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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT

A Dunavecsei Reformétus Kollégium - Altalanos Iskola, Kozépiskola, és

. Kollégium leltarozéasaval 6sszefiiggd feladatait a szamvitelrdl szold tobb-
szOr modositott 1991. évi XVIIL tv. alapjan a kdvetkezok szerint hataro-
zom meg.

I.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy az intézménynél a leltarozési kotele-
zettség egységes elvek alapjan kertiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése el6tt az intézmény lelkész-igazgatdjanak hatas-
korébe tartozik a kovetkezok meghatarozasa:

— a leltarozasi munkak elokészitésének modja és ideje,
— a leltarozasért felel6s szemely megbizasa,

— a leltarellenor kijeldlése,

— a leltarozasi bizottsag 0sszetételének jovahagyasa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvé-
telre kertiljon, €s ennek eredményeként a mérlegvalodisag érveényesiiljon.

2. A leltarozas alapfogalmai
2.1. A leltarozas célja

A leltérozas célja a Dunavecsei Reformatus Kollégium - Altalanos Iskola,
Kozeépiskola, €s Kollégium vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetove
kell tenni:

— az éves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valddisaga-
nak biztositasat,



— a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaga-
nak, egyezdségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilar-
ditdsanak elGsegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni hely-
zetének megfelel6 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,

— a csokkent értékili-, valamint a hasznalaton kivili eszk6zok feltara-
sat.

2.2. A leltarozas fogalma

A leltarozas az intézmény kezelésébe, vagy tartds hasznalataba adott be-
fektetett- és forgdeszkozok valamint azok forrasainak, tovabba a birtoka-
ban 1év06 idegen eszkdzok valosagban meglévd allomanyanak (mennyiség-
ének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany
€s a tényleges allomany kozotti kiilonbdzet - hianyok, tébbletek - megal-
lapitasa és rendezése is. A mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett
értekelési szabalyok alapjan az eszk6zok és forrasok értékének megallapi-
tasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a Reformatus Kollégium Altalanos
Iskolaja, Szakiskolaja és Internatusaa eszkozeinek és forrdsainak valosag-
ban is meglévd allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott
idépontra vonatkozoan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatdrozott esetekben, illetve feltételek mellett
leltarnak tekinthetd a szabalyszeriien ellenOrzott és szlikség szerint helyes-
bitett a fokdnyvi kdnyvelés adataival egyezd analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi iitemtery

Az utemterv 0sszeallitdsanak célja a leltarozasra keriil6 eszkozok, illetve a
leltarozasban kozremiikédék munkdjanak Osszehangolasa, a feldolgozas
folyamatossaganak, zokkenOmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi litemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 30 nappal

el kell késziteni, amelyet az intézmény igazgatoja hagy jova.



A leltarozasi itemtervnek tartalmazni kell:

mire terjed ki a leltarozas,

a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

a leltarellenorok nevét,

a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét,

a leltarozas idopontjat napra meghatarozva,

a leltarozok nevét,

a leltarozas megkezdésének és befejezéseének idopontjat,

a leltar kiértékelésének hataridejét,

a kiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezets részére,

az eltérések miatt esetleg szlikségessé valod felelosségre vonas ha-
taridejét,

a zard-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,

az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantarta-
sokban.

(A leltarozasi litemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi ttemtervtdl csak az intézmény igazgatdjanak engedélye vagy
utasitasa alapjan lehet eltérni.

2.5. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi litemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast az
intézmény igazgatdja altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A
leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése elott 15 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

— a leltarfelel6snek,
— a leltarozasi korzet leltarfelel0seinek.
— raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),

— a leltarellenornek.

(A leltarozasi utasitas mintdjat a 2. sz. melléklet tartalmazza)

2.6.Leltarozdsi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjelélt €s azo-
nosithatd tertlet. Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelost kell kijeldlni,
aki koteles gondoskodni a korzetébe tartozo eszk6zok vagyonvédelmeérol.
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Amennyiben a korzetbe kiadott eszk6zoknél hianyt észlel azt haladéktala-
nul koteles jelezni a gazdasagi vezetOnek.

2.7.A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zardsahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy kell
osszeallitani, hogy az tételesen, ellendrizhet6 modon tartalmazza a Duna-
vecsei Reformatus Kollégium - Altalanos Iskola, Kozépiskola, és Kollégi-
um a mérleg fordulonapjan meglévo eszkdzeit és forrasait mennyiségben
¢s ertekben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret, mi-
noseég, mennyiség €s érték szerint a mérleg forduldnapjara vonatkoztatva
megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

— ateljes korliséget,
— avalos allapot bemutatasat,

— az attekinthetéséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak az intézmény valamennyi esz-
kozet €s forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

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

Az attekinthet0ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
készult okmanyokon javitast csak szabalyszerlien a hibas bejegyzés athu-
zasaval és folé irassal szabad eszkdzolni, €s a javitast végzo személynek a
wjavitotta” jelzéssel €s kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast min-
den esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvasha-
to, utdlag ellendrizhet6 legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell
a kovetkezdk betartasarol:

— a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.) tovabba az egyéb dokumen-
taciok (jegyzokonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hianytalan ki-
toltésérdl,

— a szukséges zaradékok és alairasok a dokumentéaciokon rajta legye-
nek.

A leltarnak tartalmaznia kell:
— az intézmény megnevezeését,
— a,leltar” megjelolését,



— a leltarozasi hely (korzet) megjeldlését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas forduldnapjat,

— a leltarozott eszkozok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyér-
telm{ meghatarozasat,

— a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyisegi egységeit, egységarat ¢s 0sszertekét,

— a leltarkiilonbozetek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

— a leltarozas végrehajtasaért €s ellendrzéséért felelos, valamint a
szamadasra kotelezett személyek alairasat.

2.8. A leltarozas modja
A leltarozas torténhet:

a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:

— nyilvantartasoktol flggetleniil,
— nyilvantartasokkal vald utdlagos dsszehasonlitassal,

— a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonli-
tassal

b./ egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot
megallapitdsa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztositha-
to.

A leltar okmanyain a leltarozas modjat régziteni kell.
Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara a szabalyzat 5.pontja kote-
lez0 eldirasokat tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbdl kell allni:
— az eszk0zO0k mennyiségének természetes mértékegységben tortend
megallapitasabol €s
— leltarozott mennyiségek értekelésebol.

2.9. A leltarozds idopontja

A leltarozas forduldénappal torténik.

Fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast - az intézmeény egész tertletén
vagy tertiletileg kiilonalld, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nap-
pal - a fordulonapon - kell elvégezni Ggy, hogy ezen a napon a leltarfelvé-
teli helyeken minden eszkdzfajta teljes koriien szambavételre kertiljon.
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A Dunavecsei Reformatus Kollégium - Altalanos Iskola, Kozépiskola, ¢s
Kollégium az alabbi idépontokban tart leltarozast:

— konyha leltarozasi korzetben minden év december 31. forduldnappal,

— az intézmeény konyvtaraban 3 évente junius 30. fordulonappal,

— az intézmény egyéb és oktatasi célu helyiségeiben évente junius 30. for-
duldnappal.

Minden esetben a leltdrozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi
litemtervben meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani.

Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni €s fel kell tarni az elfekvé, feleslegessé
valt, csokkent értékl készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek taro-
lasanak helyességét és a raktarozasi eléirasok betartasat.

3. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelGssége

3.1. Az intézményvezetd ( lelkész-igazgatd)

Feladata:

— aleltarozas vezet6jének kijeldlése és megbizasa,

a leltarellendr kijelolése és megbizdsa,

az éves leltarozasi iitemterv jovahagyasa,

— a leltarozasi utasitasok kiadasa.

Felelos:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon a reformatus egy-
hazkozseg tulajdon védelmét szolgalo rendelkezések betartasa.

3.2. A leltarozas vezetije (gazdasdgi vezeto)

Feladata:

— az eves leltarozasi ltemterv elkészitése, az intézmény igazgatdjaval
torténd egyeztetése,

— a leltarozé bizottsdgok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torté-
no ellatasa,

— a leltarozasban kozremikodok felkészitése, oktatasa,



— a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtat-
vanyok, méréeszkozok),
— aleltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

3.3. Leltarellenor ( iskolatitkar)

Feladata

— ellendrzi a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas
helyén,

— a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézke-
dést,

— a leltarfelvétel soran ellenorzi:
= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szuroprébaszertien,
= a leltari targyak azonositdsanak szakszertséget,
= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
— eltérés esetén a leltarozas vezetojét koteles €rtesitent,

— a leltarfelvétel iddtartama alatt munkéjat ugy kell szerveznie, hogy
barmikor elérheté legyen, a felmeriilo problémak zokkendmentes
rendezése érdekében.

A leltdrozés soran tapasztalt észrevételeirdl, a megtett ellendrzésekrol
jelentést készit a 6.sz.mellékletben megjeldlt tartalommal.

3.4. A leltarozo (leltarfelelos)

Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszerli, valésagnak megfelelo kitoltéseért,
valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

— részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizony-
latok kitoltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

— a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjelolt idében meg
kell jelennie a leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt
csak a leltarozas vezetdjének engedélyével tavozhat,



— a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi a sorszamozott, iires bizony-
latokat alairas ellenében,

— a leltarozast a leltarfelelds altal megjelolt sorrendben végzi, kiha-
gyas nélkiil.
3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladata
A targyi eszkdzok és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan fele-
10s:

— a leltarelszamolas alapjat képezo6 nyilvantartasok naprakész allapo-
taért, az adatok, bizonylatok valddisagéért,

— az éves mérlegben beallitand6 készletértékek megallapitasaért,
azok leltarokkal valo alatamasztasaért,

— a leltarktlonbozetek kimutatasaért €s az éves meérlegben vald eld-
irds szerinti elszamolasaért,

— azidegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

— a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szerepld rende-
zetlen vagy vitatott tételek rendezéséért,

— a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket
egybeveti €s megallapitja azok egyezOséget vagy az eltereseket,

— Osszeallitja a leltari dokumentéciot és azt atadja a leltarozas vezeto-
jének, aki elokésziti a sziikséges intézkedések megtételet.

4./ A leltarozas végrehajtasanak elokészitése
4.1. A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdese elott:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

— 1dében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaesz-
koézok rendelkezésre alljanak.

4.1.1. A leltarozas adminisztrativ elokészitése
— el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet,

— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,



— gondoskodni kell a konyvelési €s pénziigyi nyilvantartasok napra-
készségérol, a forduldonapi konyv szerinti készlet megallapitasa ér-
dekében.

4.1.2. Személyi feltéetelek biztositasa

A leltarozas megkezdése elétt gondoskodni kell a leltdrozas vezetdjenek
kijelolésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 15
napon beliil koteles elkésziteni a leltarozasi litemtervet, s azt jovahagyasra
az intézmény igazgatdjanak bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korze-
tekben végzik a leltarozast. A bizottsagnak legalabb 3 f&bdl kell allni,
akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével kell megbizni.

Meg kell bizni a leltarellendrt.

4.1.3. A leltarozasban résztvevok oktatasa

A leltarozas megkezdése elott az oktatést a leltarozas vezetoje tartja.

Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetleniil
vagy kozvetve kozremukodik.

Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonyla-
tok kezelésével kapcsolatos eldirdsokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elott a sziikséges targyi feltételek biztositasacrt a
leltarozas vezetdje a felelos.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,

— a leltarozashoz sziikséges mérdeszk6zokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény
ellenében kell atadni a leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkezoket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintdval (golydstollal)
kell kitolteni, a leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitoltésre nem keriilé rovatokat
megsemmisito vonallal at kell hizni,

— a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,
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— gondoskodni kell az olvashato szovegirasrdl (radirozas, kaparas, le-
festés a bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni,
hogy a rontott adatot egy vonallal &t kell hiizni, s a helyes adatot fe-
1€ irni. A javitas tényét a javitast végzo alairasaval koteles 1gazolni,

— a leltarozasban kozremiikddok a leltarozas bizonylatait alairasukkal
hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetGje koteles ellendrizni,
hogy a szlikségessé valt selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Targyi eszkozokkel kapcesolatos feladatok

— A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélesonbe €s javitas-
ra adott sajat vagy idegen tulajdonu targyi eszk6zok alloményat.

— Feliil kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig)
leirt targyi eszkdzok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a
selejtezésrol, esetleg az értékesitésrol.

— Meg kell gy6z6dni arrél, hogy a targyi eszkézokon a leltari sza-
mok olvashatok-e. Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasa-

rol. Hianyzd szamok esetén a targyi eszk6zok azonositdsat a korab-
bi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megéllapitani.

— Ellen6rizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

— A hasznalaton kiviilli vagy idegen tulajdont képez0 targyi eszko6zo-
ket el kell kiiloniteni.

— Ellendrizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszk6zokon végrehaj-
tott felujitas értekével a bruttd érték modositasa megtortént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok
nyilvantartasba vétele az eldirasoknak megfelelden torteént-e.

— Meg kell gy6z&dni arrdl is, hogy a 30.000 Ft érték alatti targyi esz-
kozok kozil, amelyek a Szt. eldirasai szerint év kdzben folyd ki-
adasként elszdmolasra keriltek, nem kerilt-e tévesen értékben is
nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

— Gondoskodni kell az élelmiszer raktarban tarolt készletek megfele-
16 azonosithatosagarol.
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— Biztositani kell a kiilénbozé cikkek egymastdl elkiilonitett tarola-
sat.

— Az el6re csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell,
hogy a gyujtécsomagolas sértetlen-e.

— A raktarban el kell kiiloniteni a csokkent értéku készleteket.

— A leltarozast megel6z6en gondoskodni kell a csokkent értékil kész-
letek leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

— Az idegen tulajdonu keészletek elkiilonitett tarolasarol gondoskodni
kell.

— Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérol,
mivel a mérlegbe csak a raktari uj készletek tényleges allomanya
allithato be.

4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének iga-
zolasa céljabdl a leltarozdk, a leltarozasi korzetfelelds és a leltarellendrnek
ala kell irni.

S. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel soran:

a./Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkdzok
mennyiségét,
b./A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:

a kettos felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért a leltarozott eszkdzoket
erre a célra elkiilonitett teriiletre at kell rakni.

c./Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthe-
to-e elfekvd készletnek.

d./Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készlet-
mozgast, ha a felvétel napja és a fordulonap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszerliségéért a leltarozo csoport vezetdje €s a leltarel-
lendr, a méret €s a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szam-
bavétel helyességéért a leltarozok feleldsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:
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a./ A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari sza-
mat, tipusat, méretét, mindséget) mennyiségi egységét és mennyi-
séget a leltari bizonylaton a szdmbavétellel egyidejileg rogziteni
kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltardsszesité elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarosszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmi-
lag és szamszakilag ellenorzott bizonylatokkal.

d./ A leltarésszesitére fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd
ezt kovetden meg kell allapitani a leltari hianyokat €s a tobbleteket.

Eszkozok, forrasok leltarozdasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg forduldénapjat kovetd 30
napon belul a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast
el kell végezni. A targyi eszk0zok és készletek esetében a szabalyzatban
meghatarozott idészakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztosi-
tani kell.

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK

I.

Immateridalis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg
forduldnapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvé-
tel soran meg kell gy6z0dni, hogy a nyilvantartasokban szerepld érték-
adatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-¢ rogzitésre.

I1. Targyi eszkozok

A beszerzéskor folyo kiadasként elszamolt 30.000 Ft alatti, csak meny-
nyiségben nyilvantartott targyi eszkozoket évenként kell mennyiségi
felvétellel leltarozni.

Ingatlanok
Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A lelta-

rozas soran gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a
foldhivatali nyilvantartasokkal valo egyeztetésérdl.

(}épek, berendezések,
Evenkent mennyiségi felvétellel leltarozzuk. A gépeknél gondoskodni
kell a tartozékok leltarozasarol is.
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Beruhazasok
Evenként a nyilvantartasokkal torténo egyeztetéssel.

Beruhazisra adott elolegek

A beruhazasra adott elélegeket a mérlegkészités fordulonapjat megel6z6
30 nappal egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell elvégez-
ni, hogy a vallalkozdval k6zolni kell a naluk nyilvantartott eléleget, €s fel
kell kérni, hogy eltérés esetén kozolje az altala nyilvantartott osszeget 15
napon beliil. Amennyiben a vallalkozé nem vélaszol, akkor az altalunk
nyilvantartott 6sszeget kell a leltarban szerepeltetni.

B./ FORGOESZKOZOK
I. Keszletek

a./ A raktari készletek (anyagok, aruk, gongyolegek, stb.) mennyisé-
gét évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

b./ A munkahelyre, szem¢lyi hasznalatra kiadott eszkozoket (szer-
szamok, munkaruhak stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal éven-
ként egyeztetni kell.

II .Kovetelesek

A leltart ugy kell 6sszeéllitani, hogy az tételesen (adosonként, vevon-
ként) tartalmazza a kovetelések értcket.

A koveteléseket a leltar Osszedllitasat megel6zOen egyeztetéssel el-
lenorizni kell.

El kell végezni:

— mas gazdalkodoval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd
szamlakkal valé egyeztetést,

— az adohivatallal kapcsolatos kdvetelés esetén az ado elszamolési
bizonylatokkal, illetve az adobevallassal torténd egyeztetést,

— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus
nyilvantartasok bizonylatokkal valo egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetoen a kovetelések értekét a szamla-

rendben foglalt el6irasok alapjan kell megéallapitani.

IV, Pénzeszkozok
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A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell
végezni.

A héazipénztar év végi pénzallomanyardl - cimletenkénti felsorolasban
- jegyzOkonyvet kell késziteni.

(A jegyzGkdnyv mintajat az 5. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozo koveteléseket az év utolsd napja-
val a kivonatok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltdrozni.

V. Egyéb aktiv pénziigyi elszamoldasok

A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6zodni arrol, hogy az elszamolasra
kiadott 0sszegek rendezésre keriiltek-e. (pl. utielleg). Ezt kovetben a
leltarozast minden év december 31-ével el kell végezni.

5.2.Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhato nyomtatvanyok és azok
kezelése

5.2.1. Alkalmazhato nyomtatvanyok

B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, be-
rendezések felvételére

B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Gsszesi-
t0 geépekhez, berendezésekhez

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a Dunavecsei Reformétus Kollégium - Altalanos Iskola,
Kozépiskola, és Kollégium kezelésében tartos hasznalatban 1év6 eszkozok
¢s forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelrél sz616 tobb-
szO0r modositott 1991. évi XVIIL tv. valamint az intézmény értékelési sza-
balyzataban foglalt eldirdsokat.

7. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok
adataival. Az analitikus nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell je-
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gyezni, a leltarfelvételi bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok
(kartonok) azonositd adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizott-
sag elnoke kozli a leltarozasi korzet leltarfeleldsével, aki az ertesitést ko-
vetd 30 napon beliil kételes gondoskodni az eltérések okainak kivizsgala-
sarol.

A kivizsgalast kovetden jegyzOkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni
kell:

— a leltarkiilonbdzet mennyiségét és értéket,
— a kiilonbozetet eldidézo okokat,
— a felel6sség megallapitasat,

— a felelés személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:

— aleltarozasi korzet leltarfelel0sének,

— a leltarozasi bizottsag elndkének,

— a leltarellendrnek.
A jegyzokonyvet 3 peldanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg
kell kiildeni a leltarozas vezetojének.

A leltarozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdemeényezi a felelOssegre
vonast, a kartérités megallapitdsat az intézmény igazgatdja felé.

8. A leltarozasi bizonylatok megoérzése

A leltarozas lezardsat kdvetden a leltarhoz kapcsolodo valamennyi bizony-
latot irattarozni kell, s azokat legalabb 10 évig meg kell Grizni.

Dunavecse, 2022. 11. 08.

= 6=



1.5z, melléklet

Dunavecsei Reformdtus Kollégium - Altaldnos Iskola, Kozépiskola, és Kol-
légium
Dunavecse, Zrinyi u.12.

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast 20... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 20.... év ........
ho ....... napjan kell befejezni.

A leltarozas az intézmény kezelésében 1évé valamennyi vagyontargyra
kiterjed. ( vagy €élelmiszer raktarra, vagy konyvtarra )

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell
elvégezni a korzeti leltarfelel6sok kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet Leltarozast Id6pontja

szama, megnevezese végzdk neve

1 korzet: Konyha (itemterv szerint) 20..¢v..hoé...nap
(1 csoport)

2.korzet: oktatasi

intézmény (itemterv szerint) 20..¢v..ho...nap
( 2 csoport)

3 .korzet: szertarak (itemterv szerint) 20..év..hd...nap
( 1 csoport)

4 korzet: konyvtar (itemterv szerint) 20..év..hoé...nap
( 1 csoport)
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A leltarak kiértékelését 20...€v...ho .... napjaig, a zaro jegyzokonyvet
20....¢v.....ho.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas sordn jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésdbb

20..év ....ho ....napjaig rendezni kell.

Kelt............... 20...¢v....ho....nap

Az Utemtervet 0sszeallitotta: ..oovveveevvevvveeeeeeeenens
gazdasagi vezetd

Jovahagyom:

Kelt: i, 20....ev....hd....nap

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

lelkész-igazgato
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2. sz. melléklet

Dunavecsei Reformdtus Kollégium - Altaldnos Iskola, Kozépiskola, és Kol-
légium
Dunavecse, Zrinyi u. 12. .

LELTAROZASI UTASITAS

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

(dolgozd neve)

Ertesitem, hogy az 20....6vi leltarozasi titemtervben foglaltaknak megfe-
I15lly = o (R korzetben 20.... év ....ho ....naptol 20.... év ....hd
....napjaig leltarozast tartunk.

A leltarozast (N€V) ..ooeeevveeecnreeecnneen, leltarfelelds vezeti.
Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziiksé-

ges intézkedést a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban foglalt el6-
irasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

ooooooooooooooooooooooooooo

lelkész-igazgatd
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3.5z. melleklet

Dunavecsei Reformdtus Kollégium - Altaldnos Iskola, Kozépiskola, és Kol-
légium
Dunavecse, Zrinyi u. 12.

Szam: ....... /20...

MEGBIZOLEVEL

............................................... NEV ..ococvveirvennnenne.. DEOSZLAS

részeére.

Megbizom, hogy ......... SZAMU .evveevvenene, leltarozasi korzetben 20.... év
.......... hoé .. napjan kezd6dé leltarozasnal, mint ...........cccceeveeeveneen. @ lel-

tarozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkeszitési €s leltarozasi szabalyzat, valamint a
...... sz. leltarozasi utasitas szerint kell el6késziteni €s végrehajtani.

A leltarozas kezdési idopontja:  20.....&v ....ho ...nap

Tervezett befejezés idépontja : 20.... v ....ho ....nap

leltarozas vezetdje
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4.s7. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a .........
szamu

...................... leltarozasi korzetben az 20..... év ........ ho ....... napjan

megtartott leltarozaskor valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarozasi korzet
leltarfelelose
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5.5z, meliéklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkozok és ertékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 20........ BV snnasing hoé .... nap soran a hazipénztarnal megtartott
leltarozas alkalméaval.

Jelen vannak: ... pénztaros
........................ leltarozé
........................ leltarellendr
........................ pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetéen a pénztarban a
kovetkezd cimletll és dsszegl keészpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db
Osszesen:
A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet ... Ft
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet .. Ft
Eltérés (hiany, tobblet) s . Ft
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Egveéb megallapitasok:

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

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

(eltérés esetén: A pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt el-
térésekrdl irasbeli magyarazattal tartozik, s azt a jegyzOkonyv felvétele-
t0l szamitott .... napon beliil a leltarozas vezetdjének koteles megkiilde-
ni.)

k.m.f.

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

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

leltarellendr pénztarellenor
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JELENTES

6.sz. melléklet

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol)

leltarozasi korzetben felvett leltar ellenOrzésérol.

Ellenorzott tételek sorszama:

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

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

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

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

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

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

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

<1

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

leltarellenor



