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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A Mozgasseérultek Mezdkovesdi Egyesulete mint rész 6nallé intézmény
leltarozasaval 6sszefluggb feladatait a szamvitelrdl szo6ld, modositott 2000. évi
C. tv. (tovabbiakban: Sztv.) és az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo, modositott 249/2000.
(XI.24.) Korm.sz. rendelet (tovabbiakban: rendelet) alapjan a kovetkezék
szerint hatarozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy az Egyesuletnél a leltarozasi kotelezettség
egységes elvek alapjan keruljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése el6tt az Egyesulet EIndkének hataskorébe tartozik a
kovetkez6k meghatarozasa:

— a leltarozasi munkak el6készitéseének modja és ideje,
— a leltarozasért felelés személy megbizasa,
— a leltarellendr kijeldlése,
— a leltarozasi bizottsag 6sszetételének jovahagyasa.
A leltarozads soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre

(szambavételre) kerlljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag
eérvényesuljon.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozas célja
A leltarozas célja a Mozgassérultek Mezbkovesdi Egyesulet vagyonanak
szambavétele. A leltarnak lehetévé kell tenni:

— az éves beszamold tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valédisaganak
biztositasat,

— a fékoényvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak,
egyeziségének ellenbrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
elbseqitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetének megfelel6 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,
— a csokkent értéki-, valamint a hasznalaton kivili eszk6zok feltarasat.

2.2. A leltarozas fogalma



A leltéarozas az Egyesulet kezelésébe, vagy tartés hasznalataba adott
befektetett- és forgdeszkdzok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban
lévé idegen eszkozok valosagban meglévd allomanyanak (mennyiségének)
megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a
tényleges allomany kozotti kulonbozet - hianyok, tobbletek - megallapitasa és
rendezése is. A mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési
szabalyok alapjan az eszkdzok és forrasok értékének megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az Egyestulet eszkdzeinek és forrasainak
valésagban is meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy
meghatarozott id6pontra vonatkozéan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett
leltarnak tekinthet6 a szabalyszerien ellen6rzott és szikség szerint helyesbitett
a fékdnyvi konyvelés adataival egyez6 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi iitemterv

Az Utemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra kerllé eszkozok, illetve a
kozrem(kodb szervezeti egységek munkajanak dsszehangolasa, a feldolgozas
folyamatossaganak, zokkenémentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi Utemtervet minden évben legkésébb targyév marcius ho 31-ig kell
Osszeallitani, amelyet a gazdasagi vezetd javaslatainak figyelembevételével
az Egyesulet EInOke hagy jova.

A leltarozasi Utemtervnek tartalmazni kell:
— mire terjed ki a leltarozas,
— a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezéseét,
— a leltarellen6rok nevét,
— a leltarozas idépontjat napra meghatarozva,
— a leltarozok nevét,
— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
— a leltar kiértekelésének hataridejét,
— a kiértékelés atadasanak idépontjat a leltarvezet6 részére,
— az eltérések miatt esetleg szikségessé valo felelésségre vonas
hataridejét,
— a zaro-jegyzokonyvek elkészitésenek hataridejét,
— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozasi Utemterv mintajat az 1. sz. melléklet tartalmazza)
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A leltarozasi Utemtervtdl csak az Egyesulet EInokének az engedélye, vagy
utasitasa alapjan lehet eltérni.

A Mozgassérultek Mezdkovesdi Egyesuletének leltarozasi Utemtervében
meghatarozasra kerul a mezdcsati iroda leltarozasanak megszervezeése is.

2.5. Leltarozasi utasitas

A leltarozast az Egyesulet EIndke altal kiadott leltarozasi utasitasban kell
elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése el6tt 30 nappal ki kell
adni.
A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kaldeni:

— a leltarfelelésnek

— a leltarellenérnek.

(A leltarozasi utasitas mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

2.6.Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhaté, sorszammal megjeldlt és
azonosithat6 tertlet. Minden leltarozasi korzetbe leltarfelel6st kell kijeldlni, aki
koteles gondoskodni a korzetébe tartozo eszk6zok vagyonvéedelmérdl.

Leltarozasi korzetek és leltarfelel6sok a kovetkezok:

Leltarozasi korzet Leltarfelelos
Mezbkovesd, Abkarovits Jend tér 1 Bukta Laszl6
Mezbkovesd, Bokréta ut 14 Bukta Laszlo
Mezb6csat, Bajcsy Zsilinszky ut 15. Bukta Laszlo

2.7.A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kbvetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamol6 elkészitéséhez a leltart ugy kell
Osszedllitani, hogy az tételesen, ellen6rizhetdé modon tartalmazza az
intézménynek a mérleg forduldnapjan meglévd eszkdzeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzok allomanya fajta, méret, minéség,
mennyiség és érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva
megallapithato legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

— ateljes korlséget,

— avalds allapot bemutatasat,

— az attekinthetdéséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak Az Egyesulet valamennyi eszkozét
eés forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.
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A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a
ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
készllt okmanyokon javitast csak szabalyszerllen a hibas bejegyzés
athuzasaval és folé irassal szabad. A javitast végzé személynek a ,javitotta”
jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy
kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utdlag ellenérizhetd
legyen.

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

— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb
dokumentaciok (jegyz6konyvek, kimutatasok) egyértelmd és hianytalan
kitdltésérél,

— a szukseéges zaradékok és alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— az Egyesulet megnevezéseét,

— aleltar’ megjeldlését,

— a leltarozasi hely (korzet) megjeldlését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint a
leltar fordulonapijat,

— a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelm
meghatarozasat,

— a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egysegeit, egységarat és osszértéket,

— a leltarktlonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

— a leltarozas végrehajtasaért és ellen6rzéséért felelés, valamint a
szamadasra kotelezett személyek alairasat.

2.8. A leltarozas moédja
A leltarozas torténhet:
a./ mennyiséqi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:

— nyilvantartasoktol fuggetlendl,

— nyilvantartasokkal valé utélagos 6sszehasonlitassal,

— a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal
b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a moddja akkor valaszthaté, ha a tényleges allapot
megallapitasa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltarozas maodjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara a szabalyzat 5. pontja kotelez6
el6irasokat tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbdél kell alini:
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— az eszkdzOk mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasabdl és
— leltarozott mennyiségek értékelésebdl.

2.9. A leltarozas id6épontja

A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,
— fordulénappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi
utemtervben meghatarozott id6tartamon belul kell végrehajtani. Ezzel
egyidejlileg meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt,
csokkent értekl készleteket,tovabba ellenérizni kell a készletek tarolasanak
helyességét.

Folyamatos leltarozas feltétele

— a szamviteli torvény elbirasainak megfelel6, naprakész, a leltarozas
idépontjaban a konyvvitellel egyezé (a felvételt megel6z6en egyeztetett)
nyilvantartas vezetése, hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek
azonnal megallapithatok és rogzithetdk legyenek,

— az azonos eszk6zok (eszkdzcsoportok) leltarértékét az Egyesllet egész
terlletén, illetbleg egy-egy kulonallé egységben elére meghatarozott
azonos idépontban kell végrehajtani.

Fordulénapi leltarozas

Fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész
terlletén vagy terlletileg kulonallo, elhatarolt egyseégeiben elbre
meghatarozott nappal - a fordulénapon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a
napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes koriien
szambavételre keruljon.

3. A leltarozasban kozremiikodok feladata és feleldssége
3.1. Az Egyesiilet EIn6kének feladata:
— a leltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,
— a leltarellendrok kijelolése és megbizasa,
— az eves leltarozasi utemterv jévahagyasa,
— a leltarozasi utasitasok kiadasa.
Az EInok felelds:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiljon az Egyesuleti tulajdon
védelmét szolgald rendelkezések betartasa. Az EInOk javaslatot tesz a
leltdrozas id6pontjara és a leltarozasi feladatokban dolgozdk
kijelolésében.




3.2. A leltarozas vezetéje

Feladata:

az éves leltarozasi uUtemterv elkészitése, az Elnokkel torténd
egyeztetése,

a leltarozé bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténé
ellatasa,

a leltarozasban kozremUkodok felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz szukséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtat-
vanyok, méréeszkozok), a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

3.3. Leltarellenor

Feladata

ellenérizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas
helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles megtenni a szikseéges
intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes korliségét,
illetve ellenérzi még a kovetkezbket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szuréprébaszeriien,
= a leltari targyak azonositasanak szakszerlségét,

= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetéjét koteles értesiteni,

a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy
barmikor elérhetd legyen, a felmerlld problémak zokkenémentes
rendezése érdekében.

3.4. A leltarozé dolgozé

FelelOs:

A leltari alapbizonylatok szakszer(, val6ésagnak megfelelé kitoltéséért,
valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitdltésének maédjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelolt id6ben meg kell
jelennie a leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a
leltarozas vezet6jének engedélyével tavozhat,



a leltarfelvéetel megkezdésekor atveszi az ures bizonylatokat alairas
ellenében,

a leltarozast a leltarfelelés altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas
nélkul.

3.5. Az analitikus és fé6konyvi nyilvantartast végz6k feladata

A targyi eszk6zok és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felel6s:

a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért,
az adatok, bizonylatok valodisagaeért,

az eéves merlegben beallitando készletértéekek megallapitasaért, azok
leltarakkal val6 alatdmasztasaert,

a leltarkilonbdzetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo elbiras
szerinti elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkulonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6kdnyvben szerepld rendezetlen
vagy vitatott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértekeket és a konyvszerinti készletértékeket
egybeveti és megallapitja azok egyez6ségét vagy az eltéréseket,

Osszedllita a leltari dokumentaciét, és azt atadja a leltarozas
vezetbjének, aki el6késziti a szukséges intézkedések megtételét.

4./ A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

4.1. A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése el6tt:

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

idében gondoskodni kell, hogy a szikséges |létszam és munkaeszkozok
rendelkezésre alljanak.

4.1.1. A leltarozas adminisztrativ el6készitése

el kell késziteni a leltarozasi Utemtervet,
ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

gondoskodni kell a konyvelési és pénzugyi nyilvantartdsok
naprakészségérdl, a forduldonapi kényv szerinti készlet megallapitasa
érdekében.



4.1.2. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének
kijelolésérol.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi
korzetekben végzik a leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 f6bél kell alini, akik
kozul az egyiket a bizottsag vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell
kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell
bizni a leltarellenéroket.

4.1.3. A leltarozasban résztvevOk oktatasa

A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.
Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlenul vagy
kozvetve kozremUkodik.

Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok
kezelésével kapcsolatos elbirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elbtt a szlkséges targyi feltételek biztositasaért a
leltarozas vezetdje a felels.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a szukséges nyomtatvanyokrol,
— a leltarozashoz szikséges meérdeszkozokrol.
A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény

ellenében kell atadni a leltarozasi csoportok vezetbinek.
A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkezéket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golydstollal) kell
kitdlteni, a leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem kerulé rovatokat
megsemmisité vonallal at kell huzni,

— a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

— gondoskodni kell az olvashaté szdvegirasrél (radirozas, kaparas, lefestés
a bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott
adatot egy vonallal at kell huzni, a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a
javitast végz6 alairasaval koteles igazolni,

a leltéarozasban kozrem(kodék a leltarozds bizonylatait alairdsukkal
hitelesitik.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a
szlkségesse valt selejtezés megtortént-e?
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4.2. Egyéb elbkeészitési feladatok

4.2.1.Targyi eszk6z6kkel kapcsolatos feladatok

— A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kolcsonbe és javitasra adott
sajat vagy idegen tulajdonu targyi eszkozok allomanyat.

— Feldl kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt
targyi eszk6zok allomanyat, szukség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl,
esetleg az értékesitésrol.

— Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszkozokon a leltari szamok
olvashatdk-e. Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasardl. Hianyzo
szamok esetén a targyi eszk6zok azonositasat a korabbi leltarfelvételi
okmanyok alapjan kell megallapitani.

Ellenérizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

A hasznalaton kivuli vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkozoket el
kell kuloniteni.

Ellendrizni kell, hogy év kdzben a targyi eszk6zokdn végrehajtott
felljitas értékével a bruttd érték mdédositasa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzok
nyilvantartasba vétele az el6irasoknak megfeleléen tortént-e.

Meg kell gy6zddni arrdl is, hogy az 100.000 Ft érték alatti targyi
eszk6zok kdzul, amelyek a szamlarend elirasai szerint év kdzben folyd
kiadasként elszamolasra kerlltek, nem kerult-e tévesen értékben is
nyilvantartasba vételre.

4.2.2. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden

leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelel6 tartalmu

jegyzékonyvet kell késziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzékonyvet kell felvenni.
(Jegyzbkonyv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa
céljabdl a leltarozénak, a leltarozasi korzetfelelésnek és a leltarellenérnek ala

kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel soran:

a./ Meg kell allapitani (szamlalassal, stb.) a leltarozott eszkdz6k mennyiségét,

b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
a kettds felvétel vagy a kihagyas elkeruléséért - a leltarozott eszk6zoket
meg kell jeldlni.

A jelOlés torténhet:

= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkozre valo feler6sitésével,

11



festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
a leltarozott eszkoznek erre a célra elkulonitett terUletre vald
atrakasaval.

c./ Ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értéki-e, nem tekinthet6-e
elfekvé készletnek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast,
ha a felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszerliségeéért a leltarozé csoport vezetdje és a leltarellendr,
a méret és a min6ség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozok felelések.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozéknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat,
tipusat, méretét, minéségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a
leltari bizonylaton a szambavétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltarosszesité (korzeti leltar) elkészitése céljara
rendezni és csoportositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarosszesitét, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszakilag ellendrzott bizonylatokkal.

d./ A leltarésszesitére fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt
kovetéen meg kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

5.1. EszkozOk, forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg forduldnapjat kdvetd 15 napon
belul a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell
végezni. A targyi eszkozOk és készletek esetében a szabalyzatban
meghatarozott idészakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani
kell.

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltdrozas
soran gondoskodni kell a kdnyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali,
valamint a kataszteri nyilvantartasokkal valé egyeztetésrél.

Gépek, berendezések, jarmiivek

Evenként mennyiségi felvétellel. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltarozasarol is.

Jarmiivek

Evenként mennyiségi felméréssel. A leltarozas soran egyeztetni kell a motor-
és alvazszamokat.
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Beruhazasok

Evenként a nyilvantartasokkal térténé egyeztetéssel.
Készletek

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

5.2. Mérlegben értékben nem szerepl6é eszk6zOk leltarozasa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepl6, hasznalat és hasznalatban 1év6
készleteket kis értekl immaterialis javakat, targyi eszk6zoket minden évben
egyeztetéssel, mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhato nyomtatvanyok és azok
kezelése

5.3.1. Alkalmazott nyomtatvanyok

B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive
B.sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek
felvételére
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6. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

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

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkulonbozeteket a leltarozasi bizottsag
elndke kozli a leltarozasi korzet leltarfelel6sével, aki az értesitést kovetd. 8
naptari napon belul koteles gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasaral.

A kivizsgalast kovetben jegyz6konyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
— a leltarktlonbdzet mennyiségét és éerteket,
— a kuldnbozetet el6idéz6 okokat,
— afelelésség megallapitasat,
— afelel6s személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
— a leltarozasi korzet leltarfelelésének,
— a leltarozasi bizottsag elnokének,
— aleltarellenérnek.

A jegyzb6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell
kuldeni a leltarozas vezet6jének. A leltarozas vezetdje a jegyz6konyv alapjan
kezdeményezi a felel6sségre vonast, a kartérités megallapitasat az intézmény
vezetbje felé.

7. A leltarozasi bizonylatok megorzése
A leltarozas lezarasat kovetben a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot
tarolni kell, és azokat legalabb 10 évig meg kell érizni.

Mezbkovesd, 2011. januar 2.
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1.sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV
A Mozgassérultek Mez6kovesdi Egyesulete nyilvantartasaban szerepld, az
intézmények kezelésében lévé valamennyi vagyontargyra kiterjed. A leltarozas a
Leltarozasi Szabalyzatnak megfelel6en torténik.

A leltarozas idétartama: folyamatos

A leltarkorzetek sorszama és megnevezése:

1. Mez6kovesd Abkarovits Jend ér 1
2. Mezbkovesd Bokréta ut 14
3. Mezdcsat Bajcsy Zsilinszky ut 15

Leltarkészlet megallapitasa:

- mennyiségi felvétellel, nyilvantartastél figgetlendl
- 0sszehasonlito leltar.

A bizottsaq és intézmények feladatai:

- leltarozas elbkészitése

- mennyiségi felvétel

- leltarbizonylatok kitoltése

- leltarfelvételi ivek dsszehasonlitasa a nyilvantartasokkal

- értékelés.

A leltarozasi munkaban az Egyesdllet leltarfelelésének is részt kell vennie, aki
egyben anyagi felel6séggel is tartozik.

Az Egyesiilet feladata:

1. Biztositani kell, hogy a dolgozéknal |évd fogydeszkdzok leltar alapjan
bemutathatok legyenek.

2. Az Egyeslilet EIndke gondoskodik arrél, hogy a leltarfelvétel idején a targyi
eszkdzOk a szobaleltar szerinti helyiségben legyenek.

3. Selejtezendd készleteket, berendezéseket, felszereléseket elkulonitik és a
Selejtezési Bizottsagot megalakitjak, a selejtezést lefolytatjak.

4. Targyi eszk6zok, miszaki eszk6zOk selejtezésénél szakvelemény kérése.
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Leltarozas végrehajtasanak idépontjai:

A leltarozast a kovetkez6 korzetekben és idopontokban kell elvégezni, a korzeti

leltarfelel6s6knek megfelelben.

Leltarozasi korzet
szama,megnevezé
se

El6z6

leltar

Kovetkezo
leltar

Lelt.korzet-
felel6s neve

Llolo|N|lolalbw|n -

0

11

12

13

14

15

16

17

18

A leltarésszesit6 elkészitéséért Kovacsné Gulyas Erzsébet konyveld a felelSs.
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2. sz. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 20....... évi leltarozasi Utemtervben foglaltaknak
megfeleléen .................... egysegnél 200.... év ....ho ..... naptdl  200.... év
....ho ....napjaig leltarozast tartunk.

A leltarozast (NéV) ......ccceevveeiiiiiniinnnnns leltarfelel6s vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a szukséges

intézkedést a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasok
alapjan sziveskedjen elvégezni.
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3.sz. melléklet

Szam: ....... 120...

MEGBIZOLEVEL

............................................... NEV .....cccceeeeennnnnn.... DEOSZEAS

részere.

Megbizom, hogy ......... szamu ................. leltarozasi korzetben 20.... év
.......... hé .. napjan kezd6d6 leltarozasnal, mint ................cccceeeveeeeee. @

leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a
...... sz. leltarozasi utasitas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési id6pontja: 20.....ev...ho ....nap

Tervezett befejezés idépontja:  20.... év ....hd ....nap

leltarozas vezetdje
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4.sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a ......... szamu
...................... leltarozasi korzetben az 20..... év ... hdé ...... napjan
megtartott leltarozaskor valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarozasi korzet
leltarfelelése
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5.sz. melléklet

JEGYZOKONYYV
(a leltarozas megkezdése el6tt)
Készllt ........ 20.... év ......... ho6 ...nap ....... SZAMU ..covvveeeeeeeennnn. leltarozasi korzet

leltarozasanak megkezdése el6tt Mozgassérultek Mezdkovesdi Egyesilete
iroda helyiségében.,

Jelen vannak: ... NV ..covvveeeennnnns beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelése
....................... név....................beosztas
leltarozo
....................... név ...................beosztas
leltarozo

A leltarfelvétel Uitemterv szerinti kezdete

20....... v ..ooue. ho ...... nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:

20......... €V ..ooveee ho ....... nap
A leltarfelvétel médja: ........oeeeveeeeiiiiiiiie

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a
leltarértekezlet megtartasra kerdult.

A leltarozashoz szikséges eszkozok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre
allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelés a  Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatban, valamint a ...... sz. leltéarozasi utasitasban foglalt el6irasoknak
eleget tett (nem tett eleget).

Egyéb megallapitasok: .........ccooeiiiiiiiii e
k.m.f.
leltarfelelés leltarozo leltarozo
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6.sz. melléklet

JEGYZOKONYYV
(a leltarozas befejezésérdl)

Készllt 20.... év ........... ho ... nap ......... SZAMU ..ceeeveveeeeeeeeees leltarozasi
korzetben végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabdl a Mozgasseériiltek
Mezékovesdi Egyesiilete iroda helyiségében.
Jelen vannak: ................. NEV ........ceeee. beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelése

................ név ..............beosztas
leltarozo
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozas 20....év ........ ho ........ napjan kezd6dott és 20....... ev ... hé

....... napjan zarult.

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltari targyak a valdésagos és tényleges
helyzetnek megfeleléen - az el6irt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelel6se kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen)
szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre,
illetve megbrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kerultek.

Az atvett bizonylatokbdl:

a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama
A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarfelelés leltarozo leltarozo
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7.sz. melléklet

JELENTES

(a leltarellenér altal végzett ellenérzésekrdl)

.............................. név leltarozas vezet6jének a ......sz. ...l
leltarozasi korzetben felvett leltar ellendrzésérél.

Ellen6rzott tételek sorszama:

leltarellenér
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