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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

I
A SZABALYAZAT HATALYA

Az allamhéaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovébbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az &llamhéztartasrol sz016 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatrozott
feladatait

—  Magyarorszdgi Szlovakok Kulturdlis Intézete
vonatkozasdban az Orszdgos Szlovak Onkormdnyzat Hivatala 1atja el.

Ebbdl eredden ezen leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatalya a felsorolt
koltségvetési szervre terjed ki.

1.
LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A leltarozasi szabalyzat céija

A leltdrozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatosségok figyelembevételével —
rogzitse a beszamol6 részét képezd meérleg tételeit alatimaszté leltarak készitésére és a
leltarban szerepld eszkdzok, forrasok leltdrozasara, valamint értékelésére vonatkozd
szabalyokat. FEl6segitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszadmold a szabdlyzat
hatalya alé tartoz6 allamhéztartdsi szervezet vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl
a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok
2.1. Leltirkészitési kitelezettség

A Szt. 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarashoz, a
beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek aldtdmasztisdhoz olyan
leltart kell dsszeallitani ¢és a Szt. eldirdsai szerint megdrizni, amely tételesen,
ellendrizheté mddon tartalmazza a szabalyzat hatalya ala tartozo allamhdztartasi
szervezet mérleg forduldnapjan meglévd eszkozeit és forrdsait mennyiségben és
értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi kényvelés és az analitikus
nyilvantartdsok adatai kizotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg forduldnapjdra
vonatkozdan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamol6 elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek aldtdmasztasdhoz olyan leltart kell Gsszedllitani és megérizni, amely
tételesen, ellendrizhetd moddon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és
forrasokat.

A mérleget alitamaszto részletez6 leltar elkészitése minden évben kitelezo.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eliras alapjan a leltdrozas végrehajtasat az Szt.
69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy
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a) a vagyonkezelésbe adott eszkbzioket a mikddtetd, vagyonkezeld 4ltal
elkészitett €3 hitelestiett leltarral kell alatamasztani, és

b} a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeléi szerzédés eltéré
rendelkezése hidnydban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltirozast a
miikédteté, vagyonkezelé kiilon térités és dijazas nélkiil, évente kiteles elvégezni.

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

— ha a szabélyzat hatalya ald tartozé allamhaztartasi szervezet a szadmviteli
alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a
leltarba bekeriild adatok valédisagarol - a leltar osszeéllitasat megeldzben -
leltdrozassal koteles meggybz6dm, és azt a Szt 69. § (3) bekezdése alapjan
legaldbb hdromévente mennyiségi felvétellel kell elvégeznie,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozdéan a csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kitelezettségeknél, valamint az idegen
helyen téarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1év6
értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkdz8k k6zé nem tartozd - eszkézdknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal a leltdrba bekeriilé adatok
valédisagarol egyeztetéssel kell meggy6zodni.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szabélyzat hatdlya ala tartozo allamhaztartasi
szervezet eszkozeit mennyiségben és értékben, forrdsait pedig értékben, egy adott
iddpontra vonatkozoan - ellendrizhetoen - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valddisagat tAmasztja
alé. A leltdr a kényvviteli mérleg alapdekumentuma.

2.3. A leltarkészités modja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténd leltirkészités

A fizikai leltdrozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabdlyzat hatalya ald tartozo
allamhaztartasi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalatdban 1év eszkdzok
val6sagban meglévé dllomanya a leltdr fordulénapjara vonatkozdan mennyiségi
felvétellel megallapitasra kerdl.

A készpénzallomanyt a nyilvantartidsokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszdmlalast), tehat
Hleltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-forduldnapi zaré készpénzalloméanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltdrba felvenni.

A készpénzillomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) az 1. szamu melléklet
szerinti jegyzOkonyvet kell késziteni.



B.) Nyilvantartis alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon médja, amikor a f6kényvi szamldk, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold okmianyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkozok és forrasok valésagban meglévd
Alloményat.

A leltarba valo beallitas eltt meg kell gy6z6dni az adatok valodisagardl.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a
»szabdlyszertien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil szitkséges, hogy a mérleg készitését megelézden a leltdr alapjat
képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képez6 f6konyvi szamlak
adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly moédon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutatd
fokonyvi szamldkhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-forduldnapi értékeit sszesiteni kell, és
az igy kapott értekdsszeget kell dsszevetni a fokonyvi szamla szerinti zaro értékkel.

2.4. A haszndalt, de a mérlegben ériékkel nem szerepld immateridlis javak, tirgyi
eszhozok, készletek leltirozdsdanak modja

A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakrdl, térgyi
eszkozokrdl, készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozdk és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét 3 évenként kell elvégezni.

2.5, A leltar fordulonapja

A mérleget alatamasztoé leltar fordulonapja — a leltarkészités modjat6] fliggetleniil — a
targy év december 31-e.

2.6. Leltarkészitok
a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése a 3
. évenként elkészitendd leltaroz4si litemtervben megjeldlt személyek feladata.

b.} A Saldo Integralt Szamviteli Rendszerében folyamatosan vezetett mennyiségi és
értékbeni nyilvantartds alapjan t6rténd egyeztetéses leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvéntartast vezetd,
~ afokonyvi konyvelést végzo(k) feladata.

c.) A készpénzallomany leltarozasa
— apénztaros, illetve a pénztarellendr feladata.

2.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepl6 eszkdzoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
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- a csak értékben nyilvantartott eszkdzdknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé allomanya
értékeének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a szabalyzat hatdlya ald tartozo 4llamhaztartasi szervezet eszk6zdk és
forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozé szabalyok
3.1. Leltdrozdsi fitemtery

A szabalyzatban foglaltak alapjan 3 évente a fizikai leltdrozas megkezdése eldit a
gazdasagi vezetd elkésziti a ,Leltarozasi titemtervet” -t, amit a kdltségvetési szerv
vezetGja hagy jova. Az egyeztetéses évenkénti leltarhoz nem sziikséges litemtervet
késziteni.

A leltarozasi iitemtervet a jelen szabdlyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni. ‘

3.2. A leltarozdsi egységek kijelilése
A leltarozasi egységeket a leltarozasi {itemterv tartalmazza.
3.3. A leltdrozando tirgyi eszhozok és készletek leltdrfelvételher torténd elokészitése

A leltarozas megfeleld eldkészitésével biztositani kell, hogy
- a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,
- minden eszkz csak egyszer kerliljon felvételre,
- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkenOmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra eldkésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmten el kell kiiloniteni a hasznalhatatlannd, a csdkkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

b.) A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a szabalyzat hatalya ala
tartozod allamhdztartisi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a
bérmunkara, javitdsra, a tarolasra atvett eszkdzoket.

c.) A szabélyzat hatdlya ald tartozé allamhaztartasi szervezet altal bérmunkara,
javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkoztket a leltdrban el kell
kiloniteni. A bérbeadas, a javitdsra tortént atadés stb. tényét alapbizonylatokkal
dokumentélni kell.

d.) Biztositani kell, az eszkdzok fajta, min6ség, méret szerinti tdroldsat. A bontatlan
laddkban, zsdkokban, horddkban, iivegekben tdrolt és a tarolén feltlintetett
mennyiség alapjan leltarozhato készletek esetében az elékészités sordn olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltdrozok a csomagolds sértetlenségérdl
konnyen meggydz6dhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositdsara és
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mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltiintetett informaciok jél olvashatok
legyenek.

3.4. A leltirozok, leltirellendrok kijelilése

A leltarozokat/leltarellendrdket, a leltdrozds megkezdése elbtt a koltségvetési szerv
vezet6 jeldli ki, aki a leltédrozas vezet§je. A leltarfelel6s pedig az intézmény vezetdje.

Az évenkénti egyeztetéses leltarhoz kiilon kijeldlés nem sziikséges, a teriiletért felelds
gazdasagi munkatarsak végzik,

3.5. Leltirbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilézhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalaséra alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —

- kiilonbozé sajat készitésh, el6allitasu bizonylatok dokumentumok (pid.
nyilatkozatok, jegyzokonyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrdl a leltarozas megkezdése el6tt a leltarozds vezetdje gondoskodik.,

A leltarfelvétel dokumentdlasdra készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik a Szt.166.
és 167. §-dban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt kovetelményeknek.

3.5.1. Leltarozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok

a.) leltérozasi jegyz6konyv zard pénzkészletrsl (1. melléklet)

b.) leltarozasi itemterv (2. melléklet)

c.) megbizas leltarozasra (3. melléklet)

d.) megbizas leltarozas ellendrzésére (4. melléklet)

e.) leltari ,,zar6” jegyz6kdnyv (5. melléklet)

f.) a felel6s elszamold nyilatkozata (6. melléklet)

g.) leltarfelvételi iv (Saldo Integralt Szamviteli Rendszerb6l nyomtatva)

h.) leltar kiértékelés — targyi eszkozokr6l (Saldo Integralt Szamviteli
Rendszerébol)

3.5.2. A nyomtatvinyok kitoliési, aldirdsi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kévetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kitoliése,
— akitbltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell hiizni,
— olvashaté szbveg és betliirds, a szbveg ¢s az adatok helyesbitését a javitast
vegzo koteles alairdsaval igazolni,
~ a bizonylat kit6ltéjének, illetve az abban szereplé adatok feleldsének és az
ellendr alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi {veket, agy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen
javitani, moédositani. A leltarfelvételi ivre, beirt adatokat kaparéssal, radirozassal javitani
nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athtzassal és folé a helyes adat felirasival
lehet javitani.



A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell t6lteni, azokon fel kell
jegyezni:

— a leltarozasi egység megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a leltdrozas

megkezdésének €s befejezésének idépontjat, valamint

— a leltdr fordulonapjat.
A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozdknak, a felel6s elszdmolonak ala kell irni. Az aldirasoknak olvashatéknak kell
lenniiik, szigndt hasznédlni nem szabad!

4. A leltarozds modja

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

A leltirozas sordn az eszkdzok megszamlalésa, mérése

- a nyilvantartasok alapjén, a nyilvantartott €s a ténylegesen megszadmolt, mért adatok
kézvetlen dsszehasonlitasaval térténik.

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltdrozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,.keresik hozza” a ténylegesen
fellelheté eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzdkhoz, illetve
készletekhez pérositjak a nyilvantartdsi adatokat.

5. Az egyes eszkizok leltarfelvételével kapcesolatos fobb tennivalok
5.1. Immateridlis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrdl — miutdn nem anyagi eszkdz8k — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken. Az immateridlis javak
leltirozdsa az analitikus nyilvantartisokban 1évé adatok azonositdsat és
egyeztetését, a dokumenticiokkal valé alatimasztottsag ellendrzését jelenti.

5.2. Targyi eszkiozék leltarfelvétele

A targyi eszkdzok leltarfelvételénél megklilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartdsoknak.

Az ingatlanok leltirozisinal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerti attekinteni,
helyességiikrdl meggy6zddni, és azokat egyeztetni kell a fokényvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkéz leltarozéasra keriiljon, példaul a tartozékok: szadmitogép
monitorok, klaviatirak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkdz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltlintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A Dbefektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkdzok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartdssal valé egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.



A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasdgi szerzédések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas, illetve fokényvi kényvelés adataival.

Az adott kolcsondknél meg kell gy6zédni a kolcstnszerz8dés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolesont igénybe vevék adataiban, kériilményeiben nem tortént-
e valtozas (pld. megszlint, meghalt).

5.4. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell &sszeallitani, amely tételesen, ellen6rizhet
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
keszletféleségenként kell csoportositani, a leltirban a mérleg forduldonapjan meglévé
készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kitelezettségek

A koveteléseket €s kitelezettségeket dltalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valodisagat folydszadmla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek moédszere az egyeztetd
levél.

A devizéra szold kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni.

5.6. A pénzeszkizok leltdrfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltdrba felvenni. A valutapénztarban 1évé
kiilfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenként kiilén-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezé ertéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlén elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz.
szerint meghatarozott, ellendrzétt kényv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.7. A sajit t6ke, a kitelezetiségek, az egyéb sajitos eszkozoldali elszimoldsok, tovibbd
az aktiv és passziv iddbeli elhatdrolisok leltarfelvétele

.Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltir dsszeallitasa eldtt feliil kell vizsgélni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltirozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

Tekintettel arra, hogy a szamviteli torvényben foglalt eldirdasoknak megfeleléen
nyilvantartdst vezetiink a leltarozott eszkozokrdl, a feldolgozas sordn a tényleges
eszkozallomanyt kell Gsszevezetni a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a
nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

A leltér feldolgozasa (értekelése) soran, amennyiben tételesen megallapithato, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szdrmazott, azt rendezni kell.

Ezt kévetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
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Kompenzalni csak olyan eszk6z6k esetében lehet, amelyek megkdzelitéen hasonlo
mindségliek, értékiiek, rendeltetésiiek és Osszecserélhet@ségilk miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknél ugyanakkor t&bblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon felephelyen, belsd szervezeti
egységnél felvett leltdrakban, azonos felelés ala tartozd eszkozokben mutatkozhat a
hidny és a tébblet.

A hidnyt csak a tdbblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a
tébbletek kompenzalasarél jegyzékonyvet kell felvenni.

A leltér tételeinek értékelése a szamviteli térvény, valamint a hatdlyos jogszabalyok -
eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozd - elbirasainak, valamint a szabalyzat
hatalya ala tartozd allamhaztartasi szervezet eszkozdk ¢és forrasok értékelési
szabélyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

. A leltarkitlonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartisban szerepld mennyiségektdl (magasabb vagy
alacsonyabb), leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltéri tobblet az eszkozok ért€két noveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken az
eszkozok értékét csokkentl.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkézt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszkozok kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe.

. A leltarfelvétel elékészitésének, végrehajtisianak és a leltar feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarozésok alkalmaval ellendrizni kell:

— a leltarozasi titemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhet6, megszamlalhato allapotban
vannak-e,

— szurdproba szeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonosito adatok helyessége, hidnytalansaga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfelel jeldlése),

— aleltirbizonylatok szabdlyszer( kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellenfrzés megtorténtét az ellenOrzott leltari  tételek
leltarbizonylatain alairaséval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell killondsen:
— a leltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljes koriiségét,
— a leltdreltérések megéllapitdsanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabdlyszerliségét,

— a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgélasat,

— a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét,

— a feleldstkkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendo 8sszeg
meghatdrozasdnak helyességét (pld. figyelembe veheté forgalmi veszteség) és
torvényessegét.



9.

A kartéritési felelésséggel jaré leltarhiany, valamint a leltartibblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszeriien atadott és
atvett anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghaladd hiany.

A kartéritési felelosséggel jard leltarhiany megallapitdsa soran a jelen szabalyzat 6., 7.
pontjéban foglaltak figyelembevételével kell eljarni. '

A leltarhidny &sszegét leltarfelel3sonként kiilon-kiilon jegyz6kdnyvben kell régziten.

A jegyzékodnyvnek legalabb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzbkonyv készitésének helye és idépontja,

— ajelenlévok (leltarozok, leltarfelelos) nevét,

— a leltarfelelds (felelés elszamolo) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhiany Osszegét,

— a leltarhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat,
mennyiségi egységét, mennyiségeét, egységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség mériékét,

— a hidnyért felel6s személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatit a felelosség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozéd
magyarazatot,

— ajelenlévok aldirasat.

A jegyzdkdnyvet a leltarozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzOkonyvben foglaltak alapjdn — a Munka Torvénykonyvérdl sz6lo 2012, évi L
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltdrozads vezetije
kezdeményezi a felelGsségre vonast, a kartérités megéllapitisat a koltségverési szerv
vezetonél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartés
szerinti mennyiséget meghaladd tobblet.

A leltartobblet megallapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzdkonyvnek legalabb a kivetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzokodnyv készitésének helye és idpontja,

- ajelenlévik (leltarfelelds, leltarozdk, leltarozas vezetdje) nevét,

— aleltartdbblet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartdbblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabbid a tGbblet okara vonatkozé
magyardzatot,

— ajelenlévok alafrasat.
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10. A leltirozasi bizonylatok megérzése
A Szt.169. § (1) bekezdésének elbirasa alapjan a koltségvetési évrol készitett éves
koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltart legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

11. Zaro rendelkezés

A Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat 2019. december 10-t6l 1ép hatélyba, ettdl az

idéponttdl a korabbi (2017. marcius 1-t6] hatalyos) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
hatalyat veszti.

Budapest, 2019. december 10.

Készitette:

6?4 iraly Katahn ¥ ‘\‘-

intézményvezetd .{ %

= _/-__
/

Jovahagyta:

Sl 2dib
Sebestyén Zoltanné
gazdasagi vezetod

Budapest, 2019. december 10.



Intézmény megnevezése ..vvvviviriireviriniveriaraenn
Intézmény cime......ovovviiiiiiiniiiiisiiiisinnnaecannn.

LELTARFELVETELI JEGYZOKONYV
a pénztar 20.... évi zaro6 pénzkészletérél

Késziilt: 20.... december 31-1 fordulénappal.
Helye: Orszagos Szlovak Onkorményzat Hivatala pénztarhelyiség
1114 Budapest Fadrusz utca 11/a
Jelen vannak: pénziigyi {igyintézd
szémviteli Ugyintézo
A ...... pénztarszamla zar6 egyenlege T ........- Ft, amely megegyezik az

Idészaki pénztarielentés 20..... december 31-1 készletével.

Cimletjegyzék: db pénznem Forint

20 000
10 000
1 000
20

veee 10

stb....

Osszesen: Osszesen T

Melleklet: 20.... december ....-1 [d0szaki pénztarjelentés masolata

Budapest, 20... .... ho ... nap

Készitette:

Ellenbrizte:
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2. melléklet
Leltarozasi iitemterv

A Magyarorszagi Szlovakok Kulturalis Intézete Leltarozasi szabalyzataban foglalt
leltarozasi feladatok végrehajtasaként 20.... évre vonatkozoan a fizikai leltirozist a
kovetkezok szerint kell végrehajtani.

Intézmények megnevezése:

Leltarfelvétel fordulénapja: .... év .... ho ... nap.

Leltarfelvétel kezdési idépontja: .... év.... ho .... nap.

Leltarfelvétel befejezési idépontja: .... év .... ho .... nap.

Leltarozok, ill. leltarozé csoportok: ..oooovvvvnviieinnn.

Leltarellendrzés iddszak: .... év .... hé ... naptél —.... év .... h6 .... napig.
Leltarellen6r: ...................

A leltarozandé eszkdzok és forrasok kore és mddszere a Leltarozasi szabalyzat 5.
pontjaban meghatarozottan.

Budapest, 20.... év ......... hé .... nap

Gazdasagi vezetd
A fenti Leltarozési titemtervet jovahagyom:

Koltségvetési szerv vezetd
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3. szam melléklet

Megbizas a leltarozasra

Megbizom ..........ooooiii (név, munkakor) , hogy az Eszkozok és forrasok
leltarozési és leltarkészitési szabdlyzatban, valamint a Leltarozdsi {itemtervben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban, mint leltdrozé mikodjon kozre a 20.... év
............. hénap .....napjan kezd6d6 leltarozasban mint leltdrozo részt vegyen..

Koltségvetési szerv vezetd

Zaradék

A Teltarozési €s leltarkeészitési szabdlyzatban, illetve a Leltarozasi {itemtervben foglaltakat,
valamint a megbizdst megismertem, az azokban foglalt feladatokat magamra nézve
kételezOnek elismerem.

A fentieket aldirdasommal igazolom:

leltdrozd
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4. szamt melléklet

Megbizas a leltarozas ellenirzésére

Megbizom ...cooiviiiiiiiii (név, munkakér) , hogy az Eszkozok és forrasok
leltdrozasi ¢és leltarkészitési szabalyzatban, valamint a Leltdrozédsi {itemtervben
meghatarozott feladatok végrehajtdsaban, mint leltdrozé mikédjon kézre a 20.... év
............. hénap .....napjan kezd6do leltarozasban mint leltdarellendr részt vegyen.

Koltségvetési szerv vezetd

Zaradék

A Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzatban, illetve a Leltarozési litemtervben foglaltakat,
valamint a megbizast megismertem, az azokban foglalt leltarellenéri feladatokat magamra
nézve kotelezbnek elismerem. )

A fentieket alairasommal igazolom:

leltarozd
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5. szamu melléklet
JEGYZOKONYV
(a leltarozas befejezésérdl)

Késziilt: 20.... év .......... hé ....... nap ........ SZAMW ©evveevivrveerrerearnens leltarozasi korzetben
. végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak;

................ N8V ..oeuveve... leltérozasi korzet leltarfeleldse

................ név .............. leltarozd

................ név .............. 1eltarellendr

A leltarozas 20....év ........ hé ........ napjan kezd8dott €s 20......Ev ......... ho ....... napjéan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak felvétele a valdsdgos és tényleges helyzetnek
megfelelen - az eléirt utasitasok betartaséval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelose kijelenti, hogy a leltarfelvételi fven szerepldé leltari
targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megbrzésre atveszi.

A leltarozas soran felmeriilt leltareltéréselk:

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

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

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

Alulirottak igazoljuk, hogy a leltarjegyz6konyvben foglalt adatok a valésagnak
megfelelnek.

km.f

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

leltarfelelds leltarozo leltarellendr



6. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ........... (beosztdas) fegyelmi felelosségem tudatdban
kijelentem, hogy @ ..cccovvvrevcerrenrerevennns leltarkorzetben a 20T....... i napjan

megtartott leltrozés sordn valamennyi leltari trgyat bemutattam.

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

leltarfelelds
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Megismerési nyilatkozat

A Magyarorszagi Szlovakok Kulturalis Intézete 2019. december 10-t61 hatélyos leltarozasi
¢s leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.
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