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I. ALTALANOS RESZ

1.1 Az egyhazi szervezet azonositoi

Hivatalos neve:

Tiszantuli Reformatus Egyhazkertilet

Roéviditett neve:

TTRE

Cime:

4026 Debrecen, Kalvin tér 17.
Adoszama:

19876182-2-09

Birosagi nyilvantartas lajstromszama:

6.PK, 63367

A nyilvantartas szama: 5

1.2 A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a TTRE intézményei/hivatalai/szervezetei
eszkodzeinek, vagyontirgyainak felmérése mennyiségben, év végén a mérlegtételek
megallapitisa, a mérleg valodisiginak alatamasztasa. A szabalyzat egyben védi az
Egyhdazkeriilet vagyonat, megallapitja az azokért valé felelosséget.

1.3 A szabalyzatért valo felelosség

A szamviteli politika keretében elkészitett jelen szabalyzat jovahagyéasaért, kiadasaért az

Egyhazkeriilet vezetdje, a piispdk a felelds.

Az elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért a gazdasagi igazgato

a felelos.



A szabalyzat médositdsdra akkor van szikség illetve lehetéség, ha azt a szdmviteli
torvényi eléirdsok megvaltoztatésa indokolja, vagy ha a szabalyzat elfogaddsakor
fennéllé kériilményekben olyan lényeges valtozas kévetkezik be, amely a valtoztatast
indokoltta teszi.

1.4 A leltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

A gazdalkodassal Osszefliggd és az egyhazi szervezetekre is érvényes éllami
torvényekben megfogalmazott magyarazatokat és értelmezé rendelkezéseket az ott
megfogalmazottak szerint kell értelmezni és alkalmazni.

Ennek megfelel6en:

Leltarozas: A TTRE és intézményei tulajdondban, kezelésében, hasznalatéban 1évé
befektetett eszkozok, készletek, kovetelések, pénziigyi eszkozok, valamint azok
forrésainak szémbavétele és a valésagban meglévéd mennyiségik, allomanyuk
megéallapitasa.

Leltar: A TTRE és intézményeinek eszkozeirdl és forrasairél egy adott idépontra
vonatkozdan, a valésigos helyzetnek megfelelé mennyiségi és értékbeli részletes,
tételes vagyonkimutatas. A szabalyszerlien végrehajtott leltarozas eredménye a leltar,
amely az eszkézok és forrasok vagy egy-egy csoportjuk valdsdgban meglévd
allomanydnak mennyiségét és értékét — meghatérozott napra vonatkoztatva —
tartalmazza.

Leltarnak kell tekinteni a mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozok és forrasok
nyilvantartdsat tartalmazd (egyeztetéssel vagy més moddon ellendrzott) analitikus
nyilvantartasokbol készitett kivonatokat is.

Leltarozasi kotelezettség: az Egyhazkeriilet és intézményeinek valamennyi eszkdzeire
¢s forrasaira kiterjed, fliggetlenil attdl, hogy a mérlegben értékkel szerepelnek-e vagy
nem. A mérlegben értékkel nem szereplé eszkozok leltarozéasara az intézményrendszer
tulajdonvédelme és az elszdmoltatas lehetoségének biztositasa érdekében van szikség
(pl. munkahelyen 1év6 kis értékii targyi eszk6zok).

Leltarellenorzés: olyan ellendrzés, vizsgalat, melynek sordn a szdmadasra kotelezett
feleldsségére bizott eszkozok tényleges mennyisége és az analitikus nyilvantartas adatai
keriilnek egyeztetésre. A leltarellendrzést elére be nem jelentett idépontban is lehet
végezni.

Leltarozasi utasitas (1d. 1. szdmu melléklet): tartalmazza a leltarozas el6készitésének,
végrehajtasanak, értékelésének, ellenérzésének konkrét feladatait. A leltarozési utasitas
szabalyait a leltarozasi szabalyzat 2.8 pontja tartalmazza.



Leltarozasi iitemterv (Id. 2. szamu melléklet): a leltarozasi kotelezettség teljesitése
érdekében minden évben meg kell allapitani azoknak a szervezeteknek és eszkdzdknek
a korét, amelyekre a leltarozasi kotelezettség kiterjed. A leltarozési iitemterv szabélyait
a leltarozasi szabalyzat 2.7 pontja tartalmazza.

Leltarozasi korzet: a leltdrozasra kijelolt intézmény(ek) vagy intézményen beliil
kijelolt egységek.

Leltarozas modja: annak meghatarozasat jelenti, hogy a leltarozast hogyan, milyen
modon (mennyiségi felvétel, egyeztetés) kell végrehajtani (1d. 2.4 pont).

Leltirozas moédszere: fligg a leltdrozas modjatol, amely mennyiségi felvétel esetén
lehet nyilvantartdsoktol fliggetlen vagy nyilvantartdsok alapjan (I1d. 2.4 pont).
Egyeztetések esetében torténhet egyeztetd jegyzOkonyv vagy személyes egyeztetés
alapjan (1d. 2.4 pont).

Fordulonapi leltarozas esetén a leltart elore meghatdrozott napra vonatkoztatva kell
megallapitani. A fordulonapi leltdrozashoz a fordulénapig kiéllitott allomanyvaltozasi
bizonylatokat fel kell dolgozni, a nyilvantartasokat le kell zarni, hogy a leltarozott és a
konyv szerinti eszkozok egyeztethetéek, a leltarkilonbozetek megéllapithatoak
legyenek.

A folyamatos leltarozas lényege az, hogy a leltarozasi kotelezettség ala tartozé minden
eszkdzt meghatérozott idétartamon beliil (2000. évi C. tv. 69. § (3) bekezdés értelmében
legalabb 3 évente) leltarozni kell. A folyamatos leltdrozas eléfeltétele a naprakész,
ellendrzott, a fokonyvi konyveléssel egyezd analitikus nyilvantartas. Ezért a folyamatos
mennyiségi nyilvantartds vezetése esetén a leltarozds a 3 éves peribdus barmely
id6szakéaban lehetséges.

Rovancsolds: a meglévd eszkozok, készletek egyeztetése az analitikus nyilvantartéssal.
Elrendelhetd barmikor, egy-egy meghatérozott eszkdzcsoportra, készletre vonatkozodan
is.

Miitargy: az allami toérvényekben megfogalmazottakon kiviil ide kell sorolni
mindazokat az ingdsagokat, amelyeket az Egyhazkeriilet a liturgikus illetve mindennapi
életében haszndl, igy ide tartoznak a klenddiumok, teriték, templomi berendezések,
zaszlok stb.



1.5 A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi el6irasok

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdéalkodésardl sz6l6 2013. évi IV. térvény 51-
53.§-a részletesen meghatarozza a leltarozasi szabélyzat tartalmi elemeit.

A 296/2013. (VII. 29.) Korményrendelet szabalyozza az egyhazi jogi személyek
beszamold készitési €s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagait. E rendelet 2.§ a
kovetkezOket rOgziti: a beszdmolot alatamasztd sajatos nyilvantartasi rendre
meghatérozott szabalyokra tekintettel - kell figyelembe vennie.

A szamvitelr6l szolé 2000. évi C. térvény 15.§-anak (3) bekezdése eldirja, hogy a
konyvvitelben rogzitett és a beszamoloban szerepld tételeknek a valdsagban is
megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lenniiik
(valodisag elve). A valddisag elvének érvényesiilését elsésorban a szamviteli torvény
69.§-aban foglaltak végrehajtasa jelenti, vagyis a mérleg alatamasztasa leltarral.

E torvény 14.§ (5) bekezdésében elbirja, hogy a szamviteli politika keretében el kell
késziteni az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozési szabalyzatat.

A leltarnak tartalmaznia kell e torvény 21.§ (3) bekezdés figyelembevételével az
analitikus, illetve a fékonyvi nyilvantartasokbdl az eszkozoknek és a forrdsoknak a
mérleg forduldnapjara vonatkozé adatait, tovabba azoknak az iizleti év végi értékelése
soran alkalmazand6 korrekcidit (terven feliili értékcsokkenés, értékvesztés elszdmolas,
stb.), az azokat alatdmaszté szamitasokat.

Az eszkozoket és a kotelezettségeket 46.§ (3) bekezdés értelmében leltarozassal
(mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel) ellendrizni és — a térvényben szabalyozott esetek
kivételével — egyedenként értékelni kell. A kilonbdzé idépontokban beszerzett,
eldallitott, altalaban csoportosan nyilvantartott, azonos paraméterekkel rendelkezo
eszkozoknél az 4atlagos beszerzési (el6allitasi) aron, tovabba a FIFO modszerrel torténd
értékelés is alkalmazhato.

E térvény 69.§ (1) bekezdése értelmében a konyvek iizleti év végi zéarasahoz, a
beszdmold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztdséhoz olyan leltart kell
Osszedllitani és e torvény elbirdsai szerint megOrizni, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a vallalkozonak a mérleg fordulénapjan meglévd eszkozeit €s
forrasait mennyiségben és értékben.

69.§ (2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében a véllalkozénak a
fokonyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az lizleti
év mérleg forduldnapjara vonatkozdan el kell végeznie.

69.§ (3) Ha a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvintartast vezet, a leltarba bekeriilé adatok valédisagardl - a leltar Gsszedllitasat
megelézden - leltdrozassal kiteles meggyo6zddni, és azt az eszkozik és a forrasok



leltarkészitési és leltirozasi szabalyzatiban meghatirozott idészakonként, de
legalibb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden tzleti év mérleg
fordulonapjara  vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél valamint az idegen helyen tarolt eszkozoknél egyeztetéssel kell
elvégeznie.

69.§ (4) Ha a véllalkozo a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast
nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriil6
adatok valddisagardl — a leltdr Osszedllitasat megelézéen — leltarozassal koteles
meggy0zddni, és az lzleti év mérleg fordulonapjara vonatkozd leltarozast mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen téarolt eszk6zoknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

169. § (1) A gazdalkodd az uzleti évrdl készitett beszamoldt valamint az azokat
alatamaszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a napl6fokonyvet, vagy mas,
a torvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashaté formdban legalabb 8
évig koteles megorizni.

E leltdrozasi szabalyzatnak alkalmasnak kell lennie arra, hogy a fenti jogi
szabalyozasoknak megfeleléen tartalmazza a leltarozassal szemben tamasztott
kovetelményeket.

II. A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI

2.1 Személyi feltételek

2.1.1 Egyhazkeriilet vezetdjének feladatai

<+ aleltarozasi szabalyzat jovahagyasa és kiadasa,

<+ aleltarozas fo feleldsének (gazdasagi igazgatd) kijeldlése,

-
0.0

a leltarhidny esetén dontési jog (leltarhiany megtéritésér6l, a kartokozok
felel6sségre vonasarol),

-
.’.

az intézmények/hivatalok/szervezetek vezetdinek felelésségre vondsa a
leltarozas elmulasztdsa vagy nem hataridore torténd teljesitése esetén.

2.1.2 Gazdasagi Hivatal vezetdjének feladatai

>

<+ aleltarozas fo felelose,

*

%+ atorvényes rendelkezések megtartasa,
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felelos a leltarozasi szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért,
aktualizalasaért,

a leltarozasi feladatok felmérése (elékészitd folyamatok, leltari korzetek
kijelolése, leltarozas, értékelés, stb.) a nyilvantartasi feladatok koordinalasaért
felel6s személy kozremitkodésével,

a nyilvantartdsi feladatok koordindldsaért felelds személy altal elkészitett
leltarozasi Utemterv javaslat jovahagyésa, kiadésa,

a leltarozasi utasitas és megbizo levelek kiadasa, el6készitetése,
a leltarértekezlet megszervezése, levezetése,

a muszaki képzettségli dolgozok (pl.: informatikai eszkozok, ingatlanok, stb.
leltarozasa esetében) eredményes kozremikodésének biztositasa,

a leltarozok, a leltarozo bizottsag tagjainak kijeldlése,
az ellendrzés megszervezése és végrehajtasa,

a leltarozé bizottsag és leltari ellen6r(6k) részére szakmai tajékoztatas nytjtasa,
ellendrzése,

a bizonylati rend betartatasa,
a leltarozasi szabalyzatban, iitemtervben foglaltak betartasédnak ellendrzése,

a sikeres leltarozast veszélyeztetd események elhéritdsa érdekében a leltéri
korzetek vezet6ivel vald egyeztetések,

az értékelés helyességének ellendrzése,

a szamviteli csoport altal kimunkalt leltari tobbletek és hianyok feliilvizsgalata,
a leltarozasi zard jegyz6konyv eldzetes jovdhagyasa,

a sziikséges felelosségre vonas kezdeményezése,

dontési jog a Gazdasdgi Hivatal eszkozallomanydban bekovetkezd leltarhiany

rrrrrr

2.1.3 A Gazdasigi Hivatal nyilvantartisi feladatok koordinaldsaért felelos személy

*
‘..

feladatai

a leltdrozas szervezésének, irdnyitdsdnak felelése, munkajat a szamviteli
csoportvezetd koézvetlen iranyitdsa mellett végzi, a leltdrozéas szabalyszerii
lebonyolitasaért a gazdasagi igazgatonak felel,
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*
"

a leltarozasi szabdlyzat elkészitésében, tartalmaban, megvéltoztatasaban,
aktualizalasaban valo részvétel,

a leltarozas fo feleldsének utasitésai alapjan a leltérozasi feladatok felmérésében
(elokeszitd folyamatok, leltari korzetek kijelolése, leltarozas, kiértékelés, stb.)
valo részvétel,

a leltarozési litemterv elkészitésében valo részvétel,
a leltarozasi utasitas és megbizé levelek elkészitése,

a leltarozasi utasitasban foglaltak betartasinak ellendrzése (1d. szabalyzat 3.4
pontja),

kapcsolattartas a leltdrozasi korzet vezetdivel, a leltarozokkal,

a leltarozas lebonyolitasanak targyi, technikai eszkdzeinek (pl.: nyomtatvanyok,
ir6-, mérdeszkozok (pl.: mérdszalag), stb.) biztositasa a leltarozoknak,

a leltaroz6 bizottsag munkainak ellendrzése (ld. szabalyzat 3.4 pontja),

a sikeres leltarozast veszélyeztetd eseményekrdl jegyzOkonyv készitése és
4tadasa a leltarozas 6 felel6sének,

a leltarak kiértékelésének szakmai irdnyitdsa a nyilvantartasi teriilet tagjainak
kozremiikodésével,

a leltarozasi zard jegyzokonyv hataridében torténd elkészitése és kiadasa a
leltarozas fo feleldsének eldzetes jévahagyasat kovetden.

2.1.4 A leltari korzet vezetjének feladatai

*
'.0

*
"o

*
..0

a leltarozasra kijelolt intézmény/szervezet/hivatal (a tovabbiakban leltarozasi
korzetek) vezetoi toltik be ezt a feladatot,

munkaerd kapacitas felmérése, meghatarozasa,

Ez a felmérés gyakorlatilag azt jelenti, hogy a leltarozasi egységek
szama, valamint a felveend6 eszkozok leltarozasi tételszama alapjan
megallapitott leltarozéshoz szitkséges id6 figyelembe vétele alapjén a
leltarozashoz sziikséges létszam meghatarozhato.

a gazdasagi igazgatd részére irasban meg kell adnia a leltarozasi korzet
alkalmazasaban all6 dolgozok részérél kinevezett ki leltdrozékat és leltar
elokészitoket,

10
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a leltarozasi ltemterv elkészitéséhez sziikséges adatok hataridében torténd
megadasa,

a leltarozasi utasitds és mellékleteinek tovabbitasa a leltirozésban résztvevo
alkalmazottjainak részére,

a leltarozési utasitasban foglaltak betartatasa, ellendrzése,

kapcsolattartas  leltdrozokkal, leltar elékészitdkkel, szervezeti egységek
munkatérsaival,

a leltarozasi idészakban az eszkGzmozgasok sziineteltetésének szabalyszerii
betartasa és betartatasa,

a sikeres leltarozast veszélyeztet$ események elharitisa, megsziintetése,

Ennek elmulasztisa esetén a leltdrozési korzet vezetdjét terheli a
feleldsség, hogy a leltirozas (és maga utdn vonva a kiértékelést) nem a
kitlizott idopontban valdsul meg.

dontés a leltarhidny megtéritésérél, a kartokozok feleldsségre vonasarol,

a leltarozas lezarasat kovetden a hidnyok jévébeni megsziintetéséhez szilkséges
intézkedések megtételérdl gondoskodik. Irasban kijelsli és felszdlitja azon
munkavallaléit (eszkozfelel6sok), akik az eszkozok meglétét ellendrzik és a
bekdvetkezé valtozdsokat irdsban (1d. 3. sz. mellékletek) megkiildi a Gazdasagi
Hivatal részére.

2.1.4 A leltarozok feladatai

-
"

)
0’0

a leltdrozas tényleges munkéjat végzik,

A leltarozast végzé dolgozdkat ugy célszerli beosztani, hogy ki-ki sajat
munkahelyén, raktirdban vegyen részt a leltarozasi munkaélatokban.
Ezaltal megkonnyithetd, meggyorsithaté a leltdrozasi munka, mivel
helyismerettel €s aruismerettel (konyha, jegyzetbolt esetében)
rendelkeznek.

a leltarozési utasitisban valé foglaltak pontos, hinytalan, idébeni végrehajtésa.

2.1.5 A leltar el6készitok feladatai

&
",

-
'..

a leltari korzet kijeldlt alkalmazottja(i) tolti(k) be ezeket a feladatokat,

a leltarozasi utasitasban foglalt elékészitd munkafolyamatok hataridében torténéd
clvégzése ¢és leaddsa, tovabba a 2.2 pontban felsoroltak.

11



2.1.6 A leltarozé bizottsag feladatai

% a leltérozéasi szabdlyzat, a leltarozési utasitdsban foglaltak betartdsa alapjan a
résziikre kijeldlt leltarkorzetben és id6pontban a leltarfelvétel elvégzése,

% felel6sek a leltdrozas és a leltar hataridoben torténd elvégzéséért.

2.1.6.1 A leltiarozé bizottsag személyi dsszetétele

¢ aleltari korzet vezetdje,

*
0..

a leltarozas szervezésének, iranyitasanak felelose (1d. 2.1.3 pont),

Mivel a leltdrozas egyben ellenérzé szamadas is, alapelv, hogy sajdt
munkahelyén senki sem téltheti be ezt a feladatot.

0.0

a leltarellenor(6k),

Ll

*,

¥ a leltarozok.

2.1.7 A eszkozfelelosok feladatai

Az intézmény/hivatal/szervezet eszkozeinek meglétét és a bekovetkezd valtozasokat
(athelyezések masik helyiségbe, allomanynovekedés és -csokkenés) a gazdasagi
eseményeknek megfeleléen irasban (a kiadott formanyomtatvanyokon, egyéb
dokumentumokon stb.) jelenti a Gazdasagi Hivatal felé.

2.2 A leltarozas elokészitésének feladatai

A leltérozas megfeleld elokészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli
torvényben eldirt mérlegvalodisigot biztositd eldirasok maradéktalan érvényesitésére,
az Egyhazkeriilet keriileti fenntartdsi valamennyi intézmény szervezeti egységének
tulajdonvédelmeére.

Az Egyhazkeriilet éves beszamoldjanak részeként a mérlegben kimutatott eszkdzok és
forrasok december 31-1 értékét minden évben leltarral kell aldtdmasztani. A leltirnak
tartalmaznia kell tételesen és ellenérizhetd médon az eszkdzoket mennyiségben és
értékben, a forrasokat értékben.

A folyamatosan mennyiségben és értékben vezetett, részletezé nyilvantartdsok az éves
mérleg alatdmasztasaval leltarként elfogadhatok. A valdsagos helyzet megéllapitasihoz,
a nyilvantartott mennyiségek és értékek ellenérzéséhez idoszakonként (legalabb 3
évente) mennyiségi felvétellel torténd leltarozast szitkséges végrehajtani.
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A Szamviteli térvény 69.§ (4) bekezdése alapjan minden év végén leltdrozni kell azon
készletek esetében, ahol a gazdalkod6 — a szamviteli alapelvek alkalmazasi lehet6sével
¢lve — évkozben folyamatos és naprakész mennyiségi nyilvantartdst nem vezet.
A merleg fordulénapjara vonatkozo leltirozast mennyiségi felvétellel kell elvégezni.

Jellemzdk, tulajdonsagok figyelembe vételével célszerli meghatérozni, hogy az
eszkozdk és forrasok tételes leltarozasit milyen idészakonként és idépontban (pl.
oktatdsi sziinet), milyen leltarozasi mod alkalmazésdval kell elvégezni. A leltarozasi
utemterv Osszeallitasakor figyelemmel kell lenni arra, hogy minden leltari korzetre
legalabb 3 évenként sor keriiljon.

A besorolas az évenként kiadasra kerild leltdrozasi utemterv és utasitds elkészitése
révén kerul kdvetésre.

Ezen elokészitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek soran

% kijelolésre keriilnek a leltarozasi korzetek, ezen belill az egységek (nagyobb
intézmények esetében),

% meghatdrozasra keriilnek az elvégzendo feladatok,

%+ iddben gondoskodni kell arrél, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd
¢s munkaeszkoz rendelkezésre alljon,

¢ a rendelkezésre allo munkaerdt és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének
szolgalataba 4llitani, hogy a kitlizétt cél, a leltdrozés eredményes lebonyolitasa
iddben és pontosan végrehajthato legyen.

Az el6készités sordn végrehajtandé feladatok (felelosiket 1d. 2.1 bekezdésben)

% a leltarozasi litemterv, leltarozasi utasitds, megbizd levelek elkészitéséhez
szikséges adatok (egyeztetések az intézményekkel, leltarozasi korzetek
kijelolése, személyi feltételek, idopontok, stb.) meghatérozasa,

¢ aleltarozési titemterv (1d. 2.7 bekezdésben) elkészitése és kiadasa;

% leltdrozasi utasitas (Id. 2.8 bekezdésben), megbiz6 levelek, az analitikai
nyilvantartasbdl a szobaleltar/egyéb leltarozasi nyomtatvanyok elkészitése és
kiadasa;

% a leltarértekezletek megszervezése és lebonyolitdsa még a leltirozas elkészitd
folyamatok megkezdése elott;
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a leltarozasi korzethez tartozo helyiségek elhelyezkedésének egyeztetése,
pontositasa, tekintettel az idokozben tortént esetleges valtozasokra (pl. mas
szervezethez kertilés, helyiségek atszamozasai);

az elzetesen kikiildott ,szobaleltar” c. kimutatisban nem szerepld, de a
leltarozasi korzet helyiségeiben megtalalhatd targyi eszk6zokr6l — a tulajdoni
jogot figyelembe véve — a leltarozas megkezdése elott az eszkdozmozgésokat
dokumentalé, , Targyi eszkozok atadas-atvételi” bizonylatot (1d. 4. sz
melléklet), vagy ajandékozasi szerzédést (1d. 5. sz. melléklet), vagy
adomanyozasi szerzodést (Id. 6. sz. melléklet) — a szerzodések hianyaban az
intézményvezetd nyilatkozatat (Id. 7. sz. melléklet) — meg kell kiildeni a
Gazdasagi Hivatal részére

Felel6se: a leltarozasi korzet leltarozdja és leltar elokészitoi,

ellenériznie kell a leltari azonositd szam meglétét, amennyiben ez az adott
eszkozrél hianyzik, azt ra kell irni (fekete vagy fehér alkoholos filctollal) vagy
fel kell cimkézni (pl.: antik butorok, képzémiivészeti alkotdsok esetében)
Felelése: a leltarozasi korzet leltarozoja és leltar elokészitoi,

gondoskodni kell az idegen eszkézok elkiilonitésérdl és megjelolésérol. Ilyen
idegen eszkozok (butorok, szamitdstechnikai eszkozok, szorakoztatd
elektronikai és irodatechnikai eszk6zok, héaztartasi kisgépek és nagygépek, stb.)
lehetnek, a mindennapos hasznalat miatt a leltdrozandé helyiségekben, amelyek
a munkavallalok vagy mas intézmények magan tulajdonai, akkor fel kell
cimkézni az érintett targyi eszkozt. A cimkére ra kell imi az ,IDEGEN
TULAJDON?” sz6t és a tulajdonos nevét.

Az intézmények esetében az eszkdzokre ,,Hasznalatba adasi/vételi engedély”-t
(1d. 8/a. sz. melléklet) kell irni, maganyszemély tulajdondban 4ll6 eszkéz esetén
a megjelolés mellett a 8/b sz. mellékletet kell kitolteni és a leltarozas
megkezdése elott mindkét mellékletet le kell adni a Gazdasagi Hivatal részére.
Az eszk6z6k megkiilonboztetésért és az engedély illetve a nyilatkozat leadaséaért
a leltarozasi korzet leltarozoja és leltar elokészitdje a felelds;

a leltarozas megkezdése elott a mar hasznalaton kiviili eszkdzoknek — aminek a
hasznositasi eljardsa (értékesités, téritésnélkiili atadas, bérbeadas, kolcsonadas)
nem jart eredménnyel — a selejtezését €s elszallitasat a selejtezési szabalyzatban
foglaltak szerint el kell végezni

Felelése: a leltari korzet vezetdje és a selejtezési jegyzokonyvben
megsemmisitésre és elszallitasra kijelolt személy(ek);

az idegen helyen 1év6 eszkozok (kolesonadott, javitdsban 1évo, stb.) bizonylatait
a leltarozas helyszinén be kell mutatni
Feleldse: a leltarozasi korzet leltarozoja és leltar elokészitoi;
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a leltarozas iddszakaban az eszkdzmozgast sziineteltetni kell, ennek
szabalyszer(i betartdsaért a leltari korzetek vezetdjének a kotelessége;

gondoskodni kell réla, hogy a hasznalatban 1évé targyi eszkézok megtekintésre,
a szemely szerinti nyilvantartasok egyeztetésre, rendelkezésre alljanak

FelelOse: a leltari korzet vezetdje;

az eszkozokkel Ossze nem szerelt tartozékok (pl.: laptopokhoz t6lt6, kabelek,
egér, projektorok tartozékai, porszivd tartozékai, akkus csavarhtizé téltoje, stb.)
eszk6zok mellé rendelése

Felelose: a leltarozasi korzet leltarozdja és leltar elokészitdi;

leltarfelvételi jegyzéket, iveket sorszamozva, leltarcsoportok szerint kell
elokésziteni. Leltarfelvételi ivként haszndlhaté szamitégépes listdkat,
szobaleltarakat  atadashoz  leltarkorzetenként  kell  elOkésziteni. Az
eszkdznyilvéntartd a bizonylatokat a leltar iranyitasanak feleldsének a leltarozas
megkezdése elott atadja;

biztositani kell az analitikus nyilvantartdsok naprakészségét az egyeztetésekhez
Felelése: az eszkdznyilvantartok;

a 30 napon tali kintlévéségekr6l az érintett veviket egyenlegkozléssel
tajékoztatni kell a tartozasokrdl. A vitas tételeket mérlegkészitésig rendezni
szikséges.

Felelse: a szamviteli és a pénziigyi csoportvezeto.

2.3 A leltarozas bizonylati rendjének szabalyozasa

A fokonyvi kivonaton kiviil a leltarhoz kapcsolédd bizonylatokat legalabb 8 évig meg
kell 6rizni a Szamviteli torvény 169.§ (1) bekezdése és az Egyhazkeriilet bizonylati
rendjében foglalt szabalyok szerint igy:

*
..0

&
..Q

a leltarozasi szabélyzatot, a leltarozési iutemtervet, leltarozéasi utasitast,
megbizoleveleket;

a leltarozés végrehajtasat igazold helyiségenkénti leltarakat, leltarfelvételi
iveket, a kapcsoldodé analitikus nyilvantartasokat, Osszesitoket, szamitogépes
bizonylatokat, helyszini- rajzokat, fényképeket;

a leltarkiilonbozetekrol felvett jegyzokonyveket;
a leltar befejezése soran készitett zard leltarozasi jegyzokonyvet;

egyéb egyeztetések feljegyzéseit.
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2.4 A leltarozas modjanak részletes meghatarozasa

A leltarozas modja annak meghatdrozasat jelenti, hogy a leltarozast hogyan, milyen
modon kell végrehajtani.

A leltarozas szamviteli torvény értelmében torténhet:
% mennyiségi felvétellel vagy
% egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétel: az eszkozdk tényleges darabszam, suly szerinti (konyhai
élelmiszerek) meghatarozdsa megszamlalassal, illetve méréssel. Ilyen mennyiségi
felvételt igénylé eszkozok a targyi eszkdzok, kilonbozé készletek (jegyzetek, konyhai

élelmiszerek) és a készpénz.

Ennek modszerei:

% nyilvantartasoktol fiiggetlen mennyiségi felvétel (Id. 9. sz. melléklet), ami a
nyilvéantartassal valo utolagos 6sszehasonlitasat jelents;

< nyilvantartasok alapjan torténd leltarozas esetében (Id. 10. sz. melleklet), a
felvétel alkalmaval a mennyiségi nyilvéantartasban 1évo eszkdz €s a valdsagban,
ténylegesen meglévd eszkdz Gsszehasonlitdsa torténik meg, tehét ellendrzéssel
gybzddiink meg az eszkoz meglétérol.

Egyeztetés: a fokonyvi szamldk egyeztetését, Osszevetését jelenti az
eszkoznyilvantartok 4ltal, illetve a pénziigyon, konyvelésen vezetett analitikus

nyilvantartasokkal, illetve a kdnyvelési csoport altal vezetett okmanyokkal.

Ennek modszerei:

< Belsd egyeztetés a rendelkezésre 4116 informaciok alapjan:

— egyeztetd jegyzokonyv a kovetelések és kotelezettségek leltarozasara,

— személyes egyeztetés (tételes egyeztetést jelent a széllitoval, illetve
vevovel),

— nem gazdasagi kapcsolatokbol szarmazd egyéb  kovetelések,

kotelezettségek egyeztetése (hatralékosok, adosok egyeztetése);
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<+ Egyeztetéssel az ellenérzott nyilvantartisok alapjan kell leltarba venni a csak

értékben kimutatott eszkozoket és kotelezettségeket, amelyek természetes
mértékegységben (mennyiségben) nem értelmezhetdek. Ilyenek:

— a bankszamla koveteléseket,

— avevokkel szemben fennallo koveteléseket,

— amunkavallalokkal szemben fennallé koveteléseket,

— szallitdi kotelezettségeket,

— adott kolesonok,

— banki hitelek stb.

2.5 A leltarozas tényleges lebonyolitasi folyamata
2.5.1 Befektetett eszkozok leltarozasa
2.5.1.1 Immaterialis javak leltarozasa

Az immateridlis javak olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, amelyek
elhasznéalodasi ideje az egy évet meghaladja. Ebbe a csoportba tartozé eszkdzok nem
targyiasultak, nem anyagi eszkozok, értékiik szerzddés, szamla alapjan hatarozhaté
meg.

Az immaterialis javak csoportjiba tartoznak:

% a vagyoni értékli jogok (az ingatlanhoz kapcsolodd vagyoni értékii jogok
kivételével),

++ aszellemi termékek.

A vagyoni értékii jogként azokat a megszerzett jogokat kell kimutatni az analitikus
nyilvéantartasban, amelyek nem kapcsolddnak ingatlanhoz. Ilyenek kiilondsen: a bérleti
jog, a hasznalati jog, a szellemi termékek felhasznalasi joga, a licencek, valamint az
ingatlanhoz nem kapcsolddé egyéb jogok.

Szellemi termékek kozé sorolandok a szerzoi jogvédelemben részesiilo szerzoi miivek
¢és szomszédos jogok (kilondsen: szoftvertermékek, miiszaki tervek), valamint a
jogvédelemben nem részesiild, de titkossaguk révén monopolizalt szellemi javak,
fuggetleniil att6l, hogy hasznélatba vették-e azokat vagy sem.

Az immateridlis javakr6l értékben kell nyilvantartast vezetni. Leltar készitésekor az
immaterialis javakat a megfelelden vezetett analitikus nyilvantartas figyelembevételével
kell a leltirba felvenni. Az immateridlis javak leltarozasa az analitikus
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nyilvantartiasokban szerepl6 értékek azonositasat, egyeztetését, a dokumentumokkal
vald aldtdmasztottsagat, ellenérzését jelent.

Az immateridlis javak leltdrozasat legaldbb évente, a mérleg fordulénapjara
vonatkozoan kell elkésziteni.

2.5.1.2 Targyi eszkizok leltdrozasa

A targyi eszkdz azon eszkdz, mely tartésan, egy éven tul szolgdlja az intézmény,
szervezet tevékenységét. Az dltalanos forgalmi addval egyiitt 100.000,- Ft, azaz
szazezer forint beszerzési ar alatti eszkoz kis értékii tdrgyi eszkoz, mely azonnal
koltségként elszamolhat6, de mennyiségi nyilvéantartasba keriil, leltirozésa kotelezd.
Az éltalanos forgalmi adoval egyiitt 100.000,- Ft egyedi beszerzési értéki, és e feletti
eszkdz nagy értéki tirgyi eszkoz, mely a befektetett eszkdzok kozé kerill egyedi
nyilvéantartdsba, az értékcsokkenés elszamoldsa az iizembe helyezéstél kezdddGen,
folyamatosan t6rténik.

A targyi eszkozok csoportjaba tartozé eszkozok az ingatlanok (foldteriilet, telek,
épilet, épitmény), jarmiivek, berendezések, felszerelések (irodai berendezések,
szamitastechnikai eszk6zok, berendezési targyak, képzémiivészeti alkotdsok),
beruhazasok (azok a beszerzett targyi eszkozok, amelyek még nem keriiltek {izembe
helyezésre, hasznalatbavételre).

A targyi eszkozok leltirozasat (kivéve az idegen helyre kihelyezett targyi eszkdzok
esetében) mennyiségi felvétellel kell elvégezni. A felvett leltar Aattekinthetéen,
telephelyenként, leltarozasi helyenként és ezen beliil fajta, tipus, méret, gyari szam, stb.
részletezéssel tartalmazza az eszkozokre vonatkozo jellemzoket. A targyi eszkdzok
leltarozasa kiterjed a tartozékokra is.

A leltarozasi bizottsdgnak a leltdrozas kozben ellendrizni kell a targyi eszkdzok
nyilvantartdsi azonositd szdmait. Tovabba, amennyiben a nyilvéantartdsi jellemzok
hianyosak a leltdrozandé eszkozokrol, akkor ezt a leltérozas folyaman pétolni kell.

Adott esetben, ha azt a koriilmények indokoljék, a leltrozést kdvetéen a leltarozasi
korzet helyiségeirél illetve a leltarozott eszkozokrdl fényképes dokumentumok is
készithetok.

A leltar lezarasat kovetden minden helyiségbe ki kell fiiggeszteni a leleltarozott
eszkozok listajat (1d. 10. sz. melléklet).

Felelése: az intézmények/hivatalok/szervezetek eszkozfelelései. Ennek tényét a
Gazdaséagi Hivatal eszk6znyilvantartéi barmikor ellenérizhetik.

A listdtt a Gazdasagi Hivatal eszkoznyilvantartéi killdik meg az érintett
intézmények/hivatalok/szervezetek részére.

Az idegen helyen tdrolt tirgyi eszkoziket egyeztetéssel kell leltarozni (1d. 11. sz.
melleklet). Ezek a nyilatkozatok leltarbizonylatként elfogadhatok.
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Az eszkozik értékelése

% a targyi eszkOzoket a konyvviteli nyilvantartasokkal egyez6 nettd értékben kell
értékelni,

-

*» a képzémivészeti alkotdsokat, antik butorokat az egyedi konyv szerinti érték
100%-val értékeljiik,

*

%+ a beruhédzasokat a szallité altal szamldzott értéken értékeljiik a gazdasagi év
utolsé napjaval.

A targyi eszk6zok hidnyarol tételes kimutatast kell késziteni, ami tartalmazza (1d.
12. sz. melléklet):

** ahianyzo eszk6z azonositoszamat,

¢ megnevezesét,

+» darabszamat,

% koOnyvszerinti brutté bekertilési értékét,

+ konyvszerinti netto értékeét,

% aleltarozasi korzet helyiségeinek megnevezését, helyiségkod;jat.

Ez a kimutatas a leltarozasi zar6 jegyzokonyv melléklete.

2.5.1.3 Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszkozok kozott kell kimutatni a hosszi lejaratra adott
kolcsdnoket valamint a hosszu lejarati bankbetéteket.

A befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasat évente, a mérleg fordulénapjara (december
31.) vonatkozdan kell elvégezni, mely a kdlcsondk esetében az analitikus (névszerinti)
nyilvantartdsban 1évo értékek azonositasat jelenti a fokonyvi adatokkal, a tartds
bankbetétek esetében pedig a targyév utolsd banki kivonatdban szereplé adatok
egyeztetését, szintén a fokonyvi adatokkal.
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2.5.2 Forgoeszkiozok leltarozasa
2.5.2.1 Készletek leltarozasa

A készletek kozott csakis olyan eszkozok szerepelhetnek, amelyek elhasznéalodési ideje
egy évnél rovidebb.

A készleteket minden évben december 31-i forduldnappal kell leltarozni.

A készletek leltarozasa mennyiségi felvétellel torténik. A leltirozés soran a készleteket
egyedenként, féleségenként kell megszamolni vagy mérni (konyhai készletek,
jegyzetek) és a fokonyvi konyvelésben csak év végén kell értékkel konyvelni.
A leltarozas alkalmaval meg kell hatdrozni az erre vonatkozo eldirasok alapjan csokkent
értekiinek mindsilo készleteket.

Csokkent értékii a készlet, ha olyan megrongalodas kovetkezett be, melynek
kovetkeztében a készlet mar nem felel meg a beszerzéskor megjeldlt eredeti
rendeltetésének. A jegyzetek esetében csokkent értékrdl kell beszélniink akkor is, ha
elfekvo készletrdl van szo, illetve a hallgatoi kereslet csokkenése miatt a jegyezetek az
eredeti bekeriilési értéken mar nem adhatok el, tehat le kell azokat értékelni.

A csokkent értékli készletek értékvesztését szabalyszeriien elkészitett jegyzokonyvvel
kell aldtdmasztani, amelyb6l a leértékelés oka és a leértékelés jogossidga az egyes
készletekre kiilon-kiilon megallapithato.

2.5.2.2 Kovetelések leltarozasa

A kovetelések azok a killonféle szallitasi, véllalkozasi, szolgaltatasi és egyéb
szerzodésekbdl jogszertien eredd, pénzformaban kifejezett fizetési igények, amelyek a
masik fél altal elismert termékértékesitéshez, szolgdltatas teljesitéshez, kolcson-
nyujtashoz, elélegfizetéshez kapcsolddnak.

A kovetelések leltdrozasat minden évben a december 31-i mérleg fordulénapra
vonatkozdan kell a konyvelési adatok egyeztetésével elvégezni.
Felelose: a szamviteli és a pénziigyi csoportvezeto.

A mérlegben csak olyan kovetelések szerepelhetnek, ahol a teljesités megtorténte
igazolt, illetve az adds 4ltal elismert, tehat nem kifogasolt.

A koveteléseket az analitikus nyilvantartasban szereplé értékadatok alapjan kell
felvenni a leltarba. A koveteléseket a leltar 6sszeallitisat megel6zben egyeztetéssel kell
ellenérizni.

A kovetelésekrol vezetett analitikus nyilvantartas keretében biztositani kell, hogy a
kovetelések 0sszegei adosonkénti bontasban is megallapithatéak legyenek.
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A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:
* avevdi analitikus nyilvéantartas kimeno szamlai,

% ado-elszdmolasi bizonylatok, adobevallasok a koltségvetési kapcsolatokbdl
szarmazo koveteléseknél,

++ analitikus nyilvantartdsok a munkavallalékkal szembeni kdveteléseknél,

%+ szerz6dések mas addsokkal szembeni koveteléseknél.

2.5.2.3 Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszk6zok leltarozasat minden évben a mérleg fordulonapjan (december 31.), a
konyvelési adatok egyeztetésével kell elvégezni.
Felel6se: a pénziigyi csoport vezetoje.

A mérleg fordulénapjan a pénztarban lévé készpénz Osszege megszamlalasra keril,
majd a pénztiri nyilvantartassal illetve a fokonyvben szereplé pénztarfékonyvi
szamlaval kerill egyeztetésre. A készpénzkészletr6l cimletenkénti részletezés szerint
jegyzokonyvet kell felvenni (I1d. 13. sz. melléklet).

A valutapénztirban 1évo kiilfoldi fizetési eszkozt a leltarban valutanemenkénti
bontasban, cimletenkénti részletezéssel kell kimutatni, egyeztetni a valutapénztar
jelentéssel, a Ft-ban torténd értékelés szerint az MNB éltal az év utolso napjan kozzétett
kozéparfolyamon szamitott értékkel torténik.

Az elszamoldsi betétszamlikon forintban elhelyezett pénzeszkozok ertékét
pénzintézetenkénti bontdsban a mérleg fordulénapjén az adott pénzintézet Aaltal
megkiildott bankkivonattal egyezd értéken, a devizaszdmlin elhelyezett deviza
forintértékét az MNB 4ltal kozzétett deviza kozéparfolyamon kell szerepeltetni a
leltarban.

Pénzeszkozok vonatkozasiban az egyeztetés leltarnak tekintendo.

2.5.3 Forrasok leltarozasa
2.5.3.1 Sajat toke
A sajat toke elemeinek leltarozasa egyeztetéssel torténik évente a mérleg fordulénapjan.

Az egyeztetés az analitikus nyilvantartas Osszevetését jelenti a konyvviteli
nyilvantartassal.

A sajat t6ke részeit kdnyv szerinti értéken leltarozzuk.
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2.5.3.2 Kitelezettségek

Kételezettségek azok a szallitasi, véllalkozési, szolgaltatasi és egyéb szerz6désbol
eredd, pénzforméban teljesitend6 elismert fizetések, amelyek a szallito, a vallalkozo, a
szolgéltatd, a hitelez6 mar teljesitett, az Egyhazkeriilet és intézményei altal elfogadott,
elismert széllitashoz, szolgéltatashoz, pénznyujtashoz kapcsolodnak.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartiasokkal vald egyeztetéssel, de az
analitikdk alapdokumentumait is vizsgalva, minden évben a mérleg fordul6napjan
(december 31.) kell elvégezni.

Feleldse: a szamviteli csoport vezetoje.

A leltar alapdokumentumai a kitelezettségeknél:

% beruhdzasi és fejlesztési hitelek esetében a hitelintézet december 31-i allapotra
vonatkoz6 bankkivonata, kiilon a konyvvizsgélathoz is bekért igazolasa,

% ado-elszamolasi bizonylatok, addbevallasok a koltségvetési kapcsolatokbol
szarmazo kotelezettségeknél,

% bejovo szamlak analitikus nyilvantartésa,
+ analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni kotelezettségeknél,

% szerzodések mas adosokkal szembeni kotelezettségeknél.

2.5.4 A kovetelések és tartozasok értékelésének szabalyai

Az értékelésnél az egyhazi tevékenység folytatasanak elvébdl kell kiindulni.

Az el6z6 év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor véltoztathatok
meg, ha a valtozast el6idézo tényezok tartdsak, tehat legalabb egy éven tul jelentkeznek,
¢és emiatt a valtozas allandonak, tartdsnak mindsiil. Az esetleges valtozast el6idézd
tényezoket és szamszertisitett hatdsukat az intézménynek irasban részletezni kell.

Az eszkozoket €s a kotelezettségeket e szabalyzatban leirtak szerint leltarozassal,
egyeztetéssel ellendrizni és egyedenként értékelni kell.

A mérlegben kimutatott eredmény meghatarozasakor a mérlegtételek koriltekintéen
elvégzett értékelése soran figyelembe kell venni minden olyan értékcsokkenést (lasd:
Szamviteli tv. 52-56.§), értékvesztést, amely a mérleg fordulonapjan meglévo
eszkozoket érinti, a mérlegkészités napjaig ismertté valt.
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2.6 A leltarozas ellenérzési szabalyai

A leltarozas ellenérzésének célja annak biztositdsa, hogy a leltdrozds a torvényi
eldirasoknak megfeleléen torténjen.

&
..0

L)
0’0

az ellendrzési feladatok ellatasat a leltarellendr tolti be, akit a leltarozas fo
felelgse irasban biz meg.

A feladat nagysagat figyelembe véve tobb leltarellendr is kinevezheto.
A leltarellenoér(6k) a leltarozasban részt vevo dolgozoktol fiiggenek, és csak a
leltarozas f6 feleldsének irdnyitdsa alatt &ll(nak), neki tartozik(nak)
felelosséggel. A leltarellenor(6k) a leltarozas 6 felelés megbizasabol ellendrzik
a leltarozéssal kapcsolatos valamennyi munkat;

a megallapitasai(k)rol a leltarozas {6 felel6se részére irasos jelentést koteles(ek)
késziteni (1d. 14. szamu melléklet);

az ellendrzés a leltarozas teljes tartamara kiterjedd folyamatos tevékenység;

az ellendrzést szurdprobaszeriien kell végezni, egyes készletek esetében
tételesen kell ellenérizni a mennyiségi felvételt;

ha a leltarozast barmely okbdl hidnyosan végezték el vagy annak adatai az
ellendérzés megéllapitasai szerint vitathatok, az érintett leltarozéasi egységben
1évé eszkdzoket részben vagy egészben ujra kell leltarozni.

Az ellendrzés Kiterjed:

a leltarozas elOkészitésére,

a kiadott intézkedések végrehajtasara,

a leltarozasi utasitas betartasara,

a mennyiségi felvétel helyességére,

a leltarozasi bizonylatok valodisagara, szamszaki helyességere,
a leltarhianyok, tobbletek elszdmolasanak szabalyszeriiségére,

a leltar kiértékelésének helyességére stb.
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2.7 A leltarozasi iitemterv szabalyai

A leltérozas elékészitése a leltarozasi iitemterv Osszeéllitdsaval kezdédik, melyet a
Gazdasagi Igazgato jovahagyéasaval véllik érvényessé.

Az iitemtervnek tartalmaznia kell (Id. 2. szami melléklet):
% atargyévben kijelolt leltarozasi korzetek megnevezését,

% aleltarfelvétel megkezdésének idépontjat.

2.8 A leltarozasi utasitas szabalyai

A leltarozasi utasitast legalabb 30 nappal a leltirozas megkezdése elott meg kell kiildeni
a leltarozasi korzet vezetdjének.

Ez a leltirozds alapdokumentuma, amelynek az alabbiakat kell tartalmaznia
(1d. 1. szamu melléklet):

¢ a targyévi leltarozas konkrét elokészitésének, végrehajtasanak értékelésének és
ellendrzésével kapcsolatos Osszes munkafolyamatanak kezdd és befejezd
idépontjat,

*

% aleltari korzet(ek) megnevezését, 6sszhangban a szobakddos rendszer keretében
kialakitott strukttréval,

% aleltarfelvétel megkezdésének és varhatd befejezésének idépontjat,

% aleltarkiértékelés hataridejét,

% aleltarozas iranyitasanak felel6s nevét, beosztasat,

¢ aleltar el6készitok neveit, beosztésait,

¢ aleltari bizottsag tagjainak neveit, beosztasait,

¢ aleltarellendr nevét, beosztasat,

¢ aleltarértekezlet megtartdsanak helyét és idépontjat,

% aleltdrozas ¢s a leltarozandd eszkozok elokészitési feladatainak meghatirozasat,
% aleltdrozando eszkozok korét és a leltarozas modszerét,

*¢ a leltdrozasban felhasznalt bizonylatok megnevezését, a leltarozasi utasitas
mellékleteként a megbizoé leveleket.
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III. A LELTARKESZITES RESZLETES SZABALYAI

3.1 A leltarral szemben tamasztott alaki és formai kovetelmények

A leltarozas sordn a készleteket (jegyzetek, konyhai €lelmiszerek), targyi eszkozoket és
egyéb vagyontargyakat a mellékletben felsorolt nyomtatvanyok (1d. 9. és 10. sz.
melléklet) felhasznaldsédval kell leltarozni. A leltarfelvételi bizonylatokat szigora
szamadasi kotelezettség ala kell vonni. A 9. sz. leltarfelvételi iveket, mint a leltar
bizonylatait, irdgéppel vagy szamitdgéppel, tintaval vagy golyostollal kell kitolteni.

3.1.1 Tartami kovetelmények

Teljesség: melynek értelmében a leltarnak tételesen kell tartalmaznia minden eszkdzt €s
forrast, figgetleniil attdl, hogy azokat a leltrozas idépontjaban esetleg kiils6, idegen
helyen taroljak. Kovetelmény, hogy az eszkozok és forrdsok allomany- ¢s
értékvaltozasanak  bizonylatai maradéktalanul  feldolgozasra  keriiljenek, az
eszkoznyilvantartok analitikus nyilvantartasa és a kényvelési csoport feladdsa alapjan.

Valodisdag: megkoveteli, hogy a leltar az eszkdzoknek és forrdsoknak a leltdrozaskor
ténylegesen meglévod, ellendrzott, szamba vett mennyiségét, az Egyhézkeriilet
szamlarendjében meghatérozott értékelési mod szerint szamitott, helyes értékét
tartalmazza. A valodisag elve érvényesiilésének alapvetd feltétele, hogy a fékényvi
konyvelés a leltarral egyezd dsszevont adatokat kell, hogy tartalmazzon.

A mérlegvalodisag elvébodl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként
felvenni:

% abérelt vagy kolcsonvett eszkozoket,
%+ eladott, de el nem szallitott eszkdzoket,

< az Egyhazkeriilet keriileti fenntartdsi valamennyi intézményénél, szervezeti
egységénél tarolt idegen tulajdonu eszkdzoket.

Attekinthetdség: sziikségessé teszi az eszkozoknek telephelykod szerinti, ezen beliil
szervezeti egységek, tovabba helyiségenkénti szobakdd részletezettség szerinti
kimutatasat, megkonnyitve ezzel a helyes szdmbavételt és értékelést.

Hitelesség: a leltar akkor hiteles, ha azt datummal latjdk el, tovdbba a leltarozo
bizottsag tagjai alairtak.
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3.1.2 Alaki kévetelmények

*e

*e

*
0.0

*
0.0

-
"0

a bizonylatok és dokumentumok eldiras szerinti, egyértelmli és hidnytalan
kitdltése,

valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése, vagy a kitdltésre nem Keriil rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athuzasa,

a leltarbizonylatok leltarozasi korzetenként folyamatos sorszémozésa,
olvashatd szévegiras,

javitas csak egy vonallal torténé athuzassal, a javitas tényét a javitds végzdje
kételes feltiintetni és aldirasaval igazolni,

a sziikséges zaradékok (leltarellenér irdsos jelentése, a leltarozast veszélyeztets
eseményekrol készilt jegyzokonyv, leltarozasi zard jegyzOkonyv, stb.) megtétele
és csatolasa.

A leltarozasi okmanynak tartalmaznia kell:

*
°

*
0.0

a bizonylat megnevezését és sorszamat,

a bizonylatot kiallitdé szervezeti egység (leltarozasi korzet) megjeldlését és
telephelykodjat,

leltarozasi korzeten beliil a leltarozasi hely megnevezéseét (tanterem, iroda,
szoba, egyéb helyiség) és szobakddjat (az els6 6 karakter a telephely koddal
megegyezik),

a bizonylat kitoltdjének illetve az abban szereplé adatok felel6seinek a nevét
(nyomtatottan csak az elsé oldalon kell feltlintetni) és minden oldalon az
alairasukat (kézjegytket),

a bizonylat kiallitasanak idépontjat,
a leltarozott tétel megnevezését (a tétel leirasa, azonositdja, stb.),
a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen meglévé mennyiségét és értékét,

a leltarkilonbozetek kimunkaldsat mennyiségben és értékben.
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3.2 Leltarkiilonbozetek rendezése

Leltarkiilonbozetnek mindsiil a leltirozas soran fellelt, megallapitott készlet
mennyisége és a konyvviteli nyilvantartdsok szerinti készlet kozotti kiilonbség.
A leltarkiilonbozet értéke a leltdrozas soran megallapitott mennyiségi kiilonbozet —
eltérés — nyilvantartott 4ron szamitott értéke.

Ha a leltdrozédskor megéllapitott mennyiség ismeretlen okbél haladja meg a
nyilvéntartasban kimutatott mennyiséget, akkor leltartébbletrsl beszéliink.

Leltarhidny csak ismeretlen okbdl el¢éllt hiany lehet. Harmadik személy vagy vis
majorbél szdrmazé kérokozas leltarhianyt nem eredményezhet.

A felelosség  megallapitasa  szempontjabél  leltirhidnynak  mindsil  a
leltarkiilénbézeteknek a kompenzalhaté hiany mértékét meghalado része.

Azon tébbletek és hidnyok kompenzilhatok, amelyek
%+ azonos cikkcsoportba tartoznak,

% megkozelitbleg hasonlé  értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik azonos,
felcserélhetok és helyettesithetok.

Alapveté szempont, hogy értékkiilénbdzet nem fedhet el mennyiségi kiilénbézetet.

Kiilonds figyelmet kell forditani az eszkozok mozgdsdra, helyiségek, szervezeti
egységek kozotti ataddséra, atrendezésére, az adott szobaleltdrak valodisdga érdekében.
Az eszkozok fizikai mozgatasa, athelyezése kizérdlag azok irdsos dokumentalasaval
torténhet (1d. 4-7. sz. melléklet), amelyet a Gazdasagi Hivatal Szamviteli Csoportja
részére kell leadni/megkiildeni.

Feleldse: az intézmény vezetdje éltal irasban kijel6lt eszkdznyilvantarto.

A leltarfelvétel befejezésétél szamitott 15 napon beliil, illetve a leltdrozasi utasitisban
foglaltak szerint a leltdrozés adatait a kdnyvvitel adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltérésekre vonatkozéan a felelos személynek
irasban kell nyilatkoznia a hidny bekévetkezésének okairél, aminek tényét a
leltarozasi zaré jegyzokonyvben is rogziteni kell.

Abban az esetben, ha a hidny bekévetkezésének okai ismeretlenek, akkor az intézmény
vezetbje (munkaltatéi jogkort gyakorldja) elrendelheti a kiilonbdzetek okainak
kivizsgélasat, aminek végsé hatérideje a leltarozasi zar6 jegyzékényv kézhezvételét
kovetd 15. nap.

A leltar kiértekelése, eltérések megallapitasa leltirozasi zdré jegyzékonyv felvételével
torténik.
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A leltarozasi zaro jegyzokonyvben rogziteni kell (1d. 15. sz. melléklet):
* aleltarozasi korzetet,
% aleltarozasban résztvevo személyek nevét, beosztasat,
%+ aleltarfelvétel megkezdésének id6pontjat,

% afelvétel befejezésének napjat,

% aleltarkiértékelés idépontjat,

%+ felhasznalt bizonylatokat,

“» a megallapitott eltéréseket, annak mennyiségét, valamint beszerzési és
kényvszerinti értékét (az eltéréseket célszerli a jegyzokdnyv mellékleteiként
szamszaki adatait 0sszesitve tdblazatba foglalni),

% az eltérések okait a felels személyek irasos nyilatkozatai alapjan.

A leltarozasi zar6 jegyzOkonyvet a szervezeti egység vezetdje és a gazdasagi igazgatd
irja ala.

A leltarkiilonbozeteket legkésébb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni.
Az Egyhazkeriiletnél a felvett leltarkiilonbozetet a leltarozas befejezodését kovetden, de
legkésobb a mérleg készitésének idépontjaig el kell szamolni és az eszkozok konyv
szerinti  értékét a leltarban felvett eszkozok értékére kell helyesbiteni.
A leltarkiilonbozetek rendezéséért az eszkoznyilvantartok tartoznak feleldsséggel.

3.3 Az eszkozfelelosség, anyagi felelosség kérdései

Egyetemleges, kozos felelosség

A kiilénbozd oktatdsi, szervezeti egységek kozos hasznalatéban 1évé (egyuttal ott
nyilvantartott — leltari korzet) eszkozokért, leltari targyakért a szervezeti egységek
dolgozdi anyagilag, egyetemlegesen felelések a Munka Torvénykonyv és a Ptk. anyagi
felelosségi szabalyai szerint.

Kizarélagos felelosség

Az Egyhazkeriilet dolgozoi egyénileg teljes anyagi felelosséggel tartoznak azokért a
leltari targyakért, amelyeket az egységvezeté irasos engedélye alapjan kizérdlagosan
kezelnek, illetve hasznilnak munkavégzésikk sordn (személyes hasznélat). Ezek az
eszk6zok a kozponti nyilvantartasban személyre sz6l6an vannak nyilvantartva.

A dolgozok felelosségének formai az alibbiak lehetnek:

% aleltarhianyért valo felelosség,
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% kartéritési felelosség,
< biintet6jogi felelosség.

A Munka Torvénykonyvérél szol6 torvény szabdlyozza:
%+ amunkavallalok kartéritési felel¢sségét,

*,

% amunkaltato kartéritési felelosségét,

*

* avezetd allasu munkavallalok felelosségét.

A leltarozas eredményeként feltart — és a leltdrozési jegyz6konyvben rogzitett — hidnyzo
targyi eszk6zok és készletek miatt a felelos személyek kartéritéssel tartoznak.

Leltarhianynak csak a kezelésre szabélyszeriien atadott és atvett dolgokban ismeretlen
okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csdkkenés mindsiil.

A munkavillald vétkessége esetén anyagilag is felelés a hianyért.

A Kkartérités mértékének meghatarozasara a Munka Torvénykonyvben és a Ptk.-ban
foglaltakat kell alkalmazni.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kar megtéritésére kotelezett.

Ugyancsak a teljes kart koteles megtériteni a munkavallalo — vétkességére tekintet
nélkil — a kizarolagos hasznalatdban vagy kezelésében l1évo dolgokban bekdvetkezo
hidny esetén, ha azokat elszamolasi kotelezettséggel, jegyzék vagy elismervény alapjan
vette at.

A pénztarost, a pénzkezel6t, az értékkezeldt azonban e nélkiil is teljes feleldsség terheli
az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Kartéritési felelosség terheli a készlet kezelésével kozvetleniil meg nem bizott felelos
vezetd beosztasi munkavéllalot is, ha megallapithatd, hogy a leltarhiany az ellenérzés
vagy a feliigyelet elmulasztasaval Gsszefligg.

Leltarhiany esetén az adott intézmény vezetdje dont a hidny megtéritése, illetve a jogi
igény érvényesitésérol.

A felelosségre vonasrdl, illetve a Kkartéritésr6l sz6ld hatirozatot a leltdrozési
jegyz6konyvhoz csatolni kell.
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3.4 A leltarozasi utasitasban foglaltak betartiasinak és a leltarozasi

bizottsaig munkajanak ellenérzése

A leltérozas iranyitasaért felelés személynek elsésorban a helyszini ellenérzésre kell
nagyobb hangsulyt helyeznie.

A helyszini ellendrzés alkalméval személyesen lehet meggy6zédni a kiadott utasitdsok
végrehajtasarol valamint a leltarozdsban részt vevd dolgozék munkéjinak mindségérsl.

A leltarozas iranyitasanak felel6se — sziikséges esetén — javaslatot tehet:

% az egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részének
leéllitaséra,

% egyes leltdarozasi vagy leltarellenérzési munkalatok részleges vagy teljes
megismétlésére,

% a sikeres leltarozast veszélyezteté eseményekrol jegyzOkonyvet készit és atad a
leltarozas 16 felel6sének,

% észrevételt, megéllapitast tehet a leltarozas soran megallapitott hidnyossagok,
mulasztdsok bekovetkezéséért felelos személyekre vonatkozdan.
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IV. ZARO RENDELKEZES

Az Egyhazkeriilet tulajdonaban lévé mitargyakat az ezek kezelésére vonatkozo allami
szabalyok szerint kell nyilvantartani, tarolni.

Ezen szabalyozat 2016. julius 1-jét6l 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a targyban
2013. julius 1-jén kiadott szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen szabalyzatban foglalt rendelkezések alkalmazasat a mai nappal elrendelem.

Debrecen, 2016. julius 1.

DB Fekete Ilz;'(‘:l/ﬁ/
plispok
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MELLEKLETEK



1. sz. melléklet

Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet
Gazdasagi Hivatala

4026 Debrecen Fiivészkert u. 4.
Tel.: (52) 516-804 ~ Fax: (52) 614-005

-—‘a—'

Targy: leltarozas
Ikt.sz.: ..../....[..../...

LELTAROZASI UTASITAS

A Leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen az alabbi leltdrozasi utasitast adom ki a

leltarozas elokészitésére, végrehajtasara és ellendrzésére:

A leltdrozds @ TTRE .ccsisesnarsvvinsess (intézmény neve) leltdrozdsi helyiségekre és a

személyes haszndlatra kiadott eszkizikre terjed ki.

A leltarfelvétel megkezdésének idépontja: L (datum)
A leltarfelvétel varhat6 befejezésének idépontja: ~ .....oooeininnnel, (datum)
A leltarkiértékelés hatarideje: ™ 00000 e (datum)
A leltarozas iranyitasaért felelos személy neve:  ......ocoennnneen. (név)
Beosztsse = 020200 e (beosztas)

A leltdarozdsban résztvevik:
.................... (név) vivvereerieneene. .. (beOSZEAS)

.................... (név) vereererearieenn.... (beosztas)

.................... (név) ceenerieiineaen.... (beOsztas)

.................... (név) GErssesvas s anene LCOREIAS)
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A leltdarozds elékészitése:

- A leltarozas el6készitése az egyes leltari korzetek feleldseinek kotelessége. A leltarozas
megkezdése eldtt az eszkdzmozgasokat dokumentald Targyi eszkozok atadas-atvételi
bizonylatot (TTRE altal fenntartott intézményeité] kapott/4tadott eszkézok esetében), illetve
egyéb dokumentumokat (magéanszemélyektsl, vallalkozoktol stb. kapott/atadott eszkozok

esetében) a Gazdasiagi Hivatal munkatirsainak legkésébb _.............. Siihsyssasas

(datum) legvenek szivesek megkiildeni.

A ,Targyi eszk6zok atadas-atvétele” c. bizonylatnak tartalmaznia kell a nyilvantartasi szamot,
az eszk6z pontos megnevezését, mennyiséget, az 4tadd helyiség és atvevé helyiség neveit és

kodjaikat, valamint az alairasra jogosult 4tadd, 4tvevé nevét és alairasat.

- A leltarozds megkezdése elGtt a feleslegessé és hasznilhatatlanna valt eszkozoket,
amelyek a hasznositési eljarésa (értékesités, téritésnélkiili 4tadas, bérbeadas, kolcsonadas) nem
jart eredménnyel, selejtezési eljaras keretében le kell selejtezni és gondoskodni kell ezen
eszkozok elszallitasarol. A selejtezenddé eszkozikre — annak érdekében, hogy a t6bbi
vagyontarggyal felcserélhetdk ne legyenek — eltivolithatatlan médon fel kell tiintetni a

wselejtezend” szot és elkiilonitetten kell tarolni az elszallitas idépontjaig.

A selejtezésre javasolt eszkozok adatait (eszkdz neve, azonosit6 szdma, mennyisége) és az
ezekre vonatkozé bizonyit6 okiratokat (jegyzokényv, minSségi vagy technikai igazolasok,

szakértéi  vélemény, stb.), a Gazdasigi Hivatal munkatarsainak legkésobb

....... sereereesiieescesse..... (d4tum) legyenek szivesek megkiildeni.

A selejtezési bizottsag tagjai az eszkOzoket ................. E— «e. (datum) fogjak
megtekinteni, ezt kovetéen készil el a selejtezési jegyzékonyv. A jegyzbkonyv alairasat
kévetben az eszkozoket legkésobb ......... A veereneeennn. (datum) el kell szallitani és az
ezt igazolé6 dokumentumokat ...... Sxe vk AP .. (datum) kell a résziinkre
megkiildeni. Az elszallitis id6pontjarél a Gazdasigi Hivatalt tajékoztatni kell, hogy a

Szamviteli Csoport kijelolt dolgozéja jelenlétében torténjen az elszallitas.

- Tovabba a leltari kérzetek feleléseinek ellenériznie kell a leltari azonosité szam meglétét,
amennyiben ez az adott eszkozrél hidnyzik, azt ra kell irni (fekete vagy fehér alkoholos

filctollal) vagy fel kell cimkézni (pl.: antik butorok, képzémiivészeti alkotasok esetében).

- Amennyiben, a mindennapos hasznalat miatt a leltdrozandé helyiségekben vannak olyan
eszk6z6k (butorok, szamitistechnikai eszkézok, szérakoztatd elektronikai és irodatechnikai

eszk6zok, haztartdsi kisgépek és nagygépek, stb.), amelyek a munkavallalok vagy mas
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intézmények/alapitvanyok/szervezetek tulajdonai, akkor fel kell cimkézni azokat.

A cimkére ra kell irni az , JDEGEN TULAJDON?” kifejezést és a tulajdonos nevét.

- Az idegen helyen lévé eszkiozok (kolcsonadott, javitdsban 1évé, stb.) bizonylatait a

leltarozas helyszinén be kell mutatni.

- A leltarozas idészakdban az eszkozmozgast sziineteltetni kell, ennek szabalyszer(i

betartasa a leltari korzetek feleldseinek a kotelessége.

£

- Gondoskodni kell réla, hogy a hasznalatban 1év6 targyi eszk6zok megtekintésre, a személy

szerinti nyilvantartasok egyeztetésre, rendelkezésre alljanak.

A leltdarozando eszkizok kire és a leltdrozds modszere:

- Valamennyi leltarozasi helyen a targyi eszk6zok tételes, teljes korii leltarozasa. A leltarozést

egyeztetés modszerével kell elvégezni.

- A leltar felvételének szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszer( kiallitasaért

a leltarozasi bizottsag tagjai felelosek.

- A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a rontott adat athtizasaval torténhet ugy, hogy a hibas

adat olvashat6 maradjon.

- A leltarozasi bizonylatokat datummal és a leltarozast végzd személyek nyomtatott neveivel

(csak az elsd oldalon) és alairasaval (minden oldalon) el kell latni.
- A leltarozas eseményeit leltarozasi jegyzokonyvben kell rogziteni.
- A leltarozas hataridében torténd elvégzeéséért a leltarozasi bizottsag tagjai a felelosek.

- A leltarozasi bizonylatok hataridében torténd leadasaért, a leltarozas szabalyszertiségéért

................................... (név, beosztas) tartozik felel6sséggel.

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

gazdasagi igazgatd

A leltarozasi utasitasrol értesiilnek:

Valamennyi leltarfelel&s
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Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet
Gazdasagi Hivatala

4026 Debrecen Fiivészkert u. 4.
Tel.: (52) 614-001 ~ Fax: (52) 614-005

~<igee —

7.
Iktatészam: ..../.../....../..

MEGBIZAS LELTAROZASRA

(s o R (név, beosztas) munkakért ellatd
dolgozét azzal, hogy a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltak, valamint az
altalam .........................l. (datum) kiadott leltarozasi utasitas figyelembevételével a

voo v (intézymény neve) korzetben ..............................

(ddtum) kezd6dé leltdrozasban, mint leltarozast iranyitd/leltarbizottsagi tag/leltarellendr

vegyen részt.

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

gazdasagi igazgato

Zaradeék

A leltdrozasi szabalyzatban illetve a leltarozasi utasitisban foglaltakat, valamint ezen
megbizast megismertem, az abban foglalt leltarozasi feladatokat magamra nézve

kotelezonek elismerem.

A fentieket aldirasommal is igazolom:

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

leltarozast iranyito/leltarbizottsagi tag/leltérellendr



2. sz. melléklet

Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

...... veee EVI
LELTAROZASI UTEMTERYV

INTEZMENY NEVE LELTARFELVETEL IDOPONTJA

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

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

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

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

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

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

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

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

Idegenhelyre kihelyezett eszkizik egyeztetéssel elvégzett leltarozas,

melynek végsé hatarideje 20... év végé

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

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

p.h.

gazdasagi igazgaté alairasa



3. sz. melléklet

MEGBIZAS

111 1 (intézmény/
szervezet/stb. vezetjének neve) megbizom.................oooiiiiiiiiiii
............................................................................. (intézmény/szervezet/stb.
Nneve, Cime), .......ooecvvvivinininiinininannn, (neve) munkaviéllalojat, hogy az intézmény
kovetkezd leltarozasi idészakdig ellendrizze az eszkozok meglétét és a bekovetkezd
valtozasokat a  gazdasigi eseményeknek megfeleléen  irasban (a kiadott

formanyomtatvényokon/egyéb dokumentumokon/stb.) jelentse a Gazdasagi Hivatal felé.

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

intézmény/szervezet vezetdjének alairasa

Zdradék

Ezen megbizast megismertem, az ebben foglalt feladatokat magamra nézve kotelezdnek

ismerem el.
A fentieket aldirdssommal igazolom:

il N—— O s ho .... nap

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

munkavallalé alairasa
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5. sz. melléklet

AJANDEKOZASI SZERZODES

amely egyrészrol
mMaganszemély NeVe/VAIAIKOZAS NEVE: ................oveevveeeeeeeeeeeeeeeeoseo oo
sziletési hely, id6:
anyja neve:

masrészrol

iy
cime:
AHOBERIIE. vt oA e o mesresa e mRs ARt ms oSSR A e
mint megajiandékozott, — a tovébbiakban: Megajandékozott — kozott a mai napon ¢és helyen az
alabbi feltételekkel jott létre:

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

2. Figyelemmel arra, hogy az Ajandékoz6 az 1. pontban megjeldlt ajandék targyat sajat maga mar
hasznalni nem tudja vagy nem kivénja, ezért azt a jelen szerzddéssel Megajandékozottnak
ajandékozza a 3. pontban meghatarozott feltétellel.

3. A Megajéndékozott az 1. pont alatt részletezett ajandék tulajdonjogat a szerz6dés alairasanak
napjéval szerzi meg.

4. Ajandékozé a jelen szerzédés alairdsaval egyidejiileg az ajandék targyat a Megajandékozott
birtokdba adja, akinek ezért téritést nem kell fizetnie.

Szerz6do felek a jelen szerzédést — mint akaratukkal mindenben megegyezOt — jovahagydlag és
sajat keziileg irtak ala.

ajandékoz6 megajandékozott

Eléttiink, mint tanik elbtt:
1. Tanu: 2. Tami:

DEVE 1mveannesssnsesssssnrssorsssssssssos s ssns NV ot



6. sz. melléklet

ADOMANYOQZASI SZERZODES

amely egyrészrol

maganszemeély Neve/VAIlAaIKOZAS NEVE: ..........c.o.oviviveeecceceeeeeeeeeee e,
sziiletési hely, id6:
ANYJATEVE. ccceececeetrereeeenseesstsseresersssesssssassssesesessecsesenesssmsnssassssasasassasassesassormsns osesosseesees s
sz. ig. sz./vallalkozas addszdma:
-1
mint adomanyozé — a tovabbiakban: Adomanyoz6 —,

masrészrol

IHCZMBITY BOVE.  osvmcniscinssmsmins o i AR R0 5 A GepA LA A m ek e s ommmame e ROR S €A A YR A Rt
CIIME. ettt ettt et ettt s e e e e ee et e eeeesres
BOOBZRMAT s s e e R s e e e e
mint megadomanyozott, — a tovabbiakban: Megadomanyozott — kézott a mai napon és helyen az
alabbi feltételekkel jott létre:

2. Figyelemmel arra, hogy az Adoméanyoz6 az 1. pontban megjel6lt adomény targyat sajat maga
mar hasznalni nem tudja és nem is kivanja, ezért azt a jelen szerzddéssel Megadomanyozottnak
adoményozza a 3. pontban meghatarozott feltétellel.

3. A Megadomanyozott az 1. pont alatt részletezett adomany tulajdonjogat a szerzddés alairas
napjaval szerzi meg.

4. Adoményoz6 a jelen szerzodés alairasival egyidejiileg az adomany targyat a Megadoményozott
birtokéba adja, akinek ezért téritést nem kell fizetnie.

Szerz6do felek a jelen szerzddést, mint akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyolag és sajat
kezilleg irtdk ala.

Rt e i e e

adomanyozo megadoményozott

Eléttiink, mint tantk elott:

1. Tanu: 2. Tanu:
1 T TIEV. ettt ettt e aanns
JaKCIm: oo lakeim:. ..o
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7. sz. melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott ..........ocooiininl, (intézmény/szervezet/hivatal vezetdjének neve),
IMINE B oottt et e
........................................................... (intézmény/szervezet/hivatal neve, cime)
......................................... (intézmény/szervezet/hivatal ~ vezetGjének titulusa)

eziton nyilatkozom, hogy az aldbbiakban felsorolt targyi eszkézéket magénszemélyektdl
kaptuk adoményba, akik magukat nem kivanjak megnevezni.
Kérem sziveskedjenek ezeket az eszkdzoket dlloméanyba venni és az azonositd szamokat a

résziinkre megkiildeni, hogy az érintett targyi eszkdzokre feltiintethessiik.

Mennyiség | Eszkoz jellemzo Helyiség
Targyi eszkoz neve Helyiség neve
(db) adatai azonosito szima
Kelt: .oovviiiin T - hé .... nap
p.h.
alairas
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8/a. sz. melléklet

Hasznalatba adasi/vételi engedély

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

........................................................... (intézmény/szervezet/hivatal neve, cime)
......................................... (intézmény/szervezet/hivatal vezetdjének titulusa), mint

atado, a tablazatban megjelolt paraméterekkel rendelkezé targyi eszkdzoket

.......................... (datum) hatdrozott idére*/hatdrozatlan idére* hasznalatba és
el T
(intézmény/szervezet/hivatal vezetdjének NeVE), ............ceeeereeseeeoeee
........................................................... (intézmény/szervezet/hivatal neve, cime)
......................................... (intézmény/szervezet/hivatal vezetdjének titulusa)-nak,

mint atvevének.

Az atvevd feleldssége az dtadott targyi eszkozok biztonsagos fizikai ilizemeltetése,

valamint kételes a felmeriilé hibakrol, problémakrél az atadé intézmény vezetojét

értesiteni.
Eszkoz azonosité sz. | Eszkoz megnevezése Darabszima Megjegyzés

Felek a fentieket elfogadjak és aldirasukkal igazoljak az 4tadas/atvétel tényét.

Kelt: . criennrnnnnrmmerannes AP T — hé .... nap
Atadé Atvevé
p.h p.h

* A nem kivant szoveg torlendd.
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8/b. sz. melléklet

NYILATKOZAT

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

.................................................... (intézmény/szervezet/hivatal neve, cime)
......................................... (intézmény/szervezet/hivatal  vezetéjének titulusa)
eziton nyilatkozom, hogy az aldbbiakban felsorolt targyi eszkézok a tablazatban megjelolt

személyek magantulajdonai.

Eszkoz neve Melzgil)sége Eszkoz jellemzéi Tulajdonos neve
Kelt: oo s B¥ conisvunnsine hé .... nap
p.h.
alairas
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9. sz. melléklet

LELTAROZASNAL HASZNALT
NYOMTATVANYOK

Ezeket a formanyomtatvanyokat abban az esetben kell hasznélni, ha a leltarfelvétel a

nyilvantartdstol fliggetlen mennyiségi felvétellel torténik. Részletesebben 1d. a jelen

szabalyzat 2.4 pontjat.

szamlaszam eszkoz csoport leltariv megnevezés Iv sorszama

122 Telkek Targyi eszkoz egyedi leltarfelvételi iv L.
Telek-Ingatlan-Epitmény

123 Ingatlan Targyi eszkoz egyedi leltarfelvételi iv 1
Telek-Ingatlan-Epitmény

141 Miiszaki berendezések, gépek  Targyi eszkoz leltarfelvételi iv 2.
¢€s Osszesitd gépekhez,
berendezésekhez

143 Berendezések Targyi eszkoz leltarfelvételi iv 2.
¢és Osszesito, gépekhez,
berendezésekhez

142 Jarmivek Térgyi eszk6z egyedi leltarfelvételi iv 3,
és Osszesitd gépjarmii és tartozéka

114 Miivészeti alkotdsok Targyi eszkoz leltarfelvételi iv 4,
és Osszesitd, miivészeti alkotdsok

114 Szellemi termékek Targyi eszkoz leltarfelvételi iv 5
¢s Osszesito, szellemi termékek

113 Vagyonértéki jogok Targyi eszkoz leltarfelvételi iv St

és Osszesito, szellemi termékek
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10. sz. melléklet

-

AR

r

ALANDO SZOBALELT

(nyilvantartds alapjan torténé leltarozas esetében)

r

r

r

r

AROZASNAL HASZN
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11. sz. melléklet

NYILATKOZAT

az idegen helyen tarolt eszkozok egyeztetésérol

ATIION it tassiss R irassen ITUSZINEHY

vezetdjének/meghatalmazott/egyhazkozség lelkészének neve) ..............cocooeevininnnnnn
...................................................................... (intézmény / egyhazkozség neve)
(e 3 0 oA e S TP ), mint a Tiszantili Reformatus

Egyhazkerllet tulajdoni jogat képzd targyi eszkoézok hasznaléja, a birtokunkban és

hasznélatunkban 1évé eszk6zokrol az alabbiakat nyilatkozom:

Az Egyhazkeriilet altal megkiildott szobaleltaron szerepld targyi eszkozok hidanytalanul

megvannak.

alairas
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13. sz. melléklet

szervezet
JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarél

Készilt: ...... W Suc i e | PO nap sorén a hazipénztarnal megtartott leltdrozas

alkalmaval.

Jelen vannak: ... pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellenér
............................................................................. pénztérellendr

Jelenlévék megéllapitjék, hogy a pénztarzarast kévetden a pénztarban a kovetkezd cimletd  és
Osszegil készpénz és értékcikkek voltak:

KESZPENZ ERTEKCIKKEK
Cimlet db Cimlet Megnevezés Cimlet db  Cimlet
Ft x db Ft Ft x db Ft

20000
10 000
5000
1 000
500
100

50

20

10

GSSZESCH

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: Ft

A leltérozas sorén talalt pénzkészlet: Ft

Eltérés (hiany, tobblet): o R S e T Ft



14. sz. melléklet

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

szervezet
JEGYZOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL
ATIErotake), THIE 8. ouciiiiamimssscsnnsstnsnsnmnmumsmessasssns s xmnsssns s sa st s ersamsa o .

felvett leltar birtokdban eseti/szuroprobaszerii ellendrzést hajtottam (-tunk) végre a

.................................................................................... leltarfelveételi helyen.
Ao as ABPOBEIEE ot a e irmarsesinsms
Megallapitasok az alabbiak:
Azonosito .| Mérték- Lelt.ar. Ellen(_)rz.e r S : .
Megnevezés g szerinti szerinti | Kiilonbozet | Megjegyzés
Szam egyseg

mennyiség | mennyisé

Relt: .vsnnmvsvinmmunin § Wss R R BV oo hé .... nap
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15. sz. melléklet

Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet
Gazdasagi Hivatala

4026 Debrecen Fiivészkert u. 4.
Tel.: (52) 614-001 ~ Fax: (52) 614-005

e

Iktatd sz.; ..../....0...... il

LELTAROZASI ZARO JEGYZOKONYV

KESTRI: ooviiiivnsvisvnsivese (dAtUM) @ cevvivriiiinierniieeneerneeereerrneerreeneennsseneennnsssnnes
....................................... (intézmény neve, cime) szam alatti irod4jaban

TArgp: @ cevecreeeireresrinisinnnceeesensnsecsnsssssssssssnnnsssnssnssssnnssssssnssssnnssonnnnennnns.
....................................... (intézmény neve, cime) szam alatti helyiségeiben

elhelyezett és személyes hasznalatra kiadott targyi eszk6zok teljes korti leltarozésa.

A leltdrozdsban résztvevd személyek:

........................... (név) somanms s sE R DEDEZIAER )
........................... (név) sessivssearensiass s L DEOREIASH)
........................... (név) reran e vyeassE s s (DCOSTIASE)
........................... (név) PPN ( o 1< o Y-7:4 7: V-T2
A leltarfelvétel megkezdésének iddpontja: ... (datum)
A leltarfelvétel befejezésének idépontja: ... (datum)
A leltar kiértékelése: (datum)

A leltdrak kiértékelését végezete:

........................... (név) ...........................(beosztésa)
........................... MEV) concoisnmmvnmmnrisssnnanns (DEORZLAS)
........................... (BEY)  ..osinimmnnvnnersisas osnenskDEOSTIRSA)

ol



Felhasznalt leltarbizonylatok:

....................................... (intézmény neve, cime) szém teljes korii szobaleltérai,
valamint az ott dolgozé munkatérsak személyes haszndlatban 1évo eszkdzok leltarai.

A leltdrozds sordn felmeriilt eltérések:

I.  Leltdri hidny:

Az intezmény teljes korii leltarozésa e jegyzkonyv ... és ..... sz. mellékletében tételesen
feltiintetett hinyokat allapitotta meg, mennyiségben és értékben:

Kis értékii eszkizok:

A hidany beszerzési dron nyilvdntartott brutto értéke sszesen: — vuuunn.nn. ,- Ft
Kényvszerinti érték: ... -~ Ft

Nagy értékii eszkizik:

A hidny beszerzési dron nyilvdntartott brutto értéke osszesen: ... ,- Ft
Konyvszerinti érték: ... ,~ Ft

A hiany okai:

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

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

A hianyért valé személyes felel6sségre vonas a munkaltatéi jogot gyakorlé hatéskérbe
tartozik.

2. Tobblet:

Leltarozas soran e jegyzokonyvhoz csatolt ...... szamu mellékletben tételesen felsorolt
eszkozoket leltiik fel.

A tébblet okai:

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

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

52



o

Javaslatok:

1. Az esetleges eszkdzmozgasokat az e célra rendszeresitett nyomtatvanyon kérjiik
jelenteni a Szamviteli Csoport felé.

2. Azoknal az eseteknél, amikor az intézmény térités mentesen vagy adomanyként
kap eszkozoket maginszemélyektol, vallalkozoktol, stb., akkor ezekrél a
gazdasagi eseményekrol el kell késziteni a sziikséges dokumentumokat és az
alloméanyba vételi bizonylattal egyiitt meg kell kiildeni a Gazdasagi Hivatal
részére.

Abban az esetben, ha maga az intézmény adja it eszkozeit téritésmentesen,
akkor err8l a gazdasagi eseményr6l is el kell késziteni a sziikséges
dokumentumokat és tovabbitani kell a Gazdasagi Hivatalnak.

3. A jovOben feleslegessé vagy hasznélhatatlannad véalé vagyontirgyakat csakis
selejtezési eljards keretében lehet megsemmisiteni és elszillitani. A selejtezés
elott viszont meg kell vizsgdlni ezen eszkdzok tovabbhasznositasi lehetéségét
(téritésmentes 4tadés, értékesités, stb.) is és ennek sikertelen eredménye utan lehet
a selejtezési eljarast lebonyolitani.

A leltarozés a Tiszantili Reformatus Egyhdzkeriillet Gazdasagi Igazgatéja altal
...................... (datum) kiadott ..............coociiiiiiiiiiiiiiiiieiinnn..... iktatdszamu
leltérozasi utasitdsban foglaltak szerint szabalyszertien tortént, azzal kapcsolatos kifogés
nem meriilt fel.

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

gazdasagi igazgatd

Zaradék:

Az eszk6zOk nyilvantartasbol valo kivezetését hidny jogcimen, valamint a fellelt
tobbletek bevételezését e jegyzbkonyvhoz csatolt ..... — ..... szému mellékletben

foglaltak szerint engedélyezem.

intézmény/hivatal/szervezet vezetdje
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