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PREAMBULUM

£ Leltarozasi és Leltarkészitési Szabdlyzat az alabbi jogszabalyok, belsé szabdlyzatok és egyéh
dokumentumok figyelembe vételével késziilt:

1. Jogszabalyok
1.1. A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény {tovabbiakban: Szamv. tv.)
1.2. Az dllamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. torvény
1.3. 4/2013. (1.11} Kormanyrendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl

2. Belsé szahalyzatok
2.1. Szervezeti és M(kodési Szabalyzat
2.2. Szamviteli Politika
2.3. Eszkdzok és forrasok értékelesi szabalyzata

3. Egyéb dokumentumok
3.1. Munkamegosztasi megallapoddasok

Jelen Leltarozdsi és Leltérkészitési Szabalyzat tdrgyi hotdlya az Egészségligyi Alapelidtasi
lgazgatosag (tovabbiakban: Intézmény) kénywviteli nyilvantartasaban 1évé sajat eszkdzok és
forrasok leltarozéasara terjed ki.

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény altal foglalkoztatott kézalkalmazott és
Mt. hatalya ala tartozé jogviszonyban il személyekre.

Az intézmény kdnywviteli feladatait az allamhaztartasrél szol6 torvény (a tovabbiakban: Aht.)
10.§ (4a) bekezdése, valamint a végrehajtdasardl rendelkezé 368/2011.(X11.31.) Korm.
rendelet {(a tovabbiakban: Avr.) 9.§ (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhataimazas alapjan
kotott munkamegosztasi megéllapodas alapjan a Kozintézmeényeket Miikddtetd Kézpont
(tovabbiakban: KOZIM) 4400 Nyiregyhdza, Orszagzaszio tér 1. latja el.

I.FEJEZET
ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazasaban

1. Leftdr: olyan tiételes kimutatds, amely a szervezet eszkozeinek és forrasainak
valdsagban is meglévé dlloméanyat — mennyiségben és értékben — egy meghatarozott
idépontra vonatkozéan tartaimazza.

2. leftdrozds: az intézmény kezelésébe vagy tartds hasznélataba adott befektetett és
forgdeszkdzok, tovabba a birtokdban 1évé idegen eszkozék valdsdghan meglévd
allomanyanak (mennyiségének) a megallapitasa.



3. leltdrkdrzet:  fizikaitag  elhatdrolt, vagy  elhatarolhaté  az  analitikus
vagyonnyilvédntartdsban azonosité szammal ellatott és azonosithato, tovabbi
egységekre tagolhaté teriilet.

4. leltdrkezels (leltdrfelelés): az a kozalkalmazotti, vagy Mt. hatdlya ald tartozo
jogviszonyban allé dolgozé, aki a leltarkorzet vagyonmegérzéséhez kapcsolodo
feladatok ellatasaért felels személy.

5. Személyi leftdr: kizardlagos személyi haszndlatra, kezelésre visszaszolgaltatasi, vagy
elszamolasi kételezettséggel atvett vagyontdrgyak kére, amelyekért vétkességére
tekintet nélkiil az atvevd teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

A) A LELTAR, LELTAROZAS FOGALMA, CELIA, TIPUSAI

(1) A KOZIM 4&ltal nyilvantartott eszkozokrsl és forrasokrol, az azok allomanyaban
bekévetkezett valtozasokrél az OrganP integrdlt kénywviteli rendszerben folyamatosan,
részletezd analitikus nyilvadntartast vezet mennyiségben és értékben.

(2) A leltarozas az intézmény tulajdonaban, illetve kezelésében levo, vagy hasznalataba
adott eszkozok és forrasok, tovabba a birtokdban 1évé idegen eszkdzdk, valamint az
lizemeltetésre, kezelésre atadott, idegen helyen térolt eszkézok valésdgban meglévs
allomanyéanak {mennyiségének) a megallapitasa.

(3) A leltarozas sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételre) keriiljon és ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiljon.

(4) A leltarkészités a nyilvéantartasok alapjan osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazo
kimutatds elkészitése, melyet megeléz a leltdrozds. A mennyiségi adatok és kilon
szabalyzatban (Eszk6z6k és forrasok értékelési szabdlyzata) rogzitett értékelési elvek alapjan
az eszkdzok és forrasok értékének megallapitasa.

(5) A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hidnyok és tobbletek megallapitdsa és azok
rendezése (elszdmoldsal) is.

(6) A leltdrozas célja;

e a mérleg valddisaganak biztositdsa a helyes eszkdzbk- és forrasaliomanyok
megallapitasaval;

¢ atulajdon védeime és az eszkdzokért feleldsok elszamoltatasa;

e a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése és egydttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak elGsegitése;

o az eltérések kimutatdsa, a nyilvantartésokban a tényleges vagyoni helyzetnek
megfelel6 rendezése.

(7)_A leltar tipusai:
1. A tételes (teljes) vagyonmegaltapité leltar az éves mérleg valodisdgdt alatamaszto
dokumentacid.
2. A részleltér a szervezet eszkozeinek és forrasainak egy-egy részérél készitett leltar.




3. Az dtado-atvevd leltdr a leltarkezel§ személyében bekovetkezett valtozaskor készil,
az elszamoltatasnak, az anyagi és/vagy buntetSjogi felelGsség megallapitasanak
alapokmanya.

4. ldegen leltdr az Uzemeltetésére, vagy haszndlatira atvett, de nem a szervezet
tulajdondban |évé (O-s szamlaosztalyban nyilvantartott} vagyontargyakro! készil. Ezt
a leltart az eszkdz tulajdonosanak meg kell kiildeni. A leltart minden esetben a
szervezet sajat tulajdond eszkdzeivel egy idében kelt végrehajtani.

5. Forduldnapi leftarozds: a szervezet egész teriiletén vagy terlletileg kuitnallo,
efhatdrolt egységeiben el6re meghatarozott nappal kell elvégezni Ggy, hogy ezen a
napon minden eszkdz teljes kérlien szdmbavételre keriiljén. Mérlegtételek esetében
ez a nap december 31-e, egyéb készletek, eszk6zdk leltarozasara azonban az év
barmely napjat meg lehet jeldini fordulénapnak.

6. Megismételt leltdr felvételének elrendelésére akkor kerilhet sor, ha a leltarozas
soran szabalytalansagok merliinek fel, illetSleg az anyagilag felel6s dolgozok a
ieltarfelvétel megismétlését kérik alapos indok miatt.

B) A LELTARRAL SZEMBEN TAMASZTOTT TARTALMI ES ALAKI KOVETELMENYEK

(1) A Szédmv. tv. 15.§-anak {3) bekezdése elGirja, hogy , A konyvvitelben rogzitett és a
beszamolohan szerepls tételeknek a valosagban is megtaldlhatoaknak, bizonyithatdknak,
kiviilaliok dltal is megailapithaténak kell lenniiik. Ertékelésiiknek meg kell felelni az e
torvényben elSirt értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolddd értékelési eljdrasoknak
{valodisag elve})”.

A valodisag elvének érvényesiilését jelenti az éves beszamoldban foglalt tételeknek leltarral
vald alatdmasztasat.

(2) A leltarkészitési kotelezettséget a Szamv. tv. 69.§ és az dllamhaztartdsi szamvitelrdl szolo
kormanyrendelet 22.§-a irja el az aldbbiak szerint:

- az éves koltségvetési beszamold  elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatémasztasahoz olyan leltért kell 6sszedllitani és meg6rizni, hogy ellenérizheté
modon tartalmazza a mérleghen szerepld eszkdzoket és forrasokat mennyiségben és
értékben,

- a koltségvetési évrdl, december 31-ei fordulénappal készitett kényvviteli mérlegben
kimutatott eszkdzéket és forrdasokat a fokonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai alapjan minden évben leltarozni kell,

- a leltdrnak tartalmaznia kell tételesen és ellen@rizhetd moddon az eszkdzoket
mennyiségben és értékben, a forrasokat értékben.

(3) A leltar vilagossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetfen —
leltdrozasi helyenként és ezen beliil fajta, tipus, részletezéssel — kell tartalmaznia az
eszkézoket. A vilagossag érdekében be kell tartani, hogy a leltérral kapcsolatban készilt
okmanyokon javitast csak szabalyszer(ien, a hibas bejegyzés athizasaval és folé-irassal
szabad alkalmazni. A javitdst végz6 személynek a ,javitotta” jelzéssel és aladirasaval kell a
javitast igazolni. A javitast minden esetben Ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat is
olvashatd, utdlag ellendrizhet legyen.
(4} A leltér alaki kévetelménye, hogy a leltarfelvétel soran a hitelesség biztositasa érdekében
gondoskodni kell:

- a bizonylatok (leltarfelvételi ivek, jegyek, sth.) és egyéb dokumentaciok



(jegyz8konyvek, kimutatasok) el8iras szerinti, egyértelm(i és hidnytalan kitoltésérol.
- a szitkséges zaradékok és alairasok megléterdl.

(5) A leltar felvételi ivnek tartalmaznia kell:

- szervezet megnevezését;

- a leltar” megjelolését;

- a leltarozasi hely (korzet, egység) megjeltiését;

- a bizonylatok sorszamat;

- a leltarfelvétel megkezdésének és befejezésének id6pontjat;

- a leltar fordulonapjat;

- a leltarozott eszkézok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmi megnevezését;

- a leltdrozott eszkdzok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egységét,
osszértékét;

- a leltdrozds végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds személyek alairasat;

- a leltarkilénbozetnek (hidny, tobblet) kimutatasat;

C) A LELTAROZAS BIZONYLAT!I RENDIE
A leltdrozas soran alkalmazhato nyomtatvanyok

(1} A leltarfelvételi nyomtatvanyokat szigoru szamaddsd nyomtatvanyként kell kezelni.
Ezzel kapcsolatban a sorszamozdst, nyilvantartdst, elszamoltatdst az analitikus
nyilvantartast végzd személy munkahelyi vezetGje szabalyozza, végrehajtasat ellendrzi.

(2) A nyomtatvanyokat a leltérozasi csoport vezetSjének elszamoldsi kételezettséggel kell
kiadni. Az esetleg rontott, vagy resen maradt nyomtatvanyokkal is el kell szamolni.

(3) Aleltarozas sordn alkalmazhatd nyomtatvanyok:

- szdmitégépes adatfeldolgozds sordn elddilitott leftdriv, leltardsszesité, amennyiben
azok megfelelnek a bizonylat alaki és tartalmi kritériumainak
o van megnevezése és sorszama (ha nincs a kiadas el6tt el kell latni folyamatos
sorszamozassal és szigorii nyomtatvanyként kezelni,
o rajta szerepel a szervezet megnevezése, a kiallitas id6pontja
o kitdltése a valdsagnak megfeleld, a hiba javitasa el6irasszerdi
o aleltdrozas tényét a leltarozok, a leltdrfelelds, az ellendr alairasaval igazolta

(8) A befektetett eszkdzok leltarfelvételi nyomtatvényai az OrganP Integralt Konyvelési
Rendszer targyi eszkdz moduljabol készitett leltarivek (LLO02, LLO10).

(5) A hézipénztari pénzkészletnek fordulénapi leltarozasardl jegyzékonyv készil.

(6) A mérleg egyéb eszkozei és forrasai egyeztetéssel torténd fordulonapi leltarozasat a
mérlegben szereplé csoportok fékonyvi szdmldinak az analitikus nyilvéntartdsokkal, a
kdnyvelés helyességét igazolé egyéb okmanyokkal {bankkivonat,
kdvetelés/kotelezettség egyeztetd levelek, személyi nyilvantartasok stb.) vald
egybevetése, dsszehasoniitasa.

{7) A leltarfelvétel soran hasznalt bizonylatok minden oldalat ald kell irnia a Leltarozé
Csoport tagjainak (leltarfelelGs, leltarozé/k és a leltdrellendr).
(8) A leltdarozas egyéb dokumentumai:
a) leltaroktatasrol készitett jegyz6kdnyv,
b) leltarfelvétel el6tti, illetve annak befejezése utani jegyz6kdnyvek,



c} kimutatdsok, Osszesité lista, jegyz&kdnyvek, feljegyzések (nyitott vevd, illetve
szallitoi allomany listak, egyeztetések, leltarhiany, egyéb esemény, felelGsségre
vonas)

d) felelGsségvalialasi nyilatkozatok,

¢) {lgyviteli rendszerb6l nyomtatott kimutatasok (fékonyv- analitikus nyilvantartas)

D) A MERLEG BIZONYLATI ALATAMASZTASANAK DOKUMENTUMAI

(1) A szabalyszerfien végrehajtott leltarozas alapjan helyeshitett f6kényvi szamiak adatai
alapjan készitett f6kdnyvi kivonat, illetve a fékényvi kényvelés adataival egyez& analitikus
nyilvdntartasok a mérleg bizonylatai.

{2) a mérleg bizonylati aldtamasztasaként az éves beszamolohoz mellékelve legaldbb 10
évig meq kell 8rizni az alabbi dokumentumokat:

c leltdrozasi szabalyzat, leltarozasi utasitds, Gtemterv, valamint ezek kiegészitései,
modostasai,

¢ aleltarozassal megbizott személyek részére atadott meghizolevelek,

o a leltarozas szabalyszer( végrehajtasat igazold bizonylatok (leltarfelvételi ivek,
leltarozas soran készitett jegyzOkdnyvek, feljegyzések, nyilatkozatok, leltarhianyrél
felvett jegyzOkonyvek, feltart zard jegyz8kinyv és mellékletei: leltar kiértékelése
mennyiségben és  értékben, egyeztetéseket dokumentdlé  kimutatdsok,
jegyz8kdnyvelk),

o leltdarozas ellendrzése soran készitett feljegyzések,

(3) A mérieget aldtdmaszté dokumentumok megdrzési helye a KOZIM-ben van, ahol a
szakmailag 6nallé szervezet kdnyvvezetését végzik, illetve beszamoldja késziil:

o 4400 Nyiregyhdza, OrszdagzdszIo tér 1.
- Kozintézményeket Mikodtetd Kézpont

. FEJEZEY

A LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS SZEMELY! FELTETELEK, HATASKOROK, FELADATOK
ES FELELOSSEG

Az Intézmény vezetlje leltdr elkészitésével biztositja a vagyon védelmére vonatkozd
torvényi eldirdsok, rendelkezések betartasat, a mérleg valodisaganak a jogszabalyi eldirdsok
szerint térténd maradéktalan érvényesitését.

HataskoOrébe tartozik az érintett szervezet leltdrozasi bizottsédga altal felterjesztett, az éves
mérleg valddisagat alatdmaszto leltar jovahagyasa.

(1) A intézmény vezetbjének feladata, felel§ssége:

* a leltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizasa, amennyiben a feladatot az altala
irdnyitott szervezet dolgozéja latja el.

e a KOZIM vezetSjével egylittesen a leltdrozasi utasitas kiadasa, az Utemterv



jovahagyasa,
e az altala irdnyitott szervezetben dolgozd leltarozasi bizottsdgi tagok és leltarozok
megbizolevéllel t6rténd eilatasa

e az altala iranyitott szervezetben dont a leltarkorzetek kijel6lésérdl,

s az altala irdnyitott szervezetben dont a leltari egységek leltarfelelGsének személyerdi,
¢ az altala iranyitott szervezetben doént leltdroz6 csoportok kialakitasard!,

o a KOZIM vezetBjével egyiittesen a leltdrfelvétel megismétlésének elrendelése,

» @z altala iranyitott szervezetben folyé leltarértékelés megszervezése,

o a leltareltérések megallapitasat kdvetGen a szamviteli rendezésének engedélyezése,
ezek konyvviteli elszamoltatasa, és a leltarozasrol készitett jegyz6konyv jovahagyasa,

e a leltarozasi bizottség javaslatara dont a hidnyok és to&bbletek konyvviteli
rendezesérdl,

o leltarhidny esetén dént a hidny megtéritése, illetve a jogi igény érvényesitésérdl,

¢ a3 leltarértékelést kovetden utasitast ad a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok
jovébeni megszintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére,

o feleldssége, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényesilljon az
intézményi/nyilvantartott 6nkormanyzati tulajdon védelmét szolgaldé rendelkezések
betartdsa,

o a mérleg valédisagat biztositd jogszabalyi el8irdsok maradéktalan érvényesitése

érdekében a leltdrozassal kapcsolatos eldirdasok betartasaért, betartatasaért,

(2) A leltdrozas vezetdjének feladata, felelbssége
Az intézmény vezetdjétSl kapott megbizds alapjan a jovahagyott leltarozasi ltemterv
szerinti leltarozasi feladat szabalyszeri végrehajtasanak felelGse. A feladatot az intézmény
vezetd altal kijelolt személy latja el.

o a leltidrozasi (temterv elkészitése, a szervezet vezetBjével tOriénd egyeztetése,

jévahagyatasa,

o aleltarozasban kdzremGkdddk felkészitése, oktatasa,

o aleltdrozashoz sziikséges eszk6z6k (nyomtatvanyok, mérGeszkdzok,) biztositasa,

¢ aleltarozas technikai feltételeinek biztositasa,

e felelds a bizonylati rend betartasaért, a leltar ellenérzés végrehajtasdért, az értékelés
helyességéért, a leltari hidnyok és tobbletek kimunkalasaért.

(3) A leltarellendr feladata, feleléssége:
A szervezet vezet$jété! kapott megbizas alapjan a leltarozas teljes folyamataban részt vesz.
A leltarfelvétel ideje alatt munkajat Ugy kell szerveznie, hogy barmikor elerhetd legyen az
estleges problémak zokkendmentes rendezése érdekében.
¢ aleltdrozas feltételeinek ellenGrzése (elGkészités, nyomtatvanyok, eszkézok),
o ellenérzi a leltarozasra kijelolt személyek megielenését a leltarozas helyén,
e a leltdri targyak beazonositdsanak szakszer(ségét, a mennyiségi felvételek
helyességének, szakszer(iségének ellenérzése,
s mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok és forrasok felvételének,
dokumentéldsanak, a leltdrozdssal Osszefliggd szamitds/értékelés helyességének
vizsgélata,



a leltar felvétel soran észlelt hianyossdgok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles a szervezet vezetdjét irasbhan tajékoztatni,

az intézkedést igényld hianyossagokrol a leltarozas vezetdit haladéktalanul értesiti,
az észrevételeir8l jegyzikonyvet kell felvenni és a leltarésszesité mellekleteként
leadni,

folyamatosan ellendrzi a bizonylatok formailag, helyes kitGitését, eltérés esetén a
leltdrozas vezetdjet koteles értesiteni,

a leltarfelvétel befejezését kovetlen koteles ellendrizni a leltarfelvétel teljes -
koriiséget, szuroprobaszerlien megvizsgalni a mennyiségi felvételek helyességét,

(4)A leltarfelel6s0k (leltarkezeld) feladata, felelGssége:

gondoskodni, a leltarhelyen (telephelyen) beliif a vagyontargyak kezelésének és
megdrzésének megszervezésérdl, ellendrzésérdt,

gondoskodni, a nyilvantartasba vett eszkdézék megkiilonbéztetését szolgdlo
jeldlések/vonalkédok eszkdzokre vald rogzitésérdl, illetve, ha ez nem lehetséges
(textilia sth.) a leltarhelyen ellenérizhetd modon vald megGrzésérdi,

pétolja az eszkozOk megkiilonboztetéset szolgdlé megrongalodott azonositd
szamokat,

a telephelyen miikédd intézmények részére — ingyenes hasznélatra - atadott
eszkdzék leltarfelelGseitdl az adott eszkdz megdrzésére vonatkozo felelGsségvallalasi
nyilatkozat bekérése és tovabbitasa a készletnyilvantartas felé,

a telephelyen levd eszkdzOk ,mozgatasa” miatt a helyiségleltarak folyamatos
aktualizalasat kezdeményezi a kdnyveltés felé (eszkoz athelyezési bizonylat)

teriiletén, az adott telephelyen haszndlatba kerllé vagyontargyak atvételét igazold
okmanyt (szamia, szallitélevél, egyéb okmany) alairasaval igazolja,

a dokumentumra felvezeti az eszkdz pontos megkiilénbéztetéséher szitkséges gyari
szamokat, hidanyaban tipus, kapacitas stb. adatokat, a leltarhely pontos nevét és az
eszkoz atvételét alairassal igazoltatja).

leitdrozashoz elGkésziti a leitarozandd leltari targyakat, gondoskodik arrdl, hogy
minden eszkdz szdmba vehetd és hozzaférhetd legyen. A leltar iddpontjaban
javitason lévé eszkGzokr8l az atvételi elismervényeket, az intézmény vezetGjének
engedélyével az épiiletbdl kivitt eszkdzék engedélyét bemutatja.

részt vesz az okiatason, a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjeldlt idében
meg kell jelennie a leltarozas helyén,

koteles a rea bizott leltdari korzet/egységben nyilvdntartott eszkdzok. készletek
szambavételére vonatkozo leltarozasban részt venni, azokkal hianytalanul
elszamolni,

az analitikus nyilvantarté altal kimutatott leltareltérések keletkezésének okairdl
irasban indoklast ad,

kezdeményezi a felesleges vagyontargyak feltarasat, Osszeallitia a selejtezésre
javasoit eszkdzok listajat.

leltarfelel8sség megsziinésekor az uj feleldssel alairasokkal hitelesitett leltari atadas-
atvételi jegyzOkonyv szitkséges, melyhez csatolandd a felelGsséggel érintett leltari
kérzet eszkdzleltara.



A leltarkérzetb6l vagyontargyat elszallitani csak a leltarfelel§s tudtaval, altala igazoltan,
belsé6 bizonylat hasznilata mellett lehetséges. Az eszkézmozgasok bizonylatait
(szamlamasolat, atadds-atvételi elismervény, leltarkdrzetek kozotti mozgasok bizonylata
sth.) a KOZIM részére - az intézmény targyi eszkdz nyilvantartasat végz6 gazdasagi Ugyintézd
(analitikus nyilvantarté) részére - haladéktalanul meg kell kiildeni.

Otthoni, személyes hasznélatra intézménybdl térténd eszkdzétaddst kizardlag a szervezet
vezet8je engedélyezhet. Az irdsos engedélyt a leltari korzet leltarfelel§sének kell megdrizni
és a leltar alkalmaval azt bemutatni.

(5)Gazdasagi Ugyintézé (KOZIM) feladata, feleiGssége:

e aleltarelszamolasok alapjat képez6 - szellemi termékek, vagyoni értékd jogok, targyi
eszkozék, Uzemeltetésre, kezelésre atadott, vagyonkezelésbe vett eszkdzok
analitikus nyilvantartas naprakész allapotaért, az adatok valodisagaért,

e az éves mérleghe bedllitandd vagyoni értékd jogok, szellemi termékek, targyi
eszkdzok értékadatainak megéallapitasaért, azok leltar dokumentacioval vald
alatdmasztasaért,

o a leltarkdrzetek/alkorzet kozotti dthelyezéskor kidllitott dtado-atvevd bizonylatot az
analitikus nyilvantartasban az atvételt kévetd 5 munkanapon belll kételes régziteni,

o &sszedllitja a leltdri dokumentaciot és azt atadja a leltdrozas vezetjének, aki a
tovabbi intézkedéseket elvégzi.

o gondoskodik a szigorti szimadds ala vont leltari bizonylatok nyilvantartasha vételérdi,

« feladata, a mennyiségben felvett eszkdzleltar OrganP kényvelési rendszer megfeleld
moduljdban torténd felrdgzitése, az értékelés elvégzése. A leltar soran felvett és a
kdnyv szerinti mennyiségi értékek dsszevetésével megéllapitja azok egyez8segét, az
esetleges eltéréseket mennyiségben és értekben.

e a kiértékelés eredményét az Utemtervben megadott hataridében irasban a
Leltdrozasi Bizottsag részére atadja.

e a leltarozasi korzetekben felvett jegyz&kényvben szerepid rendezetlen, vagy vitatott
tételeknek a szervezet vezet§je altal meghatarozott médon térténd rendezéséért,

(6)F6konyvi kdnyvelést végzs feladata, felelGssége:

e a leltdrelszamolasok alapjat képezd eszkdzok és forrdsok f6konyv-analitikus
nyilvantartassal torténd egyeztetéséért, naprakész allapotaért, az adatok
valodisagaert,

o az éves mérlegbe beidllitandé eszkdzok és forrasok pontos értékadatainak
megallapitasaért, azok leltdr dokumentacioval vald alatdmasztdsaért,

o az analitikus nyilvantartéval 8sszedllitja a leltdri dokumentdciot, megbizds alapjan
részt vesz a leltarozasban.

o az analitikus nyilvantartd altal elvégzett kiértékelés érték adatainak a f6konyvi
kényveléssel torténs osszevetése, azok egyezdségének, az esetleges eltérésnek a
megallapitasa.

e a kiértékelés eredményét az Utemtervben megadott hatdridében irasban a
Leltdrozasi Bizottsag részére atadja.

o feladata, a leltarozas zard jegyz6kényvének elkészitése,



o felelds a zaro jegyz6konyvben szereplé rendezetlen, vagy vitatott tételeknek a
szervezet vezetSje altal meghatarozott moddon, a beszdmolé leadasdig torténd
rendezéséért,

(7)A leltarozasi csoport

A leltarozasi csoportban a leitdrfelel8s, a leltar felvételéért felel6s és leltdrozo végzi a
leltdrozast. A leltarozasi csoport tagjainak kijeldlését és megbizasat a leltdrozasi
utemtervben részletezettek alapjan kell végrehajtani, és a leltdrozasi utasitasban
foglaltak szerint kell alkalmazni. A leltarozasi csoportba olyan személyeket kell kijel6ini,
aki a leltarkdrzetben kellé helyi, illetve szakismerettel rendelkeznek. A csoport tagjai
kotelesek a megbizast elfogadni és teljesiteni, kivéve, ha dsszeférhetetlenség all fenn.

A csoport tagjai kotelesek a leltarozas ideje alatt a megjeldlt helyen és idében
megjelenni, onnan kizérdlag a leltdrozas vezetdjének engedélyével tavozhatnak.

A leltarozast kihagyas nélk(il a leltarozasi csoportvezetd éltal megjeldlt sorrendben
végzik.

A csoport valamennyi tagja felels a leltari bizonylatok elGirdsszerd, valésagnak
megfeleld kitditéséért, valamint a leltarozasra vonatkozé szabalyok és utasitasok
betartdsééri, a leltar valddisagaért.

A leltdrozasi csoport vezetbje feladata, felelfssége:

e részt vesz az oktatason, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitditésének
maodjat, a leltar felvétel technikajat,

s a leltarozés id6tartama alatt minden nap a idében meg kell jelennie a leltarozas
helyén,

e aleltarfelvétel megkezdésekor atveszi a leltariveket alairas ellenében,

¢ aleltdrozast a megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nelkii,

e az analitikus nyilvdntarto altal kimutatott leltareltérések keletkezésének okairol
irasban indoklast ad,

« felesleges vagyontargyak feltardsat kezdeményezi a Felesleges Vagyontargyak
Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata szerint,

e a leltdrozas soran podtolja az analitikus nyilvantartas szerinti, megrongalédott
azonositd szamokat,

e a leltarozasi utasitashan meghatarozott hataridére leadja a leltariveket az analitikus
nyilvantarto részére,

» a belsG szervezeti egység munkavallaloi részére kizérdlag személyi hasznalatra atvett
targyt eszkozok valtozasard! leltdri atado-atvevdé bizonylatot allit ki, melyet
haladéktalanul megklild az Eilatasi Osztdly részére,

o leltarfelelés megbizas megsziinésekor a megbizott 0] felelGssel a szikséges
aldirdsokkal hitelesitett leltari atadd-dtvevé bizonylatokat kidllitja, melyet
haladéktalanul a Gazdaségi Osztély, illetve az Ellatasi Osztély részére megklld,

o felelds a leltari alapbizonylatok szakszer(i, valosagnak megfeleld kitdltéséért, a
jegyz6i utasitasok pontos betartasaért.



{9) Leltarozasi bizottsag

A leltérozasi bizottsdg elndke: a koltségvetési szerv vezetéje, illetve az altala megbizott
személy.
A leltarozdsi bizottsag tagjai: intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 6.

A bizottsag tagjai a leltart &sszegz8 jegyzékdnyvbe foglalt, illetve a KOZIM gazdasagi
figyintéz8je altal kimutatott eltérések rendezésére tett javaslatok elfogadasara, illetve
intézkedés megtételére tesz javaslatot a bizottsag elndke, az intézményvezets felé.

IIl. FEJEZET
A LELTAROZAS SZERVEZESE, A LELTARFELVETEL VEGREHAITASA

A) Leltdrozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi kérzet a fizikailag elhatdrolhatd, sorszammal, azonosité koddal megjeldlt és
azonosithaté  teriilet  (telephely, épiilet sth). Minden leltdrozasi korzetben
leltarfeleldst/felelSstket kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni a kdrzetébe tartozo, illetve
altala belathatd eszkozok vagyonvédelmérdl.

Amennyiben a kérzetbe kiadott eszkézoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul kdteles jelezni
az intézmény vezet8jének. A szervezetek miikddeési teritletén a leltarozasi korzetek a 1
szamu melléklet szerint keriiltek kialakitasra.

B) Leltarozast utasitas

A leltarozast a szervezet vezet8je altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A
mérleg bizonylati aldtdmasztasara készitend§ december 31-ei fordulénapi leltarozast a
KOZIM és az intézmény vezetdje egylittesen rendelik el.

(1) A leltarozési utasitast a leltarozas megkezdése elgtt legalabb 15 nappal korabban ki
kell adni. Az utasitas tartalmazza a leltdrkérzethez tartozo leltarhelyeken végzend6

o leltar fordulonapjanak idépontiat,

o aleltdrozas tervezett kezdésének és befejezésének idépontjat,

o aleltdrozasi korzetek megnevezését, a korzeti leltarfelel§sok nevét,

o aleltdrozasban résztvevd leltarozok nevét,

tovabba, a leltdrozési utasitasnak tartalmaznia kell:

e aleltdrozasi bizottsig elndkének, tagjainak megnevezését,

o 3 leltarellendrok nevét,

o aleltarozando eszkdzok korét és a leltarfeivételi modot,

a leltarozasban résztvevék felkészité oktatdsanak idejét, helyét,

a kiértékelést, a zard jegyzGkonyv elkészitését végzok kijeloléseét,

a leltar kiértékelés elvégzése, a zaro jegyz6konyv elkészitésének hatdridejét,
az eltérések rendezésének hataridejét a kényvviteli nyilvantartasokban.

® o @

(2} A leltdrozasi utasitast atvételi elismervény ellenében &t kell adni az oktatdson
(leltarfelelésok, leltarfelvételért felel8s, ellendr), illetve azt kdvetSen meg kell kiildeni a
belsé szervezeti egységek vezetdi reszére.



A leltdrozasi utasitas mintdjat a szabélyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

(3) A targyi eszkozok leltarfelvételének befejezd idépontjat ugy kell meghatarozni, hogy
a leltarfelvételi ivek analitikus nyilvantarté altali kiértékeléséhez, a zard jegyzGkdnyvek
elkészitéséhez a beszamold leadasat megeléz6 5.napig elegendé id6 dlljon rendelkezésre.

(4) A leltarozasi utasitassal egyidGben irasos meghizast (5. szamu melléklet) kell adni a
leltarozasban részivevd

o leltarozas vezet&jének,
o leltarozoknak,
o leltarellendrnek a leltarozasi feladatok jogszer( ellatasahoz.

C) Leltarozasi Gitemterv

(1) Az (temterv Osszeallitasanak célja a leltarozasra kerllé eszkdzok, ilietve a
kbzremiikodé szervezeti egységek munkajanak &sszehangolasa, a feldolgozas
folyamatossaganak, zokkenGmentességének biztositasa érdekében.

(2) A leltarozas vezetGje altal elkészitett leltarozasi (temtervet a leltart utasitasban
elrendeld szervezetek vezet6i hagyjak jova. A leltdrozdsi Gtemterv a leltarozdsi utasitas
melléklete.

(3} A leltarozasi litemterv a ill. fejezet B) pontja (2) bekezdésben részietezett tartalmi
elemeken tal napra meghatarozva tartalmazza a mériegtételek leltarozasaval kapcsolatos
tevékenységek hataridejét a feleléstk megnevezésével.

(4) Az (temtervet legalabb 10 nappal a leltdrozdas megkezdése el6tt ki kell adni a
leltarozasban résztvevék részére.

(5} A leitarozasi Uitemterv mintajat a szabalyzat 4. szami melléklete tartalmazza.

(6) A leltarozasi ltemtervi8l csak a szervezet vezetGjének engedélye, vagy utasitasa
alapjan lehet eltérni.

D) Leltdrozas végrehajtasanak elékészitése

{1) A leltérozas megkezdése elstt:

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

e biztositani kell az analitikus nyilvantartasoknak a f6kdnyvvel megegyez8d naprakés:z
allapotat.

» atényleges leltarozds elstt — fliggetlendil attdl, hogy az mennyiségi vagy egyeztetéses
leltar — a rendelkezésre allo analitikus nyilvantartasokat le kel zarni.

e id6ben gondoskodni kell. hogy a sziikséges {étszam és munkaeszkdzdk rendelkezésre
alljanak,

¢ a leltdrozds megkezdese elStt a leltarozasban résztvevSket oktatasban kel
részesiteni, amelyrdl jeleniéti ivet kell felvenni,

{2) A leltdrozas adminisztrativ el&készitése:
ki kell adni a leltdrozasban résztveviknek a leltarozasi utasitast, a meghizélevelet,
el kell kesziteni és at kell adni a leltarozasi (itemtervet,
oktatas kell tartani a leltérfelelésok és ellendrdk részére.

{3) A személyi feltételek biztositasa:



A leltarozas megkezdése eltt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijeldiésérdl.
A leltdrozas vezetésével megbizott személyek a megbizas napjatdl szamitott 8 napon
beliil kételes elkésziteni a leltarozasi Gtemtervet, s azt jovahagyasra az intézmeny
vezetdjének megkiildeni.

Ki kell alakitani a leltdrozdst végzé csoportokat, akik, az egyes leltdrozasi korzetekben
végzik a leltdrozast. A leltdrozd csoportokat ugy kell kialakitani, hogy
dsszeférhetetlenség esete ne dlljon fenn, mivel a leltdrozds egyben ellenérzé
szamadas is.

Meg kell bizni a leltdrozasban résztvevd személyeket: leltdrozas vezetdje, a leltar
folyamatba épitett ellendre, leltarozdk (leltarfelelds - a leltar felvételéért felelfs -
leltarozd), analitikus/ f6kényvi konyveld (analitika-f6kdnyv egyeztetés, mennyiségi
felvételt kovetd kiértékelés, egyeztetések).

(4) A targyi feltételek biztositasa:

*

A leltdrozds megkezdése elStt a szikséges feltételek biztositdsaért a leltdrozas
vezet6je a felel8s, ennek keretében gondoskodni kell a sziikséges nyomtatvanyokrol,
eszkozokrol.

(5) A feltdarozasban résztvevék oktatdsa

A leltarozés megkezdése eldtti felkészitd oktatast a leltarozas vezetdje tartja.

Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozdsban kdzvetleniil vagy
kdzvetve kdzremiikodik. Az oktatason résztvevik jelenléti iv vezetésére kotelezettek.

Az oktatds sordn ki kel adni a leltarfelvételéhez sziikséges leltdriveket, jegyz&konyv
mintakat, valamint kézolni kell azok kezelésével kapcsolatos elGirasokat.

Az oktatds korébe tartozik az eszkdzok elSkészitésének megszervezése, a
leltarfelvételi bizonylatok kitéltésének modja, a leltérfelvétel bizonylatainak
hatarid6ben torténd leadasa, az elszamoldsi kotelezettség tudatositasa is.

{6) A leltar bizonylatok kitéltésénél be keli tartani a kovetkezdket:

A leltdrnyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) keli kitdlteni,
a leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhatd,

Valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitéltésre nem keriiié rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell hdzni,

Gondoskodni kell az olvashatd szovegirasrdl (radirozas, kaparads, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast agy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell htzni, s a helyes adatot f6lé irni. A javitas tényét a javitast végzé
alairasaval koteles igazolni.

A leltarozasban kdzremiikodék a leltarozas bizonylatait aldirasukkal hitelesitik.

(7) Aleltarozas dokumentumainak alaki, tartalmi eldirdsai

Minden leltar alkalmdaval szabalyosan kidllitott, megfelel6 tartalmu jegyzGkdnyvet
kell késziteni. A leltdrozds megkezdésekor és befejezésekor jegyzOkonyvet kell
felvenni. (6-7. szamu melléklet).



o A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa
céljabol a leltarfelelGsoknek, a leltarozéknak és a leltarellendrnek ala kell irni.

E) Leltarozas végzésének idépontja

{1) A leitarozas elvégezhetd
¢ folyamatosan vagy
¢ fordulénappal.

(2) Mindkét esetben a leltarozéast a szabdlyzatban, illetve az éves leltarozasi utasitasban
meghatarozott id6tartamon belil kel végrehajtani.

Folyamatos leltdrozds:

¢ Lényege az, hogy a szervezel tulajdondban, nyilvantartasaban [évé minden eszkozt és
forrast a leltéarozasi szabalyzatban meghatdrozott idGtartamon belll, legaldbb
egyszer leltaroznak.

Forduldnapi leftdrozds:

o A leltarozdst a szervezetnél elére meghatarozott nappal (forduldnap) kell elvégezni
ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyen minden eszkozfajta teljes egészében
leitarozasra kerdiljon. A forduldnapi leltdrozast az Gtemterv szerint meghatarozott
napon kell végrehajtani, minél kdzelebb december 31-éhez, de legkésdbb a targyévet
kévetd év februar 10. napig.

(3) Az Intézmény a forduld napi leltarozast alkalmazza.

Forduldnapi leltdrozas esetében a leltarozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy
teriiletileg kilonalld, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal - a forduldnapon -
kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkézfaita teljes-
kor(ien szambavételre keriljon.

F) A leltdrozas médja és modszerei, végrehajtasa

A mérleg eszkdzei és forrasai december 31-ei forduldnapi allomanyara térténé leltarozast az
2. szamu melléklet szerint mennyiségi felvétellel, illetve egyeztetéssel kell végrehajtani.

(1) A mennyiségi felvétel mindig tételes, helyszini, tényleges megszdmidlast jelent,
amelynek végrehajtasa torténhet: nyilvantartastd!l figgetlendl, a nyilvantartasokkal valo
utdlagos 6sszehasonlitasaval, az analitikus nyilvantartdasokban rogzitett mennyiségeknek a
felvétellel egy idSben t6rténd dsszehasonlitasaval.

Mennyiségi felvétel soran a leltarozast végzé személyeknek ellendriznitik kell, hogy a
leltdrozott eszkdz teljes értékii-e, a leltarozas a leltarkdrzet helyiségeiben a ténylegesen
megszamolt, megmért mennyiséget kell a bizonylatra feljegyezni.

A mérhetd, megszamolhatd eszkézok leltarozasanak végrehajtasa, a leltarozas lebonyolitasa
soran az eldirt leltarozasi madszernek megfelelen:

e az eszkdzok teriileti ethelyezkedésének sorrendjében célszer{ leltarozni,

» meg kell allapitani az adott eszkdz leltdri mennyiségét,

e 3 leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkézok azonositasi adatait,
mennyiseégét,

o ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkdz leltarozasra keriilt-e, a leltdrozott eszkdzbket
meg kell jeléIni a kétszeres szambavétel elkerlilése végett (festék, cimke, illetve



elkiilonitett teriiletre térténd atrakas)

¢ ahitelesség érdekében a leltarbizonylatokat ala kelt irni,

o aleltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltardsszesitét,

o aleltirdsszesitét Gssze kell olvasni a mar elienérzott ieltarbizonylatokkal,

o 3 leltart ki kell értékelni,

e a3z utasitasban meghatéarozott id6pontig meg kell allapitani a kényvszerinti ertékkel
szemben taldlt hianyt vagy tébbletet, és a megallapitott eltérések okairol
jegyzékonyvet kell felvenni, az eltérésekrdl és javastatokrdl leltarzard jegyzékdnyvet
kell késziteni.

(2) Egyeztetéssel a fékényvi szamlaknak az analitikus nyilvantartdsokkal, vagy a konyvelés
helyességét igazolé egyéb okmanyokkal (bankkivonat, egyeztet§ levelek, személyi
nyilvantartésok stb.) valé egybevetését, Osszehasonlitasat jelenti. Egyeztetéssel kell
leltarozni a koveteléseket, kételezettségeket, mennyiségi felvétellel nem leltarozhato
eszkozoket és forrasokat.

Egyeztetés mddszere lehet: egyezteté levél, személyes egyeztetés (jegyz6kdnyv,
emlékeztetd), specidlis egyertetés (sajat téke, tartalékok, aktiv, passziv pénzlgyi
elszamolasok sth.).

o A vevd kivetelésekre vonatkozé egyenlegkozié kimutatasokat a targy évet kovetd
januar 31-éig utdlagosan ellendrizhetd modon meg kell kiildeni az érintett
partnerek részére.

o Szallitei kotelezettségek egyeztetése sordn az integrdlt {gyviteli rendszer
szallitonként tagolt, tételes analitikus nyilvdntartasanak és az aggregalt adatokat
tartalmazé pénzforgalmi f6kényvnek egyezésége biztositott. Ezen kotelezettségek
egyeztetésével jard feladatokat a gazdasagi szervezet latja el.

o Az ugyviteli rendszerben analifikusan nem nyilvantartott, és a fokdnyvben
havi/negyedéves feladdssal konyvelt kovetelések, illetve kitelezettségek
egyeztetését, a szervezet fokonyvi kdnyveldje végzi, a rendelkezésére &llo
bizonylatok alapjan (étkezési téritési dij tdlfizetés/hatralek, fizetend§, illetve
visszaigényelhetd AFA, IFA stb.).

(3) A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyisegi felvételt (megszamlalast), tehat
Jeltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zard készpénzallomanyt minden
estben mennyiségi felvétel, megszamldlds alapjan kell a leltarba felvenni. A
készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltdrozasardl) jegyz8konyvet kel! késziteni (8.
szamu melléklet).

A készpénz leltdrozasa a KOZIM feladata.

(4) A készletek mennyiségét negyedévenként mennyiségi felvétellel, a nyilvantartastol
fuggetlentl  kell leltdrozni, majd a leltdrozds soran megallapitott  tényleges
készletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartas adataival kell dsszehasonlitani. A leltarozasi
munkak soran ellendrizni kell a raktari nyilvantartasok egyezfségét és a mennyiségi
nyilvantartas helyességeét is,.



IV. FEJEZET
A MERLEGTETELEK LELTAROZASANAK SPECIALIS SZABALYA!

A. Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozok

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkdzként olyan eszkozt lehet kimutatni, amelynek
az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartdsan, legalabb egy éven — a hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirok esetén a mérleg fordulonapjat kovetd koltségvetési éven — tul
szolgdlja.

Immateridlis javak

(1) Az immateridlis javakat a befektetett eszkdzok szamitogépes programbdl kiiratott
analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulonapja szerinti értéken kell a leltarban
szerepeltetni. A leltarfelvétel sordn meg kell gySzG6dni arrdl, hogy a nyilvantartasokban
szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre. Az
immaterialis javak leltdrozdsa az analitikus nyilvantartasokban 1évd adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentacidkkal valé alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

(2) A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevének nyilatkozatot kell bekérnie a
dolgozdtdl, mely tartalmazza a meglévd a szoftverhordozd (CD) mellett megvan-e a szoftvert
feird dokumentacio is, tovabba jeldini sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

Targyi eszkézék

(3) Ingatlanok és a kapcsolédd vagyoni értékd jogok

Az ingatlanokat nyilvantartasokka! torténd egyeztetéssel évente kell leltdrozni. A leltarozas
soran gondoskodni kell a konywviteli nyilvantartdsok adatainak vagyonkataszteri
nyilvantartasokkal valé egyeztetésérdl. Az ingatianokat az analitikus nyilvantartas alapjan a
mérleg forduldnapja szerinti értékekkel kell a leltdrban szerepeltetni.

Az intézmény konyveiben ingatlan é kapcsolédd vagyoni érték nem szerepel, azok
Nyiregyhdza Megyei logt Varos Onkormanyzata mérlegében vannak nyilvantartva.

(4) Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek

A gepek, berendezések, felszerelések leltarozdsa évenként mennyiségi felvétellel torténik. A
gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasardl is.

A pépeket, berendezéseket, felszereléseket a befektetett eszkoz0k szamitogépes
programbol kiiratott analitikus nyilvantartasa alapjan, a meérleg forduldnapja szerinti
értékekkel kell a leftéarban szerepeltetni.

A berendezéseknél és tartozékoknal biztositani kell, hogy az eszkdz6k pontosan
beazonosithaték legyenek. amit az eszkdz egyedi azonositdjanak, leltari szdmanak
feltliintetésével kell biztositani.

A jarmivek leltarozasat évenként mennyiségi feimérésse! kell végrehajtani. A leltdrozas
soran egyeztetni kell a motor — és alvazszamokat.



A jarmiveket a befektetett eszkdzdk szamitogépes programbé! kiiratott analitikus
nyilvantartas alapjan a mérleg forduldnapja szerinti értékekkel kell a leltarban szerepeltetni.

(5) A beruhdzdsok, felujitdsok leltdrozdsa évenként a nyilvdntartdsokkal torténd
egyeztetéssel torténik. Az egyeztetés sordn el kell végezni az analitikus nyilvantartasokban
lév6 adatok azonositisit és egyertetését. A leltdrozds a dokumentaciokkal valo
aldtdmasztottsag ellenbrzését jelenti.

(6} A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozék december 31-i fordulonapi leltarozasat
kovetd analitikus nyilvantartds adatainak és a fékdnyvi adatok egyeztetésérél jelen
szabdlyzat 9. szamu mellékletében 1évé adattartalommal készitett jegyzskdnyvet kell
késziteni.

Az Egészséglgyi Alapellatdsi lgazgatésag konyveiben ingatlan és kapcsolodé vagyoni
értékii jog nincs nyilvantartva, azok a fenntarté Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata konyveiben szerepeinek.

Befektetett pénziigyi eszkéz6k

{7) A Befektetett pénziigyi eszkbzoket értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Az egyéb tartésan adott kdlcsént és a hosszl lejrati bankbetéteket évenkénti
egyeztetéssel kell leltarozni.

(8) A részesedések leltarfelvéteiénél el kell végezni a térsasdg adatainak egyeztetését,
értékelését, az analitikus nyilvantartas, ilietve fGkanyvi kdnyvelés adataival.

Koncesszioba, vagyonkezelésbhe adott eszkdz6k

(9)Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott eszkdzbket a mériegkészités
fordulénapjat kovetSen tényleges egyeztetéssel kell leltarozni. A leltariveket a szervezet
analitikus nyilvantartdja a targyévet kovet8 év januar 20. napjaig megkiildi az {izemeltetést,
vagyonkezelést végzé szervezeteknek. Az lizemeltetd, vagyonkezel§ szervezetek a tényleges
mennyiségi felvétel moédszerével tdrténd leltarozast sajat belsé szabalyzatuk alapjan
kételesek elvégezni. A kitdltott, hiteles alairasokkal ellatott leltarfelvételi iveket, egyéb
leltardokumentumokkal a targyévet kévetd év februdr 10. napjaig visszakuldik az analitikus
nyilvantarté részére. Az lizemeltetési, vagyonkezelési szerz6des megsz(inésekor az eszkdzok
atadasa-atvétele tételes leitar alapjan torténik.

A vagyonkezelésbe vett eszkdzokkel kapcsolatos leltarozasi kotelezettség teljesitése a
vagyonkezel6 altal meghatdrozott médon és idépontban térténik.

Az lizemeltetSktdl, vagyonkezel6ktsl kapott leltari dokumentumok biztositjdk a fékdnyv és
analitikus nyilvantartas adataival valo egyeztetés elvégzésének feltételét.

B. Nemzeti vagyonba tartozo forgéeszkézik

{10)Nemzeti vagyonba tartozé forgdeszkozok kozott a készleteket mennyisegi felvétellel kell
leltarozni, melyrél jegyz6konyvet keli felvenni.



(11)Kovetelésként az a jogszabalybdl, jogerds birdi végzéshdl, itéletbdl vagy hatosagi
hatarozathdl, szerzddéshél jogszerlien eredé fizetési igényekbdl mutathatd ki, amelybdl a
kbtelezett elismert.
A forgdeszkoz csoportjaba tartozo kovetelések:

- kbvetelések druszailitasbol és szolgiltatashdl (vevdk),

- munkavallalékkal szembeni kdvetelések {analitikus nyilvantartas).

Ha az adés a kévetelés Osszegét nem ismeri el, vagy csak részben ismeri el, az el nem ismert
Osszeget nem lehet — még peresités esetén sem — a mérfegbe beallitani.

A leltdrban a kbveteléseket a mérleghen szerepld csoportositdsban kell kimutatni és a leltar
Osszedllitdsat megelézGen egyeztetéssel kell ellendrizni. Az egyeztetéskor mutatkozé
eltéréseket az éves leltar elkészitése el&tt tisztazni kell.

(12)Végleges kotelezettsegvallalas, mas fizetési ktelezettség, az a pénzértékben kifejezett,
jogszabalybdl, jogerds birdi itélethdl, vagy hatdsagi hatarozathol, szerzGdéshél jogszerlien
eredd elismert tartozas, amely kifizetésének feltételeit a masik fél mar teljesitett.

A koveteléseket és kitelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartdsban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni Ggy, hogy a leltdri nyilvidntartasba felvett adatok
valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek médszere az egyeztetd levél. A
mérlegben csak olyan tétel szerepelhet, amelyrél az egyeztetd levél visszaigazolasként
rendelkezésre all.

{13)A devizdra szolo kovetelések és kotelezetiségek leitarozasat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni.
Kotelezettségek:

s Kobltségvetési évben esedékes kotelezettségek

o Koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek

{14)A munkavallaldkkal szemben eldirt kulonféle koveteléseket név szerinti nyilvantartas
alapjan egyeztetjiik. Az addsokat mériegkészités forduldnapjat megelézGen egyeztetéssel
kell feltarozni a név szerinti zarasi dsszesit6 igénybevételével.

(15)A forgatasi célbdl vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni. A
leltdrozads alapja az értékpapirok analitikus nyilvantartasa.

(16) A pénzeszkdzoket és azok allomanyat az alabbi bontasbhan kell kimutatni:
o pénztarak
o bankszamlak

A mérleg forduldnapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel,
megszamlalas alapjan kell a leltdrba felvenni.

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel térténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél ethelyezett betétek bankkivonattal egyez6
értéken kell a leltarba felvenni. .

A devizaszéamldn elhelyezett devizabetétek forint értékét a szamviteli t6rvény szerint
meghatarozott, ellendrzott kdnyv szerinti értéken kell a leltarba bedllitani.



A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben december 31-vel és a kdnyvelési adatok
egyeztetésével kell elvégezni.

A mérieg forduidnapjan a pénztarban [évé készpénz Osszegét a pénztarkdnyvvel egyezden
kell a mérieghe felvenni.

A készpénzallomaény leltdrozasa a pénztaros, és a pénztarellenér feladata az 8.sz.meliéklet
szerint.

(17) Az egyéb sajatos eszkézoldali elszamolasok leltarozasat minden évben december 31-vel
a konyvelési adatok egyeztetésével kell elvégezni.

(18)A kovetelés jellegl sajatos elszamolasokrol december 31-i fordulonappal végezziik el a
leltarozast az analitikus nyilvantartas 6sszehasonlitasaval.

D} Forrasok

{19)A koltségvetési szerv sajat tékéjének leltarozdsat minden évben december 31-vel a
kényvelési program 3ltal szolgaltatott adatok egyeztetésével kell elvégezni. A nem:zeti
vagyon valtozasi fGkonyvi egyeztetését az analitikus nyilvantartassal, illetve a koényvelés
helyességét igazold egyéb  okmanyokkal (vagyonkezelési megallapodas) valo
Osszehasonlitassal keli elvégezni.

(20} A felhalmozott eredmény és a mérleg szerinti eredmeény leltarozasat minden évben az
alkalmazott konyvelési program altal szolgaltatott adatok alapjan egyeztetéssel kell
elvégezni.

{21) A koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek leltarozasat minden évben
december 31-vel analitikus nyilviantartas egyeztetésével kell elvégezni. A leltarozas soran
meg kell gy6z&dni arrdl, hogy az analitikus nyilvantartds adatai dokumentumokkal
aladtamasztottak.

{22) A koltsegvetési evben esedékes kételezetiségek leltarozasat minden évben december
31-vel az analitikus nyilvantartas alapjan egyeztetéssel kell elvégezni.
Az analitikus nyilvdntartas a f6kényvi kdnyvelési rendszerbéi keriil kinyomtatasra.

{23) A kotelezettség jellegl sajatos elszamolasok leltarozasat minden évben december 31-
vel a f6kdnyvi kdnyvelés keretében vezetett és egyeztetett analitikus nyilvantartas alapjan
kell elvégezni.

(24) Az aktiv és passziv idGbeli elhatarolasok, elszamolasok leltdrozasat minden évben
december 31-vel a f8konyvi kényvelés keretében vezetett és egyeztetett analitikus
nyilvaniartas alapjan keli eivégezni.



E) A MERLEGBEN FERTEKKEL NEM SZEREPLO (un. ,kis értéki”) ESZKOZOK
LELTAROZASARA VONATKOZO SZABALYOK

(1) A mérlegben nem szerepld un. kisérték( targyi eszkézok leltarozasara vonatkozo
szabalyok megegyeznek a mérleghen szerepld eszkGzok leltarozasara érvényes
szabalyokkal.

(2) Az ilyen készletek leltédrozasat legalabb 3 évenként o mennyiségi nyilvantartastol
flggetlentil  tételes szambavételezéssel {a nyilvantartasokkal valé utdlagos
osszehasoniitassal) kell elvégezni.

V.
A LELTAROZAS BEFEJEZESE, ESETLEGES ELTERESEK RENDEZESE

A leltarozas befejezése, kiértékelés

A leltar tételeinek értékelése a Szamv.tv., és az Ahsz. - eszkozok és forrasok értékelésére
vonatkozé - elSirdsainak, valamint az Intézmény eszkozék és forrdsok értékelési
szabalyzataban leirtak figyelembevételével térténhet.

(1) A leltari egységekben mennyiségben felvett leltdrak bizonylatait (leltarfelvételi ivek,
jegyz6konyvek, felelGsségvallalasi nyilatkozatok sth.) a leltarozé csoportok vezetéi az
Gtemtervben meghatarozott hataridéig kotelesek leadni az analitikus nyilvantartast végzd
KOZIM részére, ahol a nyilvantartast végz8 gazdasagi ligyintézd elvégzi a kiértékelést,

(2} A szerverzet befektetett eszkdzeinek leltar kiértékelését az OrganP integralt kdnyvelési
rendszer tamogatasaval kell elkésziteni, olyan hataridSig, hogy a zard jegyz6kdnyvben
szereplé esetleges eltéréseket a f6konyvi kényveléshen még a beszamold benyuljtdsanak
hatéridejét megel6z6 5. napig rendezni lehessen.

(3) Az egyeztetéssel végrehajtandd mérlegtételek leltar kiértékelését a f6kdnyvi kartonok
adatait alatamasztd kimutatasok, listak, illetve a kapcsolodo szamviteli és egyéb bizonylatok,
jegyz6konyvek, kivonatok stb. alapjan a fékoényvi konyvels és a szervezet vezetSje altal
meghizott személyek végzik.

{4) A leltdrozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy
o 3 leltarfelvételt a leltarkdrzetekben minden leltdrozd csoport végrehajtotta-e,
e a leltarozas szakszer(i volt-e, megfelelt-e a térvény és a leltarozdsi szabalyzat
elGirdsainak,
e a leltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt
nyomtatvanyok leadasa hianytalanul megtdrtent-e.

Az ellendrzésért felel6s: a leltdrozas folyamatba épitett ellendre.

(5) Célszer(i még egyeztetni a leltdrozas soran szamba vett és az analitikusan nyilvantartott
készletek adatait, és eltérés esetén a kilonhozeteket rendezni kell.  (Hidny-tdbblet
elszamolasa}

(6} A leltar kiértékelése az eltérések megallapitasaval torténik. A leltar feldolgozasa
(értékelése) sordan, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az eltérés az azonositds
hibdibol szarmazott, azt rendezni kell. Ezt kovetfen rendezni kell a kompenzdlhaté
eltéréseket is.



Kompenzaldssal rendezhetd eltérés

Kompenzalni csak olyan eszkdzék esetében lehet, amelyek megkdzelitGen hasonlo
mingségliek, értékiek, rendeltetésfiek és &sszecserélhet8ségik miatt az egyik
eszkdzféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban, belsé szervezeti
egységnél felvett leftarakban, azonos felelSs ald tartozé eszkézokben mutatkozhat a hiany
és a tébblet.

A hianyt csak a tébblet mennyiségében lehet kompenzaini.

B) A leltarkilonbozetek megéliapitasa és konywvviteli rendezése

(1) Amennyiben a leltdrozas sordn talalt eszkdzok/készlet tényleges mennyisege eltér a
folyamatosan vezetett mennyiségi {és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektdl
(magasabb vagy alacsonyabb), leltdri tobblet, ilietSleg leltarhiany keletkezik.
Leltarkiildnbozetnek mindsil a leltdrozas soran taldlt, megallapitott készlet mennyisége és a
kénywviteli nyilvantartasok szerinti készlet kozotti kiillonbsége.

{(2) A leltdrkiilénbézet értéke a leltarozas soran megdllapitott mennyiségi kilonbozet -
eltérés nyilvantartott dron szamitott forintértéke.

(3) A leltari tobblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhiany kényv szerinti értéken az
eszkozok értékét csokkenti.

Ha a leltirozdskor megaéllapitott mennyiség (érték) ismeretlen okbd! haladja meg a
nyilvantartasban kimutatott mennyiséget — értéket —, akkor leltartobbietr6l beszeliink.
Leltarhiany csak ismeretlen okbdl el6allott hidany lehet. Harmadik személy vagy vis majorbol
szarmazo karokozas leltarhianyt nem eredményezhet.

(4) Az éves mérleg eredményében minden felvett teltarkiilonbozetet el kell szdmolni és az
eszkozOk kényv szerinti értékét a felvett teltar értékére kell helyesbiteni.

(5) Az egyeztetés sordn megallapitott eltéréseket a kezelésért felelés, a leltarozasi csoport
vezet8je és a leltarellendr jeleniétében jegyz8konyvet kell felvenni, a kiilénbdzetek okat ki
kell vizsgalni és 30 napon beliil rendezni kell. A felvett jegyz8konyvben rogziteni kell:

a leltarkiidnbdzet mennyiségét és értekét,

a kiilénbdzet keletkezését elidézs okokat,

a felel8sség megallapitasat,

a felels személyek nyilatkozatat.

(6) A leltdri tobbletet, mint fellelt eszkodzt a leltdrfelvétel id6pontjdban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszkozok kozott, illetSleg felvenni a mérlegbe. Az értekelest a
gazdasagi vezetSnek kell elvégeznie és intézkedni az analitikus nyitvantartds és a f6konyvi
kdnyvelés felé.

C) Leltdrozds zard jegyzokdnyve

A leltér felvétele, egyeztetése, kiértékelése utdn az Gitemtervben meghatarozott hatariddig,
a megnevezett személyeknek el kell késziteni és a leltarozasi bizotisag vezet§jének at kell
adni a leltart zaro jegyz6kényvet.



A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— leltérozott eszkozok és forrdsok értékeit az év utolsé napjara dec. 31-re vonatkozéan
— leltdarhiany tételesen
— leltartébblet tételesen
— hiany-tébhlet indoklasat
— leltarozas soran tapasztaltakat.

A zard jegyzékonyvben foglalt esetleges eltérések okainak vizsgalatdt az Intézmény vezetéje
kotelesek haladéktalanul megkezdeni.

D) A leltarfelvétel elSkészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozdasanak az
ellendrzése

{1) A leltarozas az dnkormanyzati tulajdon védelmének és a mérlegvalddisag biztositasanak
fontos eszkéze, ezért kilonds gondot kell forditani a végrehajtas ellenbrzésére. Az
intézmények vezetd munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében kotelesek a
leltarozasnak jelen szabalyzatban foglalt végrehajtasat ellendrizni. Ezen tuimenden a
leltarutasitasban rendelkezik a leltareliendr személyérél.

(2) A leltdrfelvétel elSkészitésének és végrehajtasanak ellenGrzése helyszini ellendrzést
igényld feladat. Ennek soran ellendrizni kell:

o a leltarozasi Gtemterv betartasat,

o hogy a leltarozasra vard készletek megmérhets, megszamtalhaté allapotban vannak-
€,

o szGroproba szer{ien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszer(isége, megnevezés és azonosito adatok helyessége, hianytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltdrozott készletek megfeleld jeldlése),

o aleltarbizonylatok szabalyszer( kezeleset és kiallitasat.

(3) A leltarelienérnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia. Ellen&rzéseit a szabdlyzat 10. szamu melléklete
szerinti jegyz6kdnyvben foglalja 6ssze, s bocsajtja a Leltarozasi Bizottsag rendelkezésére.

(4) A leltérfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiiléndsen:

o aleltarbizonylatok szabalyszer(ségét és teljes koriségét,

o a leltareltérések megallapitdsanak helyességét, az esetleges kompenzélasok
szabdlyszer(dségét,

o a hianyok, tobbletek, a feltarértékelési kiilénbozetek okainak megfeleld kivizsgalasat,

o a végleges hianyok, tébbletek konywviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét,

o a feleldsokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehet6 forgalmi veszteség) es
torvényessegét.

E) A kartéritési felelGsséggel jard leltarhiany meghatarozasanak szabalyai

(1) A munkavallalé a munkaviszonydbdl eredé kételezettségek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési kotelezetiséggel tartozik. A kar bekdvetkeztét, mértékét és a



munkavallalé vétségét, valamint az ok-okozati 8sszefliggést a munkaltatonak kell
bizonyitani.

(2) A leitari eszkozok kezelésével megbizott dolgozok az dltaluk dtvett értékek
megdrzéséért, rendeltetésszer(i  hasznalataért, visszaszolgdltatasig teljes  anyagi
felel6sséggel tartoznak. A munkavallalét teljes anyagi felelGsség csak akkor terheli, ha az
eszkdzt elismervény, aldirassal vette at. A pénztdrost, pénzkezeldt, értékkezelst feltétel
nélkiili felelGsség terheli az altaluk kezelt értékek tekintetében.

(3) A munkavallalé vétkessége esetén anyagilag is felel6s a hianyért. Azonban, nem
terheli felel§sség a munkavalialét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltato a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

(4) A leltérhidnyért felelds munkavallaléval szembeni felelsségre vonast a szervezet
vezetBjének kell kezdeményezni.

(5) Személyi haszndlatra dtvett targyakért fenndllo feleldsség

A dolgozd az altala személyi haszndlatra atvett munka- és véddruhaért, munkavédelmi
eszkdzokért, szerszamokért, {mobil telefon, lap-top, stb.) felszerelési eszkozokért,
vétkességre tekintet nélkil anyagi felelésséggel tartozik.

A személyi haszndlatra dtvett targyakban bekoévetkezett hianyok esetében a teljes anyagi
felelsség elvét kell érvényesiteni.

Mentesiil a dolgozé a felel&sség alél, ha a hidnyt vagy kart dltala elhdrithatatlan kiilsé ok
idézte els, amit a dolgozo koteles hitelt érdemlé modon igazolni (lakas bet&rés)

{7) A dolgozok feleldsségének formdi az alabbiak lehetnek:

. a leltarhidnyért vald felelGsség,
. kartéritési felelGsség,
. biintetSjogi feleibsség.

(8) A kartéritési felel@sséggel jard leltérhiany megallapitdsa sordn a jelen szabalyzat
V.fejezet B) pontja (5) bekezdése, valamint C) pontjdban foglaltak figyelembevételével kel
eljarni.
{9} A leltarhidny mennyiségét, dsszegét leltarfelelGsonkent kulon-kilon jegyz6konyvben
kell rogziteni.
A jegyzékényvnek legaldbb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
o ajegyzokdnyv készitésének helye és idépontja,
o a jelenlévik (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozés
vezetdje) nevét,
e a leltarfelels (felelss elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhidny Osszegét,
o aleltarfelelds {felel6s elszamold) nyilatkozatat,
¢ ajelenlévék alairasat.

A jegyzSkonyvet a leltarozas vezetSjének 4 példanyban kell elkészitenie.

(10) A jegyz6kdnyvbe foglalt leftarhianyért valo felelGsseg és kartéritési felelGsség
tekintetében a Munka Torvénykonyvérd! szél6 2012, évi I. torvény 182-183. §-ban, a
kézalkalmazottak jogallasardl szélé tdrvényben, valamint az intézmeny SZMSZ-ének a
kartéritési felelsség megallapitédsara vonatkozo szabdlyait kell alkalmazni.

(11) A leltarhidny miatt alkalmazott felelSsségre vonasrol szol6 jogerds hatérozatot utolag



a jegyzdkonyvhoz kell csatolni.

Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabalyzat 2017. szeptember 01. napjaval lép hatalyba, s ezzel egyidejiileg minden
korabbi erre vonatkozé utasitas hatalyat veszii.

Az ebben foglaltakat el&szér a hatalybalépést kévetSen kiadott leltarozasi utasitasok alapjan
végzendd leltdrozasi tevékenység végzésénél kell alkalmazni.

2. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetGi kotelesek megismertetni a leltdarozasban
részvevé beosztott munkatarsaikkal.

A szabalyzat 1 példanyat az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara hozzaférhetévé
kell tenni (gazdasagi helyiség).

Az Intézmény vezet8jének gondoskodnia kell a jelen szabdlyzat olyan mddaositasardél, amely
az U] térvények és rendeletek, illetve belsd szervezeti valtozas miatt sziikséges.

Nyiregyhaza, 2017. szeptember 01.

Készitette:

Csikds Péter
intézményvezetd



MELLEKLETEK

A LELTAROZASI TEVEKENYSEG LEBONYOLITASAHOZ

A szabalyzat mellékletei:

1. Leltarozasi egységek listdja (szervezetenként kilon-kilén az OrganP LLOOL. lista
csatolasa vagy beirva)

fratmintdk

2. Aleltarozandd eszkdzdk és forrasok kére, modja

3. Leltdrozasi utasitas

4, Leltarozasi (itemterv

5. Megbizolevel

6. JegyzGkényv a leltdrozas megkezdése eldtt

7. legyz6konyv a leltarozas befejezésérd!

8. Jegyz8konyv a pénztar és értékcikk felvételérdl

9. JegyzSkdnyv a f6kdnyvi kbnyvelés és analitikus nyilvdntartds egyeztetésérdl
10. Jelentés a leltareliendr altal végzett ellendrzésekrdl



1. szaml melléklet

LELTARI EGYSEGEK MEGHATAROZASA

1. Egészségligyi Alapellatasi Igazgatosag 4400 Nyiregyhiza, Szent Istvan u. 14.



2. szamu melléklet

LELTAROZANDO ESZKOZOK ES FORRASOK KORE MODIA

LELTARFELVETELI MODOK

Sor MEGNEVEZES LELFAROZAS LELTAROZASERT FELELGS LELTAROZAS BEFEJEZESENEK IDEJE
szém MGDIA
A) Nemzeti vagyonba tartozé
hefektetett eszkdzok
I. | Immaterialis javak
s , | f8kbnyvi kbnyvels; targyévi beszamold leadasat
1/1. Vagyoni értékii jogok e tet . o n o s
/ BY 196 gyezietes gazdasagi Ugyintézd (KOZIM) { megel6z8 5. naptari nap
. . . | f6kdnyvi kdnyveld; targyévi beszamolé leaddsat
2. Szellemi termékek e s i .
/2. Szellemi te egyeztetes gazdasagi Ggyintézd {KOZIM) | megel8z8 5. naptéri nap
I/3. Immaterialis javak coverietés fékonyvi kbnyveld; targyévi beszamolo leaddsat
értékhelyeshitése 5y gazdasagi ligyintézé (KOZIM) | megeldz8 5. naptari nap
Il. | Targyi eszkodzok
Ii/1. Ingatlanok és a kapcsolodo covertetds fékdnyvi kdnyvels; targyévi beszdmold leaddsat
vagyoni értékl jogok &Y gazdasagi ligyintézé (KOZIM) | megel6zd 5. naptari nap
1I/2. Gépek, berendezések, n:Z:tl eieési leltar felvételéért felelfstk | targyevi beszdmolo leaddsat
felszerelések, jarmiivek fel\r(\é{telg korzeti leltarfeleldsdk megel§zd 5. naptéri nap
.y —_ . | fékonyvi konyveld; targyévi beszamold leaddsat
it/4. Beruhazéasok, felujitasok egyeztetés A e -
/ ! &Y gazdasagi Ugyintézd (KOZIM} | megeldz4 5. naptari nap
[1/5. Targyi eszkdzdk crvertetés fokonyvi kbnyveld; targyévi beszamolo leadasat
értékhelyesbitése &Y gazdasagt Ugyintézd (KOZIM) | megeldz8 5. naptéri nap
HI. | Befektetett pénzitgyi eszkdzok
Koncesszidba, vagyonkezeléshe
V. e
adott eszkdzok
. tényleges . o e o . . . s
IV/1. Koncesszioha, Y g | leltar felvételéért feleiGstk | targyévi beszamold leadasat
. - mennyiségi |, . .., . o o .
vagyonkezelesbe adott eszkdzdk felvétel korzeti leltarfelel6sok megeizd 5. naptari nap
. o teny e'ge:S' leltar felvételéért felelsdk | targyévi beszamold leadasat
- ebbél: immaterialis javak mennyiségi N . . - o ‘o
. korzeti leltarfeleldsok megeldzd 5. naptari nap
felvetel
e I tenyie.gejs. leltdr felvéteiéért felel8sok | targyévi beszdmold leaddsat
- ebbdl: targyi eszkGzk mennyisegi |, . . . .o s .
. kdrzeti leltarfeleléstik megeldz8 5. naptari nap
felvétel
V/2. K i0 . - P . L . . .
/ onces§z:oba, - , fé6knyvi kényvels; targyévi beszdmolo leadasat
vagyonkezeléshe adott eszkozok egyeztetes azdaségi Ugyintézd (KOZIM) | megel826 5. naptéri na
értékhelyeshitése & Biugy & - ap P
B) Nemzeti vagyonba tartozé
forgdeszkozok
. | Készletek
oz . tenyle-ge’s_ leftar felvételéért feleldsdk | targyévi beszamold leadasat
1/1. Vésarolt készletek mennyiségi . . . P yo ..
: korzeti leltarfelel8s6k megeldzd 5. naptari nap
felvétel
Il. | Ertékpapirok
C) | Pénzeszkozok
s eran - , | fokdnyvi ké 16; (KOZIM) | targyévi beszdmold leaddsat
I. | Hosszd lejdrati betétkdnyvek egyeztetes BkSnyvi konyveld; ) By :’l . ‘ L.
megel8z8 5. naptari nap
tényleges
. | Pénztarak, csekkek, betétkonyvek | mennyiségi | Pénztérellendr (KOZIM) naptdri év utolsé munkanapja
felvétel
e . i fekonyvi kényveld; (KOZIM) | targyévi beszdmolo leadasat
I, | Forintszamldk egyeztetés Y Y ( ) &Y P .
megeldzd 5. naptari nap
e g targyévi beszamold leaddsat
. fok k IG; (KOZiM
IV. | Devizaszdmidk egyeztetés Bkonyvi kdnyveld; ( )

a4

megel6z8 5. naptari nap




fokényvi konyveld; (KOzim)

targyévi beszamald leaddsat

V. | Idegen pénzeszkozik egyeztetés megelz8 5. naptari nap
D) | Kdvetelések
L Koltségvetési évben esedékes egyeztetés fékonyvi kdnyveld; ) targyévi beszdmolé leaddsat
kbvetelések gazdasdgi Gigyintézd (KOZIM) | megel626 5. naptari nap
" Kdltségvetési évet kivetGen egyeztetés fokonyvi kdnyveld; ) targyévi beszamold leadasat
esedékes kbvetelések gazdasagi Ggyintézd (KOZIM} | megel6z0 5. naptari nap
Kdvetelés jellegli sajitos ., | fokdnyvi kdnyveld; targyévi beszamold leadasat
ik . . egyeztetes s o ‘o
elszamolasok gazdasagi ligyintézd (KOZIM) | megelz4 5. naptari nap
HI/1. Adott elblegek egyeztetés
- ebbdl: immateridlis javakra adott egyeztetés fékonyvi kdnyveld; i térgyévi beszamold leadasat
eldleg gazdasagi Ggyintézd (KOZIM) | megel&z8 5. naptari nap
- ebbdl: Beruhazasokra adott egyeztetés fékdnyvi kdnyvels; ) targyévi beszamold leadasat
elblegek gazdasagi Gigyintézd (KOZIM) | megel&zG 5. naptari nap
. s . .| f6kdnyvi kdnyveld; térgyévi beszamold leaddsat
- ebbdl: Készletekre adott eldlegek | egyeztetés pazdaségi dgyintéz8 (KOZIM) | megeldz6 5. naptari nap
- ebbél: Foglatkoztatottaknak egyeztetés f8kdnyvi kbényvel; ) térgyévi beszamold leadasat
adott eldlegek gazdasagi figyintézd (KOZIM) | megel8z4 5. naptari nap
. . y , | fokonyvi kdnyveld; targyévi heszamold leaddsat
- ebbel: Egyeb adott eldlegek egyeztetes gazdazégi Ug:intéz(i {KOZIM) megg\tlelé‘zé 5. naptari nap
iH/2.‘ T'ovabb’adam C?ibOE fo .| f6kényvi kdnyvels; targyévi beszdmold leaddsat
folygsitott tamogatasok, ellatasok | egyeztetés R yo .
. . gardaségi dgyintézd (KOZIM) | megeldz8 5. naptari nap
elszamoldsa
I/3. Mas altal beszedett , | f6kdnyvi kdnyveld; targyévi beszamolé leadasat
hevételek elszamolasa egyeztetes gazdasagi dgyintézd (KOZIM) | megeldzd 5. naptdri nap
" . . , | fBkdnyvi kbnyvell; targyévi beszamold feadésat
Hll/4. ForgétSke elszamolasa egyeztetes gazdasagi ligyintézé (KOZIM) | megelSz6 5. naptari nap
EH/S."V?gyonkezeiesk.Je ado:(t - , | f8kényvi konyveld; targyévi beszamold leadasat
eszkozOkkel kapcs. visszapdtlasi egyeztetés R s .
kévetelés elszamolisa gazdasagi lUgyintéz§ (KOZIM) | megel6z0 5. naptari nap
£) Egyéb sajatos eszkdzoldali egyeztetés fékonyvi kényvels; ) targyevi beszamold leaddsat
elszamolasok gazdasagi lgyintézd {KOZIM) | megeldz8 5. naptéri nap
P (s i fEkdnyvi konyveld; targyévi beszamold leadasat
F) | Aktiv idGheli elhatarolasok egyeztetes gazdasagi ligyintézd (KOZIM) | megel6z8 5. naptdri nap
- . | fBkdnyvi kdnyveld; targyévi beszamold leaddsdat
G) | Sajdt tke egyeztetes gazdasdgi ligyintézd (KOZIM) | megel6z8 5. naptéri nap
L Nemzeti vagyon induldskori egyeztetés fékdnyvi kényveld; ) targyévi beszamold leadasat
értéke gazdasdgi Ugyintéz& (KOZIM) | megel826 5. naptari nap
. . . . | f6konyvi kbnyvels: targyevi beszamold leadasat
Il | Nemzeti vagyon vdltozdsai egyeztetes gazda\;égi ﬁg\\{intézc’i (KOZIM) megg\:eic’jzﬁ 5. naptéri nap
- Egyéb eszkdzok induliskori egyeztetés fékdnyvi kdnyvelo,; ) tdrgyévi beszdmold leadasat
értéke pazdasagi igyintézd (KOZIM) | mepel8z6 5. naptari nap
. . | f6kdnyvi kdnyveld; targyévi beszdmold leaddsat
V. | Felhalmozott eredmény egyeztetes gazdasagi ligyintézd (KOZIM) | megel8z6 5. naptari nap
V. Eszkézbk értékhelyeshitésének egyeztetés fokonyvi kdnyveld; . targyévi beszamolo leaddsat
forrdsa gazdasdgi (gyintézé (KOZIM) | megeldzd 5. naptari nap
. - . .| f8kényvi kényveld; targyévi beszdmold leadasat
VI. | Mérleg szerinti eredmény egyeztetes gazdasagi lgyintézd (KOZIM) | megeléz6 5. naptari nap
H) | Kbtelezettségek
L Kbltségvetési évben esedékes egyeztetés fékonyvi kényveld; . targyévi beszamold leadasat
kotelezettségek gazdasagi ligyintézd (KOZIM) | megel6z6 5. naptari nap
" Koltségvetési évet kbvetden egyeztetés fékonyvi kinyveld; ) targyévi beszamold leaddsat
esedékes kitelezettségek gazdasdgi Ugyintézd (KOZIM) | megelbzG 5. naptdri nap
L. Koitelezettség jellegii sajatos
elszamolasok
l1l/1. Kapott eldlegek egyeztetés fékdnyvi kbnyvels,; targyévi beszamold leadasat

gazdasagi Ggyintézd (KOZIM)

megelézd 5. naptari nap




I1/3. Mas szervezetet megilletd

fékdnyvi konyvel6;

targyévi beszamolo leadasat

bevételek elszdmolasa egyeztetes gazdasagi ligyintéz8 (KOZIM) | megel§z8 5. naptéri nap
o . . , | fékdnyvi kdnyvels; targyévi beszamold leadasat
l11/4. Forgdtdke elszamolasa egyeztetes gazdasagi lgyintézd (KOZIM) | megel6zé 5. naptari nap
I Epyéh sajatos forrasoldali egyeztetés fEkdnyvi kdnyveld; ) targyévi beszdmold leadasat
elszdmoldsok gazdasagi lgyintézd (KOZIM) | megel6z§ 5. naptari nap
) Kincstéri szamlavezetéssel egyeztetés fékdnyvi kdnyveld; ) targyévi beszamolo leaddsat
kapcsolatos efszamolasok gazdasagi ugyintézs (KOZIM) | megel&z4 5. naptdri nap
K) | Passziv id6beli elhatarolasck
1. Eredményszemlélet(i bevételek egyertetés fékdnyvi kdnyveld; ) targyévi beszamold leadasat
passziv idébeli elhataroldsa gazdasagi tigyintézd {KOZIM) | megel8z6 5. naptari nap
2. Kéltségek, raforditdsok passziv egyertetés fokanyvi kdnyvels; i targyévi beszamold leadasat
idébeli ethatdrolasa gazdasagi Ugyintézd (KOZIM) | megel6z8 5. naptari nap
3. Halasztott eredményszemlélet( . | fBkényvi kinyveld; targyévi beszamold leadasdt
egyeztetés

bevételek

gazdasagi Ggyintézé (KOZIM)

megeldz 5. naptari nap




3.

LELTAROZASI UTASITAS
3201 i, -i forduldnapi leltdrozashoz

szamu meliéklet

1.) A leltarozasi szabdlyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi szambavételle! torténé
leltdrozas a kovetkezd eszkdzokre terjed ki. A leltdrozast a megjeldlt modon (nyilvantartds alapjan,

vagy nyilvantartastdl fuggetleniil) kell végrehajtani.

1.) Aleltdrozasi bizottség elnbke: creeneentenssnssnerrnnvneneeseee MABVYL Lt e e srae (munkakér)
A leltarozasi bizottsag tagjai: ..[munkakar)
e {Munkakr)
2.) Aleltdrozds iranyitdsaert feieléis szemeély:  .ooeevieeiicinie e {név, munkakor)
3.) Aleltarozas elbkészitéséert felelds személyek;
(név) eremeeeemnec{Munkaker)
................................. {(név) wreeenene{munkakér)
4.) Aleltdrozas folyamatba épitett ellendre:  covevvevriccen e e, {név, munkakdr)
5.) Aleltarozando eszkdzék kire és a leltdrfelvétel médja:
Mérlegtétel megnevezése A leltarfelvétel médja

nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel v.tényleges mennyiségi felvétel

nyilvantartdsokkal vald egyeztetéssel v.tényleges mennyiségi felvéte!

6.) Aleltarozdssal kapcsolatos feladatok végrehajtasa:

Leltdrozasi Gtemtery etkészitése: 201..
A leltérfelvétel megkezdésének idGpontja: 201..
A leltarfelvétel varhatd befejezésének id§pontja: 201..
A vagyonmegillapitd leltdrak zdrd jegyzdkdnyvvel térténd leadasanak hatarideje: 201..
A leltar kigriékeldse, az Gsszegzd jegyzlkdnyv elkészitésének hatdrideje: 201..
A leltarozasi zard jegyzGhkonyv elkészitésének hatarideje: 201..

7.) Aleltdrozdshan részivevdk, leltarozok:

év ..
év ..
év ..
év..
év..
év ..

hé ..

hé

A leltdrozasban kozrem{kodd leltarfelelfsok, felvételért felels, valamint a leltdrozé

leitarkorzetenként az utasitds 2. szamu melléklete tartalmazza.

8.) Aleltarozasban résztvevik felkészitése:

A leltdrozdk felkészitését, oktatdsat 201, -én 8:00 orai, pétoktatdsat 201
érai kezdettel gazdasagi vezetd tartja. A felkészitd

RElYSZING et

nap.

.. nap.
ho ..
ho ..
hé ..
hé.

nap.
nap.
nap.

. nap.

személyét

-an 13:00
oktatdsok




9.) Aleltédr kiértékelese, a dokumentacid elkészitése:
A fentiek szerint elrendelt leltdr kiértékelésének elvégzéséért, a leltarkiértékelést kdvetd f6konyv-
analitika egyeztetéséért, az esetleges tébblet-hidny megallapitdsaért, a leltarozdsi dokumentdcio

fisszedllftasdért felelfs: rrversvrmnieseemseanssnensseean (NEV) SO {4 LF1¢] '¢:1'(a ]3]
NSO (31=17) SURRPONR § 1Y [ %:1.4e 1§
10.) Egyéb:

A helyiségek kizdérdlagos haszndléi, az informatikai, audio-vizudlis, hang-, szinpad és fénytechnikai
eszkdzok leltdrozdasdban a rendszer mikddietéséért, az eszkézbk megdrzéséert felelds személyek
részt vesznek a leltdrozasban.

A leltari korzetekben végzett leltdrozds eseményeit (kezdés, befejezés) a helyszinen jegyzdkdnyvben
kel régziteni. Az esetleges eltérésekrdl (hidny-tobblet) a leltdrozasi kbrzetben jegyzékdnyvet kell
felvenni.

A leltdreltérésként kimutatott hidnyok és tébbletek keletkezésének okat — munkaéltatéi jogkdrben -
meg kell dllapitani, a sziikséges felel§sség megdllapitasaval. A vagyonmérleghen szerepld eszkdzok
leltardanak esetleges kiilonbozetéb6l adédd eltéréseket 201... februar 20. napig kell a
nyilvéntartdsokban rendezni.

Nyiregyhaza, 200 vevervreereenssersserrrnsssnesrans

intézményvezetd

Kapjak:
- leltdrozdsi bizottsag tagjai
- kirzeti leltarfeleldsok
- leltarozok



4. szamu melléklet

LELTAROZASI UTEMTERY

200 s viie st TOrdulénappal torténd leltarozashoz
A e intézmény 201.. évi koltségvetési beszémolodja adatainak bizonylati aldtdmasztasat

szolgalo leltarozas a szervezet valamennyl eszkdzére és forrdsara kiterjed. Az egyes mérlegtételek
leltarozasat a szervezet székhelyén az utasitas 5. pontja szerinti modon kell végrehajtani.

1. A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkdzok leltarfelvétele elftti
» elmaradt aktivalast, az analitikus nyilvdntartas és a fékinyvi egyeztetést 201..........-ig
kel elvégezni.

Felelfs: ..o e
2. A befektetett eszktzok 201......ccnve. forduldnappal térténd leltarfelvételét 201........... -an

kell megkezdeni az alabbi (itemezésben:

n R e

eltarfelel6sok

Lelta

rozo

csop
fatad

o A tarpyi eszkoz6k leltarfelvételéhez az OrganP Integralt Konyvelési Rendszer targyi
eszkdz moduljabdl készitett leltarfelvételi iveket (LL0O02, LLO10) kell haszndlini,
melyeket szigord szamadast nyomtatvanyként kell kezelni.

* A hidnytalanul kitoltott leltarfelvételi iveket és a kapcsolatos jegyz&kdnyveket, egyéb
dokumentumokat 201....... napig el kell juttatni a KOZIM gazdasagi szervezetébe a
leltar kiértékelése érdekében.

Feleldis: ..o oevveeeer e,

o A felvett targyi eszkdz leltdr rogzitését, kiértékelését az OrganP 4.2.4.
menipontjaiban kell elvégezni 201...........ocn.....-ig.
Felelds: ....cccooovieceeiireee

3. A hazipénztarnak a mérleg fordulénapjan meglévé készletét {(amennyiben készpénz marad a
penztarban) rovancsolassal kell leltarazni 201 . vei @0,
Felelds: ..........coovevivceriennennn.

4, A vagyonmeérleg elemeinek nyilvantartassal torténd egyeztetéseit 201................... napig kell
végrehajtani.
Felelds: .o

5. A leltarkiertekelés utani analitikus nyilvantartas-fékdnyv egyeztetéseit, 201.......eeen.
napig, az esetleges tdbblet-hidany megallapitdsat, a leltdrozas Osszegzd jegyzlkinyvét
201....ccvinscncenennn N2PIE kell elvégezni,

Felelds: ..o e

6. Aleltdrozds zar6 jegyzEkonyve elkészitésének hatarideje 201, i



Felelds: ... veeevevnveerer e e

7. A leitdrozds sordn jelentkezi eltéréseket a konywviteli nyilvantartdsokban legkésGbb
201...co e rvrreeannnnn s nApPig kell rendezni.
FelelOs: ..o

Nytregyhdza, 200 .t e

Az Utemtervet dsszedllitotta:

leltarozas vezetdje

lovahagyom:

intézmény vezetd

Kapjak: 1-1 pld-ban
Leltarozasi Bizottsag tagjai,
Leltar ellendr,
Leltarozok,
Irattérak,



5. szamu meiléklet

Ugyirat s2ama: .ovvevcecverif o /201,

(név)
(beosztas/munkakér)
Helyben

MEGBIZAS

Az altalam kiadott leltdrozasi utasitasban foglaltak alapjan meghizom azzal, hogy a
rereetarensrns e (SZEIVEZEL Megnevezése) 201.. évi kiltségvetési beszdmold mérlegadatainak
bizonylati aldtamasztdsa érdekében a 201.. december 31, fordulénapi leltdrozdsndl a

. feladatokat elldssa, tovabbd a leltdrozas dokumentumainak kiértékelései

alapjan az dsszegzd kiértékeld jepyzikinyv elkészitésében, mint ... v M kG djéin
kozre.

A leltérozast a Leltdrozdsi és leltarkészitési szabdlyzat, valamint a kiadott leltdrozasi utasitas és a
feltarozasi itemterv szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltdrozassal kapcsolatos alapvetd szakmai iranymutatdsokrél 201............ napra tervezett oktatés
keretében kap tdjékoztatast.

Nyiregyhdza, 201......vivnineene,

intézményvezetd

Zaradék

A Leltarozasi és leltdrkészitési szabalyzatban, illetve a Leltarozasi utasitdsban foglaltakat, valamint a
megbizast megismertem, az abban foglalt feladatokat magamra nézve kételezének elismerem.

Nyiregyhdza, 201,

A fentiek tudomasul vételét, a meghbizas 1 példanyanak atvételet aldirdsommal is igazolom:

{leltarfelvételért felelds)



Ugyirat 52ama: ....coceveeveennf e/ 20.

JEGYZOKONYV
{a leltarozas megkezdésérdl)

Készilt: 201... ..o -én

az Egészségiigyi

6.

Alapeliatasi

szamu melléklet

lgazgatosag

leltarozasi egység {(kbrzet) hivatalos helyiségében a 201... december 31. fordulénapi -

teltarozas megkezdese eiftt.

lelen vannak:

.............................................. (NV) rvvvvierseereeeennen.. (DEOSZEAS) @ leltdrozési korzet leltarfeleldse
............................................. (NV) oveereeeereeenen. (DEOSZEES) felvételért felelds leltdrozd
............................................. (PéV) .ooeeereevieennen. (beOSZESS) leitdrozo

A leltdrozas kezdd id8pontja a leltarutasitds szerint: 20

A leltdrozds tényleges kezdd idGpontja: 20...... .ocniiniicinines e

A leltarfelvétel modija:

Eszkdzok megnevezése

Egyeztetéssel

Tényleges
felvételle!

mennyiségi

(a leltérozés valasztott modjat értelemszerdien, pld. x jellel meg kell jeldini a tablazatban)

A leltérozasban résztvevdk kijelentik, hogy a leltarozds megkezdése elétt a leltdrértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtdrtént, a leltdrozéssal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozas feltételei adottak, a sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezesre alinak.

EEYEh MEBAIIAPITASOK: 1.eovcr ittt b e b s e

leltarozd

leltarfelelds

leftdrozé




7. szami melléklet

Ugyirat sz4ma: .cvceecevceeceenf e f207

JEGYZOKONYYV
{a leltarozas befejezésérdi)

Késziilt: 201... ... -én az Egészségiigyi Alapellatasi lgazgatosag
veeeere SZAMIU e e e e
teltarozasi egység (kGrzet} hivatalos helyiségében a 201.. december 31-i fordulénapi -
lettarozds befejezésérdl.

lelen vannal:

.................................................. (név) ..o vvevrennee. (beosztas) a leltdrozasi kirzet leltarfelelése
.................................................. (NéV) .o, (beosztds) leltarfeivételért felelds leltdrozd
.................................................. {NeV) .cooiiiiiiiriinenn [beosztas) leltarozo

Aleltdrozds 20........&v ... hoé ... napjan kezd§dott és 20........... BV e hé ......... napjan

zarult.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltdri targyak szambavétele a valosdgos és tényleges helyzetnek
megfeleléen - az elbirt utasitdsok betartdsdval - tortént,

A leltarozasi korzet leltarfelelse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szerepld ieltdri targyakat tovabbi
kezelésre, illetve azokat mads részére t&rténd dokumentdlt dtaddsig megbrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamoldsra keriiltek. Az atvett bizonylatokbdl:
Bizonylat megnevezése sorszama
a./ Felhasznalt bizonylatok:

b./ Rontott bizonylatok:

¢./ Fel nem hasznalt bizonylatok.

A leltarozdssal kapcsolathan tett egyéb megéllapitasok:

Alulirottak nyilatkozunk és alairdasunkkal elismerjik, hogy a leltdr zard jegyzdkdnyvben foglalt adatok
a valdsdgnak megfelelnek.
k.m.f.

leltarfelelss leltarozd leltarozo



8. szamu melléklet

Ugyirat szama: ....oecvecnnn. foen 20

JEGYZOKONYV

A hazipénztdrban |év készpénz leltdrozdsarol
Készilt: 201... ......... -én a Kozintézményeket Miikédtetd Kozpont hivatalos helyiségében az
Fgészségligyi Alapellitasi Igazgatosdg hazipénztaranak 201.. december 31-i forduldnapi

zar6 egyenlege leltarozdsarél.

jelen vannak:

................................................... (név} .ooeece v {beosztas) pénztaros
.................................................. (NéV) ...coovvevr e, {beosztas) leltarfelvételért felelds leltarozd
.................................................. {néV) .ooeivivereeeenennn. (beosztas) leltdrozd
.................................................. {(08Y) i, (beOSZEAS) pénztdreliendr

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai napon az alabbi
cimletii és dsszegh készpénz van.

Cimlet Mennyisége (db) Ertéke (Ft)

Osszesen érték (Ft)

A pénztarjelentés szerinti zard készpénzkészlet: Ft
Leltdrozott készpénzkészlet: e Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz készlettdl: (hiany, tébblet ...l Ft

A leltdrozds sordn tell egyéh meBalapitaSOK: . e s s e e ans v

leltarozo leltarozd




Ugyirat S24ma: ...ccevvveverene. [ /20

Készllt: oovve o BV e

Jelen vannak:

TArgy: A e
analitika - fGkonyv egyeztetése

Egyeztetéskor tapas

JEGYZOKONYV

analitikus nyilvantartasol/fékényv egyeztetésérsl

SO | o~ OO U STOS
ceeverenens (MBVY e

ztaltak:

NG e DAP A e

9. szamu melléklet

ceereennes Divatalos helyiségében.

.. {(heosztas)
.. {beosztds)

. (szervezet) ............. forduldnapi leltart megelfz6/kdvetd

Szamlacsoport

Bruttd érték (Ft)

Megnevezés —
fékonyv

analitika

Eltérések (Ft)

Osszesen:

k.m.f.

aldiras

aldirds




10. szamui melléklet

Ugyirat sz: ..ocvvvevenn. /20...

JELENTES
(& leltarellendr altal végzett ellentrzésekrdi)

.............................................................. név leltdrozds vezetdjének a ..o SZe i
leltdrozasi kdrzetben felvett leftar ellenérzéséréi.

Ellenérzott tételek sorszama:

leltdrellendr






