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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A Dunadjvirosi Gazdasdgi Ellate Szervezet leltirozasival &s leltirkészitésével
eszefiippd feladatait a szamvitelrd] s20l6, 18bbszir madositon 2000. évi C. drvény
{tovibbiakban: Szt.), valamint az allambicartds szamvitelerdl szofd 42013, (L1L )
Korm. rendelet (tovdbbiskban: Ahsz) cléirdsai alapjan a  kivetkezdk szerint
szabalyozzuk:

1. A leltirozdsi szabdlyzat celja, hatalya

A lehirozas: szabdlyzat célja, hogy = a helyl sajatossagok figyelembevételével —
réigzitse a beszamold részét képezd mérlep tételeit alatamaszo leltdrak készitésére ésa
leltarban szerepld cszkizitk, forrdsok leltdrozdsira, valamint éntékelésére vonatkozo
szabalvokat. Eldseaitve czzel, hogy a beszimold vagyonmi, pénzigyi és jdvedelmi
helvzetéral a tényleges kirilményeknek megfeleld, valos kepet mutassa.

A syabilvzat hatdlva a Dunadjvirosi Gazdasdgi Eldnd Szervezet (tovibbiakban
GESZ), & Barték Kamaraszinhdz és Milvészetek Haza, Egészsdpmegbrzési Kizpont,
Intercisa Muzeum, Jozsef Attila Kényviar Dunaijvaros, Utkeresés Segitd Szolgilat
(tovdhbiakban: kapcsolt intézmények) leltarozassal. és a leltirkészitéssel Gsszefiigpd
feladataira terjed ki

2. A leltirra vonatkoxd szabilvok
2.1, Leltdrkészitési kitelezeftvey

A Szt 69. S-dnak (1) bekerdésében foglaltak szerint a kiinyvek év végl zarashoz, a
beszamold elkészitéséhez, 3 kimywviteli mérleg tételeinck alitdmasztasihoz olyan
leltirt kell dssredllitani és a Szt cloirdsai szerint megbrizni. amely tételesen,
cllendrizhetd modon tartalmazza a szervezetink mérlep fordulonapian meglévd
eszkozeit €5 formisait mennyiségben €5 erickben.

A leltarkészitési kiitelezettség teljesitése Keretében a fokonyvi kinyvelés és az
analitikus ovilvintartasok adatai kizitti egyeztetést a kiiliségvetési év meérleg
fordulonapjira vonatkozdan el kell végezni.

Az Ahsz. 22, § (1) bekezdése alapjan; az éves kiltségvetdsi beszdmold elkészitésther a
mérles tételeinek aldtimaszrisihor olyan leltict kell Gsszeallitani &s megdrizni, amely
tételesen. ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozbket ds
forrasokat.

A mérleget alitimasztd részletezd leltir efkészitése minden évben kitelezd.

Az Ahsz 22, (2) bekezdésében foglalt eldirds alapjdn a leltirozds végrehajtisit az
Szt 69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
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a) a  koncesszioha, vagvonkezeléshe adott eszkiziket 2 mikadtetd,
vagyonkezeld dltal elkészitett és hitelesiictt leltirral kell aldtimaszian, és

b} a hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateriilis javakat,
targyi eszhizoket, készleteket a leltirozasi &5 leltirkészitesi szabdlyzatban
meghatirozott médon kell leltirozni.

Az Ahsz 22, (3) bekexdéscben foglaltak alapjin a vagvonkezeldi, koncesszigs
seerzidés eltérd rendelkezése hidnyiban a 22, § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltirozist a makddtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazdis nélkiil, évente
kateles elvégezni.

A Szt torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eldirds alapjan

= ha szervezetiink a szamviteli alapelveknek mepfelels folyamatos mennyiségi
nyilvantartist vezet, a leltirba bekerills adatok valddisagard]l - a leltar
Osszedllitast megeldzden - leltirozdssal koteles megeyhrodni, és art
hirom dévente, mennyiségi felvétellel kell ellendrizni. A GESY sajatos
cszkizgazdalkodasdra tekintettel ezen eszkdzok tekintetében a leltdrozsst
évente hajtja végre.

— illetve minden izleti év mérles fordulinapjira vonatkozdéan a csak
¢rickben kimutatott eszkiizoknél és kiitelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tdrolt -egvéb, a pénzeszkdzok kézé nem tariozd - eszkiziknel,
egyertetéssel

kell elvégernie,

A Sz wGrvény 69. § (4) bekezdésében foglalt eldirds alapjan ha szerveretink a
szamviteli alapelveknek megfeleld mennyisegi nyilvintartist nem vezet, vagy e
nyilvintartist nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekerils adatok
valddisdgardl - a leltir Gsszedllitisat megeldzden - leltirozdssal kiteles meggvizGdni,
es ax izleti év mérleg fordulénapjira vonatkozd leltdrozbst mennyiségi felvétellel,
illetve a csak értékben kimutatott eszkizitknél és kiitelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tirolt - esyéb, a penzeszkdzik kozé nem tartozd - eszkozdlmél,
egyeztetéssel kell elvégernie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében régzitettek alapjin szervezetiink - a Szt 69, § 34
bekezdéstGl eltérden — a kaltségvetési év mérleg fordulénapjat megeldzd negvedévben
vagy az art kdvetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel készletei
nyilvantartésinak a mérleg fordulénapjira vonatkozd adatai helyvessépét. A mennviséai
felvétel alapjan szikségessé vild modositisokat az Gzleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozdan kell elszimolni.

2.2, A leltdr fogalma

A leltdr olyan részletes kimutatds, amely a szervezetink eszkzcit mennviségben és
érickben, forrdsait pedig éniékben, egy adott iddpontra vonatkozéan - ellendrizhetden -
(tételesen) tartalmazza.

A leltir a kényvviteli mérlegben kimutatott eszkazdk és forrdsok valodisdgat timasztja
ald. A leltir a kényvviteli mérleg ala pdokumentuma.
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2.3, A leltarkeszites modia

A Ieltdr készitheto:
A} mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nvilvintartisok alapjan {egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvéte] (fizikai leitirozis) alapjan torténd leltirkészités

A ferikai leltirozis olyan tevékenység, amelynek sorin szervezetiink a wlajdondban,
kezcléséhen vaey haszndlatiban 1évd eszkozok valdsagban meglevo allomanya a leeltir
fordulénapjdra vonatkozdan mennyiség: felvetellel megallapitasra keriil.

A készpénzillominyt a nyilvintartasokkal (0riénd egyeztetés mellett a tényvleges
pénzkészlettel is cgyeztetni kell. ami mennyiségi felvétell (megszamlalast), tehat
leltrozdst” jelent. Ennek keretében a meérleg-forduldnapi zard készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszimlalas alapian kell a leltirba felvenni,

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltdrozdsindl) az | szamd melleklet
srerinii jegyeokinyvet kell késziteni.

B.) Nyilvintartis alapjin torténd leltarkészités (egyertetés)

Az epyertetés a leltarfelvétel azon mddja, amikor a fBkdnyvi szamidk. az analitikus
nvilvéntartisok vagy a konyvelés helyességétl igazold okminyok (egyezieto levelek,
epvertetés jepyzbkonyvel, emiékeatetdi, adébevallisok, bankkivonatok, egyeh
elszamolasok) alapjan dllapitjuk meg ae eszkizdk és forrdsok valosigban meglévd
allomanyat.

A leltirba vald beallitis eldtt mee kell gydazddni az adatok valddisdgardl.

Mivel a leltimak a mérlecadatokat kell aldtimasztania, 2 mérleget pedig a
_szabalyszeriien vezetett kettds kinyvvitel adaten  alapidn” kel elkésziteni,
clengedhetetlenil szikséges, hogy a mérlep készitését megeldzden a leltdr alapjit
képezd analitikus nyilvintartisok, valaming a mérleg alapjar képezd fokinyvi sramlak
adatainak epvezdstge biztositott legyen.

Az egyezterést oly médon kell elvégerni, hogy az egyes, Gsszevont értéhet mutatd
fokonyvi seamlakhoz tamozd eszkdzoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartds szerint tételesen kimutatott mérleg-forduldnapi éntékeit Geszesiteni kell. és
az iy kapott érékiisszepet kell Gsszevetni a fokonyvi szdmla szerinti 2dnd értékkel.

2.4 A haszndlt, de @ mérlegben értékkel nem szerepli immateridlis javak, rargyi
eszhizok, illetve @ més haszndlatba nem vett készletek leltdrozdsdnak modja

A mérleshen ¢ériékkel nem szerepld immateridlis javakeol. targyl cszkizikedl
mennyisépi nyilvintartast kell vezetni

Az ilyen immateriilis javak, tirgyi eszkozok fizikai leltirozdsat, tényleges
szambavitelét évenként mennyiségi nyilvintartas alapjan kell elvégezni.
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A GESZ illetve a kapcsolt intézmények a hasznilatba nem vett készletek mérieg
aldtimaszidsit a forduldnapra vonatkozdan, évente fizikai leltirozdssal kell biztositani,
a tényleges beszerzési dron éndkelve.

2.5. A leltdr fordulonapia

A mérleget alitimasztd leltar fordulénapja — 2 leltarkészités mddjatdl figgetleniil - a
tirgy év december 31-¢.

2.6. Leltarkészitdk

a) A mennyiségi felvétel alapjin tonénd leltirfelvétel (fizikai leltiarozas) clvégzése ax
evenként elkészitendsd leltarozasi utasitisban megjelalt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyllvintartas alapjin toriénd
leltarkészités
= a8z egyes analitibus nyilvintartist vezetd és
— afokonyvi kényvelést végzd
feladata,

c.) A készpénzillomany leltirozdsa
-  apénztiros és
— apénztarellendr
feladata.

2. 7. A leltdar értikeléce

A leltdr értékelése a leltirban szerepld eszkdziknek
= tényleges mennyiség felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvintartasok
alapjin megallapitott mennyiségi adatai, illetve
— 2 csak énékben nyilvintartott eszkdzoknek és forrdsoknak a mérleg
fordulénapjin megléva dllominya
ériékének meghatdrozasat jelenti.

A leltdrban szerepld eszkazok és forrisok énékelésére vonatkozd szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a szervezetiink Eszkazik &s forrdsok énékelési szabalyzata tartalmazza.
3. A leltdrozisra vonatkozo szabilyok
3. 1. Leltarozdsi utasitds
A szabdlyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltdrozis megkezdése eldtt 15
nappal a gazdasdgi vezctd illetve a gazdasigi koordindtor elkésziti a  Leltirozdsi
utasitas™-t, amit az érintell intézményvezetd/k hagy/jk jovi.
A leltirozisi utasitisnak legalibb a kivetkezoket kell tartalmaznia:

— a lehdrozdsi egysépek felsoroldsdt,
= & leltdr vezetdjénck személyét,



4 leltirozok noveit leltdrozdsi cgységenkent,

a leltdrellendr személyet,

a leltdrozas Gtemtervét (naptisi mapokrs, iddpontokra leboniva), régzitve 2
kezdés és befejerds idopontjat, valamennyi feladal vonatkozdsaban,

a kiildnhizd eszkdzok lelidrozasi modjal,

A lelifirozasi utasitdst a jelen szabdlyvemt 2. melicklete szerinti szerkezetben kell
elhkészitent.

3.2 A leftdrozisi egységek (kirzetek) kijeldlése

A leltirozasi egységeket (kbrzetcket) az évente clkészitendd leltirozdsi utasitas
tartalmazza.

3.3. A leltdrozands tdrgyi eszkizik és késgletek leltdrfelvételher tirténi elikészitése

A lelarozas megfeleld eldkészitésével biztositani kell, hogy

- a leltirozasbol eszkosr ne maradjon ki,

- mindeneszkiz csak cgvszer keriiljon felvételre,

— a leltarozasi téelek megnevezdése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége

helyes legven

A leltdrfelvétel mepbizhatt, zikkendmentes. gyors lebonyolitasa érdekében a
készletcket, valomint & térgyi eszkbzdket a kivetkezd szempontok szerimt kell
leldrozasra elokésrilen:

a) Az esvkozdk &5 készletek  kozdt  egyértelmien el  kell killénitens  a
hasznalhatatlannd, a esbkkent ériékiive €3 a feleslegesse valt javakat,

by A készletek &5 a tiroyi eszkazik kizott el kell kiloniteni a szervezetiinknél taroll,
de nem a talajdondt képez. a bérmunkara, javitdsta, a throlisra dtvett cszkizdket.

£) A szervezetiink dltal bérmunkéra, javitisra, téroldsra, bérbe, bizomanyba, atadolt
eszkiizoket a leltirban el kell kiildniteni. A bérbeadds, a javitisra tortént dtadas,
sth. tényet alapbizonylatokkal dokumentalm kell.

d,) Biztositani kell, az eszkizdk fajta, mindség, méret szerintl tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsikokban, hordékban, fvepekben tarolt és a tarolon feltintetett
mennyiség alapian leltirozhatd készletek ecsetében az eldkdszités sordn olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltirozok a csomagolis sérictlenségerdl
kinnyen megovozodhessenek, tovibbd, hogy a készletféleséy azonositisira &3
mennyisépére vonatkozd, a csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatdk
legyenek.

3.4. A leltdrozdk, leltirellendrik kijelblése, felkészitése

A leltarozis vezetdjét a leltirozis megkezdése el elkészitendd leharozast utasitishan
ar intézményvezeto jeloh ki
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A leltdrozisi utasitishan meghatirozott, a learozishan résztvevi  személveket
megbizdlevéllel (3. melléklet) kell elldtni.
A leltdrozék megbizdlevelér a leltirozis vezetdje irja ald.

A leliirozas megkezdése eldtt a leltdrozdshan részivevik részére a leltirozas
vezetbjének  leltirérickezletet (felkészitést) kell tarmania. A leltirériekezleten
(felkészitésen) kitcles mindenki részt venni, aki a teftarozashan kizvetlenil vasy
kizvetve kiizremikidik.

A leltdrozashan résztvevik felkészitéséért a leltdrveretd felelbs.

A leltarériekezlet (felkészités) sorin ismertetni kell a leltarozdssal kapesolatos
feladatokat, jogokat, tovibhd a leltirbizonylatok kezelésével kapesolatos szabidlyokat.

I8 A lelidrozishoz sziikséges technikai eszkozik biztositdsa

A leltirozds elokészitése sorin a leltirozds vezetdjének gondoskodni kell ardl, hogy a
mennyiségl felvétel meghesdésétd! a befejezés idépontjdig folyamatosan a feladat
vigrehajtisihoz clegendd és megfeleld allapott mérdeszkiz (mérdmiiszer) dlljon a
leltdrozak rendelkezésére.

A mérbeszkizokhiz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkazkril
is (silytablazat, stb.) amelyek srintén szikségesek a leltarfelvétel végrehajtisdhoz.

A leltdrozas sordn azt az eszkiet, amelynck a mennyiségi felvétele megtértént,
bizonyitis céljdbdl meg kell jellni. Frre a célra a leltirozok részére meefeleld
Jelzdeszkient (killonbozd szind festék, srines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltdrbizonylatok meghatirozdsa és biztositdsa

A leltirfelvétel végrehajtisinak nélkilszhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvéte] dokumentildsira alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve -
— nyomtatvanyok (visarolt, szabvany bizonylatok)
— &5 kilonbizd sajit készitési, eldallitien bizonylatok dekumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzékomyvek) lehetnek,

A leltarbizonylatokedl a leltirozds mepkezdése elott a leltirozis vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvéte]l dokumentdlisira készitent bizonylatoknak meg kell felelniitk a Szt.166.
¢s 167. §-dban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt kiivetelményeknek,

3.6.4. Leltdrozdsi nyomtatvinyok (bizon ylatok) ayilvdniaridsa

Az esetleges hidnyt vagy epyéh cltérést jegyzokinyvben kell ragziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a kerelésért felelds személy (pénztiros) kiteles
clzdarva tartani. A leltarozasi nyomtatvanyok dtadasa, illetve dtvétele csak elismervény
ellenében tirténhet.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvinyok (bizenylatok), dokumentumok
a.} megbizdlevél (3. melléklet)
b.) leltarnyitd jegyzikanyv (4. melléklet)
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¢} leltarfelvételi ivel (Polisz integralt kényvelti programbal eléallitod)

d.} a felelts elszamold nyvilathozala (3. melickiet),

e} leltan  zdrd™ jegyzdkanyv (6. melléklet)

£.3 leltirhidny részletes bemutatisa (7. sz melléklet)

¢.) leltari z4rd jegvzdkonyv mennyiséghen nvilvintartott eszkdzdkedl (8. sz.
melleklet)

Az egyéb leltarozds sorin alkalmazhatd listakat, Osszesitbket a Polisz integralt
kényveldi programbol kell eloallitani.

3.6.3. A nyomtatvinyok kitoleési, alidirdsi kovetelményel

A leltarhizonviatokkal (nvomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kiveteimények:
— valamennyi rovat hianytalan KitSliése,
—  akitiiltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell hizni,
—  olvashatd szoveg €5 betiiinds, a széveg &5 az adatok helyesbitését a javitast
végzd kiteles aldirasival igazolni,
— & bizonvlat kitshéjénck. illetve az abban szerepld adatok feleldsének és az
eHenardknek az alairisa (kézjegve).

A leltrfeiveteli fveket, tigy kell kitdlteni, hogy azokat feltinés nélkil ne lehessen

javitani, médositani, A lelarfelvetell ivre, beirt adatokat Lkaparassal, radirozdssal

javitani nem szabad. A helvielen adatokat egyszen athiizdssal és folé a helves adat
lirasaval lehet javitani,

A Teltarozdshoz haszndlt nyomtatvinyokat értelemszerden ki kell tislteni. azokon fel kell
jegyezm:

— 4 leltirozasi epysée (krzel) megnevezdsét, amelyre a leltarozds vonatkozik a

leltdrozis megherdésének ¢s befejerésénck idipontjdt, valamint

— a leltar fordulonapjat.
A leltad nyormtatvinyokat — az abban foglaltak helvessépének igazolisaként — a
leltdrozoknak, a felelds clszdmolonak ald kell imi. Az alairasoknak olvashatéknak kell
tenmiiik, szignot haszndlni nem szabad!

4. A leltirozis modja
A leltirozss, mennyiségi felvétel (fzikai leltirozis) mindig tényleges
meoszamlalist, mérést jelent.

A leltiromis sordn az eszk8zok mepszamidlisa, mérése két kilinbozo madszerrel
tortenhet:

a) a nyilvintartasokidl figgetlenil,
b.} a nyilvantartisok alapjin, a nyilvintarott ¢s a nylegesen megszimolt, meért
adatok kbzvetlen dsszehasonlithsival.

4.1 A nyilvintartgsokiof fliggetlen leltdrozds



A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktél figgetlen vegrehajtasa esetén a leltérozok
a leltirozisi kérzetben taldlt minden leltirozands készlet-, illetve eszkozféleséget
megszimalnak, megmérnek és a megszamolt, megmért menn viségeket a készlet-, illetve
eszkibzféleség megnevezésével és eayéb jellemzd, az aronositishoz sriitkséges adataival
egyitt (cikkszdm, leltdn szam, méret, mindség, mennyiségi egység, sth.) feljegveznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastd] fliggetlen mennviségi felvétel alkalmazdsa esetén - amennyiben
szervezetiink megfeleld mennyiségi nyilvintartissal rendelkezik - a leltdrozott és a
nyilvintartdsi adatok egverteiése, a leltdreliérések megallapitisa wdlagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kivetten torténik.

4.2, A nyilvintartds alapjin végzett leltdrozds

A nyllvintartds alapjdn végrehajtort mennyiséei felvétel esetén a leltirozok VAZY a
nvilvantartds szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ~keresik hozzd™ a ténylegesen
felleThetd eszkizoket, vagy megforditva, a énylegesen fellelt eszkiozdkhisz, illetve
készletekher pdrositjak a nyilvantartasi adatokat.

3. Az egyes eszkizik leltirfelvételével kapesolatos fobb tennivalik
3.1 Immateridlis javak leltdrfelvétele

Az immateridlis javakrél — miutdn nem anyagi eszkézik — csak ériékbeni nyilvintartast
kell vezetni analitikusan és srintetikusan,

A leltarkészitésckor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartisokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immateriilis javak
leltirozasa az analitikus nyilvintartdsokban 1évé  adatok AzZonositasat  és
egyeztetését, a dokumenticidkkal vald alitimasztottsig ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltirordsdnal a leltdrfelvevinek meg kell gydzddnie amdl, hogy a
szoftverhordozd (floppy vagy CD) mellet megvan-e a szoftvert leird dokumenticié is,
tovabbi jelezni szilkséges a haszndlaton kiviili szoftvereket,

5.2 Tdrgyi eszhizak leltdrfelvétele

A tirgyi eszkbztk leltdrfelvételéné] megkiilanbozteterten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartisoknak.

AZ ingatlanok leltirorisinil az aktudlis tlajdoni lapok adatait célszerii attekinteni,
helyességikrdl megevizidni, és arokal cgyeztetm kell a fokinyvi kénvvelés és az
analitibus nyilvintartds adataival,

A gépek, berendezések, jarmiivek nagvon sokfélék, esetenként nagyon nagy értélciiek
lehetnek, leltirozasuk kilonds gondossagot igénvel. Kildnisen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkdz leltdrozasra keriiljon, példiul a tartozékok: szamitGpép
monitorok, klaviatirik, egerek, és ara, hogy pontosan azonosithatdk legvenck, amit az
eszkiz gyartisi szimanak, leltdri szamdnak feltiintetésével érhetiink ol




5.3. Befektetett penziigyi esthizik

A hefekictelt pénziigyi esekizdkel 2 nyilvintartassal valo egyezieléssel kell 2 lelarba
felvenni. GESZ és kapesoll imtézmények befekietett pénzioyl eszkizokkel nem
rendelkeznek.

5.4. A készletek lelidrfelvétcle

A készletekre vonatkozdan olvan leltirt kell Gsszeallivani, amely tételesen, ellendrizhetd
modon laralmarza a készleteket mennyiségben & érékben. A leltdrban a keszleteket
készletféleségenkent kell csopertositand, a leltirban 2 mérleg fordulonapjan meglévd
készleteket kell szerepeltemi (9., 10., szimi mellékiet).

3.5, Kaverelések és kitelezettsézek

A koveteléseket és kitelezetsépeket alalinosan sz analitikus nvilvantartasban szerepld
értékadatok alapian kell felvenni dgy, hogy a leftan nyihvintarisba felvett adatok
valodisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, A devizara szold kbvetelések és
kittelezettsépek leltarozdsit ugyancsak epveztetéssel kell elvégeznl,

3.6. A pénzesghazok leltarfelvetele

A mérleg fordulénapt készpénzallomainyt minden estben mennyiségi felvétetlel (fizika
leltarozdssal), megszamlalas alapjin kell a leltarha felvenni. A valutapénztarban lévd
Liilinildi fizetési eszkfziket valutanemenként kilon-kilon kell a leltarban kimutaini-

A bankszimlik leltirozasa coyertetéssel oriénhet, A forintban elhelyezett bankbetétek
&rékét a mérleg forduldmapjan a hitelintézetnél clhelyezett betélek bankkivonattal
coyezd értéhen kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan clhelyezett devizabetétek forint értéket a Sat., valamint az Ahsz,
szerint meghatdrozott, ellendradit kdnyv szerinti értéken kell a leliarba bedllitani.

3.7, A sajit téke, a kiitelezettségek, az egyéb sajdtos eszhizoldali, valamint egyeb safatos
forrisoldali elszdmoldsok, tovdbbd  az aktiv &5 passziv iddbeli elhatiroldsok
Ieltarfelvétele

Fzek a tételek a kdnyvviteli nyilvintartasok adatai alapjan kerfilnek be a leltarba.
A kiinyvviteli nyilvintartisok adatait a leltir Gsszeallitise elon felil kell vizsgdlni és
exyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokdkal.

6. A leltar (a leltdrozis) adatainak feldolgozasa {értélkelése), kompenzilis
A leltir adatainak feldolgozasi madszere attol fige. hogy szervezetink a leltarozott
eszhioeikeol vezet, vapy nem vezet [olyamatosan, minden véitozdst tartalmazd

analitikus (mennyiségl, mennyiségi &s énékbeli) nyilvantartdst.

Amennviben a sedmviteli trvényben foglalt eldinisoknak megfeleléen nyvilvantartast
vezetiink a leltdrozott eszhkazokeol, a feldolzozas sordn a tényleges eszkizallomanyt kel

i
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Gsszevezetni a nyilvantarids adataival, & eltérés escién a nyilvintartast a tényadatokra
kell helyeshiteni.

Amennyiben nem vezetink a  szamviteli thrvénynek megfelelé  eszkoz-  és
készletnyilvantartast a leltarozon eszkazdkral, a leltarozds alapjan késziilt leltir adatair
kell a fokdnyvi szamlak (leltdrozasi idopontban fenndlld) | zird™ adataival fsszevetni,
¢s cltérés esetén a fokonyvi szamldn lévd kinyv szerinti adatokat kell a tényleges
adatokra helyeshiteni.

A leltar feldolgozdsa (értékelése) sorin, amennyiben tételesen megallapithato, hogy az
eltérés az azonositis hibdibol szdrmarzott, azt rendezni kell,

Ezt kivetden rendezni kell a kompenzilhaté eltéréseket s,
Kompenzilni csak olyan eszkdzik esetében lehet, amelvek megkdzelitben hasonld
mindségiek, éneékiek, rendeltetésick és dsszecserélhetdségik miatt az egyik
eszkizféleségnél hidny. a masiknal ugyanakkor tabblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzilasnak, hogy csak ugvanazon belsd srervezeti egvsépgnél
felvett leltirakban, azonos felelds ald tartozé eszkizikben mutatkozhat a hidgny &s a
tdbblet.

A hanyt csak a 16bblet mennyiségében lchet kompenzalni. A leltirhidnyok és a
tibbletek kompenzilasirdl jegyzokanyvet kell felvenni,

A leltir tételeinek érickelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet -
esrzkizok és formdsok éndkelésére vonatkozd - eldirdsainak, valamint srervezetiink
eszkizik és forrasok értékelési szabalvzataban leirtak figyelembevételével tonénher.

- A leltirkiilinbizetek sziamviteli clszimolisa

L]

Ha a leltirozott eszkizik tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségl (€3 értékbeli) nyilvintartashan srercpld mennyiségektdl (magasabb vagy
alacsonyabb), leltdri tébblet, illetdleg leltirhisny keletkezik.

A leltin thbblet az eszkizok értékét ndveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az
eszkdzik értékeét csbkkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszktizt a leltirfelvétel idépontjiban meglévd piaci
ertcken kell kimutatni az eszkdzok kizott, illetileg felvenni a mérleghe.

A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasinak és a leltir feldolgozdsinak az
ellendorzése

A leltarfelvéte]l clokészitésének és végrehajtisinak cllendrzése helyszini. ellendrzést
1gényld feladat.
Ennck sordn ellendrizni kell:
— a leltdrozasi litemterv betartdsat,
— azt, hogy a leltdrozista vard készletek megmérhets, megszamlilhatd dllapotban
vannak-g,




sziroproba  szeriien a  leltdrfelvétel  helyességét  (alkalmazott Felvételi
modszerck  szabalyszerisége, megnevezés ¢s azonositd adatok helyesscge,
hidnytalansaga, a mennyiségl adatok  pontossaga, a lelidrozon keszletek
megfeleld jeliilése),

— aleltarbizonylatok szabalyszert kezelését &s Kiallitasar

A leltarellendmek @z  ellendrzés meptdrientét az  ellendrzitt  leltan  tételek
leltirbizonylatain alairdsival kell igarolna

A Teltarfeldolgozis ellendrzése soran vizsgalm kell kiflindsen:

— g leltarbizonylatok szabalyszerisépét és teljes kiniscpet,

— a leltareltérések megillapitasanak helyességét, az eselleges kompenzaldsok
srabdlyszersepst,

— a hianyok, tgbbletek, a Ichtarértékelést killonbdzetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a vépleges hidnyok, tobbletek konyvviteli clszimolasinak megtiriéntét &5
helyességét,

— 3 feleléstkkel megtériteni javasclt hianyokkal kapesolatban a téritendd Gsszeg
meghatirozdsinak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi vesrteség) és
1hrvénvesscatt,

9, Forgalmazisi veszteség & mértékének meghatirozasa

Srervezetiinkné] a leltarhiany megillapitdsa soran forgalmazdsi veszieség ¢lszamolasars
nem keriilhet sor.

10, A kartéritési felelssépoel jard leltirhiiny, valamint a leltiriobblet
meghatirozdsinak srabilvai

A leltarhidny az éntékesitésre, forgalmazdsra vagy kezelésre szabilyszerden dtadott £s
dlvert anvagban, druban {leltiri készlet) ismeretlen okbol kelethezelt, a természetes
mennyiséei csiikkends és a kezeléssel jard vesrteség méndkét (2 tovibbiakban egyfn:
forgalmazasi vesztesép) meghaladd many.

A kartéritési feleldsségoel jard leltdrhifny megdllapitisa sordn a jelen szabalyzat 5., 8.,
9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljamni.

A leltarhifny Gsszegét leltarfelcldsonként kilon-kildn jegyzokinyvben kell rigzitent.

A jegvzokdnyvnek legalabb a kivetkez adatokat kell tartalmaznia:

— ajeryzdkinyv készitdsének helye és iddponfja.

~ a jelenlévik (lelarfelelds, leltdrozisi bizottsdg vezetbje, leltirordk, leltirozas
vezeldje) nevel,

— a leltirfelelds (felelts elszamold) terhére - eszkbzdnként - megallapitod
leltarhiany Osszegél,

— 2 leluirhiannval éomiett eszkdzok téleles megnevesfsét, cikkszamat,
mennyiségi egyséedt, mennyiséact, egvedgirat, Enékel,
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— a forgalmazaisi vesztesés ménékeét,

= a hidnycrt felelis személyek mepneverdsét,

— a leltirfelelds (felelbs elszimold) nyilatkozatit a felelossép elismerésével, el
nem  ismerdésével kapesolatban, tovabba a  kimentésikre vonatkozd
magyarazatot,

= a jelenlévdk alairdsat.

A jegyzikonyvet a lellirozds vezetdjének 4 példanyban kell clkészitenie (a 4. 6. 8. 9
szamil mellékletekben meghatirozott formaban és tartalommal .

A Jegyzokdnyvben foglaltak alapjin — a Munka Térvénykanyvérsl sz6lé 2012, évi I
tirvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltirozis vezeldje
kezdeményezi a felelfsségre vonast, a kintérités megillapitdsit az intézményvezetdnel.

Leltirtibblet az értékesitésre, forgalmazdsra vagy kezelésre szabilyszeriien dtadott és
atvett anyagban, druban (leltdri készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyvilvantarids
szennll mennyiséoet meghalads tobblet.

A ]cgj'znkﬁn}"-.mﬂ.. legalabb a kivetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a jegyzokdnyv készitésének helye & iddpontja,

— 4 jelenlévok (leltarfelelds, leltirozdsi bizottsie veretdje, leltirozdk, leltdrozds
vezethje) nevét,

- 2 leltiricleldsnél, felelds elsziamolondl - eszkbzinként - megallapiton
leltartabblet dsszegd,

— az érintett eszkdzdk tételes mepnevezésst, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiseget, egyséadrat, fnidkét,

= aleltirtdbblet elérd személyvek megnevezdsét,

- a leltarfelelts (felelds elszamold) nyilatkozatit a leltirtcbhblet elismerésével, el
nem ismerésével kapesolatban, tovdbbd a  tSbblet okira  vonatkozd
magyarazatot,

— aJelenlévidk aldirdsat.

11. A leltirozisi bizonylatok megirzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének eldirisa alapjan a koltségvetési évrol késziten
beszimoldt alatdmasztd leltint legalabb & évi meg kell drizni.

12. Zird rendelkezés

A Leltirkészitési és leltdrozdsi szabdlyzal 2016 jinius 1-151 lép hatilyba, ettdl az
idoponttdl a 2015. oktober 1-t5] hatdlyba lépeit Leltdrkészitési és leltirozasi szabalyzat
hatalyat veszti.




Amemnviben az cgyes kapesoll intézmenyek a szabalyzattol eliéed seabalyorist
alkalmaznak, fGgy a szabalyzat adots pontjahoz  kiepészitest, 1lletve madositast
csktizolhet, killon mellékietként csatolva az aliabbiak szerinl:

Bartok Kamaraszinhdz és Mivészetek Haza (1 1. szanii melléklet)

Eoészsépmegdreesi Kizpon! (12. szami melléklet)
Intercisa Mizeum (13. szami meligklet)
Jorsef Attila Kanyvidr Dunagjvaros {14, szamui melléklet)
Utkeresés Sepitd Szolgalal (15, szami meliékelt)

A mellékleteknek igazodm kell a GESZ szabalvzatinak struktirijahoz, valamint
asszhangban kell hogy dlljon szzal.

Az imézménynél a gazdasgi vezetd helvertesnek kell gondoskodni, hogy ¢ szabélyzathan
foglalt eldirisokat az frintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz
csatolt fven aldirasukkal igazoljik. a hatalybalépés napjéval egyidejlileg {16.5zami
meliéklet).

: TR S .
viros, 2016, et TR

s By e
:535135.?-2&?:;-?';-5-}?"-{"‘
5 i 1 - -

..........
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1. melléklet
JEGYZOKONYYV
Targy: Készpénzillomany leltirozasa

Késznlt: 2001, oo ... Dunaiijvirosi Gardasdgi Ellatd Szervezet
hazipénztiraban.

Jelen vannak: —........c.coo......... pénztiros
- pénztarellendr
- leltarozd
.. leltdrozd

JTelen lévék megdllapitjik, hogy a pénztdr szabalyos lezirisat kivetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimleti és dsszepl készpénz volt:

Cimlet Mennviség Erték (Ft)
{db) (cimlet értck x db)

Clsszesen 5

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ... Ft
Leltarozott készpénzkészlet: i s
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-

készlettdl: (hiny, tbblet) s s T

A leltarozis soran tett egyéb megallapitisok:
km.f.
pénztiros pénztir ellendr

leltarozd leltarozo




2. se melleklet

koliségvelesi szerv
LELTAROZASI UTASITAS
i 200 i —-1 fordulonapi
leltarozashox

1) A leltirozisi szabalyzatban foglaltak fipvelembevételével a mennyiségi szimbavétellel
(Gridng leltarozds a kovetkerd cszkdzokre terjed ki. A leltarozast a megjeldlt modon
(nvilvintarias alapjan, vagy nyilvintandstl fuggetientl) kell véprehajtani.

MNyilvantartas Nyilvantartastdl

I:E&.ﬂ]:ibmk} mﬁgﬂc""'m& Ellﬂ.pjim J'Eﬁ_ﬁtlﬂﬂﬁi

fa teltdrozds valaszion madial eriglemszerden, pld. x fellel meg kel jelaini o rabldzaibart}
2.0 A leliarozas vezelfje! e
3.} A leltirozis ellendre: (. i i,

1) A leltdrozast a kbvetkezd leltirozdsi korestekben és iddpentokban kell elvégerm az
érimett leltarfelelassk (felelds elszdmolak), valamint a leltirozek kzremikddésével:

Lelmrozisi epyadés Ledtirfilelos {felekis Lelt#rogist vépnik Leldnoeis heedlds
iktrzet) megneveniae elszdmold) neve nEve belejerd idbpontja
5} A leltdrozok felkészliését 200 . ocnnnnnnnenoig €l kel elvépeeni.
6.) A leltirak kidrchelésdt 201 . oo -ig, 8 20 jegyzokonyvet 201 i kell
elkészitem.
---..----.-JJIIII’ II]]--'- e m s EEEE

pazdasapi vezeld/guzdasdgi koordindtor
A leltdrozfsi utasitast jovahagyom:

Kiliségverési szerv vezetdfe
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intézmény:

3. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL

ceinimiieis (RREVE i (e aszIds)
részére

Megbizom, hogy a 201... oo, i forduldnappal lebonyolitandd leltarozishan a
coeeemeeeenn |€ltArOZdSE kibrzetben mint ... vegyen részl &5 a

leltirozissal kapesolatos feladatokat a Leltirkészitési és leltdrozis: szabalyzat elbirdsai

alapjidn, valamint a leltirozési utasitisban foglaltak szerint végezze cl.

leltirozis vezetje




1, =z melléklet
[ntézmeény:

JEGYZOKONYYV

Készilt: ..o hivatalos: helyiségében 201 i 6 i lEIETOZAS EEVREQ
{(kdrzet) - 200 ... -1 fordulénapi - leltrozasinak megkezdése elott.

Jelen vannak:
IRt SOl . ' RRCOORAT P OONE | =1 17
a leltdrozasi kivzet leharteleldse
cisiiade e (B i, (BeOSTIGS) leltArozG
i I i Vs {heoszras) leltdrozi

A leltirozés kezdd idGponija & leltiratasitas szerint: 2000 ooios |
A lelarozis tényleges kezdd idépontia: 2000

A leharfelvétel modja:

Nyibantartis Myilvantartastol

Eszkzik megnevezese alapjan fiiggetlenil

(& feldrozdy valaysion modidr érielemszerien. pld, = jellel meg kell feloini & tobiazatban)
A leltirozashan résztvevik kijelentik, hogy a leltdrozds megkezdése elott a lehdrériekezlet
{felkésrités) meptartisa megtdriént, a leltirozassal kapesolatos szabdlyokat megismenték,
A leltirozishor szikséres technikal eszkizok, bizonylatok rendelkezésre dllnak.

Eavéb megallapitasok:

kmfE

ltices. T dvifedlss e

T



3. sz melléklet

Intézmény:
NYILATKOZAT
(rev} oo, (beoszids)  fegyelmi feleldsségem  tudatdban
kijelentem, hogy 8 ..o leltirkirzetben a 20 oee- DAPJAN

megtartott leltirozds soran valsmennyi leltir tarpyat bemutartam,

M. )

 leltirfelels
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6. sz. melléklet

Inézmeny:
JEGYZOKONYV
K észiilt oo hivatalos helvisépében 201 .. B cnreneeo..o. Jltdrozas: exyscgben
(kirzetben)a 201, onineenes -i fordulénapt lelidrozas befejerdése alakalmabol.
Iclen vannak:
e s e IR e o s s {heoszids)
a leltarozas kirzet leltdrfelelose
O T O — ibeoszids) leltirozo
R R e (heaszrds) leltarozo
A leltdrozas kiorzetben a leftirozas 200... e =80 Kezdddot ¢z 201..
i iz fejezOdDL be.

Jelenlévak kijelentik, hoey a leltdn tirgyak leltarozdsa a tenyleges helyzetnek megfeleléen - a
kizpont jopszabdlyoknak, valamint a helyi szabdlyozdsnak megfelelben - thrtént,

A leltarozasi bizottsag a leltdrfelvételi iven szerepld Ieftin targyakat hidnyialanul fellelte /A
leltdrozasi bizottsag a leltarfelvételi iven szerepld nem lelte fel héz'l.n:.'tn!anut. A leltarfelvétels
iven 0P -val jelélt cszkziket 4 leltarfelelds nem tudta bemutatni.

A leltirozasi jegvedkinyv elvalaszthatatlan részét képezi a leltirozis eredményét rBgzith
alairt leltdrfelvetell v,

A leltarhianybo] adddd kildnbiizet érékben kilejerve Osszesen:

{sszevont brutid émék:
Disszevont netto erek:

Az eltérésck riszletes bemutatisa e jegyveSkonyv elvilaszthatatlan részét képezb 7. sz,
melléklel szerint tdridnik.

A hiany/tibblet oka:

A leltarozassal kapesolathan tett egyvéh megillapitdsol:

km.f.

[eltdaroed leltarfelelis leltarozd

*mepfeleld aldhizando



v 7. apdond mellSEfer
farezmemy
I korset neve
Eeltdronzisi kel sximn,

LELTARMIANY RESTLETES BEMUTATASA

IMMATERIALIS JAVAK ES TARGYI ESZKOZ0K JEGYZEKE weeees S2EMI jegyai kinyvhix
I o .
rE = E o= | 2
3 E. 25| 2
Lok = | = = =
é £leirngim Mrenevants E = EE = lginy oks Mepjepanis
= B 2
_ = |2%]
[ 2
] L
]
B
T USRS EN:| [ o
Dneresiyvisras,
Lt darflia] 85 I frve suts ke et
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8. «z. mellekiet

Inlézmeény:
JEGYZOKONYYV
(kiegészitd leltdr a mennyiséghen nyilvintartott eszkbzakrdl) I
E&s20lt - ooovorvoeen. hivatalos helvisérében 201... e =80 e, . leltarozasi egységben ==
(kiezeiben) a 201... ............. -1 fordulonapi leltarozas befejezése alakalmabal.

Jelen vannak:

i a (VY i (DEOSZIAS)
a ]:J:&rumsi Lcrrz:,t [a:]tznrfeleinf.::
[ .. - A oo (heaszrdas) leltirozo
o BBV i i, {Deoszias) leltarozd
A leltarozasi korzetben a leltirozds 201 oo =M kezdddon ds 201

.. tejezodail be.

Jelenlévik kijelentik, hogy a leltar targyak leltirozisa a tényleges helyzemek megfelelden - a
kdzponti jogszabdlvoknak, valamint 3 helyi szabalyozasnak megfeleléen — tortént.

A leltarozasi bizotisae a leltirfelvételi iven szerepld leluri targyakat hidnytalanul fellelte /A
icltarozasi bizottsdg a leltarfelvétel fven szerepld nem lelte fel hidnytalanul. A leltarfelvélel: |
iven 07-val jeldlt eszkiziket a leltarfelelds nem mdra bemutatn.

A leldrozasi jegyzdkonyv elvilaszthatatlan részét képezi a leltirozds eredményeét 1ogzild |
alairt leltarfelvételi iv. -

Az cltérésel részletes bemutatisa ¢ jegvebkonyy elvilaszthatatlan részét képezd 7. sz
melléklet szerint tirténik.

A hiany/tabblet oka:
A leltdrozassal kapesolatban tett egyéb megdllapitisok:
k.m.f,

feltdrozd lelticteleios. et A

*megleleld aldhizandd
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O sv. melléklet

Intézmény;
JEGYZOKONYYV
(készletként nyilvantartott anyag jellegii javakrol)
Készillt: ................. hivatalos helyiségében 201... .._6n ... leltirozdsi cgységhen
(kdrzetben) a 201... ........... -i forduldnapi leltirozis befejezése alakalmabél.

Jelen vannalk:

S DUSUTNOR . 1 ) BSURTTTURRRN . {beoszids)
a leltarozasi kirzet leltirfeleldse
.......... P o (MEV) . (Beoszids) leltirozd
e 1 T e e R (heasztds) leltarozo
A leltirozasi korzetben a leltdrozds 2001... oo, -8n kezdSdttt &s  201..

Jelenlévik kijelentik, hogy a jelen jegvzdkonyv melléklete szerint kimutatont készietek a
tényleges, valdsigos helyzetnek megfelelden kerilltek rogzitésre, figyelembe véve a kézponti
valamint a helyi szabalyozasokat.

A leltarozasi jegyzokinyv elvalaszthatatlan részét képezi a leltirozas eredményét rbgzitd 10.

szami melléklet

A leltdrozissal kapesolatban tett egyéb megallapitisok:

k.m.f.

e leltdrfelelds ik




[ntézmeny;

Késrler allominya o i an

L, sz melléklet

..... szdmi jegyrokdmyvhiz

<vvrrs - fordulonapi leltdrozas alkalmaval

soTsEdTn MEENEVEZEs

MENMYISEr
egység

mennyiség

netd
egységar (Ft)

nettd érték
(F1)

datum

feltarneak:

leltarfelelos:

leltdr ellende




1. szama melléklet
Eszkozok és forrisok leltirkészitési és leltirozisi srabdlyzata
Bartok Kamaraszinhdz és Mivészetek Hiza — sajatos szabalyozasok bemutatisa

A Dunafjvirosi GESZ szabdlyozdsit a Bamok Kamaraszinhiz és Mivésretek Hiza
sajatjakeént alkalmazza,
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