozasi egységek (korzetek) kijelslése, kijeldlés szempontjait,
szervezeti felépitést, hataskort, feleldsséget figyelembe véve,

tertileti elhelyezkedést, szétszortsagot figyelembe véve a rendezd elv lehet teriileti
vagy tevékenységi korok szerinti,

2.2. eszkozok, forrasok leltarozasara valé elokészitése médjanak meghatirozasa

(kiilonosen a targyi eszkozok, készletek tekintetében):

tarolasi, raktarozasi rend biztositdsa,

eszkozok fajta, méret, minGség szerinti csoportositdsa, tarolasa,

szdmviteli nyilvantartashoz igazodd elkiilonitések végrehajtasa (0j, hasznalt,

hasznélhatatlan, cs6kkent értékii, idegen, mashol térolt, nulldra leirt, érték nélkiili
stb. eszk6zok).



leltarozok, leltarellendrok felkészitése, a leltarozashoz sziikséges segéderd
biztositasa és felkészitése (leltarértekezlet szabalyozasa),

leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok (mérbeszkoz, sulytablazatok, leltarozas
megtorténtét jelold eszkozok) biztositasa,

mennyiségi nyilvantartasok (raktari, munkahelyi) el6készitése,
leltdrozas elbtt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett
eszkozok elszallitdsarol, megsemmisitéséré6l €és a nyilvantartasokbdl vald

kivezetésiikr6l,

intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszk6zmozgdsok a lehetdségekhez
képest sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben torténjenek,

leltarozasi titemtervet kell késziteni.

2.3.A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:

a leltarozas eldkészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos dsszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,

a leltarozasba bevont eszk6zok €s forrasok korét,
a munkafolyamatok elvégzéséért felelés személyek megnevezését,

leltarozasi helyszinek megjelolését, leltarozasi helyszinenként a leltarozés
idépontjanak és az adott helyszinen leltarozé bizottsag megnevezését.

A leltarozasi litemtervet a gazdasagi vezeté éllitja 6ssze, és a Kancellar hagyja jova.
A leltdrozési litemtervben foglaltak médositasanal is ezt az eljaras rendet kell
kovetni.

A leltarozasi iitemterv elkészitése utdn a koltségvetési szerv vezet6jének el kell
készitenie és ki kell adnia a leltarozasi utasitast.

A leltarozasi utasitas rogziti mindazokat a feladatokat, amelyek a targyév leltarozasi
feladatai Osszeallitdsanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért
felel6sok nevét.

2.4. A leltarozasi utasitas tartalma:

leltarozasi egységek felsorolasa;
leltarfelel6sok €s leltdrozok neve leltarozasi egységenként;

leltar ellendrzésre jogosultak neve (ellenérzésre jogosult, illetve kotelezett:
kancellar, gazdasagi vezet6, leltarfelelose, belsé ellendr);

leltarozés iitemterve (naptari napokra, idépontokra leosztva, a kezdésének és a
befejezés idépontja, valamennyi feladat tekintetében).

3. A leltarozas médja:



3.1. A leltarozas médjinak meghatarozasa az egyes eszkozcsoportok esetében:

minden évben a mérlegforduld napra vonatkozdan mennyiségi felvétellel kell
leltarozni a raktari készleteket, (készlet, élelmiszer). A targyi eszk6zok mennyiségi
felvétellel torténd leltdrozasa kozotti id6szak két év. Az éves leltarozasi
litemtervben ugy kell meghatdrozni a kérzetek leltirozasat, hogy két évenként
minden leltarkorzetben tényleges mennyiségi felvétellel torténjen a leltarozas.

a koltségvetési beszamold elkészitéséhez a mérleg minden sorat, minden évben
leltarral aldtdmasztani;

3.2. A leltarozas torténhet:

3.2.1.

3.2.2.

mennyiségi felvétellel, vagy

egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétel: az eszkozok darabszam, saly, tomeg szerinti
meghatarozasa megszamlalassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel mddszerei:

nyilvantartasoktol fiiggetlen felvétel: az Osszes leltdrozandé eszkozféleség
megszamlaldsa, megmérése, majd az azonosité adataival egyiitt torténd felvezetése
a leltari alapbizonylatokra.

nyilvantartasokon alapul6 leltdrozas: az analitikus nyilvantartdsban rogzitett
mennyiségek  Osszehasonlitdsa, egyeztetése a fellelhetd mennyiségekkel
(rovancsolas).

A leltarkiilonbozetek megéllapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utélag
Ossze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartdsok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepld hasznélt, és haszndlatban 1év6 kis értékii
eszkozoket (2014. év el6tt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszamoltatas
lehet6ségének biztositdsa érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

Egyeztetés: a fékonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus
nyilvantartisokkal, illetve a fokdnyvi konyvelés okmanyaival.

Az egyeztetés modszerei:

3.2.2.1. Belso egyeztetés

Az AASZC-nél a rendelkezésre allo, a masik fél &ltal korabban megkiildott
szerzOdések, megéllapodasok, szamlak, atadast—atvételt igazolé okmanyok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan
torténd egyeztetés.



3.2.2.2. Egyeztet6 levél

o A kovetelések €s a kotelezettségek leltdrozasara szolgal. Az egyeztetés irasban
kikiildott egyeztetd lista alapjan torténik. A kovetelés allomany teljeskori
egyeztetése torténik. A szallitok esetében az 5 millio Ft feletti kotelezettségek
esetében kerlil az egyeztetd levél kikiildésre a partner részére.

3.2.2.3.Specialis egyeztetések

sajat toke,
e egyéb sajatos eszkdz €s forras oldali elszamolasok,

e aktiv és passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa esetén.

3.2.3. Eszkozok, forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kévetd 30 napon beliil a
nyilvantartisok egyeztetésének végrehajtasaval az eszk$zok és forrasok leltarozasat el kell
végezni. A targyi eszk6zok és készletek esetében a jelen szabalyzatban meghatarozott
1d6szakonkeént a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

Befektetett eszkozok
Immaterialis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordul6napja szerinti
értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a
nyilvantartdsokban szerepl6 értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e
rogzitésre.

A vagyoni értékii jogok (pl.: bérleti jog, szolgalmi jog, stb.) esetében ellendrizni kell a
vonatkoz6 szerzédések meglétét, hatalyat, szabalyossagat.

Szellemi termékeknél (pl.: szoftver termék, szerz6i jogvédelem ala esd termék, stb.)
ellendrizni kell az alapdokumentaciok meglétét.

Kutatasi, kisérleti fejlesztési aktivalt értéknél ellendrizni kell kiilsé vasarlds esetén az
igazolt szdmlat, belsd teljesités esetében a kiilonb6z6 kutatdsokra elszamolt raforditasok

srer

Targyi eszkozok

A beszerzéskor foly6é kiadasként elszamolt 200 000 Ft alatti, csak mennyiségben
nyilvantartott targyi eszkozoket 2 évenként kell mennyiségi felvétellel leltarozni.

Ingatlanok
Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni.

A leltarozas soran gondoskodni kell a kdnyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali,



valamint a kataszteri nyilvantartasokkal val6 egyeztetésér6l. A szakmai, miszaki
szempontok helyes érvényesitése érdekében az ingatlanok leltdrozasanak szervezési
elokészitése a Miiszaki vezetének a feladata. Az épiiletek és épitmények leltarozasat a
helyszinen kell elvégezni, gondoskodni kell arrél, hogy a tényleges allapotot tartalmazza.

Jarmiivek

A jarmivek leltdrozdsa 2 évenként mennyiségi felvétellel torténik. A leltdrozds soran
egyeztetni kell a motor és alvazszamokat is. A leltarozasnak ki kell terjednie a jarmitivek
tartozékaira és a szerszamkonyvekbe bejegyzett valamennyi szerszamféleségre is.

Allatok

Az allatok leltarozasa évente torténik mennyiségi és silymérési felvétellel. A leltarozas
soran egyeztetni kell a nyilvantartasban lévé fiilszimokkal ellitott allatokat a
valésagban talalt allapottal.

Beruhazasok

A beruhdzasok leltarozast évenként a nyilvantartdsokkal torténd egyeztetéssel kell
elvégezni.

Beruhazasra adott elélegek

A beruhazasra adott el6legeket a mérlegkészités forduldénapjat megelézéen egyeztetéssel
kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a vallalkozoval kdzolni kell a naluk
nyilvéantartott el6leget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozolje az altala nyilvantartott
Osszeget 8 napon beliil, de egyezdség esetén is kérni kell az irdsos igazolast.

Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni. A tobbi befektetett pénziigyi eszkozoket évenként egyeztetéssel.

A Dbefektetett pénziigyi eszk6zok leltirozasa sordn ellendrizni kell a dokumentumok
meglétét €és helyességét.

Forgéeszkozok

Készletek

A készletek csoportositasa a kovetkez6:

A raktari készletek (gyoégyszerek, gyogyszertdri anyagok, egyéb szakmai anyagok,
lizemeltetési anyagok, é&ruk, hulladékok, gongydlegek, stb.) mennyiségét évenként

mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszk6zoket (szerszamok, munkaruhk, stb.) a
mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

A készletek azon korét (pl.: uton 1évo készletek, bizomanyba adott készletek, alvallalkozoi
teljesitmények, stb.), melyek ugyan megszamlalhatoak, vagy mérhet6ek, azonban ezt nem
tudjak megtenni a hozzaférhetetlenség miatt, kozvetve kell leltdrozni, ezek dokumentumai



a bizonylatok (fuvarlevél, szerz6dés, stb.).
Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (addsok szerint, vevéként) tartalmazza a
kovetelések értékét.

A koveteléseket, a leltar Osszedllitisat megel6zOen, egyeztetéssel ellendrizni kell az
analitikus nyilvantartassal.

El kell végezni:

mas gazdalkodéval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamldkkal, az analitikus
nyilvantartdssal torténé egyeztetést. Ki kell kiildeni az egyenlegegyeztetSket a vevik
esetében.

az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az adé-elszdmoldsi bizonylatokkal, illetve az
adobevallassal és az adofolydszamlaval torténd egyeztetést,

a munkavallalokkal szembeni kévetelés esetén az analitikus nyilvantartdsokkal és a
bizonylatokkal vald egyeztetését.

Az egyeztetés lezarast kovetben a kovetelések értékét a szdmlarendben foglalt el6irdsok
alapjan kell megallapitani.

Pénzeszkozok

A pénzeszk6zok leltrozasat minden évben december 31-ével el kell végezni, a konyv
szerinti ért€kben kell a leltdrban szerepeltetni, és egyeztetéssel leltarozni. Az egyeztetésnél
a hazi pénztdr és a bankszamla bizonylatait (pl.: pénztarnapld, kiadasi és bevételi bizonylat,
bérjegyzék, bankszamla kivonat, stb.) kell figyelembe venni

A hazipénztar év végi pénzallomanyarél — cimletenkénti felsoroldsban - jegyzékonyvet
kell késziteni.

A pénzintézettel szemben mutatkozo koveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok, banki
értesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

Egyéb sajatos elszamolasok, aktiv idébeli elhataroldsok
A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szdmlarendben foglalt eléirdsok
alapjan az elszdmolasok rendezésre keriiltek-e (pl. uti el6leg, vasérlasi eldleg, iizemanyag

eldleg), elszamolasra kiadott el6leg nem lehet a fordulénapon a dolgozoknal. Ezt kvetden
a leltarozast minden év december 31 -ével el kell végezni.

4. A leltarozas lebonyolitasi folyamata

4.1. A leltarozas lebonyolitasa soran az eldirt leltarozasi médszernek megfeleléen



a kovetkezok szerint kell eljarni:

az eszko6zok tertileti elhelyezkedésének sorrendjében kell leltarozni,
meg kell allapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyiségét,

a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkdzok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét,

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszk6z leltarozasra keriilt—e, a mar leleltarozott
eszkozoket meg kell jeldlni a kétszeres szambavétel elkeriilése érdekében,

a leltarbizonylatokat ala kell irni, f6konyvi szamlanként csoportositani kell,

a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarosszesitot,

a leltardsszesitot 6ssze kell olvasni a mar ellen6rzott leltarbizonylatokkal,

a leltart ki kell értékelni,

a leltarfelvétel idopontjatél szamitott 20 napon beliill meg kell allapitani a
konyvszerinti értékkel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott
eltérések okairdl jegyzOkonyvet kell felvenni, a leltdrozas befejezéseként — 20

munkanapon beliil — fel kell venni a leltarzar6 jegyzékonyvet.

A leltarosszesitét a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelds személyek
irjak ala.

A leltarozas befejezéseként felvett ,,Leltarzaro jegyzOkonyv —nek tartalmaznia kell:
a leltarozott helyszin megnevezését,

a leltdrozas megkezdésének és befejezésének keltét,

a leltarozok, leltarellendrok, leltarfelelésok nevét,

a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

a leltarért anyagilag felelés személy nyilatkozatdt, hogy a leltdir megfelel a
valésagnak,

az abban szerepl6 adatokért felelosséget vallal,
a leltarozassal szembeni esetleges kifogasokat,

leltari eltéréseket.

A leltarfelvételi anyaganak feldolgozasa

A leltarfelvétel anyaganak feldolgozasaval kapcsolatban a Szabélyzatnak
tartalmaznia kell:



leltarfelvétel bizonylati adatainak beéllitdsa a leltarba;
leltarértékelés szabalyainak meghatarozasa;

leltarozas (leltar) és a konyvvitel adatainak egyeztetése, eltérések megéllapitasa,
eltérések tisztdzasa, eltérések okainak meghatdrozdsa (adminisztrativ hidnyossag,
leltarhiany, leltartobblet);

kompenzalds szabalyainak meghatarozasa;

leltarhidny mindsitési szabalyainak meghatarozasa (normdn beliili hidny, normén
feliili hiany, felel6sség a norman feliili hidnyért);

kartéritési felel6sséggel jard leltarhiany meghatirozasénak szabalyai;
leltareltérések konyvviteli elszamolasa.
A leltarozas ellendrzése

A leltérozas ellendrzési szabélyait a Szabalyzatban a kdvetkezd szempontok szerint
célszerti meghatarozni:

leltarozas ellendrzésének megszervezésért felelds személy (leltarozasért felelds
vezetd) megnevezése,

leltdrozéas elokészitésének ellenbrzése, feladatai rdgzitése, a leltarellendrzés
megtorténtének dokumentélési szabalyai,

leltarozasban résztvevok felkészitésének ellendrzése,

leltdrozésra varé készletek megmérhet6, megszamlalhato 4llapotban vannak—e,
leltarbizonylatok rendelkezésre allasa,

leltarozas végrehajtasa sordn elvégzendd ellenérzési feladatok meghatarozasa:
leltarozasi iitemterv betartasa,

szuréprobaszeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi méddszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hidnytalansagat,
mennyiségi adatok pontossagit, leltarozott készletek megfeleld jeldlése),

leltarbizonylatok szabalyszerii kezelése és kiallitdsa,

leltarozas feldolgozasa, értékelése soran végzendd ellendérzési feladatok
meghatérozasa:

leltareltérések ~ megallapitdsdnak  helyességét, esetleges kompenzalasok
szabalyszertsége,

hidnyok, tobbletek, leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasa,

hidnyért feleldsségre vont személyekkel megtéritetni javasolt Osszeg
meghatdrozasanak helyessége,



végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszamolaséanak megtorténte és helyessége.

A leltarozasi nyomtatvanyok

A leltarozasi folyamat bizonylati rendjének szabélyozasat célszerii a kovetkezd
szempontok szerint végrehajtani:

leltarozas bizonylatainak meghatarozésa:

leltarfelvételi ivek, jegyek,

leltarnyitd, leltarfolyamatossagi, leltarzar6 jegyz6konyvek,
felelosségvallalasi nyilatkozatok,

leltarozas bizonylatainak megkiilonboztetése a beszerzés mddja szerint:
véaséarolt bizonylatok,

sajat készitést, sajat eldallitast bizonylatok,

leltarozés bizonylataival szembeni kovetelmény:

meg kell felelniiik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi kévetelményeknek,
donteni kell arrél, hogy szigoru szamadasunak kezelik-e,

bizonylatok kellékei:

bizonylatszam, megnevezés,

leltarfelvétel helye, idépontja,

leltarozott eszk6zok pontos neve (cikkszam, azonositd) mennyiségi egysége,
mennyisége,

utalds az eszkoz szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol térolt stb.),
alafrasok (leltarozo, ellendr, készletezd, raktaros),

példanyszam.

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
megbizolevél,

leltarnyito jegyzOkonyv,

leltarfelvételi jegyek,

leltarfelvételi ivek,

a felelds elszamold nyilatkozata,



leltarzéard jegyzokonyv.

A leltarozas sordn alkalmazhat6 kordbbi szabvany nyomtatvanyok:
Készletek leltari ive

Leltarfelvételi iv és Osszesit6 készletek felvételére

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére
Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez

Térgyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Gsszesité gépekhez, berendezésekhez

Kimutatés a targyi eszk6z6k hianyardl vagy tobbletérdl

A leltdrozas lezarasat koveten a leltarhoz kapcsolodod valamennyi bizonylatot
irattarozni kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai részletesen — és kotelezd jelleggel —
szabalyozzdk a ko6zszférara vonatkozo belsd ellendrzési feladatokat, azok
megoldasdnak médszertanat, valamint lebonyolitdsanak menetét €s lehetéségeit. A
rendelet elbirdsainak alapjan a belsd ellendrzés keretében kell tobbek kozott
vizsgdlni a rendelkezésére all6 erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok, koltségvetési beszamolok
megbizhatosdgat. Mivel a koltségvetési beszamolé megbizhatdsaganak alapjat a
leltar képezi, ezért célszerli annak, valamint a leltdrozds dokumentumainak
vizsgalatat minden évben a koltségvetési szerv éves belsd ellendrzési munkatervébe
beépiteni.



A leltarkészités részletes szabalyai

A leltarral alaki és formai kovetelményei:

A leltarnak lehetévé kell tennie:

a mérleg valddisaganak biztositasat,

az éves koltségvetési beszamolo tételeinek alatamasztasat,

a f6konyvi kdnyvelés és a részletez6 nyilvantartasok pontossiganak, egyezdségének
ellen6rzését,

a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

a leltari eltérések kimutatdsat, a leltarnak megfelel6en a nyilvantartasok tényleges
vagyoni helyzetének megfelel6 rendezését,

a koltségvetési szerv vagyonanak védelmét,
az anyagi felel6s6k elszamoltatasat.

A leltarral szembeni kovetelmények:
teljesség,

tételesség,

ellendrizhetdség

A tételesség kovetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell, a koltségvetési
szerv mérlegében kimutatandé minden eszkozt €s forrast tételesen, hogy abbdl a
megfelelé csoportositdsokkal, osszevonasokkal osszedllithaté €s aldtdmaszthatd
legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kozvetleniil kapcsol6dd
szamviteli alapelvek a valodisag, a vilagossag és az egyedi értékelés elve.

A valédisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszdmoldoban
felvett tételek a valésdgban is megtalalhatok, bizonyithatok, kiviilallok altal is
megallapithatok legyenek. A valdodisag elvének érvényesiiléséhez alapvetd
feltételek, hogy

az Szt. eloirdsai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolot alatamaszto leltar,

a leltarban az eszkozoket és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz—ben irt értékelési
elvek, médszerek alapjan értékeljék,

a f6konyvi konyvelés és a részletez6 nyilvantartasok a leltarral egyezd dsszevont
adatokat kell, hogy tartalmazzon.

A vilagossag elve a leltarra vonatkozoan azt jelenti, hogy a leltdrnak a koltségvetési
beszdmolohoz hasonléan érthetének, attekinthet6nek kell lennie (leltarozasi



helyenkénti, fajta, tipus, méret, min6ség szerinti részletezés). Tovabba az egy
helyen tarolt és Osszecserélhetd tételeket sem szabad Gsszevonni, csak ha arra
vonatkozdéan van az Szt-vel, illetve az Ahsz—rel Osszhangban 1év6 belsd
szabalyozas.

Nem szabad 6sszevonni az ugyanazon addsnak vagy hitelezének t6bb szamlabol
ad6do, azonos jellegli tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen, bruttd
modon kell a leltarban kimutatni.

Az egyedi értékelés elvébol kovetkezik, hogy az eszkozoket és a kitelezettségeket
a konyvvezetés és a koltségvetési beszamolo készités soran egyedileg kell rogziteni
¢s értékelni. A mérlegtételek értékelésének altalanos szabalyai kozott az Szt. azt is
rogziti, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel
ellenérizni és — a szamviteli el6irdsokban szabdlyozott esetek kivételével —
egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van az eszk6zok
és a forrdsok értékelésével, hiszen a leltrnak az eszkdzok és a forrasok mennyisége,
fajtdja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (6ssz)értéket is az Szt—ben eloirt
modon.

A leltarkészités fobb feltételeinek meghatarozasa

Az ellendrizhetdség kovetelményének, akkor felel meg a leltér, ha érvényesiilnek a
kovetkez6 fobb feltételek:

azt az évet, honapot, napot, amely napra vonatkozoan készitették (éves koltségvetési
beszdmolo6t alatamaszto leltarnal ez a nap a mérleg forduldnapja),

a koltségvetési szervnek megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet), a leltarozas
megkezdésének és befejezésének idépontjat,

a benne szerepld eszkozok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az
egyértelmii azonositdsukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, méret, mindség,
cikkszdm, nyilvantartasi szam stb.).



A leltarkiilonbozetek rendezése

A Leltarjegyz6konyvben megallapitott kiilsnbozetek okait ki kell vizsgalni, és
rendezni kell.

A kivizsgélast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
a leltarkiilonbdzet mennyiségét €s értékét,

a kiilonbo6zetet el6idézd okokat,

a felel6sség megallapitasat,

a felelds személyek nyilatkozatat.

A leltarozas vezet6je a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a felel6sségre vonast,
illetve a kértérités megallapitasat a kancellar felé.

A leltarhidnyért felelés dolgozoé abban az esetben felel a megéllapitott hidnyért,
amennyiben:

a kijelslt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az
atvételt alairasaval igazolta,

a hiany keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas kozotti
id6szak legalabb felében és az id6szak végén is az érintett munkahelyen dolgozott,

a koltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket
megtette, nem kovetett el a terhére réhaté gondatlansagot. Nem terheli felelésség a
dolgozét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a vagyonvédelem feltételeit
nem biztositotta.

A dolgozé a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik, figyelembe véve az irdnyadé munkajogi
térvényeket.

A kir bekovetkeztét, mértékét, és a dolgozd vétségét, valamint az okozati
Osszefiiggést a munkéltatonak kell bizonyitani.

A pénztérost, pénzkezelét, értékkezeldt feltétel nélkiil feleldsség terheli az 4ltala
kezelt értékek tekintetében.

A leltareltéréseket legkésobb a ,,megdllapitott eltérések okairdl szol6 jegyzokonyv”
elkésziilte utdn 10 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hidny, tobblet) a
megfelel6 eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbdl, a
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LELTAROQOZASI UTASITAS

a 202............... -i fordulénapi

leltarozashoz

Az Eszk6z6k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban leirtaknak
megfeleléen az aldbbi Leltarozési utasitast adom ki Az Alfoldi Agrarszakképzési
Centrum ......... évre vonatkozd leltarozésanak el6készitésére, végrehajtasara és
ellendrzésére vonatkozdan.

A mennyiségi szambavétellel torténé leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A
leltarozést a megjelslt médon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartasté] fliggetleniil)
kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol
Eszk6zok megnevezése

alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds valasztott modjdt értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a tdbldzatban)
A leltarozas vezetoje:
A leltarozas ellendre:

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sok (felelds elszamoldk), valamint a leltarozok kozremiikodésével:

Leltarozasi Leltarfelel6s Leltarozast Leltarozas
egység (felelos végzok kezdo és
(korzet) elszamolo) befejez6
megnevezése neve neve idépontja

A leltarozok felkészitését 20....

-ig el kell elvégezni.




e A leltarak kiértékelését 20... ........... -1g, a zard jegyzokonyvet 20.... ........cve...... -ig kell
elkésziteni. Az eltérések miatt esetlegesen sziikségessé vald feleldsségre vonas

hatarideje 20... ........... , az eltérések konyvviteli nyilvantartdsokban torténd
rendezésének hatdrideje 20... ................. .
..................... 320t e

leltarozasi vezetd

A leltarozasi utasitast jovahagyom:



Alfoldi Agrarszakképzési Centrum

tagintézmény megnevezése

MEGBIZOLEVEL

a leltarvezetoi feladatok ellatasara

Ugyirat SZAma: ...........ccceeeuneeenn...

........................................................ (V) .....cooevvvevennuannnnnn... (beosztds)

Tisztelt ..., Asszony/Ur!

Az Eszkozok és Forrdsok leltarozési, leltarkészitési szabélyzatdban leirtaknak
megfeleléen ezennel megbizom Az Alfoldi  Agrarszakképzési  Centrum
..................................... tagintézményében 20.. €vi ...............-1 fordulénappal
lebonyolitando leltarozas leltarvezet6i feladatainak ellatasaval.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos szukseges ¢s alapvetd szakmai
iranymutatasokrol a 20.....8v ................ hé ..ol napjan oktatas keretében
tajékoztatom.



Zaradék

Az Eszkozok és Forrasok leltdrozasi, leltarkészitési szabélyzatdban foglaltakat,
valamint jelen megbizast megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek elismerem.

leltarvezetd



MEGBIZOLEVEL

leltarozo feladatok ellatasara

Ugyirat SZ4ma: ...........cccouueeeeenn...

........................................................ (MEV) ...coceuevvecveenuennennen... (beosztds)

Tisztelt ....cocovvveann.... Asszony/Ur!

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzataban, valamint a 20.. . évi
leltarozassal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitdsban foglaltaknak megfeleléen
ezennel  megbizom, hogy Az  Alf6ldi = Agrarszakképzési  Centrum
..................................... tagintézményében 20... ........................ -1 fordul6nappal
lebonyolitandé leltarozasban a ........cccc......... leltarozasi korzetben, mint
leltarozd/leltarozé bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben tajékoztatom, hogy a leltarozassal kapcsolatos szukseges ¢s alapvetd szakmai
iranymutatasokrdl a 20.....8v ................ hé ..ol napjan oktatas keretében
t4jékoztatom.



Zaradék

Az Eszkozok és Forrasok leltdrozasi, leltarkészitési szabalyzatdban és a 20... évi
leltarozéssal kapcsolatban kiadott Leltarozasi utasitdsban foglaltakat, valamint jelen
megbizdst megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
elismerem.

leltarozo



MEGBIZOLEVEL

leltarellendri feladatok ellatasara

Ugyirat SZama: ...........ceeeeeneeunn...
........................................................ [FIEV) ssscsorsnassussassesamsommarsnns {DEOSEIAS)

részére

Tisztelt .......coeeninnnn... Asszony/Ur!

Az Eszkoz6k és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabélyzataban, valamint a 20... évi
leltarozassal kapcsolatban kiadott Leltdrozasi utasitdsban foglaltaknak megfeleléen
ezennel  megbizom, hogy Az  Alfoldi  Agrarszakképzési  Centrum
................................ tagintézményében 20... ...........ccccceee... -1 forduldnappal
lebonyolitandé leltarozasaban, mint leltarellendér vegyen részt.

Egyben tajékoztatom, hogy 2 leltarozassal kapcsolatos szukseges és alapvetd szakmai

irdnymutatasokrol a 20.....6v ................ hé ..ol napjan oktatas keretében
t4jékoztatom.

Kelt: ....cceennns ;2000 8V e B 2 cs 55 s s0mmad nap

Zaradék

Az Eszkozok és Forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzatiban és a 200... évi
leltarozassal kapcsolatban kiadott Leltdrozasi utasitasban foglaltakat, valamint jelen
megbizdst megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kételezdnek
elismerem.

leltarozo



JEGYZOKONYV

Targy: Leltarozds megkezdése

Késziilt: Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
S S W 8 s SREERAEE § B b senansnsnassasssesssneenes NIVALALOS helyiségében 20... ... ., coeme=CD
................. leltarozasi egység (korzet) - 20... .................... -1 fordul6napi - leltdrozasanak

megkezdése elott.

Jelen vannak:

.......................................... (név) .....cccco.......  (beosztds)a leltdrozasi korzet
leltarfelel6se

.......................................... (név) ..................... (beosztds) Leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztds) Leltarozo

A leltarozas kezd6 id6pontja a leltarutasitas szerint: 20.. ................... :

A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20...... c.ccoeueeverennne.e.

A leltarfelvétel modja:

Nyilvantartas Nyilvantartasto6l
Eszk6zok megnevezése
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozas vdlasztott modjat értelemszeriien, pl. x jellel meg kell jelolni a
tdblazatban)

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

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk$z6k, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitasok:
k.m.f.

Leltarfelelds Leltarozo Leltarozo6




JEGYZOKONYV
Téargy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20... woooeieiiiieieeieeee. =< | A koltségvetési
szerv hazipénztaraban.

Jelen vannak: .....oeeeeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeiinnens Pénztaros
............................................... Pénztarellen6r

............................................... Leltarozo

Jelen 1év6k megéllapitjdk, hogy a pénztar szabalyos lezarasat koveten a pénztarban a
mai napon az alabbi cimlett és sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) dE:";:ek (Cimlet érték
Osszesen _
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ” ,, Valutanem

2

Leltarozott készpénzkészlet: ,, Valutanem

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-

készlettdl: (hidny, tébblet) ” ,» Valutanem

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

Pénztaros Pénztarellendr

Leltarozo

A jegyzO6konyvet valutanemenként kiilon-kiilon kell elkésziteni.




NYILATKOZAT

........................................ (név) ............. (beosztds) fegyelmi felel6sségem tudatdban
kijelentem, hogy @ .....cccecvvvreureurerennnnee. leltarkorzetben a 20....... cocoeevevevenrnee.. napjan

megtartott leltdrozas sordn valamennyi leltari tArgyat bemutattam.

Datum:.................. 320 Leltarfelel6s alairasa:



JEGYZOKONYV

Targy: Leltarozas befejezése

Késziilt: Alf6ldi Agrarszakképzési Centrum .................oooviiiiiiiiiiiiinininn....

seveeseeeennn.e hivatalos helyiségében 20... ........... 1S 1 E leltarozasi egységben
(korzetben) a 20... ....cceunnn..... -1 forduldnapi leltarozas befejezése alakalmabal.

Jelen vannak:

.......................................... (név) .......cc....... (beosztds) a leltarozasi korzet
leltarfelel6se

.......................................... (Név) ..................... (beosztds) Leltarozd
.......................................... (név) ..................... (beosztds) Leltarozéd

A leltarozéasi korzetben a leltarozas 20.... ....ccccoveeennenn. -an kezdodott és 20
....................... fejez6dott be.

JelenlévOk kijelentik, hogy a leltdri targyak leltirozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen — a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfelelden — tortént, a leltarozasi korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelse (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi
fven (jegyem) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi
Orzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozéashoz atvett bizonylatok kozil .................... (bizonylat), melynek sorszama:
................. rontott, mig a ..................... (bizonylat), melynek sorszdma: ............... nem

kertilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

Leltarfelel6s Leltarozo Leltarozo



Tarolasi nyilatkozat

Alulirott ... Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
képviseletében nyilatkozom, hogy a ............ccocooin.... koltségvetési szerv
tulajdondban 4116 alabbi eszkdzoket taroljuk:
Nyilvéntartési Megnevezés Mennyiség Mennyiségi
szém egység
.................. ,20....8év ................ honap nap

a szerv vezetdje




Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Eszkozok és Forrasok
leltarozasi szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran koételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas

hataskor




pénziigyi szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

Zaré rendelkezések:

Hatalybalépés datuma

A Szabélyzat a jovahagyast kovetden 2020 julius 01-én 1ép hatalyba.

A Szabdalyzatot jévahagyom:

Csongrad, 2020. jalius 01.
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MELLEKLETEK
Leltarozasi iitemterv

Az Eszkozok és Forrdsok leltdrozasi, leltarkészitési szabélyzatdban leirtaknak
megfeleléen az alabbi Leltarozasi titemtervet adom ki az Alfoldi Agréarszakképzési
Centrum 202... évre vonatkozé leltdrozasanak el6készitésére, végrehajtasara és
ellenérzésére vonatkozdan.

......... sz. leltar egység

A leltarozas el6készitésének kezdési idépontja: ... BY  ccusesammawinss hé
............... nap.

A leltdrozés elokészitésének befejezési id6pontja: ........ BY  wmwazinspanciiien hé
............... nap.

A leltarfelvétel kezdési id6pontja: ........ [ hé ..ol nap.

A leltarfelvétel befejezési idépontja: ........ €V e, hé ool nap.
Leltarozok:

A leltarellendrzés kezdési idépontja: ........ OF socsoa 5455 s hé .o nap.
A leltarellendrzés befejezési idépontja: ........ €V i, hé ..ol nap.

Leltarellen6rok:

A leltarozand6 eszkdzok és forrasok kore, a leltdrozas modszere:



