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Eszkizok és forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

I
BEVEZETES

A Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtar és Informdcios Kozpont, 1051
Budapest, Arany Janos utca 1.sz. (tovdbbiakban: MTA KIK) leltarozasaval
osszefliggd feladatait a szamvitelrdl sz616 tébbszér modositott 2000. évi C. tv.
(a tovabbiakban: Szt.) és az dllamhdaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 13.)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz.) alapjan a kovetkezdk szerint
hatarozom meg.

1.)A leltarozashoz kapesol6do fontosabb jogszabalyi elirasok.

e a jogosult vezetd 4ltal jovahagyott leltarozasi szabalyzat megléte:  ( Szt.
14. § (5) bek. a, pont)

e a jogszabalyi véaltozdsok - a hatalyba lépést kovetd 90 napon belill - torténd
atvezetése: (Szt. 14. § (11) bek.)

e a mérleg fordulénapjan meglévé eszkozei és forrdsai mennyiségben ¢s
értékben: (Szt. 69. § (1)  bek.)

o az eszkozoket és kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel,
egyeztetéssel),  ellendrizésének  és  egyedenkénti  értékelésének

meghatarozasa: (Szt. 46. § (3)bek.)

o az eszkozok leltarozasanak maodjai: (Szt. 69. § (3)-(6) bek.)

e a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodteto,
vagyonkezeld 4ltal elkészitett és hitelesitett leltarral torténd alatamasztasa

(Ahsz. 22. § (2)a; (3) bek.)

e a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javak,
targyi eszk6zok, készletek leltarozasi modja: (Ahsz. 22. § (2) bek.
b.pont)

2)A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatisaért felelos
személyek

A szabélyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért a
MTA KIK vezetoje a felelds. (Szt. 14. § (5) bek a.pont)

Amennyiben az Szt., illetve az Ahsz. elbirdsai valtoznak, vagy a korabbi
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szabalyzathoz képest lényegi véltozdsok kdvetkeznek be, a szabélyzatot ki
kell egésziteni illetve moddositni kell. A szabalyzat kiegészitését illetve
modositdsat a jogszabdlyi véltoztatdasok hatdlybalépését kévetd 90 napon beliil
kell végrehajtani. (Szt. 14. § (11) bek)

II.
ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy az MTA KIK intézménynél a leltarozési
kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése eldtt az intézmény vezetdje hataskorébe tartozik a
kovetkezok meghatarozasa:

e aleltdrozasi munkak el6készitésének mddja és ideje,

a leltarozasért felelds személy megbizasa,

a leltarellendr kijelolése,

a leltarozasi bizottsag 0sszetételének jovahagyasa.

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

2. A leltarozas alapfogalmai
2.1. A leltarozas célja

A leltarozds célja az MTA KIK vagyonanak szambavétele. A leltdrnak
lehetévé kell tenni:

e az ¢éves beszamolo tételeinek aldtdmasztasat, a mérleg valddisaganak
biztositasat,

e a fokonyvi koényvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossiganak,
egyezdségének ellenorzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
cldsegitését,

e az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetének megfeleld rendezését,

e avagyon védelmét, az anyagi felel6sdk elszamoltatasat,

e a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zdk feltarasat.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtar és Informdcids Kézpont



4

rgrowox

2.2. A leltarozas fogalma

A leltdrozas az MTA KIK kezelésébe, vagy tartds haszndlatdba adott
befektetett- és forgdeszkdzok valamint azok forrasainak, tovabba a
birtokdban 1évé idegen eszkozok valdsdgban meglévé allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozési tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a
tényleges alloméany kozotti kiilonbozet - hianyok, tébbletek - megallapitasa és
rendezése is. A mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési
szabalyok alapjan az eszkozok és forrasok értékének megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltér olyan tételes kimutatds, amely az MTA KIK eszkozeinek ¢s
forrasainak valdsdgban is meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy
meghatédrozott id6pontra vonatkozoan tartalmazza.

A jelen szabélyzatban meghatdrozott esetekben, illetve feltételek mellett
leltarnak tekintheté a szabdlyszerlien ellendrzott és sziikség szerint
helyesbitett a fokdnyvi konyvelés adataival egyezd analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltdarozasi iitemtery
Az litemterv Osszedllitdsanak a célja a leltarozasra kerlild eszkozdk, illetve a
kozremiikodd szervezeti egységek munkajanak dsszehangolésa, a feldolgozas
folyamatossaganak, zokkendmentességének biztositasa érdekében.
A leltarozasi {itemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 30 nappal el
kell késziteni, amelyet az intézmény vezetdje hagy jova.

A leltarozasi itemtervnek tartalmazni kell:
e mire terjed ki a leltarozas,
e a leltdrozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,
e a leltarellendrok nevét,
e a leltdrozasi korzeteket, a korzetfelel6sdk nevét,
e aleltarozas idépontjat napra meghatdrozva,
e aleltarozok nevét,
e a leltdrozas megkezdésének és befejezésének 1dépontjat,
o a leltar kiértékelésének hataridejét,
e a kiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezetd részére,
o az eltérések miatt esetleg sziikségessé vald felelésségre vonas
hataridejét,
o azird-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,
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® az eltérések  rendezésének  hataridejét a  konyvviteli
nyilvantartasokban.

(A leltarozasi Utemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

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

2.5. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi litemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben (Szobaleltar) a
leltdrozast az intézmény vezetGje altal kiadott leltidrozasi utasitidsban kell
elrendelni. A leltdrozési utasitast a leltarozas megkezdése el6tt 10 nappal ki
kell adni,

A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:
e g |eltarfelelosnek,
e a leltarozasi korzet leltarfelel6seinek.
o raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
e a leltarellenornek.

(A leltarozasi utasitas mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza)

2.6.Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet (Szobaleltar) a fizikailag elhatarolhatd, sorszdmmal
megjelolt és azonosithato teriilet. Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst
kell kijelolni, aki koteles gondoskodni a korzetébe tartozd eszkozok
vagyonvédelmérdl.

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

2.7.A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények
Szt 69. § (1) bek.)

A konyvek év végi zardsdhoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy kell
Osszeallitani, hogy az tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza az MTA
KIK mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit €s forrdsait mennyiségben és
értékben.
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A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok dallomanya fajta, méret,
mindség, mennyiség és érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva
megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

o a teljes korliséget,
e a valos allapot bemutatésat,

e az attekinthetoséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltdarnak az MTA KIK valamennyi
eszk6zét és forrdsat 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 4ttekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
késziilt okmdanyokon javitdst csak szabalyszerlien a hibds bejegyzés
athtzasaval és f61é irdssal szabad eszkzo6lni, €s a javitast végzo személynek
a “javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitdst igazolni. A javitast
minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is
olvashatd, utélag ellenorizheto legyen.

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

e a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek stb.) tovabbd az egyéb
dokumenticiok  (jegyz6konyvek, kimutatdsok) egyértelmli és
hianytalan kitéltésérol,

e a szilkséges zaradékok ¢és alairasok a dokumentacidkon rajta
legyenek.

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

e Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtar és Informécios Koézpont:
megnevezeést

e a “leltar” megjeldlését,
e a leltarozasi hely (korzet) megjelolését,
e a bizonylatok sorszamat,

e a leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint a
leltar forduldnapjat,

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

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdcios Kozpont
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e a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat és 9sszértékét,

e a leltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatésat,

e a leltdrozds végrehajtasaért és ellendrzéséért felels, valamint a
szdmadasra kotelezett személyek aldirdsat.

2.8. A leltarozds modja (Szt. 69. § (3)-(6) bek.)
A leltarozas torténhet;

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

o nyilvantartasoktol fliggetlentiil,

e nyilvantartdsokkal vald utolagos 6sszehasonlitassal,

e anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitdssal
b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltérozasnak ez a moddja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot
megallapitasa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okményain a leltarozas modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasdnak mddjara szabalyzat 5.pontja kitelezd
eloirasokat tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
e az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasadbol és
e leltarozott mennyiségek értékelésébil.

2.9. A leltarozas idépontja

A leltarozés elvégezhetd
e folyamatosan,

e fordulonappal.

Mindkeét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi
ltemtervben meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel
egyidejlleg meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt,
csokkent értékli készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek taroldsanak

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdcids Kézpont
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helyességét és a raktarozasi eldirdsok betartdsat.

Folyamatos leltdrozas feltétele

e a szamviteli térvény elbirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozés
idépontjaban a konyvvitellel egyezd (a felvételt megeldzoen
egyeztetett) nyilvantartds vezetése, hogy annak alapjan a hidnyok és
tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetok legyenek,

e az azonos eszk6zok (eszkozcsoportok) leltarértékét az MTA KIK
egész teriiletén, illetdleg egy-egy kulonalldé egységben elére
meghatarozott azonos idépontban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltarozas

Fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast - az MTA KIK egész
teriiletén vagy terlletileg kiilonalld, elhatarolt egységeiben elore
meghatdrozott nappal - a fordulénapon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a
napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes korlien
szambavételre kertljon.

3. A leltarozasban kézremiikodok feladata és felelossége
3.1. A foigazgato, gazdasagi igazgato

Feladata:

a leltarozas vezet6jének kijelolése és megbizésa,

a leltarellenorok kijelolése és megbizasa,

az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,

a leltarozasi utasitasok kiadasa.
Felelos:

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

3.2, A leltarozas vezetioje

Feladata:

e az éves leltarozasi iitemterv elkészitése, az intézményvezetdvel
torténo egyeztetése,

e a leltarozd bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizdlevéllel torténo
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ellatasa (3.sz. melléklet),
o 3 leltarozasban kozremiksdok felkészitése, oktatdsa,

® a  leltarozdshoz  szlkséges  targyi  eszkdzdk  biztositasa
(nyomtatvanyok, méréeszkézok), - a leltarozas szabélyszeriiségének
biztositasa.

3.3. Leltarellenor

Feladata

o ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelendsét a leltdrozas
helyén,

e a leltarfelvétel sordn észlelt hidnyossdgok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles megtenni a  sziikséges
intézkedést,

e a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltar-felvétel teljes
korliségét, illetve ellendrzi még a kdvetkezdket:
= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprobaszeriien,

= a leltari tdrgyak azonositdsénak szakszer(iségét,
= a bizonylatok formailag helyes kit5ltését,
e cltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,

e a leltarfelvétel idétartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy
barmikor elérhetd legyen, a felmeriild problémdak zdkkenémentes
rendezése érdekében.

A leltarellendr altal végzett ellenérzésekrdl a 8. sz melléklet szerinti
Jegyzdkdnyvet kell késziteni

3.4. A leltarozo (leltarfeleldsik) dolgozo(k)
Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszer(i, valésdgnak megfeleld kitoltéséért,
valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartasaért.

Feladatai:

e a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell
jelennie a leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a
leltarozas vezetdjének engedélyével tavozhat,
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e a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az lires bizonylatokat alairas
ellenében,

e a leltarozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyds
nélkiil.

3.5. Az analitikus és f6konyvi nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszkdzok és raktéri készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

e a leltarelszamolds alapjat képez6 nyilvantartdsok naprakész
allapotaért, az adatok, bizonylatok valddisdgaért,

e az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megallapitdsaért, azok
leltarokkal vald alatamasztasaért,

e a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo eloirés
szerinti elszamolasaért,

e azidegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

e a leltarozasi korzetekben felvett jegyzokonyvben szereplo rendezetlen
vagy vitatott tételek rendezéséért,

e a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket
egybeveti és megallapitja azok egyez6ségét vagy az eltéréseket,

o Osszedllitia a leltdri dokumentacidt és azt atadja a leltarozas
vezetdjének, aki el6késziti a sziikséges intézkedések megtételét.

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

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

e idében gondoskodni kell, hogy a szlkséges Ilétszdm ¢&s
munkaeszkdzok rendelkezésre alljanak.

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

e gondoskodni kell a konyvelési €s pénziigyi nyilvantartasok
naprakészségérol, a fordulénapi kényv szerinti készlet megallapitasa
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érdekében.
4.1.2. Személyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltdrozés vezetdjének
kijeloléséral.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 10 napon
beliil koteles elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, s azt jévahagyédsra az
intézmény vezetdjének bemutatni.

Ki kell alakitani a leltdrozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi
korzetekben végzik a leltdrozast. A bizottsagnak legaldbb 2 f6bdl kell 4llni,
akik kozll az egyiket a bizottsag vezetésével kell megbizni. A bizottsdgokat
ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem lehet a bizottsag
vezetdje.

Meg kell bizni a leltarellenordket.

4.1.3. A leltarozasban résztvevok oktatdsa

A leltarozas megkezdése eldtt az oktatast a leltdrozas vezetdje tartja.

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

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

4.1.4. A leltarozas elotti selejtezés

A leltdrozas megkezdése elott selejtezést kell végrehajtani az erre vonatkozé
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és a hasznosithatatlan eszkozok
selejtezésének szabdlyzataban rogzitett el6irasok szerint,

Az érintett szervezeti egység jegyz¢kébdl az eszkozoket ki kell vezetni, és
fizikailag el kell kiiloniteni.

4.1.5. A targyi feltételek biztositasa

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

o g szitkséges nyomtatvanyokrol,

e a leltarozashoz sziikséges mérdeszkdzokrol.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdcios Kozpont
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A leltdrozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény
ellenében kell atadni a leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltar-bizonylatok kitdltésénél be kell tartani a kovetkezdket:

e a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golydstollal)
kell kitdlteni, a leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

e valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitdltésre nem keriilé rovatokat
megsemmisitd vonallal at kell htizni,

e a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

e gondoskodni kell az olvashaté szdvegirasrol (radirozas, kaparas,
lefestés a bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni,
hogy a rontott adatot egy vonallal at kell huzni, s a helyes adatot felé
irni. A javitas tényét a javitast végzo alairasaval koteles igazolni,

e a leltdrozasban kozremilkodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal
hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a
szlikségessé valt selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1.Targyi eszkizokkel kapcsolatos feladatok
e A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsénbe és javitasra
adott sajat vagy idegen tulajdont targyi eszk6zok allomanyat.

e Feliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig)
leirt targyi eszkozok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a
selejtezésrol, esetleg az értékesitésrol.

e Meg kell gy6zodni arrdl, hogy a targyi eszk6zokon a leltari szamok
olvashatok-e. Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasarol.
Hianyz6é szamok esetén a targyi eszk6zOk azonositdsat a kordbbi
leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

e Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

e A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezo6 targyi eszkozoket
el kell kiiloniteni.

e Ellendrizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszkozokon végrehajtott
felujitas értékével a bruttd érték modositdsa megtortént-e.

e Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdcids Kozpont
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nyilvantartdsba vétele az eléirasoknak megfelelden tortént-e.

Meg kell gy6z6dni arrél is, hogy a 200.000.- Ft érték alatti targyi
eszk6zok koziil, amelyek a szdmlarend eldirdsai szerint év kozben
foly6 kiadasként elszamolasra kertiltek, nem keriilt-e tévesen értékben
is nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

Gondoskodni  kell a raktdrakban tarolt készletek megfeleld
azonosithatosagarol.

Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymdstol elkiildnitett taroldsat.

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

A raktarban el kell kiiloniteni a csékkent érték(i készleteket.

A leltdrozast megel6zoen gondoskodni kell a csokkent értékii
készletek leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtasarol,

Az idegen tulajdont készletek elkiilonitett tarolasardl gondoskodni
kell.

Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérol,
mivel a mérlegbe csak a raktari 0j készletek tényleges alloménya
allithato be.

4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisa

A leltarozési korzetben végrehajtott leltdrozas sordn a 4.sz. melléklet szerinti
nyilatkozatot kell kidllitani annak igazolasaként, hogy a leltari targyak
bemutatasra kertiltek.

Minden leltdr alkalméval szabalyosan kiallitott, megfelel6 tartalma
jegyzdkonyvet kell késziteni.
A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.
(Jegyzokodnyv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.)
A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa céljabdl a leltarozok, a leltarozasi korzetfelelos és a
leltarellendrnek ala kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel soran:

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kényvtdr és Informdcids Kézpont
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a/Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkozok
mennyiséget,

b./A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
a kettds felvétel vagy a kihagyas elker{iléséért - a leltarozott eszkdzoket
meg kell jeldlni.
A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkozre valo felerositésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
= a leltarozott eszkodznek erre a célra elklldnitett teriiletre valo
atrakasaval.

c./Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekintheto-e
elfekvo készletnek.

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

A leltarozas szabdlyszerliségéért a leltarozd csoport vezetdje és a
leltarellenor, a méret és a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi
szambavétel helyességéért a leltarozok felelosek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltdrozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat,
tipusat, méretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a
leltari bizonylaton a szambavétellel egyidejlleg rogziteni kell, majd a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltardsszesitd (korzeti leltdr) elkészitése céljara
rendezni és csoportositani kell.

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

d./ A leltarosszesitére fel kell vezetni a kényvszerinti készletet, majd ezt
kovetden meg kell allapitani a leltari hianyokat €s a tébbleteket.

5.1.Eszkozok, forrasok leltarozasa (Szt. 46. § (3)bek.)

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kovetd 10
napon beliil a nyilvantartdsok egyeztetésének végrehajtasdval a leltdrozast el
kell végezni. A targyi eszkozok és készletek esetében a szabdlyzatban
meghatarozott id6szakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is
biztositani kell.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kényvtdr és Informdcios Kozpont
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A leltér tételeinek értékelése a szémviteli torvény, az Ahsz eszkozok és
forrasok

érkelésére vonatkozo eldirasainak, valamint a Kényvtar Eszkozok és forrasok
értckelési szabélyzataban foglaltak figyelembevételével torténik.

A normalizalt hidny (apadéds, beszaradas, elszamolds,..stb.) nem lehet

nagyobb a mindenkori érték 5%-nal. Ha gondatlansag is kimutathat6, akkor a
korzet (szoba) leltarfelelése kartéritési kotelezettséggel tartozik,

ESZKOZOK

Eszkozok leltarozasa
A) NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK

A nemzeti vagyonba befektetett eszkdzoket egyeztetéssel minden évben
leltarozni kell. A mennyiségi felvétellel torténd leltarozas titemtervét tgy kell
elkésziteni, hogy az ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek
allomanyat legalabb 3 évenként leltarozni kell.

I. Immateridalis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartdsok alapjan a mérleg
fordulonapja szerinti értéken kell a leltdrban szerepeltetni. A leltarfelvétel
soran meg kell gy6z6dni, hogy a nyilvantartasokban szerepld értékadatok
minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre.

Mennyiségi felvételt a szoftvertermékek csoportjanal kell alkalmazni.

I1. Targyi eszkiozok

e Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel harom évenként kotelezd
leltarozni.

Az ingatlanok allomanyénak valtozasardl folyamatosan vezetett részletezd
nyilvantartds alapjan, a felligyeleti szerv egyetértésével és engedélyével
lehet leltarozni. A leltdrozés soran gondoskodni kell a kényvviteli
nyilvantartdsok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
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nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol.

o Gépek, berendezések, jarmuvek

Mennyiségi felvétellel harom évenként kotelezo leltarozni.

A gépek, berendezések, jarmivek alloményénak folyamatosan vezetett
részletezd nyilvantartds alapjan, a feligyeleti szerv egyetértésével és
engedélyével lehet leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltarozasarol is, jarmiiveknél a motorszam, illetve alvazszam
egyeztetésérdl.

e A beszerzéskor folyo kiadasként elszamolt 200.000 Ft alatti, csak
mennyiségben nyilvantartott targyi eszkozok

A Dbeszerzéskor folyd kiadasként elszamolt 200.000 Ft alatti, csak
mennyiségben nyilvantartott targyi eszkozoket 3 évenként kell mennyiségi
felvétellel leltarozni.(Hivatkozott jogszabdly: , 1. § (1) 4. kisértékii
immateridlis javak, targyi eszkozok: a kettoszdzezer forint egyedi értéket
nem meghalado bekeriilési ertékii vagyoni értékii jogok, szellemi termékek,
targyi eszkozok,)

e Beruhazasok felujitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel.

I11. Befektetett pénziigyi eszkizik

Az értékpapirokat és a részesedéseket évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni. (Intézménylink nem vasarol értékpapirokat)

1V. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizok
A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkézoket a mukodteto,

vagyonkezelo altal elkészitett €s hitelesitett leltarral kell alatamasztani.(
Ahsz. 22. § (2)a; (3) bek.)

B) NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGOESZKOZOK

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvidr és Informdcios Kézpont
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1. Keszletek

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

b./ A munkahelyre, személyi hasznélatra kiadott eszk6zoket
(szerszamok, munkaruhdk stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal
évenként egyeztetni kell.

¢/ A bérmunkdra (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket
mennyiségi felvétellel évenként fel kell leltdrozni, és a leltarfelvétel
bizonylatanak masolati példanyat a javitist végeztetédnek -
amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

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

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

II. Ertékpapirok

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

C) PENZESZKOZOK
A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell
végezni.

A hazipénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsoroldsban -
jegyzOkonyvet kell késziteni,
(A jegyzOkonyv mintjat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozo koveteléseket az év utolséd napjaval
a kivonatok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltdrozni.
(devizaban 1év6 koveteléseket MNB december 31-i arfolyamon)

D) KOVETELESEK
A leltart Ggy kell osszeallitani, hogy az tételesen (I. Koltségvetési évben

esedékes kovetelések és II. Koltségvetési évet kovetben esedékes
kovetelések és III. Kovetelés jellegli sajatos elszdmoldsok tagolasban)
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tartalmazza a kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltar Osszeallitdsat megeldzden egyeztetéssel
ellendrizni kell.(Csak elismert tartozéast lehet csak beallitani a leltarba)

Més gazdalkodéval szembeni kovetelés esetén el kell végezni a
vonatkozé szamldkkal vald egyeztetést,(postan kikiildott folyoszamla

egyenleg tartozdsok visszaigazolt dokumentumai)

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szdmlarendben
foglalt el6irasok alapjan kell megallapitani.

e Beruhazasokra, felijitasokra adott elolegek

A beruhazasra adott el8legeket a mérlegkészités fordulonapjat megel6zo
hénap 10 napjaval egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést Ggy kell
elvégezni, hogy a vallalkozéval kozolni kell a naluk nyilvantartott
eldleget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozolje az altala
nyilvantartott 6sszeget 15 napon beltil. Amennyiben a vallalkozé nem
vélaszol, akkor az altalunk nyilvantartott Osszeget kell a leltarban
szerepeltetni.

E) EGYEB SAJATOS ELSZAMOLASOK

Az egyéb sajdtos elszamoldsok kizé tartozo tételek lehetnek az alabbiak:
1. Eldzetesen felszamitott dltaldnos forgalmi ado elszamoldsa
1. Adott eldleghez kapcsolods eldzetesen felszdmitott levonhaito
dltalanos forgalmi ado
2. Mas elBzetesen felszamitott levonhatd dltalanos forgalmi ado
3. Adott elbleghez kapesolddo elbzetesen felszamitott nem levonhato
dltaldnos forgalmi ado
4. Mas elbzetesen felszdmitott nem levonhato daltalanos forgalmi ado
1. Fizetendd dltaldnos forgalmi ado elszamoldsa
1. Kapott elbleghez kapcsolodo fizetendd dltaldnos forgalmi ado
2. Mads fizetendd dltalanos forgalmi ado
1II. Egyéb sajdtos eszkozoldali elszdmoldsok
1. December havi illetmények, munkabérek elszamoldsa
2. Utalvdnyok, bérletek és mds hasonlo, készpénz-helyettesité fizetési
eszkoznek nem minésiild eszkdzok elszamoldsai
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El kell végezni pl.:

e az adohivatallal kapcsolatos kdvetelés esetén az add elszamolasi
bizonylatokkal, illetve az addbevalldssal térténd egyeztetést,

e a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus
nyilvantartasok bizonylatokkal valé egyeztetését.

Fenti tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a
leltarba. A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar dsszeéllitasa elétt feliil
kell ~vizsgélni és egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal,
dokumentumokkal.

F)AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Erintett tételek lehetnek:

Eredményszemléletii bevételek aktiv idébeli elhatdroldsa
Koéltségek, rdforditasok aktiv idébeli elhatdroldsa
Halasztott rdforditdsok

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a
leltarba. A leltar elkészitése elétt meg kell gy6z6dni arrél, hogy a
szamlarendben foglalt eldirasok alapjan az elszdmolasok rendezésre
kertiltek-e. (pl. utieléleg). Ezt kdvetden a leltarozast minden év december
31-ével el kell végezni.

FORRASOK

Forrasok leltarozasa
G) SAJAT TOKE

Erintett tételek lehetnek:
1. Nemzeti vagyon induldskori értéke
1I. Nemzeti vagyon valtozdsai
1. Egyéb eszkézok induldskori értéke és vdltozdsai
1. Megsziinés miatt dtvett lekotott betétek kényv szerinti értéke és
vdltozdsa
2. Megsziinés miatt dtvett egyéb pénzeszkozdk kimyv szerinti értéke és
valtozdsa
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3. Pénzeszkozon kiviili egyéb eszkozik indulaskori értéke és valtozdsai
1V. Felhalmozott eredmény

V. Eszkozok értékhelyesbitésének forrdasa

VI. Mérleg szerinti eredmény

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a
leltarba. A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltdr osszedllitasa eldtt feldil
kell ~vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal,
dokumentumokkal.

H) KOTELEZETTSEGEK

Erintett tételek lehetnek:
1. Kéltségvetési évben esedékes kotelezettségek
II. Koltségvetési évet kivetben esedékes kotelezettségek
II1. Kételezettség jellegii sajatos elszamolasok
1. Kapott elélegek
2. Tovabbaddsi célbél folydsitott tamogatdsok, elldtdsok elszamolasa
3. Mds szervezetet megilletd bevételek elszamolasa
4. Forgotdke elszamolasa (Kincstar)
5. Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzokkel kapesolatos egyes
kételezettség jellegii sajatos elszamoldsok
6. Nem tdrsadalombiztositds pénziigyi alapjait terheld kifizetett
elldtdsok megtéritésének elszamoldsa
7. Munkdltaté dltal korengedményes nyugdijhoz — megfizetett
hozzdjarulads elszamoldsa
8. Letétre, meglrzésre, fedezetkezelésre dtvett pénzeszkozok,
biztositékok
9. Nemzetkézi tamogatdsi programok pénzeszkozei
10. Allamadéssdg Kezeld Kozpont Zrt.-nél elhelyezett fedezeti betétek

A kotelezettségeket a fokdnyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok,
valamint a kotelezettségre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell
leltarozni.

A hitelek, kolesondk allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt,
kolesont folydsité hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozo
bankkivonata, mas vallalkozas, szervezet altal adott kolcson esetében a
folyositd egyenlegkozlo levele alapjan.
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A gazdalkodokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla
kivonat) tételesen, gazdalkodonként kell felvezetni. A felvett értékadatok
valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett,
elismert adatok keriilhetnek.

A leltart ugy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (I. Koltségvetési évben
esedékes kotelezettségek II. Koltségvetési évet kovetden esedékes
kotelezettségek, valamint III. Kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok
tagolasban) tartalmazza a kotelezettségek értékét.

I) KINCSTARI SZAMLAVEZETESSEL KAPCSOLATOS
ELSZAMOLASOK

A mérlegben a kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamoldasok kozott
kizardlag a Kincstar, a szdmlavezetési tevékenységével kapcsolatos sajatos
lgyfélelszamolasokat kell kimutatni

A leltar elkészitése elott meg kell gy6zodni arrol, hogy a Szadmlarendben
foglalt eldirasok alapjan az elszamolasok rendezésre kertiltek-e. Ezt kdvetden
a leltdrozast minden év december 31-ei fordulonappal a mérlegkészitésig
egyeztetéssel kell elvégezni.

J)PASSZiV IDOBELI ELHATAROLASOK
Erintett tételek lehetnek:

Eredményszemléletii bevételek passziv iddbeli elhatdroldsa
Koltségek, rdaforditdasok passziv idobeli elhataroldsa
Halasztott eredményszemléletii bevételek

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a
leltarba. A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa elott feliil
kell ~vizsgalni ¢és egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal,
dokumentumokkal.

5.2.Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhato nyomtatvanyok és azok
kezelése

Alkalmazhato nyomtatvanyok (hagyomdnyos)
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B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive

B.sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv és 0Osszesitd készletek
felvételére

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

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv kozuti
gépjarmivek leltdrozasahoz

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

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv  gépek,
berendezések felvételére

B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesito
gépekhez, berendezésekhez

B.sz.ny. 14-18/A. r.sz. Leltarfelvételi v és Osszesito
gyartoeszkozok felvételére

B.Sz.ny. 14-33. r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesité daru ¢&s

gbéngydleg felvételére

5.3. A mérlegben értékben nem szerepld, haszndlt és haszndlatban léve
eszkozik és forrdsok leltarozdsanak modja(Ahsz. 22. § (2)bek. b, pont)

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt ¢és haszndlatban [évo
készletekrdl mennyiségi nyilvantartast k vezetni.

A mérlegben értékkel nem szerepld egyes eszkozok €s forrasok a kovetkezok:

a) Koveteléseknél:
= biztos j6vObeni kovetelések;

= fliggé kovetelések (pl. le nem zart peres lgyek miatti
kovetelések, kapott biztositékok, fedezetek);

b) Kotelezettségeknél:

= fliggd kotelezettségek (pl. le nem zart peres ligyek miatti
kotelezettségek, biztositékokkal, fedezetekkel kapcsolatos
figgo kotelezettség);

= biztos j6vObeni kotelezettség;

¢) Befektetett eszk6zoknél:
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= nullaig leirt, de hasznalatban 1év0 eszkozok;
= lzemeltetésre, kezelésre atvett eszkozok;
= bérbe vett eszkbzok;

= mennyiségi nyilvantartasban 1évd eszkozok (korabbi kis
értekl targyi eszk6zok);

d) Készleteknél:

= mennyiségi  nyilvantartdsban  1év0  eszkozok  (pl.
hasznalatban [évo készletek).

Fenti eszkozok és forrdsok leltarozasat, tényleges szambavételét 3 évenként a
mennyiségi nyilvantartdas alapjan kell elvégezni a leltarozasi szabélyzatban
leirtak szerint.

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran az MTA KIK kezelésében tartdos hasznalatban 1évo
eszkozok €s forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelrdl sz616 tobbszor
modositott 2000. évi C. tv., és az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013.
(I. 13.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabdlyzataban
foglalt eléirasokat.

7. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

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

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag
elnoke kozli a leltarozasi korzet leltarfelelosével, aki az értesitést kovetd 8
napon belll kételes gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgélast kdvetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

e a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,
e a kiilonbozetet eloidézo okokat,
e a felelosség megallapitasat,

o a felel0s személy nyilatkozatat,
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A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
e a leltarozasi korzet leltarfeleldsének,
e a leltarozasi bizottsag elnékének,

e a leltarellenornek.

A jegyzokonyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg
kell kiildeni a leltarozas vezetojének.

A leltarozas vezetdje a jegyzokdnyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre
vonast, a kartérités megallapitasat az intézmény vezetdje felé.
(A normalizalt hiany a leltdar maximum 5%-a lehet)

8. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A leltérozds lezarasat kovetden a leltdrhoz kapcsolodd valamennyi
bizonylatot irattarozni kell, s azokat legalabb 10 évig meg kell érizni.

III.
ZARO RENDELKEZESEK

Az eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 2018. januar
1-én 1ép hatalyba, amellyel egyidejlleg a korabban érvényes szabalyzat hatalyat
veszti.

A szabalyzat olvashaté az MTA KIK honlapjan és minden dolgozé a 9. sz
mellékletként csatolt Megismerési nyilatkozaton alairasaval igazolja, hogy
olvasta és megértette az eloirasok tartalmat.

Mellékletek szama: 9 db
Mellekeltek felsorolas:

o 1.sz. melléklet: Leltarozasi titemterv

o 2.sz. melléklet: Leltarozasi utasitas

« 3.sz. melléklet: Megbizdlevél

o 4.s7. melléklet: Nyilatkozat

« 5.sz. melléklet: Jegyzokonyv a leltarozas megkezdésérol
« 6.sz. melléklet: Jegyzokonyv a leltdrozas befejezésérdl

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvidr és Informdcios Kozpont
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Eszkézolk és forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata

o 7.sz. melléklet: Jegyzokonyv a pénzeszk6zok és értékcikkek leltarozasarol
o 8.sz. melléklet: Jelentés a leltarellenor altal végzett ellenérzésekrol
» 9.sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

Budapest, 2018. januar 1.

L
—‘(

Jakébss Tamas
gazdasagi igazgatd
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1.sz. melleklet

MTA Kényvtar és Informacios Kozpont

LELTAROZASI UTEMTERV

741 4 . évre
A leltarozast 201........ év 12. hé 15. napjan kell megkezdeni és
P41 p— ¢v 01. ho 20. napjan kell befejezni.

A leltarozas az intézmény kezelésében 1évd valamennyi készletre kiterjed.
A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell
elvégezni a korzeti leltarfeleldsok kozremikodésével.

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

Leltarozasi korzet-(szobaleltar)
felelos neve

A leltér kiértékelésének hatarideje 201.......... ¢v 01.hé 31.nap.
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"

A leltarak kiértékelését 201.. év 01. ho 31. napjaig, a zar6
jegyzokoényvet 201.. év 02. hé 05. napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas sorén jelentkezé eltéréseket a konyvelésben legkésébb
201.. év 02. hé 10. napjaig rendezni kell.

Kelt, Budapest, 201..... év 01. h6 01. nap

Az Utemtervet dsszeallitotta: .Jakdcs Tamas
leltarozas vezetdje

Jovahagyom:

Kelt:; Budapest, 201...... 6V sevs NG o8P

Dr.Monok Istvan
féigazgatod
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Eszkozok és forrdsok leltarkészitési és leltdarozdsi szabdlyzata

2. sz, melléklet

MTA Konyvtar és Informacios Koézpont

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 201.... évi leltdrozasi iitemtervben foglaltaknak
megfelelden szobaleltarak egységeinél 201........¢v 12.h6 15.naptdl
210 ) [ év 12.h6 20.napjaig leltarozast tartunk.

A leltarozast Gazdaséagi igazgatd leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges
intézkedést a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasok
alapjan sziveskedjen elvégezni.

Kt Butlapaeh, 201, v commrmen v év ....ho ...nap

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

Dr. Monok Istvan
foigazgato
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Lszkozok és forrdsok leltarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata

3.s57. melléklet

MTA Konyvtar és Informacios Kdzpont

Szam: ....... /201.......

MEGBIZOLEVEL

............................................ wes TV somensmansasnianins. DEORZIAR

TESZETE,

Megbizom, hogy ......... BRI ovemmesvsmmosvss leltarozasi korzetben 201.... év
.......... ho .... napjan kezdddo leltdrozasnal, mint ........ccccvvvvvieviniviiininnnns

a leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat, valamint a
...... sz. leltarozasi utasitas szerint kell elékésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 201........ év ...ho ....nap

Tervezett befejezés idopontja: 201......... év ....hd ....nap

Kelt: Budapest, 201.. .. €V hé......nap

----------------------------------------

leltdrozas vezetdje
Gazdasagi igazgato
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MTA Konyvtar és Informacios Kézpont

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi felelosségem tudataban kijelentem, hogy a
...................... leltarozéasi korzetben a 201... év ....... ho

megtartott leltarozaskor valamennyi leltari targyat bemutattam.

Kelt: Budapest, 201.... év ......... ho ....... nap

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

4.5z, melléklet

-------

leltarozasi korzet
leltarfelelose
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Eszkozdk és forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata

5.s7. melléklet
MTA Konyvtar €s Informacios Kézpont

JEGYZOKONYYV

(a leltarozas megkezdése elott)

Késziilt ........ 201.... év ... hé ...nap ... 511110 ER
leltarozasi korzet leltdrozésanak megkezdése elOtt .....ocovvrnvennnn. hivatali
helyiségben.,
Jelen vannak:  ...oooocviieiieeeenn. NEV oo, beosztas
leltarozasi korzet leltarfelel6se
....................... i1, SRR |- ;1.
leltarozo
....................... NéV .....cceeevveeenn.. DEOSZLAS
leltarozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

PO 6B nsisio B i nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
201....8V .counenn. ho ....... nap

A leltarfelvétel moOdja: ....oevvvevrvverieiniiiereeneee e

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése elétt a
leltarértekezlet megtartasra kerlt.

A leltarozashoz sziikséges eszkozok, bizonylatok hidnytalanul
rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelos a Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatban, valamint a ... sz. leltarozasi utasitdsban foglalt
eloirasoknak eleget tett (nem tett eleget).
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Fszkozok és forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata

-2 .
Eeveb Meaillanliienk wuswmimimmasssmmmsmise i it s e
k.m.f,
leltartelelos leltarozo leltarozd
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6.sz. melléklet
MTA Konyvtar és Informacios Koézpont

JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt 201.... év .......... ho ... nap ... 17211111
leltarozasi korzetben végrehajtott leltdrozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ..oooevvevennnn. NEV wevereevenns beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose

................ név ..............beosztas
leltarozo
................ név ..............neosztas
leltarozo
A leltarozas 201.... év ........ B o sassi napjan kezdddott és 201... év ......... ho

....... napjan zarult,

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valdosdgos €s tényleges
helyzetnek megfelel6en - az el6irt utasitdsok betartasaval - tortént,

A leltdrozasi korzet leltarfelelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat

tovabbi kezelésre, illetve megoOrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszdmolésra kertiltek.
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Eszkizok és forrdsok leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzata

o
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 megallapitasok:

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

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

k.m.f.
leltarfelelos leltarozo leltarozé
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Eszkizok és forrdasok leltdrkészitési és leltarozasi szabdlyzata

7.52. melléklet
MTA Konyvtar és Informacios Kozpont

JEGYZOKONYYV

(pénzeszkozok és értékcikkek leltdrozasarol)

Késziilt 201..:: 8V wuvviiiin ho .... nap sordan a hazipénztarnidl megtartott
leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: ......coccevrrineenne pénztaros

........................ leltarozé

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

........................ pénztarellendr
Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kdvetden a pénztarban a
kovetkezd cimletl és 6sszegli készpenz és értékcikkek voltak.
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- g
Ertékpapirok
Megnevezés  « cimlet db Cimletxdb (F)
Osszesen:
A Pénztitielentés szerinti készpénzkésalet o B
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet ... Ft
Blidrés (hidny, 0bblet) & o B
Ertékpapirok nyilvantartds szerinti értéke oo, Ft
Leltdrozas soran talalt értékpapirok értéke ..o, Ft
Eltérés (hidny, 6bblet) £ Bt

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

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrdl
irasbeli magyarazattal tartozik, s azt a jegyzékonyv felvételétol szamitott
.... napon bellll a leltarozas vezetdjének koteles megkiildeni.

k.m.f.
leltarozé pénztaros
leltarellendr pénztarellendr

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdcids Kozpont



37

Eszkozok és forrasok lelidarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata

8.57. melléklet
MTA Koényvtar és Informacios Kézpont

JELENTES

(a leltarellenor altal végzett ellendrzésekrdl)

.............................. név leltdrozds vezetdjenek 8 cuwwaBB o
leltarozasi korzetben felvett leltar ellenorzésérol.

Ellenorzott tételek sorszama:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooo

leltarellenor
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9 sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat minta
Az eszkozok ¢és forrasok leltarozasi €s leltarkészitési szabdlyzatban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Dr. Monok Istvan féig 2018/01/01 {
A/\m\‘:s('\ {

Gaalneé Kalydy Déra alt.féig.h. 2018/01/01

gj

Holl Andras inf.féig.h 2018/01/01 m

Jakdécs Tamas gazd.ig. 2018/01/01 /
+{
Szabados Janosneé gazd.di 2018/01/01 }
J\ P
Barath Eszter gazd.li 2018/01/01 M
Nagyné Katona Edit th-bér i 2018/01/01

W

Kalteneckerné Nagy gazd.ui 2018/01/01

Krisztina

Vincellérné gazd.li 2018/01/01 )
Semperger Csilla \,/,L
Kiss Akos Lérantné gazd.Ui 2018/01/01

Uissa!

Yos\oeawe ¥ 2o
=T
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