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I. ALTALANOS RESZ

1. A leltdrozés fogalma és célja:

1.1 A leltarozés fogalma:
A leltérozés az Alapitvany kezelésébe, vagy tartos és ingyenes haszndl atdba adott,
illetve tulajdonat képez0 targyi- és forgdeszkdzok, valamint azok forrasai, aktiv
és passziv vagyonrészei, tovabba a birtokdban |évd idegen térgyi- és forgoeszk6zok
val 6sagban meglévd allomanya mennyiségének megdllapitasa.
A leltérozés teveékenységhez tartozik a hianyok és tobbletek megallapitasa és
azok rendezése /elszamolasd/ is.

1.2 A leltarozés cdlja
A leltarozés célja a mérlegval 0disag biztositasa, a felesleges és csokkent érték(
készletek, illetve hasznalaton kivili eszkdzok feltardsa. A leltérozas célja
szerint, a kdvetkezOképpen csoportosithatd:
- avagyonmegallapito leltarozas és
- &tadé-étvevo leltarozés.

2. A letérozéssal kapcsolatos hataskorok és fel el Gsségek:

2.1 Az évzard mérleg bizonylati aldtdmasztasa
Az évzaré mérleg bizonylati aldtamasztasdhoz a kdvetkezok sziksegesek:
a/ aleltarozés szabdlyzat ésaleltarozas Utemterv
b./ aleltérozas szabalyszer( végrehajtasét igazol 6 bizonylatok /leltérfel vételi
jegyek, ivek, dsszesitok, stb./
c./ aleltarozas ellendrzése sorén készitett feljegyzések
d./ az adésok és hitelezdk, valamint a munkavallal6i tartozasok egyeztetett
és tisztazott, az évvégi fordulOnappal készitett leltéri /atartozasokat és
kovetel éseket cégenként, intézményenként, illetve névszerint tartal-
mazd/ kivonata
e./ az értékelésnél hasznalt &rdokumentécio
f./ az aktiv és passziv iddbeli elhatarolasok értékének meghatérozésat tartalmazd
bizonylatok /szamitasok/

2.2 A vezetd tisztségvisel 6k hataskdrének és felel 6sségének elhatéroldsa
Az Alapitvany vezetd tisztségvisel 6i feleldsek ezen leltarozas szabdyzatban
meghatarozottak végrehajtasaért.
A végrehgjtas soran biztositani kell a mérlegval 6disag elvének érvényesitését.
Ennek figyelembevételével aleltdrozassal kapcsolatos hatdskorok és




felel6sségek elhatarolasaa kovetkezo:

2.2.1 Az elndk hataskorébe tartozik:

- az Alapitvany leltdrozas szabdlyzatanak jovahagyasa

- atargyi eszkdzoknek mindslld eszkdzok meghatérozasa a fokdnyvel d
javadata alapjan

- hatarozathozatal aleltareltérések miatti felelGssegrevonas, a kartéritések
miatti felel 6ssegrevonas, a kartérités tsszegenek meghatérozasa

- aleltarfel vétel megismétlésének engedélyezése

- aleltarozés kdzponti ellendriztetése

- adontés vagy engedélyezés azokban az esetekben, melyeket ezen leltérozas
szabalyzat elnoki hataskdrbe utal.

2.2.2 A fokonyveld hatéskore és fel el Gssége:

2.3
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- az Alapitvany évesleltarozas Utemtervenek elkészitése
- aleltarozd bizottsagok vezetdinek és tagjainak megbizasa
- aleltérkilonbozeti jegyzOkonyvek jovahagyasa
- javadattétel az elndk felé aleltarkil onbdzetek miatt a kartérités
mertékére, afelel Gsségrevonas formajara.

- arészletes programok és Utemtervek jovahagyasa

- aleltérozés korzetek ésleltérozés egységek kijel 6l ése és szilkségszerinti
modositasa

- aleltarellendrzés iranyelveinek és mélységének meghatarozésa

- aleltarkll onbozetek okainak megdllapitésa

- aleltarozés bizottsagi vezetdk ésleltarellendrok jelentéseinek lattamozasa,
észrevétel ezése és a szilkséges intézkedések megtétele

- aleltérozés szabdlyzat szilksegszerinti kiegészitésének és modositésai nak
elkészitése, jbvahagyasra torténd el bterjesztése

- javadat elbterjesztése atarsasagnd targyi eszkbznek mindsiild eszk6zok meghata-

rozasara
- aleltarfelvételi bizonylatok és Gsszesitok forméjanak, alak- és kellékszerlisé-
gének eldirdsa
- aleltarkil 6nbozeteknek az elnok altal engedéyezett
konywviteli elszamoltatasa
- dontés vagy engedélyezés mindazokban az esetekben, melyeket ezen
leltédrozés szabdlyzat a hataskorébe utal.

A leltérozési uqgyintéz6 hataskore és fel el 6sséoe.

A leltarozas Ugyintéz0 - a fokonyvel6 iranyitasa mellett - intézi a
leltarozas eldkészitésével, aleltédrozés és aleltarértékel és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, melyeket ezen szabélyzat kotel essegeve tesz.

Gondoskodik a leltédrozashoz szikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, sor-
szdmozasasol, kezel ésérdl. Nyilvantartja a leltarozassal, értékeléssel, aleltér-
kil 6nbozetek megallapitasaval és elszamoléséval kapcsolatos hatéridoket, azok
betartésardl tgjékoztatja a pénzigyi igazgatot.

A vezetok és munkatérsak feladata és felel 6ssége.

Mindazok a vezetdk és dolgozok, akiknek ezen szabdlyzat koteles-



segikkeé teszi aleltarozassal, aleltérértékel éssel vagy ellendrzéssel kapesolatos
feladatok vegrehajtasét, feleldsek azok elvégzéséért.

3 Aldtéarhidnyért vald anyagi felel 6sséo.
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3.2

A leltarhianyért val o anyagi felel6sség azt jelenti, hogy a keletkezett leltarhia-
nyért az anyagilag felelds dolgozokat megtérités feleldsség terheli.

A dolgozok anyagi felel ssége a leltérhianyért

3.2.1 A Ieltarhiany miatt anyagi felelGsség érvényesithetdsegének feltételei és mérteke.

al A leltarhianyért az egysegvezetd és az eszkozt /anyagot/ kezel 6 dolgozd
felel.
A leltarhianyért az el 6bbi bekezdésben emlitett dolgozok akkor felelnek,
ha:
- Az eszkdzoket, anyagokat kezel ésiikbe atadték, illetdleg azt atvették
- amunkahely elfoglal asakor az anyagi felel 6sség tényét vel Uk irasban ko-
zolték, illetbleg arrdl a munkaszerzodesben megal lapodtak.
b./ A dolgozo leltarhidnyért val o végleges anyagi felel 6ssege csak akkor
allapithatd meg, ha az egység teljes készl etét |eltarozték.
c./ A dolgozo aleltarhidnyért anyagilag akkor tehetd felel6sse, ha aleltarhiany
megtéritésere vonatkozo elndki hatérozatot a leltarfel vétel
befejezését kovetd 60 nap alatt vele irdsban kozoltek.
Esetleges blintetdeljaras esetén
a hatéridd a nyomozé hatésag, illetdleg a birdsag jogerds hatérozatanak
kozl asét kovetd nappal kezdddik. A 60 napos hatéridd elteltével a dolgozo
aleltérhianyért anyagilag felel 6ssé nem tehetd.
d./ A leltérhianyért valé anyagi felel 6sség mértéke a kdvetkezo:
- teljes anyagi feleldsséget kell érvényesiteni, ha a dolgozo az eszkzoket,
anyagokat kizarolagosan kezelte, hasznalta,
- egy vagy tobb havi munkabér megtéritéséig terjedd felel 6sséget kell alkal -
mazni, ha az eszkdzoket, anyagokat kollektiven hasznaltak.

3.4 Azok ahidnyok, amelyekre nézve aleltérhidny miatti anyagi felel 6sségre

3.5

3.6

vonatkozd szabalyok nem alkalmazhatok.

Nem vonatkoznak a 3.2 és 3.3 pontokban felsorolt szabdlyok a pénzeszk6zokben
és értékcikkekben, valamint olyan dolgokban bekdvetkezett hianyokra, melyeket
adolgozo visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotel ezettséggel vett &, dllando
Orizetében tart, kizérdlagosan hasznal vagy kezel.

A leltarhidgny miatti anyagi felel6sségoel jaré munkakorok és afelel Gsségi rend-
szerek nyilvantartésa.

A leltarhiany miatt anyagi felel 6sséggel jardo munkakorok az alapitvanyndl a
kovetkezok:

- anyagraktéros,

- szervezeti egységek vezetoi

A leltarhidny miatti anyagi felel 6sséqg szabdlyainak kozlése az érintett dolgozok-
kal. Az anyagilag felel 6s dolgozdk nyilvantartasa.
A leltarhiany miatti anyagi felel6sség érvényesithetdsége ahhoz kétddik, hogy




az anyagi feleldsségbe bevont dolgozokkal az anyagi fel el 6sség tényét a mun-
kahely elfoglalasakor irasban kozoljék.

Az elndk feladata, hogy az anyagi feleldsséggel jaré

munkakdrdkbe torténd felvétel vagy athelyezés esetén az érdekelt dolgozéval

a munkaszerz6déshen vagy kiilon levélben kdzdlje, hogy |eltarhiany esetén
anyagi felel6sség terheli.

A kozlést adolgozonak a munkaszerzddes, ill. alevel két példanyanak aléirésa-
val kell igazolnia.

3.7 A leltarhiany miatti felelGsseg érvenyesithetdségének biztositasa.

3.7.1 Leltarozassal torténd atadasi kotel ezettség.

Leltdrozassal kell az egyes gazdalkodéas egysegek hasznalatdban |évo eszkzoket

az érintett dolgozdéknak atadni a kovetkezd esetekben:

a./ az egysegvezetd, agazdasagi felelds személyében bekdvetkezett valtozas
esetén,

b./ raktérndl: araktérkezel & személyében tortend valtozas esetén

3.7.2 A letarhidny miatti anyagi felel6sséqg elvallaldsa.

Anyagi feleldsséggel jaré munkakorok betoltésének feltétele, hogy a dolgozo
a feleldsségre vonatkozd szabalyokat irasban tudomasul vegye. Aki erre nem
hajlando, anyagi felel6sseggel jaré munkahelyre nem alkalmazhato.

3.7.3 Raktéart kezel6 dolgozd szabadsaga.

Raktart kezel 6 dolgozo szabadsaganak engedélyezése el 6tt, az engedélyezésre
jogosult vezetd koteles helyettesitdt kijeldlni és araktar szabalyszer( dtadasarol -
atvétel érél gondoskodni.

Ha araktér természeténél fogva erre nincs feltétlentl szilkkseg, - vagy helyettesi-
tot més akadalyok miatt nem lehet megbizni, - a raktarhelyiségbe / anyag, esz-
koz kiadasa vagy elhelyezése céljabdl/ szigoruan tilos bemenni.

3.7.4 Az anyaqi felel0sség érvényesithetdségének biztositasa kil épés vagy mas mun-
kakorbe torténd athelyezés esetén

A leltarhianyért anyagilag felelds dolgozo kilépése vagy mas munkakorbe helye-
zése el btt leltarozast kell végrehajtani a kdvetkezd esetekben:
a/ az egyes szervezeti egysegeknél a vezetd kilépése vagy éthelyezé-
Se esaten.
b./ Raktaraknal, ha a dolgozok kérik aleltarozas végrehajtasat, illetve haalelta-
rozést alapos gyanu indokoltta teszi.

A fokonyvel 6 koteles kdzdlni aleltarozas Ugyintézovel,

ha olyan dolgozé kilépése vagy athelyezése jut tudomasara, aminek

kovetkeztében leltarozni kell.

A leltérozés Ugyintézonek kell megtennie a szilkséges javaslatokat és intézkedéseket,
hogy aleltérozas a kilépés, ill. &thelyezés el 6tt végrehajtasra keriiljon.



A fokonyvel 6 a kiléptetést, ill. az &thelyezést csak akkor hajthatja
végre, haaleltarozas Ugyintézd kozli, hogy aleltarfel vétel befejezddott.

4. Evesleltarozas iitemterv, részletes leltarozasi programok és iitemtervek.

4.1 Evesleltarozas itemterv.

Az Alapitvanynak ezen leltarozés szabdyzat alapjan évenkeént, a leltdrozas megkez-
dése elbtt leltarozas Utemtervet kell készitenie.

4.1.1 Az évesletarozas uUtemterv tartalma és alakja.

Az évesleltérozas Utemtervnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- aleltarozas korzetek, ill. leltédrozasi egységek megnevezését

- aleltérozand6 eszk6z0k, készletek korét

- afordulénapi |eltérozas esetén aleltarozés fordul onapjat

- folyamatos | eltarozés esetén azt a meghatarozott idétartamot, amelyen beldl
aleltérozas kotelezettség ala esd minden eszkozt leltarozni kell

- aleltarellendrzés iranyelveit, mélységét és szUroprobaszerlien végzett ellendr-
zés esetén ennek gyakorisagat

- kozvetlelUl leltérfelvételi iven leltdrozhatd készletek megnevezését.

4.1.2 Az évesldtarozas Utemterv készitése ésjovahagyasa.

Az évesleltdrozas Utemterv készitésénél torekedni kell arra, hogy a készleteket

az Alapitvany valamennyi egysegében |ehetdleg egyiddben leltédrozzak.

Az egyes leltarozasok forduldnapjét, ill. idoszakéat ugy kell megallapitani, hogy
aleltarozasok olyan iddpontban fejezbdjenek be, mely az Alapitvany éves mérlegé-
nek hataridore torténd elkészitését biztositja.

Az anyagleltarozésokat az év végéhez minél kozelebbi idBpontokra kell itemez-

ni.

Az évesleltérozas Utemterv hataridore, kelld gondossaggal torténd elkészitése-

ert afokonyvel6 felelbs.

Az évesleltérozas Utemtervet az elndk hagyjajova

4.1.3 Az évesletérozas Utemterv teljeskoriségének ellendrzése.

A leltarfelvétel ek teljeskorliségét az elndk megbi-
z&s8bol a megbizott végzi.

4.1.4 Az évesldtarozas Utemterv modositasa.

Az évesleltdrozas Utemtervet csak az elndk eldzetes irasbeli enge-

délye aapjén lehet modositani. - A modositasra vonatkozd kérelmet aleltarozas
megkezdésére kijel dlt iddpont eltt legaldbb 14 nappal kell az elnok-

hoz eldterjeszteni. A médositast aleltérozasi Uigyintézo is kezdeményezheti, ha
aleltérozas szabalyos |ebonyol itdsnak elofeltételel nincsenek biztositva.

4.15 Az éves |dtarozas itemterv kellékszerliséoe.

Az évesleltérozas Utemterven a kovetkezd alairasoknak kell szerepel nilik:



- készitbként: aleltarozas Ugyintézd alairasanak
- ajovéhagyasjeléll: az elnok aldirasanak

4.1.6 Az évesldtarozas Utemterv és a modositasok kozlése.

A leltarozas Ugyintézd kotelessege, hogy az éves leltarozas Utemtervet, illetve
annak modositasait a jovahagyast kdvetben haladéktalanul irasban kdzdlje az
aldbbiakkal:
- az eves leltérozas Utemtervben felsorolt, ill. amodositassal érintett |eltédrozasi
korzetek /egységek/ vezetbivel
- aleltarozdkkal és aleltarelleldrokkel, amennyiben azok kijel 6l ésiikrdl
mar korabban tudomast szereztek.

4.2 Részletesleltarozas programok és itemtervek.

Az év folyaman

- afordulénapi |eltédrozasokat |eltdrozasi korzetenként /egységenkent/ elkészitett
részletes programok alapjan kell elkésziteni.

A részletes programok és Utemtervek az éves leltarozés temtervnek szerves

részei.

4.2.1 A részletes program tartalma:

- aleltédrozés korzetek /egysegek/ megnevezése

- aleltarozando eszk6zok kore

- aleltarozés fordul 6napja

- aleltarozdk neve és beosztésa

- aleltarellendrok neve és beosztasa

- aleltarozés elOkészitésével, aleltar felvételével és értékel ésevel kapesolatos
0sszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének iddpontja

- az el Bbbi bekezdésben felsorolt munkafolyamatok elvégzéséért és ellendrzé-
seert felel 6s személyek neve

- az adott terUletre vonatkozo - ezen leltarozasi szabdyzaton tulmend - specidlis
kovetelményeket.

A hatériddket ugy kell megéllapitani, hogy az esetleges leltarhiadnyért val 6 anyagi

felel ssegrevonés érvényesithetdsegét biztositsak.

4.2.2 A részletes programok és itemtervek elkészitése és jovahagyasa.

A részletes |eltdrozas programot aleltarozas tgyintézonek kell

leltérozés korzetenként elkészitenie olyan iddpontra, hogy annak

jovahagyésa a leltarozas megkezdése el 6tt 10 nappal megtortenjek.

A leltérozés Utemterveket isaleltdrozas Ugyintézo késziti Ugy, hogy
jovahagyasa a negyedévet megel 626 honap 20-ig megtorténjék.

A leltérozés korzetek vezetdi kotelesek aleltarozés Uigyintézonek a programok
és az Utemtervek készitésehez a kell6 segitséget megadni.

A részletes |eltédrozasi programokat és Utemterveket a fokonyveld

hagyjajova

4.2.3 A részletes programok és iitemtervek modositasa.




4.2.

4.3
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A részletes programok és Utemtervek modositasahoz a fokonyvel &
elGzetes irdsbeli engedélye szikkséges. Az engedélyekbdl ki kell tanni annak,
hogy a program vagy Utemterv modositédsa mire vonatkozik.

4 A részletes programok és ttemtervek, valamint ezek modositasanak kozl ése.

A leltarozas tgyintézd kotel essége, hogy a részletes programokat, Utemterveket,
illetve azok médositasait a jovahagyast kovetden haladéktalanul kozolje:
- aleltarozokkal
- aleltarellendrokkel
- aleltérozés el Okészitéseért és éértékel éséért fel el 0s személyekkel
- azokkal, akik az eldbbi bekezdésben felsorolt személyek munkdjat
funkciondlisan ellendrizni kotel esek.

Az évesldtarozas Utemterv, arészletes leltdrozas programok és Utemtervek,
mint a mérleg bizonylati aldtdmasztasat szolgal 6 okmanyok.

Az évesleltérozas Utemtervet a mérleg bizonylati aldtamasztasaként meg kel
Orizni.

Az évesleltdrozas programok és Utemtervek, valamint ezek és az évesleltaroza-
s Utemterv modositasai.

A felsorolt okméanyok eredeti példanyainak rendezett megdrzeéseért aleltarozas
Ugyintézo felels.

Il. A LELTAROZASRA VONATKOZO ALTALANOS SZABALY OK

A leltérozés korzetek, leltdrozas egységek.

A leltérozés korzetek, ill. eqységek meghatdrozasa.

A leltarozas korzeteket és - amennyiben sziikséges - ezeken bel il aleltarozas
egysegeket terlleti elv alapjan kell meghatarozni.

A leltarozas korzeteknek 6sszhangban kell lennitik az analitikus készlet- nyil-
vantartasokkal, nem terjedhet szkebb korre, mint amilyen tagolasban a készle-
teket nyilvantartjak.

A leltérozas korzetek ésleltérozés egyséaek kijelolése.

A leltérozés korzeteket és egysegeket évenkent, legkésdbb az éves | eltérozasi
Utemterv elkészitésére meghatarozott idopontig ki kell jelélni. A kijeldlést a
fokonyveld végzi.

A leltarozas korzeteket és egysegeket tartalmazd kimutatast ezen |eltéarozas
szabalyzat mellékletekent kell kezelni és megdrizni.

A leltérozés korzetek, illetve eqységek moddositéasa.

A leltérozés korzeteket /egységeket/ évkdzben csak a fokonyvel 6

irasbeli engedélye alapjan szabad modositani.

A leltérozés korzetek, ill. egységek modositasét a leltérozasi Ugyintézonek kell
kezdeményeznie. Az engedélyeket aleltarozas Ugyintézonek a kimutatéshoz



kell csatolni.

2.2 A lelt&rozok megbizatésa
A leltarozok megbizaséra - az erre illetékes vezetdk véleménye utén - a
leltédrozasi Uigyintéz0 tesz javaslatot a fokonyvel dnek.
A leltdrozokat afokonyveld “Megbizolevel”-lel 1atjael. A leltdrozok a
megbizast kotelesek elfogadni és teljesiteni.
Kivétel, ha osszeférhetetlenség al fenn, vagy a meghbizés teljesitését egyéb ok
akaddlyozza.

3. Az anyagilag felel0sek részvétele aleltdrozashan, és aleltdrozéssa kapcsolatos
jogaik és kotelesséoeik

3.1 Az anvagilag feleldsek részvétele aleltarozasban

A leltarozés korzet, ill. egyseg vezetdjének jelenléte kotelezd aleltdrozasndl.
Amennyiben a leltédrozas korzet vagy egység vezetdje a leltarozasban val 6 részvé-
telben akadalyozva van, fel kell szdlitani arra, hogy képviseletérdl az egység al-
kalmazasaban allé dolgozo Utjan gondoskod;ék.

Haaleltdrozas korzet vagy egység vezetdje aleltarozasndl val 6 részvételben aka-
dalyoztatva van és képviseletérdl afelhivas ellenére sem gondoskodik, a korzet
legység/ részére a fokonyvel6 a szakméban jartas, - az Alapitvany alkamazasa-
ban all6 - érdektelen képvisel 6t jeldl ki.

Nem zé&rhatok el aleltarozas korzet vagy egyseg tobbi - anyagilag felelds - dolgo-
Z0i attdl, hogy aleltédrozasndl - akar sgjét elhatarozasukbdl - jelen legyenek.

3.2 A ldtérozas korzet /egyséa/ vezetdje részvétel ének biztositdsa a leltarozasban

A leltérozés bizottsdgi vezetd csak akkor kezdheti meg, ill. folytathatjale alelta-
rozést, haazon aleltarozasi korzet /egység/ vezetdje részt vesz. Tavolmaradasa
esetén haladéktalanul értesiteni kell aleltarozés Ugyintézot.

A leltarozas Ugyintézd kotel essége, hogy aleltarozas korzet /egyseg/ vezetdjét
irasban felszdlitsa, hogy a leltédrozasban személyesen vegyen részt, akaddlyoztatésa
esetén pedig képviseletérdl az el6z0 /3.1/ pont el Girésainak megfel el den gondoskod-
jék. Ha a felszdlitas eredmeénytelen marad, a fokonyvel 6 tegyen javasia-

tot a vezetdt képvisel 6 személy kijel 6l ésére.

3.3 Az anyagilag felel6s dolgozok jogai és kotelezettsegei.

A leltarozas egyseg vezetdje felel6s mindazoknak a feladatoknak végrehaj-

tasaert, melyek elvégzését ezen leltérozas szabdlyzat és a részletes programok, ill.
utemtervek kotelességévé tesz.

A leltérozés egység vezetdje, valamint azok a dolgozok, akik a leltarhiany-

ért anyagilag felel0sek, aleltarfelvétel soréan, ill. aleltarfelvétel utadn aleltarozassal
kapcsolatban észrevétel eket tehetnek.

A leltarfelveételi eljaras sordn az észrevételeket aleltarozas bizottsagi vezetdvel kell
kozolni. Ha az észrevétel ezés sordn eseménynapl 6 nem készll, az észrevétel ezések-
rol kulon jegyzokonyvet kell felvenni. A leltarozas bizottsagi vezetd az észrevétel
rogzitése utan irasban koteles megindokolni, hogy az észrevétel ezésnek miért nem
adott helyt.

A leltarfelvétel utani észrevételezéseket az észreveételezbnek irasban kell kozolnie a
leltarozés Ugyintézovel.



4 A leltarozas médjai:
- mennyiségi felvétel vagy egyeztetés
- fordul6napi vagy folyamatos | eltarozés.

4.1 Mennyiségi felvétellel végrehajtott |eltarozas.

A mennyiségi felvételt - azoktdl az esetektdl eltekintve, amikor arészletes szaba-
lyozés a bontatlan csomagol ason feltiintetett mennyiség elfogadasit, ill. egyéb
maodszer /pl. kobozés/ alkalmazését teszi |ehetdveé - megszamlalassal vagy mérés-
sel kell végrehgjtani.

Nem tekinthetd mennyiségi felvételnek a becsl és Utjan torténd készlet-megallapitas
vagy akonyvszerinti készlet bedllitasa aleltarba.

A mennyiségi felvétel torténhet:
- nyilvantartasoktdl fuggetlendl, a nyilvantartassal val 6 utélagos 6sszehasonlitassal
- anyilvantartdsok alapjén, afelvétel alkalmaval val 6 dsszehasonlitassal.

4.2 Eqyeztetéssel torténd leltdrozas.

Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvanrartédsokkal, vagy a
konyvel és hel yességét igazol 6 okmanyokkal /bank-kivonatok, folydszamlakivo-
natok, egyeztetd levelek, szamitasok, stb./ valé Gsszehasonlitasét jelenti.

4.3 Fordul6napi leltarozés.

Fordul bnapi leltarozés esetén - az Alapitvany egészére, vagy az Alapitvanyon beluli, teri-
letileg teljesen kilOnall 6 egységre - aleltarozés kotel ezettség ala esd minden

eszkOzt a vonatkozé analitikus nyilvantartasok lezarasaval egyidejlleg, elore
meghatarozott naptéri nappal /fordulonappal/ kell leltarozni.

Minthogy aleltarfelvételt ataldban forduldnapon nem lehet elvégezni, afordul6-

napot megel 6z0 vagy ezt kdvetd iddpontban eszk6zdlt | eltarfel vételt a fordul Gnap-

rakell vetiteni.

4.4 A ldtarfelvétel mddjanak eldirdsa

Azt, hogy az egyes eszk6zok, ill. forrasok |eltarozasanal aleltarfelvétel melyik
maodjat kell alkalmazni, ezen szabdlyzat a“Részletes utasitasok’-nd
irjael®. A leltarfelvétel eldirt modjat évkozben megvatoztatni nem szabad.

5 A leltaridészak.

A leltariddszak két |eltarozés kozt eltelt idotartam. A leltariddszak kezdete az €l6z0
leltarfel vétel befejezése. Ha aleltarfelvétel tobb napig tartott, annak utol s napja.
A leltariddszak vege, az Uj leltarfel vétel megkezdésének iddpontja.

6 A leltareredmény.

A leltéareredmény megdllapitésa a leltarozéas utan meghatérozott készletadatoknak a
nyilvantartasokban szerepld adatokkal torténd egybevetése alapjan térténhet.

A leltareredmény |ehet:

- egyez0 leltér
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- |eltartdbblet
- leltérhiany.
A leltéareredményt a nyilvantartas tagoltsdganak megfelelden kell megall apitani.

6.1 A leltartobblet.

A leltartdbblet az a készlet, mellyel aleltérfelvétel sordn megdlapitott készlet a
nyilvantartasban szerepl 0 készletadatokat meghal adja.

6.2 A leltérhiany.

A leltarhiany a készletnek az arésze, amely aleltérfelvétel soran megéllapitott
készlet és anyilvantartott készlet kdzott mutatkozik.

6.2.1 A normalizalt hidny.

- akészletek belsb tulajdonsagai folytan el6all 6 elkerlilhetetlen tarolasi és keze-
|ési veszteségek.

A normalizalt hiany mértékét, valamint azon aruk korét, amelyekre normalizalt

hidny nem szamolhato el, a 2. szamu melléklet tartal mazza.

6.2.1.1 A normalizalt hidny mértékének megdll apitasa az Alapitvanyra, ill. az eqyes egy-
Ségekre.

A normalizalt hiany mértékét aleltériddszakra el6re kell meghatérozni. Megalla-
pithaté a normalizalt hiany mértéke Ugy is, hogy az az Ujabb rendelkezésig érvé-
nyes.

A normalizalt hidny mértékének kelld iddben torténd megallapitasat a leltérozas
Ugyintézonek kell kezdeményeznie.

A normalizalt hiany mértékének megallapitasara vonatkozd megal apozott irasheli
javadatot az egységet vezetd késziti €l és azt afokonyvel§ terjeszti az elndk

el é jovahagyés végett.

A normalizalt hiany mértékét meghatarozo elnoki dontéseket /eredeti példa-
nyokat/ aleltarozas Ugyintézd koteles ezen szabdlyzat mellékleteként kezelni és
megorizni.

6.2.1.2 A normalizalt hiany mértékének kozlése.

A normalizalt hiany mértékét aleltariddszak elbtt kell kbzolni az egység anyagi-
lag felel6s dolgozaival, valamint az analitikus nyilvantartast vezetd csoporttal .

Az Alapitvany a kozlés kotelezettsegnek eleget tesz, ha az egységre megdllapitott
normalizalt hidny meértékét az egység vezetdjével kozli azzal, hogy a vezetd kote-
lességévé teszi, hogy arrdl az egység érdekelt dolgozdit téjekoztassa

6.2.1.3 A normalizalt hidny mértékének médositasa.

A normalizalt hiany mértékét aleltériddszak alatt megvatoztatni nem szabad.

6.2.1.4 A normalizalt hidny elszdmol ésa.

A normalizalt hiany elszamolésa az egység leltariddszak alatti felhasznalasi
/a kiadott anyagok/ forgalma alapjén torténik.
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Az elszdmolas médjét ezen szabalyzat az egyes eszkzfajtak |eltarozasat eldird
fejezetel tartalmazzak.

6.2.2 Azok ahianyok, amelyek okai ismertek.

Nem tekinthetdk leltarhianynak azok a hianyok, melyek okai ismertek.

Haolyan ok folytan dlott eld, amely az anyagilag felel 6sek részérdl elharithatd
nem volt,

- haaz, az anyagilag felelGs, vagy idegen személy vétkes /szandékos vagy gondat-
lan/, ill. vétlen karokozasabdl szarmazik.

Nem terjed ki afelel6sseg a dolgozoktal flggetlenll bekdvetkezett
hianyra, ha azt erGhatalom vagy vétlen esemény idézte €l 6, vagy
harmadik személyek altal elkdvetett blncselekményekbdl, vagy egyéb
tiltott cselekményekbdl ered, amelyet a dolgozok kelld gondossaggal
sem harithattak €l.

Azokat az okokat, amelyek kizarjak, hogy a hiany leltarhianynak mindsuljon,
hiteltérdeml 6en /jegyzObkonyv, hatéségi hatérozat, vagy folyamatban [évd hatosagi
eljarés igazolésa sth./ kell bizonyitani.

Az, hogy azok a hianyok, melyek okai ismertek, nem tekinthetok |eltarhianynak,
azt jelenti, hogy az anyagilag felel 6sok nem tartoznak a hianyért - aleltarhianyra
vonatkozo szabalyok szerinti - felel 6sséggel vagy jogkovetkezménnyel. A felel s
seg Mas - esetleg még sullyosabb - esete azonban amellett még fennallhat.

6.2.3 A kompenzalas

A kompenz4 és a leltartdbbletnek aleltérhianyba torténd beszamitasa. A kiilon-

bdzd iddben felvett leltarak kozott a tobbletet hiannyal, vagy a hianyt a tébbl ettel

kiegyenliteni nem szabad.

Leltarhianyt éstdbbletet csak abban az esetben szabad kompenzalni, ha a hiany, ill.

atobblet:

- azonos cikkcsoportba tartozik,

- megkdzel itden hasonl 6 értékd, mindséga, rendeltetési és emiatt dsszetéveszthetd,
felcserélhetd, behelyettesithetd,

- dltalaban ugyanabban a raktarban tarolt készletnél mutatkozik.

A kompenzd ésra vonatkozo javadlatot a leltariddszak elején, de mindenképpen a
leltdr megkezdése el 6tt aleltarozas Uigyintézo - afokonyveld egyetérté-

sével - irashan terjeszti az elnok elé. Jovahagyasa az elntk hatasko-

rébe tartozik.

7 A ldtérozés el okészitése sordn elvégzendd feladatok.
7.1 A leltarozas lgyintéz0 feladatai:

a/ leltdrozok megbizésdnak intézése, ajelen |l. fejezet 2.2.2 pontja szerint,
b./ aleltarellendrok megbizasanak intézése a ll. fejezet 9.3 pontja szerint,
c./ arészletes programok, ill. Utemtervek el dkészitése, jOvahagyatésa és kézbesi-
tése az |. fejezet 4.2 pontja szerint,
e./ eld kell készitenie aleltarozas |ebonyolitasdhoz szilkséges nyomtatvanyokat
és azokat &t kell adnia aleltarozas bizottsagi vezetdknek.



7.2 A leltarozasra kerlil 0 egyseq vezetdjének feladata.

7.2.1 A tarqyi eszkdzok |eltarozasaval kapcsol atban

a./ gondoskodnia kell, hogy a helyiseg, ill. szoba-leltarak naprakész élapotban
legyenek,

b./ pétolniakell a hasznélat sordn megsemmisiilt vagy elveszett azonossagi sz&-
mokat,

c./ gondoskodnia kell atérgyi eszkdzok nyilvantartasanak naprakész allapotardl,
- aleltarozés el ott egyeztetnie kell akdzponti analitikus nyilvantartéssal.

7.2.2 A készletek |eltdrozésaval kapcsolatban:

A leltarozés el 6készitésének legfontosabb része araktéri rend megteremtése.

a/ A raktérakban tarolt, felhasznél és céljabdl beszerzett készleteket aleltérozas
megkezdése el tt a lehetdséghez képest ki kell adni,

b./ gondoskodnia kell aleltérozasra kertild készletek rendezésétdl, hogy az azonos
készletek |ehetdség szerint egy helyen taroljanak,

c./ gondoskodnia kell a készletek arjegyzék szerinti, szabvényos anyag-, ill. termék
megnevezésének feltiintetéserdl és cikkszamozasardl,- ha ezt a részletes prog-
ram €eldirja,

d./ biztositania kell a csokkent-értéka, selgjtes. felesleges /immobil/ készletek
elkllonitését,- a selgjtezést aleltdrozas megkezdéséig végre kell hajtani,

e./ gondoskodnia kell arrdl, hogy az idegen tulajdont képezd készletek felttinben
megj el 6lve, teljesen elkilonitve taroljanak,

f./ ellendriznie kell, hogy a szallitoktol beérkezett, |adaban, dobozban, stb. térolé
és gyari jelzés alapjan leltarozandod készleteknél az eredeti jel zések, lezérasok
sertetlenek-g,

g./ afelvétel megkonnyitése érdekében azokndl a készletfajtéknal, amelyeknél erre
lehetdség van, célszer(l araktarrendezés soran - aleltarozas bizottsagi vezetd
jelenlétében - a készletek dobozolasa, kdtegel ése, |adazasa, stb. kapcsan a
mennyiséget eldzetesen szambavenni. A cikk megnevezését és a mennyiséget
az igy elokészitett készleteken fel kell tiintetni és azt aleltdtozas bizottsagi ve-
zetbnek ala kell irni.

8 A leltdrozas|ebonyolitdsara és bizonylati rendjére vonatkozd dtal dnos szabalyok.

8.1 A ldtarfelvételre vonatkozd altaldnos szabayok.

al A leltarozasra kerll6 egyseg vezetdje fel el 6s azért, hogy minden leltdrozando
készletet |eltarfelvétel céljabol aleltarozas bizottsdg rendelkezésére bocsasson
és biztositsa a leltarfel vétel teljeskoriségét.

Kulon koteles felhivni aleltarozas bizottsagvezetd figyelmét az idegen helyen
tarol 6 készletekre.

b./ A |eltarfelvétel alatt az érintett egységnél, araktérban, aforgalomnak sziinetelnie
kell.

c./ Haaldtarfelvételt a nyilvantartasoktdl fliggetlenul kell végrehajtani, aleltarozas
bizottsagvezetdnek meg kell tennie a szikséges intézkedéseket, hogy a leltarfel vé-
tel idegje alatt a nyilvantartasokba senki se tekinthessen bele.

d./ A |eltarfelvételt tényleges méréssel, ill. szamldlassal kell végrehajtani. Becd éssel
leltdrozni nem szabad.



A bontatlan 1adakban, stb. [évd készletek mennyisegét

a csomagol ason feltintetett /ill. nyilvantartasban szerepl &/ mennyiségben lehet

megdallapitani. Ha a csomagol &s sértetlenségét illetden barmi kétség merline fel,

Egyéb mddszerrel, pl. kobdzéssel /térfogatsily, fajsuly aapjan val6 szamitasokkal

sth./ lehet megdllapitani a kovetkezd készletek mennyiségét:

- Kobozéssel |eltarozhatok azok a készletfajtak, amelyek atalaban nagy mennyi-
segben és fokent dmlesztett dlapotban tarolnak, tovabba, amelyek mértékegyse-
ge a készletfgjta természetébdl addddan kobmeéter vagy Grmeéter.

- Sllytablazat szerinti |eltarozés alkalmazhato akkor, ha a tényleges mérés elvégze-
sét aleltérozasra kertil 0 tétel ek stlya, terjedelme, mennyisége vagy megfeleld
meérdeszk6z hidnya nem teszi |ehetdvé.

Mérés vagy szamlaés helyett egyéb modszer csak akkor alkalmazhato, ha ezen
szabélyzatnak az egyes készletfajtak |eltérozasét szabalyozo fejezetel vagy arész-
letes programok ezt megengedik és az egyéb modszer alkal mazasanak modjat meg-
hatérozzak.

Atado-atvevs |eltarozasoknd az egyéni modszerek nem alkalmazhatok.

e./ Mérlegeléssel torténd |eltarfelvételnél csatolni kell aleltarfelvételi okmanyokhoz
ameérlegelés barcakat.

f./ A leltarfelvétel eredményét azonnal tétel enként rogziteni kell az eldirt |eltarfel vé-
teli bizonylatokon.

0./ A tobbi készlettdl elkilonitetten kell |eltarozni

- az idegen helyen tarol 0 készleteket,
- az idegen tulgjdont képezd készleteket.

h./ Haleltarfelvétel, mindsités, értékelés, sth. tekintetében vita kel etkezik,-vagy olyan
dolgozdk barmelyikének észrevétele van aleltarozok ténykedése ellen, aki aleltar-
hianyért anyagilag felelds és ez azonnal nem rendezddik,- a dolgozok észrevételt
tehetnek aleltérozas bizottsagi vezetonél.

Az észrevétel tekintetében ezen fejezet 3.3 pontja szerint kell eljarni.

|./ Haaleltarfelvétel befejezése elbtt észlelték, hogy aleltérozast barmely okbdl
hianyosan végezték el, vagy annak adatai az ellendrzés megdllapitasa szerint
vitathatéak, az érintett leltarkdrzetben /egységben/ 1évd készl eteket részben vagy
egészben Ujrakell leltarozni.

j./ Az egység vezetdjének aleltarfelvétel egész ideje alatt ellendriznie kell

aleltarfelvétel menetét, teljességét és aleltarfelvétel adatainak val 6disagat.

8.3 A ldtérfelvétel bizonylati rendjére vonatkoz6 atal dnos szabélyok.

8.3.1 A Ieltarbizonylatokkal szemben - alak- és kellékszerliség szempontjabdl - tdmasz-
tott kbvetel mények:

a/ Bizonylatként csak az Alapitvany bélyegzojével ellétott Orlapot lehet hasznalni.
b./ A bizonylaton minden rovatot szamitogéppel, irégéppel, tintaval,
vagy tintaironnal, ill. golyostollal ugy kell kitolteni, hogy az adatok
teljes mértékben egyértelmiek és olvashatok legyenek.
A tobb példanyban kidllitandd bizonylatokat csak &tirassal sza-
bad kitolteni és biztositani kell az 6sszes példany ol vashat0sagét.
c./ Hibasan kiallitott bizonylatot radirozés, vakaras, vagy szamok atirésa Utjan javi-
tani tilog!
A helyes hibajavitas a hibas sor vagy adat egyetlen vizszintes vonalla val6 ét-
hizésa és a helyes adat Uj sorban val6 feltlintetése, vagy a helytelen adat folé-
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irasa Utjan torténik. Az eredetileg hibés, javitasra kertilt szbvegnek vagy adatnak
az athlzas utan is olvashatonak kell maradnia.

d./ Haabizonylat javitott adata a javitas utan nem egyértelmQ, vagy a bizonylat a
javités kovetkeztében éttekinthetetlen lett, azt “rontott”-nak kell mindsiteni és
0j bizonylatot kell kiallitani.

e./ Tébb példanyos bizonylat minden példanyan - ha a példanyok meég egyditt van-
nak - étirassal kell a hibét javitani.

f./ Bizonylatokon javitast csak annak kiallitéja vagy ajavitasrajogosult végezhet.
A javitast végz0 ajavitas mellett kiteles kézjegyét is feltlintetni. Ha ajavitasra
irasbeli utasitasra kertl sor, erre hivatkozni kell.

g./ A nem javithato, rontott bizonylat minden példanyét atlos irdnyl athizassal ér-
vényteleniteni kell ésfel kell azokon tiintetni a*rontott” megjel6lést. Az ilyen
bizonylatokat sem szabad megsemmisiteni, hanem azokat a leltarozas ligyintézo-
nek vissza kell szolgaltatni.

h./ Sorszamozott bizonylatokat csak folyamatosan ndvekvd sorszam szerint szabad
felhaszndlni. Sorszamokat kihagyni tilos!

i./ Keltezéskent a kidllitas napjat kell feltiintetni. Sem kordbbi, sem késdbbi iddpon-
tot feltiintetni nem szabad.

j./ A bizonylatokon csak olyan roviditéseket szabad hasznalni, melyekbdl ateljes
szdveg egyertelmien megallapithato.

k./ A bizonylatokon Ures sorokat hagyni nem szabad. A fel nem haszndlt sorokat és
rovatokat &rhuizassal meg kell semmisiteni.

|./ A bizonylatokat minden esetben ala kell irniaakidllitonak. Alakell irni tovabba
mindazoknak, akiket ezen szabalyzat erre kotelez.

Kellékhianyos és ezért nem fogadhat6 el az a bizonylat, melyen az el&irés szerint
erre kotelezettek alairésa hianyzik.

8.3.2 Leltarfelvételi jegyek.

Leltarfelvételi jegyként kizérolagosan nyomdai Uton el 6allitott vagy sokszorosi-
tott Orlapokat szabad hasznalni.

A leltarfelvételi jegyek szigri szamadast nyomtatvanyok, melyek kezel éséért,
nyilvantartasaért, kiadasaért és az azokkal val6 elszamoltatasért aleltarozas tgyin-
téz0 felelBs.

A leltarfelvételi jegyeket felhasznal asra torténd kiadasuk el 6tt folyamatos sorsza-
mozassal kell ellatni. A felvételi jegyen és annak szelvényein azonos sorszamnak
kell lennie.

A leltarozés Ugyintézonek aleltarfelvételi jegyek nyilvantartasahoz sorszamozott
és hitelesitett konyvet kell hasznalnia, melyrovatozasa a kdvetkezo:

- aleltarfelvételi jegy sorszama/szamtdl szamig/ ,

- leltarfelvételi jegy darabszama,

- leltarfelvételi jegy fajtgja,

- aleltarfelvételi jegyet felhasznalandd egység megnevezése,

- aleltar fordul6napja,

- akiadas napja,

- az atveétel elismerése,

- visszavett Ures leltarfelvételi jegyek sorszama,

- visszavett Ures leltarfelvételi jegyek darabszama,

- avisszavétel kelte,

- avisszavétel elismerése.

A leltarozas Ugyintéz0 |eltarfel vételi jegyeket csak aleltarozas bizottsagvezetdnek
adhat at, akinek - felhasznélas el 6tt - le kell bélyegeztetnie aleltarozandd egység



bélyegzbjével.

A leltarfelvételi jegyek kidllitdsara vonatkozo altalanos szabayok a kovetkezok:

al Leltarfelvételi jegyet csak egy példanyban szabad kidllitani.

b./ A leltarfelvételi jegyeken javitast eszk6zoIni nem szabad.

c./ A leltarjegyeken eldre csak a 7.3.d./ pontban kdzolt adatokat |ehet fel vezetni.
Konyvszerinti készletadatokat a leltarfelvételi jegyre felvezetni tilos!

d./ A leltarfelvételi jegy eldre ki nem allitott rovatait a leltarfel vétellel egyidejlleg
kell kitolteni.

Ha azonos mindsegl és egységéru cikket tobb egymast kdvetd mérlegel éssel
leltaroznak, a részmérlegel ések adatait a leltarfel vételi jegy héatoldalan kell fel-
sorolni és csak arészmérlegel ések Osszesitett eredményérdl kell aleltarfelvételi
jegyet kidlitani.

e/ A leltérozott készletek megnevezéseként az arjegyzék, cikklista, termékjegyzék,
sth. szerinti pontos és részletes megnevezest kotelezd hasznélni. Roviditéseket
alkalmazni nem szabad.

Minden esetben fel kell tlintetni a leltarozott készlet nyilvantartas szamat, mi-
noségét, méretét, esetleg szarmazasi helyét, hogy az &razés és értékel és megbiz-
hat6an végrehajthatd legyen.

f./ A tarolohely adatait csak akkor kell kitdlteni, haaleltarozas korzet /egység/
tertletén kivdl térol.

g./ A 8.2 g./ pont szerint atobbi készlettdl elkilonitetten leltarozando készletek
felvétel érdl készUld leltérfelvételi jegyeken a kdvetkezd betljeleket kell fel-
tuntetni, feltGnden piros szinnel bakarikazva:

- idegen tulagjdont képezd készleteknél az “1T” betljelet.

h./ Felvétel napjaként - afordul dnaptdl fliggetlendl - azt a napot kell feltlintetni,
melyen afelvétel ténylegesen megtortént.

I./ Amennyiben afordul6napi |eltarfelvétel tobb napon & torténik, aleltarfel vételi
jegyen jel6lni kell afordulGnapot is.

j.I A szabalyszerGQen kidllitott |eltarfelvételi jegyeket a kovetkezdknek kell alédirni-
uk a megfeleld rovatokban:

- aleltéarozas bizottsagvezetbnek,

- annak a leltarozonak, aki afelvételt eszkozolte,

- aleltarozott egység vezetdjének,

- annak a dolgozonak, aki aleltarfelvételben részt vett,

- aleltarellendrnek azoknak atételeknek aleltarfelvételi jegyeit, amelyeknek
felvételét ellendrizte.

8.3.3 Leltarfelveteli ivek.

Leltarfelvételi ivkent kizarélagosan nyomdailag el 6allitott vagy sokszorositott
trlapokat szabad hasznalni. A leltarfelvételi ivek szigord szamadési nyomtatva-
nyok, melyek kezel éséért, nyilvantartaséért, felhasznél asra torténd kiadasaért és
azokkal val6 elszamoltatésért aleltarozas ligyintézo felelfs.
Tekintettel arra, hogy aleltarfelvételi ivek olyan leltarfel vételi jegyeknek tekint-
hetdk, melyek tobb |eltarfelvétel bizonylatol &séra akalmasak, ezek sorszamozasara,
nyilvantartéséra, kiallitasara, aldirasara, stb. aleltarfel vételi jegyekre érvényes sza-
balyok vonatkoznak az alabbi eltérésekkel:
a/ Leltarfelvételi ivekre kdzvetlendl - leltarfelvételi jegyek kidllitdsa nékdl - csak
a kovetkezd eszkozok |eltarfel vétel e rogzithetd:
- épulettartozékok,
- targyi eszkozok,
- raktéri készletek

16



Azoknak a készleteknek a felsorolasat, melyek felvétele kozvetlendl |eltarivekre
régzithetd, az év sorén végrehajtott leltarozasok alkalmaval - ezen szabalyzat
|. Fejezet 4.1.1 pontja szerint - az éves | eltédrozas Utemtervnek kell tartalmaznia.

b./ A leltar lebonyolitésa sordn gondoskodni kell arrdl, hogy a leltarfelvételi iveken
elkuldnitetten szerepeljenek az idegen tulajdont képezd készl etek.
Az idegen tulgjdonu készleteknél fel kell tlintetni a tulgjdonos cég
neveét és cimét. Az idegen helyen tarol 6 készleteknél pedig meg kell adni ata-
rolohely adatait.
Leltarfelvételi ivként hasznalhatd a szamitogéppel el s6nyomtatott, szamozott iv is,
amennyiben azok minden oldal a hitelesitve van.

8.3.4 A leltartsszesitok.

A leltarosszesitok aleltarfelvételi jegyeken, ill aleltarfelvételi iveken szerepld

tételek Osszesitését szolgdlja

A leltérosszesitét hdrom példanyban, atirassal kell elkésziteni.

A leltarsszesitok hataridore torténd szabalyos elkészitéséért aleltarozas Ugyintézd

felelds.

A leltarosszesitok elkészitésére a kovetkezd el dirasok érvényesek:

a/ A leltarosszesitokre csak az alak- és kellékszerliségi kovetelményeknek megfele-
16, tartalmilag a val 6sagot tikrozd, ellendrzott |eltarfel vételi jegyek, illetve leltar-
felvételi ivek adata vezethetdk fel. Ezért ezek adatait és az azokon szerepld szam-
tani mOveleteket aleltarozés UgyintézOnek ellendriztetnie kell.

b./ A felvezetés eldtt aleltarfelvételi jegyeket, ill. aleltarfelvételi ivek adatait az ana-
litikus nyilvantartasoknak megfelelden kell csoportositani.

c./ A csoportositéast kdvetden ki kell emelni az idegen helyen tarol 6 és az idegen
tulgjdont képezd készletekre vonatkozo |eltarfel vételi jegyeket, ill. feltl kell
vizsgélni, hogy aleltarfelvételi iveken ezek atételek elkll Onitetten szerepel -
nek-e.

d./ Az el6irasoknak megfelel 6en csoportositott tételeket fel kell venni aleltérossze-
sitdkre, aleltarfelvételi jegyekrdl, ill. aleltéarfelvételi ivekrdl aleltarfelvételi
jegyek sorszaméra, ill. aleltarfelvételi ivek sor- éstételszaméra val 6 hivatkozas-
sal.

e./ A felvezetést tételesen ellendrizni kell teljeskdriseg és helyesség szempontjabal.

f./ A kovetkezd munkafazis a beszorzasok helyességének tételes ellendrzése.

0./ A leltér szerinti és a konyvszerinti készlet mennyisegi és értékadatainak egybe-
vetésével ki kell dolgozni aleltarkilénbdzetek mennyiségét és értékét. Ezeket
az adatokat - jellegiknek megfelelden - aleltartdbblet, ill. leltarhiany oszlopokba
kell beirni.

A leltartobblet ésleltahidny oszlopokban szerepld mennyiségi és értékadatokat
is folyamatosan dssze kell adni és a végosszegeket fel kell tlintetni a leltardssze-
siton.
Az 6sszeadasi maveletek helyes elvégzése esetén, ha a kdnyvszerinti készletada-
tok végbsszege nagyobb mint aleltari készletadatok végosszege, kil onbozet Uik -
nek meg kell egyeznie aleltarhiany és a leltartdbblet adatok végbdsszegeinek k-
|6nbozetével. Ellenkezd esetben aleltéri készletadatok végosszegebdl kell a
konyvszerinti készletadatok végdsszegét levonni és az igy nyert kil 6nbdzetnek
kell egyeznie aleltartobblet és leltarhidny adatok végosszegeinek kil dnbozetével.
h./ A tobbleteket és hidnyokat a“Leltar tobblet-hiany kimutatés’ c. Grlapon kilon
kell kKimunkalni.
I./ A leltardsszesitoket ald kell irniuk a kdvetkezoknek:
- aleltarozoknak,
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- az egység vezetdjének,

- aleltarellendroknek azokat az oldalakat kell alairniok, melyeket felvezetés ésa
szamtani mivel etek helyessege szempontjabdl ellendriztek.

A leltartsszesitok eredeti és egy mésolati példanya a zaréjelentéshez csatolando,

amésik mésolati példanyt az irattarnak kell megdriznie.

8.3.5 Az eseménynaplé.

Az esemeénynapl 6 célja, hogy iddrendi sorrendben pontosan és részletesen tajékoztas-
son aleltérozas |ebonyolitasardl. Az eseménynapl 6t el 6re sorszamozott lapokbdl alo
fuzetben kell vezetni, egy példanyban. Ha az egyseg vezetdje vagy aleltarellendr

az eseménynapl orol mésolatot kér, szabad |apokon, étirassal masolatok készithetdok
részikre.

Az esemeénynapl 0 vezetése kotelezd, ha aleltarfelvétel tobb napot vett igénybe. Az
eseménynapl 6 pontos, szabalyszer(l vezetéseért aleltarozési bizottsdgi vezetd felel Gs.

Az esemeénynapl 6t a kdvetkezdk szerint kell vezetni:

a./ Az eseménynapl 6t naponta, a leltarozas munka megkezdésekor kell megnyitni, az
iddpont megjel bl ésevel.

b./ Be kel irni az esemeénynapldba, hogy aznap kik, milyen beosztasban, milyen lelta-
rozas munkakat végeztek,

c./ Fel kell jegyezni, hogy aforgalmazas sziinetelt-e, illetbleg milyen iranyd forgalma-
zas/pl. kiszallitas tortént-e és kozolni kell ennek adatait.

d./ Rogziteni kell az eseménynapl 6ban az észrevételeket, all. Fejezet 3.3 pontjaban
elGirtak szerint.

e./ Fel kell tintetni az ellendrzést végzok nevét, az ellendrzés idBpontjét és azt, hogy
az ellenBrzés mire terjedt ki.

f./ Az esemeénynapl 6t naponta, az idopont feltiintetése mellett le kell zarni és azt a
leltérozés bizottsigi vezetdnek, aleltarozénak és az egység vezetdjenek kell alé-

irnia.
Ha az eseménynapl 6ba észrevételt jegyeztek be, a bejegyzést az észrevétel ezOnek
alakell irnia.

8.4 A forgalom meginditdsanak engedélyezése.

A leltarfelvétel befejezése utdn aforgalom Ujbol megindithatd. Erre aleltarozés
bizottsagi vezetd adhat engedélyt. Az engedélyt az iddpont megjel6lésével az ese-
meénynapl 6ba be kell vezetni és a bejegyzést aleltarozas bizottsdgvezetdnek ala kell
irnia.

Ha eseménynapl 6t nem vezetnek, az engedélyt aleltarozas bizottsgvezetd irasban
kell, hogy megadja. Az iratot aleltardokumentéci éhoz kell csatolni.

8.5 Zardjegyzokonyv készitése.

A leltarfelvételi eljaras befejezése utan aleltarozas vezetbnek zaréjegyzo-

konyvet kell készitenie harom példanyban. A leltarfelvételi eljaras csak akkor befe-
jezett, haaz €l6z0 pontokban el irt dsszes munkat, bizonylatol ast, ellendrzést, stb.
elvégezték és az ezekrdl készitett |eltardokumentacd elkésziilt.

A zardjegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kdvetkezoket:

al A leltarozas megkezdésének és aleltarfelvétel befejezésének iddpontjat.
b./ A |eltarozés vezetd nyilatkozatét a forgalom sziineteltetésére vonatkozo
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rendelkezés megtartasarél. Ha a forgalom nem sziinetelt, tételesen fel kell sorolni

azokat a készletnoveld, ill. csokkentd mozgasokat, melyek aleltarfelvétel ideje

alatt bekdvetkeztek. Ha eseménynapl 6t vezettek, a tétel es fel sorolés mell6zhetd
és amozgasokat mér tartalmazd eseménynaplora lehet utalni. A leltarozasi bizott-
sagvezetdnek kozolnie kell, hogy aleltarfelvétel aatt bekbvetkezett készletnove-
|0 tételek aleltarban szerepelnek-e vagy sem, - és ha nem szerepelnek, kilontar-
tasuk biztositasa hogyan tortént. Fel kell tintetnie a forgalom meginditédsénak
iddpontjat.

c./ A leltarozott egység vezetdjének nyilatkozniakell, hogy aleltérozas korzetben
/egységben/ taldhatd minden leltéarozando eszkozt a leltédrozasi bizottsagnak ren-
delkezésére bocsatott és kozolte az idegen helyen tarolt készletekre vonatkozo
adatokat.

d./ A leltdrozas bizottsagvezetdnek be kell szamolnia az esetlegesen a leltarozast
akadalyozo okokrol és egyéb észrevételeirdl /pl. aleltérel 6készités hianyossagai,
aleltarozd segédszemélyzet szama és mindsege, a készletek allagvédel mének
biztositasa, aleltarozés el 6tt és utan jogosulatlanul a dolgozok személyi hasznala-
taban 1évd eszk6zok, a készletnyilvantartasok naprakészsege és megbizhatdséga,
sth./. Ismertetnie kell azokat az észrevétel eket, melyeknek nem adott helyt. Ha
eseménynapl 6t vezettek, erre torténd utaldssal csak azt kell kozolnie, hogy ilyen
észrevétel ek voltak.

e./ Tételesen fel kell sorolni aleltardokumentacié térgyat képezd egyéb okmanyo-
kat és ezek oldalszamat /ilyenek:, akilonféle |eltabsszesitok, az
eseménynapl 6, meghatalmazasok, kinevezések, engedélyek, jegyzokonyvek, stb./

f./ A leltarozott egység vezetdjének nyilatkoznia kell, hogy:

- elismerik aleltarfelvétel teljeskorlisegét és helyesseget,

- aleltarfelvétellel kapcsolatos észrevétel Uk nincs, ill. észrevételeiket az esemény-
napl 6 vagy a csatolt jegyzokonyvek tartalmazzak,

- afelsorolt okmanyok kozil melyeket vettek at / |eltardsszesitd, stb./,

- afelleltérozott készleteket és eszkbzoket a kézhez vett |eltérosszesitok szerinti
mennyisegben és értékben, tovabbi kezel ésre és megdrzésre, anyagi felel 6sseg
mellett atvettek.

0./ A z&rojegyzokonyv készitésenek idBpontjét.

A z&rdjegyzokonyvet aleltarozas bizottsagvezetdnek, aleltarozoknak, aleltaro-
zott egység vezetdjének, valamint aleltérellendroknek kell aléirniok.

A zardjegyzokonyv eredeti példanya a leltardokumentacio példanya. Ezen kell a
leltarozas bizottsagi vezetdnek és aleltarozott egység vezetdjének az dket meg-
illetd mésolati példanyok atveételét elismerniUk.

8.6 A leltarak feldolgozasa, a konyvviteli adatokkal torténd egyeztetése.

8.6.1 A leltardokumentéaci6 étvétele aleltédrozas bizottsagi vezetdtdl, elszdmoltatas az
atadott leltérfelvételi bizonylatokkal.
A leltéarozas bizottsagvezetd a zardjegyzokonyv elkészitése és aldirasa utan hala-
déktalanul koteles a leltérfelvételekrdl készult dokumentaci 6t személyesen atadni
aleltérozas Uigyintézonek.
A leltarozas Ugyintézo felel s azért, hogy aleltdrozozokat a leltar-
felvételi bizonylatokkal elszamoltassa, azokat tételesen atvegye és az atvett Ures
leltarfelvételi bizonylatokat visszavételezze ajelen fejezet 8.3.2 pontjaban el dirt
nyilvantarté kényvben.
A leltarozés Ugyintézonek tételesen at kell vennie a zardjegyzokonyvet és a zaro-
jegyzBkonyvben felsorolt egyéb, aleltardokumentacio térgyat képezd okményokat.




8.6.2 A |eltardokumentaci 6 fel Ul vizsgal ata, a hidnyossagok Kikliszobol ése.

A leltérak adatainak teljességét és helyessegeét a tényleges felvétel sorén aleltérozas
aleltarozoknak és aleltarellendroknek elsddlegesen ellendriznitk kellett.

A feldolgozas munka el sd fazisaként az atvett leltarfelvételi bizonylatokat ésleltér-
Osszesitoket ismételten ellendrizni kell.

A leltarozés Ugyintézdnek a kdvetkezoket kell ellendriznie:

a/ aleltarfelvétel elbtt aleltarozas bizottsagvezetdnek kiadott |eltarfelvételi bizony-
latok hianytalanul visszakertiltek-e,

b./ aleltdrdokumentécio targyét képezd okmanyok jol olvashatok-e, az esetleges ja-
vitadsokat szabdlyszerlien hajtottak-e végre,

c./ aleltardokumentacio targyat képezd okmanyok az el dirasoknak megfelelden ké-
szllltek-e, azokon az adatok teljeskorlen szerepelnek-e, a jegyzokonyvek tartal -
mazzak-e az el Birt nyilatkozatokat,

d./ az okmanyokon a keltezések és a szilkseges aléiradsok szerepelnek-e.

A leltarozas Ugyintézonek az altalafeltart hidnyossagokrdl jegyzokonyvet kell ké-
szitenie, melyben tételesen fel kell sorolnia a hianyos okmanyokat, meg kell jel6Ini
a hidnyossagokat és azok potlasanak vagy kijavitdsanak modjat. A jegyzokonyvben
fel kell szdlitania aleltdrozas bizottsagi vezetdt a hidnyok pétlasara, ill. kijavitasa-
raéserrerovid hatéridot kell részére kiszabnia.

A leltérozés vezetd koteles ajegyzokonyvet aléirni és a hianypotlasra szoruld
okmanyokat atvenni.

A leltarozas vezetd sgjét személyében felel8s, hogy a jegyzokonyben sze-

repl® hidnyossagokat a megadott hatariddn beltl potolja, a hibdkat kijavitsa és az
okmanyokat aleltédrozas Ugyintézonek visszaszol géltassa.

A leltarozés Ugyintézd koteles az alak- és kellékszerliségnek megfelel 6 |eltérozas
felvételi okmanyokat és a leltarosszesitok mindkét példanyat haladéktalanul tétele-
sen atadni - az atvétel irasbeli elismerése mellett - a fokonyvel 6nek.

A fellllvizsgalat végrehajtasara kijel It dolgozonak a kovetkezoket kell ellendriznie:

1./ tételesen, aleltarfelvételi bizonylatokon és az Gsszesitokon szerepld szdmszaki
mOveletek helyességét,

2./ tételesen, aleltérfelvételi bizonylatokon szerepl & megnevezéseket, teljesseg és
helyesség szempontjabdl,

3./ tételesen, aleltarfelvételi bizonylatokon szerepl 6 aralkal mazas hel yessége szem-
pontjabdl: az egységéarakat,

4./ tételesen, aleltérossesitOkre tortent felvezetést, teljeskodrliség és helyesség szem-
pontjabal,

5./ tételesen, a konyvszerinti készletadatok helyessegét a 8.6.3 pont elGirasai szerint.

A felllvizsgalatot végz0d jogosult - és koteles - aleltari okmanyokon azokat a hiba-
kat szabalyszer(en kijavitani, melyeknél egyértelmlen meg tudja dlapitani, hogy a
javitott adat a helyes /pl. rossz 6sszeadés, kivonas, szorzés, tizedespont helytelen el-
helyezése, helytelenll vagy rossz helyre fel vezetett tétel, sth./.Ha valamelyik adatrol
nem képes megdallapitani, hogy az helyes-e /pl. a megnevezés teljességének hidnya
miatt az egységér helyessége kétséges/, atisztazésra aleltérozas Ugyintézo Utjan a
leltérozési bizottsbgvezetdt kell felszdlitania.

A felllvizsgalatot vegzo koteles a hibak kijavitasanak kovetkezményeit végigvezetni
ateljes leltardokumentacion.

A leltarozas Ugyintézd és az analitikus feltlvizsgal 0 koteles az altaluk ellendrzott
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okmanyokat alairni.Ha afelllvizsgdlatra utal 6 szbveget nagymennyiségl okményra
kellene révezetni /pl. tébbszéz |eltarfel vételi jegyre/, ezt potolhatja olyan nyilatkozat,
melyben a felllvizsga atot végzo kijelenti, hogy a pontosan korilhatarolt okmanyo-
kon milyen ellendrzést hajtott végre /pl. “az 1. sorszamtol a 112. sorszamig terjedd
leltarfelvételi jegyeket alak- és kellékszerliség szempontjabol ellendriztem”/. A nyi-
latkozatot a felllvizsgdlt okmanyhoz kell csatolni és aleltardokumentéci Sban meg
kell Grizni..

Szilkség esetén az fokonyvel 6 aleltar megismeétlésének elrendel ésére és fele-
|6sségre vonasra tesz javaslatot az elndknek.

8.7 A letarkilénbdzetek megdllapitasa és el szamol asa.

8.7.1 A kompenzd as el 6tti /nyerd |eltarkil nbdzetek megdll apitésa.

A leltérozés bizottsbgok altal készitett |eltardsszesitdk a 8.3.4 pont eldirdsai szerint
tartalmazzak aleltarkulonbozetek el sddleges kimunkalasét. A leltarkilonbdzetek el -
sodleges kimunkalését a8.3.4 g./pontjairjaeld.

A leltardokumentacionak a 8.6.2 pont szerinti felllvizsgdlata, a hibak kijavitasa és a
javitas kdvetkezményeinek aleltardokumentacion torténd atvezetése utan az analiti-
kus nyilvantartast vezetdnek feltl kell vizsgélnia és szilkseg esetén helyesbitenie kell
aleltarkil onbozetek mennyiségét és értékét.

A leltarkilonbozeteket kimunkal o, ellendrzd, ill. feltlvizsgdl é dolgozoknak a vonat-
kozé leltérozasi okmanyokat alairasukkal kell ellatniuk.

8.7.2 Eqyeztetés jeqyzokonyv.

A leltarozott egység megdrzésében maradt |eltéarozéds okmanyokon az analitikus nyil -
vantartas dtal végrehajtott javitasokat at kell vezetni és kozolni kell aleltar eredmé-
nyét az egység vezetdjével.

Ezeket a célokat szolgdlja az egyeztetés jegyzOkonyv felvétele. Az egyeztetés jegy-

zokonyv felvételére a fokonyvel 6 koteles meghivni aleltarozott egység vezetojét.

Az egyseg vezetdje koteles az egyeztetés jegyzoknyv felvétel ére személyesen meg-

jelenni vagy akaddyoztatésa esetén képviseletérdl gondoskodni. Az egyeztetési jegy-

zokonyv felvétel ére magaval kell hoznia a birtokdban |évd leltarozasi okmanyokat.

Az egyeztetés jegyzOkonyv felvételében az egység vezetdje mellett az egység bér-

mely dolgozodjarészt vehet és észrevételt tehet.

Az egyeztetés jegyzOkonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a/ arészt vevok nevét és beosztasat,

b./ alelt&rdokumentécion végrehajtott javitasok tételes fel sorol &sét,

c./ az egyseg vezetdjének nyilatkozatét, hogy ajavitasok helyessegét elismeri,

- haaz egység vezetdje egyes javitasok helyességét nem ismeri €l, ezeket ajegy-
zokonyvben tételesen fel kell sorolni és rogziteni kell ennek indokolasat, -

d./ annak megadllapitasat, hogy ajavitasok végrehajtasa utdn az egység nyilvantartésa-
ban, a kdzponti analitikus nyilvantartasban és a leltartsszesitokon, ill. készletada-
tokat tartalmazd okmanyokon a konyvszerinti készletek mennyiségi és értékadatai
megegyeznek,

- az esetleges eltéréseket ajegyzokonyvben tételesen fel kell sorolni és tisztéza-
sukrarévid hatariddt kell kithzni, és egyidejlleg ki kell jeldIni atisztazast végre-
hajt6 dolgozokat,
addig, amig a hédrom nyilvantartas k6z6tt nincs meg az egyezdség, a jegyzokonyv
felvétele nem folytathato, -

e./ amegdlapitott |eltarkil 6nbozetek mennyiségének és értékének tételes felsorola-



s,

f./ az egyseg vezetdjének nyilatkozatat, hogy a kimutatott |eltarkilonbdzetek hel yessé-
gét elismeri, ill. nem ismeri €l, - ez utdbbi esetben az egység vezetdjének indokol -
niakell nyilatkozatat,

0./ az egységvezetd nyilatkozatét a leltarkil onbozet okaira, ill. - amennyiben azonnal
nyilatkozni nem tudna - annak tudomasulvétel ét, hogy 3 munkanapon belll alel-
tarozés Ugyintézonek irdsban megkildi erre vonatkozo nyilatkozatat 3 példanyban.

Az egyeztetési jegyzokonyvet az egyseg vezetdjének, ill. képvisel§jének, a fokonyvelnek —
és aleltérkulonbozeteket kimunkal 6 vagy feltilvizsgal 6 dolgozdnak, tovabbé a

jegyzokonyv felveétel ében részt vevoknek kell alairniuk.

Az egyeztetési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Az eredeti példany alel-
tarozés Ugyintéz0e, amésolati példany az egysegvezette, ill. a fokonyvel ésé.

A leltarozés tgyintéz0 kisérje figyelemmel, hogy az egységvezetd nyilatkozatét - a
leltark il 6nbozetek okaira - hatéridBben megkuldik-e. Szilkség esetén szorgalmazza

annak elkészitését és megkuldését.

8.7.3 A kompenzal as végrehajtasa.

A kompenzd ésra vonatkozo eldirasokat ezen fejezet 6.2.3 pontja tartalmazza.

A fokonyvel 6 az egyeztetés jegyzokonyv elkészitésétdl szamitott

3 munkanapon bel Ul kétel es kidolgoztatni, hogy az érvényes rendelkezések figyelem-
bevétel ével milyen kompenzal dsokra van lehetfség. Megallapitasait irasban kell ko-
zOlnie aleltarozas Ugyintézdvel.

A fokonyvel 6 dont, hogy milyen mérték( kompenzal as-engedél yezésre

tesz javadlatot az elntknek és ezt ravezeti a kompenzaasi |ehetdsegeket

ismertetd iratra.

A kompenzd és engedélyezésére vagy megtagadéséra vonatkozoé elnoki hataroza-

tot akompenzalas javadatrakell ravezetni.

A kompenzd ésra vonatkozé elndki hatarozat €lsd példanyat a leltardokumenta-

ciok koze kell beflzni, masolati példanyat pedig a fokonyvel 6ség kapja.

8.7.4 A kompenzal s utani |eltarkilonbozetek, normalizalt és norman feltli hidny kimun-
kéldsa és kozl ése.

Az elntki kompenzal ésra vonatkozé hatérozat kézhezvétel e utan az analitikus
nyilvantarto koteles haladéktalanul kidolgozni a kompenzélas utani |eltarkil onbdzetek
mennyiségét és értékét.

Ha a kompenzal &s végrehajtasa utan is leltérhiany jelentkezik, ki kell dolgozni az ér-
vényben |évd rendel etek és utasitasok figyelembevételével a normalizalt hiany mennyi-
Segét és ertékét. A normalizalt hidnyra ezen Fejezet 6.2.1 pontjanak eldirasai vonatkoz-
nak.

Ha a kompenzal as végrehajtasa utan fennmarado leltarhiany a normalizalt hianyt meg-
haladja, a killonbozetet norman fellili hianyként kell kimutatni.

A fokonyvel 6 feljegyzésben koteles kdzolni aleltarozas Ggyintézdvel valamint a
leltarozott egység vezetdjével a kompenzalas el btti és utani |eltérkilonbdzeteket,
anormalizalt és anorman feltli hianyt.

8.7.5 A leltarkulonbozetek okainak Kivizsgalasa.

A jegyz0konyvileg megallapitott kil énbozetek okét az egyeztetéstdl szamitott legké-
sobb 30 napon bel Ul tisztézni kell.
A leltarkilonbozetek okainak kivizsgéldsa a fokonyveld feladata, aki a



megteszi a kivizsgal ashoz szilkséges intézkedéseket.
A végrehajtott vizsgalat eredményét jelentésben kozli - avizsgélat végrehajtoja
aleltérozas Ugyintézovel.

8.7.6 A ldtarkulonbozeti jegyzokonyv.

A leltarkll onbozet kivizsga asanak befejezése utan aleltarkil 6nbozeti jegyzokonyvet

el kell késziteni.

A leltarkilonbozeti jegyzokonyvnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

a/ aleltarozott egyseg megnevezesat,

b./ aleltériddszak kezdd és befejezd napjét,

c./ aleltarkilonbozetek mennyisegét és értékét a 8.7.4 pontban el dirt feljegyzésben
foglalt adatok alapjan,

d./ mindazokat a tényezoket, melyek az egysegvezetd 8.7.2 pontban elirt nyilatkozata,
valamint a8.7.5 pont szerint végrehajtott vizsgalat alapjan a leltarkil 6nbozet kelet-
kezését indokol hatjak, tovabba annak megokol &sét, hogy az egységvezetd nyilatko-
zatéban eladott, aleltérkilonbozetek kel etkezésére vonatkozo indokok miért nem
fogadhatok e,

e./ tartalmaznia kell azt, hogy - avizsgdati jelentés megdllapitésait is figyelembevéve-
terhel-e valakit, ill. kit terhel feleldsség a leltarkll onbdzetek miatt,

f./ csak norman feldli leltarhiany esetén:

- aleltarozott egységnél érvenyesiil 6 felel 6ssegi rendszert /vagyis: ki, milyen mér-
tékben felel/,

- az egyseg vezetdjének, valamint azoknak a dolgozoknak a nevét éslak-
cimét, akik a norman fellli hianyért megtéritési felelGsseggel tartoznak,

- amegtérités felelBsseggel tartozok étlagkeresetét.

A leltarkulonbozeti jegyzOkonyv elkészitése aleltarozas Ugyintézo feladata. A jegyzo-

konyveket évenként kezdddd folyamatos sorszammal kell elléatni. A jegyzokdnyvet harom

példanyban kell elkésziteni.

A leltarkllonbozeti jegyzOkonyvet aleltdrozott egyseg vezetdjének és a fokonyvel Gnek
kell aléirnia.

A jegyzOkonyv eredeti példanyat a fékonyveldnek zaradékolniakell. A za-

radékban javaslatot tesz a megtérités mertékére, afelel 6sségre vonasra és kozli, hogy
milyen intézkedéseket tett sajat hataskdrében a leltarkil onbozeteket el 6idézd okok
megsziintetésere, ill. e célbdl milyen - hatdskorét meghalado - intézkedéseket javasol.
Leltérhiany esetén ajegyzokonyvhoz mellékelni kell a kart okozonak e térgyban tett
nyilatkozatét is. A jegyzokonyv zaradekolt eredeti példanyét és annak mellékleteit az
elnoknek kell &adni.

A leltarkil6nbozeti jegyzOkonyv masodik példanyat aleltarozas tigyintézonek aleltér-
dokumentécidban kell megdriznie.

8.7.7 A leltarklil 6nbozetek ligyében hozott elndki hatérozat.

Az Alapitvany elnodke a fokonyveld dtal zéradékolt jegyzokonyv alapjan
hatéroz afelel@sségre vonés, ill. megtéritést illetden.

8.7.8 A leltarkulonbozetek konyvelése

A leltarkil 6nbozetek konyvel ésének alapbizonylata mind az analitikus, mind
afokonyvi konyvel ésben a leltardsszesitd, illetdleg a tobbl et-hidny kimutatas vagy
aleltarkilonbozeti iv.
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A megdllapitott |eltartdbbleteket és aleltarhidnyokat az elndki hatérozatot
kovetben a fokonyveld iranyitasaval haladéktalanul le kell kényvelni.

8.7.9 A leltar Ujrafelvételének elrendelese.

A leltarozott egység vezetdjének indokolt kérésre, vagy afokonyveld javasata
alapjan az elndk elrendelheti a leltédrozas megismétlését, ha aleltarozas

soran olyan szabalytal ansagot kovettek el, amely aleltareredmeény hitelességét befol yasol hatja.

A leltar megismétlése esetén az utol sb /megismételt/ eltar adatait kell tényleges kész-
letadatoknak tekinteni és az elszamoltatés a megismételt |eltar alapjan torténik.

8.8 A leltarozassal kapcsolatos hataridok.

A leltarfelvétel idopontjatol szamitott legkésdbb 30 napon belll - ha ez al6l mas jog-
szabdly kivételt nem tesz - aleltar adatait a konywviteli nyilvantartasokat egyeztetni
kell és ajegyzbkonyvileg megallapitott kildnbozetek okait az egyeztetéstdl szamitott
30 napon bel Ul kivizsgélés Utjan tisztazni kell.
A leltarhiany megtéritésére vonatkozo elnoki hatarozatot aleltarfelvétel befejezé-
sét kovetd 60 nap aatt kell az anyagilag felel6s dolgozdval irasban kdzolni. Esetleges
blntetdeljaras esetén a hatéridd a nyomozo hatdsag, illetdleg a birdsag jogerds hataro-
zaténak kozlését kovetd nappal kezdddik.

A 60 napos hataridd elteltével adolgozo aleltarhianyért anyagilag feleldsse

mar nem tehetd.
Az idegen tulgjdonu készletek leltarat egyeztetés és ellendrzés céljabol legkésdbb a
leltérozés idBponttdl szamitott 10 napon belll kell akezelésért felelBs, ill. atulajdonos
cégnek /intézmeénynek/ megkuldeni.

9 A leltarellendrzésre vonatkozo altaldnos szabalyok.

9.1 A Ieltarellendrzés megszervezése és iranyitasa

A leltarellendrzésnek az egész | eltari tevékenységre kiterjeddnek és folyamatosnak kell
lennie. A leltarellendrzés nem helyettesiti és nem csokkenti azoknak a vezetdknek a fe-
lel 6sségét, akik aleltarozas egyes munkafolyamatait funkcionalisan ellendrizni kotele-
sek.

9.2 A leltérellendrzés iranyelveinek és mélységének meghatérozasa.

A fokonyvelonek el kell készitenie az éves leltarozas Utemtervhez aleltar-

ellendrzés egyész évre érvényes iranyelveit és mélységét. Ha a tételes ellendrzést nem
tartja szilkségesnek, meg kell hataroznia a szUropréobaszeriien vegzendd ellendrzések
gyakorisagét.

A leltarellendrzés egész évre érvényes irdnyelveit és mélysegeét az Alapitvany elndke
hagyjajova és azt az évesleltarozas Utemterv mellékletekent kell kezelni.

9.3 A leltarozas ellendrzése.
A leltérak adatainak helyességét is atényleges felvételek sordn kell ellendrizni. Erre a
feladatra a fokonyvel 6 javadatéra az elndk esetenkeént ellendroket jeldl ki.
A leltarellendrok nevét arészletes programokban fel kell tintetni.
A kijel6lésrdl sz0l6 okmanyok masolatéat aleltarozas tigyintézonek a leltardokumen-
taciohoz kell csatolnia. A |eltéarellendroknek meg kell kapniuk ezen szabayzat, valamint
arészletes programok, illetve Gtemtervek egy-egy példanyét.
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A leltarellendrok ellendri feladataikat a kiadott iranyelvek alapjan vegzik. Az ellenbrzés
megtorténtét aldirasukkal kotelesek igazolni a megfeleld bizonylatokon.

A leltérellendrok 6ndllé jelentésben kotel esek beszamolni:

- az ellendrzés modjardl,

- az ellendrzés soran tett megdllapitésokral,

- az egységaralkalmazas és értékel és helyességérdl,

- abizonylati és okmanyfegyelem betartasaradl,

- aleltarfelvétel teljessegével és helyessegével stb. kapcsolatos észrevétel eikrl.

A leltarellendrok jelentésiiket két példanyban kétel esek elkésziteni és mindkét példanyt
a zarojegyzokonyv felveételé kovetd munkanapon &t kell adniuk aleltarozas tUgyintézo-
nek.

A leltarozas tgyintéz0 aleltarellendri jelentéseket - a zardjegyzokonyvekkel egytt-
|&tamozés, észrevétel ezés és a szilkséges intézkedések megtétel e végett bemutatja a

a fokonyvel dnek.

A leltérozés Ugyintézd ajelentések eredeti példanyait leltardokumentaci oként koteles
megorizni.

9.4 Az értekelés ellendrzése.

Az értékel és ellendrzését jelen szabalyzat, valamint a részletes programok /Utemtervek/
alapjan, az eldirt mélységben kell végezni.

Az értékelés ellendrzésere aleltarozés Uigyintéz0 javad atara a fokonyvel &

jeldl ki ellendrt, akinek aleltarozasi Ugyintézd a felllvizsgdlt |eltrdokumentéci ot atad-
ni koteles.

Az értékelés ellendrzésérdl az eljard ellendrnek jelentést kell adnia. A jelentés kezel é-
sére és megOrzésére az €l6z6 pontban a leltérellendrok jelentésére meghatéarozott elbira-
sok érvényesek.

9.5 A ldtéarkilonbozetek okainak kivizsgéldsa

A leltarkll 6nbozetek okainak kivizsgélését ezen fejezet 8.7.5 pont eldirdsal szerint
kell végrehajtani.

A TARGY| ESZKOZOK ES BEFEJEZETLEN /UZEMBE NEM HELYEZETT/

BERUHAZASOK LELTAROZASA.

1 A térqyi eszk6zok meghatarozasa.

Targyi eszkdz minden olyan, az Alapitvany atal rendeltetésszerlien hasznal atba vett /aktivalt/
vagyontargy - alkatrészeivel éstartozékaival egyltt - amelyeknek elhasznadl0dasi ideje
1 évnél hosszabb.

2 A targyi eszk6z0Ok |eltarozasanak iddpontja.

Az Alapitvany kezel ésébe adott /tulgjdonét képezd / vagy birtokaban 1évo, targyi szkdznek



mindslld vagyontargyait az aldbbi iddpontokban kell leltarozni:

a./ az ingatlanokat, valamint a leal apozott gépeket, berendezéseket legaldbb 5 évenkeént
az elnok altal kilon meghatarozasra keriild idGpontban / évben/,

b./ ale nem alapozott gépeket és berendezéseket 5 évenként,

c./ akozati jarmaveket - tartozkodas helyuktdl flggetlendl - 5 évenként

d./ abérbe- vagy kolcsonadott targyi eszkdzoket az a/ - ¢./ pontokban foglaltak szerinti
ciklusban kell leltarozni.

A térgyi eszkdzok leltdrozasanak ki kell terjednie atargyi eszkdzok egyedi
nyilvantartasdba felvett tartozékokrais.

3 A targyi eszkoz-leltédrozas modja.

A térgyi eszkdzoket mennyiségi felvétellel, a nyilvantartasoktdl fuggetlendl, - anyilvan-
tartdsokkal val 6 utdlagos dsszehasonlitéssal - fordul dnapon vagy folyamatosan kell
leltérozni.

4 Bérbe /kolcson/ adott vagy vett alloeszkdzok |eltarozasa

Az Alapitvany altal bérbe /kolcson/ adott targyi eszkdzok leltarozasanal a bérbe- /kdlcsonbe/
vevd szerv 2 évnél nem régebbi atvételi elismervénye |eltarbizonylatként elfogadhatd.
Ebben az esetben az elismervény alapjan az targyi eszkdz adatait leltarjegyre ét kell vezet-
ni, éspiros irénnal fel kell tintetni: “Bérelt, illetve kdlcsonadott allbeszkdz.”

Haaz atvételi elismervény lejart /2 évnél régebbi/, ebben az esetben a helyszinen sza-
balyosan |eltarozni kell atérgyi eszkozt.

4.2 Bérbe- /kolcson/ vett targyi eszkdzok |eltarozasa

Az Alapitvany atal bérbe- /kolcson/ vett targyi eszk6zoket abban aleltédrozasi korzetben /egy-
segben/ kell leltérozni, ahol azok térolnak. A leltarfelvételi bizonylatrdl aleltarozas
bizottsagvezetd mésolatot készit és azt a 4.1 pont el sO bekezdése szerint gjanlott level -

ben kell megkuldeni abérbe- /kdlcson/ add szervnek.

5 A befgezetlen /izembe nem helyezett/ beruhazasok |eltarozasa

A befejezetlen /izembe nem helyezett/ beruhdzasok tényleges /nyilvantartott/ allomé-
nyat - beleértve mind a mas térsasagok /idegen kivitelezok/ altal, mind a sgjat vallako-
zasban végzett, szamlazott /el szamolt/ munkékat, tovabba a sziinetel 6 és |edllitott,
valamint a miszakil ag befejezett, de lizembe nem helyezett beruhazasokat - évenként,
szilkség esetén a szdllito /kivitelezd/ véllalat bevonésaval, egyeztetéssel /a beruhdzasrol
vezetett analitikus nyilvantartassal val 6 6sszehasonlitassal/ kell leltarozni.

A befejezetlen /lizembe nem helyezett/ beruhazésok |eltérozésa el 6tt a beruhdzas el6ado
gondoskodjék arrdl, hogy aszallitd /kivitelezd/ véllaatok a december 31-ig végzett
munkakat szamlazzak és a felllvizsgalt szamlakat - miutan azokat a beruhézas egyse-
genként vezetett analitikus nyilvantartdsba bevezette - adja a konyvel és végett

a fokonyvel dnek.

A befgjezetlen /lizembe nem helyezett/ beruhdzasok |eltarozasat a beruhazas egységen-
ként vezetett analitikus nyilvantartas és a fokonyvi szamlék egyeztetésével a konyvelés
nek kell végrehajtania. Az egyeztetés eljarasrol jegyzokonyvet kell felvenni 3 példany-
ban, melybdl az eredeti példanyt aleltérozas Ugyintézonek kell atadni, aleltar-
dokumentéci 6 részére. A jegyzokonyvben tételesen fel kell sorolni a befejezetlen
/izembe nem helyezett / beruhazasokat, azok nyilvantartott értékét ésrogziteni kell,




hogy a beruhazési egysegenként vezetett analitikus nyilvantartés és a fokonyvi szamlak

egyeznek.

Az egyeztetés megtorténtét fel kell jegyezni a beruhazds egységenként vezetett analitikus
nyilvantartasba és a feljegyzést az egyeztetést vegzonek ala kell irniuk.

Ennek végrehajtasat a jegyzokonyvbe fel kell venni.

6 A targyi eszkdzok leltdrozésaval kapcsolatos kil 6nleges szabalyok.

6.1 A taroyi eszkOz-leltarozas el Okészitése.

A térgyieszkoz-leltérozés elokészitésere a ll. fejezet 7.2.1 pontja tartalmaz kil onleges
el Birasokat.

6.2 A leltarfelvétel ésaleltarfelvetel bizonylati rendje.

a/ A térgyi eszkdzok leltarozasa soran aleltarfelvételi bizonylatokon - a mennyiségen
és megnevezésen, aleltari szamon kivdl - fel kell tintetni mindazokat az adatokat
/pl. méret, fajta, gyartds szam, stb./ melyek aleltarozott targyi eszkdzoknek az egyedi
nyilvantartélapokkal torténd azonositasdhoz szilksegesek.

b./ A felvétel soran minden targyi eszkozt kilon-kilon kell leltarozni.

c./ Az éplletek és gépek tartozekait 6nalldan kell a megfelel & eszkbzcsoportra érvényes
utasitasok szerint leltarozni, ha azok a vonatkozo elGirasok szerint az éplletek vagy
gépek értékében nem szerepelnek. /PI. bérelt térgyi eszkdzokon végzett beruhazésok/

d./ A targyi eszk6zok |eltarozéséra az elGirt nyomtatvanyt kell
hasznalni. Leltarfelvételi ivek csak akkor hasznalhatok, ha afékonyvel 6 -

e fglezet 3 pontja szerint - hozzgjarult atérgyi eszkdz-csoportnak a nyilvantartasok
alapjan, afelvétel alkalméval val 6 dsszehasonlités Utjdn végrehajtandd leltarozésa-
hoz és az éves |eltarozasdhoz, valamint ha éves leltérozas Utemterv - az |. fejezet
4.1.1 pontja szerint - akdzvetlendl |eltérfelvételi iveken leltarozhatd eszkbzcsoportok
kozott atargyi eszkdzoket felsorolja.

e/ Leltarfelvételi ivek alkalmazasa esetén aleltarozott targyi eszkzok megjel 6lésének
maodjat a részletes programokban el6 kell irni.

0./ Haatargyi eszktzok |eltarozésa a nyilvantartédsok alapjan aleltérfelvétel akaméaval
val 0 Osszehasonlitassal tortént, aleltarfelvételt aleltarozas bizottsagvezetdonek az
egyedi nyilvantarto lapokon is dokumentalnia kell, aleltérfelvétel keltének, aleltar-
felvételi jegy sorszamanak, ill aleltarfelvételi iv sor- éstételszamanak feljegyzésé-
vel ésafeljegyzés alairdsaval.

A leltarfelvételi jegyek, ill. aleltarfelvételi ivek egyestételei mellett pedig fel kell
tlntetnie az egyedi nyilvantartélap sorszamét, ennek hianyaban az egyedi nyilvan-
tartélapokra tortént feljegyzés végrehajtasat.

Haatargyi eszk6zok |eltarozésa a nyilvantartésoktol fliggetlendl, a nyilvantartasokkal
val 6 dsszehasonlitéassal - utdlagosan - tortént, akkor az el6bbi bekezdésben el dirt fe-
ladatokat a fokonyvelés fellilvizsga atot végzd dolgozdjanak kell végrehajtania

h./ Haatargyi eszkzok leltarfelvétel ének bizonylatolsa leltarfelvételi iven tortént, kilon
leltardsszesitot nem kell késziteni. A leltarfelvételi iv és az egyedi nyilvantartasok
egybevetése sordn megallapitott |eltarkil onbdzetek - ezen sor- és tételszamra val 6
hivatkozassal - jelen fejezet 6.3 b./ pontjaban el dirt kimutatasban kell régziteni ésa
kimutatas sor- éstételszamat kell aleltarfelveételi ivre, ill. az egyedi nyilvantarto lap-
ra- aleltarkilonbozet jellegétdl fliggben - felvezetni. A hivatkozast a
fokonyvelés felllvizsgalatot veégzd dolgozojanak kell aléirnia.

|./ Haaleltérkorzetben /egységben / helyiség- /szobal leltaron is nyilvantartjak a térgyi
eszkOzoket, aleltdrozas bizottsdgvezetdnek ezen isfel kell tintetnie aleltarfel vétel
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végrehajtasanak keltét ésaleltarfelvételi bizonylat sor- és tétel szamét.
j Leltartsszesitokent az el dirt nyomtatvanydrlapot kell hasznélni.

6.3 A leltarkilonbdzetek megallapitasa és el szamol asa.

a/ Haatérgyi eszkozleltérozasok alkalmaval az egyedi nyilvantartassal, ill. a konyvelés-
sel szemben eltérés /hidny vagy tobblet/ jelentkezik, ennek okat azonnal meg kell
vizsgélni. A vizsgalatot all. fejezet 8.7.5 pontja szerint kell végrehajtani. Haavizs-
gdat eredménye tényleges targyi eszkdztobbletet vagy hidnyt allapit meg, afelelds
személy megnevezeéset is magaban foglal o jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az
eljaré ellendrnek és atargyi eszkdzért felels személynek kell aléirnia. A jegyzokonyv-
bdl egy példanyt kell kapnia a szamviteli csoportnak is.

b./ A megéllapitott és jegyzokonyvezett térgyi eszkdz-leltarkil onbozetekrdl - térgyi
eszkdzcsoportonként szakaszolt és az alabb felsorolt rovatokat tartalmazo - kimutatast kell
afokonyvel ésnek készitenie:

- Sorszam,

- aleltarfelvétel forduldnapja/ napja/,

- atargyi eszk6z megnevezése,

- leltéri szédma,

- mennyisege,

- brutto értéke,

- értékcstkkenése,

- netto éertéke,

- aleltarfelvételi bizonylat sor- és tétel szama,

- ajegyzokonyv kelte,

- megjegyzes.

A kimutatast 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl az eredeti példanyt a mellékletek
példanyaval egytt aleltardokumentaciohoz csatol as vegett a leltérozas Ugyintézo-
nek kell &adni. EQy mésolat és a mellékletek egy-egy példanya afokonyvi konyvel és,
egy-egy példanya pedig az analitikus konyvelés bizonylata. A kimutatést a
fokdnyveldnek kell alairnia.

c./ A targyi eszkdzhianyokat - az anyagi feleldsségre érvenyes jogszabalyok betartasa
mellett - ajegyzOkonyvek alapjan atargyi eszkoznyilvantartashdl és a helyiség
leltarbdl ki kell vezetni. Ennek végrehajtasaért a fokonyveld felel 6s.

A térgyi eszkdzhianyok és tobbletek miatt alkalmazott fel el 6sségre vonésrol szolo
elnoki hatérozatot utdlag minden esetben az emlitett jegyzokonyvekhez
kell csatolni.

6.4 A leltérozott targyi eszk6zok atvétele tovabbi kezelésre, megbrzésre.

Miutan atérgyi eszkdzok egy részéért nem kozvetlenil a leltérozés korzet /egység/

vezetdje, hanem a helyiseg szobal eltéra alapjan az azokat kdzvetlenil hasznd 6 dol -

gozok felelGsek, ezért tolUk aleltérfelvétel befejezésekor 3 példanyban készitendd nyi-

latkozatot kell aleltérozas bizottsdgvezetdnek beszerezni.

A nyilatkozatoknak tartalmazniuk kell a kbvetkezoket:

- ahelyiségleltérban szerepl 6 targyi eszk6zoket a nyilatkozatot add tovabbi kezelésre és
megorzésre atvette,

- tudomasul veszi, hogy targyi eszk6zoket csak az eldirt bizonylatolas mellett adhat vagy
vehet &.

A nyilatkozatokat a helyiség leltarban szerepld targyi eszkozokért felel 6s dolgozo-

nak kell alairnia. A nyilatkozatok egy példanyét a helyiségleltarak mésolatdhoz csatolva,

agazdasagi felelds 6rzi meg, masik példanyat aleltarozas lgyintézonek kell irattéroznia.




V.

A RAKTARON TAROLO KESZLETEK LELTAROZASA

1 A lelté&rozés ideje és mbdja.
A raktari készletek mennyiségét évente legal abb egyszer, a masodik félévben mennyi-
segi felvétellel, anyilvantartastdl flggetlentl kell leltarozni.
A leltérozést araktaron fordul onappal, megszakitas nélkiil kell végrehajtani. A leltéro-
zésidejére ésmodjaraall. fejezetben foglaltak az iranyadok.

2 A raktéron térol 6 készletek |eltédrozasaval kapcsol atos kiil 0nleges szabdl yok.

2.1 A leltérfelvétel és annak bizonylatolas rendje.
a/ A leltérozas teljeskdriségének biztositasara a raktaron térol 6 készletek |eltarfel véte-
|é& minden olyan egysegnél el kell rendelni, amelyek raktarral rendelkeznek.

b./A raktéron tarol6 Uj és haszndlt anyagokat, eszkdzoket, valamint munkaruhakat - egyméstol
elkllonitve - kulon-kulon kell 1eltarozni.

c./A tényleges méréssel torténd leltarfelvételnél tgyelni kell arra, hogy aleltarfelvétel
meértékegysége megegyezzEék a nyilvantartas mértékegysegevel.
Ezért azoknad az anyagoknal, melyek kg-ban ésliterben is mérhetdk, a részl etes prog-
ramban meg kell hatarozni, hogy aleltarfelvétel milyen mértékegysegben torténjek.

d./A raktéaron tarol6 anyagok és munkaruhak leltarozasat az érvényes
nyomtatvanyok felhasznélasaval kell végrehajtani.
A leltarfelvételi jegy helyett Ieltarfelvételi iv csak az anyagok, mun-
karuhak felveétel ére haszndlhat6 és csak abban az esetben, ha ezen szabalyzat 1. feje-

zetének 4.1.1 pontja szerint - az éves leltérozas Utemtertv ezeket az eszkdzfél esege-
ket felsorolja.

f./ Leltarosszesitoként az elGirt nyomtatvanyt kell hasznalni.
A leltarosszesitore torténd felvezetés el btt aleltarfelvételi jegyeket, ill. leltérfelvételi
iveken szerepl O tétel eket Ugy kell csoportositani, hogy az azonos fajt§ju készletek és
ezen belll az azonos egységaru cikkek egymast kévessék. Ebben a sorrendben kell
aletarfelvételi jegyeken, ill. leltérfelvételi iveken szerepl© tétel eket aleltardsszesi-
tore felvezetni.

0./ A lelté&rosszesitokon a konyvszerinti készleteket a fokonyvel és analitikus
nyilvantartésaval egyeztetett raktari nyilvantartasok alapjan kell beallitani.

Taksony, 2006. majus hé 16. nap
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