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A szamvitelrdl sz6lo, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény 69. §-a, az dllamhéztartas

szamvitelérél szoléo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 22. §-a, valamint a Fdvérosi

Onkorményzat vagyonardl, a vagyon feletti tulajdonosi jogok gvakorlasarol sz6lo 22/2012.

(II.14.) Fov. Kgy. rendelet 14. §-a eldirasai alapjan az éves koltségvetési beszamold

elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell Osszeéllitani és
megodrizni, amely tételesen, ellendrizhet6 modon tartalmazza a mérlegben szerepld
eszkozoket és forrasokat.

A hivatkozott jogszabdlyok nem hatdrozzak meg tételesen a leltarral, a leltarozassal
kapcsolatos kozponti eldirasokat, csak kdvetelményeket fogalmaznak meg.

A gazdalkodo szervezeteknek oOnalloan, a sajat adottsagaik figyelembevételével kell
kialakitani a beszamol6 részét képezd mérleg tételeit alatdmasztod leltarak készitésére és a

leltarban szerepld eszk6zok, forrasok leltarozasara, értékelésére vonatkozo szabalyokat.

1 Leltarozassal, leltarkészitéssel kapcsolatos szabalyok

1.1 A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamold részét képezd mérleg tételeit alatdmasztd leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat,
elésegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszamold a szabalyzat hatdlya ala tartozo
allamhaztartasi szervezet vagyoni, pénziigyi ¢€s jovedelmi helyzetérél a tényleges

koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

2 A leltarra vonatkozo szabalyok

2.1 Leltarkészitési kotelezettség

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zéarashoz, a
beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart
kell 6sszeallitani és a Szt. eldirasai szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd mdédon
tartalmazza az intézményiinknek a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit €és forrasait

mennyiségben és értékben.
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A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az analitikus

nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg fordulonapjara

vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a

mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell Osszeallitani és megérizni, amely

tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkdzoket és forrasokat.

3 A mérleget alatamaszto részletezo leltar elkészitése

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt el6iras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt. 69.

§-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy

A Szt
a)

b)

d)

a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a mitkddtetd, vagyonkezeld
altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és

b) a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott

modon kell leltarozni.

. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan

intézménylink a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilé adatok valddisagardl - a leltar 6sszeallitasat
megelézden - leltarozassal koteles meggy6zddni, és azt fordulonapi leltarral évente,
folyamatos leltarral két évente mennyiségi felvétellel kell elvégeznie,

fordulonapi leltdrozast a leltdrozasi iitemterv szerint meghatarozott napon kell
végrehajtani, minél kozelebb december 31-hez,

évenkénti fordulonapi leltarozast kell tartani

- akdzponti raktarban,

a kozponti raktar II-ben,

az élelmiszer raktarban,

a gyogyszer raktarban.

két évente, az intézmény valamennyi eszkozére kiterjedd folyamatos leltarozast kell
tartani a c) pontban felsorolt raktarak kivételével. Folyamatos leltdrozést egy éven
beliil, a leltarozasi litemterv szerint kell végrehajtani,

minden ¢év mérleg fordulonapjara vonatkozoan a csak értékben kimutatott

eszk6zoknél ¢és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt — személyi
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kartonokon 1évo, letétbe helyezett, vagyonkezelésben 1évo értékpapiroknal és
egyeb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszk6zoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal a leltarba bekeriild adatok valddisdgarol egyeztetéssel kell
meggy6zodni.
3.1 A leltar fogalma
A leltar olyan részletes kimutatds, amely intézménylink eszkozeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott iddpontra vonatkozdan - ellendrizhetden -
(tételesen) tartalmazza.
A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valodisagat tdmasztja ala.
A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.
3.2 A leltarkészités modja
A leltar készithetd:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozéssal),

B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

4 Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténo leltarkészités
A fizikai leltdrozas olyan tevékenység, amelynek sordn intézményiink a tulajdonéban,
kezelésében vagy hasznalatdban 1évo eszkozok valdsagban meglévd allomanya a leltar
fordulonapjara vonatkozdan mennyiségi felvétellel megallapitasra kertil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zard készpénzallomanyt minden
esetben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szamu melléklet szerinti

jegyzokonyvet kell késziteni.

5 Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)
Az egyeztetés a leltarfelvétel azon moddja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazold okmdényok (egyeztetd levelek,

egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztetdi, addbevallasok, bankkivonatok, egy€b
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elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdézok ¢és forrasok valdsdgban meglévo
allomanyat.
A leltarba valo beallitas eldtt meg kell gy6z6dni az adatok valddisagarol.
Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszeriien
vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetlentil sziikséges,
hogy a mérleg készitését megelézden a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok,
valamint a mérleg alapjat képezd fOkonyvi szdmldk adatainak egyezdsége biztositott
legyen.
Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, 6sszevont értéket mutatd fokonyvi
szamlékhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartds szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értékdsszeget kell sszevetni a fOkonyvi szamla szerinti zaro6 értékkel.
5.1 A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javak,
targyi eszkozok, készletek leltarozasanak moédja

A hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrol, targyi
eszk6zokrol, készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.
Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni.
5.2 A leltar fordulonapja

A mérleget alatamaszto leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatol fiiggetleniil — a

targy év december 31-e.
5.3 Leltarkészitok
A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltdrozas) elvégzése az

évenkeént elkészitendd leltarozasi utasitdsban megjeldlt személyek feladata.

a.) A folyamatosan vezetett mennyiségi €s értékbeni nyilvantartds alapjan torténd
leltarkészités

— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,

— a fékonyvi konyvelést végzd(k), valamint

— aszamviteli csoportvezeto feladata.

b.) A készpénzallomany leltarozésa

— apénztaros,
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— apénztarellendr, valamint

— apénzligyi csoportvezetd feladata.

6 A leltar értékelése

A leltér értékelése a leltarban szerepld eszk6zoknek
— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
— a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek ¢€s forrasoknak a mérleg fordulonapjan
meglévo allomanya értékének meghatarozasat jelenti.
A leltarban szerepld eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a szabalyzat hatalya al tartozé allamhéztartasi szervezet eszkozok és
forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.
6.1 A leltarozasra vonatkozo szabalyok
6.2 Leltarozasi utasitas
A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt 30 nappal a
gazdasagi csoportvezetd elkésziti a ,,Leltarozasi utasitds” -t, amit a gazdasagi vezetd hagy
jova.
A leltarozési utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:
a) aleltarozési egységek felsorolasat,
b) aleltar vezetdjének személyét,
¢) aleltdrozok neveit leltarozasi egységenként,
d) aleltarellendr személyét,
e) a leltarozas iitemtervét (naptari napokra, iddpontokra lebontva), rogzitve a kezdés
¢s befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
f) akiilonbdzd eszkdzok leltarozasi maodjat.
A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell elkésziteni.
6.3 A leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozéasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltdrozasi utasitas

tartalmazza.
6.4 A leltarozando6 targyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténé
elokészitése
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A leltarozéas megfeleld eldkészitésével biztositani kell, hogy
— aleltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,
— minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,
— aleltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes

legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszk6zoket a kovetkez0 szempontok szerint kell leltarozasra el0késziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlannd, a csokkent
értékiiveé €s a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A készletek ¢és a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni az intézményiinknél
tarolt, de nem a tulajdonat képez6 tarolasra atvett eszkozoket.

c.) Intézménylink altal bérmunkara, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkozoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadés, a javitasra tortént atadas
stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsdkokban, horddkban, iivegekben tarolt és a tarolon feltlintetett
mennyiség alapjan leltarozhatd készletek esetében az eldkészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltdrozok a csomagolas sértetlenségérol
konnyen meggydzddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositdsara és
mennyiségére vonatkozo, a csomagoléason feltiintetett informaciok jol olvashatok

legyenek.

7 A leltarozok, leltarellenorok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltarozas megkezdése elott elkészitendd leltarozasi utasitasban

a gazdasagi vezeto jeloli ki.

A leltarozasi utasitdsban meghatarozott, a leltdrozasban résztvevd személyeket
megbizoélevéllel (3.-5. melléklet) kell ellatni.

A leltarozok megbizolevelét a gazdasagi vezetd irja ala.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles

mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kézvetve kozremiikodik.
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A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltdrozassal kapcsolatos feladatokat,

jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

8 A leltarozashoz sziikséges technikai eszkozok biztositasa

A leltarozas eldkészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idépontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd és megfeleld allapota eszkoz alljon a leltarozok rendelkezésére.
A leltarozas soran azt a targyi eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabol meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelzéeszkozt

kell biztositani.

9 Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositasa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvételi nyomtatvanyokat a Computrend Kft EcoStat Leltar megnevezési
szamitogépes gazdasagi programja alapjan a kozponti raktaros késziti eld.

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetdje gondoskodik.

10 Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa
A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigori szdmadasi kotelezettség ala vont bizonylatnak
mindsil. A leltarozéasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet. A rontott vagy iiresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,iires” megjeloléssel kell ellatni.
10.1 Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok

a) megbizolevél (3. melléklet-5. melléklet)

b) leltarnyito jegyzokonyv (a leltarozis lebonyolitasara torténs felkészitésrol) (6. melléklet)

c) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)

d) a felelds elszamolod nyilatkozata (7. melléklet),

e) a leltarellendr nyilatkozata (7/a. melléklet)

f) aleltari ,,zar6” jegyzokonyv (8. melléklet)

10.2 A nyomtatvanyok kitoltési, alairasi kovetelményei
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A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kdvetelmények:
a) valamennyi rovat hianytalan kitoltése,
b) a kitoltésre nem kertiilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell htazni,
c) olvashato szdveg ¢és betliiras, a szoveg ¢s az adatok helyesbitését a javitast végzo
koteles alairasaval igazolni,
d) a bizonylat kitoltéjének, illetve az abban szereplé adatok feleldsének ¢és az

ellenéroknek az aléirdsa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen javitani,
modositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozéassal javitani nem
szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és folé a helyes adat felirasaval lehet
javitani.
A leltdrozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:

a) a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a

leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint

b) a leltar fordulonapjat.
A leltdri nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelos elszamolonak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatoknak kell

lenniiik, szigndt hasznalni nem szabad!

11 A leltarozas modja
A leltdrozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozés) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent.
A leltarozés soran az eszk6zok megszamlalasa, mérése két kiilonbdzd moddszerrel
torténhet:

a) anyilvantartasoktol fliggetleniil,

b) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért adatok

kozvetlen 0sszehasonlitasaval.

Intézménylink a nyilvantartas alapjan végzett leltarozast alkalmazza.
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11.1 A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas

A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltdrozok, vagy a
nyilvantartds szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve

készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

12 Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fobb tennivalok

12.1 Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutdn nem anyagi eszkdzok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immateridlis javak leltarozasa az
analitikus nyilvantartasokban 1év6 adatok azonositasat és egyeztetését, a dokumentaciokkal
valo alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gyézddnie arrol, hogy a
szoftverhordoz6 (CD) mellett megvan-e a szoftvert leirdé dokumentécio is, tovabba jelezni
sziikséges a haszndalaton kiviili szoftvereket.

12.2  Targyi eszkozok leltarfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasdnal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszeri attekinteni,
helyességiikr6l meggy6zddni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés és az

analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmilivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkoz leltarozésra keriiljon, és arra is, hogy pontosan azonosithatok
legyenek, amit az eszkOz nyilvantartasi szamanak, leltdri szamanak feltiintetésével

érhetiink el.
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12.3  Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A Dbefektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkozok kozott kimutatott

értékpapirokat a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

12.4 A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell dsszeallitani, amely tételesen, ellendrizhetd

modon tartalmazza a készleteket mennyiségben ¢és értékben. A leltdrban a készleteket

készletféleségenként kell csoportositani, a leltdirban a mérleg fordulonapjan meglévd
készleteket kell szerepeltetni.

12.5 Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld

értekadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok

valodisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd levél.

12.6 A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai

leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszamldk leltdrozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek

értekét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd

értéken kell a leltarba felvenni.

12.7 A sajat toke, a Kkotelezettségek, az egyéb sajatos eszkozoldali
elszamolasok, tovabba az aktiv és passziv idébeli elhataroliasok
leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kertilnek be a leltarba.

A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszedllitdsa eldtt feliil kell vizsgalni és

egyeztetni kell a vonatkozo6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

12.8 A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A szamviteli torvényben foglalt eldirasoknak megfeleléen nyilvantartast vezetiink a

leltarozott eszkozokrol igy, a feldolgozas soran a tényleges eszkdzallomanyt kell

Osszevezetni a nyilvantartas adataival, €s eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell

helyesbiteni.

A leltar feldolgozéasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithato, hogy az

eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.
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Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkozelitden hasonlo
mindségliek, értékiiek, rendeltetéstick ¢és Osszecserélhetdségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak azonos felelds ald tartozd eszkozokben
mutatkozhat a hiany és a tobblet.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a tobbletek
kompenzalasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a korményrendelet - eszkdzok
¢és forrasok értékelésére vonatkozé - eldirasainak, valamint az intézménylink eszk6zok és
forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

12.9 A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értekbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken az
eszkozok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idopontjaban meglévd piaci értéken

kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

13 A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar

feldolgozasanak az ellenorzése
A leltarfelvétel eldkészitésének ¢és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést

1génylo feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:
a) a leltarozasi litemterv betartédsat,
b) azt, hogy a leltarozasra var6d készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban
vannak-e,
c) szuroproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezeés €s azonositd adatok helyessége, hianytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),

d) aleltarbizonylatok szabalyszerii kezelését és kiallitasat.

Leltarozas, leltarkészités szabalyzata 34/14




PESTTUTI

Fovarosi Onkormanyzat Pesti Uti Iddsek Otthona
1173 Budapest, XVII. Pesti ut 117. - www.pestiut.hu

A leltarellendrnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.
A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:
a) a leltarbizonylatok szabalyszerliségét ¢s teljes kortiségét,
b) a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,
c) a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,
d) a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsanak megtorténtét ¢&s
helyességét,
e) a felelosokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Gsszeg

meghatarozasanak helyességét és torvényességét.

14 Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Forgalmazasi veszteségnek tekintjilk az adott eszkoz tomegében annak tulajdonsagaibol,
jellemzdibdl eredden bekdvetkezd csokkenést, amely szakszerii kezelés, tarolds mellett is
bekovetkezik (pld. apadas, beszaradas stb.).

Intézményiinkben a leltarhidny megallapitasa soran forgalmazési veszteség elszamoldsara

nem kertlhet sor.

15 A Kkartéritési feleloséggel jaro leltarhiany, valamint a leltartobblet

meghatarozasanak szabalyai
A leltarhiany a kezelésre szabalyszeriien atadott €és atvett anyagban, eszkozben (leltari

készlet) ismeretlen okbol keletkezett hidny. A kartéritési feleldséggel jarod leltarhiany
megallapitdsa soran a jelen szabalyzat 5., 8., 9. pontjdban foglaltak figyelembevételével
kell eljarni.
A leltarhidny 0Osszegét leltarfelelosonként kiilon-kiilon jegyzékonyvben kell régziteni,
amennyiben a leltarhiany mértéke meghaladja

a) a leltarkezeld altal kezelt készletek Gsszértekének az 5 %-at, vagy a

b) textilidk esetében a kezelt készletféleség mennyiségének 10 %-at, vagy

c) aszemélyi leltar esetében az 5.000 Ft-ot.

Leltarozas, leltarkészités szabalyzata 34/15




PESTTUTI

Fovarosi Onkormanyzat Pesti Uti Iddsek Otthona
1173 Budapest, XVII. Pesti ut 117. - www.pestiut.hu

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a) ajegyzOkonyv készitésének helye €s idépontja,

b) a jelenlévok (leltarfelelds, leltdrozasi bizottsdg vezetdje, leltdrozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

c) a leltarfelelds (felelds elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhiany
0sszegét,

d) a leltdrhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, ertékét,

e) a hianyért felelds személyek megnevezését,

f) a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozd magyarazatot,

g) ajelenlévok alairasat.

A jegyzokonyvet a leltarozads vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie. A
jegyz6konyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény
182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje kezdeményezi a
feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat az intézmény vezetdjénél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas szerinti

mennyiséget meghaladé tobblet.

A leltartobblet megallapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni amennyiben a leltartobblet
mértéke meghaladja
a) a leltarkezeld altal kezelt készletek Gsszértekének az 5 %-at, vagy a

b) textilidk esetében a kezelt készletféleség mennyiségének 10 %-at.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a) ajegyzOkonyv készitésének helye €és idépontja,
b) a jelenlévok (leltarfelelds, leltdrozasi bizottsdg vezetdje, leltdrozok, leltarozas
vezetdje) nevét,
c) a leltarfelelosnél, felelds elszamolondl - eszkdzonként - megallapitott leltartdbblet

0sszeget,
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d) az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, ertékeét,

e) atobbletért felelds személyek megnevezését,

f) aleltarfelelds (felelds elszamolo) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkoz6 magyarazatot,

g) ajelenlévok alairasat.

16 A leltarozasi bizonylatok megorzése
A Szt.169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan a koltségvetési évrdl készitett éves

koltségvetési beszamolot alatamaszto leltart legalabb 8 évi meg kell Orizni.

17 Zaro rendelkezés
Jelen szabalyzat aldiras napjan 1ép hatdlyba. A jelen szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg a korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2024.01.31.

Merucza Erika
intézményvezetd
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MELLEKLETEK
1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozéasa

Késziilt: 202... .oovveerreeneen. -én a F6varosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona
hazipénztaraban.

Jelen vannak:  .........ccceeeiiennn. pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozo
............................ leltarozo

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletli és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
0sszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ...........ccooovvvevnennne. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettol: (hidny, tobblet).............cooiiiiiiiiiiiiiieeecee e B8

A leltarozés soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarozo
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2. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS
a 202.... .......ceeeeeee-i fordulonapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi szambavétellel
torténd leltdrozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjelolt modon

(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetleniil) kell végrehajtani.

(a leltarozas valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)

Eszkoz- forras Egyeztetés| Mennyiségi felvét Végrehajtas médja
megnevezése

Vagyoni értékii jogok X analitika és fokonyv 0sszehasonlitasa

Szellemi termékek X analitika és fokonyv 0sszehasonlitasa

Ingatlanok X tulajdoni lapok és a nyilvantartas
Osszevetése

Bel:l.l,hézaSOk’ a kifizetési bizonylatok alapjan az

felyjitasok X R, v s s

. analitika és fokonyv 0sszehasonlitasaval

leltarozasa

Targyi eszk6zok X analitika ¢és fokonyv 0sszehasonlitasa

Targyi eszk6zok X szamlalasos egyeztetés

Kisértéki targyi X analitika és fokonyv Osszehasonlitasa

eszk6zok

Kisérték targyi X szamlalasos egyeztetés

eszk6zok

Készletek X szamlalasos egyeztetés

Készletek X analitika ¢és fokonyv 0sszehasonlitasa

Kovetelések X (névszerinti) analitika és fokonyv
Osszevetése

Pénztar X rovancsolés

Pénztar X analitika ¢és fokonyv 0sszehasonlitasa

Forintszamlak X banki és fokonyvi adatok Gsszevetése

Aktiv idébeli X bizonylatonkénti analitika és fokonyv

elhatarolasok 0sszehasonlitasa

Sajat toke X analitika ¢és fokonyv 0sszehasonlitasa

Kotelezettségek X analitika, egyenlegkozlOk és fokonyv
Osszevetése

Passziv idébeli X bizonylatonkénti analitika és fokonyv

elhatarolasok 0sszehasonlitasa

2.) A leltdrozas vezetOje: .....ccvvveeevrieerreeenieeeiieenns gazdasagi vezetd jeloli ki

3.) A leltarozas ellendre: .........cccceeevveeecreeeereeennnen.
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4.) A leltarozast a kovetkezd leltdrozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfeleldsok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kozremiikodésével:

Leltarozas kezd6

Leltarozasi egység Leltarfelelds (felelds Leltarozast végzok &s befeiezd
(korzet) megnevezése elszamolo) neve neve 1n Je
idépontja
Miiszak

Gazd. csop; Pii. csop.

Ko6zponti igazgatas

Foldszint; ,,F” ép.

1 emelet; el6tér,
tarsalgd
2 emelet; 61t6z6k

3 emelet

4 emelet

Fodraszat; pedikiir

Gydbgytorna

Fogészat

Mental

Technikai helyiség;
szerver szoba
Mosoda

Varroda

Csereraktar

Gydbgyszertar

Rendészet

Tuzolto késziilékek

Epiiletek, épitmények
Biifé

FECS

Programok

Gépkocsik

Elelmezés

Takaritok

Ko6zponti raktar II.

Kozponti raktar
selejtraktara
Kozponti raktar

Elelmiszer raktar
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Gyogyszer raktar

Személyi leltarak

5.) A leltarozok felkészitését 202.........coovveennnnnnne -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 202... ........... -ig, a zar6 jegyzOkonyvet 202.... ......ccccvennen. i

kell elkésziteni.

gazdasagi csoportvezeto

gazdasagi vezeto
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3. melléklet

Megbizolevél a leltarozas vezetésére

........................................................ (NEV) covvveevveeecveeecnveannee.. (beoSztas)
részere

Megbizom, hogy a 202... .....c.cccceeevenen. -1 fordulénappal lebonyolitando6 leltarozasban az
intézmény ,,Leltarozas, leltarkészités szabalyzat” eldirasai alapjan, valamint a leltarozasi
utasitdsban foglaltak szerint lassa el a ......... €V i ho ........ napjan
kezdd6do leltarozas végrehajtasanak vezetését.

gazdasagi vezetd

Megbizast elfogadom,

Budapest, 20

leltarozas vezeto
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4. melléklet

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NEV) cccvvveevveeecveeeaveane... (beOSZLAS)
részére

Megbizom, hogy a 202... .....c..ccceeeveneee -1 fordulénappal lebonyolitando leltarozasban a
»Leltarozas, leltarkészités szabalyzat” -ban foglaltak alapjan, valamint a leltarozési
utasitasban foglaltak figyelembevételével a ............ Ve ho ...... napjan
kezdddo leltarozasban, mint leltarellendr részt vegyen.

gazdasagi vezetd

Megbizast elvallalom:

Budapest, 20..........ccoiiiiiii

leltarellenor
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5. melléklet

MEGBIZOLEVEL
........................................................ (NEV) cccvvveevveeeveeeeveannee.. (beoSztas)
részére
Megbizom, hogy a 202... .......ccevennenee. -1 fordulonappal lebonyolitando leltarozasban a

.......................... leltarozasi korzetben, mint leltarozd vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a ,,Leltarozas, leltarkészités szabalyzat” eldirasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

gazdasagi vezetd

Megbizast elvallalom:

leltarozo
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6. melléklet

JEGYZOKONYV
a leltarozas lebonyolitasara torténd felkészitésrol

Késziilt: Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona hivatalos helyiségében 202...
........... €N .....ceee..... leltérozasi egység (korzet) - 202... .eevieiien -1

fordulonapi - leltarozasanak megkezdése eldtt.

Jelen vannak:

.......................................... (Név) .................... (beosztas)

a leltarozasi korzet leltarfelelose

.......................................... (NEV) ......cuo.......... (beosztas) leltarozo
.......................................... (NEV) ......cu............. (beosztas) leltarozo

A leltarozas kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 202.. ................... .
A leltarozas tényleges kezdd idOpontja: 202...... .cccocvevievieeicnnnene

A leltarfelvétel modja:

Eszkoz- forras  |Egyeztetés| Mennyiségi felvét Végrehajtas médja
megnevezése

Vagyoni értékii jogok X analitika és fokonyv 0sszehasonlitasa

Szellemi termékek X analitika és fokonyv 0sszehasonlitasa

Ingatlanok X tulajdoni lapok és a nyilvantartas
Osszevetése

Ber,l.l,h E,IZaSOk’ a kifizetési bizonylatok alapjan az

felujitasok X c o N s

c analitika és fokonyv 0sszehasonlitasaval

leltarozasa

Targyi eszkdzok X analitika és fokonyv 0sszehasonlitasa

Targyi eszkdzok X szamlalasos egyeztetés

Kiseértéki targyi X analitika és fokonyv 0sszehasonlitasa

eszkozok

Kiseértéki targyi X szamlalasos egyeztetés

eszkozok

Készletek X szamlalasos egyeztetés

Készletek X analitika és f0konyv 0sszehasonlitasa

Kovetelések X (névszerinti) analitika és fokonyv
Osszevetése

Pénztéar X rovancsolas

Pénztar X analitika és f0konyv 0sszehasonlitasa

Forintszamlak X banki és fokonyvi adatok Gsszevetése

Aktiv id6beli X bizonylatonkénti analitika és fokonyv

elhatdrolasok Osszehasonlitasa

Sajat toke X analitika és f0konyv dsszehasonlitdsa
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Kotelezettségek X analitika, egyenlegkozl6k és fokonyv
Osszevetése

Passziv idébeli X bizonylatonkénti analitika és fokonyv

elhatdroldsok Osszehasonlitasa

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elott a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozéashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozo

Leltarozas, leltarkészités szabalyzata 34/26




PESTTUTI . o
ﬁl Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Id0sek Otthona
5 1173 Budapest, XVII. Pesti ut 117. - www.pestiut.hu

g
<P,
Sk o1,

7. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............. (beosztas) fegyelmi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a ......cccccevvvevevvennnnnen. leltarkorzetben a 202....... cocooeveiieiiennnnn. napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelds
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7/a melléklet
NYILATKOZAT
Leltarfelelos elszamolo nyilatkozata
........................................ (név) ............. (beosztds) blintetdjogi feleldsségem tudatdban

....................................... leltarozési egység(ei) -korzet (ei) a

....................... kozott megtartott leltdrozas soran valamennyi
leltari targy bemutatasra keriilt, leltarfelvétele megtortént.

leltarfelelds
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8. melléklet /elkeszitendo 2 példanyban/

MERLEGET ALATAMASZTO LELTAROZASI ZARO JEGYZOKONYV

Késziilt: 202,

Jelen vannak:

gazdasagi vezetd

pénziigyi- €s szamviteli csoportvezetd
miszaki csoportvezetd

bér- és munkatigyi csoportvezetd
gazdasagi csoportvezetd
¢lelmezésvezetd

takaritasi csoportvezetd

mosodai csoportvezetd
rendészeti csoportvezetd

leltar ellendr

leltarozas vezetdje

A évi beszamolot alatdmasztd egyeztetési leltdrozasi iitemtervben
meghatarozott eszkozok-forrdsok ¢és kovetelések-kotelezettségek leltarozasa az
alabbiak szerint tortént meg.

1. Targyi eszkdzok és készletek leltara szamlalasos egyeztetéssel | 20........ 20,0,

2. Pénzeszk6z0ok leltara szamlalasos egyeztetéssel 20, .0innee
3. Kovetelések leltara egyeztetéssel 20........ 20,
4. Kotelezettségek leltara egyeztetéssel 20........ 20,
5. Elhatarolasok leltara egyeztetéssel 20........ 20,
6. Befejezetlen beruhazasok leltara egyeztetéssel 20...0inee

A leltarozéasi munkalatok sordn tortént ellenérzés, szabalytalansagot nem tart fel.

A ¢v december 31.-i fordulonappal végzett egyeztetési leltart
kovetden megtortént a leltdrok kiértékelése az EcoStat Leltar-, Letéti- és Pénziigy2
moduljai alapjan. Leltari ............. (tobblet és/vagy hiany) nem keriil
megallapitasra.

Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona leltar értékelése

Megnevezés Fékonyv Ft-ban Analitika Ft-ban

A/ Befektetett eszkozok | |
B/ Forgo eszk6zok | |
C/ Pénzeszk6zok | |
D/ Kovetelések | |
E/ Egyéb sajatos elszamolasok | |
F/ Aktiv idébeli elhatarolasok | Ll
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G/ Sajat téke

H/ Kételezettségek

J/ Passziv idObeli elhatarolasok

Meérleg 6 Osszeg

Befejezetlen beruhazas ........... december 31. napjan

A leltarak értékbeni kiértékelése a leltar forduldnapra kimutatott fokonyvi értéke
¢s az analitika értéke szerint tortént.

A leltarozas fordulénapja és a ................ december 31. kozotti valtozasok
kovetésére a befektetett eszkdzok esetében a mennyiségben és értékben folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartasok szolgdlnak. Az analitikus nyilvantartasokon alapuld
fokonyvi konyvelés adatai €s a leltar fordulonapi értékek megegyezdek.

A Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona mérleg leltar adatai

MEGNEVEZES EZER FT

A/ IMMATERIALIS JAVAK

A/l TARGYI ESZKOZOK

A) BEFEKTETETT ESZKOZOK

B/I. KESZLETEK

B) FORGOESZKOZOK

C) PENZESZKOZOK

D/1 T. EVI KOVETELESEK

D/l K. EVI KOVETELESEK

D/ KOVETELESEK

E/ EGYEB SAJATOS ELSZAMOLASOK

F/ AKTIiV IDOBELI ELHATAROLASOK
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ESZKOZO OSSZESEN | e
G/ SAJAT T(")KE .............
H/IT. EVIKOTELEZETTSEGEK | 777
H/I K. EVIKOTELEZETTSEGEK | 77
H/II KOTELEZETTSEGEK J. SAJATOS | oo,
ELSZ.
H) KOTELEZETTSEGEK | 77w
J/ PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK | 7777
FORRASOK OSSZESEN | e
A december 31. fordulénapu leltarozas a jogszabalyi el6irasok szerint

megtortént, bizonylatai a mérleg mellékletét képezik.
Hitelesités:

Alairdsunkkal igazoljuk, hogy leltar jegyzOkonyvben foglalt adatok a valdsagnak
megfelelnek:

k.m.f.
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9.melléklet

Csoportos leltarfelel6sségi megallapodas

A megallapodast koto felek:
e Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Iddsek Otthona (1173 Budapest, Pesti Gt 117.)
intézményvezetdje, mint munkaltatod, valamint
e az intézmény mellékletben megnevezett, a leltarfeleldsség szempontjabdl elkiiloniilt
egységének (alleltaranak) munkavallaloi.

1. Jelen megallapodéast alair6 munkavallalok tudomésul veszik, hogy a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény 182.§-188. §-a alapjan, a munkahelyen
a tobbi dolgozoval kozosen kezelt készlet (alleltari készlet) hianytalan meglétéért,
vétkességiikre valo tekintet nélkiil valamennyien feleldsséggel tartoznak.

2. Az alleltari készlet, melynek meglétére a megallapodas kiterjed megtekinthetd a
mellékletben megnevezett alleltarkezelonél. Az alleltarkezeld kérésre koteles
részletes tajékoztatast adni a kezelt készletrol.

3. A leltarhianyért valo feleldsség feltételei 182. §):

e aleltaridészakra vonatkoz¢ leltarfeleldsségi megallapodas megkotése,

e aleltari készlet szabalyszerl atadésa és atvétele,

e a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet
érintd leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

e legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzes.

4. Ha az alleltarkezeld személye megvaltozik, akkor az alleltari készletet
haladéktalanul leltarozni kell.

5. A leltarozasnal részt vehet a csoportos leltarfelelésségi megallapodast alairt
munkavallalok képviseléje. A képviselét a munkavallalok bizzdk meg nyilt
szavazassal. A munkaltato, ha a munkavallal6 képviseletérél nem gondoskodik, az
adott szakmaban jartas, érdektelen képviselot jelol ki.

6. A munkavallaléval a leltarelszamolast és annak eredményét ismertetni kell. A
munkavallaldo az eljards soran észrevételt tehet, a munkavallalét - kivéve, ha
szabalyszerii értesités ellenére nem jelent meg - meg kell hallgatni.

7. Csoportos leltarfeleldsségi megéllapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja
meg a megallapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hat havi egylittes
Osszegét. A munkavallalok — az alleltarkezeld ¢és a munkahelyi kdzvetlen vezetd
kivételével - tavolléti dijuk aranyaban felelnek a hianyért. Az alleltarkezeld és a
kozvetlen munkahelyi vezetd fokozott feleldsségiik miatt, a rajuk esé rész duplajat
kotelesek megtériteni.

8. A feleldsség vagy a kartérités mértékének megallapitdsanal figyelembe kell venni az
eset Osszes koriilményeit, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavallald
felelosségére kihatnak, vagy amelyek a biztonsagos ¢és eldirdsszerli kezelést
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befolyasolhattdk, ezen beliil a biztonsagos Orzésre vonatkozd munkaltatoi
kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalo esetleges tavollétének tartamat.

9. A munkaltatd a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel
befejezését kovetdé hatvannapos jogveszté hataridé alatt érvényesitheti.
Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomozé hatdsag vagy a birdsag
jogerds hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdodik.

10. A munkavallalé a leltarfeleldsségi megallapodast a leltariddszak utolsd napjéara
indokolas nélkiil irasban felmondhatja.
Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas esetén a felmondas csak a jognyilatkozatot
kozl6 munkavallalo tekintetében sziinteti meg a megallapodast. Munkavallald
tudomasul veszi, hogy a leltarfeleldsségi megallapodas felmondasa munkajogi
kovetkezményekkel jar.

11. A leltarfelelésségi megallapodas megsziinik, ha a munkavallald6 munkakorének
megvaltozasa folytan a leltari készletet mar nem kezeli

A leltari készletet allanddéan egyediil kezel6 munkavallalo felelossége:

1. A leltari készletet allandoan egyediil kezeld6 munkavallalo - a leltarfelelosségi
megallapodas eltérd rendelkezése hidnyaban - a leltarhidny teljes dsszegéért felel.

2. A munkavallalo legfeljebb hat havi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari
készletet a leltarhianyért nem felelés munkavallalo is kezeli.

3. A leltari készletet allanddan egyediil kezeld munkavallalora is értelemszeriien
vonatkozik a csoportos leltarfeleldsségi megallapodas 3) 8) 9) és 11) pontja.

Csoportos és egyéni leltarfelelosség alleltaranként

Alleltar Alleltarkezel6 Leltarfelel6sség
megnevezése

Miiszak csoportos
Gazd. csop; Pii. csop. csoportos
Ko6zponti igazgatas csoportos
Foldszint; ,,F” ép. csoportos
1 emelet; el6tér, csoportos
tarsalgd

2 emelet; 61t6z6k csoportos
3 emelet csoportos
4 emelet csoportos
Fodraszat; pedikiir csoportos
Gydbgytorna csoportos
Fogészat csoportos
Mental csoportos
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Mosoda csoportos
Varroda egyéni
Csereraktar csoportos
Gyobgyszertar csoportos
Rendészet csoportos
Thzolto késziilékek egyéni
Epiiletek, épitmények csoportos
Biifé egyéni
FECS csoportos
Programok egyéni
Gépkocsik csoportos
Elelmezés csoportos
Takaritok csoportos
Ko6zponti raktar II. egyéni
Kozponti raktar selejt egyéni
raktara
Technikai helyiség; egyéni
szerver szoba
Kozponti raktar egyéni
Elelmiszer raktar egyéni
Gyogyszer raktar egyéni
Személyi leltarak egyéni
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