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A szamvitelr8l sz616, t6bbszor modositott 2000. évi C. torvény 69. §-a, az 4llamhaztartas

szamvitelérdl szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 22. §-a, valamint a F&viarosi

Onkorményzat vagyonardl, a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szol 22/2012.

(IL.14.) F6év. Kgy. rendelet 14. §-a eldirasai alapjan az éves koltségvetési beszamold

elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztisihoz olyan leltart kell &sszeéllitani és
megorizni, amely tételesen, ellendrizhetd moédon tartalmazza a meérlegben szerepls
eszkdzoket és forrasokat.

A hivatkozott jogszabalyok nem hatirozzak meg tételesen a leltarral, a leltarozassal
kapcsolatos kdzponti el6irdsokat, csak kovetelményeket fogalmaznak meg.

A gazddlkodé szervezeteknek onalléan, a sajat adottsagaik figyelembevételével kell
kialakitani a beszdmold részét képezd mérleg tételeit alatimaszté leltarak készitésére és a

leltarban szerepl6 eszkézok, forrasok leltarozasara, értékelésére vonatkozo szabélyokat.

1 Leltarozassal, leltarkészitéssel kapcsolatos szabilyok

1.1 A leltarozasi szabalyzat célja

A leltdrozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszdmol6 részét képezd mérleg tételeit alatdmasztd leltarak készitésére és a leltarban
szerepl0 eszkozok, forrdsok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozd szabélyokat,
elésegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszamolo a szabalyzat hatélya ala tartozo
allamhdztartasi szervezet vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérél a tényleges

kérilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

2 Aleltirra vonatkozé szabalyok

2.1 Leltarkészitési kotelezettség

A Szt. 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a
beszdmol6 elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek aldtdmasztisahoz olyan leltart
kell 6sszeéllitani €s a Szt. eléirasai szerint meg0rizni, amely tételesen, ellenérizhetd médon
tartalmazza az intézményiinknek a mérleg fordulénapjan meglévé eszkozeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

A leltérkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fékonyvi kényvelés és az analitikus
nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg fordulénapjéra
vonatkozdan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a
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mérleg tételeinek aldtdmasztdsahoz olyan leltart kell 6sszeallitani és megorizni, amely

tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza a mérlegben szereplé eszkozoket és forrasokat.

3 A mérleget alitimaszté részletezo leltir elkészitése

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt el8iras alapjan a leltdrozas végrehajtasat az Szt. 69.

§-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy

A Szt
a)

b)

d)

a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd, vagyonkezeld
altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatimasztani, és

b) a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatban

meghatarozott modon kell leltarozni.

- torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt elbiras alapjan

intézménylink a szdmviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
megel6zen - leltdrozéssal kételes meggy6z3dni, és azt fordulénapi leltarral évente,
folyamatos leltarral két évente mennyiségi felvétellel kell elvégeznie,

fordulonapi leltarozast a leltirozasi iitemterv szerint meghatrozott napon kell
végrehajtani, minél kozelebb december 31-hez,

évenkénti fordulonapi leltarozast kell tartani

- akozponti raktarban,

- akozponti raktar II-ben,

- azélelmiszer raktarban,

- agydgyszer raktarban.

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

minden €év mérleg forduldnapjara vonatkozéan a csak értékben kimutatott
eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt — személyi
kartonokon 1évo, letétbe helyezett, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és
egy€b, a pénzeszkozok k6zé nem tartozé - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt
ertékpapirokndl a leltirba bekeriils adatok valédisagarél egyeztetéssel kell

meggy6zbdni.
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3.1 A leltar fogalma
A leltar olyan részletes kimutatds, amely intézményiink eszkdzeit mennyiségben és
értekben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozdan - ellendrizheten -
(tételesen) tartalmazza.
A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valodisagat tamasztja ala.
A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.
3.2 A leltarkészités médja
A leltar készithetd:

A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltdrozassal),

B.) nyilvéntartasok alapjan (egyeztetéssel).

4 Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténé leltarkészités

A fizikai leltdrozds olyan tevékenység, amelynek soran intézményiink a tulajdonéban,
kezelésében vagy hasznélatdban 1évé eszkozok valdsagban meglévd éallomanya a leltar
fordul6napjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.

A készpénzélloméanyt a nyilvantartdsokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamldlast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zar6 készpénzalloményt minden
esetben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

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

jegyzdkonyvet kell késziteni.

S Nyilvantartds alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a f6konyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazol6 okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés  jegyzOkonyvei, emlékeztetéi, addébevalldsok, bankkivonatok, egyéb
elszdmolasok) alapjan éallapitjuk meg az eszkozok és forrdsok valésdgban meglévé
allomanyat.

A leltarba valo beallitas el6tt meg kell gy6zédni az adatok valddisagardl.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatimasztania, a mérleget pedig a ,,szabélyszertien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges,
hogy a mérleg készitését megelézden a leltar alapjat képezé analitikus nyilvantartasok,

valamint a mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlak adatainak egyezOsége biztositott

Leltarozas, leltarkészités szabalyzata 34/5



Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona
1173 Budapest, XVIL. Pesti it 117. - www.pestiut.hu

legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
fokonyvi szdmlakhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit dsszesiteni kell, és az igy kapott
crtékodsszeget kell dsszevetni a fokonyvi szamla szerinti zar6 értékkel.
5.1 A hasznailt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, targyi
eszkozok, készletek leltarozasinak modja
A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrdl, targyi
eszkdzokrél, készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.
Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltirozasat,
tényleges szambavételét mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni.
5.2 A leltar fordulénapja
A mérleget aldtdmaszt6 leltar fordulénapja — a leltarkészités modjatdl fiiggetleniil — a
targy év december 31-e.
53 Leltarkészit6k
A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az

évenkeént elkészitendd leltédrozasi utasitasban megjel6lt személyek feladata.

a.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvéantartds alapjan torténd
leltarkészités

— azegyes analitikus nyilvantartast vezetok,

— a f6konyvi kényvelést végzd(k), valamint

— aszamviteli csoportvezet6 feladata.

b.) A készpénzallomany leltarozasa

— apénztaros,

— a pénztarellendr, valamint

— apénziigyi csoportvezetd feladata.

6 A leltar értékelése
A leltér értékelése a leltarban szerepld eszkozoknek
— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve

— a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg fordulénapjan
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megléve allomanya értékének meghatérozasat jelenti.
A leltarban szerepl$ eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a szabalyzat hatalya ald tartoz6 4llamhaztartasi szervezet eszkozok és
forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.
6.1 A leltirozisra vonatkozé szabalyok
6.2 Leltarozasi utasitas
A szabdlyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltirozas megkezdése el6tt 30 nappal a
gazdasagi csoportvezetd elkésziti a ,,Leltarozasi utasitas” -t, amit a gazdaséagi vezet6 hagy
jova.
A leltarozasi utasitasnak legaldbb a kovetkezdket kell tartalmaznia:
a) aleltarozasi egységek felsorolasat,
b) aleltar vezetSjének személyét,
¢) aleltdrozok neveit leltarozasi egységenként,
d) a leltarellenér személyét,
e) a leltdrozas litemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés
és befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
S akilonbozo eszkdzok leltarozasi modjat.
A leltarozasi utasitast a jelen szabélyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell elkésziteni.
6.3 A leltirozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltérozasi utasitas

tartalmazza.
6.4 A leltirozandoé targyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténé
el6készitése

A leltdrozas megfelel$ el6készitésével biztositani kell, hogy
— aleltarozasbol eszk6z ne maradjon ki,
— minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,
— a leltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége

helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhat6, z6kkenSmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltarozasra elokésziteni:
a.) A készletek kozott egyértelmtien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlannd, a cs6kkent

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

c.) Intézményiink 4ltal bérmunkara, javitésra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkozoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadis
stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentslni kell.

d.) Biztositani kell, az eszkézok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsdkokban, hordékban, tivegekben tarolt és a tarolén feltiintetett
mennyiség alapjan leltdrozhaté készletek esetében az elékészités sordn olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolas sértetlenségérol
konnyen meggy6z6dhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositisara és
mennyiségére vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informéciok jol olvashatok

legyenek.

7 A leltarozok, leltarellenorok kijelolése, felkészitése

A leltdrozas vezet6jét a leltirozas megkezdése elétt elkészitendd leltarozasi utasitisban

a gazdasagi vezetd jeloli ki.

A leltdrozasi utasitisban meghatdrozott, a leltdrozésban résztvevd személyeket
megbizdlevéllel (3.-5. melléklet) kell ellatni.

A leltdrozék megbizdlevelét a gazdasagi vezetd irja ala.

A leltdrozas megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevék részére a leltdrozas vezetéjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltirozdsban kézvetleniil vagy kozvetve kézremiikodik.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltdrozassal kapcsolatos feladatokat,

Jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

8 A leltarozashoz sziikséges technikai eszkézok biztositisa

A leltarozés elékészitése soran a leltirozas vezet6jének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés idépontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtdséhoz elegendd és megfelelé allapott eszkoz alljon a leltarozok rendelkezésére.
A leltarozas sordn azt a targyi eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitds céljabol meg kell jelslni. Erre a célra a leltarozok részére megfelel

Jjelzdeszkozt kell biztositani.
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9 Leltiarbizonylatok meghatarozasa és biztositisa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvételi nyomtatvanyokat a Computrend Kft EcoStat Leltar megnevezésti
szamitogépes gazdasagi programja alapjan a k6zponti raktéros késziti el6.

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje gondoskodik.

10 Leltirozasi nyomtatvinyok (bizonylatok) nyilvantartisa
A leltarozdsban felhasznalt bizonylat szigorti szAmadési kotelezettség ald vont
bizonylatnak minésiil. A leltirozasi nyomtatvanyok ataddsa, illetve atvétele csak
elismervény ellenében torténhet. A rontott vagy liresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is
el kell szdmolni, a nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a
nyomtatvanyokat a nyilvéntartasban ,,rontott” vagy ,.iires” megjeloléssel kell ellatni.
10.1 Leltarozasi nyomtatvinyok (bizonylatok), dokumentumok

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

b) leltdrnyitd jegyz6konyv (a leltarozas lebonyolitéséra torténd felkészitésrél) (6. melléklet)

c) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)

d) a felelés elszamold nyilatkozata (7. melléklet),

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

f) aleltari,zar6” jegyzokonyv (8. melléklet)
10.2 A nyomtatvanyok kitéltési, aldirasi kovetelményei
A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kovetelmények:

a) valamennyi rovat hianytalan kitsltése,

b) akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisité vonallal 4t kell hizni,

c) olvashat6 szoveg és betiiiras, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast végzd

koteles alairasaval igazolni,
d) a bizonylat kit6ltéjének, illetve az abban szerepld adatok felelésének és az

ellendéroknek az aldirasa (a szigné nem elfogadhatd).

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitélteni, hogy azokat felt(inés nélkiil ne lehessen javitani,
modositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem
szabad. A helytelen adatokat egyszeri athtizassal és folé a helyes adat felirasaval lehet
javitani.

A leltdrozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell tolteni, azokon fel kell

i
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jegyezni:
a) a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint
b) aleltar fordulénapjat.
A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozéknak, a felelds elszamoldnak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatoknak kell

lennitik, szigndt hasznélni nem szabad!

11 A leltirozds médja
A leltdrozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltéarozas) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent.
A leltarozés sordn az eszkdzok megszamldldsa, mérése két kiildnbszd modszerrel
torténhet:

a) a nyilvantartasoktol fiiggetleniil,

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

kozvetlen dsszehasonlitasaval.

Intézményiink a nyilvantartas alapjan végzett leltarozast alkalmazza.
11.1 A nyilvintartas alapjan végzett leltarozas
A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltirozok, vagy a
nyilvantartds szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz »keresik hozzd” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve

készletekhez pérositjdk a nyilvantartdsi adatokat.

12 Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos f6bb tennivalok

12.1 Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immateriélis javakrél — miutdn nem anyagi eszkozok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltérkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken. Az immateridlis javak leltarozasa az
analitikus nyilvantartidsokban 1év6 adatok azonositdsat és egyeztetését, a dokumentaciokkal
valo alatdmasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gyézddnie arrél, hogy a

szoftverhordoz6 (CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumenticié 1s, tovabba jelezni
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sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

12.2 Targyi eszkozok leltarfelvétele

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

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

analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkoz leltdrozéasra keriiljon, és arra is, hogy pontosan azonosithaték
legyenek, amit az eszkéz nyilvantartdsi szdmadnak, leltdri szdmdanak feltiintetésével
érhetiink el.

12.3  Befektetett pénziigyi eszkiozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A Dbefektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgoeszkozok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal val6 egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

12.4 A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozdan olyan leltart kell dsszeéllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
moédon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulonapjan meglévd
készleteket kell szerepeltetni.

12.5 Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altaldnosan az analitikus nyilvantartdsban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni dgy, hogy a leltdri nyilvantartdsba felvett adatok
valddisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek mddszere az egyeztetd levél.
12.6 A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzalloméanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozéassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszamlék leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezo

értéken kell a leltarba felvenni.
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12.7 A sajat téke, a kitelezettségek, az egyéb sajitos eszkozoldali elszamoldsok,
tovabba az aktiv és passziv idébeli elhatirolasok leltirfelvétele

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

A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar osszeallitisa elétt feliil kell vizsgalni és

egyeztetni kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A szamviteli térvényben foglalt elSirdsoknak megfeleléen nyilvantartast vezetiink a

leltarozott eszkozokrdl igy, a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell

Osszevezetni a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell

helyesbiteni.

A leltér feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithaté, hogy az

eltérés az azonositds hibaibél szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetéen rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkdzelitden hasonld

mindségliek, értékiiek, rendeltetéstick és Osszecserélhet6ségiik miatt az egyik

eszkozféleségnél hidny, a méasiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak azonos felelés ald tartozé eszkozokben

mutatkozhat a hidny és a t5bblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzélni. A leltarhidnyok és a tobbletek

kompenzalasardl jegyzékonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a korméanyrendelet - eszkozok

¢s forrasok értékelésére vonatkozo - elSirdsainak, valamint az intézményiink eszk6zok és

forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

12.9 A leltirkiilonbozetek szamviteli elszimoldsa

Ha a leltdrozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi

(s értékbeni) nyilvantartsban szerepld mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb),

leltéri tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltéri tobblet az eszkozok értékét noveli, a leltdrhidny konyv szerinti értéken az

eszk6zok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci értéken

kell kimutatni az eszkozok kozott, illetleg felvenni a mérlegbe.

13 A leltirfelvétel elékészitésének, végrehajtasinak és a leltar feldolgozdsinak az
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ellenérzése
A leltarfelvétel elékészitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini ellen6rzést

1gényl6 feladat.
Ennek soran ellenérizni kell:
a) a leltarozasi iitemterv betartasat,
b) azt, hogy a leltdrozasra varé készletek megmérhetd, megszamlalhat6 allapotban
vannak-e,
C) szuréproba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszeriisége, megnevezés és azonosité adatok helyessége, hidnytalansiga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),

d) aleltarbizonylatok szabélyszerti kezelését és kiallitasat.

A leltéarellenémek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.
A leltarfeldolgozas ellen6rzése soran vizsgalni kell kiilondsen:
a) a leltarbizonylatok szabélyszer(iségét és teljes koriiségét,
b) a leltareltérések megéllapitdsanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabélyszerliségét,
c) a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,
d) a végleges hidnyok, tébbletek konyvviteli elszamoldsdnak megtorténtét és
helyességét,
e) a felelésokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendé sszeg

meghatdrozdsdnak helyességét és torvényességét.

14 Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatirozasa

Forgalmazasi veszteségnek tekintjiik az adott eszkdz tomegében annak tulajdonsagaibél,
jellemzdibél eredéen bekovetkezd csokkenést, amely szakszer( kezelés, tarolas mellett is
bekdvetkezik (pld. apadas, beszéradas stb.).

Intézményiinkben a leltarhiany megallapitdsa soran forgalmazasi veszteség elszamoldsara

nem keriilhet sor.
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15 A Kkdrtéritési feleléséggel jaré leltarhiiny, valamint a leltartébblet
meghatirozasinak szabalyai
A leltarhidny a kezelésre szabélyszeriien atadott és atvett anyagban, eszkodzben (leltari

készlet) ismeretlen okbél keletkezett hidny. A kartéritési feleldséggel jard leltarhiany
megallapitdsa sordn a jelen szabélyzat 5., 8., 9. pontjaban foglaltak figyelembevételével
kell eljarni.
A leltérhidny osszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzékonyvben kell rogziteni,
amennyiben a leltdrhiany mértéke meghaladja
a) a leltarkezel$ altal kezelt készletek dsszértékének az 5 %0-4t, vagy a
b) textilidk esetében a kezelt készletféleség mennyiségének 10 %-4t, vagy
c) aszemélyi leltar esetében az 5.000 Ft-ot.
A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:
a) ajegyzokényv készitésének helye és idSpontja,
b) a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsdg vezetdje, leltarozok, leltdrozas
vezetdje) nevét,
¢) aleltarfelelds (felelés elszamold) terhére - eszkozonként - megallapitott leltarhidny
Osszegét,
d) a leltarhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezeseét, cikkszdmat, mennyiségi
egysegét, mennyiségét, egységarat, értékét,
e) ahidnyért felel6s személyek megnevezését,
7 a leltarfelel6s (felel6s elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarézatot,

g) ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkényvet a leltdrozds vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie. A
jegyz6konyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérol szolé 2012. évi 1, térvény
182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje kezdeményezi a
felel6sségre vonast, a kartérités megallapitdsat az intézmény vezet6jénél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és
atvett anyagban, druban (leltdri készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas

szerinti mennyiséget meghaladé tobblet.

A leltartobblet megéllapitasardl jegyz6konyvet kell felvenni amennyiben a leltartobblet

mértéke meghaladja
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a) aleltarkezeld altal kezelt készletek 5sszértékének az 5 %o-at, vagy a

b) textilidk esetében a kezelt készletféleség mennyiségének 10 %-4t.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a) ajegyzokonyv készitésének helye és idépontja,
b) a jelenlévdk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,
¢) a leltarfelelésnél, felelés elszamolonal - eszkdzonként - megallapitott leltartobblet
Osszegét,
d) az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszdmat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,
e) atobbletért felelds személyek megnevezEsét,
J aleltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatét a leltartsbblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tébblet okara vonatkozé magyarazatot,
g) ajelenlévok alairasat.
Ha a dolgozé nem egyediil kezeli a raktdrt (pl. tobben is bejdrnak), leltdri készletet

csoportos leltdrfeleldsségi megdllapoddst kotottek.

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

koltségvetési beszamolot aldtamaszté leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.

17 Zaré rendelkezés
Jelen szabélyzat aldirds napjan lép hatdlyba. A jelen szabalyzat hatélybalépésével

egyidejlileg a korabbi szabélyzat hatélyat veszti.

Budapest, 2026.01.26.
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MELLEKLETEK

1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 202... ..ocoovveenn..., -én a Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona
héazipénztaraban.
Jelen vannak: ...l pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozé
............................ leltarozé

Jelen 1évék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetben a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és dsszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
0sszesen -
A pénztéarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..........ooovmiiii, Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hidny, tobblet)..................ccoomeeemm o Ft

A leltdrozas soran tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.
pénztaros pénztér ellenér
leltarozo leltarozé
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2. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS
0| 7 -i fordulonapi
leltarozashoz
mennyiségi

leltarozasi  szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a

1) A
szambavétellel torténé leltarozas a kovetkezd eszkdzokre terjed ki. A leltdrozast a
megjeldlt médon (nyilvantartds alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell
végrehajtani.

(a leltdrozds valasztott médjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablizatban)

Eszkoz- forras Egyeztetés| Mennyiségi felvét Végrehajtis médja
megnevezése

Vagyoni értékii jogok X analitika és fokonyv 6sszehasonlitisa

Szellemi termékek X analitika és fokonyv 6sszehasonlitasa

Ingatlanok X tulajdoni lapok és a nyilvéantartas
Osszevetése

Ber,l.],h ?ZaSOk’ a kifizetési bizonylatok alapjan az

felgjitasok X set  pi et o = S

N analitika és fokonyv 6sszehasonlitdsaval

leltarozasa

Térgyi eszk6zok X analitika és fokonyv 6sszehasonlitasa

Térgyi eszk6zok X szamlaldsos egyeztetés

Kisértéki targyi X analitika és fokonyv 6sszehasonlitdsa

eszkozok

Kisértékii targyi X szamlalasos egyeztetés

eszk6zok

Készletek X szamlalasos egyeztetés

Készletek X analitika és fokonyv 6sszehasonlitdsa

Kovetelések X (névszerinti) analitika és fokonyv
Osszevetése

Pénztar X rovancsolas

Pénztar X analitika és fokonyv 6sszehasonlitasa

Forintszamlak X banki és f6kdnyvi adatok dsszevetése

Aktiv id6beli X bizonylatonkénti analitika és fokényv

elhatdrolasok Osszehasonlitisa

Sajat téke X analitika és fokonyv 6sszehasonlitisa

Kotelezettségek X analitika, egyenlegk6zIok és fékonyv
Osszevetése

Passziv id6beli X bizonylatonkénti analitika és fékényv

elhatarolasok Osszehasonlitisa

2.) A leltarozas vezetdje: .........oovmmeeeereen, gazdasagi vezetd jeloli ki

3.) Aleltarozas ellendre: ..............ocovvvreernnn.,

4.) A leltarozast a kovetkez6 leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sok (felelds elszdmolok), valamint a leltarozok kozremiikodésével-

i
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Leltarozasi egység
(korzet) megnevezése

Leltarfelel6s (felelds
elszamolo) neve

Leltarozast végzok
neve

Leltarozas kezd6
és befejez6
idépontja

Miiszak

Gazd. csop; Pii. csop.

Ko6zponti igazgatas

Foldszint; ,,F” ép.

1 emelet; elStér,
tarsalgd

2 emelet; 6lt6zdk

3 emelet

4 emelet

Fodraszat; pedikiir

Gydgytorna

Fogészat

Mental

Technikai helyiség;
szerver szoba

Mosoda

Varroda

Csereraktar

Gyégyszertar

Rendészet

Tizolt6 késziilékek

Epiiletek, épitmények

Biifé

FECS

Programok

Gépkocsik

Elelmezés

Takaritok

Kozponti raktar II.

Kozponti raktar
selejtraktara

Koézponti raktar

Elelmiszer raktar

Gyodgyszer raktar

Személyi leltarak

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

kell elkésziteni.

gazdasdgi csoportvezetd

gazdasagi vezetd
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3. melléklet

Megbizélevél a leltarozas vezetésére

s e (BEV) e (beosztds)
részére

Megbizom, hogy a 202... .......cooovov... -1 fordulénappal lebonyolitand6 leltarozasban az
intézmény ,,Leltarozas, leltarkészités szabalyzat” elOirdsai alapjan, valamint a leltdrozasi
utasitdsban foglaltak szerint lassa el a ......... €V i hé ....... napjan

gazdasagi vezetd

Megbizast elfogadom,

Budapest, 20............................
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4. melléklet

MEGBIZOLEVEL

........................................................ YPLRY < rene e corsminss essisisins iom (DEDSZEGS)
részére

Megbizom, hogy a 202... ..ccocoooervvevn. -1 fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a
»Leltdrozas, leltarkészités szabalyzat” -ban foglaltak alapjan, valamint a leltarozasi
utasitasban foglaltak figyelembevételével a ............ €Vt ho...... napjan
kezd6d6 leltarozasban, mint leltarellenér részt vegyen.

gazdasagi vezetd

Megbizast elvallalom:

Budapest, 20.................co..o..
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5. melléklet

MEGBIZOLEVEL
........................................................ (MEV) ..onuunnnanncncnncnnen. (beOSZIS)
részére
Megbizom, hogy a 202... ....occcovvvevennn.. -1 fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a
.......................... leltdrozasi korzetben, mint leltarozo vegyen részt €s a leltdrozassal

kapcsolatos feladatokat a ,,Leltarozas, leltarkészités szabalyzat” el6irasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

gazdasagi vezetd

Megbizast elvallalom:
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6. melléklet

JEGYZOKONYV
a leltdrozds lebonyolitdsdra torténd felkészitésrél

Késziilt: Fovarosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona hivatalos helyiségében 202...
........... €N . leltdrozasi egység  (kérzet) - 202... oo -
fordulénapi - leltarozasdnak megkezdése elbtt.

Jelen vannak:

.......................................... (név) ..................... (beosztds)

a leltarozasi korzet leltarfelelése

.......................................... (név) ..................... (beosztds) leltarozé
.......................................... (M€v) .................... (beosztds) leltarozo

A leltérozas kezd6 id6pontja a leltarutasits szerint: 202.. ........oooooo... ;
A leltérozas tényleges kezdd idépontja: 202...... ..ooovvvoooooeoo .

A leltarfelvétel médja:

Eszkoz- forrdas  |Egyeztetés| Mennyiségi felvét Végrehajtas médja
megnevezése

Vagyoni értékii jogok X analitika és fokonyv 6sszehasonlitisa

Szellemi termékek X analitika és fokonyv sszehasonlitisa

Ingatlanok X tulajdoni lapok és a nyilvantartas
Osszevetése

Befl.l,h e,lzasok, a kifizetési bizonylatok alapjan az

felujitasok X ok i Gt i vz

s analitika és fokonyv 6sszehasonlitasaval

leltarozasa

Targyi eszkozok X analitika és fokonyv sszehasonlitisa

Térgyi eszkozok X szamldlasos egyeztetés

Kisértéki targyi X analitika és fokonyv 6sszehasonlitdsa

eszk6zok

Kisértéki targyi X szamlalasos egyeztetés

eszkozok

Készletek X szamlalasos egyeztetés

Készletek X analitika és fokonyv 6sszehasonlitisa

Kovetelések X (névszerinti) analitika és fokonyv
Osszevetése

Pénztar X rovancsolas

Pénztar X analitika és fokonyv 6sszehasonlitisa

Forintszamlak X banki és f6kdnyvi adatok Gsszevetése

Aktiv id6beli X bizonylatonkénti analitika és fékonyv

elhatarolasok Osszehasonlitisa

Sajat toke X analitika és fokonyv 6sszehasonlitdsa

Kotelezettségek X analitika, egyenlegkdzl8k és fékonyv
Osszevetese

Passziv idébeli X bizonylatonkénti analitika és fékonyv

elhatarolasok Osszehasonlitisa
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A leltdrozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltérozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltdrozashoz sziikséges technikai eszkozok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozo
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7. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ........... (beosztds) fegyelmi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a ..........ccoovvvenennn.. leltarkorzetben a 202....... .cocooeeveeeean. napjan

leltarfelelds
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7/a melléklet
NYILATKOZAT
Leltarfelelés elszamolé nyilatkozata
........................................ (név) ... (beosztds) biintet6jogi felelésségem tudatdban
kijelentem, hogy a ................................. leltérozési egység(ei) -korzet (ei) a
. | N 7 S koz6tt megtartott leltarozas soran valamennyi

leltari targy bemutatasra keriilt, leltarfelvétele megtortént.

leltarfelelds
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8. melléklet /elkészitends 2 példdanyban/

MERLEGET ALATAMASZTO LELTAROZASI ZARO JEGYZOKONYV

Késziilt: 202,

Jelen vannak:
gazdasagi vezetd

pénzligyi- és szamviteli csoportvezet
muszaki csoportvezetd

bér- és munkaiigyi csoportvezetd
gazdasagi csoportvezetd
élelmezésvezetd

takaritasi csoportvezetd

mosodai csoportvezetd

rendészeti csoportvezetd
leltar ellendr

leltarozas vezetbje

A ¢vi beszdmolét aldtdmasztd egyeztetési leltdrozasi iitemtervben
meghatdrozott eszkozok-forrasok és kovetelések-kotelezettségek leltarozdsa az
aldbbiak szerint tértént meg.

1. Targyi eszkdzok és készletek leltara szamlalasos egyeztetéssel | 20........ 200l

2. Pénzeszko6zok leltara szamlalasos egyeztetéssel 200
3. Kovetelések leltara egyeztetéssel "] | O 20l
4. Kotelezettségek leltara egyeztetéssel 20........ 200
5. Elhatarolasok leltara egyeztetéssel 20 ssmins 200l
6. Befejezetlen beruhdzasok leltara egyeztetéssel 1 .

A leltarozdsi munkalatok sordn tortént ellen6rzés, szabalytalansagot nem tart fel.

B wanss smmmaings i ¢v december 31.-i fordulénappal végzett egyeztetési leltart
kovetden megtortént a leltarok kiértékelése az EcoStat Leltar-, Letéti- és Pénziigy2
moduljai alapjan. Leltari .............. (tobblet és/vagy hidny) nem Keriil
megéllapitésra.

Févarosi ﬁnkorményzat Pesti Uti Idések Otthona leltar értékelése

Megnevezés Fékonyv Ft-ban Analitika Ft-ban

A/ Befektetett eszkézok | T o —
B/Forgd eszkdzok | T
C/Pénzeszkdzok | o
D/Kovetelések | T

E/Egyéb sajatos elszamolasok | T o —
F/ Aktiv id8beli elhataroldsok | o
G/ Sajattéke | T
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H/ Kotelezettségek

J/ Passziv idébeli elhatarolasok

Meérleg {6 6sszeg

Befejezetlen beruhazas (volt/ nem volt).

A leltarak értékbeni kiértékelése a leltar fordulénapra kimutatott fékonyvi
értéke és az analitika értéke szerint tortént.

A leltarozas fordulénapja és a december 31. kozotti valtozasok
kovetésére a befektetett eszkozok esetében a mennyiségben és értékben folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartisok szolgalnak. Az analitikus nyilvantartdsokon alapul4
fokonyvi konyvelés adatai és a leltar fordulénapi értékek megegyezoek.

A Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona mérleg leltar adatai

MEGNEVEZES EZER FT
A/ IMMATERIALIS JAVAK
A/Il TARGYI ESZKOZOK
A) BEFEKTETETT ESZKOZOK
B/I. KESZLETEK
B) FORGOESZKOZOK
C) PENZESZKOZOK
D/1 T. EVI KOVETELESEK
D/ K. EVI KOVETELESEK
D/ KOVETELESEK
E/EGYEB SAJATOS ELSZAMOLASOK
F/ AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK
ESZKOZO OSSZESEN
G/ SAJAT TOKE
H/I T. EVI KOTELEZETTSEGEK
H/I K. EVI KOTELEZETTSEGEK
H/III KOTELEZETTSEGEK J. SAJATOS ELSZ.
H) KOTELEZETTSEGEK
J/ PASSZiV IDOBELI ELHATAROLASOK
FORRASOK OSSZESEN

december 31. fordulénapu leltarozas a jogszabalyi el8irasok szerint
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megtortent, bizonylatai a mérleg mellékletét képezik.

Hitelesités:

Alairasunkkal igazoljuk, hogy leltar jegyz6kényvben foglalt adatok a val6sagnak
megfelelnek:
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9.melléklet

Csoportos leltirfelelssségi megallapodas

A megillapodist koto felek:

Févérosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona (1173 Budapest, Pesti ut 117.)
intézményvezetdje, mint munkaltaté, valamint

az intézmény mellékletben megnevezett, a leltarfelelésség szempontjabol elkiiloniilt
egységének (alleltiranak) munkavallaléi.

Jelen megéllapodast alair6 munkavallalék tudomasul veszik, hogy a munka
torvénykonyvérdl szo16 2012. évi I. torvény 182.§-188. §-a alapjan, a munkahelyen
a tobbi dolgozéval kozosen kezelt készlet (alleltéri készlet) hidnytalan meglétéért,
vétkességiikre valé tekintet nélkiil valamennyien felel6sséggel tartoznak.
Az alleltdri készlet, melynek meglétére a megallapodas kiterjed megtekinthets a
mellékletben megnevezett alleltarkezel6nél. Az alleltarkezeld kérésre koteles
részletes tajékoztatast adni a kezelt készletrdl.
A leltarhidnyért valo feleldsség feltételei 182. §):
e aleltarid6szakra vonatkozé leltarfelel6sségi megallapodas megkotése,
e aleltdri készlet szabalyszerii dtad4sa és atvétele,
® a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet
érintd leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba
e legaldbb a leltariddszak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzés.
Ha az alleltarkezeld személye megvaltozik, akkor az alleltari készletet
haladéktalanul leltarozni kell.

A leltdrozasndl részt vehet a csoportos leltérfelelosségi megallapodast aldirt
munkavallalék képviseléje. A képviselét a munkavallalok bizzdk meg nyilt
szavazassal. A munkaéltat, ha a munkavallald képviseletérdl nem gondoskodik, az
adott szakmdban jértas, érdektelen képviselst jelol ki.

A munkavéllaléval a leltdrelszamoléast és annak eredményét ismertetni kell. A
munkavéllalé az eljards soran észrevételt tehet, a munkavallalot - kivéve, ha
szabalyszer( értesités ellenére nem jelent meg - meg kell hallgatni.
Csoportos leltérfelelésségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja
meg a megallapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hat havi egyiittes
Osszegét. A munkavallalok — az alleltirkezeld és a munkahelyi kézvetlen vezetd
kivételével - tavolléti dijuk ardnydban felelnek a hidnyért. Az alleltarkezels és a
kozvetlen munkahelyi vezetd fokozott felelésségiik miatt, a rajuk esd rész duplajat
kotelesek megtériteni.

8. A felelosség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az

eset Osszes Kkoriilményeit, igy kiillsndsen azokat, amelyek a munkavallalo
felel6sségére kihatnak, vagy amelyek a biztonsagos és elbirdsszeri kezelést
befolyasolhattdk, ezen beliil a biztonsigos Orzésre vonatkozé munkaltatoi
kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallals esetleges tavollétének tartamat.
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9. A munkaltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel
befejezését koveté hatvannapos jogveszté hataridé  alatt érvényesitheti.
Biintet6eljards esetén e hataridé harminc nap és a nyomozé hat6sag vagy a birdsag
Joger0s hatérozatanak kozlését kovetd napon kezdédik.

10. A munkavallal6 a leltarfelelésségi megallapodast a leltaridészak utolsé napjara
indokolds nélkiil irasban felmondhatja.
Csoportos  leltarfelelésségi  megallapodds esetén a felmondds csak a
jognyilatkozatot k6zl6 munkavéllalé tekintetében sziinteti meg a megéllapodast.
Munkavéllalé tudomésul veszi, hogy a leltarfelelésségi megéllapodas felmonddsa
munkajogi kévetkezményekkel jar.

11. A leltarfelelosségi megéllapodds megsziinik, ha a munkavallalé munkakorének
megvaltozasa folytan a leltari készletet mar nem kezeli

A leltari készletet allandéan egyediil kezel6 munkavallalé felelossége:

1. A leltari készletet allandéan egyediil kezelé munkavallalo - a leltarfelel6sségi
megdllapodas eltérd rendelkezése hianyaban - a leltarhiany teljes osszegéért felel.

2. A munkavallal6 legfeljebb hat havi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari
készletet a leltarhidnyért nem felelés munkavallal6 is kezeli.

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

Csoportos és egyéni leltarfelel6sség alleltaranként

Alleltar Alleltarkezel Leltarfelelosség
megnevezése

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

2 emelet; 6ltozok csoportos
3 emelet csoportos
4 emelet csoportos
Fodraszat; pedikiir csoportos
Gyobgytorna csoportos
Fogéaszat csoportos
Mental csoportos
Mosoda csoportos
Varroda egyéni
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Csereraktar csoportos
Gyoégyszertar csoportos
Rendészet csoportos
Thzolt6 késziilékek egyéni
Epiiletek, épitmények csoportos
Biifé egyéni
FECS csoportos
Programok egyeéni
Gépkocsik csoportos
Elelmezés csoportos
Takaritok csoportos
Ké&zponti raktar II. egyéni
Kozponti raktar selejt egyéni
raktara

Technikai helyiség; egyéni
szerver szoba

Kb&zponti raktar egyéni
Elelmiszer raktar egyéni
Gyogyszer raktar egyéni
Személyi leltarak egyéni
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Févérosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona (1173 Budapest, Pesti it 117.)

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatéban foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban leirtakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartatni.
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Név

Feladat,
hatdskor

Datum

Aldirds
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