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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

Az MTA Konyvtar és Informacios Kozpont, koltségvetési szerv leltdrozasaval
Osszefliggd feladatait a szamvitelrdl sz6l6 tobbszor mddositott 2000. évi C. tv. és
a koltségvetés alapjan gazdalkodd szervek beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségérdl intézkedd tobbszor modositott 249/2000(XI11.24.) Korm.sz.
rendelet alapjan a kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy az MTA Konyvtar és Informacios Kozpont
(MTA KIK) intézménynel a leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan
keriiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése elott az intézmény vezetdje hataskorébe tartozik a
kovetkezOk meghatarozasa:

* a leltarozasi munkak eldkeészitésének modja és ideje,
* a leltarozasért felelds személy megbizésa,
* a leltarellendr kijelolése,
* a leltarozasi bizottsag 0sszetételének jovahagyasa.
A leltarozés soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre

(szdmbavételre) keriiljon, ¢€s ennek eredményeként a mérlegvalddisag
érvenyesiiljon.

2. A leltarozas alapfogalmai
2.1. A leltarozas célja

A leltarozas célja az MTA KIK vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetové
kell tenni:

* az éves beszamolo tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valddisaganak



biztositasat,

* a fOkonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak,
egyezOségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
eldsegitesét,

* az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfeleld rendezesét,

* avagyon védelmét, az anyagi felelosok elszamoltatasat,

* a csokkent értéki-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.
2.2. A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltsegvetési szerv kezelésébe, vagy tartds hasznalatiba adott
befektetett- és forgoeszkozok valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban
1évd idegen eszkozok valosagban meglévd allomanyanak (mennyiségének)
megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany €s a
tényleges allomany kozotti kiillonbozet - hianyok, tobbletek - megallapitasa és
rendezése 1s. A mennyiségi adatok és a szdmlarendben rogzitett értékelési
szabalyok alapjan az eszkozok €s forrasok értékének megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és
forrasainak valdsagban is meglévd alloméanyat - mennyiséget €s értekét - egy
meghatarozott iddpontra vonatkozoan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett
leltarnak tekinthet6 a szabalyszeriien ellendrzott €s sziikség szerint helyesbitett a
fokonyvi konyvelés adataival egyez6 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi iitemterv
Az itemterv Osszedllitasdnak a célja a leltarozasra kerild eszkozok, illetve a
kozremiitkodo szervezeti egysegek munkdjanak Osszehangolasa, a feldolgozas
folyamatossaganak, zokkendmentességének biztositasa érdekében.
A leltarozasi iitemtervet minden €vben a leltarozast megel6z6 30 nappal el kell
késziteni, amelyet az intézmény vezetdje hagy jova.

A leltarozasi utemtervnek tartalmazni kell:
* mire terjed ki a leltarozas,



* a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

* a leltarellendrok nevét,

* a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét,

* a leltarozas idoépontjat napra meghatarozva,

* a leltarozok nevét,

* a leltarozas megkezdésének ¢és befejezésének idopont;jat,

* a leltar kiértékelésének hataridejét,

* a kiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezetd részére,

* az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonas hataridejét,
* a zaro-jegyzOkonyvek elkészitesének hataridejét,

* az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozasi litemterv mintdjat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi iitemtervtol csak az intézmény vezetdjének az engedélye vagy
utasitdsa alapjan lehet eltérni.

2.5. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi litemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben (Szobaleltar) a
leltarozast az intézmény vezetdje altal kiadott leltdrozasi utasitisban kell
elrendelni. A leltarozési utasitast a leltarozas megkezdése elott 10 nappal ki kell
adni.

A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:
* a leltarfelelOsnek,
* a leltarozasi korzet leltarfelel0seinek.
* raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),

¢ a leltarellenornek.

(A leltarozasi utasitas mintdjat a 2. sz. melléklet tartalmazza)
2.6.Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység
Leltarozasi korzet (Szobaleltar) a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjelolt

€s azonosithato teriilet. Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelst kell kijeldlni,
aki koteles gondoskodni a korzetébe tartozo eszkozok vagyonvédelmérol.



Amennyiben a korzetbe kiadott eszk6zoknél hianyt észlel azt haladéktalanul
koteles jelezni a vagyonkezeld részleg vezetdjének.

2.7.A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy kell
osszeallitani, hogy az tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a koltségvetési
szervnek a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit €s forrdsait mennyiségben és
értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzok alloménya fajta, méret, mindség,
mennyiség €s értek szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato
legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

* ateljes koriiseget,
* avalds allapot bemutatasat,

* az attekinthetdséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi
eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a
ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetoség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszerlien a hibas bejegyzés athuzasaval
¢s folé irassal szabad eszkozolni, és a javitast végzd személynek a “javitotta”
jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitdst minden esetben gy
kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyz€s is olvashato, utdlag ellendrizhetd
legyen.

A leltarkészités sordn a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a
kovetkezok betartasarol:

* a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek stb.) tovabba az egyéb
dokumentaciok (jegyzokonyvek, kimutatasok) egyértelmii €s hianytalan
kitoltéséral,

* aszikséges zaradékok és alairdsok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (lehet teljes, rész, nyitd, elszamolo, idegen) tartalmaznia kell:

* akoltségvetési szerv megnevezesét,

* a “leltar” megjeldléseét,



* a leltarozasi hely (korzet) megjeloléset,
* a bizonylatok sorszamat,

* a leltarozas megkezdésének és befejezéseének idopontjat, valamint a leltar
fordulonapjat,

* a leltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii
meghatarozasat,

* a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat €s osszértekét,

* a leltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

* a leltarozas végrehajtasaért ¢€s ellendrzéséért felelds, valamint a
szdmadasra kotelezett személyek alairasat.

2.8. A leltarozas modja
A leltarozas torténhet:

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

* nyilvantartasoktol fliiggetleniil,

* nyilvantartasokkal valo utdlagos dsszehasonlitassal,

* anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal
b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthatdo, ha a tényleges allapot
megallapitasa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltdrozas modjat rogziteni kell.
Az egyes vagyonrészek leltdrozasanak modjara szabalyzat 5.pontja kotelezo
eldirasokat tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
* az eszk0zOk mennyiségének természetes meértekegységben torténd
megallapitasabol és
* leltarozott mennyiségek értékelésebol.

2.9. A leltarozas iddpontja

A leltarozas elvégezhetd



* folyamatosan,

* forduldnappal.

Mindkét esetben a leltirozdst a szabalyzatban, illetve az éves leltarozési
utemtervben meghatarozott iddtartamon belill kell végrehajtani. Ezzel
egyidejlileg meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt,
csokkent értékl készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek tarolasanak
helyességét €s a raktarozasi eldirasok betartasat.

Folyamatos leltarozas feltétele

* a szamviteli torvény eldirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas
1dopontjdban a konyvvitellel egyezd (a felvételt megeldzéen egyeztetett)
nyilvantartds vezetése, hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek
azonnal megallapithatok és rogzithetok legyenek,

* az azonos eszkozok (eszkdzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv
egeész terliletén, illetbleg egy-egy kiilondlld egységben eldre
meghatarozott azonos idépontban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltarozas

Fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész
teriiletén vagy teriiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben elore
meghatarozott nappal - a fordulonapon - kell elvégezni Ugy, hogy ezen a
napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes korlien
szambavételre kertiljon.

3. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége
3.1. Az intézmény vezeto , gazdasagi igazgato

Feladata:
* a leltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,
* a leltarellendrok kijeldlése és megbizasa,
* az éves leltarozasi iitemterv jovahagyasa,

¢ a leltarozasi utasitasok kiadasa.
Felelos:



A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az intézményi

tulajdon védelmét szolgalo rendelkezések betartasa.

3.2. A leltarozas vezetdje

Feladata:

* az ¢ves leltarozasi ltemterv elkészitése, az intézményvezetdvel torténd
egyeztetése,

* a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd
ellatasa,

* a leltarozasban kozremikodok felkészitése, oktatasa,

* a leltarozashoz sziikseéges targyi eszkozok biztositdsa (nyomtatvanyok,
mérdeszkozok), - a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

3.3. Leltarellenor

Feladata

* cllendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas
helyén,

* a leltarfelvetel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

* a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltar-felvétel teljes kortiségét,
illetve ellendrzi még a kovetkezoket:
= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprobaszeriien,

= a leltari targyak azonositasanak szakszeriisegét,
= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
* eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,

* a leltarfelvétel idotartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy
barmikor elérheté legyen, a felmeriild problémak zokkenOmentes
rendezése érdekében.

3.4. A leltarozo (leltarfelelosok) dolgozo(k)



Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszerli, valosagnak megfeleld kitoltéséért,
valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.
Feladatai:

* a leltarozas idOtartama alatt minden nap a megjeldlt idoben meg kell
jelennie a leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a
leltarozas vezetdjének engedélyével tavozhat,

* a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat aldiras
ellenében,

* a leltarozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas
nélkl.

3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszkozok és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelOs:

* a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész allapotaért,
az adatok, bizonylatok valodisagaért,

* az ¢éves mérlegben beallitandd készletértékek megallapitasaért, azok
leltarokkal val6 alatdmasztasaért,

* a leltarkiilonbozetek kimutatasdért és az éves mérlegben vald eldiras
szerinti elszamolasaért,

* az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

* a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen
vagy vitatott tételek rendezeséért,

* a leltar szerinti készletértekeket ¢€s a konyvszerinti készletértékeket
egybeveti és megallapitja azok egyezdségeét vagy az eltéréseket,

* Osszedllitja a leltari dokumentéciot €s azt atadja a leltdrozas vezetdjének,
aki el0késziti a sziikséges intézkedések megtételét.

4./ A leltarozas végrehajtasanak elokészitése
4.1. A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése elott:
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* fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

* iddben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkozok
rendelkezésre alljanak.

4.1.1. A leltarozas adminisztrativ elokészitése
* ¢l kell késziteni a leltarozasi litemtervet,
* ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

* gondoskodni kell a konyvelési €s pénziigyi nyilvantartasok
naprakészségérdl, a fordulénapi konyv szerinti készlet megallapitasa
érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositisa

A leltdarozas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltarozas vezetOjének
kijelolésérdl.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 10 napon
beliil koteles elkésziteni a leltarozasi ilitemtervet, s azt jovahagydasra az intézmény
vezetdjének bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsdgokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben
veégzik a leltdrozast. A bizottsdgnak legalabb 2 fobdl kell allni, akik koziil az
egyiket a bizottsag vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat gy kell
kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem lehet a bizottsag vezetdje.

Meg kell bizni a leltarellendroket.

4.1.3. A leltarozasban resztvevok oktatasa

A leltarozas megkezdése elOtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.

Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy
kozvetve kozremiikodik.

Az oktatds soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok
kezelésével kapcsolatos eldirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositisa

A leltarozads megkezdése elott a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a
leltarozas vezetdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

* a sziikséges nyomtatvanyokrol,
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* a leltarozashoz sziikséges mérdeszkozokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény
ellenében kell atadni a leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltar-bizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkezOket:

* a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell
kitolteni, a leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

* valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitdltésre nem keriild rovatokat
megsemmisitd vonallal at kell hazni,

* a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

* gondoskodni kell az olvashaté szovegirasrol (radirozas, kaparas,
lefestés a bizonylatokon nem lehet). A javitast gy kell elvégezni, hogy
a rontott adatot egy vonallal 4t kell hlizni, s a helyes adatot fel¢ irni. A
javitas tényéet a javitast vegzo aldirasaval koteles igazolni,

* a leltarozasban kozremiikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal
hitelesitik.

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

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1. Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

* A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kolcsonbe és javitasra
adott sajat vagy idegen tulajdont targyi eszk6zok allomanyat.

* Felil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-1g) leirt
targylr eszkozok 4allomanyat, szikség szerint intézkedni kell a
selejtezésrol, esetleg az értékesitésrol.

* Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a targyi eszkozokon a leltari szdmok
olvashatok-e. Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasarol. Hidnyzo
szamok esetén a targyi eszk0zOk azonositasat a korabbi leltarfelvételi
okmanyok alapjan kell megallapitani.

* FEllendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

* A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezo targyi eszkozoket el
kell kiiloniteni.
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Ellendrizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszkozokon végrehajtott
felujitas értékével a bruttod értek modositasa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok
nyilvantartasba vétele az eldirdsoknak megfelelden tortént-e.

Meg kell gy6zddni arrdl is, hogy a 100.000.- Ft értek alatti targyi
eszkozok koziil, amelyek a szdmlarend eldirasai szerint év kdzben folyd
kiadasként elszamolasra keriiltek, nem Kkeriilt-e tévesen értékben 1is
nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

Gondoskodni  kell a raktarakban tarolt keészletek megfeleld
azonosithatosagarol.

Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.

Az eldre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy
a gylijtécsomagolas sértetlen-e.

A raktarban el kell kiiloniteni a csokkent értéku készleteket.

A leltarozast megelozéen gondoskodni kell a csokkent értékli készletek
leértékelesérdl, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

Az idegen tulajdont készletek elkiilonitett tarolasarol gondoskodni kell.

Gondoskodni kell a raktari 01j €s hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel
a mérlegbe csak a raktari uj készletek tényleges allomanya allithato be.

4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltdr alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmu
jegyzdkonyvet kell késziteni.
A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.
(JegyzOkonyv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.)
A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa céljabol a leltarozok, a leltarozasi korzetfelelds ¢és a
leltarellendrnek ala kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel sordn:
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a./Meg kell allapitani (méréssel, szamldlassal stb.) a leltarozott eszk6zok
mennyiségét,

b./A leltarozas teljességeének biztositasa érdekében:
a kettds felvétel vagy a kihagyas elkertiléseert - a leltarozott eszkozoket meg
kell jelolni.
A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a lel-tarozott
eszkozre valo felerOsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyeb jelzés alkalmazasaval,
= a leltarozott eszkoznek erre a célra elkiilonitett teriiletre valo
atrakasaval.

c./Ellendrizni kell, hogy a leltdrozott eszkoz teljes értékli-e, nem tekinthetd-e
elfekvo készletnek.

d./Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast,
ha a felvétel napja €s a fordulonap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszerliségéért a leltarozo csoport vezetdje €s a leltarellendr, a
méret €s a minds€g megallapitasdert, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozok feleldsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat,
tipusat, méretét, mindségét) mennyiségi egységet €s mennyiségét a leltari
bizonylaton a szambavétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltarosszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara
rendezni és csoportositani kell.

c./ El kell késziteni a leltardsszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszakilag ellenOrzott bizonylatokkal.

d./ A leltarosszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt
kovetden meg kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

5.1.Eszkozok, forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kovetd 10 napon
beliil a nyilvantartdsok egyeztetésének végrehajtasdval a leltdrozast el kell
végezni. A targyi eszk0zok €s készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott
1doszakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.
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A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, az Ahsz eszkozok és forrasok
érkelésére vonatkozo eldirasainak, valamint a Konyvtar Eszkozok és forrasok
értékelési szabalyzataban foglaltak figyelembevételével torténik.

A normalizalt hiany (apadés, beszaradas, elszamolas,..stb.) nem lehet nagyobb a
mindenkori érték 5%-nal. Ha gondatlansag is kimutathato, akkor a korzet (szoba)
leltarfeleldse kartéritési kotelezettséggel tartozik.

ESZKOZOK

Eszkozok leltarozasa
A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK

L. Immateridlis javak
Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a meérleg
fordulonapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel
soran meg kell gy6zddni, hogy a nyilvantartdsokban szerepld értékadatok
minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre.

IL. Targyi eszkozok
A Dbeszerzéskor folyo kiadaskent elszamolt 100.000 Ft alatti, csak
mennyiségben nyilvantartott targyi eszkozoket 5 évenként kell mennyiségi
felvetellel leltarozni.

Ingatlanok
Az ingatlanok allomanyadnak valtozasardl folyamatosan vezetett részletezo

nyilvantartas alapjan,a feliigyeleti szerv egyetértésével és engedélyével lehet
leltarozni. A leltarozéas soran gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok
adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartasokkal valo
egyeztetésrol.

Gépek, berendezések, jarmiivek

A gépek, berendezések, jarmiivek dlloméanyanak folyamatosan vezetett
részletez0 nyilvantartas alapjan, a feliigyeleti szerv egyetértésével €s
engedélyével lehet leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltarozasarol is, jarmiiveknél a motorszam, illetve alvazszdm egyeztetésérol.

Beruhazasok
Evenkeént a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel.
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Beruhazasra adott elélegek

A beruhazasra adott eldlegeket a meérlegkészités fordulonapjat megel6zo 1
honap 10 napjaval egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell
elvégezni, hogy a vallalkozdval kozolni kell a naluk nyilvantartott eldleget, és
fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozolje az altala nyilvantartott dsszeget 15
napon beliil. Amennyiben a vallalkoz6 nem valaszol, akkor az Aaltalunk
nyilvantartott 0sszeget kell a leltarban szerepeltetni.

II1L. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa
A koveteléseket evenkent mennyiségi felvétellel, egyeztetessel kell leltarozni.
B./ FORGOESZKOZOK

1. Keszletek

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

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkozoket (szerszamok,
munkaruhak stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal eévenként egyeztetni
kell.

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

d./ Az arukészleteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel
kell leltarozni.

e./ A konyvtari allomany leltarozéasat a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu
rendeletben foglalt és a mellekletét képezd Szabalyzat szerint kell
elvégezni.

11. Kovetelesek

A leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (addsonként, vevonként)
tartalmazza a kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltar 0sszeallitasat megeldzden egyeztetéssel ellendrizni
kell.(A vevok altal elismert tartozast lehet csak beallitani a leltarba)

El kell végezni:

* mas gazdalkodoval szembeni kovetelés esetén a vonatkozo szamlakkal
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valo egyeztetést,(postan kikiildott folydszamla egyenleg tartozasok
visszaigazolt dokumentumai)

* az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az adod elszamoldsi
bizonylatokkal, illetve az adobevalldssal torténd egyeztetést,

* a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus
nyilvantartasok bizonylatokkal valo egyeztetéset.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értekét a szamlarendben

foglalt eldirasok alapjan kell megéllapitani.

111 .Ertékpapirok

A forgatasi célbol vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell
leltarozni. (Intézményiink nem vasarol értékpapirokat)

1V. Pénzeszkozok
A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell
végezni.
A hazipénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsoroldsban -
jegyzdkonyvet kell késziteni.
(A jegyzOkonyv mintajat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)
A pénzintézettel szemben mutatkozé koveteléseket az év utolsé napjaval a
kivonatok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.
(devizaban 1évo koveteléseket MNB december 31-1 arfolyamon)

V. Egyéb aktiv pénziigyi elszamoldsok

A leltar elkészitése elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szamlarendben
foglalt eldirasok alapjan az elszamolasok rendezésre keriiltek-e. (pl. Gtieldleg).

Ezt kovetden a leltarozast minden év december 31-ével el kell végezni.

FORRASOK

Forrasok leltarozasa

1. Tartos toke

1. Tokevaltozasok

II1. Tartalékok

1V. Kotelezettségek

V. Egyéb passziv pénziigyi elszamolasok

Fent emlitett tételek leltarozasa egyeztetéssel analitikus és f6konyvi nyilvantartasok dsszehasonlitasaval torténik.
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5.2.Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhato nyomtatvanyok és azok kezelése

5.2.1. Alkalmazhato nyomtatvanyok

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

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

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiletek,
épitmények, telkek) felvételére

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz Leltarfelvételi jegy ¢és jegyzOkonyv kozuti
gepjarmiivek leltarozasahoz

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

B.szny. 14-13.r.sz. Targyr eszkoz leltarfelvételi iv  gépek,
berendezések felvételére

B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és 0Osszesitd
gepekhez, berendezésekhez

B.sz.ny. 14-18/A. r.sz. Leltarfelvételi iv és 0Osszesitd gyartoeszkozok
felvételére

B.Sz.ny. 14-33.r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd aru €s gongyoleg
felvételére

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartdos hasznalatban 1€vo
eszkozok €s forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelrél szolo tobbszor
modositott 2000. évi C. tv., a koltségvetés alapjan gazdalkodd szervek
beszamolasi ¢s konyvvezetési kotelezettségérdl intézkedd tobbszor moddositott
249/2000. (XII.24.) Korm.sz. rendelet, valamint az intézmény értékelési
szabalyzataban foglalt eldirasokat.

7. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok
adataival. Az analitikus nyilvantartasban a leltarozas id6pontjat fel kell jegyezni,
a leltarfelvételi bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok)
azonositd adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltdrozasi bizottsag
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elndke kozli a leltarozasi korzet leltarfelelosével, aki az értesitést kovetd 8 napon
beliil koteles gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.
A kivizsgalast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

* a leltarkiilonbozet mennyiségét €s értékeét,

* akiilonbozetet eld1dézo okokat,

* a feleldsség megallapitasat,

* a felelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
¢ a leltarozasi korzet leltarfelelosének,
* a leltarozasi bizottsag elnokének,

* a leltarellendrnek.
A jegyzdkonyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell
kiildeni a leltarozas vezetdjének.
A leltarozas vezetdje a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vonast,
a kartérités megallapitasat az intézmény vezetdje fele.
(A normalizalt hiany a leltar maximum 5%-a lehet)
8. A leltarozasi bizonylatok megdorzése

A leltarozas lezarasat kovetoen a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot
irattarozni kell, s azokat legalabb 10 évig meg kell 6rizni.

Zar6 rendelkezések: Jelen szabalyzattal érvényét vesztik az eddig alkalmazott
eldirasok. A szabalyzatot jogszabaly, vagy egyeb koriilmény esetén modositani kell
a gazdasagi igazgatonak.

A szabalyzat olvashatdo az MTA KIK honlapjan, minden dolgozonak nyilatkoznia
kell, hogy megismerte-e ¢s megertette- e a szabalyzatot. (Megismerési nyilatkozat)

Budapest, 2013.01.01.
Végleges valtozat kesziilt 2013.december 31.

Keészitette: Jakocs Tamas
gazd.igazgatd
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1.sz7. melléklet

MTA Konyvtar és Informacios Kozpont

LELTAROZASI UTEMTERYV

2013 évre

A leltarozast 2013 év 12. ho 15. napjan kell megkezdeni €s 2014. év 01. ho 20.
napjan kell befejezni.

A leltarozas az intézmény kezelésében 1évd valamennyi készletre kiterjed.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idOpontokban kell
elvégezni a korzeti leltarfeleldsok kozremiikodeésével.

Leltarozasi korzet (szobaleltar) Leltarozast Id6pontja
szama, megnevezese végzok neve

Leltarozasi korzet-(szobaleltar)
felelds neve

A leltar kiértékelésének hatarideje 2014 év 01.ho 31.nap.
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A leltarak kiértekelését 2014 év 01. ho 31. napjaig, a zar6 jegyzOkonyvet
2014. év 02. ho 05. napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkez0 eltéréseket a konyvelésben legkésdbb
2014 év 02. ho 10. napjaig rendezni kell.

Kelt. Budapest, 2013. év 07. h6 01. nap

Az utemtervet 0sszeallitotta: .Jakdcs Tamas
leltarozas vezetdje

Jovahagyom:

Kelt: Budapest, 2013. év 07. ho 01.nap

Dr.Monok Istvan
foigazgatod
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2. sz. melléklet

MTA Konyvtar és Informacios Kozpont

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 2013 évi leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfelelden
szobaleltarak egységeinél 2013.év 12.h6 15.naptol 2013. év 12.h6 20.napjaig
leltarozast tartunk.

A leltarozast (név) Jakodcs Tamas leltarfelelds vezeti.
Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges

intézkedést a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt eldirasok
alapjan sziveskedjen elvégezni.

Kelt: Budapest, 2013. év ....ho ....nap

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

Dr. Monok Istvan
foigazgatod
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3.sz. melléklet

MTA Konyvtar és Informacios Kozpont

Szam: ....... /2013.......

MEGBIZOLEVEL
............................................... NEV ..ccceeveeeennnnennnn.. DEOSZLAS
részere.
Megbizom, hogy ......... SZAMU ......cuven.. leltarozéasi korzetben 2013. év

.......... ho .... napjan kezdddo leltarozasnal, mint ...........ccoeceevviiniiniinnnn,

a leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat, valamint a ......sz.
leltarozasi utasitas szerint kell el6késziteni €s végrehajtani.

A leltarozas kezdési idopontja: 2013.év ....ho ....nap

Tervezett befejezés idopontja :  2013. év ...ho ....nap

Kelt: Budapest, 2013. év.......... ho......nap

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

leltarozas vezetdje
Jakocs Tamas
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MTA Konyvtar és Informacios Kozpont
4.s7. melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felelosségem tudatiban kijelentem, hogy a ......... szamu
...................... leltarozasi korzetben a 2013 év ........ ho ....... napjan megtartott

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

leltarozasi korzet
leltarfelelose
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5.sz. melléklet
MTA Konyvtar és Informacios Kozpont

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése elott)

Késziilt ........ 2013 év ......... ho ...nap ....... SZAMU ...oovveeennnneenn. leltarozasi
korzet leltarozasanak megkezdése elbtt ..................... hivatali helyiségben.,
Jelen vannak: ... NEV v, beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose
....................... NéV....cceeunnnn.......beosztas
leltarozo
....................... Név ...................beosztas
leltarozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

2013.8v .......... ho ...... nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
2013.8v ........... ho ....... nap

A leltarfelvétel modja: .......oocvevevviiiieiiiiieeieeeeee

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése eldtt a
leltarértekezlet megtartasra kertilt.

A leltarozashoz sziikséges eszk0zok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre
allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelos a  Leltarkeészitési és leltarozasi
szabalyzatban, valamint a ...... sz. leltarozasi utasitdsban foglalt eldirasoknak
eleget tett (nem tett eleget).
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Egyéb megallapitasok: .........cooviiiiiiiiiiiiiiiiicccecee e

000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000o0sessssesssesscosscssscsssesssccsscssscsssccsssnsssee
©000000000000000000000000000000000000000000000000000000sossessssesssesssossccsscssscosssccsssccssscosssccssnsses
©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000cosssesssesssossccsscssssossscscsssccsscosssccsssncsses
0000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000cosssesssssscossocsscssssossscosssccssscosssccssnssses
000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000ccsssesssesssossccsscssscosssccsssccsscosssccssncsses

R R R R R R R R R R R R R R

k.m.f.

csecsssesssccsscsssee cseccsscsssccssccnse eesecsercssccssccsee

leltarfelelos leltarozo leltarozo
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MTA Konyvtar és Informacios Kozpont

6.s7. melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezesérol)

Késziilt 2013. év ........... ho ....... nap ......... SZAMU ..o, leltarozasi
korzetben végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ................. NEV .cvveennnn. beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose

................ név ..............beosztas
leltarozo
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozas 2013. év ........ ho ... napjan kezdd6dott és 2013 év ......... ho

....... napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valdsagos ¢és tényleges
helyzetnek megfelelden - az eldirt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen)
szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, €s azokat tovabbi kezelésre,

illetve megOrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.
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_D-

Az atvett bizonylatokbol:
a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megéllapitasok:

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

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

k.m.f.

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

leltarfelelos leltarozo leltarozo
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MTA Konyvtar és Informacios Kozpont
7.52. melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 2013. ¢év ............ ho ... nap soran a hazipénztarndl megtartott
leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: ........................ pénztaros
........................ leltarozo
........................ leltarellenor

........................ pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjdk, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a
kovetkez6 cimletii és Osszegll készpénz ¢€s értékcikkek voltak.

Keészpénz:
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-2 -
Ertékpapirok

Megnevezés cimlet db Cimletxdb (Ft)
Osszesen:

A Pénztirjelentés serinti készpénzkészlet ... Ft

A leltarozas soran talalt készpénzkeszlet ...l Ft

Eltérés (hidny, obblet) = o U
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke ~ .ooooeeeeanens Ft

Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke ... Ft

Eltérés (hidny, 8bblet) = o BU
Egyéb megallapitasok:

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrdl irasbeli

magyarazattal tartozik, s azt a jegyzokonyv felvételétdl szamitott .... napon
beliil a leltarozas vezetdjének koteles megkiildeni.

k.m.f.
leltarozo pénztaros
leltarellendr pénztarellendr
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8.sz. melléklet

JELENTES

(a leltarellenor altal végzett ellendrzésekrol)

.............................. név leltarozas vezetdjének a ........sz. .................. leltarozasi
korzetben felvett leltar ellendrzésérol.

Ellenorzott tételek sorszama:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

leltarellenor



