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1. ALTALANOS RESZ

1.1. A szabalyzat elkészitésénél figyelembe vett jogszabalyok

a) 2000. évi C. tv. a Szamvitelrdl (Sztv.)

b) 296/2013. (VIL.29.) Korm. rendelet az egyhazi jogi személyek beszamold
készitési és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol,

c) 2013.¢éviIV. tv. a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol

1.2 A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat célja

A leltarozés célja a vagyon szambavétele. A leltarnak lehetové kell tenni:
a) az éves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,
b) a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak,
egyezOségeének ellenérzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,
c) az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfeleld rendezését,
d) a vagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat,
e) a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasat.

1.3 A szabalyzatért valo felelosség

A szamviteli politika keretében elkészitett jelen szabélyzat jovahagyasaért, kiadasaért az
Egyhazkeriilet pilispoke a felelés. A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, jogszabalyi
eléirdsoknak megfeleld aktualizalasaért az Egyhazkeriilet gazdasagi igazgatoja a felelos. A
szabalyzatot mddositani kell, ha azt a szamviteli torvényi elGirasok megvaltoztatasa
indokolja, vagy ha a szabélyzat elfogadasakor fennallé koriilményekben olyan lényeges
valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast indokoltta teszi.

Az eszkozokkel vald gazdalkodéas (beszerzés, értékesités, térités nélkiili atvétel, térités
nélkiili atadas, selejtezés, leltarozas, az elhasznalodott targyi eszkdzok hasznositasa stb.)
soran keletkez6 bizonylatok konyvelését, az értékcsokkenések elszamolasat, az analitikus €s
a fokonyvi nyilvantartasok vezetését, egyeztetését a Gazdasagi Hivatal végzi.

1.4 A leltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

A gazdalkodassal Osszefiiggd €s az Egyhazkeriiletre is érvényes allami és egyhazi
jogszabalyokban megfogalmazott fogalom-meghatarozasokat, értelmez6 rendelkezéseket az
ott megfogalmazottak szerint kell értelmezni €s alkalmazni.



Leltarozas: Az Egyhazkeriilet tulajdondban, kezelésében, hasznalatdban 1évé befektetett
eszkozok, készletek, kovetelések, pénziigyi eszk6zok, valamint azok forrdsainak
szambavétele és a valosagban meglévé mennyiségiik, allomanyuk megallapitasa.

Leltiar: Az Egyhazkeriilet eszkozeirdl és forrasair6l egy adott iddpontra vonatkozoan, a
valdsagos helyzetnek megfeleld mennyiségi és értékbeli részletes, tételes vagyonkimutatds.
A szabalyszeriien végrehajtott leltarozas eredménye a leltar, amely az eszk6zok és forrasok
vagy egy-egy csoportjuk valosagban meglévo allomanyanak mennyiségét és értékét —
meghatarozott napra vonatkoztatva — tartalmazza. Leltarnak kell tekinteni a mennyiségi
felvételt nem igényld eszkozok €s forrasok nyilvantartasat tartalmazo (egyeztetéssel vagy
mas modon ellendrzott) analitikus nyilvantartasokbol készitett kivonatokat is.

Leltiarozasi kotelezettség: az Egyhazkeriilet valamennyi eszkdzére €s forrasara kiterjed,
fiiggetleniil attdl, hogy a mérlegben értékkel szerepelnek-e vagy sem. A mérlegben értékkel
nem szereplé eszkdzOk leltarozasara az Egyhazkeriilet tulajdondnak védelme és az
elszamoltatas lehet6ségének biztositasa érdekében van sziikség (pl. munkahelyen 1évo kis
értéki targyi eszkdzok).

Leltarellenérzés: olyan ellenérzés, vizsgalat, melynek soran a szamadasra kotelezett
felelosségére bizott eszkozok tényleges mennyisége €s az analitikus nyilvantartds adatai
keriilnek egyeztetésre. A leltarellendrzést elére be nem jelentett idopontban is lehet végezni.

Leltarozasi utasitds (1. szamu melléklet): tartalmazza a leltarozas elokészitésének,
végrehajtasanak, értékelésének, ellendrzésének konkrét feladatait.

Leltarozasi iitemterv (2. szamu melléklet): a leltarozasi kotelezettség teljesitése érdekében
minden leltarozasi évben meg kell allapitani azoknak a szervezeti egységeknek és
eszkozoknek a korét, amelyekre a leltarozasi kotelezettség kiterjed.

Leltarozasi korzet: a leltarozasra kijelolt egység(ek).

Leltirozas médja: annak meghatarozasa, hogy a leltarozast hogyan, milyen moédon
(mennyiségi felvétel, egyeztetés) kell végrehajtani

Leltarozas médszere: fiigg a leltarozds modjatol, amely mennyiségi felvétel esetén lehet
nyilvantartasoktol fliggetlen vagy nyilvantartasok alapjan. Egyeztetések esetében torténhet
egyeztetd jegyzokonyv vagy személyes egyeztetés alapjan.

Fordulonapi leltirozas esetén a leltart elore meghatarozott napra vonatkoztatva kell
megallapitani. A fordulonapi leltarozashoz a fordulonapig kiéllitott allomanyvaltozast
dokumentalé bizonylatokat fel kell dolgozni, a nyilvantartdsokat le kell zarni, hogy a
leltarozott és a konyv szerinti eszkdzok egyeztethetéek, a leltarkiilonbozetek
megallapithatéak legyenek.

A folyamatos leltirozas 1ényege az, hogy a leltarozasi kotelezettség alé tartozé minden
eszkdzt meghatarozott idétartamon belil (2000. évi C. tv. 69. § (3) bekezdés értelmében
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legalabb 3 évente) leltdrozni kell. A folyamatos leltarozas elofeltétele a naprakész,
ellendrzott, a fokonyvi konyveléssel egyezd analitikus nyilvantartas. Ezért a folyamatos
mennyisé€gi nyilvantartas vezetése esetén a leltarozas a 3 éves periédus barmely iddszakaban
lehetséges.

Rovancsolas: a meglévo eszkozok, készletek egyeztetése az analitikus nyilvantartassal.
Elrendelhet6 barmikor, egy-egy meghatarozott eszkézcsoportra, készletre vonatkozoan is.

Miitargy: az édllami és egyhdzi jogszabalyokban meghatarozottakon tal ide kell sorolni
mindazokat az ingdsagokat, amelyeket az Egyhazkeriilet hitéleti alaptevékenységéhez
haszndl, pl. a klendédiumok, teritok, kelyhek stb.

1.5 A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi eléirasok

A szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény 15.§-anak (3) bekezdése eldirja, hogy a
konyvvitelben rogzitett és a beszamoloban szerepld tételeknek a valdsagban is
megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok 4ltal is megallapithatoknak kell lenniiik
(valodisag elve). A valddisag elvének érvényesiilését biztositja a mérleg leltarral vald
alatamasztasa (Sztv. 69. §).

A Sztv. 14.§ (5) bekezdésében elbirja, hogy a szamviteli politika keretében el kell késziteni
az eszk0zok €s forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat.

A leltarnak tartalmaznia kell a Sztv. 21.§ (3) bekezdés figyelembevételével az analitikus,
illetve a fokonyvi nyilvantartasokbol az eszkozoknek és a forrasoknak a mérleg
forduldnapjara vonatkoz6 adatait, tovabba azoknak az iizleti év végi értékelése soran
alkalmazand6 korrekcidit (terven feliili értékcsokkenés, értékvesztés elszamolas, stb.), és az
azokat alatamaszt6 szamitasokat.

Az eszkozoket €s a kotelezettségeket a Sztv. 46.§ (3) bekezdés értelmében leltarozassal
(mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel) ellendrizni és — a torvényben szabélyozott esetek
kivételével — egyedenként értékelni kell. A kiilonb6z6 idépontokban beszerzett, eldallitott,
altaldban csoportosan nyilvantartott, azonos paraméterekkel rendelkezé eszk6zoknél az
atlagos beszerzési (eloallitasi) aron, tovabba a FIFO modszerrel torténd értékelés is
alkalmazhato.

A Sztv. 69.§ (1) bekezdése értelmében a konyvek iizleti év végi zarasahoz, a beszamolo
elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatamasztasdhoz olyan leltart kell dsszeallitani és e
torvény elbirdsai szerint megodrizni, amely tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza az
Egyhazkeriiletnek a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben. A Sztv. 69.§. (1) és (2) bekezdésében foglalt kbtelezettség teljesitése keretében az
Egyhazkeriiletnek a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kézotti
egyeztetést az ilizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozoan el kell végeznie.



A Sztv. 69.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint az Egyhazkeriilet azokrol az eszkdzokrol és
forrasokrol, melyekrél a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartdst vezet, a leltarba bekeriild adatok valdédisagarol - a leltar Osszeallitasat
megel6zoen - leltarozassal koteles meggy6zodni, €s azt az eszkozok é€s a forrasok
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban meghatarozott idészakonként, de legalabb
haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden tizleti év mérleg fordulonapjara
vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél valamint az
idegen helyen tarolt eszk6zoknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Sztv. 69.§ (4) bekezdése szerint azokrdl és eszkdzokrol és forrasokrdl, amelyekrdl az
Egyhazkeriilet mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan
vezeti, a leltarba bekeriil6 adatok valddisagardl — a leltar Osszedllitasat megel6zden —
leltarozassal koteles meggy6zodni, és az lizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozo
leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszk6zoknél egyeztetéssel kell
elvégeznie.

A Sztv. 169. § (1) bekezdése szerint az Egyhéazkertilet az iizleti évrdl készitett beszamolot,
valamint az azt alatdmaszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a Sztv.
kovetelményeinek megfelel6 nyilvantartasokat olvashaté formaban, legalabb 8 évig koteles
megOrizni.

2. A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI

2.1 Személyi feltételek

2.1.1 Egyhazkeriilet gazdasagi igazgatéjanak a feladatai

a) A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat kiadésa, a leltarozast végzé munkatarsakkal
valé megismertetése,

b) a leltarozas iranyitasaval megbizott személy €s a leltarozok kijeldlése, megbizasa,

c) a leltarozasi utasitas ¢és mellékleteinek tovabbitasa a leltarozasban résztvevod
alkalmazottak részére,

d) aleltarozasi utasitasban foglaltak betartatasa, ellendrzése,

e) a leltarozasi idoszakban az eszkdozmozgasok sziineteltetésének szabélyszeri
betartasa €s betartatasa,

f) a sikeres leltarozast veszélyeztetd események elharitasa, megsziintetése,

g) a leltarozas lezarasat kovetden a hianyok jovobeni megakadalyozasédhoz sziikséges
intézkedések megtétele,

h) a leltarozasi zard jegyzokonyv jovahagyasa,

i) a muszaki képzettségii dolgozok (pl.: informatikai eszkozok, ingatlanok, stb.
leltarozasa esetében) eredményes kozremiikodésének biztositasa.

j) atorvényes rendelkezések, a bizonylati rend betartasa, betartatasa,



k)

a leltarozéasi és leltarkészitési szabdlyzat elkészitése, jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld aktualizalasa, az Egyhéazkeriilet rendelkezésére valo bocsatéasa,

a leltarozasi litemterv elkészittetése, kiadasa, megkiildése az Egyhazkeriilet részére,
a leltdrozési utasitds ¢és megbizo levelek elokészittetése, kiadasa a
Egyhazkeriiletvezet6 javaslata alapjan,

a fenntartd ellendrzési joganak gyakorlasa érdekében a leltarellenér (Gazdasagi
Hivatal Szamviteli Csoportjanak munkavallaldja) személyének kijelolése,

a leltarértekezlet megszervezése, levezetése,

a leltarozoé bizottsag részére szakmai tajékoztatas nyujtasa,

a leltarozasi szabélyzatban, iitemtervben foglaltak betartasanak ellendrzése,

az értékelés helyességének ellendrzése,

a szamviteli csoport altal kimunkalt leltari tobbletek és hidnyok feliilvizsgélata,

a leltarozasi zaro jegyzokonyv eldzetes jovahagyasa.

rrrrrr

Egyhézkeriilet piispoke, mint a munkaltatéi jogok gyakorl6ja dont.

2.1.2 A Gazdasagi Hivatal Szamviteli Csoportja leltarozasi és nyilvantartasi
feladatokat végz6 munkavaillaléinak feladatai

a)

b)

<)

d)
e)
f)
g)

h)
)
)
k)

2.1.3.

A leltarozas szervezése, munkajukat a szamviteli csoportvezeté kozvetlen iranyitasa
mellett végzik, a leltarozas szabalyszerii lebonyolitasaért a gazdasagi igazgatonak
felelnek,

a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elkészitésében, tartalmaban,
megvaltoztatasaban, aktualizalasdban vald részvétel,

a gazdasagi igazgatd utasitasai alapjan a leltarozasi feladatokban (elokészito
folyamatok, leltari korzetek kijelolése, leltarozas, kiértékelés, stb.) valo részvétel,

a leltarozasi titemterv elkészitésében valo részvétel,

a leltarozasi utasitas €s megbizo levelek elkészitése,

részvétel a leltarozas folyamataban,

a leltarozas lebonyolitasanak targyi, technikai eszkézeinek (pl.: nyomtatvanyok, ir6-
, méréeszkozok, szamitdégépes szoftver, vonalkodolvasd, laptop, stb.) biztositasa a
leltarozo bizottsag részére,

a leltarozo bizottsag munkdjanak segitése,

a leltarak kiértékelése,

a leltarozési zard jegyzOkonyv hataridoben torténd elkészitése,

az Egyhazkeriilet eszkozeinek allomanyaban bekdvetkezo valtozasok (athelyezések,
allomanynovekedések, allomanycsokkenések) atvezetése, értékcsokkenések
elszamolasa, analitikus €s fokonyvi nyilvantartasok vezetése, egyeztetése.

A leltarozoé bizottsag

2.1.3.1. A leltdrozé bizottsag személyi osszetétele

a)

A leltarozas iranyitasaval megbizott személy,



b) a leltarellenér(6k),
c) aleltarozok.

2.1.3.2. A leltarozo bizottsag feladatai

a) A leltarozasi utasitasban foglalt elokészité munkafolyamatok hataridében torténd
elvégzése,

b) a leltarozas tényleges feladatainak elvégzése,

c) a leltarozasi utasitasban foglaltak pontos, hianytalan, hataridoben torténd
végrehajtésa.

A leltarozas iranyitasanak felelose — sziikséges esetén — javaslatot tehet:

a) az egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részének
leallitasara,

b) egyes leltarozasi vagy leltarellendrzési munkalatok részleges vagy teljes
megismétlésére,

c) a sikeres leltarozast veszélyeztetd eseményekrodl jegyzokonyvet készit, melyet és
atad az Egyhézkeriilet vezet6jének,

d) észrevételt, megdllapitast tehet a leltarozds soran megallapitott hidnyossagok,
mulasztasok bekdvetkezéséért felelos személyekre vonatkozdan,

e) aleltarozas szabélyszeri irdnyitasaért €s lebonyolitasaért az Egyhazkeriiletvezetének
felel.

2.2 A leltarozas elokészitésének feladatai

Az Egyhazkeriilet éves beszamolojanak részeként a mérlegben kimutatott eszkdzok és
forrasok december 31-i értékét minden évben leltarral kell alatdmasztani. A leltarnak
tartalmaznia kell tételesen és ellenérizhetd modon az eszkdzoket mennyiségben és értékben,
a forrasokat értékben.

A folyamatosan mennyiségben és értékben vezetett, részletez6 nyilvantartasok az éves
mérleg alatamasztasaval leltarként elfogadhatok. A valésagos helyzet megallapitasdhoz, a
nyilvantartott mennyiségek és értékek ellendrzéséhez idoszakonként (legalabb 3 évente)
mennyiségi felvétellel térténd leltarozast sziikkséges végrehajtani.

A Sztv. 69.§ (4) bekezdése alapjan minden év végén leltarozni kell azon készleteket,
amelyekrdl az Egyhazkeriilet évkozben folyamatos €s naprakész mennyiségi nyilvantartast
nem vezet. A mérleg fordulonapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel kell
elvégezni.

Jellemzok, tulajdonsagok figyelembe vételével célszerii meghatarozni, hogy az eszk6zok és
forrasok tételes leltarozasat milyen idészakonként és idédpontban (pl. oktatési sziinet), milyen
leltarozasi mod alkalmazéasaval kell elvégezni. A leltdrozési litemterv Osszedllitdsakor
figyelemmel kell lenni arra, hogy minden leltari korzetre legalabb 3 évenként sor keriiljon.
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2.2.1. A Gazdasagi Hivatal leltirozas elokészitésével kapcsolatos feladatai

a)

b)
c)

d)

g

h)

Leltarozasi korzetek/egységek kijelolése a jogszabalyi eldirasok figyelembe
vételével,

a leltarozasi titemterv elkészitése,

a leltarfelvételi jegyzékek, ivek, szamitogépes listdk, szobaleltarak atadasa a
leltarozok részére,

a leltarozashoz sziikséges targyi erdforrasok biztositasa az Egyhazkeriilet részére
(szamitogépes szoftver, vonalkodolvaso, laptop stb.)

a leltarozasi utasitas, megbizo levelek elkészitése, kiadasa,

biztositani kell a fokonyvi és az analitikus nyilvantartasok naprakészségét az
egyeztetésekhez,

a 30 napon tuli kintlévéségekrol az érintett vevoket egyenlegkozléssel tajékoztatni
kell a tartozasokrol, a vitas tételeket mérlegkészitésig rendezni sziikséges,
leltarértekezletek megtartasa, egyeztetés a leltarelokészito €s a leltarozasi feladatok
végrehajtasarol.

Felels: a gazdasagi igazgato.

Az Egyhazkeriilet szervezeti egységeinek leltirozas elokészitésével kapcsolatos
feladatai:

a)

b)

c)

d)

a leltarozési korzethez tartozd helyiségek elhelyezkedésének egyeztetése,
pontositasa, tekintettel az idokozben tortént esetleges valtozasokra (pl. mas
helyiségekbe kertilés, helyiségek atszamozasai);

a kinyomtatott,,szobaleltar” c. kimutatasban nem szerepld, de a leltarozasi korzet
helyiségeiben megtalalhato targyi eszk6zokrol — a leltarozas megkezdése elott az
eszkdzmozgasokat dokumentalo, ,, Targyi eszkdzok atadas-atvételi” bizonylat (4. sz.
melléklet), vagy ajandékozasi szerzodés (5. sz. melléklet), vagy adomanyozasi
szerz0dés (6. sz. melléklet) — vagy a szerzddések hianyaban az Egyhazkeriilet
vezetdje 4ltal kiadott nyilatkozat (7. sz. melléklet), ,,vagy a Hasznalatba adasi/vételi
engedély” (8/a. sz. melléklet) — megkiildése a Gazdasagi Hivatal részére.
vonalkddos leltari azonositoszam meglétének ellenérzése, amennyiben ez az adott
eszkozrol hianyzik, azt potolni kell, 0j vonalkod nyomtatasaval vagy ideiglenesen ra
kell irni (fekete vagy fehér alkoholos filctollal) vagy fel kell cimkézni (pl.: antik
butorok, képzomiivészeti alkotasok esetében),

gondoskodni kell az idegen eszk6zok (nem az Egyhazkeriilet tulajdonaban 1évo
eszk6zok) elkiilonitésérdl €s megjelolésérol. Az eszkozon fel kell tiintetni az
-IDEGEN TULAJDON" kifejezést, és a tulajdonos nevét,

a leltarozas megkezdése el6tt a mar hasznalaton kiviili eszk6zoknek — amelyeknek a
hasznositasi eljarasa (értékesités, téritésnélkiili atadas, bérbeadas, kdlcsonadas) nem
jart eredménnyel — a selejtezését és elszallitasat a selejtezési szabalyzatban foglaltak
szerint el kell végezni,

az idegen helyen 1évo eszkozok (kdlesonadott, javitasban 1€vo, stb.) bizonylatait a
leltarozas helyszinén be kell mutatni,
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g) aleltarozas id6szakaban az eszk6zmozgast sziineteltetni kell,

h) gondoskodni kell rdla, hogy a hasznalatban 1évé targyi eszk6z6k megtekintésre, a
személy szerinti nyilvantartasok egyeztetésre, rendelkezésre alljanak.

i) az eszkozokkel dssze nem szerelt tartozékok (pl.: laptopokhoz t6l1t6, kabelek, egér,
projektorok tartozékai, porszivo tartozékai, akkus csavarhiazoé toltéje, stb.) eszk6zok
mellé rendelése.

Felel6s: a Egyhazkeriiletvezetd, vagy az éltala irasban kijel6lt személy

2.3 A leltarozas bizonylati rendjének szabalyozasa

A leltarhoz kapcsolodo alabbi bizonylatokat legalabb 8 €vig meg kell 6rizni a Sztv. 169.§
(1) bekezdése foglalt szabalyok szerint :

a) a leltarozasi szabalyzatot, a leltarozasi {temtervet, leltdrozési utasitést,
megbizdleveleket;

b) a leltarozas végrehajtasat igazolo helyiségenkénti leltarakat, leltarfelvételi iveket, a
kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat, dsszesitoket, szamitégépes bizonylatokat,
helyszini- rajzokat, fényképeket;

c¢) a leltarkiilonbozetekrol felvett jegyzokonyveket;

d) aleltar befejezése soran készitett zaro leltarozasi jegyzOkonyvet;

e) egyeb egyeztetések feljegyzéseit.

2.4 A leltarozas modjanak részletes meghatarozasa

A leltarozas médja annak meghatdrozasat jelenti, hogy a leltarozéast hogyan, milyen médon
kell végrehajtani.

A leltarozas szamviteli térvény értelmében torténhet:

a) mennyiségi felvétellel vagy
b) egyeztetéssel.

Mennyiségi felvétel: az eszk6zok tényleges darabszdm szerinti meghatdrozasa
megszamlalassal. [lyen mennyiségi felvételt igényld eszk6zok a targyi eszk6zok, a készletek
¢s a készpénz.

Moédszerei:

a) nyilvantartasoktol fliggetlen mennyiségi felvétel (9. sz. mell€klet), nyilvantartassal
valo utolagos dsszehasonlitas,

b) nyilvantartasok alapjan torténd leltdrozas esetében a felvétel alkalmaval a
mennyiségi nyilvantartasban szerepl6 eszkoz és a valosagban, ténylegesen meglévo
eszk6z 6sszehasonlitasa térténik meg, tehat ellendrzéssel gy6zodiink meg az eszkoz
meglétérol, amely megvalosulhat papir alapu dokumentécioval (10/a. sz. melléklet)
vagy vonalkdd olvaso rendszer alkalmazasaval (10/b sz. melléklet).
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Egyeztetés: a fokonyvi szamlak egyeztetését, Gsszevetését jelenti a pénziigyi, szamviteli
analitikus nyilvantartasokkal.

Moédszerei:
a) Belso egyeztetés a rendelkezésre alld informaciok alapjan:

= egyeztetd jegyzOkonyv a kovetelések és kotelezettségek leltarozasara,

= személyes egyeztetés (tételes egyeztetést jelent a szallitoval, illetve vevovel),

* nem gazdasagi kapcsolatokbol szarmazo egyéb kovetelések, kotelezettségek
egyeztetése (hatralékosok, adosok egyeztetése);

b) Egyeztetéssel, az ellendrzott nyilvantartasok alapjan kell leltarba venni azokat a csak
értékben kimutatott eszkozoket és kotelezettségeket, amelyek természetes
mértékegységben (mennyiségben) nem értelmezhetdek. [lyenek:

= abankszamla kdvetelések,

a vevokkel szemben fennall6é kdvetelések,

= a munkavallalokkal szemben fennallo kovetelések,
= szallitoi kotelezettségek,

= adott kolcsonok,

= banki hitelek stb.

2.5 A leltarozas folyamatanak tényleges lebonyolitasa
2.5.1 Befektetett eszkozok leltarozasa
2.5.1.1 Immaterialis javak leltarozasa

Az immateridlis javak olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, amelyek elhasznalodasi
ideje az egy évet meghaladja. Ebbe a csoportba tartozé eszk6z6k nem targyiasultak, nem
anyagi eszk6zok, értékiik szerzodés, szamla alapjan hatarozhato meg.

Az immaterialis javak csoportjiaba tartoznak:

a) a vagyoni értékli jogok (az ingatlanhoz kapcsolodé vagyoni értékii jogok
kivételével),

b) a szellemi termékek.

A vagyoni értékii jogként azokat a megszerzett jogokat mutatjuk ki 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 kapcsolodo egyéb jogok.
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Szellemi termékek kozé sorolandék a szerzdi jogvédelemben részesiild szerzéi mivek €s
szomszédos jogok (kiilondsen: szoftvertermékek, muiszaki tervek), valamint a
jogvédelemben nem részesiild, de titkossaguk révén monopolizalt szellemi javak,
fliggetlentil att6l, hogy hasznélatba vették-e azokat vagy sem.

Az immateridlis javakrdl értékben kell nyilvantartast vezetni. Leltdr készitésekor az
immaterialis javakat a megfelelden vezetett analitikus nyilvéantartas figyelembevételével kell
a leltarba felvenni. Az immaterialis javak leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban
szereplo értékek azonositasat, egyeztetését, a dokumentumokkal valé aladtdmasztottsagat,
ellendrzését jelenti.

Az immaterialis javak leltarozasat legalabb évente, a mérleg fordulonapjéra vonatkozdan
kell elvégezni.

Felelosok: gazdasagi igazgatod, szervezeti egység vezetdje

2.5.1.2 Targyi eszkozok leltarozasa

A targyi eszkoz azon eszkoz, mely tartosan, egy éven tul szolgdlja az Egyhéazkertilet
tevékenységét. Az altalanos forgalmi addéval egyiitt 100.000,- Ft, azaz szazezer forint
beszerzési ar alatti eszkdz kis értékii targyi eszkoz, mely azonnal koltségként elszamolhatd,
de mennyiségi nyilvantartasba kertil, leltarozésa kotelezo.
Az altalanos forgalmi adoval egyiitt 100.000,- Ft egyedi beszerzési értéki, és e feletti eszkoz
nagy értéki targyi eszkoz, mely a befektetett eszkozok kozé keriil egyedi nyilvantartasba,
az értékcsokkenés elszamolasa az {izembe helyezéstél kezdddden, folyamatosan tdrténik.

A targyi eszkozok csoportjaba tartozo eszkozok az ingatlanok (foldtertilet, telek, épiilet,
épitmény), jarmiivek, berendezések, felszerelések (irodai berendezések, szamitastechnikai
eszk6zok, berendezési targyak, képzomiivészeti alkotasok), beruhdzasok (azok a beszerzett
targyi eszkozok, amelyek még nem keriiltek iizembe helyezésre, hasznélatbavételre).

A targyi eszkozok leltarozasat (kivéve az idegen helyre kihelyezett targyi eszkozok
esetében) mennyiségi felvétellel kell elvégezni. A felvett leltar attekinthetden,
telephelyenként, leltarozasi helyenként €s ezen beliil fajta, tipus, méret, gyéri szam, stb.
részletezéssel tartalmazza az eszk6zokre vonatkozd jellemzoket. A targyi eszkozok
leltarozasa kiterjed a tartozékokra is. A leltarozasi bizottsagnak a leltdrozas kozben
ellendrizni kell a targyi eszk$z6k vonalkddos nyilvantartasi azonosité szdmait. Amennyiben
a nyilvantartasi jellemzok hianyosak a leltarozasi azonosité szamok az eszkdzon nem
szerepelnek, ezt a leltarozas folyaman potolni kell. Ha azt a koriilmények indokoljak, a
leltarozasi korzet helyiségeirdl illetve a leltarozott eszk6zokrol fényképes dokumentumok is
készithetok. A leltar lezarasat kovetéen minden helyiségbe ki kell fliggeszteni a leleltérozott
eszkdzok listajat (1d. 10. sz. melléklet). Felelds: az Egyhazkertilet vezetdje.

Az idegen helyen tarolt targyi eszkozoket egyeztetéssel kell leltarozni (11. sz. melléklet).
Ezek a nyilatkozatok leltarbizonylatként elfogadhatok.
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A targyi eszkozok hianyarol tételes kimutatast kell késziteni, ami tartalmazza (12. sz.
melléklet):

a) a hidnyz6 eszkoz azonositoszamat,

b) megnevezését,

c) darabszamat,

d) konyvszerinti brutto bekeriilési értékét,

e) konyvszerinti netté értékét,

f) aleltarozési korzet helyiségeinek megnevezését, helyiségkodjat.
Ez a kimutatas a leltarozasi zar6 jegyzokonyv mellékletét képezi.

Felelosok: gazdasagi igazgato, szervezeti egység vezetdje

2.5.1.3 Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszkdzok kozott kell kimutatni a hosszu lejaratra adott kdlesonoket
valamint a hosszu lejarati bankbetéteket. A befektetett pénziigyi eszkdzok leltarozasat
évente, a mérleg fordulonapjara (december 31.) vonatkozdan kell elvégezni, mely a
kolcsonok esetében az analitikus (névszerinti) nyilvantartasban 1évo értékek azonositasat
jelenti a fokonyvi adatokkal, a tartds bankbetétek esetében pedig a targyév utolsd banki
kivonataban szerepl6 adatok egyeztetését, szintén a fokonyvi adatokkal.

Feleldsok: gazdasagi igazgatd, szervezeti egység vezetdje

2.5.2 Forgoeszkozok leltarozasa
2.5.2.1 Készletek leltarozasa

A készletek kozott csakis olyan eszk$zok szerepelhetnek, amelyek elhasznalodasi ideje egy
évnél rovidebb.

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

A készletek leltarozasa mennyiségi felvétellel torténik. A leltdrozas soran a készleteket
egyedenként, fajtanként kell megszamolni és a fokonyvi konyvelésben csak év végén kell
értékkel konyvelni. A leltarozés alkalmaval meg kell hatarozni az erre vonatkozo eldirasok
alapjan csokkent értékiinek mindésiilo 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 elfekvé készletrdl van
szo, illetve a hallgatoéi kereslet csokkenése miatt a jegyezetek az eredeti bekeriilési értéken
mar nem adhatok el, tehat le kell azokat értékelni.
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A csokkent értéki készletek értékvesztését szabalyszertien elkészitett jegyzokonyvvel kell
alatamasztani, amelybol a leértékelés oka és a leértékelés jogossaga az egyes készletekre
kiilon-kiilon megéllapithato.

Felel6sok: gazdasagi igazgato, szervezeti egység vezetdje

2.5.2.2 Kovetelések leltarozasa

A kovetelések azok a kiilonféle szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyeb szerzodésekbol
jogszeriien eredd, pénzformaban kifejezett fizetési igények, amelyek a masik fél altal
elismert  termékértékesitéshez,  szolgaltatdas  teljesitéshez,  kolcson-nyujtashoz,
elolegfizetéshez kapcsolodnak.

A kovetelések leltarozasat minden évben a december 31-i mérleg fordulénapra vonatkozéan
kell a konyvelési adatok egyeztetésével elvégezni.

A mérlegben csak olyan kovetelések szerepelhetnek, ahol a teljesités megtorténte igazolt,
illetve az ados altal elismert, tehat nem kifogasolt.

A koveteléseket az analitikus nyilvantartasban szerepl6 értékadatok alapjan kell felvenni a
leltarba. A koveteléseket a leltar osszeallitasat megel6zoen egyeztetéssel kell ellendrizni.

A kovetelésekrol vezetett analitikus nyilvantartds keretében biztositani kell, hogy a
kovetelések Osszegei adosonkénti bontasban is megéllapithatéak legyenek.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

a) a vevoOi analitikus nyilvantartas kimend szamlai,

b) addelszamolasi bizonylatok, adobevallasok a koltségvetési kapesolatokbdl szarmazé
koveteléseknél,

¢) analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,

d) szerzddések mas adosokkal szembeni kdveteléseknél.

Felel6sok: gazdasagi igazgato.

2.5.2.3 Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszk6zok leltarozasat minden évben a mérleg forduldonapjan (december 31.), a
konyvelési adatok egyeztetésével kell elvégezni.

A mérleg fordulonapjan a pénztarban lévé készpénz Gsszege megszamlalasra keriil, majd
a pénztari nyilvantartassal illetve a fokdnyvben szerepld pénztarfokonyvi szamlaval keriil
egyeztetésre. A készpénzkészletrl cimletenkénti részletezés szerint jegyzokonyvet kell
felvenni (13. sz. melléklet).
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A valutapénztarban 1évo kiilfoldi fizetési eszkozt a leltarban valutanemenkénti bontasban,
cimletenkénti részletezéssel kell kimutatni, egyeztetni a valutapénztar jelentéssel, a Ft-ban
torténd meghatérozasa az MNB altal az év utolsé napjan kozzétett kozéparfolyamon
szamitott értékkel torténik.

Az elszamolasi betétszamliakon forintban elhelyezett pénzeszkozok —értékét
pénzintézetenkénti bontdsban a mérleg fordulonapjan az adott pénzintézet altal megkiildott
bankkivonattal egyezo értéken, a devizaszamlan elhelyezett deviza forintértékét az MNB
altal kozzétett deviza kozéparfolyamon kell szerepeltetni a leltarban.

Pénzeszk6zok vonatkozésdban az egyeztetés leltarnak tekintendo.
Felel6sok: gazdasagi igazgato, szervezeti egység vezetdje

2.5.3 Forrasok leltarozasa
2.5.3.1 Sajat toke

A sajat toke elemeinek leltdrozasa egyeztetéssel torténik évente a mérleg fordulonapjan.
Az egyeztetés az analitikus nyilvantartds Osszevetését jelenti a konyvviteli nyilvantartassal.
A sajat toke elemeit konyv szerinti értéken leltarozzuk.

2.5.3.2 Kotelezettségek

Kotelezettségek azok a szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerz6désbol eredd,
pénzformaban teljesitend6 elismert fizetések, amelyek a szallitd, a véllalkozo, a szolgaltato,
a hitelez0 mar teljesitett, az Egyhazkeriilet altal elfogadott, elismert szallitashoz,
szolgaltatashoz, pénznyujtashoz kapcsolodnak.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel, de az
analitikdk alapdokumentumait is vizsgdlva, minden évben a mérleg fordulénapjan
(december 31.) kell elvégezni.

A leltar alapdokumentumai a kotelezettségeknél:

a) beruhdzasi és fejlesztési hitelek esetében a hitelintézet december 31-i allapotra
vonatkoz6 bankkivonata, a konyvvizsgalathoz bekért igazolas,

b) ado-elszamolasi bizonylatok, adobevallasok a koltségvetési kapcsolatokbol
szarmazo kotelezettségeknél,

c) bejovo szamlak analitikus nyilvantartasa,

d) analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni kotelezettségeknél,

e) szerzOdések mas adosokkal szembeni kotelezettségeknél.
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2.5.4 A kovetelések és kotelezettségek értékelésének szabalyai

Az el6z6 év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor valtoztathatok meg,
ha a valtozast el6idéz0 tényezok tartosak, tehat legalabb egy éven tul jelentkeznek, és emiatt
a valtozas allandonak, tartosnak mindsiil. Az esetleges valtozast el6idézd tényezdket és
szamszerisitett hatasukat az Egyhazkeriiletnek irasban részletezni kell.

A koveteléseket és a kotelezettségeket e szabalyzatban leirtak szerint leltarozéssal,
egyeztetéssel ellendrizni és egyedenként értékelni kell.

A mérlegben kimutatott eredmény meghatarozasakor a mérlegtételek koriiltekintéen
elvégzett értékelése soran figyelembe kell venni minden olyan értékcsokkenést (Sztv. 52-
56.§), értékvesztést, amely a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozoket érinti, a
mérlegkészités napjaig ismertté valt.

Feleldsok: gazdasagi igazgatod

2.6 A leltarozas ellendrzési szabalyai

A leltarozas ellenorzésének célja annak biztositasa, hogy a leltarozas a torvényi eldirdsoknak
megfelelden torténjen.

Az ellen6rzési feladatok ellatasat a leltarellendr tolti be, akit a gazdaséagi igazgaté jeldl ki.
Az Egyhazkeriilet szervezetei feletti ellendrzési jog gyakorlasa érdekében a leltarellendr
mindig a Gazdasagi Hivatal munkavéllalgja.

A feladat nagysagat figyelembe véve tobb leltarellenér is  kinevezhetd.
A leltarellenér(k) a leltarozasban részt vevé dolgozoktol fliggetlenek, a gazdasagi
igazgatonak tartozik(nak) felelosséggel. A leltarellendr(ok) ellendrzik a leltarozassal
kapcsolatos valamennyi munkat. A megéllapitasai(k)rol irdsos jelentést koteles(ek) késziteni
(14. szamu melléklet);

Az ellenérzés a leltarozas teljes idotartamara kiterjedd tevékenység. Az ellendrzést
szuroprobaszertien kell végezni, egyes készletek esetében tételesen kell ellendrizni a
mennyiségi felvételt. Ha a leltarozast barmely okbol hidnyosan végezték el vagy annak
adatai az ellendrzés megallapitasai szerint vitathatok, az érintett leltarozési egységben 1évo
eszkozoket részben vagy egészben jra kell leltarozni.

Az ellenérzés kiterjed:

a) a leltarozas elokészitésére,

b) akiadott intézkedések végrehajtasara,

¢) a leltarozasi utasitas betartasara,

d) a mennyiségi felvétel helyességének vizsgalatara,

e) a leltarozasi bizonylatok valddisagéara, szamszaki helyességére,
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f)
g)

a leltarhianyok, tobbletek elszamolasanak szabalyszeriiségére,
a leltar kiértékelésének helyességére stb.

2.7 A leltarozasi iitemterv

A leltarozés elokészitése a leltarozasi titemterv sszedllitdsaval kezdodik, mely a gazdasagi
igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé (2. sz. melléklet)

Az iitemtervnek tartalmaznia kell :

a)
b)

a targyévben kijelolt leltarozasi korzetek megnevezését,
a leltarfelvétel megkezdésének idépontjat.

2.8 A leltarozasi utasitas szabalyai

A leltarozasi utasitast a Gazdasagi Hivatal késziti el. A leltarozas iranyitasat végz6 személy
¢és a leltarozok személyére a gazdasagi igazgatd tesz javaslatot. A Gazdasagi hivatal a
leltarozasi utasitast legalabb 30 nappal a leltarozas megkezdése el6tt megkiildi az adott
szervezeti egység vezetdje részére (1. sz. melléklet)

A leltarozasi utasitasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
g
h)
i)

a targyévi leltdrozas konkrét elokészitésének, végrehajtasanak értékelésének és
ellendérzésével kapcsolatos 6sszes munkafolyamatanak kezdoé és befejezo idépontjat,
a leltari korzet(ek) megnevezését, 6sszhangban a szobakddos rendszer keretében
kialakitott strukturaval,

a leltarfelvétel megkezdésének és varhato befejezésének idopontjat,

a leltarkiértékelés hataridejét,

a leltarozo bizottsag tagjainak (leltarozas iranyitasaért felelos személy, leltarozok,
leltar ellendr) nevét, beosztasat,

a leltarértekezlet megtartasanak helyét és idopontjat,

a leltarozas és a leltarozando eszk6zok elokészitési feladatainak meghatarozasat,

a leltarozando eszk6zok korét és a leltarozas modszerét,

a leltarozasban felhasznalt bizonylatok/eszk6zok (pl.: vonalkod olvaso, laptop, stb.)
megnevezését, a leltarozasi utasitas mellékleteként a megbizo leveleket.

3. A LELTARKESZITES RESZLETES SZABALYAI

3.1 A leltarral szemben tamasztott alaki és formai kovetelmények

A leltarozas soran a készleteket, targyi eszkozoket és egyéb vagyontargyakat a mellékletben
felsorolt nyomtatvanyok (9. és 10/a. sz. melléklet) felhasznalasaval, vagy vonalkéd olvaso
rendszer (10/b. sz. melléklet) alkalmazéasaval kell leltarozni. A leltarfelvételi bizonylatokat
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szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni. A 9. sz. leltarfelvételi iveket - mint a leltar
bizonylatait - ir6géppel vagy szamitogéppel, tintdval vagy golyéstollal kell kitolteni.

3.1.1 Tartami kdvetelmények

Teljesség: A leltarnak tételesen kell tartalmaznia minden eszkozt €s forrast, fliggetleniil
attol, hogy azokat a leltarozas idépontjaban esetleg kiilsd, idegen helyen téroljak.
Kovetelmény, hogy az eszkozok és forrasok allomany- és értékvaltozasanak bizonylatai
maradéktalanul feldolgozasra keriiljenek, az eszkdznyilvantartok analitikus nyilvéantartasa
¢s a konyvelési csoport feladasa alapjan.

Valodisag: A leltar az eszkdzoknek ¢€s forrasoknak a leltdrozéaskor ténylegesen meglévo,
ellenorzott, szamba vett mennyiségét, az Egyhazkeriilet Szamviteli politikdjéban,
Szamlarendjében és az Eszk6zok €s forrasok értékelési szabdlyzatdban meghatarozott
értékelési mod szerint szamitott, helyes értékét tartalmazza. A valddisag elve
érvényesiilésének alapveto feltétele, hogy a fokonyvi konyvelés a leltarral egyez6 6sszevont
adatokat kell, hogy tartalmazzon.

A mérlegvalddisag elvébol kovetkezik, hogy a leltirban nem lehet sajat tulajdonként
felvenni:

a) a bérelt vagy kolcsonvett eszkdzoket,

b) eladott, de el nem szallitott eszkdzoket,

c) az Egyhazkeriiletnél szervezeti egységeinél tarolt idegen tulajdonu eszkdzoket.

Attekinthetéség: Sziikségessé teszi az eszkozoknek telephelykod szerinti, ezen beliil
szervezeti egységek, tovabba helyiségenkénti szobakdd részletezettség szerinti kimutatasat,
megkdnnyitve ezzel a helyes szambavételt €s értékelést.

Hitelesség: A leltar akkor hiteles, ha azt keltezéssel ellatjak és a leltarozo bizottsag
valamennyi tagja alairja.

3.1.2 Alaki kivetelmények

a) A bizonylatok és dokumentumok eldiras szerinti, egyértelmi €s hianytalan kitoltése,

d) valamennyi rovat hianytalan kit6ltése, vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok
megsemmisitd vonallal térténd athuzésa,

e) a leltarbizonylatok leltarozasi korzetenként folyamatos sorszamozasa,

f) olvashato szovegiras,

g) javitas csak egy vonallal torténé athuzassal, a javitas tényét a javitas végzdje koteles
alairasaval igazolni,

h) a sziikséges zaradékok (leltarellenér irdsos jelentése, a leltarozast veszélyeztetd
eseményekrol késziilt jegyzokonyv, leltdrozasi zard jegyzokonyv, stb.) megtétele és
csatolasa.
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A leltdarozdsi okmdnynak tartalmaznia kell:

a) a bizonylat megnevezését és sorszamat,

b) a bizonylatot kidllitd szervezeti egység (leltarozasi korzet) megjeldlését és
telephelykaddjat,

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

d) a bizonylat kit6ltdjének illetve az abban szereplé adatok feleléseinek a nevét
(nyomtatottan csak az els6 oldalon kell feltiintetni) €s minden oldalon az alairasukat
(kézjegyiiket),

e) a bizonylat kiallitasanak idépontjat,

f) aleltarozott tétel megnevezését (a tétel leirasa, azonositoja, stb.),

g) a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen meglévé mennyiségét és értékét,

h) a leltarkiilonbozetek kimunkalasat mennyiségben és értékben.

3.2 Leltarkiilonbozetek rendezése

Leltarkiilonbozetnek mindsiil a leltdrozas soran fellelt, megallapitott készlet mennyisége
és a konyvviteli nyilvéantartasok szerinti készlet kozotti eltérés.
A leltarkiilonbozet értéke a leltarozas soran megallapitott mennyiségi kiilonbozet — eltérés —
nyilvéantartott 4ron szamitott értéke.

Ha a leltarozaskor megallapitott mennyiség ismeretlen okbdl haladja meg a nyilvantartasban
kimutatott mennyiséget, akkor leltartobbletrél beszéliink.

Leltarhiany csak ismeretlen okbol eldéallt hiany lehet. Harmadik személy vagy vis majorbol
szarmazo karokozas leltarhidnyt nem eredményezhet. A felel6sség megallapitasa
szempontjabol leltarhidnynak mindsiil a leltarkiilonbdzeteknek a kompenzalhaté hiany
mértékét meghalado része.

Azon tobbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek

a) azonos cikkcsoportba tartoznak,
b) megkozelitdleg hasonlé értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik azonos, felcserélhetok
¢s helyettesithetok.

Alapvetd szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiilonbozetet.
Kiilonos figyelmet kell forditani az eszkozok mozgasara, helyiségek kozotti atadasara,
atrendezésére, az adott szobaleltarak valodisaga érdekében. Az eszk6zok fizikai mozgatasa,
athelyezése kizéardlag azok irasos dokumentalasaval torténhet (Id. 4-7. sz. melléklet),
amelyet a Gazdasagi Hivatal Szamviteli Csoportja részére kell megkiildeni. Felelds:
gazdasagi igazgato

A leltarfelvétel befejezésétol szamitott 15 napon beliil, illetve a leltdrozasi utasitidsban
foglaltak szerint a leltarozas adatait a konyvvitel adataival egyeztetni kell.
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Az egyeztetés soran megallapitott eltérésekre vonatkozoéan a felelés személynek irasban
kell nyilatkoznia a hiiny bekodvetkezésének okairél, aminek tényét a leltarozasi zard
jegyzokonyvben is rogziteni kell. Abban az esetben, ha a hidny bekovetkezésének okai
ismeretlenek, az Egyhéazkeriilet vezetdje elrendelheti a kiilonbozetek okainak kivizsgalasat,
aminek végso hatarideje a leltdrozasi zaro jegyzokonyv kézhezvételét kdvetd 15. nap.

A leltar kiértékelése, eltérések megallapitasa leltarozasi zaré jegyzékonyv felvételével
torténik (15. sz. melléklet).

A leltarozasi zaro jegyzékonyvben rogziteni kell:

a) a leltarozasi korzetet,

b) a leltarozasban résztvevo személyek nevét, beosztasat,

¢) a leltarfelvétel megkezdésének idépontjat,

d) a felvétel befejezésének napjat,

e) a leltarkiértékelés idépontjat,

f) felhasznalt bizonylatokat,

g) amegallapitott eltéréseket, annak mennyiségét, valamint beszerzési és konyvszerinti
értékét (az eltéréseket célszeri a jegyzOkonyv mellékleteiként szamszaki adatait
Osszesitve tablazatba foglalni),

h) az eltérések okait a felelos személyek irasos nyilatkozatai alapjan.

A leltarozasi zard jegyzOokonyvet a szervezeti egység vezetdje €s a gazdasagi igazgato irja
ala.

A leltarkiilonbozeteket legkésdbb a konyvviteli zarlat alkalméval kell rendezni.
Az Egyhazkeriiletnél felvett leltarkiilonbozetet a leltarozés befejezését kovetden, de
legkésobb a mérleg készitésének idépontjaig el kell szamolni €s az eszkdzok konyv szerinti
értékét a leltarban felvett eszkdzok értckére kell helyesbiteni.
A leltarkiilonbozetek rendezését a Gazdasagi Hivatal végzi el.

3.3 Az anyagi felelosség kérdései

Egyetemleges, kozos felelosség

A kiilonbdzé oktatasi, szervezeti egységek kozos hasznalataban 1évé eszkozokért, leltéri
targyakért a szervezeti egységek dolgozdi anyagilag, egyetemlegesen felelések a Munka
Torvénykonyve €s a Ptk. anyagi feleldsségi szabalyai szerint.

Kizarélagos felelosség

Az Egyhazkeriilet dolgozoi egyénileg, teljes anyagi felelosséggel tartoznak azokért a leltari
targyakért, amelyeket a gazdasagi igazgatd/szervezeti egységvezetd irasos engedélye
alapjan kizarolagosan kezelnek, illetve haszndlnak munkavégzésiik soran (személyes
hasznalat). Ezek az eszk6zok a kozponti nyilvantartasban személyre széléoan vannak
nyilvantartva.
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A dolgozok felelésségének formai az alabbiak lehetnek:

a) a leltarhianyért valo fegyelmi felelosség,
b) kartéritési felelosség,
c) biintetdjogi feleldsség.

A Munka Torvénykonyvérél szolé torvény szabalyozza:

a) a munkavallalok kartéritési felelosségét,
b) a munkaltat6 kartéritési felelosségét,
c) a vezetd allasi munkavallalok felelosségét.

A leltarozas eredményeként feltart — és a leltarozasi jegyzokdnyvben rogzitett — hianyzo
targyi eszkozok és készletek miatt a felelés személyek Kkartéritéssel tartoznak.
Leltarhianynak csak a kezelésre szabalyszertiien atadott és atvett dolgokban ismeretlen okbol
keletkezett, a természetes mennyiségi cs6kkenés minosiil.

A Kkartérités mértékének meghatiarozasara a Munka Torvénykonyvben és a Ptk.-ban
foglaltakat kell alkalmazni. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kar
megtéritésére kotelezett.

Ugyancsak a teljes kart koteles megtériteni a munkavallalo — vétkességére tekintet nélkiil —
a kizéardlagos hasznalataban vagy kezelésében 1évo dolgokban bekovetkezo hiany esetén, ha
azokat elszamolasi kotelezettséggel, jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, a pénzkezel6t, az értékkezelot teljes felelosség terheli az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Kartéritési felelosség terheli a készlet kezelésével kozvetleniil meg nem bizott felelés vezetd
beosztasi munkavallalot is, ha megallapithatd, hogy a leltarhiany az ellenorzés vagy a
feliigyelet elmulasztaséval 6sszefiligg.

érvényesitésérol.

A felel6sségre vonasrol, illetve a kartéritésrol szo16 hatarozatot a leltarozasi jegyz6kdnyvhoz
csatolni kell.

A Kartéritési felelosség, a leltarhianyért valo feleldsség megallapitasakor a 2012. évi I. tv. a
munka térvénykonyvérdl 179. §- 190. §., 208. § - 209. §-ai, valamint a 2013. évi V. tv. a
Polgari Torvénykonyvrol 6:518-534. szakaszaiban foglaltakat kell figyelembe venni és
alkalmazni.
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4. HATALYBALEPES

Jelen szabalyzat 2022. januar 1-jétél 1ép hatalyba.

NVAYY \k
\Dr. Fekete Kérolf plispok Molnar Janos fogondn
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5. MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

TISZANTULI REFORMATUS EGYHAZKERULET

Targy: leltarozas

Ikt.sz.: ..../.... ....[...

LELTAROZASI UTASITAS

Az Egyhazkeriilet Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatdban, valamint Az Egyhazkeriilet
gazdasagi igazgatoja altal kiadott leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfelelden az alabbi

leltarozasi utasitast adom ki a leltarozas elokészitésére, végrehajtasara €s ellendrzésére:

AN e HaT Oz AR e s seassases (szervezeti egység megnevezése) leltdrozdsi

helyiségekre és a személyes haszndlatra kiadott eszkozokre terjed ki.

A leltarfelvétel megkezdésének idopontja: (datum)
A leltarfelvétel varhato befejezésének idépontja: ... (datum)
A leltarkiértékelés hatarideje: (datum)

A leltdrozo bizottsdg tagjai:

............................. (név).................... (beosztas) A leltarozas iranyitasaért felelos
személy

............................. (név).................... (beosztas) leltarozo

............................. (NEV).....civnesonnnone- (DEOSZIAS) leltarozo

............................. (DEV). .. ieanssssnvonsses (DEOSZIAS) leltarozo

............................ ) e (L, SLYAT LY leltarellendre

............................ (N€v)........oenn.......(beosztas) leltarellendre
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A leltarozas elokészitésével kapcsolatos feladatok:

- A leltarozas elokészitése a leltarozas iranyitasaért felelos személy kotelessége. A leltarozas
megkezdése eldtt az eszkozmozgasokat dokumentald Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylatot
(Egyhazkeriilet altal kapott/atadott eszk6zok esetében), illetve egyéb dokumentumokat
(maganszemélyektol, vallalkozoktdl stb. kapott/atadott eszk6zok esetében) a__ Tiszantuli

Reformatus Egvhazkeriilet Gazdasagi Hivatala részére legkésobb ........ccoveeeeiienenannnnnnnn..

(datum) meg kell kiildeni.

A ,Targyi eszkozok atadas-atvétele” c. bizonylatnak tartalmaznia kell a nyilvantartasi szamot, az
eszkdz pontos megnevezését, mennyiséget, az atado helyiség és atvevo helyiség nevét és kodjat,

valamint az aldirasra jogosult atado, atvevo nevét és alairasat.

- A leltarozas megkezdése el6tt a feleslegessé ¢s hasznalhatatlanna valt eszkozioket, amelyek a
hasznositasi eljarasa (értékesités, téritésnélkiili atadas, bérbeadas, kolcsonadas) nem jart
eredménnyel, selejtezési eljaras keretében le kell selejtezni és gondoskodni kell ezen eszkdzok
elszallitasarol. A selejtezend6 eszkozokre — annak érdekében, hogy a tobbi vagyontarggyal
felcserélhetok ne legyenek — eltavolithatatlan modon fel kell tiintetni a ,selejtezend6” szot és

elkiilonitetten kell tarolni az elszallitas idépontjaig.

A selejtezésre javasolt eszkozok adatait (eszk6z neve, azonositd szama, mennyisége) és az ezekre
vonatkozo bizonyité okiratokat (jegyzOkonyv, mindségi vagy technikai vélemények, szakértoi

vélemények, stb.), a Gazdasagi Hivatal részére legkésobb ..........coceeveenrerannnnnn. ig (datum)

meg kell kiildeni.

A selejtezési bizottsag tagjai az eszKOzZOKet ......ceceveceieiieiiieiainnen. (datum) fogjak
megtekinteni, ezt kdvetden késziil el a selejtezési jegyzokonyv. A jegyzokonyv alairasat kovetden
az eszkozoket legkésobb ........ccovvviniiiiniinnnnnn.. (datum) el kell szallitani ¢s az ezt igazolo
dokumentumokat ....cccosiesiesoinsiensssesiess (datum) kell a Gazdasagi Hivatal részére
megkiildeni. Az elszallitis idépontjarél a Gazdasagi Hivatalt tajékoztatni kell, hogy a

Szamviteli Csoport kijeldlt dolgozija jelenlétében torténjen az elszallitas.

- Ellendrizni kell a leltari azonositéo szam vonalkédjanak a meglétét, amennyiben ez az adott
eszkozrol hianyzik, azt ra kell irni (fekete vagy fehér alkoholos filctollal) vagy fel kell cimkézni
(pl.: antik butorok, képzomiivészeti alkotasok esetében), tovabba irasban kérni kell a Gazdasagi

Hivatalt a pot vonalkéd megkiildésére.

- Amennyiben, a mindennapos hasznalat miatt a leltarozand6 helyiségekben vannak olyan eszkdzok
(batorok, szamitastechnikai eszkdzok, szorakoztatd elektronikai és irodatechnikai eszkozok,

haztartasi  kisgépek ¢és nagygépek, stb.), amelyek a munkavillalok vagy mas
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Egyhazkeriiletek/szervezetek tulajdonai, azokon fel kell tiintetni az ,IDEGEN TULAJDON”

kifejezést és a tulajdonos nevét.

- Az idegen helyen lévé eszkozok (kdlcsonadott, javitasban 1évod, stb.) bizonylatait a leltarozas

helyszinén be kell mutatni.
- A leltarozas idészakaban az eszkdzmozgast sziineteltetni kell.

- Gondoskodni kell arrél hogy a hasznélatban 1€vo targyi eszk6zok megtekintésre, a személy szerinti

nyilvantartasok egyeztetésre, rendelkezésre alljanak.

A leltarozando eszkozok kore és a leltdrozds modszere: (Ezt a pontot mindig a Leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzat, a Leltarozasi iitemterv €s a Leltarozasi utasitasban foglaltak szerint kell

aktualizalni)
Felelosségi szabdlyok:

A leltar felvételének szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszeri kiallitasaért/a

vonalkodos rendszer szabalyszeri hasznalataért a leltarozé bizottsag tagjai felelosek.

A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a rontott adat athiizasaval térténhet ugy, hogy a hibas adat

olvashat6 maradjon.

A leltarozasi bizonylatokat datummal és a leltarozast végz6 személyek nyomtatott neveivel (csak az

els6 oldalon) €s alairasaval (minden oldalon) el kell latni.
A leltarozas eseményeit leltarozasi jegyzokonyvben kell rogziteni.
A leltarozas hataridoben torténd elvégzéséért a leltarozas iranyitasara kijelolt személy a felels.

A leltarozasi bizonylatok hataridében torténd leadasaért, a leltarozas szabalyszeriliségéért leltarozas

iranyitasara kijelolt személy (név, beosztas) tartozik feleldsséggel.

gazdasagi igazgatod

A leltarozasi utasitasrol értesiilnek:

1./ A leltarozo bizottsag tagjai
2./ TTRE Gazdasagi Hivatala
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TISZANTULI REFORMATUS EGYHAZKERULET

Targy: .o
Iktatoszam: ..../.../......]..

MEGBIZAS LELTAROZASRA

Megbizom .......coiiiiii e (név, beosztas) munkakort ellato
munkavallalot, hogy a Leltarozési €s leltarkészitési szabalyzatban foglaltak, valamint az
112 1 ——— (datum) kiadott leltarozasi utasitas figyelembevételével a

voeveee.mben (leltari korzet megnevezése)
.............................. (datum)  kezd6dd  leltdrozasban,  mint  leltdrozast
iranyito/leltarbizottsagi tag/leltarellenor/ vegyen részt. Tovabba a leltarozast megel6zo leltar

elokészitéi folyamatban vegyen részt.

gazdasagi igazgato

Zaradek

A Leltarozasi ¢€s leltarkészitési szabalyzatban illetve a leltarozasi utasitasban foglaltakat,
valamint ezen megbizast megismertem, az abban foglalt feladatokat magamra nézve

kotelezonek elismerem.

A fentieket aldirasommal is igazolom:

leltarozo bizottsag tagja



2. sz. melléklet

A TISZANTULI REFORMA’]:US EGYHAZKERULET

LELTAROZASI UTEMTERVE

SZERVEZET NEVE LELTARFELVETEL IDOPONTJA

Idegen helyre kihelyezett eszkozok egyeztetéssel elvégzett leltarozas,

melynek végsd hatdrideje 20.........c.ccccccncenecccenes

gazdasagi igazgatd



3. sz. melléklet

MEGBIZAS

AIIOIE s st s i msseismmrseimsssassipeessmnmnne. STETVETEL,

vezetdjének neve) megbizom.... ...
............................................................................. (szervezet/stb. neve, cime),
.................................. (munkavallalé neve) munkavallaldjat, hogy az Egyhazkeriilet

kovetkezd leltarozasi iddszakdig ellenérizze az eszkozok meglétét és a bekdvetkezod
valtozasokat a gazdasagi eseményeknek megfeleléen irasban (a  kiadott
formanyomtatvanyokon/egyéb dokumentumokon/stb.) jelentse a TTRE Gazdasagi Hivatala
felé.

Bl S st <, S ho .... nap

szervezeti egység vezetdje

Zaradek

Ezen megbizast megismertem, az ebben foglalt feladatokat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

A fentieket aldirdsommal igazolom:

Kelt: o s e [ A hé .... nap

munkavallalo alairasa
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5. sz. melléklet

AJANDEKOZASI SZERZODES

amely egyrészrol

maganszemely neve/VAIIAlKOZAS NEVE: .......c..c.ocuioiiieiiiceceeeeeeee e enea
SZULELEST MLy, 10: oo ettt et et e e e e e e e e et e e e e e e eaeeeeenaens
AVIANEYE, | cnini e e ot i e e S AR o
sz. 1g. 52./vallalkozas adOSZAMA: ..........ccccoiiiiieiiiieieieceeccte et a e s e a et aeeae s enenens
1 T
mint ajandékozo6 — a tovabbiakban: Ajandékozé —,

masrészrol

EZYRAZKEITIEt MEVE: ......oeiiiieeeeeeeeee ettt et s e ssesseneeneeseeaneseans
1 - T
AdOSZAMAT ettt a et e ettt e et ene et et et et eneseneesenseneneas
mint megajandékozott, — a tovabbiakban: Megajandékozott — koz6tt a mai napon és helyen az
alabbi feltételekkel jott 1étre:

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

3. A Megajandékozott az 1. pont alatt részletezett ajandék tulajdonjogat a szerz6dés aldirasanak
napjaval szerzi meg.

4. Ajandékozo a jelen szerzddés aldirasaval egyidejiileg az ajandék targyat a Megajandékozott
birtokaba adja, akinek ezért téritést nem kell fizetnie.

Szerz6do felek a jelen szerzodést — mint akaratukkal mindenben megegyezot — jovahagydlag és
sajat keziileg irtak ala.

L
ajandékozo megajandékozott
Elottiink, mint tanuak elott:

1. Tana: 2. Tanu:

1153 1 1) S S
| FY el T s R A lakCIM 2o s i



6. sz. melléklet

ADOMANYOZASI SZERZODES

amely egyrészrol

maghnszemely neveNIRIKOZAS BBVE: ..........c.conmreensasansrsssossesmsistossiissitississss sussssspesisssassssnsrmsmisusssssanses
SZOleteST ey a0 - e L e e e s T S R
ANYJANEVe: | mmeosaeneeocesenioionaseionia dhonois e s i s s sn
5Z. ig. sz./vallalkozas adOSZAMA: ..........ccociiiuiruiiiiicieiieeeie ettt
(11T I T
mint adomanyozo — a tovabbiakban: Adomanyoz6 —,

masrészrol

EGYNAZKETTIEt MEVE: ...ttt a e s s s s sa s ns s enens
o) 11 = L oy
A AN A e attrareeesmesstemrssssessesmsesssasesestsssssess
mint megadomanyozott, — a tovabbiakban: Megadomanyozott — kdzott a mai napon és helyen az
alabbi feltételekkel jott 1étre:

2. Figyelemmel arra, hogy az Adomanyoz6 az 1. pontban megjelolt adomany targyat sajat maga mar
hasznalni nem tudja és nem is kivanja, ezért azt a jelen szerzdédéssel Megadomanyozottnak
adomanyozza a 3. pontban meghatarozott feltétellel.

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

4. Adomanyozo a jelen szerzodés alairasaval egyidejiileg az adomény targyat a Megadoméanyozott
birtokaba adja, akinek ezért téritést nem kell fizetnie.

Szerz6do felek a jelen szerzodést, mint akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyolag és sajat
keziileg irtak ala.

S (e

adomanyoz6 megadomanyozott

Eléttiink, mint tanuk elott:

1. Tana: 2. Tana:
NEVE civsie s e e e e s 1o
laKCIm: oo s lakeim:. .o
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NYILATKOZAT

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

(Egyhazkeriilet/szervezet/hivatal

(szervezet/hivatal

(szervezet/hivatal

7. sz. melléklet

vezetdjének neve), mint

neve, cime)

vezetdje) ezuton

nyilatkozom, hogy az alabbiakban felsorolt targyi eszkdzoket maganszemélyektdl kaptuk

adomanyba, akik magukat nem kivanjak megnevezni.

Kérem sziveskedjenek ezeket az eszkozoket dllomanyba venni és az azonosité szamokat a

résziinkre megkiildeni, hogy az érintett targyi eszkozokre feltiintethessiik.

Mennyiség | Eszkoz jellemz6 Helyiség
Targyi eszkoz neve Helyiség neve
(db) adatai azonosité szama
Kell: e €V i hé .... nap
p-h.
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8/a. sz. melléklet

Hasznalatba adasi/vételi engedély

AN ossnssvrmsasesisss vas (szervezet/hivatal vezetdjének neve),
........................................................... (szervezet/hivatal neve, cime)
......................................... (szervezet/hivatal vezetdje), mint atadé, a tablazatban
megjelolt paraméterekkel rendelkezé targyi eszkozoket ..............o.o.oool (datum)

hatirozott idére*/hatirozatlan idére* hasznalatba ¢€s megOrzésre 4atadom

..................................................................................... (szervezet/hivatal

........................................................... (szervezet/hivatal neve, cime)

w.v......-nak, mint atvevonek.

Az atvevé feleldssége az atadott targyi eszkozok biztonsagos fizikai lizemeltetése, valamint

koteles a felmertilé hibakrol, problémakrol az atadé vezetdjét értesiteni.

Eszkoz azonosito sz. | Eszkoz megnevezése Darabszama Megjegyzés

Felek a fentieket elfogadjak és alairasukkal igazoljak az atadas/atvétel tényét.

Kell: - e s s OV oo iioiannves ho .... nap
Atadé Atvevé
p.h p.h

“ A nem kivant széveg torlendo.
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8/b. sz. melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott ...l (szervezet/hivatal  vezetdjének neve), mint a
.................................................... (szervezet/hivatal neve, cime)
......................................... (szervezet/hivatal vezet6je) ezuton nyilatkozom, hogy az

alabbiakban felsorolt targyi eszk6zok a tablazatban megjeldlt személyek magantulajdonai.

Eszkoz neve Melzl‘;{)l)sege Eszkoz jellemzéi Tulajdonos neve
Kelt: ..o, 5 . hé .... nap
p-h.
alairas
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9. sz. melléklet

LELTAROZASNAL' HASZNALT
NYOMTATVANYOK

Ezeket a formanyomtatvanyokat abban az esetben kell haszndlni, ha a leltarfelvétel a
nyilvantartastol filiggetlen mennyiségi felvétellel torténik. Részletesebben Id. a jelen

szabalyzat 2.4 pontjat.

szamlaszam eszkoz csoport leltariv megnevezés iv sorszama

122 Telkek Targyi eszkoz egyedi leltarfelvételi iv 1.
Telek-Ingatlan-Epitmény

123 Ingatlan Targyi eszkdz egyedi leltarfelvételi iv 1.
Telek-Ingatlan-Epitmény

141 Miiszaki berendezések, gépek  Targyi eszkoz leltarfelvételi iv 2
és Osszesitd gépekhez,
berendezésekhez

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

142 Jarmiivek Targyi eszkoz egyedi leltarfelvételi iv 3.

és Osszesitd gépjarmi és tartozéka

114 Miivészeti alkotasok Targyi eszkoz leltarfelvételi iv 4.
és Osszesitd, miivészeti alkotasok

114 Szellemi termékek Targyi eszkoz leltarfelvételi iv 5.
és Osszesitd, szellemi termékek

113 Vagyonértékii jogok Targyi eszkoz leltarfelvételi iv 3.
és Osszesitd, szellemi termékek
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10/a. sz. melléklet
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10/b. sz. melléklet
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11. sz. melléklet

NYILATKOZAT

az idegen helyen tarolt eszkozok egyeztetésérol

Alulirott

(szervezetiszetnely 00 cosseseavdcsunsssasiessineessnusianeses neve,
....................................................... cime) sessinsvesesnssensVEZEIOJERCK
1 -7 U S mint a -
...................................................... (Egyhazkeriilet neve, cime) tulajdonét képz6

targyi eszkdzok haszniléja, a birtokunkban €s hasznalatunkban 1€v6 eszkozokrdl az

alabbiakat nyilatkozom:

Az Egyhazkeriilet altal megkiildott szobaleltaron szerepld targyi eszk6zok hidanytalanul

megvannak.

Kelt: oo, e €V e, hoé .... nap

p.h.

alairas
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13. sz. melléklet

szervezet
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

Késziilt: ...... €V e héconians nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas

alkalmaval.

Jelenvannakel oo i e s e e e S S e S e s S e pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellendr
............................................................................. pénztarellenor

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezd cimletii és
Osszegli készpénz és értékcikkek voltak:

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

20 000
10 000
5000
1 000
500
100

50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentésiszerinfipenzkeszlet:: 0 e Ft
A leltarozas soran talalt pénzkészlet: Ft

Eltérés (hiany, tobblet): = O B R Ft



14. sz. melléklet

szervezet
JEGYZOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL
ATIrott(ak), MINE @ ..ottt e e et e e e e sa

felvett leltar birtokdban eseti/szurdprobaszerii ellenérzést hajtottam (-tunk) végre a

.................................................................................... leltarfelvételi helyen.
A leltarozas idOPONtja: ........cevveeerereeireeereeeseee e
Megallapitasok az aldbbiak:
Azonosité .| Mérték- Lelfar. Ellen(.)rz.e S o . -
szém Megnevezés v szerinti szerinti | Kiilonbozet | Megjegyzés
mennyiség | mennyiség
Kelt: ..o [T €V i ho .... nap
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15. sz. melléklet

TISZANTULI REFORMATUS EGYHAZKERULET

Iktatd sz.: ... ..../[...... fs

LELTAROZASI ZARO JEGYZOKONYV

BROSTE: <iconsssisnsnvinouins (O B v asnsnsssssonsmassssstsssssnssisstsiesssspsessasasvssn
....................................... (Egyhazkertilet neve, cime)
....................................... szam alatti helyiségében.

TAYEY: B  cnsscisanisnsisssscasinsronsininussrinsioissnvsnsanensnssssisnassienrnennsmaoisensneineRurios
....................................... (Egyhazkeriilet neve, cime) szam alatti helyiségeiben

elhelyezett és személyes hasznalatra kiadott targyi eszk6zok teljes kort leltarozasa.

A leltdrozdsban résztvevo személyek:

........................... (név) sssesEsss R T e ssss s DEDEZIASA)
........................... (név) Sesesssa e sEss sl DEDSZIASA)
........................... (név) RSP o1 1-74 ¢: ;)|
........................... (név) eeiiriiieeineeeneean.....(beOSZtasa)
........................... (név) eeerreeineeineenneaann....(beosztasa)
........................... (név) cesessssans s Ter s DE0SZIASA)

A leltarfelvétel megkezdésének idépontja: ... (datum)

A leltarfelvétel befejezésének idépontja: ... (datum)
Aleldrkiértékelése: =< 0= 0200 cicseesessessssess (datum)

A leltarak kiértékelését végezte:

........................... (BEV) .iciiicrnnn s s DEOSZIASH)

........................... (EV) ooviicasinnminsnsnsan v DEOSTEASE)

........................... MEY] onvsasmaesasssil DODSZIASH)

Felhasznalt leltdarbizonylatok:

< R e T T T T O O e Ty T T o b L O
....................................... (Egyhazkertilet neve, cime)
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....................................................... szam teljes korii szobaleltarai, valamint az ott
dolgoz6 munkatarsak szemeélyes haszndlatban 1év6 eszk6zok leltarai.

A leltdrozds sordn felmeriilt eltérések:

1. Leltadri hiany:

Az Egyhazkeriilet teljes korti leltarozasa e jegyzOkonyv ... és ..... sz. mellékletében tételesen
feltiintetett hidnyokat allapitotta meg, mennyiségben és értékben:

Kis értékii eszkozok:

A hidny beszerzési dron nyilvdntartott brutto értéke osszesen: —  .......... ,- Ft
Konyvszerinti értek:  .......... ,- Ft

Nagy értekii eszkozok:

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

A hidny okai:

A hianyért valé személyes felelosségre vonas a munkaltatéi jogot gyakorld hataskorbe
tartozik.

2. Tobblet:

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

A tobblet okai:



Javaslatok:

Az esetleges eszkdzmozgasokat az e célra rendszeresitett nyomtatvanyon kérjilk
jelenteni kell a TTRE Gazdasagi Hivatala Szamviteli Csoportja felé.

Azoknal az eseteknél, amikor az Egyhazkeriilet térités mentesen vagy
adomanyként kap eszkozioket maganszemélyektol, vallalkozoktol, stb., akkor
ezekrdl a gazdasagi eseményekrol el kell késziteni a sziikséges dokumentumokat
és az allomanyba vételi bizonylattal egyiitt meg kell kiildeni a Gazdasagi
Hivatal részére.

Abban az esetben, ha maga az Egyhazkeriilet adja at eszkozeit téritésmentesen,
akkor errdl a gazdasagi eseményrdl is el kell késziteni a sziikséges dokumentumokat
és tovabbitani kell a Gazdaséagi Hivatalnak.

A jovoben feleslegessé és hasznalhatatlanna valé vagyontargyakat csakis selejtezési
eljaras keretében lehet megsemmisiteni és elszallitani. A selejtezés elott meg
kell vizsgalni ezen eszk6zok tovabbhasznositasi lehetoségét (téritésmentes atadas,
értékesités, stb.) is és ennek sikertelen eredménye utan lehet a selejtezési eljarast
lebonyolitani.

A leltarozas a Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet — mint az Egyhazkeriilet fenntartoja -
gazdasagi igazgatdja 4ltal kiadott Leltarozasi iitemterv, az Egyhazkeriilet Leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatdban, valamint az altalam ............................ -an kiadott
EtuY) BYRHOAE <. oioooirnnisiscnmemmamnassmetesnm et iktatoszamu leltarozasi utasitasban
foglaltak szerint szabélyszeriien tortént.

Kmf.

szervezeti egység vezetod TTRE gazdaséagi igazgato

Zaradeék:

Az Egyhéazkeriilet vezetdjeként az eszkozok nyilvantartasbol valo kivezetését hiany

jogcimen, valamint a fellelt tobbletek bevételezését e jegyzokonyvhoz csatolt ..... — ...

szamu mellékletben foglaltak szerint engedélyezem.

szervezeti egység vezetod
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