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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A Keéky Lajos Varosi Mivelédési Kozpont (tovabbiakban VMK) leltarozasaval @$8gds
feladatait a szamvitéll szol6, médositott 2000. évi C. tv. és az allanéwdas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségénektossgd@airol szo0l6, modositott
249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet alapjan a koweztik szerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ
1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma
A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a Kéky Laja@sdsi Mivelddési Kozpontna leltaro-
zasi kotelezettség egységes elvek alapjan keruggrehajtasra.

A leltarozds megkezdésedtl az intézmény vezée hataskorébe tartozik a kovetkkz
meghatarozasa:

— aleltarozasi munkak @tészitésének modja és ideje,
— aleltarozasért felés személy megbizasa,

— aleltarelleidr kijeldlése,

— aleltarozasi bizottsag dsszetételenek jovahagyasa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamemnagyontargy felvételre (szambavételre)
keriljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisamyesuljon.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozas célja

A leltarozas célja az intézmény vagyonanak szanibkevé
A leltarnak leheiveé kell tenni:

— az éves beszamolo tételeinek alatamasztasat, agne@lbdisaganak biztositasat,

— a fokonyvi kbnyvelés és az analitikus nyilvantartdsoktpessaganak, egyészege-
nek ellerdrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanésegjitéset,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok téegemgyoni helyzetének megfele-
16 rendezéseét,

— avagyon védelmét, az anyagi fédk elszamoltatasat,

— a csokkent érték, valamint a hasznalaton kivili eszk6zok feltarasa



2.2. A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, tatys hasznalatdba adott befektetett- és
forgoeszk6zok, valamint azok forrasainak, tovabldrtakaban 166 idegen eszk6zok va-
l6sdgban meglévallomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvadisok szerinti allomany és a tényleges al-
lomany k6zotti kilonbozet - hianyok, tobbletek -gakapitasa és rendezése is. A mennyi-
ségi adatok és a szamlarendben rogzitett érteleablyok alapjan az eszkdzok és forra-
sok értéekének megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a kéltségsieszerv eszkdzeinek és forrasainak va-
l6sdgban is meglévallomanyat - mennyiseégét és értékét - egy megbatétr idcpontra
vonatkozoan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekbetvdlleltételek mellett leltarnak tekinthe-
t6 a szabalyszéen ellerdrzott és szikség szerint helyesbitetbledhyvi konyvelés adatai-
val egyed analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi utemterv

Az Utemterv 6sszeallitasanak a célja a leltarozésnials eszkozok, illetve a kdzrelikddo
szervezeti egységek munkajanak 6sszehangoladaofyteas folyamatossaganak, zokke-
némentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi Utemtervet minden évben a leltarondsgebzé 15 nappal el kell késziteni,
amelyet az intézmény ved@ hagy jova.

A leltarozasi utemtervnek tartalmazni kell:
— mire terjed ki a leltarozas,
— aleltarozasi bizottsag elnbkének, tagjainak megnéset,
- aleltarelledrok nevet,
— aleltarozas idpontjat napra meghatarozva,
- aleltarozok nevét,
— aleltarozas megkezdésének és befejezésédpearigat,
— aleltar kiértekelésének hataridejét,
— akiértékelés atadasanaljantjat a leltarvezétrészére,
— az eltérések miatt esetleg szikségesse valégstire vonas hataridejét,
— a zaro-jegyakonyvek elkészitésének hataridejét,
— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvaiiiantartasokban.

(A leltarozasi itemterv mintajat a 1.sz. mellékdatalmazza.)

A leltarozasi Utemterdét csak az intézmény vedgtnek az engedélye, vagy utasitasa alap-
jan lehet eltérni.



2.5. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi Utemtervben megjelolt leltarozasizaiekben a leltarozast az intézmeény ve-
zebje altal kiadott leltarozasi utasitasban kell edi@ni. A leltarozasi utasitast a leltarozas
megkezdése &it 10 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellrémeg kell kildeni:
- aleltarfelebsnek,
- aleltarozasi korzet leltarfefideinek,
- aleltarelledrnek.
(A leltarozasi utasitas mintajat a 2. sz. mellétdetalmazza.)
2.6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, garamal megjeldlt és azonosithato terilet.
A leltarozasi korzetbe leltarfelidt kell kijeldlni, aki kételes gondoskodni a kézee tar-
toz0 eszkdzok vagyonvédelniér

Leltarozasi korzet és leltarfete a kovetkedk:

Leltarozasi korzet Leltarfelelés
Uj rész foldszint kisegét
Uj rész emeleti rész kisegit
Régi rész foldszint fdvelodésszervay
Régi rész emelet tvelodésszervay

A leltarfelelbs amennyiben a korzetbe kiadott eszk6zoknél hiészfel azt haladéktalanul
koteles jelezni.

2.7. A leltarral szemben tAmasztott tartalmi éslalebvetelmények

A kényvek év veégi zarasahoz, a beszamolo elkégtieézsa leltart ugy kell dsszedllitani,
hogy az tételesen, ell@énzheb modon tartalmazza a koéltségvetési szervnek a méste
dulénapjan megléreszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok alimya fajta, méret, méiség, mennyiseg
és értek szerint a mérleg forduldénapjara vonathkeataegallapithato legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

- ateljes kaiiséget,

— avalos allapot bemutatasat,

— az attekinthdiséget.

A teljes kofiség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetgsinsvalamennyi eszkozét és
forrasét tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem rdhed.

A leltar valddisagat ugy kell biztositani, hogyedtdrozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni



Az attekinthebség érdekében be kell tartani, hogy a leltarracgalatban készult okma-
nyokon javitast csak szabalysiem a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassbhdz
eszk6zaolni, és a javitast véggzemelynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyéed a javi-
tast igazolni. A javitast minden esetben ugy kie#égezni, hogy az eredeti adat, feljegyzeés
is olvashatd, utélag ellénzhe® legyen.
A leltarkészités soran a hitelesség biztositasekélen gondoskodni kell a kdvetk&ze-
tartasarol:

— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stiboyabba az egyéb dokumentaciok

(jegyzokodnyvek, kimutatasok) egyérteingés hianytalan kitoltésél,
— a szikseéges zaradékok és alairasok a dokumentaaidka legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— akoltségvetési szerv megnevezesét,

- a leltar’ megjeloléseét,

— aleltarozasi hely (kdrzet) megjeldlését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének és befejezéséfiphrigat, valamint a leltar fordulo-
napjat,

— a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok cdgmak egyértelrth meghatéaro-
zasat,

— a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegeselt taknnyiségét, mennyiségi egy-
ségeit, egységarat és dsszértékét,

— aleltarkilonbodzetnek (hianyok és tobbletek) kinagat,

- a leltarozas végrehajtasaért és dlteaseert feldls, valamint a szamadéasra koéte-
lezett személyek alairasét.

2.8. A leltarozas mabdja

A leltarozas torténhet:
a./ mennyiséqi felvételldmegszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen belll lehet:
- nyilvantartasoktdl fuggetlentil,
— nyilvantartasokkal val6 ut6lagos 6sszehasonlitassal
— a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmavabvégszehasonlitassal.

b./ egyeztetéss@tovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthatd, héngleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is bithagd.

A leltar okmanyain a leltdrozas maédjat rogzitedi.ke

Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara alyzal 5. pontja kotelézeldirasokat
tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbal kell allni:



— az eszko6zok mennyiségének természetes mértékegystghed megallapitasabol
es
— leltarozott mennyiségek értékeléseb

2.9. A leltarozas idpontja

A leltarozas elvégezhiet
- folyamatosan,
— fordulénappal.
Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatbatvellaz éves leltarozasi ttemtervben meg-

hatarozott idtartamon belll kell végrehajtani. Ezzel egyideg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekd, feleslegessé valt, csokkent éfiddészleteket, tovabba elkémzni kell
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a készletek tarolasanak helyességét és a raktaed#iddsok betartasat.

Folyamatos leltarozas feltétele

— a szamwviteli torvény élrdsainak megfel8] naprakész, a leltaroza$mbntjdban a
konywvitellel egyed (a felvételt megékzéen egyeztetett) nyilvantartds vezetése,
hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek azoneghitapithatok és rogzitidt
legyenek,

— az azonos eszkozok (eszkdzcsoportok) leltarergekéttsegvetési szerv egesz te-
ruletén, illebleg egy-egy kulonallo egységbernsrel meghatarozott azonosoéid
pontban kell végrehajtani.

Fordulénapi leltarozas

Forduldnapi leltarozas esetén a leltarozast - sé&@Vvetési szerv egész teruletén vagy
terlletileg kulénalld, elhatarolt egysegeibetirelmeghatarozott nappal - a fordulo-
napon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napontarfelvételi helyeken minden esz-
kozfajta teljes kdren szambavételre kertljon.

3. A leltarozasban kozrentikodék feladata és felabssége
3.1. Az intézményvezet
Feladata:
— aleltarozas vezéiEnek kijeldlése és megbizasa,
— az éves leltarozasi ttemterv jévahagyasa,

— aleltarozasi utasitasok kiadasa.
Felelgs:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiljoonkormanyzati tulajdon védelmét
szolgélo rendelkezések betartasa.

A GEl intézményvezéijének feladata a leltarellénkijelolése és megbizasa.



3.2. A leltarozas vezéje

Feladata

— az éves leltarozasi Utemterv elkészitése, az irdrynezetvel tortérd egyezteté-
se,

— aleltarozo bizottsag kialakitasa, tagjainak megeizllel tortew ellatasa,
- aleltarozasban kozrdikodok felkészitése, oktatasa,

— a leltarozashoz szikséges targyi eszk6zok bizsasii@dyomtatvanyok, méesz-
k6zok), a leltarozas szabalysistégének biztositasa.

3.3. Leltarellersr
Feladata
— ellendrizni a leltarozasra kijel6lt szemeélyek megjelenéskeltarozas helyén,

— a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, egetlevisszaélések, a szabalyok meg-
sértése esetén koteles megtenni a szilkséges iéstke

— a leltarfelvétel befejezése utan ebiezi a leltarfelvétel teljes kdiségeét, illetve el-
lenérzi még a kovetkeiket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalablbbgrdbaszdien,
= a leltari targyak azonositasanak szakssaget,
= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

— eltérés esetén a leltarozas végdtkoteles értesiteni,

- a leltarfelvétel idtartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogyniéor elérhe-
t6 legyen, a felmerdl problémak zokkefmentes rendezése érdekében.

3.4. A leltarozo (leltarfel@isok) dolgozd(k)
Felelss:

A leltari alapbizonylatok szaksZgrvalosagnak megfelgkitoltéséért, valamint a lel-
tarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betstt.

Feladatai:

— részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell #ajditr a leltarbizonylatok kitdltésé-
nek maédjat, a leltarfelvétel technikjat,

— aleltarozas idtartama alatt minden nap a megjelotibén meg kell jelennie a lel-
tarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje akditac leltarozas vezgének
engedélyével tavozhat,

- a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az tUreslglatokat alairas ellenében,

— aleltarozast a leltarfelgd altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkil



3.5. Az analitikus ésdkonyvi nyilvantartast végik feladata
A targyi eszk6zok leltarozasaval kapcsolatosandsie

— a leltarelszamolas alapjat kepeazyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaert,

v

— az éves mérlegben bedllitando készletértekek nagubaért, azok leltarakkal
valo alatamasztasaert,

— a leltarktlonbozetek kimutatasaért és az éves giste vald dliras szerinti el-
szamolasaert,

— az idegen helyen tarolt sajat készletek elktlonkietutatasaért,

— a leltarozasi korzetekben felvett jegikdnyvben szerepflrendezetlen vagy vita-
tott tételek rendezéséért,

— a leltar szerinti készletértekeket és a konyvshekieszletertekeket egybeveti és
megallapitja azok egyégégét vagy az eltéréseket,

— 0Osszedllitja a leltari dokumentaciot és azt atadgltarozas vezégenek, aki eb-
késziti a sziikséges intézkedések megtételét.
4. A leltarozéas végrehajtasanak ékészitése
4.1. A leltarozas ékeészitése
A leltarozas megkezdéset|
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét éieltokat,

— idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszamuekarszk6zok rendelke-
zésre alljanak.

4.1.1. A leltarozas adminisztrativ@dészitése

— el kell késziteni a leltarozasi Utemtervet,

s s

— ki kell adni a leltarozasi kdrzeteknek a leltaritias,
— gondoskodni kell a kdnyvelési és pénzugyi nyilvéiasok naprakészsegéra
forduldnapi kdnyv szerinti készlet megallapitasde&eben.

4.1.2. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdésesttlgondoskodni kell a leltdrozéas vedének kijelolésésl.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a mégtilzszamitottl5 napon belll kételes
elkésziteni a leltdrozasi Utemtervet, és azt jogghsra az intézmeény vedginek bemutat-
ni.

Ki kell alakitani a leltdrozasi bizottsdgot, aliettarozasi korzetben végzi a leltarozast. A
bizottsdgnak legalabb 261 kell allni, akik kozul az egyiket a bizottsag etesével kell
megbizni. Meg kell bizni a leltarelléroket.



4.1.3. A leltarozasban résztvwivoktatasa

A leltarozas megkezdésettlaz oktatast a leltarozas vejjettartja.
Az oktatason koteles mindenki részt venni, akil@lezasban kozvetlenil vagy kdzvetve
kozremikodik.

Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassalamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos élirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése&ittla sziikséges targyi feltételek biztositasaéeltarbzas veze-
toje a felebs.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a szikséges nyomtatvanyokrol,
— aleltarozashoz szikséges tazkozokdl.
A leltdrozési bizonylatokat leltarozasi korzeternkétvételi elismervény ellenében kell &t-

adni a leltdrozési csoportok vedieek.
A leltarbizonylatok kit6ltésénél be kell tartank@vetkedket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tirgh(golyostollal) kell kitolteni, a
leltdrozasndl grafit ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitdltésremekerib rovatokat megsemmisit
vonallal &t kell hazni,

— a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kedltal,

— gondoskodni kell az olvashatd szovegirasrol (radispkapards, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégeznigh@ rontott adatot egy vonallal at
kell hazni, a helyes adatot felé irni. A javitasyiét a javitast védralairasaval kote-
les igazolni,

— aleltarozasban kozrdikodok a leltarozas bizonylatait aladirasukkal hitelésiti

A leltarozas megkezdéseittla leltarozas vezée koteles elledrizni, hogy a sziikségessé
Valt selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb @lkészitési feladatok

4.2.1.Téargyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok

— A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kit é€s javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszk6zok allomanyat.

— Felll kell vizsgalni a hasznélatbol kivont, illetweér teljesen (0-ig) leirt targyi esz-
kozok allomanyét, sziikség szerint intézkedni kelekejtezésil, esetleg az értékesi-
tesil.



— Meg kell gyzédni arrdl, hogy a targyi eszk6zokoén a leltari szknobvashatdk-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasarol. Miénszamok esetén a targyi
eszk6zOk azonositasat a korabbi leltarfelvételi @kyok alapjan kell megallapitani.

— Ellendrizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvamésat.

— A hasznalaton kivdli, vagy idegen tulajdont ké&peargyi eszkozoket el kell klo-
niteni.

— Ellendrizni kell, hogy év kézben a targyi eszk6zokon ebgijtott felljitds értéke-
vel a brutté érték modositasa megtortént-e.

tele az alirasoknak megfeléen tortént-e.

— Meg kell gybzédni arrdl is, hogy az 100.000 Ft érték alatti tampzkozok kdzul,
amelyek a szadmlarendé@asai szerint év kbzben folyé kiadasként elszasmala
kerlltek, nem kerult-e tévesen értékben is nyilaéatba vételre.

4.2.2. A leltarozas alaki, tartalmi és technikailtieteleinek biztositasa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott,gfedels tartalmu jegyékonyvet kell ké-
sziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor gegymvet kell felvenni.

(Jegydkdnyv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalragzz

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglaltasok helyességének igazolasa céljabol a
leltdrozonak, a leltarozasi korzetféishek és a leltarellémek ala kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa
Mennyiségi felvétel soran:

a./ Meg kell &llapitani (méréssel, szamlalasshl) stleltarozott eszk6z6k mennyiségét.

b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekébe
a ketts felvétel vagy a kihagyas elkerliléséért - a le#tatt eszkozdket meg kell jeldl-
ni.

A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvénkenkeltarozott eszkdzre va-
16 feledsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazisav
= a leltarozott eszkodznek erre a célra elkllonieztiletre valo atrakasaval.

c./ Ellerbrizni kell, hogy a leltdrozott eszkdz teljes éiték nem tekinthéte elfekwb
készletnek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és adiaibnapja kdzotti készletmozgast, ha a fel-
vétel napja és a fordulonap nem egy napra esik.



A leltarozas szabalysZesegéért a leltarozd csoport vejetés a leltarellasr, a méret és a
minéség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szagbblalielyességéért a leltarozok
felelosek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ felaklatagrehajtasa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszkéz azonosé#datait (leltari szamat, tipusat, mé-
retét, mirbségeét) mennyiségi egységet €s mennyiségét a leiramylaton a szam-
bavétellel egyiddileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot aklkrniuk.

b./ A bizonylatokat a leltarosszesikorzeti leltar) elkészitése céljara rendezniss ¢
portositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarosszégies azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamsza
kilag ellerérzott bizonylatokkal.

d./ A leltarésszesite fel kell vezetni a kdnyvszerinti készletet, mai kdveben meg
kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteke

5.1. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhatgomtatvanyok és azok kezelése
5.1.1. Alkalmazhaté nyomtatvanyok

B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfedlidive

B.sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv &stesti készletek felvételére

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi jegygatlanok (épuletek, épitmeé-
nyek, telkek) felvételére

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy egykonyv  kozuti gépjar-
muvek leltarozasahoz

B.sz.ny. 14-14/A.r.sz. Leltarfelvételi iv tdél motorok felvéetelére

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyi eszkoz leltargedli iv gépek, berendezések
felvételére

B.sz.ny. 14-15/a.r.sz Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és 0sszésiiepek-

hez, berendezésekhez

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésgs hasznélatban ieszkdzok és
forrasok forint értékeinek megallapitasat kell gwEni. A mérlegtételek értékelése soran
be kell tartani a szamvitélrsz6lo 2000. évi C. tv. és az dllamhaztartas szstei besza-
molasi és kdnyvvezetési kotelezettségének saj@aisdbszold 249/2000. (XI1.24.) Korm.
rendelet, valamint az intézmény értékelési szabédymn foglalt élirasokat.

7. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepl adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvardéaok adataival. Az

analitikus nyilvantartasban a leltarozaspdntjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi bizony

latokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kadionazonosité adatait kell feltlintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkilonbdadta leltarozasi bizottsag elndke kozli
a leltarozasi korzet leltarfeledével, aki az értesitést koged napon belll kételes gondos-
kodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgélast koveten jegydkonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:



— aleltarkilonbdzet mennyiségét és értekét,
- a kuldonbozetet éldézs okokat,
- a felebsség megallapitasat,
- afelebs személy nyilatkozatat.
A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
— aleltarozasi korzet leltarfetidének,
— aleltarozasi bizottsag elndkének, a leltaréliark

A jegyzokdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek Id@éyat meg kell kildeni a
leltarozas vezéjenek.

A leltarozas vezéje a jegydkonyv alapjan kezdeményezi a féledégre vonast, a kartéri-
tés megallapitasat az intézmény véjgetelé.

8. A leltarozasi bizonylatok meg@rzése

A leltérozas lezaraséat koven a leltarhoz kapcsoléd@lamennyi bizonylatotirattarozni
kell, és azokat legalalitd évig meg kelbrizni.



ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2009. szeptember 01. napjan |&pybat

A Kéky Lajos Varosi Mivelédési Kozpont vezéiének gondoskodni kell, hogy a szabalyzat-
ban foglalt ebirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, atdrakét a szervezeti €sim
kodési szabalyzathoz csatolt iven alairasukkabiggz, a hatalybalépés napjaval egyidey.

Hajdunanas, 2009. szeptember 01.

Bir6 Istvan
lgazgato



1.sz. melléklet

........................ intézmeny

LELTAROZASI UTEMTERYV

A leltarozast 200... év ..... ho ..... napjan kedigkezdeni és 200.... év ........ ho ....... nap-
jan kell befejezni.

A leltarozas az intézmény kezeléséberd alamennyi vagyontargyra kiterjed.

A leltarozast a kovetkézleltarozasi korzetekben essmbntokban kell elvégezni a kor-
zeti leltarfelebsok kozrenikodéesével.

Leltarozasi korzet Leltarozast ldspontja

szama, megnevezése vgzreve

Leltarozasi korzet-
felebs neve
A leltar kiértékelésének hatarideje ...... ev.0...hnap.

A leltarak kiértekelését 200...év...h6 ... napjaiq@ zard0 jegydkonyvet
200....ev.....ho.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkézeltéréseket a konyvelésben leghkds 200..év ..... ho
....napjaig rendezni kell.

Kelt......... 200...ev....ho....nap

Az Utemtervet 6sszeallitotta:
leltarozas vedgt

Jovahagyom:

Kelt: .....ovvvennn. 200....ev....ho....nap

Bir6 Istvan
lgazgato



Tevékenysegek Utemezésnek 6sszefoglalo kimutatasa

Megnevezés

A fizikai leltarozas

kezdete |befejezése

Szamszaki
feldolgozas
befejezése

Egyeztetési
eljaras befe-
jezése

Leltar
lezarasa




2. sz. melléklet

.................................. intézmeény

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 200....évi leltarozasi Utemtenvbfoglaltaknak megfeléen
.................... egységnél 200.... év ....ndnaptdl 200.... év ....ho ....napjaig leltasiza
tartunk.

A leltarozast (N€V) ........vvvveeennnnn leltarfelebs vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitadak&ben a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglélrasok alapjan sziveskedjen elve-
gezni.

Bir6 Istvan
lgazgato



3.sz. melléklet

............................... intézmeny

Szam: ....... 1200...

MEGBIZOLEVEL

............................................... NEV........evvvee..... DEOSZLAS

részere.

Megbizom, hogy ......... szamu ............... ltatezasi korzetben 200.... év .......... ho ..
napjan kezddo leltarozasnal, mint ..............cccccmmn. a leltarozassal kapcsolatos fel-

adatokat elvégezze.
A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarogZabalyzat, valamint a ...... sz. leltaroza-

si utasitas szerint kell@észiteni €s végrehajtani.
A leltarozas kezdési épontja: 200.....év ....ho ....nap
Tervezett befejezésdgontja : 200.... év ....ho ....nap

leltarozas vezéfe



4 .sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi felebsségem tudataban kijelentem, hogy a ......... szamu
...................... leltarozasi korzetben az.2Q@v ........ ho ....... napjan megtartottaiedt
zaskor valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarozasi korzet
leltarfelebse



5.sz. melléklet

JEGYZOKONYYV

(a leltarozas megkezdésétel

Készilt ........ 200.... év ......... ho ...nap..szamu ..........ccceeeee. leltarozasi kbteda-
rozasanak megkezdeésétel.................... hivatali helyiségben.,
Jelen vannak: ..., név.............neosztas
leltarozasi korzet leltarfetede
....................... Név....................nEBS
leltarozé
....................... Nev ...................neds
leltarozé

A leltarfelvétel Utemterv szerinti kezdete

200....... eV e ho ...... nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
200......... eV .rrrnnns ho ....... nap
A leltarfelvétel modja: .......cceeeveeeiee e,

A leltarozasban résztvék kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdésited leltarértekez-
let megtartasra kerult.

A leltarozashoz szukséges eszkdzok, bizonylatakytaganul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelsla Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatoan,
lamint a ...... sz. leltarozasi utasitasban fogléirasoknak eleget tett (nem tett eleget).

Egyeb megallapitasok: ............coooiei e

k.m f.

leltarfelés leltarozo leltarozo



6.sz. melléklet
JEGYZOKONYYV

(a leltarozéas befejezésér

Készilt 200.... év ........... ho ....... NapP. c. SZAMU ...coovvvvvieviiiiinnnn, leltarozagideiben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabal.

Jelenvannak: ................. név ....... beosztas
leltarozasi kariadtarfelebse

................ név..........beosztas
letiad
................ név..........beosztas
letiad
A leltarozas 200....év ........ ho ........ napjaadkeott eés 200....... eV .. ho ....... napjan

zarult.

Jelenlévk kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagostésyleges helyzetnek megfe-
leléen - az dirt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szekefdltari tar-
gyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbil&ses illetve megyzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasrailkek.



Az atvett bizonylatokbal:

a./ Felhasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

b./ Rontott bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyébattagjtasok:

k.m.f.

leltarfelid leltarozo leltarozo



7.sz. melléklet

JELENTES

(a leltarelledr altal végzett elletrzésekél)

.............................. név leltarozas végaiek a ........sz. .................. leltarozé&sizet-
ben felvett leltar ellefrzéseél.

Ellendrzott tételek sorszama:

leltarellerdr



