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LELTAROZASI SZABALYZAT

A leltarozas részletes szabalyait a szamvitelrd] sz616 2000. évi C. torvény rendelkezik. Eszerint
minden évben december 31-i fordulonappal a kényvviteli mérlegben kimutatott eszkdzoket és
forrasokat leltarozni kell. A leltdrozés végrehajtasat leltarral kell aldtamasztani. A leltar a
konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok meglétét timasztja ala.

A leltarnak tételesen és ellendrizheté moédon tartalmaznia kell az eszkozoket mennyiségben,
illetve a forrasokat értékben.

Az eszkozoket mennyiségi felvétellel, a csak értékben kimutatott eszkozoket, valamint a
forrasokat egyeztetéssel kell leltarozni

A Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzal elbirdsait a Mozgaskorlatozottak Mélykuti
Egyesiilete (tovabbiakban Egyesiilet) tulajdoniban 1évé eszkézik és forrdsok leltarozasakor s
leltarkészitésekor kell alkalmazni.

I. ALELTAROZASI SZABALYZAT CELJA ES TARTALMA

A leltdrozasi szabélyzat célja, hogy a leltarozdsi kotelezettség e szabalyzatban foglaltak
alapjan keriiljon végrehajtisra.

A leltdrozas megkezdése elott az elndknek meg kell hataroznia a kovetkezdket:

— a leltirozasi munkék el8készitésénck médjat s idejét,

— aleltdrozasért felelds személyek megbizasat,

— aleltarellendr kijelolését,

— aleltarozasi bizottsag Gsszetételének jovahagyasat.

A leltdrozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre keriiljén, és ennek
eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

A leltarnak Iehetove kell tenni:

— az ¢ves beszamolo tételeinek aldtdmasztdsér, a mérleg valodisagéanak biztositasat,

~ a fokényvi konyvelés €s az analitikus nyilvéntartdsok pontossdganak, egyezdségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszildrditasanak el6segitését,

— a7z eltérécek kimutaticat. a nyi]véntarta's:ok tényleges vagyoni helyzetnek megfelelc'S
rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatdsat.

II. A LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS ALAPFOGALMAK
1. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek €s fo_rrg’_lsainak
valosagban is meglévd allomanyat — mennyiségét és értékét — egy meghatdrozott idépontra
vonatkozodan tartalmazza.

2. A leltarozas fogalma

A leltarozas olyan tevékenység, amellyel az Egyesiilet tulajdondban 1év0, kezelésébe, vagy
tartés hasznalataba adott befektetett- és forgdeszkdzdket, valamint azok forrasait szamba veszi,
és egyben megallapitja a valésigban meglévé dllomanyt is. A leltarozas az Egyesiilet
birtokéban l1év6 idegen eszkdzokre is vonatkozik. L Tottars
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A leltdrozési tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti dlloméany és a tényleges
allomany kozotti kiilonbdzet — hidnyok, tobbletek — megallapitasa és rendezése is.

A leltarozas lehet:

a.) Folyamatos leltdrozés: meghatarozott id6tartamon beliili eszkdzleltdrozas.

jo.) Fordulénapi leltdrozas: valamennyi eszkoz, forras tényleges mennyiségének meghatarozott
idépontra (fordulonapra) torténé megallapitasa. (az Fgyesiilet ezzel a modszerrel é1)

c.) Rovancsolds: a szamadasra kotelezetire bizott eszkozok tényleges mennyiségének
egyeztetése az analitikus nyilvantartasokkal. Altaldban elozetes bejelentés nélkul torténik.

d.) Mennyiségi felvétel: az eszk6zok valosagban meglévé mennyiségének megallapitasa
megszamlalassal, illetve méréssel. (Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek, immaterialis
javak, képzOmiivészeti alkotasok)

Torténhet: nyilvantartasoktdl fiiggetleniil, nyilvantartdsokkal val6é utolagos 6sszehasonlitassal,
nyilvantartasokkal vald egyidejli sszehasonlitassal.

A mennyiségi felvétel modszerei:

— Npyilvantartasoktél fliggetlen felvétel
Az Osszes leltarozandd eszkozféleség megszamldlasa, megmérése, majd az azonosito
adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra.

— Nyilvantartasokon alapulé leltarozas: (Az Egyesiilet ezzel a modszerrel €l)
Az analitikus nyilvantartisban rogzitett mennyiségek Osszehasonlitdsa, egyeztetése a
fellelheté mennyiségekkel (rovancsolas).

A leltarkiilonbozetek megéllapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag Ossze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartdsok adataival.

e.) Egyeztetés: a fokonyvi szamldk és az analitikus nyilvantartisok. illetve a konyvelés
helyességét igazolé okmanyok (bankkivonatok, egyenlegkdzls- és az egyeztetd levelek)

osszehasonlitasa. Egyeztetés: a fokonyvi szamldk egyeztetését jelenti az analitikus
nyilvantartdsokkal, illetve a fokényvi kdnyvelés okmanyaival.

Az egyeztetés modszerei:

— Bels6 egyeztetés
Az Egyesiiletnél mar rendelkezésre 4ll6, a masik fél altal korabban megkiildott szerzodések,
megéllapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazolé okmanyok, banki kivonatok, értesitések,
piaci értéket igazold dokumentumok alapjan torténé egyeztetes.

— Egyeztetd levél
A kovetelések és a kotelezettségek leltarozdsdra szolgdl. Az egyeztetés irasos formaja a
kovetelésallomannyal rendelkez6 fél kezdeményezésére.

— Személyes egyeztetes
Jelentds dsszegil kovetelés illetve kotelezettség allomany esetén alkalmazando, a tételek
osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevovel, jegyzokdnyv készitése mellett.

— Specialis egyeztetések
* sajat toke,
+ tartalékok,
» aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok leltarozasa esetén. —
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3. Leltarozasi iitemterv

AZ Uiemierv osszeallitisanak a célja a leltarozdsra keriild eszkdzok, illetve a kdzremikods

seemelyek  munkdjinak  Osszehangoldsa, a  feldolgozds  folyamatossdgdnak.
cOKKenomentessegenck bizrositasa erdekeben.

A leltarozési titemtervet minden évben legalabb 15 nappal a leltarozast megeldzden el kell
késziteni, amelyet az elndk hagy jova. A leltirozési iitemterv elkészitése a pénziigyi
csoportvezetd feladata.

A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:

— mire terjed ki a leltarozas,

— a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

— aleltarellenérsk nevét,

— aleltarozasi helyszineket, a felel4s8k nevét.

— aleltarozas idGpontjat napra meghatarozva,

— aleltidrozok nevét,

— aleltdrozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,

— aleltdr kiértékelésének hataridejét,

— akiértékelés atadasanak iddpontjat a leltarvezetd részére,

— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valé feleldsségre vonas hataridejét,
— azar¢-jegyzdkonyvek clkészitésénck hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartdsokban.

A Leltarozasi Utemterv mintajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

4. A leltarozas személyi feltételei, feladatai
A leltdrozas feleldsei, kozremitkodoi:

- Egyesiilet elntke

- a leltarozas vezetbije

- leltarozok

- leltarellendrok

Az Egyesiilet elndkének a leltdrozdshoz kapcsolddo feladatai:

- clkészitteti a leltarozasi titemtervet

- kijeloli és megbizza leltarozas vezetdjét és leltarozasi bizottsag tagjait
- kiadja a leltarozasi utasitast

- jovdhagyja a leltarozasi iitemtervet

A leltdrozds vezetdje felelds a leltarozéds gyakorlati lebonyolitdséért, a leltarozas
szabalyszeriiségéért.

Feladata:

— az éves leltarozasi litemterv elkészitése, az Egyesiilet elnskével torténd egyeztetése
— a leltarozasban résztvevd személyek kijelolése,

— aleltdrozd bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatdsa,

— a leltarozasban kézremiik6dok felkészitése, oktatasa,

— aleltdrozashoz sziikséges targyi eszkdzok biztositasa (nyomtatvanyok)

)
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Felel:

a leltarellen6rzés végrehajtasaért,
a bizonylati rend betartasaért.

A leltdrozo (leltirfelelds) feladata
Feladata:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell smjétitania a lcltﬁrbizonj'latoh l\ltUh,CDGI]Cl\ H]Uﬂ]fl[
a leltarfelvétel technikajat,

a leltdrozas idétartama alatt minden nap a megjelslt idében meg kell jelennie a leltirozss
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezetdjének engedélyével
tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az tires bizonylatokat aléiras ellenében,
a leltarozést a leltarfelelds altal megjelslt sorrendben vegzi, kihagyas nélkiil.

A leltirellendr feladata a leltirozasi tevékenység folyamatos ellenérzése, igy kiilondsen:

5I
A

ellendrizni a leltirozasra kijelslt személyek megjelendsét a leltdrozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok. esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése
esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljeskoriiségét, illetve ellendrzi még
a kdvetkezoket:

* amennyiségi felvételek helyességét legalibb szuréprobaszerlien,

* a leltari targyak azonositasanak szakszertiségeét,

* a bizonylatok formailag helyes kit5ltését,

eltérés esetén a leltdrozas vezetdjét koteles értesiten,

a leltarfelvétel iddtartama alatt munkajat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmertilé problémak zokkendmentes rendezése érdekében

Leltarozasi utasitas
leltarozasi utemtervben megjelolt leltarozist a jegyz6 4ltal irasban kiadott leltarozasi

utasitasban kell elrendelni.

A leltarozési utasitast meg kell kiildeni:
— aleltarfelel6snek,

a leltarozasi helyszin leltarfelel8seinek,
a leltarellen6rnek.

A Leltdrozasi utasitas mintjat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

I1L. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kivetelmények

A kdnyvek év végi zarasahoz, a beszdmol elkészitéséhez a leltart tigy kell Ssszeallitani, hogy az
tételesen, ellenBrizhetd modon tartalmazza a mérleg fordulonapjan az Egyesiilet megléva,
nyilvantartott és kezelt eszkzeit és forrdsait mennyiségben, illetve értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret. mindség, mennyiség és
érték szerint a mérleg fordulonapjéra vonatkoztasva megallapithaté legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— ateljeskoriiséget,
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A teljeskorlség azt jelenti, hogy a leltdrnak az Egyesiilet valamennyi eszk$zét és forrasat
tartalmaznia kell, abb6l semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisaga elofeltétele a mérleg valodisaganak, ami azt jelenti, hogy minden leltarnak a
valdsigot, a lcltdrozds vagy az egyezielés sordn a ténylegesen fellelt mennyiségi- ¢s
értekadatokat kell kimutatni,

Az dttekinthetSség azt jelenti, hogy a leltdrnak dtickinthetden — lelidrozasi helyenkent €s ezen
beliil fajta, tipus, méret és mindség szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkozoket.

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon
Javitast csak szabalyszertien a hibas bejegyzés athuzasaval és f61¢ irassal szabad végezni.

A leltarnak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:

— az Egyesiilet pontos megnevezését,

— a,leltar” sz6 megjelenését,

— aleltarozasi helyszin megjelolését,

— a bizonylatok sorezamat,

— aleltdrozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulonapjat,

— aleltdrozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatérozasat,

— a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen tallt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és dsszértékét,

— aleltarkiilonbozet (hidnyok és tébbletek) kimutatasat,

— a leltdrozds végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasat.

IV. A leltarozas végrehajtasa
A leltérozast december 31-ei fordulonappal végezziik

Tételes leltar felvételére 2020. december 31-ével keriil sor. Legkézelebb 3 év milva kell ismét
mennyiségi leltart felvenni, kivéve a kisértékii eszkozoket, melyek elhasznalédasi ideje az egy
évet meghaladja (pl. lapolvasd, nyomtaté stb) ezeket az eszkdzoket évente kell leltarozni.

1. A leltarozas elokészitése

A lcltarozas megkezdéeése elott:

- fel kell mérmi, és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,

- id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkozok rendelkezésre
alljanak,

— a leltirozas megkezdése elétt a leltarozésban résztvevoket oktatasban kell részesiteni,
amelyrél jegyzOkonyvet kell felvenni,

— leltarozasi titemtervet kell késziteni.

2. Személyi feltételek biztositisa

Az Egyesiilet leltarozasanak végrehajtdsa érdekében az elnok Leltarozasi utasitdst ad ki,
amelynek a betartasa a leltarozasban résztvevo valamennyi személyre rig':,z‘gfﬂ;.’];@)"‘t‘elezé.
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A leliarozasi utasitast a leltarozas megkezdése elott legalabb 8 nappal kell kiadni, hogy a
leltdrozésra val6 felkésziiléshez elegends idé alljon rendelkezésre. A leltirozdsi utasitéshoz
malldlelni Lkell a leltdrozdsnal felhasznilands bizonylatokat és a leltdrozdsban részt vevd
személyek részére kiallitott megbizdlevelet. (3. szamu melléklet Meghbizds a leltdrozds
irdnyitasdra, 4. szama melléklet Megbizds a leltdrozdsra. 5. szamu melléklet Megbizdas a
leltdrozds ellendrzésére)

A leltdrozds megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetsjének kijelsléedral.

A leltdrozds vezetésével megbizott személy a megbizastél szémitott 3 munkanapon beliil
koteles elkésziteni a leltdrozési iitemtervet, s azt jovéhagyasra a koltségvetési szerv
vezetdjének bemutatni.

Ki kell alakitani a leltdrozasi bizottsagot, akik az egyes leltdrozasi helyszineken véozik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 3 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat Gigy kell kialakitani, hogy sajat leltérozdsi
helyszinén senki sem lehet a bizottsdg vezetdje. A leltérellendréket ugyancsak megbizassal kell
ellatni.

3. A leltarozasban résztvevok oktatasa

A leltérozésban résztvevok szamara a leltarozas megkezdése elétt oktatast kell szervezni, ahol
tajékoztatast kapnak a leltaroz4si feladatuk végrehajtasanak szabalyairol.

Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozdsban kozvetlenill, vagy kozvetve
kéaremtkodik,

4. A targyi feltételek biztositasa

A leltdrozés megkezdése el6tt a szilkséges targyi feltételek biztositasaért a leltdrozas vezetdje a
felelos.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
— a sziikséges nyomtatvanyokrél,

- aleltdrozashoz sziikséges eszk6zokrol.

E. A mérhetd, megszamolhaté cszk8z8k leltdrozisanak végrchajtisa

A leltérozas lebonyolitdsa soran az el6irt leltarozasi modszernek megfeleléen:

— az eszkozo6k teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerti leltdrozni,

- meg kell allapitani az adott eszkoz leltdrozasi mennyiségét,

— a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait, mennyiségi
egyseget, mennyiségét,

— ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkdz leltarozasra keriilt-e, a leltarozott eszkdzoket meg
kell jelslni a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

— aleltarbizonylatokat ala kell ini,

— aleltarfelveteli ivek alapjan el kell késziteni a leltarésszesitot,

— aleltarosszesitot 6ssze kell olvasni a mar ellenérzott leltarbizonylatokkal,

— aleltart ki kell értékelni,

— a leltarfelvétel idépontjatdl szdmitott 15 napon beliil meg kell allapitani a kényvszerinti
értékkel szemben talalt hianyt vagy tdbbletet, és a megdllapitott eliérések okair6l
jegyz6konyvet kell felvenni, a leltdrozas befejezéseként — 5 munkanapon beliil — fel kell
venni a leltarzdro jegyzokonyvet (6. sz. melléklet).

A leltérdsszesit6t a leltdrozok, a leltarellendr, és az anyagilag felel6s személyek irjak /q,lac’” P
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A leltdrozds befejezéseként felvett . Leltdrzdrd jegyz8kdny v -nek tartalmaznia kell:
— aleltarozott helyszin megnevezését,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,

a leltarozok, leltarellenérok, leltarfelelésék nevét,

a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,

6. A leltarozasi bizonylatok, illetve az azokra vonatkozé szabalyok

A leltarozas folyaméan felhasznalt bizonylatok szigorii szémadasi kotelezettség ala vont
bizonylatoknak mindsiilnek, ezért begzerzéaiikkor a corezamozas folyamatossagat ellendrizni
kell. Az esetleges eltérést jegyzOkonyvben kell rogziteni. A leltdrozds megkezdése elétt a
nyomtatvanyokrdl a leltdrozds vezetje gondoskodik. A nyomtatvanyokat kotelezd elzarva
tartani és gondoskodni kell a szigorti szamadasu nyilvantartas vezetésérol is.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni
a leltdrozasban résztvevok szamara. A rontott vagy iiresen maradt nyomtatvanyokkal is el kell
szamolni, melyeket a nyilvantartdsban ,,rontott”, vagy ..lires” megjeldléssel kell ellatni.

A leltdrozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
megbizolevél,

leltarnyit6 jegyzOokonyv.

leltarfelvételi ivek,

a felelos elszamolo nyilatkozata,

leltarzard jegyzOokonyv.

A leltarozas lezarasat kévetden a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot irattarozni kell,
és azokat legalabb 8 €vig meg kell Orizni.

7. Az egyes eszkizok és forrasok leltarozasira vonatkozo sajatos eloirasok:

Evenként egyeztetni kell, hogy az analitikaban szereplé immateridlis javak a beszerzésiikrol
rendelkezésre  4llé6  dokumenticidknak megfelelden. azokkal egvezden keriiltek-e
nyilvantartasba vételre.

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartisok alapjan, a mérleg fordulonapja szerinti
értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel sordn meg kell gybz6dni arrél, hogy a
nyilvéntartisokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e
rogzitésre.

Ingatlanok Az épitmények, épiiletek,leltarozasakor a tartozékokat is leltarozni kell.

A gépeket, berendezéseket, felszereléseket a nyilvantartasoktol fiiggetleniil, mennyiségi
felvétellel leltarozni kell.

A beruhazasokat évenként a nyilvantartdsokkal egyeztetni kell.

A beruhazasra adott cldleget évenként a nyilvantartasokkal egyeztetni kell. Minden évben
december 31-ig egyenlegkozl6 levelet kell kiildeni a beruhdzasi szallito részére, mely alapjan
egyeztetni kell az eldleget. Az esetleges eltérést februar 15-ig tisztazni kell és az egyeztetett

Osszeget lehet a mérlegben szerepeltetni. A beruhédzasi szallitd vélaszanak hianyaban a
nyilvantartott 8sszeget kell a beszdmoléban szerepeltetni.

A kolesonoket az adossal egyeztetni kell egyenlegkozld levél klkuldésével az eseileges
eltéréseket tisztazni kell.
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Az iizemeltetésre Atadott eszkoziket az iizemeltet6td] megkért leltar alapjan kell a leltarban
szerepeltetni. Az esetleges eltéréseket tisztazni kell.

Az értékpapirok leltdrozasat december 31-i fordulonappal egyeztetéssel leltarozzuk.

A peénzeszkozok leltarozasat minden évben a december 31-i 4llapot szerint el kell végezni. A

hazipénztar év végi allomanyarol cimletenkénti felsorolassal jegyzokonyvet kell felvenni. A
bankszamlakal a bankkivonattal egyeztetni kell,

A szamla, szerz6dés alapjén fenndllo koveteléseket évenként a nyilvantartasokkal egyeztetni
kell. Minden évben januar 31-ig egyenlegkozlé levelet kell kiildeni a partner részére, mely
alapjan egyeztetni kell a kovetelést. Az esetleges eltérést februdr 15-ig tisztdzni kell és az
egyeztetett Osszeget lehet a mérlegben szerepeltetni. A partner valaszanak hidnydban a
nyilvéantartott 6sszeget kell a beszamoléban szerepeltetni,

Az aktiv idébeli elhatiroldsok leltarozésat minden december 31-i fordulénappal egyeztetéssel
kell elvégezni.

A sajat toke a konyvviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriil be a leltarba.

A kotelezettségek:

A szallitokkal szembeni tartozasok leltarozasat a szallitoktol kapott egyenlegkszlé levelek
alapjan, illetve sajat nyilvantartassal torténd egyeztetéssel kell végezni.

A passziv idébeli elhatirolisok a konyvviteli nyilvantartiasok adatai alapjan keriilnek a
leltarba.

V. A LELTARKULONBOZETEK RENDEZESE
A Leltérjegyz0konyvben megéllapitott kiilsnbozetek okat ki kell vizsgalni, és rendezni kell.

A kivizsgalast kdvetden jegyzdkdnyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:
— aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

— akiilénbézetet el6idézéd okokat,

— a felelésség megéllapitasat,

— afelelds személyek nyilatkozatat.

A leltdrozas vezetbje a jegyzOkonyv alapjén kezdeményezi a felel6sségre vonast, illetve a
kartérités megallapitasat az Egyestilet elndke felé.

A leltarhianyért felelos dolgozo abban az esetben felel a megallapitott hianyért, amennyiben:

— a kijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az atvételt
alairasaval igazolta,

— a hiany keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas kozotti idoszak
legalabb felében és az id6szak végén is az Egyesiilet alkalmazasaban allt.

A munkavallalo a munkaviszonyabol eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik, figyelernbevéve az iranyadd munkajogi torvényeket.

A kar bekodvetkeztét, mértékét, s a munkavéllalé vétségét, valamint az okozati dsszefliggést a
munkaltatonak kell bizonyitani.

A munkavallalot teljes anyagi felelosség csak akkor terheli, ha az eszkdzt elismerveny,
illetve jegyzek alapjan vette at. (7. sz. mell€klet Anyagi feleldsségvdllaldsi nyilatkozar)

A pénztirost feltétel nélkil felel6sség terheli az dltala kezelt értékek tekintetében.

. 85/
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Nem terheli felelosség a munkavallalot, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkéltaté a
vagyonvedelem feltételeit nem biztositotta.

A leltarelieréseket legkesobb a ,,megallapitott eltérések okairdl sz6lo jegyzokonyv” elkésziilte
utdin 3 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hidny, tobblet) a megfeleld
eszkdzszamlan fel kell venni. vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbdl,

VL. ZARO RENDELKEZES

A jelen Eszkozok és Forrasok Leltdrozasi- és Leltarkészitési Szabélyzata 2020. julius 7-én lép
hatalyba. A targyra vonatkoz6 minden korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

Kelt: 2020. jalius. 2.

f
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Megismerési nyilatkozat

Alairasommal elismerem, hogy a pénzkezelési szabalyzat tartalmat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.
Név Beosztas Aldiras
Magyar Istvanné Pénztaros ¢ £ ok R
- 7\_7\‘\_:_1’,.‘.% ) ‘)'{"'b | ‘.'.“.
Kiradly Anita Pénztaros helyettes e | jr
G 7 — TS
Ragztik Tibor Pénztarellendr ‘l'_ e i d
[T
\
Kolldr Ferencné Pénztarellendr helyettes

!k: o by _T"' L r‘,
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1. szamu melléklet

Leltarozasi iitemterv

A Leltarozasi szabalyzatban leirtaknak megfelelden az alabbi Leltarozasi iitemtervet adom ki a
Mozgaskorlatozottak Mélykuti Egyesiilete leltarozasdnak elokészitésére, végrehajtisara,
ellenérzésére:

weeeenns 5Zamu leltarozasi helyszin:

A leltarozas elokészitésének kezdési idpontia; 20....... -, P ho ..... nap.
A leltérozas elokészitésének befejezési idépontja: 20..... .. €V ..ooeenen... hO L nap.

A leltar el6készitéséért felelds személy(ck):

A Ieltarfelvétel kezdési idopontja: 20......... €V et ho ..... nap.
A leltarfelvétel befejezési idépontja: 20......... év .........ccueeeeeee... WO ... nap.

Leltarozok ill. leltarozé csoportok:

------------------------------------------------------------------------
........................................................................

A leltarellenérzés kezdési id6pontja: 20....... €V ...ovcrvecrrnnene, hé ..... nap.
A leltarellendrzés befejezésének idépontja: 20...... Y ..cccoeveernn.... KO ... naP.

Leltarellenér(ok):

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

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

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

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

...................................................
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A fenti Leltérozasi ttemtervet jovahagyom:;

2. szdamiui melléklet

Leltdrozisi utasitas

A Leltarozasi szabélyzatban leirtaknak megfelelSen az alébbi Leltarozasi utasitést adom ki a
Mozgéskorlitozottak Mélykiti Egyesiilete a leltirozas eldkészitésére, végrehajtasara, ellendrzésére:

....................... leltarozasi helyszinen:
A leltarfelvétel megkezdésének idépontja: ........ &V .oovevevceereennnn h6 o nap.
A leltarfelvétel varhato befejezésének idopontja: ......... &V ... B ... nap.

A leltarozas iranyitasaért felelés személy neve:
beosztasa:

A leltar készitéséért felelds személy neve:
beosztasa:

A leltarfelvételben résztvevd leltarozok/csoportok tagjainak

neve: beosztasa:

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

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

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

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

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

/7 o
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A leltarellen6r(6k) neve:
beosztasa:

A leltérozandé eszk6zok és forrasok kére és modszere:

A leltérozas eseményeit leltarozasi jegyz6konyvben rogziteni kell.

....................................................
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3. szamu melléklet
Megbizis a leltirozas iranyitisira

.............................. (Név) Asszony/Ur
............................. . (beosztas)
Helyben Ugyiratszam: .......................
18505 o Bllommcssms e i 3
Térgy: Ertesités leltarozasrol
Tisztelt ... ............ Asszony/Ur!

Megbizom, a fenti tigyiratszdm leltarozasi utasitdsban foglaltak alapjan az a
Mozgéskorlatozottak Mélykuti Egyestilete leltdrvezet6i feladatainak ellatdsaval.

Egyben ¢rtesitem, hogy a leltarozassal kapesolatos sziikséges alapveté szakmai
irdnymutatasokrél 20....................... -€n oktatés keretében tajékoztatom.

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

Zaradeék

A Leltdrozasi szabélyzatban illetve a Leltdrozési utasitdsban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

A fentieket aldirdsommal is igazolom:

leltarfelelds

T
P
b2

V.

(3294 14 5/
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4. szamii melléklet

Megbizas leltarozasra

...................... (Név) Asszony/Ur
..................... (Beosztds)

Helyben Ugyiratszam: .........................

Targy: Ertesités leltarozasrol

Tisztelt .............(Név) Asszony/Ur!

Megbizom, hogy a fenti iigyiratszam leltirozasi utasitasban foglaltak alapjén az
Mozgaskorlatozottak Mélykuti Egyestilete leltérozasaban mint leltarozo/leltarbizottsagi tag
vegyen részt.

Egyben értesitem, hogy a leltarozassal kapesolatos sziikséges alapvetd szakmai
irdnymutatasokrél 20.............evueneen. -¢n oktatds keretében tajékoztatom.

Zdaradék

A Leltarozasi szabalyzatban illetve a Leltaroz4si utasitdsban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglalt leltirozasi feladztokat magamra nézve kotelezének elismerem.

A fentieket alairasommal 1s igazolom:

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

Az eredetivel mindenben megegyez8 hiteles masolat. Mélykut, 2022. junius 1.



5. szdmut melléklet

Megbizas a leltirozas ellenérzésére

.............................. (Név) Asszony/Ur
.............................. (beosztas)
Helyben Ligriatasfing: ,.ouconsspmsansss
Térgy: Ertesités leltarozasrol
Tisztelt ..........u........ Asszony/Ur!

Megbizom, hogy a Leltirozési szabélyzatban foglaltak alapjan, az altalam kiadott Leltarozasi
utasitds figyelembevételével a ... CF! Gisatiiaassminmsmns B e napjan kezdoddo
Mozgaskorlatozottak M¢lykuti Egyesiilete leltdrozasaban, mint leltarellenor részt vegyen.

BRIE sovoviss IV icoimsssiminiinseses ho ... nap.

-------------------------------------------------

Zdradék

A Leltérozasi szabélyzatban illetve a Leltarozisi utasitasban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglalt leltarellentri feladatokat magamra nézve kotelezOnek
elismerem.

A fentieket aldirasommal is igazolom:

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

;/
leltdrellendy >
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6. szamul melléklet

Leltdr zéré jegyzokonyv

a20.......... évi egveztetd leltdrozasrdl

Felvéve a Mozgaskorlatozottak Mélykuti Egyesiilete szamu hivatalos helyiségében
7. S (datum).

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

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

Jelenlévok alairasukkal igazoljak, hogy az egyeztetetd leltarozast az utasitasban el8irtak
alapjan elvégezték.

A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20 onssmsvvienmrass usmms seres
A leltarozés tényleges befejezd idopontja:  20...........cccvvvevennnn..

A leltarozasi munka elrendelési ideje €s a tényleges feladatellatas soran eltérés
volt/nem volt.

A leltdrozas az aldbbiak szerint tortént:

Megallapitasok:

PL. A leltarozas sorén leltdreltérést tapasztaltunk/nem tapasztaltuk. A 20.... december 31-i
fokonyvi kivonat adatai megegyeznek/nem egyeznek meg a knyvelést aldtamaszté leltarozasi
bizonylatokkal.

kmf.

leltdrozds vezetdje

Leltarozasi bizottsag:
Neév Beosztas

------------------------------------------------------




7. szamui melléklet
Felelosségvillalé nyilatkozat

Alulitott ........ooooovieiie a Mozgaskorldtozottak Mélykuti Egyesiilete

mdomésm veszem, hogy a munkakdrém ellitisa sordn szandékosan elkévetett hibdkért, a
kezelésemre bizott pénz és értéktargy tekintetében tcljes anyagi felelGsség terhel.

........................ . |
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