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BEVEZETES

A SZABALYAZAT HATALYA

Az allamhaztartdsrol szolé 2021. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht) 10. § (4a)
bekezdése, valamint az allamhaztartasi torvény végrehajtédsarél szolo 368/2021. (XIL31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § alapjan ezen szabalyzat hatlya az Eszaki
Agrarszakképzési Centrumra és a hozzatartozé intézményekre terjed ki.

Az Eszaki Agrarszakképzési Centrum (tovébbiakban: centrum Leltdrozasi-, Leltirkészitési
¢s a Feleslegessé Valt Vagyontargyak Hasznositdsi és Selejtezési Szabalyzatt
(tovdbbiakban: szabalyzat) a szamvitelrdl szold tébbszér modositott 2000, évi C. torvény
(tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettsegenek sajatossdgairdl sz0lo tobbszor modositott 4/2023.(1.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) eléirasainak megfelelden kell szabalyozni.

Leltarkészitési kotelezettség

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a
beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztisahoz olyan leltart kell
Osszedllitani €s a Szt. el6irdsai szerint megérizni, amely tételesen, ellenérizheté modon
tartalmazza a centrum mérleg fordulénapjan megléve eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a f8konyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg forduldnapjira
vonatkozodan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek aldtamasztdsahoz olyan leltart kell dsszedllitani és megGrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és forrasokat,

A mérleget alatdmaszto részletez6 leltar elkészitése minden évben kotelezd.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt el6iras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt. 69. §-
a szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a)  akoncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzéket a miikodtetd, vagyonkezel§ ltal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és

b) a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat, targyi
eszkdzOket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott
modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncesszids szerzddés
eltérd rendelkezése hianydban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltdrozast a miikddtets,
vagyonkezel§ kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eliras alapjan

a centrum ¢€s a hozzatartozé iskoldk a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltirba bekeriil§ adatok valodisagirdl - a leltar
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osszedllitasat megelézden - leltarozéssal koteles meggy6zodni, és azt két évente mennyiség
felvétellel,

illetve minden év mérleg fordulonapjéra vonatkozdan a csak értékben kimutatott
eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az egyéb, a pénzeszkozok kdzé nem tartozd -
eszkozoknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

L A LELTAROZASI SZABALYZAT CELJA ES TARTALMA

A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabélyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszdmold részét képezé mérleg tételeit alatimasztd leltirak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrdsok leltdrozésara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
El6segitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszdmolo a szabalyzat hatalya ald tartozo
4llamhaztartasi szervezet vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetér6l a tényleges
koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

A leltarozas megkezdése el6tt meg kell hatdrozni a kovetkezOket:
— aleltarozasi munkak el6készitésének madjat és idejét,

— aleltarozasért felelds személyek megbizasat,

— aleltarellendr kijelolését,

— aleltarozési bizottsag dsszetételének jovahagyasat.

A fenti feladat elvégzéséért az iskola igazgatdja és a centrum kancelldrja a felelds.

A leltarozas megszervezéséért és vezetéséért a centrum gazdasigi vezetdje felelds.

A leltdrozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre keriiljon, és
ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.

A leltarnak lehet6vé kell tenni:

—  az éves beszamolo tételeinek alatidmasztasat, a mérleg valodisdganak biztositasat,

— a fékényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségenek
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

— az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetnek megfeleld

rendezeését,
— avagyon védelmét, az anyagi felelésok elszamoltatasat.

II. A LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS ALAPFOGALMAK

II. 1. A leltarozds fogalma

A leltarozés olyan tevékenység, amellyel az iskola a tulajdondban 1év6, kezelésébe, vagy
tartés hasznalatdba adott befektetett- és forgdeszkozoket, valamint azok forrdsait szamba
veszi, és egyben megéllapitja a valésdgban megléve allomanyt is.

A leltarozas az iskola birtokaban 1év6 idegen eszkdzdkre is vonatkozik.

A leltirozési tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti allomany és a tényleges
allomény kozotti kiilonbdzet — hidnyok, tobbletek — megallapitésa és rendezése is.

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabalyzata
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11 2. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az iskola eszkdzeinek és forrasainak valdsagban is
meglévd dllomanyat — mennyiségét és értékét — egy meghatarozott idépontra vonatkozoan
tartalmazza.

A szabidlyzatban meghatérozott esetekben leltdrnak tekintheté a szabélyszertien ellendrzétt
¢s szilkség szerint helyesbitett, a fokonyvi kdnyvelés adataival egyezé analitikus
nyilvantartas is.

A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

II. 3. Leltarértékelés

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkozoknek

- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartdsok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve

- a csak értekben nyilvantartott eszkézoknek és forrdsoknak a mérleg fordulonapjan
meglévo allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrdsok értékelésére vonatkozd szabdlyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a szabélyzat hatdlya ala tartozo allamhéztartdsi szervezet eszkozok és
forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

II, 4. Leltarozdsi utasitds

A szabélyzatban foglaltak alapjan a leltdrozas megkezdése el6tt 30 nappal a gazdasagi
vezetd elkésziti a ,, Leltarozasi utasitds™-t, amit az kancellar hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:
- aleltarozasi egységek felsorolasat,
- aleltar vezet6jének személyét,
- aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,
- aleltarellenér személyét,
- aleltdrozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés és
befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
- akiilonbozd eszkdzok leltarozasi madjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabélyzat 1. szamd melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

IL. 5. Leltdrozdsi iitemtery

Az Utemterv Osszeallitdsanak a célja a leltarozasra keriilé eszkodzok, illetve a kozremiikods
szervezeti egységek munkdjanak Osszehangoldsa, a feldolgozds folyamatossaganak,
zokkendmentességének biztositasa érdekében.

Leltdrozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
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A leltarozési titemtervet a leltdrozast megeldzden el kell késziteni, az alabbiak szerint:

megel6zd 30 nappal

Fo Elkészités hatarideje Az litemterv Az litemtervet jovahagyja
elkészitéséért felelds
centrum a leltarozas megkezdését centrum gazdasagi a centrum kancellarja
megelézd 30 nappal vezetdje
iskola a leltdrozas megkezdését iskola igazgatdja iskola igazgatdja

A leltarozasi titemtervnek (2. szamu melléklet) tartalmazni kell:

— mire terjed ki a leltarozas,

— aleltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezéset,

— aleltarellen6rok neveét,

— aleltarozasi helyszineket, a felel6sok nevét,

— aleltarozas id6pontjat napra meghatarozva,

— aleltarozok nevét,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének idGpontjat,

— aleltar kiértékelésének hataridejét,

— akiértékelés atadasdanak idépontjat a leltarvezeto reszére,

— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelGsségre vonas hatdridejét,
— azard-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejeét,

—  az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

A leltarozasban résztvevik részére megbizas (3-6. szamu melléklet) kerill kiallitasra, az
érintetteket az iskola igazgatoja és a centrum gazdasdgi vezetdje bizza meg a leltarozas

végrehajtasaval.

I1. 6. Leltdrozdsi korzet, leltdrfelvételi egység

E szabalyzat alkalmazasaban:

1. Leltarkorzet: fizikailag  elhatérolt, vagy elhatarolhato, az  analitikus
vagyonnyilvantartisban azonosité szammal (sorszammal) ellatott és azonosithato

teriilet.

2. Alleltarkorzet: belsG szervezeti egység leltarkdrzeteinek nyilvantartds szerinti

tagoldsa.

3. Leltarkezelé (leltarfelelds): Mt. hatélya ald tartozo jogviszonyban allé dolgozo, aki a

leltarkrzet vagyonmegdrzéséhez kapesolodo feladatok ellatasaert felelds személy.

4, Kiilsé leltarkezeld: idegen tulajdonu eszkézt tizemeltetetd, vagyonkezeld intézmeny

dolgozoja, képviseldje.

5. Személyi leltar: kizérélagos személyi hasznélatra, kezelésre visszaszolgaltatasi, vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett vagyontargyak kore, amelyekért vétkességére

tekintet nélkiil az 4tvevé teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Minden leltérozasi egységben leltarfelelést kell kijelolni, aki koteles gondoskodni a

helyszinhez tartozo eszk6zok vagyonvedelmérdl.

Amennyiben a korzetbe kiadott eszkdzoknél hidnyt észlel azt haladéktalanul kételes jelezni

az iskola igazgatojanak illetve a centrum gazdasagi vezetdjének.

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabdlyzata
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A leltarozasi korzet nyilvantartasi szempontbdl tovabb bonthato (alleltar, szobaleltar).

II. 7. A leltarozdsi egységek (kirzetek) kijelilése

Az iskola leltarozasi korzeteit, valamint az alkdrzeteit és csoportjait az intézményekben az
igazgatd hatdrozza meg.

Il 8. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kivetelmények

A kényvek év végi zarasdhoz, a beszdmolo elkészitéséhez a leltart gy kell dsszeallitani,
hogy az tételesen, ellendrizhetd mddon tartalmazza a centrum és a hozza tartozo iskoldk a
mérleg forduldonapjan meglévd, nyilvantartott és kezelt eszkozeit és forrasait mennyiségben,
illetve értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség
¢s érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— ateljes-korliséget,

— avalds allapot bemutatasat,

— az attekinthetOséget.

A teljes-korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a centrum és a hozza tartozo iskolak
valamennyi eszkozét és forrdsat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisaga el6feltétele a mérleg valddisiganak, ami azt jelenti, hogy minden
leltarnak a valdsagot, a leltarozas vagy az egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyiségi-
és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetéség azt jelenti, hogy a leltdrnak attekinthetéen — leltdrozéasi helyenként és
ezen beliil fajta, tipus, méret és mindség szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az
eszkozoket.

Az attekinthetOség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban készilt
okményokon javitast csak szabalyszerien a hibds bejegyzés athuzasdval és folé irdssal
szabad végezni.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kdévetkezdk
betartasarol:

— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek stb.) tovabb az egyéb dokumentaciok
(jegyzOkonyvek, kimutatasok) egyértelmii €s hidnytalan kitoltésérol,

— a szilkséges zaradékok és aldirasok a dokumentacidkon teljes korilien, hidnytalanul
szerepeljenek.

A leltarnak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:

— akoltseégvetési szerv megnevezést,

— a,leltar” szo megjelolését,

— aleltarozasi korzet, alleltar megjelolését,

— abizonylatok sorszamat,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének idGpontjat, valamint a leltar fordulonapjat,
— aleltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi{i meghatarozasat,

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabalyzata
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— aleltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és osszértekét,

— aleltarkiilénbozet (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,

— a leltarozas végrehajtaséért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kotelezett
személyek alairasat.

II. 9. A leltdrozds modja

A leltarozas torténhet:
— mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal)
— nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozds) alapjan torténd leltarkészités.

A leltirozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent.

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn a szabélyzat hatdlya ald tartozo
4llamhaztartasi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy haszndlatdban 1évé eszkdzok
valosagban meglévé allomanya a leltar fordulonapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel
megallapitisra keriil az eszkozok darabszdm, suly, tomeg szerinti meghatdrozasa
megszamlalassal, illetve méréssel.

A Kkészpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
_leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zéré készpénzélloméanyt minden
esetben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltdrozasirol) az 11. szami melléklet szerinti
jegyz6konyvet kell késziteni.

A mennyiségi felvétel médszerei

A leltarozas soran az eszkzok megszamlalasa, mérése két kiilénbozé modszerrel torténhet:

Nyilvantartdsokitol fiiggetlen felvétel

Az bsszes leltarozandd eszkozféleség megszdmléldsa, megmérése, majd az azonositd
adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra.

Nyilvintartisokon alapuld leltdrozas

Az analitikus nyilvantartdsban rogzitett mennyiségek Osszehasonlitdsa, egyeztetése a
fellelheté mennyiségekkel (rovancsolas).

A nyilviantartisoktdl fiiggetlen leltarozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtésa esetén a leltarozok a
leltarozasi korzetben talalt minden leltirozandd készlet-, illetve eszkozféleseget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemz6, az azonositashoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltari szdm, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé vélt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
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A nyilvantartastél fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben a
szabalyzat hatdlya ald tartozd allamhaztartdsi szervezet megfeleld mennyiségi
nyilvantartassal rendelkezik - a leltdrozott és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a
leltareltérések megallapitdasa utolagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetden
torténik.,

Nyilvantartds alapjin torténd leltarkészités (egyeztetés)

Egyeztetés: a f0konyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve
a fokonyvi konyvelés okmanyaival.

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fékonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés  jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamoldsok) alapjan éllapitjuk meg az eszk6zOk és forrasok valdsdgban meglévd
allomanyat.

A leltarba valo bedllitas elétt meg kell gy6z6dni az adatok valodisagarol.

Tekintettel arra, hogy a leltarak a mérleg adatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a
,,szabalyszerlien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil
szilkséges, hogy a mérleg készitését megelézéen a leltdr alapjat képezd analitikus
nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képez6 f6konyvi szamlék adatainak egyez6sége
biztositott legyen.

Az egyeztetest oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutatd fékonyvi
szamlakhoz tartozo eszko6zOknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartds szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell Osszevetni a fokonyvi szamla szerinti zard értékkel.

Az egyeztetés modszerei:

— Bels6 egyeztetés
A centrum és a hozza tartozo iskolak a mar rendelkezésre alld, a masik fél altal korabban
megkiildott szerzddések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazolé okmadnyok,
banki kivonatok, értesitések, piaci értéket igazoldé dokumentumok alapjén torténd
egyeztetés.
— Egyeztetd levél
A kovetelések ¢€s a kotelezettségek leltarozaséara szolgal. Az egyeztetés irdsos formaja a
kovetelésallomannyal rendelkezé fél kezdeményezésére.
—  Személyes egyeztetes
JelentOs Gsszegli kovetelés illetve kotelezettség allomany esetén alkalmazando, a tételek
Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevovel, jegyzokonyv készitése mellett.
—  Specialis egyeztetések
— sajat toke,
— tartalékok,
— aktiv és passziv pénzigyi elszamolasok leltarozasa esetén.
Az egyes vagyonrészek leltdrozdsdnak modjara jelen szabalyzat kotelezd eldirdsokat
tartalmaz.
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A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell dllni:
—  az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
— aleltarozott mennyiségek értékelésébol.

A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javak, tdrgyi eszkozok,
készletek leltarozdsanak modja:

A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakrol, targyi eszkdzokrdl,
készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét két évenként a mennyiségi nyilvantartds alapjan kell elvégezni a
tulajdon védelme és az elszdmoltatas lehet6ségének biztositasa érdekeében.

A leltarkiilonbdzetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utolag dssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

II. 10. A leltdrozds idopontja

A leltarozas elvégezhetd:
— folyamatosan
— fordulonappal

Mindkét esetben a leltdrozast a szabalyzatban, illetve az éves leltdrozasi ltemtervben
meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvé, feleslegesség valt, csokkent értéki készleteket, tovabba ellendrizni kell
a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eléirdsok betartasat.

Folyamatos leltarozas feltétele:

— a Szt. elbirasainak megfelelS, naprakész, a leltirozds idépontjadban a konyvvitellel
egyez6 (a felvételt megel6zéen egyeztetett) nyilvantartds vezetése, hogy annak alapjan a
hidnyos és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetdk legyenek,

— az azonos eszkdzok (eszkodzesoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egesz teriiletén,
illetéleg egy-egy kiilonallé egységben elére meghatdrozott azonos idépontban kell
végrehajtani.

Fordulonapi leltarozas

Fordulénapi leltarozas esetén a leltarozast — a kéltségvetési szerv egész terliletén vagy
tertiletileg kiiléndllo, elhatdrolt egységeiben elére meghatarozott nappal — a fordulonapon —
kell elvégezni igy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkézfajta teljes

korlien szambavételre kertiljon.
A fordulénapi leltarozast az ttemterv szerint meghatérozott napon kell végrehajtani, minél
kozelebb december 31-éhez, de legkés6bb a targyévet kovetd év julius 31. napig.

A leltar fordulénapja:

A mérleget alatamaszto leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatol fiiggetlentl — a targy
év december 31-¢.

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé vélt vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabdlyzata
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Az iskola nyilvantartasi informatikai rendszerei:
- EOS — integralt pénziigyi - szamviteli nyilvantartasi rendszer (konyvelés),

- Intézmények anyag- és készletnyilvantart6é programjai.

III. ALELTAROZASBAN KOZREMUKODOK FELADATA ES FELELOSSEGE
I 1. Leltarkészitok

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités
— az analitikus nyilvéantartast vezetd,

— afékdnyvi kdényvelést végzo,

— gazdasagi ligyintéz6 valamint a

— miszaki vezet6 feladata.

A készpénzallomany leltarozasa
—  apénztaros,

— leltarellendr, valamint a

— pazdasagi vezeto feladata.

A leltarozok, leltarellenorok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezet6jét a leltdrozas megkezdése elott elkészitendd leltarozasi utasitdsban, az
iskoldban az igazgatd, a centrumban a gazdasagi vezetd jeldli ki.

A leltarozasi utasitdsban meghatdrozott, a leltarozasban résztvevo személyeket megbizassal

(3-6. szamu melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizasat az iskoldkban az igazgato a centrumban a gazdasagi vezetd irja ala.

III. 2. Az iskola igazgatojinak, a centrum gazdasdagi vezetojének a_feladata

Az intézményvezetd, gazdasagi vezeto feladata, felelOssége:

a leltarozas vezetOinek kijeldlése ¢s megbizasa,

- aleltdrozasi utasitas, litemterv kiaddsa, jovadhagyésa, a leltarozas elrendelése,

- aleltarellenorok, leltarozok kijeldlése €s megbizasa,

- aleltarfelel6sok, leltarozasi bizottsdg megbizasanak kiadasa,

- dontes a leltarkorzetek kijeldléséral,

- dont leltarozod csoportok kialakitdsarol,

- leltarfelvétel megismétlésének elrendelése,

- a leltareltérések megallapitdsat kovetden, annak szdmviteli rendezésének
engedélyezeése, ezek konyvviteli elszamoltatasa, ¢s a leltarozasrol készitett
jegyzOkonyv jovahagyasa,

- a leltdrozasi bizottsdg javaslatira dént a hidnyok ¢és tobbletek konyvviteli
rendezeésérol,

- leltarhiany esetén dont a hiany megtéritése, illetve a jogi igény érvényesitésérdl,

- a leltar lezarasat kovetden utasitdst ad a leltdrozés sordn tapasztalt hianyossagok

jovobeni megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabalyzata
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Felel:

- feleléssége, hogy a leltarozds soran maradéktalanul érvényesiiljon a nyilvantartott
intézményi/vagyonkezelt/iizemeltetésre  atvett  tulajdon  védelmét  szolgald
rendelkezések betartdsa, a leltarozasi tevékenység elrendeléséért, iranyitasaert,
itemezéséért, az eldirasok betartasaért, betartatasaért.

I11. 3. A leltirozds vezetdjenek feladata

Feladata:

Fel

1.

az éves leltarozasi litemterv elkészitése,

a leltarozéasban résztvevo személyek kijelolése,

a leltarozo bizottsagok kialakitasa,

a leltarozasban kozremiikodok felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz sziikséges targyi eszkdzok biztositdsa (nyomtatvanyok, mérdeszkozok,
stb.),

a leltarozas technikai feltételeinek biztositasa,

a leltarozas szabdlyszerliségének biztositasa.

el:

a leltarellenérzés végrehajtasaert,
a bizonylati rend betartasaért.

4. Leltdarellenor feladata

Feladata:

a leltarozasi Utemterv betartasat,

ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

mennyiségi felvételek helyességének, szakszerliségének ellenbrzése,

megallapitani, hogy leltarozasra var6 készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban
vannak-e,

a mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozok és forrdsok felvételének,
dokumentalasanak vizsgélata, minimalisan a leltarozott eszkozok 25%-at €rintse az
ellendrzés,

leltarozassal 6sszefliggd szamitas és értékelés helyességenek vizsgalata,

az intézkedést igényl6 hidnyossdgokrol a leltirozas vezetdit haladéktalanul értesiti, az
észrevételeirdl jegyzokonyvet kell felvenni és a leltarosszesité mellékletekénti
megbrzéshez ad le,

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve ellendrzi
még a kovetkezoket:

szaréproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabéalyszertisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hidnytalansdga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltirozott készletek megfeleld jelolése),

a leltari targyak azonositasanak szakszerliséget,

a leltarbizonylatok szabalyszer( kezelését és formailag helyes kiallitasat,

eltérés esetén a leltdrozas vezet6jét koteles értesiteni,

a leltarfelvétel id6tartama alatt munkdjat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmeriilé problémék zokkenémentes rendezése érdekében.

Leltérozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontérgyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
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A leltarfelvétel el6készitésének, végrehajtisanak és a leltar feldolgozasdnak az
ellendrzése

A leltarfelvetel eldkészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést igénylo
feladat.

A leltarellenérnek az ellendrzés megtorténtét az ellenSrzdtt leltéri tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgélni kell kiilondsen:

- aleltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes kortiségét,

- a leltareltérések megallapitdsinak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszertiségét,

- ahidnyok, tdbbletek, a leltarértékelési killonbdzetek okainak megfeleld kivizsgalasat,

- a veégleges hidnyok, tdbbletek konyvviteli elszdmoldsanak megtorténtét és
helyességét,

- a felel6sokkel megtéritetni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd 0sszeg
meghatarozasdnak helyességét (pld. figyelembe vehets forgalmi veszteseég) ¢€s
torvényességét.

III, 5. A leltdrozo dolgozo feladata

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltdrozas) elvégzése az évenként
elkészitendd leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.

Feladata:

— részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajétitania a leltarbizonylatok kitoltésének
modjat, a leltarfelvétel technikajat,

— aleltarozas idStartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell jelennic a leltarozas
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltirozas vezet8jének engedélyével
tavozhat,

— aleltirfelvétel megkezdésekor dtveszi az lires bizonylatokat,

— a leltdrozést a leltarozasi bizottsdg vezetdje altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas
nélkdil.

Felel:
— A leltdri alapbizonylatok szakszerl, valésignak megfelelé kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

111 6. A leltarfelelds (leltir- és alleltirkezeld ) feladata, feleldssége:

- az utemtervnek megfelelen elokésziti a kezelésében 1évé eszkozoket, készleteket a
leltarfelvétel zavartalan végrehajtésa érdekében,

- részt vesz az oktatason, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitdltésének
madjat, a leltar felvétel technikajat,

- a leltarozas idGtartama alatt minden nap a megjelélt idSben meg kell jelennie a
leltarozas helyén,

- aleltdrozdst a megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil,

- az analitikus nyilvantartd dltal kimutatott leltéreltérések keletkezésének okairdl
irasban indoklast ad,
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- felels a leltari alapbizonylatok szakszerl, valosagnak megfeleld kitdltéseert, a
vezetdi utasitasok pontos betartasaért.

I11. 7. Az analitikus és a f6konyvi nyilvdntartast végzok feladata

A targyi eszkozok és raktari készletek leltarozasval kapcsolatosan felelds:

— a leltarelszdmolas alapjat képezd nyilvantartisok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valédisagaért,

— az éves mérlegben beallitandd készletértékek megdllapitiséért, azok leltarokkal vald
alatamasztasaért,

— a leltarkiilonbézetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald el6irds szerinti
elszamolasaért,

— az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaert,

— a leltarozasi helyszineken felvett jegyzokonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

— a leltar szerinti készletértékeket és a konyv szerinti készletértékeket egybeveti €s
megallapitja azok egyezOségét vagy az eltéréseket,

— a leltarkérzetek/alkdrzet kozotti athelyezéskor kiallitott atadd-atvevd bizonylatot az
analitikus nyilvantartisban az atvételt kovetd 5 munkanapon beliil koteles rogziteni,

— bsszedllitja a leltari dokumentdciot és azt atadja a leltdrozds vezetjének, aki elokésziti a
sziikséges intézkedések megtételét.

A Gazdasdgi vezeté felelés a befektetett eszkdzok —kivéve a szellemi termekek, vagyoni
értékii jogok, targyi eszkdzok, tzemeltetésre, kezelésre atadott, vagyonkezelésbe vett
eszkdzok- forgbeszkozok, sajat toke, tartalékok, kotelezettségek leltarozdsi tevekenység
iranyitasaért, iitemezéséért, az elGirdsok betartdsaert és betarttatasaért. Az érintett
eszkdzokre és forrasokra vonatkozoan feladata a leltdrozasi szabalyzat modositasara
vonatkozé tervezet elkészitése, a leltdrozasi iitemterv, utasitas tervezetének elkészitése, a
leltarozas el6készitésének irdnyitdsa, a leltirozds végrehajtasanak szakmai iranyitasa, a
leltarozasban résztvevok oktatasa.

A leltarozdsi csoportban leltarfelelés és a leltdrozo (analitikus nyilvantarto - leltar
felvételéért felelds — leltarozo vagy a gondnok - leltar felvételéért felelés — leltarozo)
bonyolitja a leltarozast az leltér ellendr kozremiikodésével. A leltarozasi csoport tagjainak
kijeldlését és megbizasat a leltarozasi litemtervben részletezettek alapjan kell végrehajtani,
és a leltarozasi utasitisban foglaltak szerint kell alkalmazni. A leltdrozési csoportba olyan
személyeket kell kijeldlni, aki a leltirkérzetben kell6 helyi, illetve szakismerettel
rendelkeznek. A csoport tagjai kotelesek a megbizast elfogadni és teljesiteni, kivéve, ha
dsszeférhetetlenség all fenn.

Leltarozasi bizottsag elndke az iskoldk esetében a koltségvetési szerv vezetdje, a centrum
esetében a gazdasagi vezetd, a bizottsag tagja a leltarozés iranyitdsaval megbizott felelSs
személy (a leltirozds vezetdje), valamint az leltarozdo(k) (analitikus nyilvantarto ¢€s
gondnok). A bizottsig tagjai az leltarozok altal kimutatott eltérések rendezesére tett
javaslatok elfogadésara, illetve intézkedés megtételére tesz javaslatot az elnék részére.

Az iskola gondnoki feladatkirrel megbizott munkatirsa a sajat vagyon, az
lizemeltetésre, kezelésre, vagyonkezelésre atvett eszkézok leltarozasat hajtja végre az

iskolakban, valamint a telephelyeken.
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- az intézmény munkavallaldi részére kizarélag személyi hasznalatra atvett targyi eszkozok
valtozasarol leltari atadd-atvevd bizonylatot allit ki, melyet haladéktalanul megkiild a
targyi eszkOz nyilvantartasat vezeto gazdasagi ligyintéz0 részére,

- leltarfelel8s megbizas megsziinésekor a megbizott 0 feleléssel a sziikséges alairdsokkal
hitelesitett leltdri atado-atvevé bizonylatokat kiéllitja, melyet haladéktalanul a targyi
eszkozoket nyilvantartd gazdasagi ligyintézo részére megkiild.

IV. ALELTAROZAS VEGREHAJTASANAK ELOKESZITESE

IV, 1. A leltarozis elokészitése

A leltarozas megkezdése elott:

— fel kell mérni, és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

— id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkdzok rendelkezésre
alljanak,

— szilkség esetén leltarértekezletet kell tartani.

Leltarozas adminisztrativ elokészitése:

— el kell késziteni és ki kell adnia leltarozasi titemtervet és utasitast,

— gondoskodni kell a kényvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérél, a
fordulénapi konyv szerinti készlet megallapitdsa érdekében.

IV, 2. Szemeélyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijels1ésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 15 napon beliil koteles
clkésziteni a leltarozasi iitemtervet, s azt jovahagyasra az iskola igazgatojanak, illetve a
centrum gazdasagi vezetdjének benyujtani.

Ki kell alakitani a leltdrozasi bizottsagokat, akik az egyes leltirozasi helyszineken végzik a
leltarozast. A bizottsdgnak legaldbb 3 f&bdl kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsdg
vezetéseével kell megbizni. A bizottsdgokat Ggy kell kialakitani, hogy sajat leltdrozasi
helyszinén senki sem lehet a bizottsag vezetdje.

IV, 3. A leltarozashoz sziikséges technikai eszkizok biztositdsa

A leltarozas elOkészitése soran a leltdrozas vezetdjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés idépontjdig folyamatosan a feladat
végrehajtdsdhoz elegendd és megfeleld dllapoti méréeszkdz (pl. mérémiiszer, stb.) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérdeszkozokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkdzokrél is
(pl. stlytablazat, stb.), amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtaséhoz.

A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabol meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelzdeszkodzt (kiilonbozd
szinll festék, szines kréta, ragasztoszalag, stb.) kell biztositani.
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V. ATARGYI FELTETELEK BIZTOSITASA

A leltarozas megkezdése eldtt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltdrozds
vezetdje a felelos.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
—  a sziikséges nyomtatvanyokrol,
— aleltarozashoz szikséges eszk6zokrdl,

A leltarfelvétel gyors, megbizhatd és zokkendmentes lebonyolitisa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozdket a kvetkezd szempontok szerint kell a leltdrozasra elokésziteni:

Targy1 eszkozok:

A nyilvéantartasok alapjan szamba kell venni a kdlesdnbe és javitdsra adott sajat vagy
idegen tulajdont targyi eszkozok allomanyat.

—  Feliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt tirgyi eszkdzok
allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az értékesitesrol.

— Meg kell gyéz6dni arrél, hogy a targyi eszkozokon a leltdri szdmok olvashatoak-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasarol. Hianyzé szdmok esetében a targyi
eszkz0k azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megéllapitani.

— A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkdzoket el kell kiiloniteni.

—  Ellenérizni kell, hogy év kdzben a targyi eszkdzokon végrehajtott feldjitas értekével a
bruttd érték mddositdsa megtorteént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvéntartisba vétele az
eléirasoknak megfelelden tortént-e.

—  Meg kell gy6zédni arrél is, hogy a 200.000 Ft alatti targyi eszkdzok koziil, amelyek a
Szamviteli politika el8irdsai szerint év kozben folyd kiadasként elszamoldsra kertiltek,
nem keriilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

VL A LELTAROZASBAN RESZTVEVOK OKTATASA

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevék részére a leltdrozas vezet§jének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania, ahol tdjékoztatast kapnak a leltarozasi feladatuk
végrehajtasdnak szabélyairol. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles mindenki részt
venni, aki a leltarozasban kozvetlenil vagy koézvetve kozremikodik. Az oktatdsrol
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a résztvevok alafrasukkal igazolnak.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért az iskoldkban az igazgatdé a cenfrumban a
gazdasagi vezetd felelOs.

Az oktatast a leltarozas eldkésziiletének idészakaban kell lebonyolitani.

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

VILA MERHETO, MEGSZAMOLHATO ESZKOZOK LELTAROZASANAK VEGREHAJTASA

A leltarozas lebonyolitasa soran az el6irt leltarozasi modszemnek megfelelden:

Leltarozdsi, leltarkészitési és a feleslegessé vélt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabdlyzata
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—  az eszkdzok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerl leltarozni,

— meg kell allapitani az adott eszkdz leltdrozdskori mennyiséget,

— a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkozok azonositasi adatait,
mennyiségi egységet, mennyiségét,

— ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltdrozasra keriilt-e, a leltarozott eszkozoket
meg kell jeldlni a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

— aleltarbizonylatokat ala kell irni, f6konyvi szamlanként csoportositani kell,

— aleltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarosszesitot,

— aleltardsszesitdt 6ssze kell olvasni a mar ellendrzott leltarbizonylatokkal,

— aleltart ki kell értékelni.

A leltar zar6 jegyzOkonyvet a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelés személyek
irjak al4.
Az eszkOznyilvantartd program altal generalt leltarkiértékelést leltarozo irja ala.

A leltdrozas szabalyszerliségéért a leltarozas vezetdje és a leltarellendr, a méret és a mindség
megallapitisdért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok felel6sek.

A leltarozas befejezéseként felvett ,Leltarzard jegyzOkonyv’-nek (9.szamu melléklet)

tartalmaznia kell:

— aleltarozott helyszin megnevezését,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,

— aleltarozok, leltarellenorok, leltarfeleldsok nevét,

— abizonylatok sorszam szerinti felhasznéalasat,

— a leltarért anyagilag felel6s személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valosagnak,
az abban szerepld adatokért feleldsséget vallal,

— aleltarozassal szembeni esetleges kifogésokat,

— leltari eltéréseket.

VIIL. ESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASA

A. Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszhézok

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat megeldzd, vagy kdvetd 30
napos idészakban, lehetSleg a fordulonaphoz kozeli idépontban leltdrozni kell.

VI 1. Immateridalis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulonapja szerinti
értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zddni, hogy a
nyilvantartasokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriltek-e
rogzitésre.

A leltarozast donté részt a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt a szoftvertermékek, licencek csoportjanal kell alkalmazni.

VIII. 2. Tdrgyi eszkozok

A targyi eszk6zok korében az ingatlanok, gépek, berendezések és felszerelések, jarmivek
leltarozasat mennyiségi felvétellel kell leltarozni, kilonds figyelemmel az eszkozok
tartozékaira, egyedi azonosito adataira (motor, alvazszam, gyari szam).

A munkahelyekre, személyi hasznalatra kiadott eszkozoket a mennyiségi nyilvantartasokkal
(un. szobaleltarak alapjan) kell egyeztetni.
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VIII. 3. Befektetett pénziioyi eszhkiozok

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirokat
a nyilvantartassal vald egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.
A befektetett pénziigyi eszkozok értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként

mennyiségi felvétellel kell leltdrozni
Az egyéb tartosan adott kdlesdnt és a hosszu lejarati bankbetéteket évenkenti egyeztetéssel

kell leltarozni.

VIII. 4. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkiozok

Az lizemeltetésre, kezelésre atvett eszkozoket a mérlegkészités fordulonapjat kdvetden
tényleges egyeztetéssel kell leltarozni.

B. Nemzeti vagyonba tartozo forgoeszkizok

VIIL. 5. Készletek

A készletekre vonatkozéan olyan leltart kell Gsszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
moédon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltairban a mérleg fordulonapjan meglévd
készleteket kell szerepeltetni.

VIIL. 6. Kovetelések
Kovetelésként az a jogszabalybol, joger6s birdi végzésbdl, itéletbl vagy hatosagi
hatarozatbol, szerzédésbdl jogszerlien eredd fizetési igényekbdl mutathaté ki, amelybdl a

kotelezett elismert.

A leltart ugy kell Osszedllitani, hogy az tételesen (addsonként, vevénkent) tartalmazza a
kovetelések eértékét.

A koveteléseket egyeztetéssel kell ellendrizni a leltar 6sszedllitdsdt megel6zGen.

El kell végezni:
— a mas gazdalkoddval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szdmldkkal vald

egyeztetest,

— az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszdmolasi bizonylatokkal, illetve
az addbevallassal torténd egyeztetest,

— a munkavallalokkal szembeni kovetelések esetében az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal val6 egyeztetését,

— leltari nyilvantartasba felvett adatok valodisdgat folyoszamla egyeztetéssel kell igazoln,
amelyek modszere az egyeztetd level.

—  devizara szl kovetelések leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell elvegezni.

Az egyeztetéseket kovetSen a kovetelések mérleg szerinti értékét az értékelési szabalyzat

eldirasai alapjan kell megallapitani.

VIII, 7. Pénzeszkozok

A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben december 31-én kell elvégezni:

— a hazipénztar év végi zar6 allomanyardl — cimletenkeénti felsorolasban — jegyzokonyvet
kell késziteni,

— a kincstari- és bankszamldkon mutatkozo koveteléseket a kivonatok, illetve
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.
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VIII. 8. Egyéb aktiv pénziigyi elszamoldsok

Az egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok leltarozasat december 31-én egyeztetéssel kell
elvégezni.

VI 9. Kotelezettségek

Végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség, az a pénzértékben kifejezett,
Jogszabalybol, jogerds birdi itéletbdl, vagy hatdsagi hatarozatbol, szerz6désbol jogszeriien
eredd elismert tartozas, amely kifizetésének feltételeit a masik fél mar teljesitett.

A kotelezettségeket a fokdnyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kovetelésekre vonatkozd okményok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba tételesen, szallitonként kell felvezetni.
A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett,
elismert adatok kertilhetnek.

A devizéara sz016 kotelezettségek leltarozasat egyeztetéssel kell elvégezni.

VIIL, 10. Mérleghen értékkel nem szerepld eszkozok leltdarozdsa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évé készleteket,
kis értékli immateridlis javakat, targyi eszkozoket, valamint ,,0”-ra leirt eszkozoket két
évente egyeztetéssel €s mennyiségi felvétellel is leltarozni kell.

IX. A LELTARKULONBOZETEK RENDEZESE

A leltarakban felvett adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartds adataival. Az
egyeztetés soran jelentkezo eltéréseket jegyzokonyvben kell régziteni.

A Leltarjegyz0konyvben megallapitott kiilonbozetek okat ki kell vizsgalni, és rendezni kell.
A kivizsgalast kovetden jegyzikonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

— aleltarkilonbdzet mennyiségét és értékét,

— akiilénbdzetet el6idézo okokat,

— a felelésség megéllapitasat,

— a felelés személyek nyilatkozatat.

A leltarozas vezetdje a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vonast, illetve a
kértérités megallapitasat az iskola kancellarja felé.

A leltarhianyért felelés dolgozd abban az esetben felel a megallapitott hidnyért, amennyiben:

— a kijeldlt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az atvételt
alafrasdval igazolta,

— a hiany keletkezésének okat nem lehet megéllapitani, de a két leltarozas kozotti iddszak
legalabb felében és az idészak végén is a munkahelyen dolgozott.

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A kér bekovetkeztét, mértékét, és a munkavallald vétségét, valamint az okozati Gsszefliggést
a munkaltatonak kell bizonyitani.
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A munkavallalét teljes anyagi felel6sség csak akkor terheli, ha az eszkdzt elismervény,
illetve jegyzék alapjéan vette at (7. szamu melléklet, anyagi felel6sségvallalisi nyilatkozat).

A pénztarost, pénzkezeldt, értékkezelot feltétel nélkil felelésség terheli az dltala kezelt
értékek tekintetében.

Leltarhiany, illetve kdrokozds esetén a munkavallalé illetménye ellenében a munkatdrvény
konyvében meghatarozottak alapjan felel.

Nem terheli felelésség a munkavallalot, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltatoé a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A leltéreltéréseket legkésébb a ,megallapitott eltérések okairol szolo jegyzOkonyv”
elkésziilte utan 6 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a megfeleld
eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbol.

A leltar (a leltdrozas) adatainak feldolgozdsa (értékelése), kompenzalas

Tekintettel arra, hogy szdmviteli térvényben foglalt eléirasoknak megfeleléen nyilvantartast
vezetiink a leltarozott eszkozokrol, a feldolgozds soran a tényleges eszkdzallomanyt kell
Gsszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell

helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megdllapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kvetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkézelitéen hasonld
mindségliek, értékiiek, rendeltetésiiek ¢és OsszecserélhetOségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

A hianyt csak a tébblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltirhidnyok és a tobbletek
kompenzalasarol jegyz6konyvet kell felvenni.

A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolisa

Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiseégi (€s
értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektél (magasabb vagy alacsonyabb), leltéri
tobblet, illetéleg leltarhidny keletkezik.

A leltari tobblet az eszkozok értékét ndveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az eszkozok
értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idopontjaban meglévd piaci értéken
kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

A szabalyzat hatélya ald tartozd intézménynél a leltarhiany megéllapitdsa sordn forgalmazasi
veszteség elszamolasara nem kertilhet sor.

A kartéritési felelossépoel jaré leltdrhidany, valamint a leltartébblet meghatiarozasianak

szabalyai:

Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott €s dtvett
anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyisegi
csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovdbbiakban egyiitt: forgalmazasi
veszteség) meghalado hiany.
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A leltarhiany 6sszegét leltarfelel6sonként kilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kdvetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzékonyv keészitésének helye és idépontja,

a jelenlévok (leltarfelelGs, leltarozasi bizottsdg vezetGje, leltdrozok, leltarozas
vezetdje) nevet,

a leltarfelelés (felelds elszamold) terhére - eszkozonként - megallapitott leltarhidny
Osszegét,

a leltarhiannyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

a hianyért felelds személyek megnevezeset,

a leltarfelelos (felelos elszamold) nyilatkozatat a felelosség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabbé a kimentésiikre vonatkozo magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének kettd példanyban kell elkészitenie.

A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérdl szoléo 2022. évi L.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezetdje
kezdeményezi a felelosségre vonast, a kartérités megallapitasat az iskola igazgatojanal
illetve centrum esetében a gazdasagi vezetOnel.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabéalyszeriien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartds szerinti
mennyiséget meghalado tébblet.

A leltartobblet megéllapitasarol jegyzokdnyvet kell felvenni.

A jegyzbékonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzGkonyv keészitésének helye és idopontja,

a jelenlév6k (leltarfelelSs, leltarozéasi bizottsdg vezetdje, leltdrozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelel6snél, felelés elszamolonal - eszkdzonként - megallapitott leltartdbblet
Osszegét,

az ¢rintett eszkozok tételes megnevezesét, cikkszamat, mennyiségi egységet,
mennyiségét, egységarat, értekét,

a leltartdbblet elér6 személyek megnevezését,

a leltarfelelos (felelos elszamolo) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésevel, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozo magyarazatot,

a jelenlévdk alairasat.

X.A LELTAROZASI BIZONYLATOK, ILLETVE AZ AZOKRA VONATKOZO
SZABALYOK

A leltarozas megkezdése el6tt a nyomtatvanyokrol a leltarozas vezet6je gondoskodik.

A leltarozas megkezdése elott a szamitogeépes programok altal készitett leltarfelvételi iveket
hitelesiteni kell.

A leltarfelvétel dokumentalaséra alkalmazhato bizonylatok — jellegiiket tekintve —

nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)
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- és kilonbozé sajat készitést, eldallitdsu  bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzokonyvek) lehetnek.

A leltdarozds sordn haszndlt nyomtatvanyok, dokumentumok:

— leltarozasi litemterv (2. szamu melléklet),
—  leltarfelvételi ivek (EOS tgyviteli szoftver, illetve a raktarkészlet nyilvantartd

programok éltal, valamint , kézi” kézzel készitett),
— leltarzard jegyzokonyvek (9. szami melléklet),
—  jegyz6konyv az esetleges eltérésrdl,
—  leltarértékelés.

A leltarozasi bizonylatok megorzése

A leltarozas lezarasat kovetSen a leltarhoz kapcsolddd valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legaldbb 8 évig meg kell drizni.

A leltarbizonylatokrdl a leltdrozas megkezdése elott az analitikus konyvelé gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentaldsdra készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a Szt.166. ¢€s
167. §-4ban - a szamviteli bizonylatokra - el&irt kovetelményeknek.

Leltirozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvintartasa

A leltarozasban felhasznélt bizonylat szigoru szamadasi kotelezettség ala vont bizonylatnak
minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok esetleges beszerzésekor a
sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az felmertilé hidnyt vagy egyéb elterést
jegyz6konyvben kell rdgziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) pénztiros koteles elzarva tartani és egyidejlileg
gondoskodni a szigort szamadasu nyilvantartds vezetésérdl.

A rontott vagy iiresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a nyomtatvanyok
kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a nyilvantartasban
,rontott” vagy ,,ires” megjel6léssel kell ellatni.

Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok

- leltarozasi utasitas (1. szamt melléklet)

- leltarozasi litemterv (2. szamu melléklet)

- megbizolevél (3-6 szamu melléklet)

- jegyzOkdnyv leltarozas megkezdése el6tt (12. szamu melléklet)

- jegyz6konyv leltarozas befejezésérdl (13. szamu melleklet)

- leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem kotelezd)
- leltarfelvételi ivek

- afelelds elszamold nyilatkozata (8. szamu melléklet),

- leltdri ,,zard” jegyz6konyv (9. szama melleklet)

- dsszefoglalé jegyzkonyv (iskola, centrum) (14. szamu melléklet)

- Osszefoglald jegyzokonyv (telephelyek) (15. szamu melléklet)

- leltdrozas oktatasi jegyzékonyv és jelenléti iv (19-20. szamu melléklet)

A nyomtatvanyok Kitdltési, alairasi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kovetelmenyek:
- valamennyi rovat hianytalan kitoltése,
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- akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisité vonallal at kell htzni,

- olvashato széveg ¢és betliiras, a szdveg és az adatok helyesbitését a javitast végzo
koteles alairasaval igazolni,

- a bizonylat kit6ltjének, illetve az abban szereplé adatok felelosének ¢és az
ellen6roknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen
javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozéssal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és folé a helyes adat
felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:

- a leltdrozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a

leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint

- aleltar forduldnapjat.
A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelos elszamolonak ala kell irni. Az alairasoknal az alairé nevét
olvashatoan is fel kell tiintetni.

XI. FELESLEGES VAGYONTARGYAK SELEJTEZESERE, VALAMINT
HASZNOSITASARA VONATKOZO SZABALYOK

A szabalyzat hatdlya

A szabalyzat hatdlya az Eszaki Agrérszakképzési Centrum (tovabbiakban: centrum) és a
hozzatartozd iskoldk (tovabbiakban iskoldk) tulajdonaban, kezelésében 1évo targyi
eszkozokre es készletekre, tovabba a tulajdonaban 1évd, de koncesszidba, vagyonkezelésbe
adott eszkozokre terjed ki.

A szabélyzatban leirtak alkalmazdsa szempontjabol vagyontargynak mindsiil minden olyan
targyi eszkoz és készlet, melynek nyilvantartasat a

- mennyiseégi €s értékbeni, vagy

- mennyiségi
nyilvantartds keretében biztositja szervezetlink, értékhatdrra vald tekintet nélkiil, a
szamlarendben foglaltak szerint.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki:

- A centrum és az iskola haszndlatdban 1évd, de tulajdonat nem képezd idegen és
ideiglenesen atvett vagyontargyakra, tovdbb az épliletnek, épitménynek nem
mindsilo ingatlanok (telkek) selejtezésére és hasznositasara, valamint a miemlék és
miemlék jellegli vagyontargyakra.

- Az gyiratok és szamviteli bizonylatok selejtezésére.

XL 1. Felesleges vagyontdrgyak fogalma, meghatirozdsa

Felesleges vagyontargynak kell tekinteni mindazokat a targyi eszkozoket és készleteket,
amelyek:
— acentrum, illetve az iskola tevékenységéhez, miikodéséhez mar nem sziikségesek,

— avagyontargyak eredeti rendeltetésének mar nem felel meg,
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— a feladatcsdkkenés, atszervezés, megszlinés vagy mas egyeb ok miatt valtak feleslegesse,
— anormalizalt készletek mennyiségét lényegesen meghaladjak,

— rongalas, természetes elhasznalédas, vagy erkdlesi avulds miatt rendeltetésszertien mar
nem alkalmasak haszndlatra, illetve

— szavatossagi idejiik lejart.
Minden esetben gondoskodni kell arrdl, hogy a hasznositasi, illetve selejtezési eljarasba vont

vagyontdrgyakat a tobbi vagyontargytol el kell kiiloniteni, meg kell kiilonboztetni mind a
nyilvantartasokban, mind a tarolaskor.

Azonnali selejtezést csak akkor lehet elrendelni, ha a megsemmisitést (4rtalmatlannd tételt)
hatosagi eljaras teszi lehet6vé (pl. lejart szavatossagu gyogyszerek, festékkazettdk, stb.).

XI. 2. Feleslegessé vilt vagyontirgyak hasznositisdnak, selejtezésének kezdeményezése

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlannak itélt eszkozok
hasznositasara, selejtezésére az iskola igazgatoja, illetve a centrum gazdasagi vezetdje felé
kezdeményezés torténhet:

— a személyi hasznalatra kiadott eszkdzok esetében az eszkdzoket hasznald dolgozok
javaslatara,

— az analitikus nyilvantartast vezet6k, készletkezelok, leltarfelelosok jelzése alapjan (a
meghatarozott id6szakonként nem mozgé készletek eseteben).

A kezdeményezés modja

A feleslegességé valt vagyontirgyak hasznositdsdnak, selejtezésének kezdemenyezésere
jogosultak kotelesek a feleslegessé valt eszk6zoket jegyzékbe foglalni és azt a leltirozés
megkezdése el6tt legalabb 30 nappal az iskola igazgat6ja, a centrum gazdasdgi vezetdje
részére megkiildeni.

A jegyzéknek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

—  az eszkOz sorszamat, nyilvantartasi szamat, megnevezesét,

— az eszkdz mennyiségét, mennyiségi egyseget,

— a feleslegessé valas okat,

— ahaszndlatbdl vald kivonads id6pontjat,

— ahasznositds modjara javaslatot,

— ajegyzék készitésének idGpontjat,

— az Osszeallitasért felelGs személy alairasat.

A feleslegessé valas okanal a kiilon kodjegyzékben (21. szamu melléklet) meghatarozott
fogalmakat, vagy kdédszamokat kell beirni.

A hasznositds modjara az ,,értékesités”, vagy ,,selejtezés” megjeldlést kell alkalmazni.

Az osszedllitott jegyzékeket az iskola igazgatdja, a centrum gazdasagi vezetdje Osszegylijti,
és azt feliilvizsgélja.

A feliilvizsgalat soran a kovetkezdkre kell tekintettel lenni:
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— afeleslegessé valas oka megfelel-e a valdsagnak,

— ha sziikséges, szakért6i véleményeket kell beszerezni a feleslegessé valas okanak
egyértelm( megallapitasa érdekében,

— gondoskodni kell az eszk0zO0k nyilvantartdsi ardnak megéllapitdsarol, és annak a
jegyzéken torténd feltiintetésérol,

— javaslatokat kell tenni a hasznositds moddjara a kilon kodjegyzékben (22. szamu
melléklet) meghatarozott fogalmakat, vagy kodszamokat kell beimni.

— értékesitési javaslat esetén az eladasi ar megallapitasara.

A felesleges vagyontdrgyak eladdsi 4rat az adott iddpontban rendelkezésre &llo
legmegbizhatobb adatokra tdmaszkodva kell megallapitani. Az eladasi arat iskolaban az
igazgatd, a centrumban a gazdasagi vezetd jogosult megallapitani.

Az értékesitési, vagy selejtezési eljdrds ellendrzése, engedélyezése

Az eljaras engedélyezése ¢s ellentrzése:

- 50.000 Ft nettd nyilvantartasi érték felett (egy egységnyi eszk6z vonatkozasaban) — az
iskola igazgat6janak, a centrum gazdasagi vezetOjének javaslata alapjan — a kancellar
hataskorébe tartozik,

- 50.000 Ft nettdo nyilvantartasi értek alatt (egy egységnyi eszkOz vonatkozasaban) az
iskola igazgatojanak, a centrum gazdasagi vezetdjének hataskorébe tartozik.

X1, 3. Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsa

A centrum €s az iskolak a mikodéshez mar nem sziikséges, a Szt. szerinti immaterialis
joszag, targyi eszkdz (miszaki berendezes, gép, felszerelés, stb.), készlet értékesitésére — az
ingatlanok kivételével — 6nalloan jogosult, amennyiben azok egyedi, kdnyv szerinti brutto
értéke az éves koltségvetési térvényben meghatarozott értékhatart nem haladja meg.

Az éatvett eszkozdk, készletek esetében a  Polgdrmesteri Hivatalok tulajdondban 1évé
eszk0z0k, az & engedélylik, hatarozatiik nélkil nem értékesithetéek.

A hasznositas a kovetkezdk szerint torténhet:

— gazdalkodo6 szervezetek részére térités ellenében,

— maganszemelyek részére terités elleneében,

— téritésmentes atadassal,

— bérbeadéssal.

A vagyon tulajdonjoginak atruhdzasit versenyeztetéssel kell megkisérelnie,

A versenyeztetés feltételeit, a ,palyazat” benyljtasa vagy a nyilvdnos versenyeztetés
idépontjanak megjeldlésével — hirdetmény alapjan, példaul helyi vagy orszagos lapban,
illetve mas modon - nyilvanosan meg kell hirdetni.

A hirdetmény elkészitéséért az iskola esetében az igazgatd, centrum esetében a gazdasagi
vezetd a felels.

A kozzététel modjardl és elrendelésérdl az elkészitett hirdetmény alapjan az intézmény
vezetdje, illetve a gazdasagi vezetd dont.

A megjelent hirdetést a versenytargyalas jegyzékonyvének mellékleteként meg kell Grizni.
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A lefolytatott versenyeztetésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek legaldbb a
kovetkezdket kell tartalmaznia:
- ajelenlévok nevét,
- apalydzok azonosito adatait, és eszkdzonkénti ajanlati osszegeit,
- aversenytargyalés soran - eszkdzonként, vagyontargyanként - kialakitott eladasi arat,
- avevok azonositd adatait,
- avevok altal vallalt fizetési feltételeket,
- ajelenlévik alairdsat.
XT. 3.1. Gazddlkodé szervezetek részére térités ellenében tirténd értékesités

Az iskola, illetve a centrum — a felesleges vagyontargyait — a koltségvetési torvényben
meghatarozott egyedi kdnyv szerinti brutt6 értékhatar felett a kincstari vagyon értékesitésére
vonatkozo szabalyok szerint értékesiteti.

—  Ertékhatar feletti felesleges vagyontargyak az alabbi eljarasokkal értékesithetok:
— nyilvanos palyazat,
— zartkdrd palyazat,
— arverés,
— zartkor(i elhelyezés, ha a jogszabalyban biztositott jogok gyakorldsa miatt az
el6z0 eljarasok nem alkalmazhatok.
A palyazati anyag elkészitéséért az iskola igazgatdja, illetve a centrum gazdasdgi
vezetdje felelds.

A kozzététel modjarol és elrendelésérdl az elkészitett hirdetmény alapjdn az iskola
igazgatdja, illetve a centrum gazdasagi vezetdje dont.

A hirdetés feladdsahoz és megjelenéséhez kapcsolodd bizonylatokat a szamviteli
bizonylatokhoz hasonléan kell meg6rizni.

—  Ertékhatér alatti vagyontargyak értékesitése:

— Az iskola, illetve a centrum — felesleges vagyontargyait — a koltségvetési
torvényben meghatdrozott egyedi konyv szerinti bruttd értékhatarig sajat
hataskdrben értékesitheti, értékesitéssel foglalkozd szerv részére torténd
felajanlassal (amennyiben az értékesitéssel foglalkozo szerv a felajanlott
vagyontéargy atvételér§l irasban lemond, vagy a felhivasra az elére meghatrozott
idéponton beliil nem vélaszol, vagy indokolatlanul alacsony vételdrat kinal,
abban az esetben a felesleges vagyontargy maganszemély részére értékesithetove
valik).

XI. 3. 2. Magdnszemélyek részére térités ellenében torténd értékesités

Ertékesitési drak meghatdrozdsa:

— Vagyontargyak, nagy értékd targyi eszkoézok cértékesitése torténhet kényv szerinti
értéken, vagy a ,,07-ra leirt eszk6zOk esetében értékbecsld dltal megallapitott piaci
eladasi aron.

—  Készletek és kis értékli eszkdzok esetében az iskola kancellarjanak dontése alapjan.
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Ertékesités elotti hirdetés

Az azonos tipust eszk6zok esetében az 5 db - of, illetve a 100.000 Ft-ot meghalado egyedi
értekli eszk6zok maganszemélyek részére torténd értékesitése eldtt azt meg kell hirdetni a
feleslegesse valt, leselejtezett vagyontargyak, eszkozok értékesitése tekintetében. A
hirdetményt az iskola dolgozoi szamdra a helyben szokasos madon (pl. hirdetétablara valo
kifliggesztes, korlevél, stb.) kézzétenni.

A hirdetménynek az alabbiakat kell tartalmaznia:

— az értékesitésre szant termék megnevezését,

— atermék elhasznalddasi szintjére utalo jellemzdket,

— az eladasi 4rat (AFA tartalmat),

— az értékesités helyét és id6pontjat.

Az iskola dolgozoi a feleslegessé valt, kiselejtezett vagyontargyak, eszkozok értékesitése
vonatkozisdban maganszemélynek mindstlnek, azonban az értékesités soran elényben
részesitheto.

Maganszemély részére a felesleges, illetve kiselejtezett vagyontargyak és készletek
értekesitése csak azonnali készpénzfizetés ellenében torténhet, mely értékesitésrol az iskola,
illetve a centrum szamlat koteles késziteni.

Az értékesitések modjardl, az értékesitéssel foglalkozod szerv ajanlatinak elfogadasardl az
iskola igazgatdja, illetve a centrum gazdasagi vezetdje dont.

XI. 3. 3. Térités nélkiili dtadds

A selejtezési eljaras alapjan feleslegesnek itélt targyi eszkozok térités nélkiili értékesitésre
javaslatot tehet: az iskola igazgatdja, a centrum gazdasagi vezetGje, melyet a kancellar
jogosult engedélyezni. Az ilyen jellegli targyi eszkozértékesitések — amennyiben az azok
beszerzesehez kapcsolodo elzetesen felszamitott altalanos forgalmi adét levonasba helyezte
az iskola, illetve a centrum — éltalanos forgalmi ado fizetési kotelezettséget keletkeztetnek.

Térités nélkiili atadas esetén tajékoztatni kell az atvevét az atadott vagyontargy nyilvantartas
szerinti brutt6 értékérdl és az elszamolt értékcsokkenési leiras dsszegérol.

A térités nelkiili atadast bizonylatolni, dokumentalni kell.

A térités nélkiili atadas megtorténtét kdvetben a valtozast at kell vezetni az analitikus
nyilvéantartason, valamint a fokonyvi kdnyvelés érintett fokonyvi szamlain.

XL 3. 4. Bérbeadds utjdan torténd hasznositds

Feleslegessé valt vagyontargyat az iskola, illetve a centrum bérbeadas utjan is hasznosithat.
A bérbeadas lehetdségét minden esetben meg kell hirdetni.

A hirdetménynek tartalmaznia kell:

— abérbeadasra szant vagyontargy megnevezését, mennyiségét, mennyiségi egységét,
— abérbeadas helyét, idejét, idGtartamat,

— abérbeadas minimalis ellenértékét,

— esetlegesen a bérld jogait, kotelezettségeit, felelosségét.
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A feleslegess¢ valt vagyontirgyak bérbeadasara javaslatot tehet az iskola gazdasagi
vezetbje, melyet az iskola igazgatdja, illetve a centrum gazdasigi vezetGje jogosult
engedélyezni.

X1 4. A felesleges vagyontargyak hasznositasaért valo felelosség

A feleslegessé valt vagyontargyak, készletek hasznositisanak szabalyszerlis€géért, és a
végrehajtasaért az iskola igazgatdja, a centrum gazdasigi vezetdje felelds.

X1 5. A feleslegessé vdlt vagyontdrgyak selejtezésének, megsemmisitésének szabalyai

XLI. 5. 1. Feleslegessé vilt vagyontdrgyak selejtezése

A feleslegessé valt, értékesitésre nem kerlilt vagyontargyakat, a leltarozdst megeldzoen
selejtezni kell.

A leltérozassal egyidejiileg selejtezés nem folytathato. Ennek betartdsdért az iskola
igazgatoja, a centrum gazdasagi vezetdje a felelds.

A feleslegessé vilt vagyontargyak selejtezését az iskola igazgatdja, a centrum gazdasagi
vezetSje altal kinevezett Selejtezési Bizottsag éltal szabalyszeriien lefolytatott selejtezési
eljaras soran kell végrehajtani.

XI. 5. 2. A Selejtezési Bizottsdg

A Selejtezési Bizottsagnak legalabb 3 fobél kell allnia — egy elndk és minimum két tag —,
akiket az iskola igazgatdja, a centrum gazdasagi vezetdje nevez ki.

A Selejtezési Bizottsag megbizatdsa visszavondsig érvényes.

A Selejtezési Bizottsdg a feleslegessé vélt vagyontargyak selejtezését az iskola igazgatdja,
illetve a centrum gazdasagi vezetGje altal Osszegytijtott, valamint fellilvizsgalt — és a
bizottsag elntkének atadott jegyzékek alapjan koteles elvégezni.

A Selejtezési Bizottsdg elndke felelés a selejtezés szabalyszerli lebonyolitasaért.
Amennyiben barmilyen szabdlyellenességet tapasztal, kételes azt haladéktalanul az iskola
kancellarja részére tovabbitani.

XI. 5. 3. A selejtezési eljdrds és annak végrehajtisa

Az eljarast megel6zo feladatok

A Seclejtezési Bizottsigot a jegyzékek alapjan a selejtezést megel6zOen koteles

megvizsgalni, hogy

— amég hasznalhatd vagyontargyak értékesitésére a sziikséges intézkedések megtortentek-
<,

— a vagyontargyak a selejtezésre megfelelden keriiltek-e elSkészitésre, mennyiségik
megegyezik-¢ a jegyzékekben felsoroltakkal, illetve

— egyeztetésre a konyvvezetéssel.

Selejtezési jegyzokonyv

A selejtezéstél jegyzokonyvet kell felvenni, mely a selejtezésrél vald elszdmolas

alapbizonylatat képezi.
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Kiilon jegyz6konyveket kell felvenni a targyi eszkézok és a készletek selejtezése eseteben.

A jegyzokonyvekben rogziteni kell a Selejtezési Bizottsag tagjainak végleges javaslatit,
amelyet a bizottsagi tagok egyetértésiik jeléiil alairasukkal igazolnak.

Amennyiben a bizottsag a lecrtékelésre javasolt eszkozt vagy készletet selejtnek mindsiti,
azt meg kell indokolni, és a jegyz6konyvben fel kell tintetni.
A selejtezési jegyzokonyvben rogziteni kell a kovetkezoket:
— a selejtezés id6pontjat, helyét,
— a Selejtezési Bizottsag elndkének és tagjainak nevét és alairasat,
— a selejtezésre keriilo eszkoz:
— nyilvantartdsi szamat,
—  megnevezeset,
— mennyiségi egységeét és mennyiseget,
— beszerzési arat,
— értékesdkkenését,
— tovabbfelhasznalasra vald alkalmassagat, vagy alkalmatlansdgat (készletek
esetében hulladék, vagy haszonaron lehet-e értékesitenti),

— a tovabbi felhaszndlasra alkalmatlan feleslegessé valt vagyontargy, készlet
megsemmisitésére torténd javaslatot (pl. Osszetorés, elégetés, darabolas,
elszallitas, stb.),

— ajavaslat elfogadasat.

A Selejtezési Bizottsag altal a selejtezési eljaras soran készitett jegyzokonyvekben javasolt
intézkedések (leértékelés, kiselejtezés, tovabbi hasznositds, megsemmisités) végrehajtasara
csak az iskola igazgatdjanak, a centrum gazdaségi vezet§jének engedélye alapjan kertilhet
sor.

A jegyzGkonyveket évenkénti sorszdmozassal 3 példanyban kell elkésziteni, és azt
— 1 példanyban a gazdasagi vezetonek,

— 1 példanyban a konyvelésnek,

— 1 példanyt az iskola igazgatojanak meg kell kiildeni.

A selejtezéshez hasznalandd bizonylatokat jelen szabéalyzat 23. szamu mellékletei
tartalmazza.

XL 5. 4. A selejtezésre vonatkozo egyéb szabdlyok

A selejtezési eljaras lefolytatasaban a Selejtezési Bizottsadg valamennyi tagjanak részt kell
vennie.

A selejtezés soran messzemenden szem el6tt kell tartani a szigoru takarékossag elvét.

Amennyiben a selejtezésre javasolt vagyontargyakrol csak szakértd tudja eldonteni a
selejtezés indokoltsagat, abban az esetben a selejtezés végrehajtasa csak a szakértd
vélemeénye alapjan torténhet.
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Azokat a kiselejtezett eszkozdket, amelyekbdl az iskola, illetve a centrum miikodeséhez még
sziikséges, vagy hasznalhato anyagok termelhet6k ki, szét kell bontani és az igy nyert
anyagokat, vagy alkatrészeket be kell vételezni.

Immateridlis javak, targyi eszkozok selejtezésénél hasznalatos nyomtatvanyok

Az immateridlis javak, és a targyi eszkozok selejtezése soran a kovetkezé szabvany
nyomtatvanyokat kell hasznalni:
- B.11-90. r.sz. Immaterialis javak, targyi eszkozok selejtezesi jegyzokonyve,
- B.11-91. r.sz. Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek) targyi eszkozok
jegyzéke,
- B.11-92. r.sz. Targyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek,
hulladék anyagok jegyzéke,
- B. 11-97. r.sz. Megsemmisitési jegyzokonyv.

Készletek selejtezésénél hasznalatos nyomtatvanyok

A készletek selejtezése sordn a kovetkezd szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni:
- B.11-93. r.sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzkonyve,
- B.11-94. r.sz. Selejtezett készletek jegyzéke,
- B.11-95. r.sz. A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok jegyzéke,
- B.11-96. r.sz. Leértékelt készletek jegyzéke,
- B.11-97. r.sz. Megsemmisitési jegyzOkonyv.

XI. 5. 5. A selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamoldsok

A selejtezés lezdrasat kovetden a Selejtezési Bizottsdg altal megkiildott jegyz6konyvek
alapjan az eszk6zok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozdsokat a jegyzékonyvek
alapjan legkés6bb a leltarozas megkezdését megeldzben it kell vezetni.

A selejtezett eszkozokkel kapcsolatos véltozasok - analitikus €s f6konyvi nyilvantartdsokban
torténd - dtvezetését a szamlarendben foglalt eldirasok alapjan kell végrehajtani.

XL 5. 6. A selejtezés végrehajtasinak ellendrzése

A selejtezési eljaras szabdlyszerli végrehajtasanak ellendrzéséért az iskola ezzel a feladattal
megbizott gazdasagi dolgozdja, a centrum ezzel a feladattal megbizott gazdasagi dolgozoja a

felelds.
Amennyiben az ellendrzésért felelds a selejtezési eljaras sordn valamilyen szabalytalansagot

tapasztal, azt koteles azonnal az intézmény vezet6je felé jelezni.

XL 5. 7. Megsemmisitési eljdrds

A Selejtezési Bizottsag tevékenysége soran felvett jegyzékonyvben foglalt megsemmisitési
eljaras lefolytatasara az intézményvezetd engedélyezése utdn keriilhet sor.

A megsemmisitési eljaras lefolytatdsa a Selejtezési Bizottsdg feladatkorebe tartozik.

A bizottsag feladta, hogy a jovahagyott selejtezési jegyzékdnyvben foglaltak szerint az
eszkdzok megsemmisitését végrehajtsa és annak szabélyszer(i megtorténtét az altala felvett
és hitelesitett jegyzdkonyvvel tanusitsa. A megsemmisités torténhet a selejtezéssel egy
napon is.
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A megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell a
megsemmisitett targyak jegyzékét, a megsemmisités idépontjat, modjat a végrehajtok nevét
¢s alairasat.

Kilonos figyelemmel kell lenni a veszélyes hulladék kezelésére, megsemmisitésére. Az
ilyen eszkozoket, anyagokat kizérdlag veszélyes hulladék hasznositasaval, kezelésével,
megsemmisitésével foglalkozo cégeknek lehet atadni.

Az intézményekben el6forduld veszélyes eszkozok és anyagok meghatarozasa a megbizott
munkavédelmi felelds feladata. Kételes jelen lenni a selejtezési eljaras lebonyolitasakor.

A kiselejtezett anyagok elszallitasa és értékesitése a gondnok feladatat képezi.

XI. 5.8. A koncesszidba, vagyonkezelésbe dtadott eszhizok selejtezésével kapcsolatos
donteési jogkorok

- Az eszkOzOket koncesszioba, vagyonkezelésbe dtvevé gazdilkodd szervezet a
tulajdonos Onkormanyzattal egyeztetett rekonstrukcid, feltjitds keretében jogosult
kiselejtezni a meghibasodott, megrongéalodott, cserére szoruld eszkozoket.

A kiselejtezett eszkozokrdl tdjékoztatni kell az Onkormanyzatot.

- Az Onkorményzattal egyeztetett rekonstrukciéval, felujitdssal nem érintett, valamint
a rekonstrukeio, felujitds keretében nem potolt eszkdzok selejtezésére csak a
tulajdonos Onkorményzat hozzéajarulasaval keriilhet sor.

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok selejtezését kovetden gondoskodni kell az
analitikus nyilvantartas, valamint a f6konyvi konyvelés adatainak modositasarol.

XII. ZARO RENDELKEZES

Szervezetiink munkavallaldi kdtelesek a jelen szabalyzatra vonatkozé jogszabalyokat
¢s a szabdlyzat elOirasait attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint
a toliik elvarhato gondossaggal eljarni.

A teveékenységért felelds személyek, amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé
valik a jelen szabalyzat kiegészitése, vagy mddositasa — indokolt észrevételeikkel,
illetve konkrét javaslataikkal kotelesek azt kezdeményezni vezet6jiiknél.

Jelen szabdlyzat 2020.09.01. napjan 1ép hatalyba. Rendelkezéseit csak a
hatalybalépését kovetden felmeriilt tevékenységek esetében kell alkalmazni. A jelen
szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg a korabban érvényben volt szabalyzat
hatalyat veszti.

A szabalyzat hatalya kiterjed az Eszaki Agrarszakképzési Centrum és részeként
miikodo szakképzesi intézmények valamennyi munkavallaldjara.
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A szabédlyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a szervezet
munkavallaldival, valamint résziikre a szabalyzat egy példanyat hozzaférhetove kell

tenni.

Eszaki Agrarszakképzési Centrum és részeként miikodd szakképzd intézményeiknél
az igazgatonak; a Centrumban a kancelldrnak és a féigazgatonak kell gondoskodni,
hogy a Szabalyzatban foglalt eléirdsokat az érintett munkavallalok megismerjek, és
annak tényét a Szabalyzathoz csatolt {ven alairasukkal igazoljak.

Visloczki Zoltan
kancellar

Lévai Imre
fGigazgato
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1. szamu melléklet

LELTAROZASI UTASITAS
a 202.... ......coueene-i fordulénapi leltarozashoz

1.) A leltarozési szabalyzatban foglaltak figyelembe-vételével a mennyiségi szambavétellel térténd
leltarozas a kovetkezd eszkdzdkre terjed ki. A leltarozast a megjeldlt médon (nyilvantartas alapjan, vagy
nyilvantartastdl fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Eszkozok megnevezése Nyilvéantartés Nyilvantartastol
alapjan fuggetleniil

(a leltarozas vdlasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

2:)
A leltarozasi bizottsag elndke €s tagjai: ......oooovviveiieviniinrnns eV s e (beosztas)
A leltarozasi bizottsag elndke: ......covveeiviiiiiiiveieiiiiniienn, DBV Wi cmimeapnsnnasanprnsasas (beosztas)
A leltarozasi bizottsag tagjair .....coveeiviiiiiiiniieiiieees HEV? sommvn smsi e (beosztas)
3.) A leltarozas vezetSie: ...oooovviiiiiiiiciciiier s i NEV....iiirieeeaeeneeneeen .. (DEOSZEAS)
4) A leltarozas ellenBre:.. ..o mmimieriiiiaminmeivsiin b DV e (beosztas
5) A leltdrozast a kovetkez6 leltdrozasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni az érintett
leltarfeleldsok (felelds elszamoldk), valamint a leltarozok kdzremiikddésével:
Leltarozasi egység Leltarfelelds (felelos Leltarozast végzdk Leltarozas kezd6 és befejezd
(korzet) megnevezése elszdmold) neve neve id6pontja
1. sz melléklet szerint 2. sz. melléklet szerint | 4. sz. melléklet szerint | 4. sz. melléklet szerint
6.) A leltarozok felkészitését 202.... ., -ig el kell elvégezni.
7.) A leltar készitéséért, a kiértékelések elvégzéséért, a leltarozasi dokumentdcié oOsszeallitdsaért felelds:
............................................... (HEV) v iisas son vy (DEOSZLASA)
8.) A leltarak kiértékelését 202... ........... —ig, a zard jegyzOkonyvet 202.... ....................-ig kell elkésziten.
9.) Az esetleges leltar eltérések rendezését a konyvviteli nyilvantartasokban 202........ —ig kell rendezni.

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Koltségvetési szerv vezetdje
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2. szamu melléklet

Leltarozasi iitemterv

A Leltarozasi szabalyzatban leirtaknak megfelelden az alabbi Leltarozasi iitemtervet adom ki a
(koltségvetési szerv) leltarozasanak eldkészitésére, végrehajtasara, ellendrzésére:

<o....... szamu leltarozasi helyszin:

A leltdrozas eldkészitésének kezdési idSpontja: 20....... SV s hé ..... nap.
A leltarozas eldkészitésének befejezési idpontja: 20....... i B ho ..... nap.

A leltédrozés eldkészitése: az analitikus nyilvantartas és a fékonyv egyeztetése

A leltar elkészitéséért felelds személy(ek):
B8V ouviiiiernissiinssnsivinnen o (DEOSZLAS)

A leltdrozdsban kézremiikddsk felkészitésének, oktatasanak iddpontja: 202.. év ... hd ... nap .... ora

A leltarozas oktatas végrehajtasaért felelds szemely:

.............................................................. NEV .. .oveveerrreeeseneneenee.(DEOSZLAS)

A leltarfelvétel kezdési idépontja: 20......... EV tvrrireereeneieee 2 N0 L nap.

A leltarfelvétel befejezési idépontja: 20......... v .. e DO L. nap.
Leltarozdk ill. leltarozd csoportok:

.............................................................. N8V .. ivcieicienr e (DEOSZLAS)

A leltarellendrzés kezdési id6pontja: 20....... €V ...cooeviennnnn. hO L. naAP,

A leltarellendrzés befejezésének idSpontja: 20...... év .. .ccvvennnn KO L1 nap.
Leltarellen6r(tk):

o R T S T TR MEN emmenmmrm s (beosztas)

A leltarozandd eszkdzok és forrasok kore és modszere:

leltarozasi vezetd

A leltarozasi iitemtervben megjeldlt személyeket az litemtervben foglaltaknak megfeleléen megbizom a
leltarozas végrehajtasaval.

A leltarozassal kapcsolatos sziikséges alapvetd szakmai iranymutatisokrol 20....................... -én
tajékoztatast tartok.

A fenti Leltarozasi iitemtervet jovahagyom, a leltdrozdsra az utasitist és a résztvevdk szamdra a
megbizast kiadom:

kancellar

A Leltarozasi szabalyzatban illetve a Leltarozasi litemtervben foglaltakat, valamint a megbizast megismertem,
az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

A fentiek tudomasul vételét, a dokumentum 1 példanyanak atvételét aldirasommal is igazolom:
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36



3. szami melléklet

TKE 5755 amsranss s nermsussmnessasanmess
MEGB iZAS
A A R S S R leltarozasi feladatainak lebonyolitisara
........................................................ (HEV) v, (DEOSLIAS)
részére

......................................................................................... (koltségvetési  szerv)
.................................. (név) intézmeényvezetdie ......cocoomvisiisnnnna(€y) megbizom,
Tl (koltégvetési szerv) valamennyi
szervezeti egységnél a 202... ..., —i fordulénappal lebonyolitandd leltdrozast a

koltségvetési szerv vezetdje altal kiadott és jovahagyott utasités, illetve iitemtervben foglaltak szerint
megszervezze. Tovdbbd megbizom, hogy feladat-ellatdsi hely szerint a leltarozassal kapcsolatos
feladalok: cllatdsiban wepyen. gl o mpomummus g (nevek) a gazdasagi
szervezet tagjai bevondsaval, melyet a lokalis Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat elbirasai
szerint sziikséges elvégezni.

p.h.

igazgatd/gazdasagi vezetd
Zaradék
A megbizast megismertem, az abban foglalt feladatokat magamra nézve kételezének elismerem.
Nyfregyhaza, 2028V s snmmssovapsmss ho ... nap.

A fentiek tudomasul vételét, a megbizds 1 példanyanak atvételét aldirisommal is igazolom:

dolgozé

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
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4, szamu melléklet

MEGBIZAS
LELTAROZAS IRANYITASARA

........................................................ HEV) . immmsswisamsvmns (DGOUSZIAS)
részére

A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltak alapjan, valamint az altalam kiadott
leltarozasi utasitds szerint megbizom azzal, hogy .........ooooviiiiiiiii,
(koltségvetési szerv) nyilvantartasaiban szerepld befektetett eszkozok és kis értekil targyl eszkozok
vonatkozasaban, valamennyi leltirozasi korzetben 202. év ... hé ... nap. fordulénapi
leltrozasanal a leltarozas vezetéi teenddket ellassa.

A leltarozas vezetdjeként kezdje meg a 202.. év ...... hé ... nap kezd6dé leltarozas elékészitését.
Jovahagyésra készitse el a leltarozasi litemtervet.

A leltdrozasban résztvevék szamara a leltarozassal kapcsolatos alapvetd szakmai irdnymutatdsokrol
202.. év ... ho ... nap ... 6rakor kezd3d$ oktatds keretében adjon tajekoztatast.

Nyiregyhaza, 202.. 8V ... s simimsmmisisiss hé ... nap.

igazgatd/ gazdasagi vezetd

Zaradék

A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban illetve a Leltarozasi utasitisban foglaltakat, valamint a
megbizast megismertem, az abban foglalt feladatokat magamra nézve kételez6nek elismerem.

Nyiregyhaza, 202.. €V ....coveerenirnrminmsesain hé ... nap.

A fentiek tudomdsul vételét, a megbizas 1 példanyénak atvételét alafrasommal is igazolom:

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
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5. szamu melléklet

MEGBIZAS
LELTAROZASRA (leltarozo, leltarellendr, leltarkezeld)

........................................................ el csmnssmsavesrares (DRBSEIGS)
T€szére

A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltak alapjan, valamint az &ltalam kiadott

leltarozési utasitasban foglaltak szerint megbizom azzal, hogy
............................................................................. (koltségvetési szerv
nyilvantartidsaiban szerepld targyi eszk6z6k vonatkozasdban a ...,
Teltar kGrzet .oiiviivisssamvvinseniai alkdrzetben a 202.. év ... ho ... nap forduldnapi leltarozasnal

mtukddjon kozre.

A 202.. év ... ho ... nap. kezdddé leltarozasban, mint leltarozo/leltarfelelos(kezelé)/leltarellendr
vegyen részt.

A leltarozast a Leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzat, valamint a .................. /202... szdmu
leltarozasi utasitas és a leltdrozasi litemterv szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozassal kapcsolatos alapvetd szakmai iranymutatdsokrél 202.. év ... ho ... nap ..... 6rakor
tartando oktatas keretében kap tajékoztatast.

Nyiregyhéza, 202.. év ... ho ... nap.

igazgato/gazdasagi vezetd
Zaradék

A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban illetve a Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint a
megbizast megismertem, az abban foglalt leltdrozasi feladatokat magamra nézve kotelezdnek
elismerem.

Nyiregyhdza, 202.. év ... ho ... nap.
A fentiek tudomasul vételét, a megbizas 1 példanyanak atvételét alairasommal is igazolom:

dolgozd

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabalyzata
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6. szamu melléklet

MEGBIZAS
leltarozassal kapcsolatos leltarozasi bizottsag vezeté/tag feladatainak ellatasara

........................................................ (HEV) .\ oovieeireiersiserereennenne (DROSZIAS)
részére

A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltak alapjan, valamint az altalam kiadott

leltarozasi utasitasban foglaltak szerint megbizom azzal, hogy
..................................................................... (koltségvetési szerv) nyilvantartasaiban
szerepldé tirgyl eszkozbk vonatkozasdban a ..o Ieltar korzet
............................. alkérzetben a 202.. év ... ho ... nap forduldnapi leltdrozasnal, mint

leltarozas bizottsag vezetd/tag miksdjon kozre.

A leltarozast a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat, valamint a .................. /202... szdmu
leltarozasi utasitas és a leltarozasi ttemterv szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozassal kapcsolatos alapvetd szakmai irdnymutatasokrol 202.. év ... hé ... nap ..... 6rakor
tartandd oktatés keretében kap tajékoztatast.

Nyiregyhaza, 202.. év ... ho ... nap.

igazgato/gazdasagi vezetd

Zaradék

A Leltarozasi és leltarkészitési szabdalyzatban illetve a Leltdrozasi utasitdsban foglaltakat, valamint a
megbizast megismertem, az abban foglalt leltarozéasi feladatokat magamra nézve kotelezonek

elismerem.

Nyiregyhéza, 202.. év ... ho ... nap.

A fentiek tudomasul vételét, a megbizéds 1 példanyanak atvételét alairasommal is igazolom:

| R — RRRE—— ——

B, i A R R SRR

SR —— D
dolgozo

Leltarozési, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabalyzata
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7. szamu melléklet

Anyagi feleldsségvallalasi nyilatkozat

Alulirott ,
........................................................ (koltségvetesi szerv)
(CTTi v S AT TS s T oxsmmres s e S A munkakért betdltd dolgozdja

tudomadsul veszem, hogy a kezelésemben léve készletekért, targyi eszkozokért leltarhidny esetén
teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Jelen nyilatkozat mddositja, illetve kiegésziti munkaszerzédésemet.

Nyiregyhaza, 20...... EV s ungvans dvmimnss 1 T— nap

alairas

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
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8. szamu melléklet

Felelosségvallalasi nyilatkozat
a 202.... december 31. fordulénapi
leltariven szereplé eszkdzokre vonatkozoan

(intézményvezetdje teljes anyagi és biintetjogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy
.................................................................. Onkorményzata altal
vagyonkezelésbe adott eszkdzok a vezetésem alatt &llo ...................... intézménynél
hianytalanul megvannak, nyilvantartasba vételiik a szamviteli torvényben meghatarozott
moédon megtdrtént, az Onkorményzat nyilvantartisaban szerepld leltari szdmmal is
(csoportos nyilvantartds esetén ,,per” jellel megkiilénboztetve) ellattuk, a megrongalodott
leltari szamokat folyamatosan potoljuk. A vagyonvédelmet biztositjuk.

Wyiregyhing, 2020 B sumnmmmnsmmes c o hoénap ........ nap

intézményvezetd

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabalyzata
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9. szamu melléklet
LELTAR ZARO JEGYZOKONYV
(a leltarozas befejezésérdl)

A20..000ese.. EVIEGYEZTETO LELTAROZASROL

Keszilt 20...... e hé .o nap .. SZAMU KOTZE L.ooviiic e
alkorzetében végrehajtott leltarozas befejezésekor.

Jelen vannak:

leltarozasi korzet leltarfelel0se:. ... .occvvvveeeisisee e 11153 PN (beosztas)
JEIATOZO! L vt vt e e DOV e (beosztas)
LeltArellendr:, ..o e e e BV e (beosztas)

A leltarozas 20......... EV irenene ho ........napjan kezdddott és 20..........év .......ho ... napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak szdmbavétele a valdsagos és tényleges helyzetnek megfelelden - az
eldirt utasitdsok betartasdval — tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelose kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szerepld leltari targyakat tovabbi
kezelésre, illetve azokat mas részére torténd dokumentalt dtadasig megdrzésre atveszi.
A leltarozashoz atvett bizonylatok elszdmolasra keriiltek. Az atvett bizonylatokbol:

Bizonylat megnevezése sorszama

a./ Felhasznalt bizonylatok:

Hitelesités:
Alulirottak nyilatkozunk ¢s aldirasunkkal elismerjiik, hogy a leltdr zard jegyzOkonyvben foglalt adatok a
valdsagnak megfelelnek, és az abban foglalt adatokért feleldsséget vallalunk.

km.f.

leltarfelelés leltarozo leltarellenér

Leltarozési, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontédrgyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
43



10. szdmu melléklet

Jegyzdkonyv
fokonyvi adatokkal torténo egyeztetésrol (kiértékelés)

| € b L —— EV i ho oo DAD @ oo, hivatalos

helyiségében.

Jelen vanfale e (MEV) oo (beosztas)
.................................... (TIEV) «ssiw sasismsnmnmsrins vanvsnsss { DEOSZIAS)

K I 12, o T forduldnapi leltart kovetd

.......................... (befektetett eszkoz/forgoeszkoz) analitika — f0konyv egyeztetése
A leltdrozas megallapitasai:

Egyeztetéskor tapasztaltak:

Széamlacsoport Megnevezés Brutté érték Brutté érték analitika Eltérés
fokonyv (Ft) (Ft)
(Ft)
Osszesen:

Zaro megallapitds(ok):

k.m.f.

alairas

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé vélt vagyontdrgyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
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11. szama melléklet

JEGYZOKONYV
Készpénzallomany leltirozasa

Keeszlilty 20000 svspsmanmunrSIl sonmsesnis; (intézmény) héazipénztaraban.
Jelen vannak: ..., pénztiros

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

............................ leltarozd

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

Jelen léevok megallapitjak, hogy a pénztar szabélyos lezarasat kdvetéen a pénztarban a mai napon az
alabbi cimletd és 0sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .. ....coooiivvriininnnnn, Ft
Leltarozott készpénzkészlet: v Bt
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettél: (hidny, tébblet) e Ft

A leltarozés soran tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozo leltarozd

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabalyzata
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12. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

(leltarozas megkezdése eldtt)

Késziilt: oo hivatalos helyiségében 202... ........... N i ——— leltarozasi egység (korzet) -
2020 -i fordul6napi - leltarozasanak megkezdése elétt.

.......................................... (11EV) ..o (be0SZEdS)

(REV) rovemisisvesiins (beosztas) leltarozo

.......................................... (MEV) ....cccoecvvenenn.. (beoszitas) leltarozo

A leltarozas kezdd idépontja a leltarutasitas szerint: 200.. ... ;

A leltdrozas tényleges kezd6 idSpontja: 200...... ..o

A leltarfelvétel modja:

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol

alapjan fiiggetleniil

(a leltarozas vdlasztott médjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

A leltdrozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozds megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszkzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelds leltarellentr

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabdlyzata
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13. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
(leltarozas befejezésérol)

Késziilt: vuvnmnmn hivatalos helyiségében 202... ........... <) leltarozasi egységben
(kérzetben) a 202... .............. -1 fordulénapi leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak:

.......................................... (MEV) .cooovvavennnnn.. (beosztds)

.......................................... (N€V) ..ccovvnnnnnnn... (Deosztas) leltarozo
.......................................... (1EV) .....cccecvonen.. (beoszids) leltarozo
A leltarozasi korzetben a leltarozas 202.... ..o =80 kezd6dott és 202.. ovvvevevvvenene,

fejezodott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozdsa a tényleges helyzetnek megfeleléen - a
kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozdsnak megfelelden - tortént, a leltArozasi
korzetben a leltar befejezddott.

A leltarozasi korzet leltarfelelése (elszamolas felelGse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szerepld

leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovdbbi 6rzésre, kezelésre dtveszi.

A leltarozashoz 4tvett bizonylatok kéziil .............. (bizonylat), melynek sorszama: .............. rontott,
941 7 RS (hizonylat), melynek sorszama: ............. nem kertilt felhasznaldsra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megéllapitasok:

leltarozd leltarfelelds leltarellenér

Leltarozasi, leltdrkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
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14. szami melléklet

Osszefoglalo jegyzékonyv

(iskola/centrum)

| a1 - BV vririeaei héd oo NAD A et hivatalos

helyiségében.

Jelenvannak:  oesevcmsemmmeisasmieess (NEV) oo (beosztas)
.................................... (MEV ) essspesmamremmnnprsmnry i DEOSZIAs)
.................................... (M€V) .ovevvviieiiieeeenenn ... (beOSZEAS)

A leltarozas 20......... &V ..reereen DO o ee..no nAPjAN kezdGdOtt €8 20,0000 00e 8V sivviinnhO cis 00 nAPJAD

zarult.

Targy: 202... évi fordulénapi leltarozas lezarasa

A leltarozas soran a kéltségvetési szerv tulajdondban 1évé, kezelésébe, vagy tartos hasznalataba adott
befektetett- és forgdeszkozoket, valamint azok forrdsait szdmba vettik, és megallapitottuk a
valdsdgban megléve alloméanyét.

A leltarozasi tevékenység kiterjedt:
- az immaterialis javakra,
- avagyonkezelésbe vett eszkozokre,
- azlizemeltetésre atvett eszkézokre,
- akovetelésekre,
- akotelezettségvallalasokra.

A leltar a koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak a valdsdgban is meglévé allomanyat 202....
december 31-i forduldnapra vonatkozdéan mennyiségben tartalmazza. A leltarkiértékelés az
eszkézallomany fordulonapi értékét mennyiségben és értékben tartalmazza. A leltarkiértékelés eltérést

nem mutatott ki. (12. szamd melléklet)
(adatok forintban)

Netto érték Nettd érték

analitikdban fékényvben Eltérés

Megnevezés

Vagyon mérlegértéke
A targyi eszkozok mennyiségi felvétellel keriiltek leltdrozasra.

Az immaterialis javak, kovetelések és kitelezettségek egyeztetéssel kerliltek leltdrozasra.

Leltarozdsi, leltarkészitési és a feleslegessé vdlt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabdlyzata
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A 202..... december 31-i forduldnapi leltarrdl zard jegyzOkdnyvek (11. szamu melléklet) alapjan 2.
szamu melléklet szerinti leltari alkorzetekben, leltarcsoportokban késziiltek.

01.

- T p——

03,

| ssescossmcemesmeemsmess

A jegyz6konyvek tartalmazzak:

- aleltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,

- a leltarozok, leltarellendr, leltarfelelsok nevét,

- abizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

- a felelés személyek nyilatkozatat arrdl, hogy a korzetben 1évé eszkozokért feleldsséget
vallalnak,

- a leltarért anyagilag felelés személyek, a leltarfeleldsék alairasukkal igazolt nyilatkozatat,
hogy a leltar megfelel a valosagnak, az abban foglalt adatokért felelésséget vallalnak,

- a leltarozok és a leltarellendr alairasukkal hitelesitett nyilatkozatat a leltarjegyz6kdnyvekben
foglaltak valodisagarodl.

A tanmiihelyben felhasznalt alapanyag, illetve az iskolai raktarak (4. szamu melléklet) leltdrozisa a
leltarozasi litemtervnek megfeleléen megtortént, a felvett jegyzékonyvek az analitikus nyilvantartas
¢és a fellelt készlet mennyisége kozott eltérést mutattak ki/mem mutattak ki. Az intézményben

nyilvantartott készlet értéke 202....... december 31. napjan az alabbiak szerint alakul:
Wi siievinss Netto érték Netto érték Netto érték Eltérés
en analitikdban leltar szerint f6kényvben
Az intézmény vevokkel szembeni kovetelése az analitikus nyilvantartas szerint ................ Ft.
Ertékvesztést nem szamoltunk el.
1 Netto ériek Netto érték Eltérd
g analitikaban fokonyvben &

Kovetelés sszesen:

A kotelezettseégvallalasok leltarozasa egyeztetéssel tortént. A szallitdi szamlak, az analitikus
nyilvantartds, valamint a fokoényvi konyvelés adatai kozitt eltérés volt/mem volt, a szallitok felé
fennallo kotelezettség 202..... december 31-i fordulénapon ..., Ft (10.
szamu melléklet).

|

Megnevezés | Netto érték [ Netto érték | Eltérés

l

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabalyzata
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analitikaban

fokdnyvben

Kitelezettség dsszesen:

A leltarozasi tevékenység zarasaként megéllapitasra keriilt, hogy a nyilvantartasok szerinti allomény

és a tényleges allomény kozott eltérés mennyiségben volt/nem volt, és értékben volt/nem volt.

A dokumentacidk alapjan a jegyzékonyvben rogzitetteket elfogadéasra javaslom, a leltarozas a

szabdlyzat el6irdsainak betartasaval tortént.

K.m.f.

leltarellendr leltarozo

A jegyzOkonyvben foglaltakat jévahagyom.

leltarozas vezetdje

igazgatd/gazdasagi vezetd

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabdlyzata
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15. szamua melléklet

Osszefoglalo jegyzokionyv
(taniizemek és tanbolt)

Késziilt: ............ EV i 1o R F9%:1 o JF: RS hivatalos

helyiségében.

Jelenivannals  coovmsrsvmesrasismon s (NEV Y ssnvmmivmsmnmmaspsss g (beosztas)
.................................... (Név) ....oooviveceiieeivnn ... (beosztas)
.................................... (MEV) vooiviiiiiiiiiciiie e .. (be0SZLAS)

A leltarozas 20......... €v ........ho .......napjan kezd6dott €s 20..........€v ... ho napjan

zarult.

Targy: 202... évi forduldnapi leltarozas lezarasa

A leltarozas soran a koltségvetési szerv tulajdonaban 1évd, illetve kezelésébe adott forgbeszkozoket
szamba vettiik, és megallapitottuk a valdosagban meglévd allomanyukat.

A leltarozasi tevékenység a tanmiihelyekben 1év6 alapanyagra, félkész- és késztermékre, valamint a
tanbolti arukészletre terjedt ki.

A leltar a kdltségvetési szerv forgdeszkdzeinek a valdsigban is meglévd alloméanyat 202. ... december
31-i fordulénapra vonatkozdan mennyiségben tartalmazza.

A leltarkiértékelés a raktarkészletek tekintetében a ,Készletek leltarfelvételi ive” nyomtatvanyon
tortént, amely a készletdllomanyt a leltar forduldnapjan mennyiségben és értékben tartalmazza (12,
szamu melléklet).

A leltarkiértékelés a bolti arukészlet tekintetében a mellékelt jegyzOkonyvvel tortént (12. szamn

melléklet).
adatok forintban

Megnevezés Erték analitikaban Erték fokonyvben Eltérés

Készletek mérlegértéke

A készletek leltdrozasa tételes szamlalassal és méréssel tortént.

A 202..... december 31-i fordulénapi leltarrdl zard jegyzékonyvek az alabbi leltari korzetekben
késziltek (1. szamu melléklet):

[ ]

[ ]

[ ]
A jegyzékonyvek tartalmazzak:

e a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,

e aleltarozok, leltarellendr, leltarfeleldsék nevét,

e abizonylatok sorszam szerinti felhaszndlasat,
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e a leltarért anyagilag felelds személyek, a leltarfelel6sok aladirdsukkal igazolt nyilatkozatat,
hogy a leltar megfelel a valosagnak, az abban foglalt adatokért feleldsséget véllalnak,

e a leltarozok és a leltarellendr alairdsukkal hitelesitett nyilatkozatat a leltarjegyz6konyvekben
foglaltak valddisagarol.

A leltérozasi tevékenység zardsaként megéllapitasra keriilt, hogy a nyilvantartasok szerinti allomany
és a tényleges allomany kozott eltérés mennyiségben volt/nem volt, és értékben volt/nem volt.

A dokumentaciok alapjan a jegyzOkényvben rogzitetteket elfogadasra javaslom, a leltdrozés a
szabdlyzat el6irasainak betartasaval tortént.

K.m.f.

leltarellendr leltarozo leltarozas vezetdje
(miszaki vezetd)

A jegyzdkonyvben foglaltakat jovahagyom.

igazgatd/gazdasagi vezetd
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16. szami melléklet

LELTARI NYILATKOZAT

ATHION i e e (6L B — egység
dolgozdja*- nyilatkozom, hogy a ..........ooviiininn .l * altal feladatellatdsomhoz, munkavégzésemhez

rendelkezésre bocsatott eszkoz/eszkozok:

Leltari sziam: Eszkdz megnevezése Eszkoz tipusa

202.... december 31. fordulénapon személyes hasznalatomban volt/voltak rendeltetésszerd allapotban.

Az eszkdz meglétét nyilatkozatommal igazolom, melyet a 202... évi leltirozési eljdrashoz tettem.

Nyiregyhaza, 202......6v.......... b, (o Prmm—— nap

Nyilatkozattevd alairasa

Leltarozasi, leltdrkészitési és a feleslegessé vdlt vagyontdrgyak hasznositdsi és selejtezési szabdlyzata
53



17. szamu melléklet

Atvételi elismervény
(leltarozasi- utasitas és Gtemterv, leltarivek atvételérdl)

Alulirott (szil.: cim:

SZ.1g. SZam: ) a mai napon

(koltségvetési szerv) 202..,

évi december 31. fordulénapi leltirozas kapcesan leltarozasi- utasitas és iitemterv / ...............

(szamu) leltariveket ( ) cimli dokumentumot a leltdrozési feladatok ellatasa

részeként atvettem.

Kelt:

Atado Atvevd
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18. szamu melléklet
LELTAROZAS OKTATASI JEGYZOKONYV

Készilt: ............ €V ot 5 SRR — ;| CHRR hivatalos
helyiségében.

Jelen vannak: a 23. szamu melléklet jelenléti iv szerint

Targy: 202.... évi december 31. fordulénapi leltarozassal kapcsolatos oktatas
Szervezeli eZYSET MEZNEVEZESE! .. v iiimmiiiiiiisiiaisesson orivisisasivssioissss fte ssivaassioni a odo s o
Munkahely mMeBneVeZESE: .oy e i i
Oktatas idépontja: ............. €V oo i To Jommr nap

19. Oktatas jellege:  kotelezd, évente ismétlodo

Oktatott dolgozdk létszama: ................... 6

Az oktatas fobb tematikaja:

1. Leltarozdsi Szabalyzat fejezeteinek ismertetése, értelmezése;

A leltarozéassal kapcsolatos fogalmak tisztazasa;

A leltarozasban résztvevdk feladatai és hataskoret;

A leltarozas folyamatanak ismertetése;

A leltarozasi dokumentumok (utasitas, {itemterv, megbizdsok, jegyzékonyvek, stb.) értelmezése;
A leltarozassal kapcsolatos hataridok ismertetése, tisztizasa;

A leltarozasi tevékenység soran alkalmazott dokumentumok, nyomtatvanyok ismertetése;

A leltarozas dokumentumainak, nyomtatvanyainak megfelel kitéltésének atheszélése,

A leltarbizonylatok kezelésének szabdlyai,

—
o

. A leltarozasi- korzetek, alkérzetek és csoportok ismertetése,

[y
[

.Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor alkalmazandd szabalyok, munkavallaldkra vonatkozd intézkedések,

ill. betartand6 magatartasi szabalyok ismertetése.

12. Az elmult iddszak tanulsigos eseteinek az ismertetése;

13. Az elkdvetkezd iddszak feladataihoz kapcsolddd leltdrozasi kérdések, betartandé magatartasi szabalyok,
intézkedések ismertetése.

Egyéb oktatott téma:

OKtatod Neve: ..ot i a1, DEOSZEASAS

AlAITASA: oo e
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19. szamu melléklet

JELENLETI IV

A 2020 BV prpmsasanas | (0 nap folyaman a leltdrozasi oktatason elhangzottakat tudomasul vettiik és
magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Oktatasban részt vevok

Sor- l4ira
4 . & alairasa
$Zam neve beosztisa, munkakor vis
(hidnyzas oka)
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Eszkozok és Forrasok leltarozasi iitemterve

20. szamu melléklet

(leltarozasi utasitas ........szamu melléklete)
ESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASI UTEMTERVE
Sor 12.31-1 fordulénappal torténd
- | MERLEGSOROK MEGNEVEZESE leltarfelvétel modja
szd ; mennyiségi
m eayeRptensl felvétellel
A) | Nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkozdk
I. | Immateridlis javak
I/1, Vagyoni értékii jogok X
1/2. Szellemi termékek X
I/3. Immateridlis javak értékhelyesbitése X
II. | Targyi eszk6zdk
11/1. Ingatlanok és a kapesolddd vagyoni értéki jogok X
I1/2. Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek X
11/4. Beruhazasok, feltjitasok X
11/5. Targyi eszkz0k értékhelyesbitése X
III. | Befektetett pénziigyi eszk6z6k
111/1. Tartds részesedések X
I11/2. Tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok X
111/3. Befektetett pénziigyi eszk6z6k értékhelyesbitése X
IV. | Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok
IV/1. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok X
- ebbdl: immateridlis javak X
- ebbdl: targyi eszkozok X
IV/2. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
értékhelyesbitése X
B) | Nemzeti vagyonba tartozo forgdeszkdzok
1. | Készletek
1/1. Vasarolt készletek X
I/4. Befejezetlen termelés, félkész termék, késztermékek X
II. | Ertékpapirok
IT/1. Nem tartos részesedések X
11/2. Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok X
C) | Pénzeszkdzbk
I. | Hosszt lejarati betétkdnyvek X
I1. | Pénztarak, csekkek, betétkényvek X
III. | Forintszamlak X
1V. | Devizaszamlak X
V. | Idegen pénzeszkdzdk X
D) | Kdvetelések
1. | Koltségvetési évben esedékes kdvetelések X
II. | Koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések X
I11. | Kdvetelés jellegli sajatos elszamolasok
I11/1. Adott el6legek X
- ebbdl: immateridlis javakra adott eldleg X
- ebbol: Beruhazasokra adott elélegek X
- ebbdl: Készletekre adott eldlegek X
- ebbol: Foglalkoztatottaknak adott eldlegek X
- ebbdl: Egyéb adott eldlegek X
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111/2. Tovabbadasi célbdl folyositott tamogatasok, ellatasok
elszamolasa X
I11/3. Mas 4ltal beszedett bevételek elszamolasa X
111/4. Forgotbke elszamoldsa X
111/5. Vagyonkezelésbe adott eszkozdkkel kapes. visszapotlsi
kovetelés elszamolasa X
E) | Egyéb sajitos eszkdzoldali elszdmolasok X
F) | Aktiv idébeli elhatarolasok X
G) | Sajat toke X
I. | Nemzeti vagyon induldskori értéke X
II. | Nemzeti vagyon valtozasai X
II1. | Egyéb eszk6zok indulaskori értéke X
IV. | Felhalmozott eredmény X
V. | Eszkdzok értékhelyesbitésének forrdsa X
VI. | Mérleg szerinti eredmény X
H) | Kotelezettségek X
I. | Kdltségvetési évben esedékes kitelezettségek X
II. | Kéltségvetési évet kdvetden esedékes kotelezettségek X
1I1. | Kételezettség jellegli sajatos elszdmolasok X
III/1. Kapott el6legek X
111/3. Mas szervezetet megilletd bevételek elszdmolasa X
III/4. Forgotdke elszamolédsa X
I) | Egyéb sajatos forrasoldali elszamoldsok X
1) | Kincstari szamlavezetéssel kapesolatos elszdmoldsok X
K) | Passziv id6beli elhatérolasok %
VAGYONMERLEGBEN NEM SZEREPLO TETELEK
Hasznalt kisértékii immaterialis javak és targyi eszkozdk X
Idegen eszkdzdk %

Nyiregyhaza, 202. c.ciuviismsvesmmmmmninrssavensmmes
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KODJEGYZEK
a feleslegessé valas okairdl

21. szamu melléklet

Kodszam Megnevezés
001 eredeti rendeltetésének nem felel meg
002 feladatcsokkenés
003 atszervezés
004 megszines
005 normat meghalado készlet
006 rongalas
007 természetes elhasznalodas
008 erkdlesi avulas
009 szavatossag lejart
010 egyéb ok
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22. szamu melléklet

KODJEGYZEK

a kiselejtezett eszkozok hasznositasdnak modjardl

Kodszam Megnevezés
001 megsemmisités
002 hulladékként visszavételezve
003 értékesités hulladékhasznositonak
004 értékesités maganszemélynek
005 egyeb
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23. szamu melléklet

Immaterialis javak, targyi eszk6zok
selejtezési jegyzékonyve

jév

Ajegyzbkényv ______ oldalt tartalmaz.

Tartalom: A jegyzékonyv I-VI. fejezetei, valamint az alabb felsorolt nyomtatvanyok
11-91. Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek), targyi eszkdzok jegyzéke
11-92. A selejtezésbdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke

11-97. Megsemmisitési jegyzGkonyv

A jegyzékeket s a Megsemmisitési jegyzdkdnyvet

KULON KELL MEGRENDELNI!

B. 11-80. r. 82. . Pétna Nyomda Rt. (D 3881

PM dital ajniott
Megrandalhett: Patria At-Nyomell. 1088 Budapest. Szentkirdlyi u. 47. Talafon; 266-0534 5
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cldal

fév jegyzékanyvhoz

Jegyzékonyv

Immaterialis javak, targyi eszk6z6k selejtezésérdl

KészUlt év hé napjan a

gazdalkodo szervezet raktaraban (helyiségében).

Jelen vannak:

A selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

Feltigyeleti (érdekképviseleti) szerv részérdl (név, beosztas):

l.
SELEJTEZES! HATASKOR

A selejtezési bizottsag (a tovabbiakban: bizottsag) megallapftia, hogy a jelen eljras keretében végrehajtan-

dé selgjtezés engedélyezése

hataskorébe tartozik.

B. 11-80. r. 82, - P4tria Nyomda Ru. (D 3881) PM dltal ajaniott
Magrendelnetd: Patria Rt.-Nyomell. 1088 Budapest, Szentxirdlyi u. 47, Telefon: 265-0534
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oldal

fév. jegyzdkdnyvhdz

A SELEJTEZES| BIZOTTSAG JAVASLATA

A jegyz6kényv bevezeté részében megnevezettekbdl 4ll6 Bizottsdg megtekintette a gazdalkodd szervezet

telephelyén (helyein) selejtezésre eldkészitett immateridlis javak (szellemi terméket), targyi eszkdzdket. Meg-
vizsgalta a selejtté valdsuk okait, és a hasznositasi eljaras eredményét. Megallapitotta, hogy a megizsgalt
immaterialis javak (szellemi termékek), targyi eszkdzok izemeltetésre alkalmatianok, felijitdsuk, hasznalatuk
gazdasagtalan, ezért selejtezésiik indokolt,

Ezént a bizottsdg a 11-91. szdml jegyzékeken felsorolt immateridlis javak, targyi eszkézok selejtezését
javasolja.
Aselejtezésre javasolt eszkdzok

brutto értéke dsszesen Ft,

netté értéke dsszesen Ft.

A Bizottség tagjai kijelentik, hogy az dltaluk megvizsgalt és selejtezésre javasolt eszkdzok megegyeznek a
11-81. szami jegyzékeken feltiintetett eszkdzékkel, A Bizottsag a selejtezési eljaras soran tételesen ellend-
rizte az immaterialis javak (szellemi termékek), targyi eszkézdk és tartozékok hidnytalan meglétét.

A Bizottség megallapitasai:

IR

A SELEJTEZETT TARGY! ESZKOZOK HASZNOSITASA

A Bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszkézdkbdla 11-92. szami jegyzékeken
felsorolt alkatrészek, tartozékok stb. - haszon-, illetve hulladékanyagként - hasznosithaték.

Javasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal kapcsolatos intézkedések (raktdrra vétel, értékesités) meg-
tételét. ]

B. 11-90. . 82. - Paiia Nyomda AL (D 3881} PM &ltal ajntott
Megraendaihatd: Pétria At-Nyomedl. 1088 Budapast, Szentkirdlyl u. 47. Telalon: 266-0534

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositdsi és selejtezési szabd lyzata
63



oldal

fév jegyzékényvhdz

V.

A SELEJTTE VALAS OKAI

A 11-91. szamU jegyzéken felsorolt immaterialis javak (szellemi termékek), targyi eszkozok selejtté vaiasaval
kapcsalatban a bizottsag a kévetkezoket allapitotta meg (A selejtté valas miszaki vagy egyéb okait a jegyzék
tételszamaira hivatkozva kell rogziteni, azonos kériilmény esetén sszevontan.).

B. 11-90. 1. 82. - Pitria Nyomda A1, (D 3881} PM Altal ajaniont

Megrandaihatd: Patna Ri.-Nyomall. 1088 Budapast, Szentkirdlyi u. 47. Telefon: 265-0534
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oldal

fév. jegyzékonyvhoz

V.

A HASZNOSITASI ELJARAS EREDMENYE

A Bizottsdg tételesen ellendrizte a jegyzékben felsorolt targyi eszkdzoknek a selejtezést megeldzé hasznosi-
tasi eljarasat és ennek alapjan a kévetkezdket allapitotta meg:*

*A jegyz8kdnyvhoz csatolni kell a lemondd nyilatkozatokat, leveleket,

B. 11-90. . 82. . Pitna Nyomda Rt (D 3881) PM dltal ajéniott
Megrendaihatd: Patria Rt.-Nyomell. 1088 Budapest, Szeniirdlyi u. 47. Telefon: 2656-0534
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fev. jegyzokdnyvhoz
LR
HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK
A selejtezett targyi eszkdz8k hulladékanyaganak és haszonanyagénak
1. raktarra vételéart név beosztas
2. értékesitéséért név beosztas
3. megsemmisitéséént név beosztds

felelds dolgozd(k) kijeldlése.

Kmi.

A selejtezési jegyzokdnyvben foglaltakkal egyetériek, az immaterialis javak {szellemi termeékek), targyi eszko-
z6k selejtezését, llletve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett immateridlis javak, targyi eszkézok allomanybol torténd kivezetését, tovabba a targyi
eszkozok selejtezésébdl visszanyert anyagok hasznositasaval kapcsolatos intézkedések (értékesités,
készletkéntraktarra vétel) végrehajtasat.

__8v ho nap.

B. 11-90. 1. 8Z. - Péiria Nyomda At. (D 3881) PM dital ajaniott

Megrendelhetd: Péatria RL-Nyomeil. 1088 Budapest, Szentkirdlyl u. 47, Telelon: 266-0534
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Készletek selejtezési,
leértékelési jegyz6kényve

/ sz,

Ajegyzékényv _______ oldalt tartalmaz.

Tartalom: A jegyzokonyv I-lll. fejezetei, valamint az alabb felsorolt nyomtatvanyok
Sz. ny. 11-94, Selejtezett készletek jegyzéke
Sz. ny. 11-95. Készletek selejtezésébdl visszanyert hulladékanyagok jegyzéke
Sz. ny. 11-96. Leértékelt készletek jegyzéke

Sz. ny. 11-97. Megsemmisitési jegyzokanyv
A jegyzékeket és a Megsemmisitési jegyzdkdnyvet

KULON KELL MEGRENDELNI!

Ll

310588

I

997674

B. 11-93. r. 8Z. . Készletek selaftezs: Gy F'amaNyomdaRL(DM;
Megrandethetd: Patia Nyomda Rt. 1088 ludapesl Szemkwuw u. 47, Telefon: 266-

PM ital ajaniott
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A jegyzbkonyv fejezetei:
. Selejtezési hataskor
II. Aselejtezési bizottsag javaslata

Ill. Hitelesités és zarorendelkezések

Ha a selejtezés soran megsemmisités is térténik, arrdl a Megsemmisitési jegyzékanyv allithatd ki. Ebben a
selejtezési jegyzokdnyv tételszdmaira hivatkozva lehet felsoroini a megsemmisitésre kerild készleteket.

Leltarozdsi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
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oldal

/ sz. jegyz6kdnyvhoz

Jegyzdékényv

készletek selejtezésérdl, leértékelésérdl*

Késziit év ho napjan a

gazdalkodo szervezet
raktaraban (helyiségében).

Jelen vannak:

selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

Feligyeleti (erdekképviseleti) szerv részérdl (név, beoszias):**

l.
SELEJTEZESI HATASKOR
A selejtezési bizottsdg (tovabbiakban: bizottsdg) megallapitja, hogy jelen eljaras keretében végrehajtandd

selejtezés/leértékelés* engedélyezése
hataskorébe tartozik.

I,
A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA

A jegyzdkényv bevezetd részében megnevezettekbdl Alld bizottsag megtekintette a gazdalkodd szervezet

telephelyén (raktardban)
elokészitett keszleteket, megvizsgalta selejtezésiik/leértékelésik* indokoltsagat. A bizottsdg

1. betétlapon felsorolt készletek selejtezését,
2. betétlapon felsoroltak hulladékkénti kezelését,
3. betétlapon felsarolt készletek leértékelését

javasolja, utalva hasznositasuk, illetve leértékelésik mértékére.

* A nem kivnt s26veg tarlends.
** Csak abban az asetben tdltendd ki, ha a randelkezések ko Gan eldirjak (pl koliségvetasi szerveknal feligyelell szerv; j6léti eszkozaknal az illetékes
érsadalmi szarvazet)

B. 11-83. . 82. - Késziatek selsjtezési, ledriékalési jagyzdkanyva - Patria Nyomda Ri (D 3883)
Magrandeihetd: Pilia Nyomda Rt. 1083 Budapest. Szentkiralyi u, 47. Talafon: 2680534 PM dhtal ajénion

Leltarozadsi, leltarkészitési és a feleslegessé vélt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabalyzata
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oldal

/ sz. jegyzékonyvhéz

A bizottsag altal javasolt selejtezések/leértékelések™ Gsszesitett adatal:

A selejtezendd/leértékelendé* készletek nyilvantartasi értéke készletcsoportonként és dsszesen:

F&k. szamla megnevezés érték
Ft

Ft

Ft

Ft
Ft
Ft

Et

Ft

Ft
Ft

Osszesen: _____Ft

A selejtezésbdl visszanyert hulladékanyagok fajtankénti

megnevezése mennyisége egységara értéke
Ft
Ft
Ft

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Osszesen: —_ Ft

* A nam kivant szGveg tarlendd.

B. 11-93. . 8Z. - Készistek seiafezési, lednékeidsi jegyzokonyva - Patna Nyomda Rt (D 3883)
Megrendeinatd: Pétna Nyomda R 1088 Budapest, Szentkirdlyi u. 47. Talefon: 266-0534 PM altal afnictt

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabalyzata
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/ sz. jegyzokonyvhioz
A leértékelt készletek készletcsoportonként: leértékelési
Fok. szamla megnevezés érték kildnbdzet

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Ft Ft

Osszesen:____ Ft

Gondatlansag vagy egyéb mulasztds miatti megallapitasok és javaslatok:*

* A megéllapitisok alapjén fel kell vetni a leleldsség kérdését.

B. 11-93. 1. 8Z. . K& i. leértéketasi dkanyva - Pétria Nyomda Rt (D 3883)

Megrendelhetd: P4tria Nyomda RL 1088 Budapas!. Szentkirdly u. 47. Talafon: 266-0534 P &ital ajanion

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
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/ sz. jegyzdkdnyvhoz

1.
HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK

Szilkséges intézkedések megtételéért (raktarra vétel 1, értékesités 2, megsemmisites 3) felelés dolgozd(k)

kijelclése.

1. név beosztas
2. név beosztas
3. név beosztas

Kmt.

*A selejtezési jegyzokanyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek selejtezését/leértékelését*,

illetve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a valtozasok nyilvantartasokon térténd keresztilvezetését, valamint a selejtezésbdl hasznosithato
készletek hasznositasanak vegrehajtasat.

év ho nap.

* A nem kivant szévag 1oriendd.

B. 11-93. r. 8z, - ési, | jegyztkanyve - Pétna Nyomda Ri. (D 3883)
Megrendelnatd: Patria Nyomda Rt 1088 Budapest, Szentkirdlyi u. 47. Telefon: 2660534

PM dital ajanion

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositdsi és selejtezési szabalyzata
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B. 11-94. r. 82. - Pitria Nyomda Rt. (Dfax.: 4250) Meg:
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A jelen jegyzdkonyvet alairdk feleldssegik tud
sorszamu eszkozokel, amelyeket sem haszonan
artékesiteni nem lghet, vagy nem szabad, jelenlé

megfelelden:

Sorszamtal

Sorszamok:

oldal

sz. jegyzdkanyv(hdz)

' ’d

Megsemmisitési jegyzokdnyv

Sorszamig

T

ataban kijelentik, hogy a jovahagyoft Selejtezési Jegyzokényvben szerepld, alabbi
yagként, sem hulladékanyagként felhasznalni, sem més modon hasznesitani vagy
stokben megsemmisitették, a tizrendészeli és egészségigyi hatdsagi eldirasoknak

Megsemmisités modja

év hé nap.

Megsemmisitelte:

HITELESITO ALAIRASOK

B. 11-97. . Z. - Patia Nyomda Rt. (D 4388)

Megrendalhatd PAlna Nyomda Rt. 1088 Budapest, Szentkirdlyi u 47. Telalon: 266-0534

PM &ital ajéniott

24. szamu melléklet

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
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MEGBIZAS
selejtezéssel kapcsolatos selejtezési bizottsag vezeto/tag feladatainak ellatasara

T T T [HEV) wvssnmmemamamssrinii (beoszias)
részére

A Leltarozasi ¢és selejtezési szabalyzatban foglaltak alapjan megbizom azzal, hogy a

.................................................................. (koltségvetési  szerv)  nyilvantartisaiban
szerepld targyi eszkdzok és készletek vonatkozasadban a .............ooveeuiiiiiiiiiininiiiiiin Leltar
KOrzet ...o.oovvvvieniiinnniinns .... alkdrzetben a 202.. év ... ho ... napjatdl visszavonasig, mint

selejtezési bizottsdg vezet6/tag mikodjon kozre.

A Leltdrozasi ¢s selejtezési szabalyzat szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

Nyiregyhdza, 202.. év ... hd ... nap.

igazgato/ gazdasagi vezetd
Zaradék

A Leltarozasi €s selejtezési szabalyzatban foglaltakat, valamint a megbizdst megismertem, az abban
foglalt selejtezési feladatokat magamra nézve kételezének elismerem.

Nyiregyhdza, 202.. év ... ho ... nap.

A fentiek tudomasul vételét, a megbizas 1 példanyanak atvételét alairisommal is igazolom:

L ——— saEE

2o i SRR ———

By wymEs e T
dolgozo

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabdlyzata
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25. szamu melléklet

Leltdrozasi litemezések

?Sorsmm Megnevezés | Megbizott személy }Eyommt}féuyo.ls ké’? Hataridé _ Kiadja.r_- : Jévéhagyla
iy ny . , " o lelldrozasi utasilas & . , . . o
Megbizas: Leltarozas igazgato/ gazdasdgi Megbizas i WO }lla§|hs = igazgatd/ gazdasdgi igazgatd/ gazdasagi
k S = sk . iitemterv kiadasa elott 15. A .
lebonyolitasara vezetd 3. szamui melléklet aappil vezetd vezeld
o e - o 4.0 i g leltdrozdsi utasitas és » . % %
2. Megh}zaa, Leltdrozasi igazgatd/ gazdasagi . Megblz_as iemitery Kiadase BISH 5. igazgatd/ gazdasagi )
vezetése vezetd 4. szami melléklet vezetd
nappal
Megbizasok: Edkainyt -konyve.:]o‘ Megbizas leltarozas el6készitése igazgatd/ gazdasagi
3. 9 Gyakorlati-oktatds ceis : : ) -
Ellendr 5 5. szamu melléklet szakasz vezetd
vezeto
Megblzasok: Analitikus knyveld Megbizds leltérozis elgkészitése ipazgatd/ gazdasigi
4. A Gondnok i ; 2 -
Leltdrozok i g " 5. szami melléklet szakasz vezetd
: Miiszaki vezetd
Megbizasok: L Megbizas leltérozas eldkészitése igazgatd/ gazdasgi
5. 4 0 leltarkdrzet/alkorzet s 7 2 -
Leltarfeleldsok o 5. szamu melléklet szakasz vezetd
feleldsei
Megbizasok . - Megbizas leltdrozas eldkészitése igazgatd/ gazdasagi
J Leltdrozasi bizottsig Bizottségi tagok 6. szimu melléklet | szakasz vezets .
7. Leltarozasi utasits Leltarozas vezetdje 1. szamu melléklet Lelbmomsmegkaadassiolt Leltdrozas vezetdje Igazgata/ gazdas
30 nappal vezetd n
8. Leltarozasi iitemterv Leltarozas vezetdje 42 szamu melléklet il e Leltarozas vezetdje lgazg?lo gazdasii
30 nappal vezetd
Jegyzdkdnyvek (nyitd,
z4rd, leltar zard, targyév 12. ho 31. nap - azaz
0 Fordilgasi [elisrozss Valamennyi érintett leltarivek) minél kizelebb legyen a B
: orcusonag 0z adott bizottsag tagjai 12, szami melléklet targyév 12. hé 31. napjahoz, ;
13szamu melléklet de legkésdbb 01.31-ig
9.. szamu melléklet
Gondnok Jegyzdkonyv oo s ——
10. Kiértckelés Konyveld 12, széma melléklet I'gfi:::be?oﬁr% e ';fsz‘““"’k’ . :
Analitikus kényveld EOS program PP
Osszefoglald
. . oo Jjegyzdkonyv legkésdbb tirgyevi beszamold | igazpatd/ gazdasagi
1L Leltdr befejezese Leltirgzok 12.szami melléklet leadésa elétt 5 nappal vezetd
13.szami melléklet
targyévet kdvetd 01. ho 31.
12, Leltar komplett befejezése | valamennyi érintett Dosszi¢ba rendezés napja - -

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
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Oktatas soran érintendo témak

Leltarozasi alapjai (helyek, idépontok, személyek)
- leltarozasi -korzetek, -alkorzetek és —csoportok,
- leltdrozassal kapcsolatos id0szakok, id6pontok meghatdrozésa, rogzitése,
- leltarozasban résztvevo személyek, titulusok, hataskorék.

Az elvégzendo feladatok a leltarvezet6i tevékenységgel kapcsolatosan kiemelten
az alabbiak:
1. Tartson oktatast a leltdirozasban résztvevd személyek szamara, szakmailag nyidjtson
segitséget a leltarozasra torténd felkésziilés soran.
2. Allitsa 6ssze a leltarozési iitemtervet.
3. A leltérozasi iitemtervnek megfeleléen gondoskodjon a leltarozasi feladatok ellatasarol,
tovabba a leltarozasi feladatok ellen6rzésérol.
4, TIranyitsa a leltdrozasi munkat, adjon szakmai segitséget a leltdrozds soran a résztvevok
szamara.
5. Kovetelje meg a leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok alaki és tartalmi kovetelményeinek
betartasat, gondoskodjon az egyes leltarozasi feladatok dokumentalasarol.
6. Allitsa Gssze a leltirozds befejezését kovetBen a zaro-jegyzOkonyvet, irattassa ald a
leltarozasban résztvevikkel.

A leltarellenéri tevékenységgel kapcsolatosan elvégzendo feladatok kiemelten az alabbiak:
1. A leltarozasi {itemtervnek megfelelden gondoskodjon a leltarozasi feladatok ellenérzeésérél.
2. Ellenrizze a leltdrozas soran hasznilt nyomtatvanyok alaki és tartalmi kdvetelményeit,
sziikség esetén adjon segitséget a kitoltés soran.
3. Szurdprobaszeriien, illetve indokolt esetben tételesen ellendrizze a leltdrozést: mennyiségi
felvételnél megtorténtének valddisagat.

Az elvégzendd feladatok a leltarozasi bizottsagi vezetd tevékenységgel kapesolatosan kiemelten

az alabbiak:
- A leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat, valamint a leltdrozasi titemtervnek megfeleléen

gondoskodjon a leltarozasi feladatok szabalyszer(i végrehajtasarol.

Leltarozasi bizottsag tagjaként az aldbbi feladatokat sziikséges ellatni:
- aleltarozandd eszk6z0k azonositasa,
- aleltér teljes korii felvétele,
- az eszk6zOk darabszamanak megallapitasa,
- az eszk6zok és azok darabszdmanak a leltarbizonylatokon valo régzitése.

Leltdrozasi, leltdrkészitési és a feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositdsi és selejtezési szabalyzata
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként mikodé szakképzo
intézmények leltarozasi €s selejtezési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat
a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezOnek ismerjiik el.

Eszaki ASZC Westsik Vilmos Elelmiszeripari Technikum és Szakképzé Iskola

Név Munkakor, feladat elldto Aldirds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

igazgato

Leltdrozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szabdlyzata
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a centrum és részeként miikddo szakkeépzo
intézmények leltarozasi és selejtezési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat
a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el.

Eszaki ASZC Széchenyi Istvan Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari

Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

Nev

Munkakir, feladat ellaté

Aldirds

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgatd

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabdlyzata
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a centrum és részeként miikodo szakképzd
intézmények leltarozasi €s selejtezési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat
a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezonek ismerjiik el.

Eszaki ASZC Barczay Janos Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium

Név Munkakor, feladat ellaid Aldirds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

igazgato

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositasi és selejtezési szabdlyzata
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy a centrum ¢és részeként miikédo szakképzo
intézmények leltdrozasi €s selejtezesi szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat
a sajat feladatunk vonatkozdsaban magunkra nézve kételez6nek ismerjiik el.

Eszaki ASZC Debreczeni Marton Mezdgazdaséagi és Elelmiszeripari
Technikum és Szakképzo Iskola

Neév Munkakér, feladar elldtd Aldirds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

igazgato

Leltdrozdsi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arr6l, hogy a centrum ¢s részeként miikédo szakképzo
intézmények leltarozasi és selejtezési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat
a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezonek ismerjik el.

Eszaki ASZC Serényi Béla Mez6gazdasagi Technikum és Szakképz6

Iskola

Nev

Munkakér, feladat ellato

Aldiras

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgatd

Leltdrozasi, leltarkészitési és a feleslegessé vélt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a centrum és részeként mikodé szakképzd
intézmények leltarozasi és selejtezési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat
a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

Eszaki ASZC Tokaji Mez6gazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Nev

Munkakor, feladar elldto

Aldiras

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

igazgatd

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé vdlt vagyontdrgyak hasznositdsi és selejtezési szabalyzata
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként mitk6ds szakképzd
intézmenyek leltarozasi és selejtezési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat
a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételez6nek ismerjiik el.

Eszaki ASZC Métra Erdészeti Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

Nev

Munkakor, feladat elldto

Aldirds

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgato

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési szahalyzata

88




Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a centrum és részeként miikods szakképzé
intézmeények leltarozasi és selejtezési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat
a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

Eszaki ASZC Pétervasérai Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és

Kollégium

Név

Munkakor, feladat ellité

Aldiras

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgatd

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a centrum és részeként miiksds szakképzo
intézmények leltdrozasi és selejtezési szabalyzaténak tartalmat megismertiik, azokat
a sajat feladatunk vonatkozasédban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Eszaki ASZC Vay Addm Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzs Iskola és
Kollegium

Név Munkakor, feladar elldro Aldiras Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgato

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a centrum és részeként miikods szakképzd
inttzmények leltarozasi és selejtezési szabélyzatanak tartalmat megismertiik, azokat
a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

Eszaki ASZC Baross Laszl6 Mezbgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola
és Kollégium

Nev Munkakér, feladar elldté Aldirds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgatd

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabdlyzata
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként miikéds szakképzo
intézmények leltdrozasi és selejtezési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat
a sajat feladatunk vonatkozasiaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Eszaki ASZC Lippai Janos Mez6gazdasagi Technikum és Szakképz§ Iskola

Néy Munkakér, feladat elldté Aldirds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

igazgatd

Leltdrozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositési és selejtezési szabalyzata
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként miikédé szakképzd
intézmények leltirozasi és selejtezési szabalyzatdnak tartalmat megismertiik, azokat
a sajat feladatunk vonatkozaséban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

Eszaki Agrarszakképzési Centrum

Név

Munkakor, feladat elldrto

Aldirds

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

kancellar

Leltarozasi, leltarkészitési és a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
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