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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kizpont (tovabbiakban: Intézmény) leltarozéasaval dsszefiiggd
feladatait a szamvitelr6l szold 2000. évi C. tv. és az éllamhaztartds szamvitelérdl szolo
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet alapjan a kdvetkezok szerint hatdrozom meg.

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy az Intézménynél a leltarozasi kotelezettség egységes elvek
alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltdrozas megkezdése eldtt az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik a kovetkezok
meghatarozasa:

— aleltarozasi munkak elokészitésének modja és ideje,
— aleltarozasért felelds személy megbizasa,

— aleltarellendr kijel6lése,

— a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

A leltdrozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.

1.1. A leltdrozdsi szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat hatilya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére €s az
Intézménynél alkalmazasban all6 személyekre.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozas célja

A leltarozas célja az Intézmény vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetéve kell tenni:
— az éves beszamolo tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

— a f6konyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezOsége-
nek ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak eldsegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfele-
16 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felelosok elszamoltatasat,

— a csokkent értéki-, valamint a hasznélaton kiviili eszk6zok feltarasat.
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

2.2. A leltarozds fogalma

A leltarozas az Intézmény kezelésébe, vagy tartés hasznalataba adott befektetett- és forgo-
eszk6zok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokéban 1év idegen eszkézok valosag-
ban meglévé alloméanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges 4l-
lomany kozotti killonboézet - hidnyok, tobbletek - megallapitasa és rendezése is. A mennyi-
ségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok és forra-
sok értékének megéllapitasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az Intézmény eszkozeinek és forrasainak valdsagban
is meglévd allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott iddpontra vonatkozo6an
tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthe-
t6 a szabalyszerlien ellendrzott s szilkség szerint helyesbitett a f6kdnyvi kényvelés adatai-
val egyez0 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozdsi iitemterv

Az ltemterv 8sszeallitdsdnak a célja a leltarozasra keriilé eszk6zok, illetve a kézrem(ikodo
szervezeti egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokke-
némentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi iitemtervet a leltdrozast megel6z6 15 nappal el kell késziteni, amelyet az In-
tézmeény vezetdje hagy jova.
A leltarozasi iitemtervnek tartalmazni kell:
— a leltarozas hatokorét,
— aleltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
— aleltarellenorok nevét,
— aleltarozasi korzeteket, a korzetfelel6s6k nevét,
— a leltarozas idOpontjat napra meghatarozva,
— aleltarozok nevét,
— a leltirozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,
— aleltar kiértékelésének hataridejét,
— akiértékelés atadasanak iddpontjat a leltarvezetd részére,
— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonas hataridejét,
— azaro-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,
— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozasi iitemterv mintajat a 1.szdmu melléklet tartalmazza.)

A leltirozasi litemtervtél csak az Intézmény vezetdjének az engedélye, vagy utasitasa alap-
jén lehet eltérni.
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

2.5. Leltarozasi utasitds

A leltarozasi litemtervben megjelolt leltarozéasi korzetekben a leltarozast az Int€zmény ve-
zetdje altal kiadott leltarozasi utasitisban kell elrendelni. A leltarozési utasitast a leltarozas
megkezdése elott 8 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
— aleltarfelel6snek,
— aleltarozasi korzet leltarfeleléseinek,
— raktérosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
— aleltarellendrnek.

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

2.6. Leltarozadsi korzet, leltdrfelvételi egység

Leltarozasi korzet fizikailag elhatdrolhato, sorszammal megjelolt és azonosithatd tertilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelost kell kijelolni, aki kételes gondoskodni a kérzeté-
be tartozo eszkdzok vagyonvédelmérol.

Leltarozasi korzetek és leltarfelel6sok tételes listajat a 9. szdmu melléklet tartalmazza.
2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zérasdhoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart ugy kell 6sszeallitani,
hogy az tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza az Intézménynek a mérleg fordulonap-
jan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret, minéség, mennyiség
és érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithaté legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— ateljeskoriiséget,
— avalos allapot bemutatasat,
— az attekinthetdséget.

A teljeskoriliség azt jelenti, hogy a leltarnak az Intézmény valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat gy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen fel-
lelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az ttekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyo-
kon javitast csak szabalyszeriien a hibas bejegyzés athiizasaval és folé irassal szabad eszko-
z06lni, és a javitast végzd személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyevel kell a javitast iga-
zolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzes is olvas-
hatd, utolag ellenérizheto legyen.
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Leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzat

A leltarkészités soran a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell a kovetkezdk betar-
tasarol:
— a bizonylatok (leltirfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentéciok
(jegyzokonyvek, kimutatasok) egyértelmi és hidnytalan kit61tésérol,
— aszilkséges zaradékok és alairasok a dokumentacidkon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:
— az Intézmény megnevezését,
- a,leltar” megjelolését,
— aleltarozasi hely (korzet) megjeldlését,
— abizonylatok sorszdmat,
— a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar fordulé-
napjat,
— a leltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghataro-
zasat,
— a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egy-
ségeit, egységarat és Gsszértékét,
— a leltarkiilonb6zetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,
— a leltarozas végrehajtasaért €s ellendrzéséért felelds, valamint a szamaddasra kote-
lezett személyek alairasat.
2.8. A leltdrozdas modja
A leltérozas torténhet:

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

— nyilvantartasoktol fliggetleniil,
— nyilvantartasokkal valo utdlagos 6sszehasonlitassal,

— anyilvantartdsok alapjan a felvétel alkalmaval val6 dsszehasonlitassal.
b./ egveztetéssel (rovancs)
A leltdrozasnak ez a modja akkor vélaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.
A leltar okmanyain a leltdrozas modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasanak moédjara a szabalyzat 5. pontja kotelez6 eldirasokat
tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
— az eszkdz0k mennyiségének természetes mértékegységben torténdé megallapitasa-
bol és
— leltarozott mennyiségek értékelésébal.
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Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat

2.9. A leltarozas idopontja

A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,
— fordulénappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben meg-
hatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejilleg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell
a készletek tarolasanak helyességét €s a raktarozasi eldirasok betartasat.

Folyamatos leltirozas feltétele

— a szamviteli torvény elodirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
konyvvitellel egyezd (a felvételt megel6zben egyeztetett) nyilvantartas vezetése,
hogy annak alapjan a hidnyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetok
legyenek,

— az azonos eszkdzok (eszkozcsoportok) leltarértékét az Intézmény egész teriiletén,
illetdleg egy-egy kiilonalld egységben elére meghatarozott azonos idépontban kell
végrehajtani.

Fordulonapi leltarozds

Fordulénapi leltarozés esetén a leltarozast — az Intézmény egész teriiletén vagy terliletileg
kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal - a fordulénapon - kell elve-
gezni ugy, hogy ezen a napon, a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes kortien
szambavételre kertiljon.

3. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége

3.1. Az Intézmény vezetd

Feladata:
— a leltarozas vezet6jének kijeldlése és megbizasa,
— a leltarellen6rok kijelolése és megbizasa,
— az éves leltarozasi litemterv jovahagyésa,
— a leltarozasi utasitasok kiadésa.
Felelos:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az Intézményi tulajdon védelmét
szolgalo rendelkezések betartasa.

3.2. A leltdrozds vezetoje

Feladata:
— az éves leltarozasi litemterv elkészitése, az Intézmény vezetdjével torténd egyezte-
tése,
— aleltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,
— aleltarozasban kézremitkodok felkészitése, oktatasa,

— a leltarozashoz sziikséges targyi eszk(zok biztositasa (nyomtatvanyok, méréesz-
k6z06k), a leltarozés szabalyszeriiségének biztositdsa.
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Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

3.3. Leltarellenor
Feladata

ellendrizni a leltdrozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

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

a leltarfelvétel befejezése utan ellen6rzi a leltarfelvétel teljes koriségét, illetve el-
lenérzi még a kovetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szliréprobaszertien,
= a leltari targyak azonositasanak szakszeriiségét,

= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,

a leltarfelvétel idotartama alatt munkajat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor elér-
hetd legyen, a felmeriild problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

3.4. A leltdrozo (leltdrfelelosiok) dolgozok

Felelés:

A leltari alapbizonylatok szakszerti, valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a leltarér-
tekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaert.

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kit6ltésé-
nek modjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelslt iddben meg kell jelennie a lel-
tarozés helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

a leltarozast a leltarfelelds altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. Az analitikus és fGkonyvi nyilvdntartdst végzok
Feladata:

A targyi eszkdzok és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

a leltarelszamoldas alapjat képez6 nyilvantartisok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

az éves mérlegben bedllitando készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal
valé alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald eldirds szerinti el-
szamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaert,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6konyvben szereplé rendezetlen vagy vita-
tott tételek rendezéséért,
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Leltarkészitési és leltdrozési szabalyzat

— a leltdr szerinti készletértékeket és a konyv szerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,

— Osszeallitja a leltari dokumentacidt és azt dtadja a leltarozas vezetdjének, aki eld-
késziti a sziikséges intézkedések megtételét.

4. A leltarozas végrehajtasanak el6készitése

4.1, A leltdarozds elokészitése

A leltdrozas megkezdése elott:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

— idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkozok rendelke-
zésre alljanak.

4.1.1. A leltarozds adminisztrativ elokészitése
— el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,
— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,
— gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérol, a
fordulénapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltarozés vezetdjének kijellésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 8 napon beliil kételes
elkésziteni a leltdrozdsi iitemtervet, és azt jovahagyasra az Intézmény vezetdjének bemu-
tatni.

Ki kell alakitani a leltdrozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsdgnak legaldbb 3 fobdl kell dllni, akik koziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellenéroket.

4.1.3. A leltdrozdsban résztvevok oktatdsa

A leltarozas megkezdése eldtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.

Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kézvetve
kozremiikddik.

Az oktatds soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével

kapcsolatos eldirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje
a felel6s.
Ennek keretében gondoskodnia kell:
— a szilkséges nyomtatvanyokrol,
— a leltarozashoz sziikséges méréeszkozokrol.
A leltarozasi bizonylatokat leltirozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni
a leltarozasi csoportok vezetdinek.
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A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkezoket:

a nyomtatvanyokat, mint a leltr bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitdlteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitoltésre nem keriilé rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell htizni,

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

gondoskodni kell az olvashaté szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at
kell hiizni, a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végzo alairasaval kote-
les igazolni,

a leltarozasban k6zremikddok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elbtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb elokészitési feladatok
4.2.1.Targyi eszkizokkel kapcsolatos feladatok

A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélcsonbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszkdzok allomanyat.

Feliil kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi esz-
kozok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az értékesi-
tésrol.

Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszk6z6kon a leltari szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasarél. Hidnyzé szamok esetén a targyi
eszkozOk azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

Ellenérizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartésat.

A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkozoket el kell kiilonite-
ni.

Ellenérizni kell, hogy év kdzben a targyi eszk6zokon végrehajtott felujitas értékével
a bruttd érték modositdsa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszk6zok nyilvantartasba vétele
az el6irasoknak megfelelden tortént-e.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

— Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelel azonosithatosagarol.
— Biztositani kell a kiilnb6z6 cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.

— Az el6re csomagolt készleteket meg kell vizsgélni, ellendrizni kell, hogy a gytijté-
csomagolds sértetlen-e.
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— A raktarban el kell kiiléniteni a csokkent értékii készleteket.

— A leltdrozast megelézéen gondoskodni kell a csokkent értéki készletek leértékelé-
sérdl, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

— Gondoskodni kell az idegen tulajdont készletek elkiilonitett tarolasardl.
— Gondoskodni kell a raktari j és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a mér-

legbe csak a raktari 0j készletek tényleges dllomanya allithato be.

4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisa

Minden leltar alkalmdaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmu jegyzokonyvet kell ké-
sziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzOkonyvet kell felvenni.
(JegyzOkonyv mintat az 5. és 6. szdmu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a
leltarozénak, a leltarozasi korzetfelel6snek és a leltarellendrnek ala kell irni.

5. 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 elke-
riiléséért - a leltarozott eszkozoket meg kell jel6l-ni.

A jeldlés torténhet:
= a leltarbizonylatok maésolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkozre va-
16 felerdsitésével,
festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
a leltarozott eszkoznek erre a célra elkiilonitett teriiletre val6 atrakasaval.

c./ Ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszk6z teljes értéki-e, nem tekintheté-e elfekvo
készletnek.

d./ Meg kell éllapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a fel-
vétel napja és a fordulénap nem egy napra esik.
A leltarozas szabalyszeriiségéért a leltarozod csoport vezetdje és a leltarellendr, a méret €s a
mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
feleldsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozéknak a leltarozott eszk6z azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, me-
retét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szam-
bavétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell {rniuk.
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b./ A bizonylatokat a leltardsszesits (kdrzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és cso-
portositani kell.

c./ El kell késziteni a leltardsszesitot €s azt egybe kell vetni a tartalmilag €¢s szamsza-
kilag ellenérzott bizonylatokkal.

d./ A leltarssszesitore fel kell vezetni a kdnyv szerinti készletet, majd ezt kdvetden
meg kell allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

Az Intézmény sajat eszkOzeinek és forrasainak leltarozasidban a Munkamegosztasi megal-
lapodasban foglaltak szerint a kirendeltség részérdl annak képviseldje kdzremiikodik.

5.1. Eszkiozok, forrdasok leltarozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kdvetd 30 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszk6zok
és készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott id6szakonként a leltarozast mennyisé-
gi felvétellel is biztositani kell.

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK
I. Immateridlis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti
értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy a nyil-
vantartdsokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzi-
tésre.

Az immateridlis javak csoportositdsa a kovetkezd:
— vagyoni értékii jogok
— szellemi termékek
— immaterialis java értékhelyesbitése

A leltarozast dont6 részt a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni. Mennyi-
ségi felvételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vaséarolt szabadalmak, licencek csoport-
janal kell alkalmazni.

Il Targyi eszkozok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltarozés soran gon-
doskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozé-
kok leltarozasarol is.
Jarmiivek

Mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltarozas soran egyeztetni kell a mo-
tor- €s alvazszamokat.
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Beruhazasok, felujitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel kell leltarozni.

B./ FORGOESZKOZOK
1. Készletek

a./ A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, fiitdanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongyolegek, félkész- és késztermékek, stb.) mennyiségét 3 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket (szerszamok, munkaru-
hak, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal 3 évenként egyeztetni kell.

c./ A bérmunkdra (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétel-
lel évenként fel kell leltarozni, és a leltarfelvétel bizonylatanak masolati példanyat
a javitast végeztetdnek - amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

d./ Az 4rukészleteket minden évben legaldbb egyszer mennyiségi felvétellel kell lel-
tarozni.

e/ Akoényvtari allomany leltarozasat a 3/1975.(VIIL17.) KM-PM szadmu rendelet-
ben foglalt és a mellékletét képezé Szabalyzat szerint kell elvégezni.

11, Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (addosonként, vevénként) tartalmaz-
za a kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltar dsszeallitasat megeldzoen egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:

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

— az adodhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszamolasi bizonylatok-
kal, illetve az ad6bevallassal térténd egyeztetést,

— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal val6 egyeztetését.

Az egyeztetés lezardsat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt eloira-
sok alapjan kell megallapitani.

111, Pénzeszkozok
Az ellatmanypénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsorolasban - jegyzo-
konyvet kell késziteni.

(A jegyzOkonyv mintajat a 7. szdmu melléklet tartalmazza.)
A pénzintézettel szemben mutatkozo koveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.
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IV, Aktiv idobeli elhatdroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltirba. A
kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltdr Osszeallitasa el6tt feliil kell vizsgélni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C./A SAJAT TOKE LELTAROZASA

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kertlilnek be a leltarba. A
kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Gsszedllitasa el6tt feliil kell vizsgdlni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a f6konyvi szamlék és az analitikus nyilvantartasok, valamint a ko-
telezettségekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

1. Hitelek leltarozdsa

A hitelek, kdlesondk allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolesont folyosito
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozé bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet 4ltal adott kéleson esetében a folydsitd egyenlegkozl6 levele alapjan.

IL. Szallitok leltarozdasa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszdmla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvé-
gezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

III. Passziv idobeli elhatdroldsok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltirba. A
kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszeallitasa eldtt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5.2. Mérlegben értékkel nem szereplo eszkozok leltarozdsa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepl, hasznélt és hasznélatban lev készlete-
ket, kisértékli immaterialis javakat, targyi eszk6z6ket minden évben egyeztetéssel, 3
évente mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

5.3. Mennyiségi leltarfelvétel sordin alkalmazhaté nyomtatvinyok és azok kezelése

5.3.1. Alkalmazhaté nyomtatvanyok

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

B.sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitod készletek felvételére

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitme-
nyek, telkek) felvételére

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kozuti gépjarmi-
vek leltarozasahoz

B.sz.ny. 14-14/A.r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére
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B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépek-
hez, berendezésekhez

B.sz.ny. 14-18/A.r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesito gyartdeszkozok felvé-
telére

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd aru és gongydleg felvé-
telére

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran az Intézmény kezelésében tartds hasznalatban 1év6 eszk6zok és forrasok

forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell tar-

tani a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. és az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013.

(1.11.) Korm. rendelet, valamint az Intézmény értékelési szabalyzataban foglalt eldirasokat.
7. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A leltarozas lezarasat kovetGen a leltarhoz kapesolddd valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell érizni.

8. A leltarkiilonbozetek (hidny és tébblet) megallapitasanak, egyeztetésének és rendezé-
sének moédja, felelosség a leltarhiinyért

8.1. Leltarkiilonbozetek megallapitisanak szabadlyai

A leltdrhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi
veszteség) meghalado hiany.

A leltarhiany 6sszegét leltarfelelésonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzokonyv készitésének helye és id6pontja,

— a jelenlévdk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltdrozok, leltarozas ve-
zet6je) nevet,

— aleltarfelelds (felelés elszamolo) terhére - eszkdzonként - megéllapitott leltarhiany
Osszegét,

— a leltarhidnnyal érintett eszk6z0k tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, ért€két,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

— a hianyért felelos személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a felelosség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyarazatot,

— ajelenlévdk alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.
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Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és 4t-
vett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas szerinti
mennyiséget meghalado tébblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

~ ajegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

— ajelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas ve-
zetdje) nevét,

— a leltarfeleldsnél, felelds elszamolénal - eszk6zonként - megallapitott leltartobblet
Osszeget,

— az érintett eszk6zOk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

— a leltartobbletet elér6 személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartébblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozé magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

8.2. Forgalmazasi veszteség elszamoldsdnak szabdlyai

Az Intézménynél forgalmazasi vesztség nem szamolhaté el.
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ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2022, julius 1-jété1 1€p hatalyba. Ezzel egyidejlileg a
2017. december 28-an kelt leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

Az Intézmény vezetdjének kell gondoskodni, hogy a leltarozasi szabalyzatban foglalt eldira-
sokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 10. szamu mellékleté-
ben szerepl6 megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egy-
idejlileg.

Az érintett dolgozOok munkakori leirasdban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas €s jogkordket, melyek elkészitéséért az Intézmény
vezetoje felelos.

Az egyes beosztasokhoz tartozo személyek nevét az AZONOSITO NYILVANTARTAS 8.
szamu kimutatas Azonosito lista tartalmazza.

Székesfehérvar, 2022. julius 1. o

Ve li%

intézményvezetd

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt eléirasok alkalmazaséval a Szocidlis €s
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Intézménygazdalkodasi Féosztily Fejér Megyei Gazdasagi
Osztaly részérdl egyetértek.

Székestehérvar, 2022. julius 1
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1, szamu melléklet

........................ intézmény
LELTAROZASI UTEMTERV
20......evre
A leltarozast 20... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 20.... €v ........ ho ....... napjan
kell befejezni.

A leltarozas az intézmény kezelésében 1évé valamennyi vagyontargyra kiterjed.
A leltirozast a kdvetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a kor-
zeti leltarfelel6sok kézremitksdésével.

Leltarozasi korzet Leltarozast Id6pontja
szdma, megnevezeése végzOk neve

Leltarozasi korzet-
felelds neve

1.sz.Epiilet Z.Janos 20..év..ho...nap
XY W.Ferenc .

2.sz.Epiilet U.Zoltan 20..év..hd...nap
K.J. S.stvan e

A leltar kiértékelésének hatarideje ......év......hd.....nap.
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A leltarak  kiértékelését 20..év..hd ... napjaig, a zard jegyzO6konyvet
20....év.....ho.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas sordn jelentkez6 eltéréseket a konyvelésben legkésobb 20..év ....ho
....napjaig rendezni kell.

Kelt......... 20...év...hé....nap

Az litemtervet dsszedllitotta: ...........cccovieiiiniene
leltarozas vezetdje
Jévahagyom:

Kelt: coovveerieneen. 20....év....ho....nap

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

intézményvezetd

Tevékenységek iitemezésnek dsszefoglalé kimutatasa

A fizikai leltarozas Szamszaki Egyeztetési Leltar
Megnevezés feldolgozas | eljaras befe- | lezarasa
befejezése jezése

kezdete |befejezése
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2. szamu melléklet

...................... intézmény

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 20...évi leltarozisi iitemtervben foglaltaknak megfelelden
.................... egységnél 20.... év ...ho ....napt6l 20.... év ...h6 ....napjaig leltarozast tar-

A leltdrozast (N€v) ....eevveeecvececneecne. leltarfelelds vezeti.
Kérem, hogy a leltirozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan sziveskedjen elvé-
gezni.

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

intézményvezetd
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3.szamu melléklet

....................... intézmény
Szam: ....... /20...
MEGBIZOLEVEL
............................................... NEV ..cocceevrevueevennnee. DEOSZLAS
részére.
Megbizom, hogy ......... SZAMU ...cccuveeeennnn leltarozasi korzetben 20.... év .......... hé .. nap-
jan kezd6do leltarozasnal, mint ........ccccevceevveereenneen. a leltarozassal kapcsolatos felada-

tokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz. leltaroza-
si utasitas szerint kell elokésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idopontja: 20.....év ...ho ....nap

Tervezett befejezés idépontja : 20.... év ...hé ...nap

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

leltarozas vezetbje

Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgadlat 23



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

24

4.szamiu melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a ... szamu
...................... leltarozasi korzetben az 20..... év ........ hé ....... napjan megtartott leltaro-

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

leltarozasi kérzet
leltarfeleldse
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5.szamu melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése elott)

Késziilt ........ 20.... €V ..., ho ...nap ....... SZAMU ..covvrvnvirniannne, leltarozasi korzet lelta-
rozasanak megkezdése elott .............co... hivatali helyiségben.,
Jelen vannak:  ..ccceeeieiveviiiinne NEV vvereierreeeenn beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose
....................... név....................nbeosztas
leltarozé
....................... NéV ....coveeennn....beOSZtAS
leltarozé

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

20....... €V e hé .....nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
20......... €V e ho ....... nap
A leltarfelvétel modja: ........ooceveeniiciniciinncinninnniinennn

A leltdrozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elott a leltarértekez-
let megtartasra keriilt.

A leltarozashoz sziikséges eszk6zok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, va-

lamint a ......sz. leltarozési utasitasban foglalt eldirasoknak eleget tett (nem tett eleget).
Egyéb megallapitasok: .....ccccevveverivieiiiiniiicenicniininciceenns
k.m.f.
leltarfelelds leltarozé leltarozé
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6. sgamu melléklet
JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérol)

Készilt 20.... év ........... ho ....... nap ......... SZAMU ..eovveeneerneeiennennen leltarozasi korzetben
végrehajtott leltdrozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ................. név ....cuuuneee. beosztas

leltarozasi korzet leltarfeleldse

................ név ..............beosztas
leltarozo
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozas 20....¢v ........ ho ........ napjan kezdddott €s 20.......8v ......... ho ....... napjan zé-

rult.

Jelenlévik kijelentik, hogy a leltari targyak a valdsagos €s tényleges helyzetnek megfe-
leléen - az eloirt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelose kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld
leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megdrzésre

atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek.
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Az étvett bizonylatokbol:
a./ Felhaszndlt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

k.m.f.

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

leltarfelel6s leltarozo

leltarozo

Fejér Megyei Gyvermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgdlat
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkozok és értékeikkek leltarozasarol)

Késziilt 20........ €V e hé .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkal-
maval.
Jelen vannak:  ......cccceeien. pénztaros

........................ leltarozo

........................ leltarellendr

........................ pénztarellenor

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetben a pénztarban a kovetkezd cim-
letii és 6sszegli készpénz €s értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:
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-2 -
Ertékpapirok
Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)
Osszesen:
A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet Ll Ft
A leltarozas soran talalt készpénzkeszlet .l Ft
Eltérés (hiany, tébblet) e Ft
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke oo, Ft
Leltarozas sorén talalt értékpapirok értcke e Ft
Eltérés (hiany, tobblet) + Ft
Egyéb megéllapitasok:
........... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekr6l irasbeli magyara-

zattal tartozik, és azt a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott .... napon beliil a leltirozas
vezetdjének koteles megkiildeni.

km.f

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

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

leltarellendr pénztarellenér
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JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol)

.............................. név leltarozas vezetdjének a ........SZ. ....ccc......

ben felvett leltar ellen6rzésérol.

Ellendrzitt tételek sorszama:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

leltarellen6r

8. szamu melléklet

.... leltarozasi korzet-

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

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

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

..................................
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9. szamu melléklet

Leltarozasi korzet

Leltarfelelés (neve, beosztasa)

Sarbogard, Gagarin utca 21/a

Hajosné Takacs Moénika hazvezetd

Sarbogard, Salamon u. 10.

Konczné Huber Judit hazvezetd

Sarbogard, Szent L. u. 46/a

Egeiné Glavanovics Teoddra hazvezetd

Sarbogard, Szent I. u. 46/a iroda

Gereny Gaborné otthonvezetd

Mezdfalva, Barték B. u. 77.

Kapitany Maria

Mezofalva, Matyas K. u. 36.

Lachmann Lia Déra hazvezetd

Mezé6falva, Bartok B. u. 77. iroda

Kapitany Maria otthonvezetd

Eloszallas, Balatoni u. 49.

Biro Csilla hazvezetd

Elo6szallas, Cifrakert u. 2.

Fekete Szilvia

Eloszallas, Cifrakert u. 2. iroda, kapcsolattart6

Fekete Szilvia otthonvezetd

El6szallas, Cifrakert u. 1. iroda

Szalai Jozsef

Eloszallas, Cifrakert u. 1. UGE

Szalai Jozsef

El6szallas, UGE kiils6 th SZFV, Sarlé u. 4.

Szalai Jozsef

Eloszallas, UGE kiils6 th SZFV, Sarlo u. 6.

Szalai Jozsef

Martonvasar, Bajcsy Zs. u. 32. 1. haz

Dobai-Fogarasi [1diko hazvezet6

Martonvasar, Bajcsy Zs. u. 32. 2. haz

Meészaros Irén hazvezetd

Martonvasar, Bajcsy Zs. u. 32. 3. haz

Ladosinszki Krisztina hazvezet6

Martonvasar, Bajcsy Zs. u. 32. iroda

Meészéaros Irén otthonvezetd

Velence, Barczi G. u. 4-6. 1 csoport

Aschermann Gabriella

Velence, Béarczi G. u. 4-6. 1 csoport

Aschermann Gabriella

Velence, Barczi G. u. 4-6. 1 csoport

Aschermann Gabriella otthonvezet6

FMGYK ¢s TGYSZ Kozpont

Kelemen Beéta intézményvezetd
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10. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Fiiggelek
A munka térvénykonyvérol sz6lo
2012. évi I. torvény

Felelosség a leltarhianyért
182. § (1) A leltarhianyért a munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil felel.
(2) A leltarhianyért valo felelosség feltétele
a) a leltaridészakra vonatkozo leltarfeleldsségi megallapodas megkotése,

b) a leltari készlet szabalyszerli atadasa és atvétele,

¢) a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd leltar-
felvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzes.

(3) Ha a leltari készletet a leltarhianyért nem felel6s munkavallalé is kezeli, a felelosség tovabbi fel-
tétele, hogy a leltarhidnyért felelds munkavallalé az adott munkakorben vagy munkahelyen torténd
foglalkoztatashoz irdsban hozzajaruljon.

183. § (1) A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott s atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és
a kezeléssel jaro veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghalado hi-
any.

(2) A leltaridoszak a két egymast kovetd leltarozas kdzotti tartam.

184. § (1) A leltarfelelésségi megallapodast irasba kell foglalni.

(2) A megallapod4sban meg kell hatarozni a leltari készletnek azt a kérét, amelyért a munkavallalé
felelosséggel tartozik.

(3) Csoportos leltarfelelosségi megallapodas is kotheto, ha a leltari készletet t6bb munkavallalé keze-
li. A megallapodasban meg kell hatirozni azokat a munkakoroket is, amelyek betoltésének megvalto-
zasakor leltarozast kell tartani.

(4) A leltarfelelosségi megallapodas megsziinik, ha a munkavallalé munkakérének megvaltozasa foly-
tan a leltari készletet mar nem kezeli.

(5) A munkavallalé a leltarfelel6sségi megallapodast a leltaridszak utolsé napjara indokolas nélkiil
irasban felmondhatja. Csoportos leltarfelel6sségi megéallapodas esetén a felmondas csak a jognyilat-
kozatot k6zl6 munkavallal6 tekintetében sziinteti meg a megallapodast.

185. § (1) A munkaltaté allapitja meg
a) azoknak az anyagoknak, aruknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a raktaro-
zéas vagy a tarolas feltételeire valo tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhato el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhaté mértékét,

¢) a leltari készlet ataddsdnak és atvételének mddjat és szabalyait,

d) a leltarhiany vagy a leltarfelelosség megallapitasara irdnyuld eljaras rendjét,

e) a leltari készlet biztonsagos megorzését szolgaldo munkaltatoi kitelezettségeket.

(2) A munkavallalot az (1) bekezdés szerint meghatarozott feltételekrdl a leltarfeleldsségi megéllapo-
das megkotését vagy a leltaridoszak kezdetét megel6zden irasban tajékoztatni kell.

(3) Leltarozasnal a munkavallalé vagy akadalyoztatdsa esetén képviseldje, csoportos leltarfelelosség-
nél az eljarasi szabalyokban meghatarozott munkavallalok jelenlétét lehetévé kell tenni. A munkalta-
t6, ha a munkavallalé képviseletérdl nem gondoskodik, az adott szakmaban jartas, érdektelen képvise-
16t jeldl ki.
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(4) A munkavallaloval a leltarelszamolast és annak eredményét ismertetni kell. A munkavallalo az
eljaras soran észrevételt tehet, a munkavallalot - kivéve, ha szabalyszeri értesités ellenére nem jelent
meg - meg kell hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet allanddan egyediil kezeld munkavallalé - a leltarfeleldsségi megéllapodas
eltérd rendelkezése hianyaban - a leltarhiany teljes 6sszegéért felel.

(2) A munkavallalé legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a leltarhia-
nyért nem felelés munkavallalo is kezeli.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a megal-
lapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes 6sszegét. A csoportos leltarfeleldssé-
gi megallapodas meghatarozhatja a felelosség munkavallalok kozotti megosztasat is, de egyetemleges
felelosség megallapitasdnak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk aranyaban felelnek, ha a
csoportos leltarfelelosségi megallapodas a felelosség megosztasat nem rendezi.

187. § A felelésség vagy a Kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset 6sz-
szes koriilményeit, igy kiillondsen azokat, amelyek a munkavallalo feleldsségére kihatnak, vagy ame-
lyek a biztonsagos és elbirasszerli kezelést befolyasolhattik, ezen beliil a biztonsagos Orzésre vonat-
koz6 munkaltatoi kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalo esetleges tavollétének tartamat.

rrrrr

kévetd hatvannapos jogvesztd hataridé alatt érvényesitheti. Buintetdeljaras esetén e hatarido
harminc nap és a birosag biintetdeljarast befejezé jogerds vagy véglegessé valt hatarozatanak,
valamint az tigyészség, illetve a nyomozd hatdsag tovabbi jogorvoslattal nem tdmadhaté elja-
rast megsziintetd hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.
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