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BEVEZETES

Az allamhaztartasrél szdlé 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht), az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.), az allami vagyonnal val6é gazddlkodasrol szdlé 254/2007. (X. 4.) Korm.
rendelet 14 § 1) bekezdése, a kizalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992, évi XXXIIL térvény (a
tovabbiakban: Kjt.), az egészségiigyi szolgdlati jogviszonyral szélé 2020. C. torvény (a
tovabbiakban: Eszjtv.), és a Munka To6rvénykdnyvérl szold 2012. évi L tbrvény (a
tovabbiakban: Mt.) kévetelményeit figyelembe véve a Budapesti Modszertani Szocidlis
Kézpont és Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI ) részére a szamvitelrdl szolé 2000. évi C.
térvény (tovabbiakban: Szamv. tv.), az allamhaztartas szamvitelérdl szélo 4/2013. (I. 11.)
Korm. rendeletnek megfeleléen a Szamviteli Politika részeként az Eszktzok ¢s forrasok
Jeltarkészitési és leltarozasi szabdlyzatat (tovabbiakban: leltarozasi szabalyzat) az alabbiak
szerint hatarozom meg.

A fenntartdé a targyévben hatélyos 22/2012. (II1. 14.) ,Budapest Fovaros Onkormanyzata
vagyonarél, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél” Fév. Kgy. rendeletben
foglaltakat a BMSZKI vonatkozasdban a kévetkezok szerint kell értelmezni.
— A Févarosi Onkorményzat tulajdonédban 1évé eszkdzoket a vagyonvédelem biztositasa
érdekében minden évben leltdrozni kell.
~  Amennyiben a tulajdon védelme megfelelden biztositott és ellendrzstt, valamint a
Févarosi Onkormanyzat fenntartasa ald tartozo koltségvetési szerv az eszk8zokrol és
azok allomanyaban bekdvetkezett valtozasokrol folyamatosan részletezé nyilvantartast
vezet mennyiségben és értékben, akkor a mennyiségi felvétellel torténd leltarozast a
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott moédon haromévenként kell
kotelezben végrehajtani.

A szamviteli térvény elbirja, hogy a mérlegtételeket leltdrral kell aldtdmasztani (Szamv. tv.
69.8).

Az Szamv.tv. 69 §-ban foglaltakat a BMSZKI vonatkozasaban a kovetkez6k szerint kell
értelmezni:

— az éves beszamoldhoz kapcsolodo leltdrozasi kotelezettség keretében a fékdnyvi
kényvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az év végi
mérlegfordulénapjara vonatkozdan el kell végezni minden évben

— aBMSZKI a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet a targyi eszkozokrd! és a készletekrol, ezaltal a leltarba bekeriild adatok
valodisagarol haromévente mennyiségi felvétellel kell meggy6z6dni, illetve minden
év mérlegfordulénapjara vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszk&zoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkézoknél egyeztetést kell
clvégeznie. Az kozbeesé iddszakokban a targyi eszkozok és készletek leltarakat a
folyamatosan vezetett nyilvantartdsok alapjan késziilt kimutatdsok alapjan kell
elkésziteni.
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A jelen szabélyzatban a BMSZKI meghatérozza a leltirozas rendjét, feleléseit, és a leltarozassal
kapcsolatban készitendé/alkalmazandé dokumentumokat.

I. ALTALANOS RESZ

LI.1. A leltdrozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabdlyzat célja, hogy a BMSZKI-nal a leltérozasi kitelezettség egységes elvek
alapjan keriiljon végrehajtasra,

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szdmbavételre)
keriljon, és ennek eredményeként a mérlegval6disag érvényestiljon.

A leltarozas megkezdése el6tt a BMSZKI vezetdje (Igazgatd) hatdskorébe tartozik a
kovetkezdk meghatarozasa:
—  aleltdrozasi munkék el8készitésének maédja és ideje,
- aleltdrozasért felel6s személy megbizésa,
— aleltarellendr kijelslése,
a leltdrozasi bizottsag Gsszetételének jovahagyasa.
A leltdrozas alkalmaval;
— meg kell allapitani a BMSZKI tulajdonéban 1évé eszkdzok és forrasok mibenlétét,
mennyiségét és/vagy értékét
— ellendrizni kell a nyilvantartdsok megfeleldségét
— ellenérizni kell a bizonylati fegyelem betartasat
—  fel kell tarni a csékkent értéki eszkdzoket
~  fel kell tarni a nem mozgé (elfekvd) eszkdzoket

A leltarnak lehetévé kell tenni:
— az éves beszamol tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,
— a fokdnyvi kényvelés és analitikus nyilvantartdsok pontossigénak, egyezoségének
ellen6rzését, a bizonylati fegyelem megszilarditisanak elésegitését,
- az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,
—~ avagyon védelmét, az anyagi felelGsok elszamoltatasat,

I.2, A leltarozasi szabdlyzat hatdlya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Budapesti Modszertani Szocidlis Kézpont és Intézményei
(BMSZKI), mint koltségvetési szervre,

A szabélyzat a BMSZKI alapitasakor keriilt lefektetésre, visszavonasig érvényes.

Mddositasra akkor van sziikség, illetve lchetéség, ha az Szamv.tv,, illetve az Ahsz. eléirasai
megviltoznak, A Szdmv.tv. 14. § (11) bekezdése alapjén a valtoztatisok hatalybalépését kévetd
90 napon beliil kell végrehajtani.



A Szamviteli politikat nem érinté jogszabalyi eldiras véltozasa esetén, illetve, ha a BMSZKI
miikadésének valtozasa ezt indokoltta teszi az Avr. 13. § (4a) bekezdése és a BMSZKI SZMSZ
VIL. RESZ, 7.2. pontja alapjan a jogszabalyvaltozast a jogszabaly hatalybalépését kovetd 30
napon belill kell a szabalyzatokon atvezetni.

A BMSZKI SZMSZ szerinti modositasait az ok felmeriilésétdl szdmitott 30 napon belil kell
atvezetni a szabalyzatba.

Uj szabalyzat frasa a Szamviteli Politika valtozasa esetén sziikséges. ha a korabbi szabalyzathoz
képest olyan lényegi valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatdst / 1) szabalyzat kiadasat
sziikségessé teszi.

L.3. A leltarozas alapfogalmai
1.3.1. A leltdrozas fogalma

A leltarozds az a tevékenység, amellyel a BMSZK] a tulajdonaban 1évd, kezelésebe, vagy tartos
hasznéalataba adott befektetett- és forgbeszkdzoket, valamint azok forrasait szamba veszi, €s
egyben megallapitja a valésdgban meglévd allomanyt is. A leltdrozas a BMSZKI birtokaban
1év6 idegen eszkozokre is vonatkozik.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartisok szerinti dlloméany és a tényleges
allomény kozotti kiilénbozet — hidnyok, tobbletck — megallapitasa ¢s rendezése 1s.

1.3.2. A leltar fogalma

A leltér olyan tételes kimutatas, amely a BMSZKI eszkozeinek ¢s forrdsainak valésagban is
meglévd allomanyat — mennyiségét és értékét — egy meghatdrozott idépontra vonatkozoan
ellenérizhetd médon tartalmazza.

1.3.3. A leltarral szemben timasztott tartalmi és alaki kévetelmények

A fokonyvek év végi zdrdsahoz, a beszamol6 elkészités¢hez a leltart tigy kell 8sszeallitani, hogy
az tételesen, ellenérizhetd modon tartalmazza a BMSZKI-nak a mérleg fordulonapjan megleévo
eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben, illetve a forrdsok tekintetében csak értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkézok alloménya fajta, méret, minéség, mennyiscg és
érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megéllapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
—  ateljeskoriséget,
- avalds allapot bemutatasat,
— az attekinthetdséget,
—~  brutt6 elszamolast.

A teljeskiriiség azt jelenti, hogy a leltarnak - valamennyi eszk9z¢ét és forrasat tartalmaznia kell.
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A leltar valédisagat agy kell biztositani, hogy a leltdrozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetdség azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetéen, leltarozasi helyenként és ezen
beliil fajta, tipus, méret és minGség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzdket. Az
attekinthetség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt ckmanyokon
javitast csak szabalyszeriien a hibas bejegyzés athhizasdval és [6l€ irassal szabad eszkdz6lni, €s
a javitast végzd személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni.

A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd,
utdlag ellenérizhetd legyen.

A brutté elszamolis elve azt jelenti, hogy a leltarakban az addsok €s hitelezék alloméanyat nem
szabad Osszevonni, illetve dsszevezetni.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell a kdvetkez6k
betartasardl;
— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, fvek stb,) tovabbd az egyéb dokumenticidk
(jegyzOkonyvek, kimutatidsok) egyértelmii €s hidnytalan kitdlt€sérol,
-~ asziikséges zaradékok és aldirasok a dokumentdcidkon rajta legyenek.

A leltarnak tartalmaznia kell;

— a BMSZKI megnevezését,

- a,leltar” megjel6lését,

—  aleltarozasi hely (korzet) megjellését,

— a bizonylatok sorszamat,

— aleltarozis megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar fordulénapjat,

— a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok osztalyainak egyértelmii meghatarozasat,
az azonositashoz szilkséges minden egyéb megjelolést (pl. egyedi nyilvantartasu cikk
esetén a gyari szamot, a BMSZKI CT-EcoSTAT rendszerének vonalkodjat),

— a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarit és Osszértékét,

— a leltarkiilénbézetek (hidnyok és tébbletek) kimutatasat,

— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kotelezett
szemelyek alairasat.

1.3.4. A leltirozas esetei:

—  évzard leltar (koltségvetési év 12.31.-€n)

— éatadas — atvételi leltar

— elszamol leltéar a készletek és vagyontargyak kezeléséért felelds személyek ellenorzése
céljabol



[.3.5. A leltarozas idépontja

A leltdrozas elvégezhetd:
— fordulénappal.

Fenti esetben a leltdrozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozdsi {ltemtervben
meghatrozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értéki készleteket, tovabba ellendrizni kell a
készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.

Fordulénapi leltarozas:

A leltarozast a BMSZKI-ndl elére meghatarozott nappal (ez a fordulonapja) kell elvégezni Ggy,
hogy ezen a napon, a leltarfelvételi helyen minden eszkdzfajta teljes egészében leltarozasra
keriil. A fordulonapi leltdrozdst az {itemterv szerint meghatérozott napon kell végrehajtani,
minél kézelebb december 31-hez, de legkésébb a targyévet kdvetd év januar 5-ig.

Ettd] eltéré idépontban egyedi esemény kapesan (pl. vezetd valtas)

1.3.6. Leltarozasi iitemtery

Az iitemterv Osszeallitisanak célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a kdzremikddd
szervezeti egységek munkajanak 6Osszehangolasa, a feldolgozds folyamatossdgénak,
zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:
—  a leltarozandé eszkdzok €s anyagok korét,
—  a leltarozds modjat — mennyiségi felvétel vagy egyeztetés,
— aleltarozasi kérzeteket, a korzetfeleldsok nevét,
—  a leltarozast végzdk nevét,
— aleltarozas megkezdésének ¢s befejezésének idépontjdt,
—  aleltar kiértékelésének hataridejét,
— azard jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,
— azeltérések rendezésének hatéridejét a kényvviteli nyilvantartdsokban.

A leltirozdsi litemterv mintéjat az 1. szimil melléklet tartalmazza.
A leltarozasi titemtervtdl csak az igazgatd engedélye vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.

[.3.7. Leltarozasi utasitas

A leltarozési litemtervben megjelslt leltarozési korzetekben a leltarozast a BMSZKI gazdasdgi
vezetdje (Gazdasagi igazgatohelyettes) leltarozasi utasitdsban rendeli el.
A leltarozasi utasitést a leltarozas megkezdése elétt 15 nappal ki kell adni.
A leltarozasi utasitast dtvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
—~  aleltarozo dolgozoénak (leltarellendrnek),
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— aleltdrozasi korzet leltarfeleldseinek.
A leltarozasi utasitds mintajat a 2, szami melléklet tartalmazza,
1.3.8. Leltdrozasi kirzet, leltirfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhato, sorszdmmal megjel6lt és azonosithaté teriilet, a 3.
szamu melléklet szerinti tagoldsban.

Minden leltdrozési korzetben leltarozasi kérzetfelelsst kell kijelsini, aki kételes gondoskodni a
korzetébe tartozd eszktzok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a kirzetbe kiadott eszkdzoknél
hidnyt észlel, azt haladéktalanul kételes jelezni a gazdasdgi vezetbnek (gazdasagi
igazgatohelyettesnek).

1.3.9. A leltarozis médja
A leltarozas térténhet;

Mennyiségi felvétellel (megszamlalds, mérés, egyéb mddszer)

Ezen beliil lehet:
— nyilvantartasoktdl filggetleniil, nyilvantartasokkal valé utdlagos dsszehasonlitdssal,
— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval vald dsszehasonlitassal,

Mennyiségi felvételt igényl6 eszk6zok:

— targyi eszkOzok,

— készletek (a kozvetitett szolgaltatas kivétel),

— készpénz.
A leltarkiilonbdzetek megéllapitdsa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag Sssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mérlegben, értékben nem szerepld kis értékl targyi eszkozoket a tulajdon védelme €s az
elszamoltatas lehetdségének biztositisa érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell
leltarozni,

Egyeztetés: a fokonyvi szamldk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartisokkal, illetve a
fokonyvi konyvelés okmanyaival.

Egyeztetéssel kell leltarozni: a forrdsokat (csak értékben, december 31-i fordulénappal), a csak
értékben kimutatott eszkdzoket (immateridlis javak, kévetelések, ideértve a kolesdndket,
beruhézasi elélegeket, kotelezettségeket), tovabba a kélesénadott eszkdzoket, dllandd személyi
hasznélatra kiadott készleteket (munkaruha, SIM kartyak stb.).
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Egyeztetés modszerei:
Belsé egyeztetés: a BMSZKI-nal mér rendelkezésre allo, a masik fél altal korabban megkiildétt
szerzddések, megallapodasok, szamlak, dtadast- atvételt igazolo okmanyok, banki kivonatok,
értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan térténé egyeztetes.
Egyeztetd levél: a kovetelések és a kotelezettségek leltdrozdsdra szolgal. Az egyeztetés irasos
formaja a kovetelés allomannyal rendelkezd fél kezdeményezésére.
Személyes egyeztetés: jelentds 8sszegli (szamviteli politika keretében szabélyozottak szerint,
forintban) kévetelés, illetve kotelezettség allomany esetén alkalmazhatd, a tételek dsszevetését
jelenti a szallitoval, illetve a vevével jegyzokonyv készitése mellett.
Specialis egyeztetések:

—  sajat toke,

— tartalékok,

- aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok leltarozasa esetén.

Az egyes vagyonrészek leltarozasdnak modjara a szabalyzat V. pontja kotelezd eldirasokat
tartalmaz.

[.3.10. Leltarértékelés

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkdzoknek tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a
folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illctve a csak
értékben nyilvantartott eszk$zoknek és forrasoknak a mérleg fordulénapjan meglévo allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A mérlegben szerepls eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat a hatalyos
jogszabalyok, valamint a BMSZKI Eszkozdk és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

II. A LELTAROZASI SZABALYOK RESZLETES RENDELKEZESI

IL.1. A leltarozasban kizremiiktdék feladata és feleldssége
I1.1.1. A BMSZKI Igazgatéja

Feladata:
— aleltarozasi szabalyzat j6vahagyasa,
— az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
— leltar hiany esetén dont a kartéritési felelGsség érvényesitésérol,
— a leltarértékelést kovetden utasitdst ad a hidnyossagok megsziintetése érdekében a
sziikséges intézkedésekre.

Felelossége: olyan intézkedéseket, dontéseket hozni, melyek a nemzeti vagyon védelmét
szolgaljak.
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I1.1.2. A BMSZKI gazdasagi vezetije (Gazdasdgi igazgatéhelyettes)
Feladata:
—  ¢ves leltarozasi Utemterv elkészitése,
— leltarozasi korzetek kialakitasa,
— aleltdrozds vezetdjének kijel6lése és megbizasa,
— aleltarellen6rok kijelolése és megbizasa,
—  aleltarozasban résztvevd személyek kijeltlése és megbizdsa,
— aleltarozo csoportok kialakitasa, tagjainak megbizélevéllel torténd ellatasa,
— aleltarozasi utasitasok kiadasa,
— leltarhiany esetén javaslat a kartéritési feleldsségre.

A megbizdlevél mintajat a 4. szami melléklet tartalmazza.
I1.1.3. A leltarozas vezetdje

Feladata:
— részt vesz a leltdrozdsi litemterv kialakitdasaban,
—  aleltarozasban kozremitkddék felkészitése, oktatdsa,
— aleltarozashoz szitkséges targyi eszkdz6k biztositdsa (nyomtatvanyok, méréeszksz6k),
— aleltdrozds szabalyszeri lebonyolitdsdnak biztositdsa.

IL.1.4, Leltirozé személy (leltarfelelds)

Felelés: a leltarozas dokumentumainak szakszeri, valdsagnak megfelel$ kitoltéséért, és a
leltarozasi utasitasban foglaltak maradéktalan betartdséért.

Feladata:

— reészt venni a leltarértekezleteken, ahol el kell sajétitania a leltdrbizonylatok kitsltésének

— modjat, a leltarfelvétel modszerét;

— a leltdrozas id6tartama alatt minden nap a megjel6lt idében meg kell jelennie a
leltarozéds helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdarozas vezetOjének
engedélyével tdvozhat;

~ aleltarozast a leltarfelelds altal megjelslt sorrendben végzi, kihagyés nélkiil

IL.1.5. Leltarozasi korzet (alleltar) leltarfelelose

A BMSZKTI ellatasi egységeinek egységvezetdje, kijelslt dolgozoja. Egy alleltar feleloshéz
tébb alleltar is tartozhat.

Feladata:
— az eszkOzmozgdasok bizonylatainak kezelése, a Gazdasigi szervezeti egységhez vald
eljuttatisa
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kozremitkodés a leltarozas eldkészitésében, lebonyolitasdban, a leltari eltérések
rendezésében, a felesleges eszkozok feltardsdban, azok elkiilonitett kezelésében, a
hasznalathdl  kivont  eszkozsk  elkiilonitésében, felelosségvallaldas czekhez
kapcsolodoan.

I1.1.6. Leltarellenér

Feladata:

ellendrizni a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozds helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén kdteles megtenni a szitkséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utdn ellendrizni a leltarfelvétel teljes korliségeét, illetve
ellentrzi még a kdvetkezdket:

» amennyiségi felvételek helyességét legalabb szuréprébaszeriien,

o aleltan targyak azonositasanak szakszeriiségét,

¢ a bizonylatok formailag helyes kitdltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kiteles értesiteni,

a leltarfelvétel idétartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen a felmeriilé problémak z6kkendmentes rendezése érdekében,

elokésziti és 8sszedllitja a leltari dokumentaciot,

a leltarozasi korzetekben felvett tételeket rogziti a CT-EcoSTAT leltar moduljaban.

A leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol késziilt jelentést az 5. szami melléklet tartalmazza.

A bemutatasi nyilatkozat mintdjat az 6. szama melléklet tartalmazza.

I1.1.7. Az analitikus és fokionyvi nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszkozok és raktdri készletek leltdrozasaval kapesolatban felelOs:

a leltarelszamolas alapjat képez0 nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

az éves mérlegben beallitand6 készletértékek megaltapitdsaért, azok leltarokkal vald
alatdimasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mériegben vald eldirds szerinti
elszamolasért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzokdnyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékek és a konyvszerinti készletértékek egybevetésével azok
egyezoségének vagy az eltéréseknek a megallapitasaért.
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IL2. A leltdrozas végrehajtisinak eldkészitése

A leltarozas elokészitése soran a gazdasagi vezetének az aldbbi feladatok végrehajtasardl kell
gondoskodni.

IL.2.1. A leltarozas megkezdése elGtt:
— fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,
— idbben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszdm €s munkaeszk$zdk rendelkezésre
alljanak.

I1.2.2. A leltarozis adminisztrativ elékészitése:
— a leltirozds megkezdését megeléz6 30 napon belill el kell késziteni a leltarozasi
litemtervet,
— ki kell adni a leltarozasi kérzeteknek a leltarutasitast,
— gondoskodni kell a szamviteli és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérSl, a
fordulénapi kdnyvszerinti készlet megéllapitasa érdekében.,

I1.2.3. Személyi feltételek biztositasa:

Ki kell alakitani a leltarozasi csoportokat, akik az egyes leltarozasi kirzetekben végzik a
leltarozast.

A csoportnak legalabb 2 f6b6l kell allni, akik kozil az egyiket a csoport vezetésével kell
megbizni. A csoportokat tgy kell kialakitani, hogy sajat kdrzetében senki sem lehet a csoport
vezetdje.

A leltarozas megkezdése el6tt Megbizolevélen (4. szdmu melléklet) meg kell bizni a
leltirozasban részt vevd személyeket (leltarvezetdket, a leltarellendréket, a leltarfeleldséket,
leltérozdkat) a leltdrozasban valé feladataik ellatésaval.

I1.2.4. A leltdrozasban résztvevik oktatasa

A leltarozis megkezdése elétt az oktatdst a leltdrozas vezetdje tartja.

Az oktatdsban kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetlentil vagy kizvetve
kézremiikddik.

Az oktatds sordn ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos elGirdasokat.

I1.2.5. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése eldtt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje a
felelos.
Ennek keretében gondoskodni kell:

~  a szilkséges nyomtatvanyokrol,

— a leltarozashoz szitkséges mérdeszkzokrol.



A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi kdrzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni

a leltdrozasi csoportok vezetdinek.

A leltarbizonylatok kitsltésénél be kell tartani a kovetkezdket:

a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golydstollal) kell kitdlteni, a
leltarozasnal grafitceruza nem hasznalhatg,

valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitsltésre nem keriil6 rovatokat megsemmisitd
vonallal 4t kell hizni,

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

gondoskodni kell az olvashaté szovegirdsrol (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal 4t kell huzni, és a helyes adatot folé irni. A javitds tényét a javitast végzd
alairdsaval kiteles igazolni,

a leltdrozasban kdzremitk6dok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik,

A leltdrozas megkezdése clétt a leltarellendr koteles ellendrizni, hogy a szikségessé vait
selejtezés megtortént-e.

11.2.6. Egyéb eldkészitési feladatok

I1.2.6.1. Tdrgyi eszhizokkel kapcsolatos feladatok

Nyilvéantartasok alapjan szdmba kell venni a kolesnbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszkozok dllomanyat.

Feliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont illetve mar teljesen (0-ig) leirt tArgyi eszkoz8k
allomanyat, szitkség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esctleg az értékesitésrol.
Meg kell gydéz6dni arrdl, hogy a targyi eszkézon a leltari szdmok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasrél. Hidnyzo szamok esetén a targyi
eszk6zok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.
Ellenérizni kell a targyi eszkézok tartozékainak nyilvantartasat,

A hasznalaton kiviil vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkozoket el kell kiilgniteni,
Ellenérizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszkdzon végrehajtott felnjitas értékével a
brutté érték modositdsa megtdrtént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartasba vétele az
elbirasoknak megfelelden tértént-e.

Meg kell gyézédni arrél is, hogy a 200.000 Ft érték alatti targyi eszkdzok koziil,
amelyek a szdmlarend eldirdsai szerint év kozben foly6 kiadasként elszdmolasra
keriiltek, nem keriilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

I1.2.6.2. Készletekkel kapesolatos feladatok

Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelel$ azonosithatosagardl.
Biztositani kell a kiilonbdz6 cikkek egymastdl elkiilonitett tarolasat.
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— Az elére csomagolt készleteket meg kell vizsgdlni, ellenérizni kell, hogy a
gylijtéesomagolas sértetlen-e,

— Arraktarban el kell killoniteni a csokkent értékii készleteket.

— A leltarozast megeldzéen gondoskodni kell a cstkkent értékil készletek leértékelésérdl,
illetve a selejtezés végrehajtasarol.

— Az idegen tulajdonn készletek eikiilonitett tirolasarsl gondoskodni kell.

— Gondoskodni kell a raktari 0 és hasznalt készletek elkillénitésérdl, mivel a mérlegbe
csak a raktari 0j készletek tényleges alloménya allithaté be.

11.2.6.3. A leltdarozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltdr alkalmaval szabalyosan kidllitott, megfeleld tartalmi jegyzékdnyvet kell
késziteni.

A leltarozas megkezdésekor €s befejezésekor jegyzokdnyvet kell felvenni.

A jegyzOkdnyv mintajat az 7. és 8. szama melléklet tartalmazza.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabol a
leltdrozoknak, a leltarozasi korzet felelgsnek és a leltarellenémek ald kell fmni.
IL1.3. A leltarozas végrehajtasa
IL.3.1. Mennyiségi felvétel soran
— Meg kell allapitani (méréssel, szamlélassal stb.} a leltarozott eszkdzok mennyiségét.

— A leltarozés teljességének biztositasa érdekében — a kettds felvétel vagy a kihagyés
elkeritléséért — a leltarozott eszkozoket meg kell jelSini.

A jelolés térténhet:
o A leltarbizonylatok mdsolatanak, vagy szelvényének a leltdrozott eszkbzre vald
felerdsitésével,

» Festék vagy egyéb jelzés alkalmazdsdval,
* A leltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett tertiletre val6 atrakasaval.

— Ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekintheté-e elfekvé
készletnek.

— Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kézotti készletmozgést, ha a
felvétel napia és a fordulonap nem egy napra esik.

A leltdrozas szabalyszerliségéért a leltdrozé csoport vezetdje €s a leltarellendr, a méret és a
mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
felelések.



BMSZKI] - Eszkazok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

11.3.2. A leltirozdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa

— A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
mingségét, intézményi vonalkédjat), mennyiségi egységét ¢és mennyiségét a leltari
bizonylaton a szambavétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell
{rniuk.

— A bizonylatokat a leltardsszesits (korzeti leltar) elkészitése céljra rendezni és
csoportositani kell.

—  El kell késziteni a leltardsszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag ¢s szamszakilag
ellendrzétt bizonylatokkal.

— A leltarosszesitére fel kell vezetni a kényvszerinti készletet, majd ezt kévetden meg kell
allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

11.3.3. Eszkizok, forrisok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjit kivetd 30 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtisaval a leltdrozast el kell késziteni. A targyi
eszkozok és készletek esetében a szabdlyzatban meghatarozott iddszakonként a leltarozast
mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

Az eszkdzok és forrasok leltarozasi modjat és gyakorisagat a 9. szamu melléklet részietezi.
A pénzeszkdzok és ériékeikkek leltarozasat kiilon kell {rasba foglalni a 10, szami mellékletben
leirt jegyz6konyv szerint.

I1.3.4. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvinyok és azok kezelése

Alkalmazand6 nyomtatvanyok:

A CT-EcoSTAT program Leltdr moduljabdl kell el6allitani, melyeket folyamatos
sorszamozdssal kell ellatni.

IL4. A leltarfelvétel adatainak feldolgozasa, kiértékelése

A leltarozas soran felvett eszkézoket az alabbiak szerint kell kiértékelni:
Az anyaggazddlkodési osztaly ligyintézdje a leltarfelvételi bizonylatok alapjan egyezteti a leltar
adatait a CT-EcoSTAT szamitogépes program analitikus nyilvantartas adataival és megallapitja
a leltar eredményt, amely lehet:

— egyezd leltar,

— leltartsbblet és

— leltarhidny.

I1.5. Leltdri hidinyok és tébbletek rendezése
A leltarban szereplé adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartdsok adataival. Az

analitikus nyilvantartasban a leltdrozds idSpontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartdsok (kartonok) azonosité adatait kell feltiintetni.
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Az egyeztetés sordn megallapitott leltirkiilonbdzeteket a leltarozasi csoport vezetdje kozli a
leltarozasi korzet leltarfelelosével, aki az értesitést kdvetd 15 napon beliil kételes gondoskodni
az eltérések okainak kivizsgalasardl,
A kivizsgélast kdvetden jegyzokdnyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:

—  a leltarkiilsnbdzet mennyiségét és értékét,

— akiilénbézetet el6idézé okokat,

— afelelésség megéllapitdsat,

— afelelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megdilapitasanal jelen kell lenni:
— aleltdrozasi kirzet leltarfelel5sének,
— aleltarozasi csoport vezet6jének,
— aleltarellendrnek.

A jegyzbkonyvet 2 példanyban kell elkésziteni (leltirozas vezetdie, irattar).

A gazdasdgi vezet$ a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vondst, a kartérités
megallapitdsat a BMSZKI igazgatdja felé.

IL5.1. Leltarhidnyért val6 felelgsség:

Az anyagi felelésség szabalyait a Munka ToérvénykényvérSl szélé 2012, évi I tv., a
k&zalkalmazottak jogallasérdl sz616 1992, évi XXXIIL, tv., vonatkozo elbirdsai tartalmazzak.
A munkavallalét teljes anyagi felel6sség csak akkor terheli, ha az eszkézt elismervény,
raktdrkiadasi bizonylat illetve jegyzék alapjan vette at.
Elemi kdr és elharithatatlan okok miatt bekévetkezett leltdreltérések esetén mentesiil a
felelésség aldl az anyagilag felelds dolgozo, ha bizonyitja, hogy a hiany:

— elemi csapaés (tlizvész, arviz, robbands stb.);

— elharithatatlan véletlen esemény;

— harmadik személyek dltal elkdvetett blincselekmény (betdrés, lopas stb.);

— egyéb tiltott cselekvés kdvetkeztében keletkezett;

— vagy a hidny keletkezésének oka nem éllapithaté meg.

IL6. A leltarozasi bizonylat megdrzése

A leltarozas lezarasat kdvetden a leltarhoz kapcsol6dé valamennyi bizonylatot irattarozni kell,
¢és azokat legalabb 10 évig meg kell 6rizni,
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111. ZARO RENDELKEZESEK
[1I.1. A Szabalyzat az alairasaval 1ép hatalyba.

[11.2. Jelen Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatdlyba Iépésével
egyidejlileg a 2018. december 20-t6l hatalyos, TK/564-1/2018 iktatoszama Eszkozok és
forrasok leltarkészitési és leltarozési szabalyzat hatalyat veszti.

I11.3. Az igazgatasi referensnek kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eloirasokat
— a szervezeti egységek vezetdi Gjan — az érintett munkatarsak megismerjéek ¢s annak tényét a
szabalyzat 11. szam mellékletében alairasukkal igazoljak.

[11.4. A szabalyzatot az igazgatasi referens a www .bmszki.hu honlapon, tovabba a BMSZKI
informatikai rendszerének belsé halézatan, mindenki altal elérhetd helyen, az arra
rendszeresitett konyvtarban kiilon mappaba helyezi el, .pdf formatumban. Az eclhelyezés
tényérdl, a Szabalyzat elérésének pontos utvonalardl az igazgatasi referens a vezetok szamara
rendszeresitett elektronikus levelezdlistan ad tajékoztatast.

[11.5. A Szabalyzat eredeti, hiteles (nyomtatott formatumq, iktatott, az arra jogosult altal

kiadmanyozott és korbélyegzdvel ellatott) irattari példanya az igazgatosagi titkarnal talalhato
meg.

Budapest, 2021. augusztus 30.

Zakar ely
igazgato
Mellékletek:
1. szamu melléklet: LELTAROZASI UTEMTERV
2. szamu melléklet: LELTAROZASI UTASITAS
3. szamu melléklet: LELTAROZASI KORZETEK
4, szamu melléklet: MEGBIZOLEVEL
5. szam® melléklet: JELENTES
6. szamu melléklet: NYILATKOZAT
7. szamua melléklet: JEGYZOKONYV
8. szamu melléklet: JEGYZOKONYYV (a leltarozas befejezésérol)
9 szama melléklet: ESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASI MODJA ES

GYAKORISAGA )
10. szamu melléklet: JEGYZOKON YV (pénzeszkdzok és értékeikkek leltarozésarol)
11. szamu melléklet MEGISMERESI NYILATKOZAT
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1. szamu melléklet

LELTAROZASI UTEMTERYV

A leltdrozast 20 ......... €V it hod ...l napjan kell megkezdeni és
20......... BV i hé ... napjan kell befejezni.

A leltarozas a BMSZKI kezelésében 1évé valamennyi vagyontargyra kiterjed, mennyiségi
felvétel alapjan,

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi koérzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelelssk kdzremiikodésével,

Leltarozasi kérzet Leltarozast Idépontja
szdma, megnevezése végzOk neve év/hd/nap
Leltarozasi

Korzetfelelos neve

A leltarak kiértékelését 20 .....év ................... hé......... napjaig, a zaré jegyzkényvet 20
...... €V .iiiiiiininn. KO Ll napjdig kell elkésziteni.

A leltirozds sordn jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésébb 20 ....... €v
....................... hé ......... napjdig rendezni kell.

| T 20...... BV hé .......... nap

Az litemtervet 8sszedllitottas. .........ooovviiiiiii

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

Igazgatd
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Tevékenységek Utemezése

Tevékenységek iitemezésnek dsszefoglalé kimutatdsa

Leltirozasi korzet | A fizikai leltdrozas | A fizikai leltdrozis Szamszaki Egvezietési  eljaras Leltar lezdrisa
Megnevezes . ) feldolgozas befejezése
kezdete befejezése befejezése




BMSZKI — Eszkdz8k €s forrasok leltarkészitési ¢s leltarozéasi szabdlyzat

2. szamu melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy a 20....... évi leltdrozdsi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen

................................. egységnél 20 ......év ... KO L naptd]
20 ..., EV e hé ............ napjaig leltarozast tartunk.
A leArozAst (NEV). .. it e leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozds zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges intézkedést a
leltarozasi szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan sziveskedjen elvégezni,

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

Gazdasagi vezetd



LELTAROZASI KORZETEK (aktualis id8szaki)

3. szamih melléklet

Leltarkorzethez

(alleltarhoz) Leltarkérzet (alleltir) megnevezése
tartozd kéd

03011311 Banya Ejszakai Menhely

0241 Kocsis Utcai raktar

03011411 Elsd Ejszakai Menhely

04011421 Eléd Nappali Menhely (X, El6d u. 9.)
64114 Epiilet (Budapest X. Eléd u. 9.)
0202051} Téblas Atmeneti Szallé

622 Gépjarmu lizemeltetes

64105 Epiilet (Budapest IX. Tablas u. 31.)
6421 Epiilet (Budapest XIII., Dézsa Gyorgy it 150.)
DOOGV00I Gazdasagi vezetd

6602 Anyaggazdalkodas

6603 Személy- s munkaiigyi osztaly

66041 Pénziigyi osztaly

66042 Szamviteli osztaly

6605 Miiszaki osztaly

SZOLGO Szolgaltatasi osztaly

uGYV Ugyvitel

6608 Tliz-, munka- és Grzésvédelmi munkatars
02040611 Alfoldi Atmeneti Szallé

64106 Epiilet (Budapest VIII. Alféldi u. 6-8.)
02101811 Vaspélya Atmeneti Szallé

64118 Epiilet (Budapest X. Vaspalya u. 56.)
02051011 Kalvaria Atmeneti Szallo

64110 Epii]et (Budapest VIII. Kalvaria n.23.)
02111911 Kocsis Atmeneti Szallé

20111931 Koesis Szallodai Szolgaltatas

64119 Epiilet (Budapest X[. Kocsis u. 5.)
02030411 Kiils6-Mester Atmeneti Szallé

64104 Epiilet (Budapest 1X. Kiilsé Mester u 84.)
01142311 Rakosszeg 4. CSAQ

01142312 Csao I1. (XIV., Rakosszeg park 4.}
01142313 Csao I11. (XIV., Rakosszeg park 4.)
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641231 Epiilet (Budapest XIV. Rékosszeg park 4.)
22142331 egyeb szillashely szolgaltatis (Bp XIV., Rékosszeg park 4.)
641232 Epiilet (Budapest XIV. Rékosszeg park 6.}
22142431 egy€b szallashely szolgéltatas . (Bp XIV., Rékosszeg park 6.)
Leltarkérzethez
(alleltarhoz) Leltirkorzet (alleltir) megnevezése
tartozd kod
02030311 Gyali Atmeneti Sz4lld
21030331 Gyali egyéb szallashely szolgaltatas
64103 Epiilet (Budapest IX. Gyéli u. 33-35.)
RP6CSQ01 Kiils6 Férohely CSAO I
RP6CS002 Kiils6 Férdhely CSAO II
RP6CS003 Kiilsé Féréhely CSAQ II1
026 Gyali raktar
02152611 Kérakds Atmeneti Szall
21152531 Kdérakas Szobabérlo{egyéb szallis)
64124 Epitlet (Budapest XV. K6rakas park 1-8.)
03061111 Kébanyai Ejjeli Menedékhely
07161112 Pszichiatria (VIII., Kébanyai it 22.)
07161113 Bérgydgyaszat (VIIL, Kébanyai 0t 22.)
KOBHO0002 Labadozé - héziorvosi (VIII.,, K6banyai at 22.)
029
641111 Epﬂlet (Budapest VIII. Kébanyai at 22. H ép.)
641112 Epiilet (Budapest VIII. Kébanyai 0t 22, I ép.
02132211 Szabolcs Atmeneti $z4llé
SZAAO00] Szabolcs Apolasi Osztaly
SZAKO001 Szaboles Kronikus Belgydgyaszat
06162212 Szaboles - Labadozd
071622111 Szabolcs - Haziorvosi ¢llatas

Szabolcs — K&zds Egészségiigyi kdzos helyiség
071622112 FAMOSZ
05182121 Utcai gondozé
64112 Epitlet (Budapest XIII. Szabolcs u. 33-35. 3. ép.)
KEQI Szaboles u. kézi raktar
03020211 Asz6di Ejszakai Menhely
04020221 Nappali melegedd (Budapest IX., Aszédi u. 18.)
21020231 Szillashely szolgaltatas (IX., Aszédi u. 18.)
64102 Epiilet (Budapest IX., Aszédi u. 18.)




025 Aszddi raktar

04085121 Fehér kéz Nappali Mclegedo
FEHEJ0O01 Konténer lakérész Ejjeli menedékhely
64115 Epiilet (Budapest X. Fehér kéz 2.)
03010111 Vaci Ejszakai Menhely

04010121 Nappali melegedd (IV., Véci 0t 102.)
64101 Epiilet (Budapest 1V., Véci it 102.)
03071211 Konyves Ejszakai Menhely

04071221 Kényves Nappali Melegedd

64112 Epiilet (Budapest VIII. Kényves K. krt. 84. G ép.)
024 Kézponti raktar

0246 Szabadkai ut raktar

244 Miiszaki Raktar

245 Informatikai raktar miszak

KEIO! Informatikai kézi raktar

9994 Informatikai selejt raktar
Leltarkirzethez

(alleltarhoz) Leltarkirzet (alleltir) megnevezése
tartozd kod

02091611 Lakdsok X. Gyakorlé utca 32,
02091711 Lakasok X. Kapolna utca 17. IV.em.31.ajté
DO2AG009 K&zponti raktar anyaggazdalkodas
66092 Szocialis Informacios Iroda

02092111 Dézsa Atmeneti Szallo

03122111 Dézsa Ejszakai Menhely

04172121 Dézsa Nappali Melegedd ORIGOC
08162111 Dézsa Fogorvosi ellatas

21092131 Dézsa tetdtéri lakdsok

64121 Epiifet (Budapest X111. Dézsa Gydrgy Ot 152.)
623 Informatika

631 Mbdszertan

66091 Alliskeresd iroda

DO2FEQC] Felvételi ElOkészitd Team

DO21GO0] Dézsa Kbzponti Igazgatas

DO2TI001 Titkérsag

DO2NY001 Nyilvantartasi csoport

DO2PU0GIL Kozponti Pénztar

[ Vekop (K22)KOBVE

| Iroda
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| Vekop (K22)KOBVE | Széllasok




Megbizom, hogy ...........

kérzetben20........ év

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

feladatokat elvégezze.

BMSZKI — Eszkozok ¢és torrdasok leltarkészitési és leltdrozdsi szabalyzat

4. szamu melléklet

Szam: ....oovvvvvnnt. 20 ...,

MEGBIZOLEVEL
............ NV st et iteieeesrnaiaessr e DCOSZEAS TéSZETE.
.......... SZAMUL  vivriveieirerrernerneieneisaraseans.. leltdrozdsi
...................... hd ...........napjan kezd6db leltarozasnal mint
..................................... a leltdrozassal kapcsolatos

A leltarozast a BMSZKI Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatdban

foglaltak alapjan, valamint a .............oeevn szamu leltdrozasi utasitas figyelembe
vételével kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 20 ......... R hé ...eei nap
Tervezett befejezés idépontja: 20 ......... BV e e ho ool nap
Kelt: oo 20 ...... BV e, ho ........nap

Gazdasagi vezetd
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8. szamu melléklet

JELENTES

a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrdl

............ e e N6V leltArozas vezetbiének a ...
szamu...... et .ove oo leltarozasi korzetben felvett leltar ellendrzésérsl,

A ramarrEatEnaas ) R R e T R T R N N L L L R N T T T T
P I I R T I T T T T o I I L L LT
Me It r i Pt aa A aa s R R L R L R T N R R R L L)
----- ' L R N I L A R R N T Ty
.................... L R N NN N e e T Y

R I R R A T I N N R R R R R RN R R R N R RN TR I I

............ R R I R e L R T O,
.................... L R R T S T T T T R T S
R R R R R R LR R R I I N L T N N N NN N TR
P rarvaramarRanarRaran I I e L L L L T N RN N NN AR R I

Keltioo i w208V ho .......... nap

Leltarellenér
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NYILATKOZAT

6. szama melléklet

Alulirott fegyelmi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a...................... szamu
leltarozasi k6rzetben a 20 ...... BV i ho

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

Leltarozasi kérzet
leltarfelelbse
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o 7. szam melléklet
JEGYZOKONYV
(a leltérozés megkezdése elétt)

Készillt ........oooiiviiniinnn, 20 . év ho ...... Nap ...veevneens szAmu
................................................. leltdrozasi korzet leltdrozasdnak megkezdése elott
................................................. hivatali helyiségben.

Jelen vannak: ........ocooviiiiiiiii i DBV ittt e beosztas

leltarozasi korzet kirzetfeleldse

........................................ NEV oottt eciiiiaiiae s e ennsaeen... DEOSZLAS
leltarozo
........................................ NEV ot iiiiiiciiriaeriisinseanaesee ..., bEOSZEAS
leltarozé
A leltarfelvétel litemterv szerinti kezdete:
20...... BV hé......... nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
20 ...... BV s hé ......... nap

Aleltarfelvétel modja: ..........cooooviviiiiiiniiiiiii i,

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
megtartasra keriilt,

A leltarozashoz sziikséges eszk6zk, bizonylatok htanytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a korzetfelelds az Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatban, valaminta ......... szamu leltdrozasi utasitasban foglalt eldirdsoknak eleget tett
(nem tett eleget).

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

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

korzetfelelds leltarozd leltarozo
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8. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
(a leltarozas befejezésérol)
Késziilt ..o, 20 L8V hé ...... Nap «oveeeeiians szamu
................................................. leltarozasi  korzetben  végrehajtott  leltarozas

befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: .................o, s NEV it beosztds
leltarozdsi korzet korzetfelelose

........................................ NV teiiiiiiiiireie e eteeiaeeeas.. DEOSZLAS
leltarozo
........................................ DBV ©ivi i iiieiii it i iee e e ... DEOSZLAS
leltarozo
A leltarozas 20 ...... BV e hé ......... napjan kezdodott és 20 ....... ¢v
.................................. hé .......... napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltdri tdrgyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfelelen —
az elOirt utasitasok betartasaval — tdrtént.

A leltarozasi korzet korzetfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szereplé leltari
targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megbrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszdmolésra kertiltek.
Az dtvett bizonylatokboél:

Felhasznalt bizonylatok:
Bizonylat megnevezése sorszama

Rontott bizonylatok:
Bizonylat megnevezése sorszdma

Fel nem haszndlt bizonylatok:
Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapesolatban tett egyéb megallapitasok:

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

korzetfelelos leltarozdé leltarozo6
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9, szam1 melléklet

ESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASI MODJA ES GYAKORISAGA

ESZKOZOK
I. BEFEKTETETT ESZKOZOK
Sorsziama Megnevezés Leltarozas médja Leltarf)z'a S
gyakorisaga
Immaterialis javak Analitikus Minden év
[ nyilvantartassal december 31.
egyeztetés mérleg
forduldonappal
5 Térgyi eszkdzok Minden harmadik
&v
2.1 Ingatlanok
2.1.1 Foldteriiletek Egveztetés Minden év
Telkek Egyeztetés tulajdoni december 31.
212 lappal mérleg
) fordulonappal
2.13 Epilietek Minden paros év
2.1.4 Epitmények Mennviséei felvétel december 31.
2.2 Gépek, berendezések, felszerelések yiseg mérleg
23 Jarmiivek fordulénappal
2.4 Beruhdzasok Eavertetd
2.5 Beruhdzasi eldleg gyezietes . .
Pa— P Minden év
3 Befektetett pénziigyi eszkdzok
: P, T, : december 31.
4 Bérbe adott, kélcstinadott, javitasra | Egyeztetés elismervény, mérleg
atadott eszkozok szallitolevél alapjan .
& : — FRPRT - fordulénappal
5 Uzemeltetésre, kezelésre dtadott, Egyeztetés elismerv., jkv.,
idegen helyen térolt eszk$z5k szil.lev. alapjan
6 Nulldra leirt eszkizok €s kis értékil | Mennyiségi felvétel, | Minden harmadik
immateriélis javak itletve egyeztetés év

II. FORGOESZKOZOK

Sorszam Megnevezés Leltarozas modja Leltarozas gyakorisaga
Készletek Minden év december 31.
1 .
mérleg fordulénappal
L1 Raktari készletek Minden év december 31.
) — , irleg forduld |
. RN Mennyiségi felvétel fherfeg lorduiorappa
Hasznalatban 1év6 kis érték . o
1.2 . s Minden harmadik év
targyi eszkdzok
2 Kdvetelések
Kovetelések druszallitasbol, Elismert kivetelés
31 szolgaltatasnyljtasbol egyeztetése
' egyenlegkszld levél
alapjan . .
Minden év december 31,
Egyéb kavetelések Egyeztetés az . .
23 analitikus mérleg fordulonappal
nyilvantartasokkal
3 Pénzeszkszdk Pénztar tényleges
' megszdmolésa,
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Kincstari és egyéb
bankszdmlak kivonattal
torténd egyeztetése

Aktiv pénziigyi elszamolasok
4 (fiiggd, atfuto, kiegyenlitd
kiadasok)

Analitikus
nyilvantartassal térténd
ggyezietés

Minden év december 31.
mérleg forduldnappal

FORRASOK '
11, KOTELEZETTSEGEK

Sorszam Megnevezés Leltarozas médja Leltirozas gyakorisdga
Rovid lejarati Egveztetés az
1 kotelezettségek analitikaval, szalliték
adataival
Hosszu lejarati Egyeztetés

nyilvantartisokkal

kotelezettségek, nyilvantartasokkal, ] .

, X w1 Minden év december
tamogatashoz szerzddésekkel .

2 s 31. mérleg
kapesolddo fordulénappal
visszafizetési PP
kitelezettségek
Passziv pénziigyi Egyeztetés az

3 elszamolasok analitikus

A mérlegben kimutatott eszkozoket (1. és 11.) mennyiségben és értékben, a forrasokat (111.) értékben kell leltarozni.
A paros évben leltdrozando eszkozoket a pératlan években egyeztetéssel leltarozni kell.
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10. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
(pénzeszkozok és értékeikkek leltdrozdsardl)

Készilt ......oooviiiviiiiininnnnn. 20 L 6V hé ... nap sordn a
hazipénztirnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: ... pénztaros
................................................................ leltdrozo
................................................................ leltarellendr
................................................................ pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztirzarast kvetden a pénztarban a kévetkez6 cimletll és
Gsszegl készpénz és értékcikkek voltak,

Készpénz:
Cimlet db Cimlet x db
Osszesen:
Ertékpapirok:
Megnevezés Cimlet db Cimlet x db (Ft)

Osszesen:
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet ... Ft
A leltarozds soran talalt készpénzkészlet ~  iiiiiiiiiiciiciiiciiiei i e Ft
Eltérés (hiany, tobblet) xR Ft
Ertékcikkek nyilvantartds szerinti 6rtéke  ....oooiierrireiiieeiiieiee e Ft
Leltarozas sordn taldlt ériékcikkek €rtéke ... .. iiiiiiiiniiiiiisiieriirieieieniins It
Eltérés (hidny, t6bblet) 2 O SO Ft
Egyéb megallapitasok: (. oo
............................................. pénztiros kijelenti, hogy a leltdrozds sordn talalt

eltérésekrdl irasbeli magyarazattal tartozik, és azt a jegyzokonyv felvételétdl szamitott 15 napon

belill a leltarozés vezet6jének koteles megkiildeni.
k.m.f.

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

leltarozo pénztaros

leltarellendr pénztarellendr
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11. szamai melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Budapesti Médszertani Szocidlis Kozpont és Intézményei Eszkdzok és forrdsok
leltirkészitési és leltdrozdsi szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas




