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Bevezeto

A szamvitelrd] sz616 — tobbszér mddositott — 2000. C. térvény 69. § (1) bekezdése szerint a
konyvek év végi zarasahoz, a beszamol6 elkészitéséhez olyan leltart kell dsszeallitani, amely
tételesen, ellendrizheté mddon tartalmazza a gazdalkodo szervezetnek a mérleg fordulénapjan
meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

1. A leltarozas célja

A Szamviteli Torvény szerint a valddisdg elve szerint a konyvvitelben rogzitett és a
beszamoldban szereplé tételeknek a valosagban is megtalalhatoknak, bizonyithatOknak,
kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lenniiik.

A leltarozas végrehajtasanak, ellendrzésének, egyeztetésének szervezeten beliili szabalyozasat
a Leltarozasi Szabalyzatban kell meghatarozni, eléirni.

A Leltarozési Szabalyzat célja, hogy a Kamarandl a leltirozasi kotelezettség egységes elvek
alapjan keriiljon végrehajtasra.

A Szabalyzat tovabbi célja, hogy rogzitse a beszamolé részét képezd mérleg tételeit
alatdmaszto leltar készitésére és a leltarban szereplé eszkozok, forrasok leltarozésara,
valamint értékelésére vonatkozd szabélyokat, elGsegitve ezzel, hogy a beszamold a szervezet
vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetérdl a tényleges kortilményeknek megfeleld, valos
képet mutassa.

2. Aleltar és leltarozas és kapcsolédo fogalmak

A leltar olyan részletes kimutatas, amely az Osszes eszkOzt és azok forrasait a valosagos
helyzetnek megfeleléen mennyiségben, mindségben, értékben — egy adott idépontra
vonatkoztatva — tartalmazza.

A leltarkészités a nyilvantartasok alapjan Osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazo
kimutatés készitése, melyet megeléz a leltarozas.

A leltarozas az Kamara tulajdondban 1évd, befektetett és forgdeszkozok, valamint azok
forrasai, tovabbd az idegen tulajdonu eszk6zok valosagban meglévé &allomanyanak
megallapitasa. A leltdrozasi tevékenységhez tartozik a hidnyok és tobbletek megallapitasa és
azok rendezése (elszamolasa), valamint a selejtezendé és értékcsokkent eszkozok feltarasa is.

A leltdrozis médja annak a meghatarozasat jelenti, hogy a leltdrozast hogyan, mi médon kell
végrehajtani. A leltarozas elvégzésének modja — a szamviteli torvény értelmében — lehet:

o mennyiségi felvétel: tényleges megszamlalas,

® meéreés



° egyeztetés: fOkonyvi szamldknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy egyéb
okmanyokkal (bankkivonat, folydszamla-kivonat, egyezteté levelek, analitikus
nyilvantartasok stb.) valoé egybevetése, Gsszehasonlitasa. Egyeztetés alapjan készithet6 el a
leltar, - ha a leltarozand6 eszk6zok, forrasok természetes mértékegységben (mennyiségben)
nem értelmezhetdek,

Leltar értékelése: a leltarozott eszk6zok €s forrasok értékének megallapitasa.
Leltarkorzet: fizikailag elhatarolhatd, azonosithaté teriilet.
Leltarkiilonbézet: leltarozés sordn megallapitott mennyiség, érték és a konyvviteli

nyilvantartasok kiilonbozete.
Leltarhidny: a szabalyszertien atadott és atvett eszkozokben keletkezett, a természetes

mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét maghaladod Osszeg.

3. A leltarozis célja

. a mérleg valodisaganak biztositasa a tényleges eszkoz- és kotelezettség-allomanyok
megallapitasaval,;

“ a tulajdon védelme és az eszk6zokért felelosok elszamoltatasa;

® a csOkkent értékii készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa;

° a konyvelées, illetve nyilvantartasok ellendrzése és egyuttal a bizonylati fegyelem

megszilarditdsanak eldsegitése.

4. A leltarral szemben tamasztott kovetelmények
o a teljesség,

o a vildgossag és a

° valédisag.

A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltarnak a Kamara valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell. (A leltarozasbdl eszk6z ne maradjon ki, illetve minden eszk6z csak egyszer
kertiljon felvételre.)

A leltar vilagossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthet6 mddon —
leltarozasi helyenként, ezen feliill fajta, tipus és méret szerinti részletezéssel — kell
tartalmaznia a leltar fordulénapjan az eszkozoket és forrasokat.



A leltér valédisag eléfeltétele a mérlegvalodisagnak. Ez azt jelenti, hogy minden leltamak a
valdsdgot — az eszkozoknek a leltdrozds sordn fellelt tényleges mennyiségét, mindségét és
helyesen megallapitott értékét kell tiikkroznie.

Leltarozni kell az idegen tulajdont képezd, de a Kamara teriiletén (hasznalataban) 1évo
eszkozoket is.

5. A leltar alaki kovetelményei

A leltarfelvételi bizonylatok és egyéb dokumentaciok (jegyzokonyvek, kimutatasok) eldiras
szerinti, egyértelmi és hianytalan kit6ltése.

A leltarnak tartalmaznia kell:

- a gazdéalkodd szerv megnevezését,

- a leltar megjellését,

- a leltarfelvételi hely (korzet) megjelolését,

- a bizonylatok sorszamat,

- a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,

- a leltar fordulonapjat, ha nem folyamatos leltarfelvételr6l van szo
- a leltarozott eszk6zok és forrasok szabatos meghatarozasat,

- a leltarozott eszk6z0k és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, osszértékét,
- a leltarkiilonbozetek (hidnyok és tébbletek) kimunkalasat,

- a leltarozo, leltarfelelds, leltarellendr alairasa

- a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen taldlt mennyisége, egyértelmii azonositishoz
szitkséges egyéb jellemzok feltiintetése, mennyiségi egység, egységara, és Osszértéke

Azokat a targyi eszkozoket és vasarolt készleteket, amelyek a vonatkozo elbirasoknak nem
felelnek meg, vagy megrongalodtak — pl. nem szabvanyosak, szallitids kozben megsériiltek,
igy eredeti rendeltetésiiknek nem felelnek meg -, amelyek feleslegessé valtak, ezen
allapotuknak megfeleld, vagyis csokkentett értéken kell a leltarban is szerepeltetni.

6.  Leltarozas bizonylati rendje
6.1 A leltarozas soran alkalmazhato nyomtatvanyok:

- a szamitogépes adatfeldolgozas alapjan készitett leltarivek,



- a leltarfelvételi jegy,
- a leltarfelvételi iv,

- a leltarfelvételi Osszesitd

6.2 A mérleg leltarral torténé alatamasztasa és bizonylatai

A mérleg valddisaganak aldtdmasztasa, a bizonylati fegyelem ellendrzése, megszilarditasa, a
konyvelés helyességének ellendrzése, valamint a tulajdon védelme érdekében leltarozast
szlikséges végezni.

A valds allapot bemutatdsanak kovetelménye alapjan a leltdrozés, egyeztetés soran a
tényleges mennyiségi- és érték adatokat kell kimutatni, tehat a leltdrnak a valdsignak
megfeleld allapotot kell tiikréznie.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a bizonylatok,
tovabba az egyéb dokumentacidk egyértelmi és hidnytalan kit6ltésérol, valamint a sziikséges
zaradékok és alairasok a dokumentaciokon térténé megjelenitésérol.

= A szabdlyszeriien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok
alapjan készitett fokonyvi kivonat, illetve a fékonyvi konyvelés adataival egyez6 analitikus
nyilvantartasok a mérleg bizonylatai. A mérleg bizonylati alatamasztisaként az éves
beszamolohoz mellékelve meg kell megbrizni:

" a leltarozasi szabalyzatot, a leltarozasi litemtervet, utasitast, valamint ezek kiegészitéseit
€s moddositasait.

* a leltarozds szabalyszerli végrehajtdsat igazolé bizonylatokat (leltarfelvételi ivek,
leltarfelvételi 6sszesitok, leltarkiilonbozetekrdl felvett jegyzOkonyvek),

= aleltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

= az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat (6nkoltségszamitas, utdkalkulacio, eszkdzok és
forrasok értékelésének szabalyzata),

* az eszkzOk selejtezésérol felvett jegyzOkonyveket.
7. A leltarozas lebonyolitasa

7.1 A leltarozas elokészitése

A Magyar Egészségligyi Kamara a tulajdondban 1év06, kezelésbe, vagy tartos hasznalataba
adott eszkozdk, valamint azok forrdsainak, illetve a birtokaban 1év6 idegen eszkzok



ténylegesen meglévé A4llomanydnak (mennyiségének és értékének) megallapitiasa. A
leltarozast jelen Szabalyzatban meghatirozott idészakonként, de legalabb 3 évenként kell
elvégezni, azoknak az eszk6zOknek a tekintetében, amikrél folyamatos mennyiségi
nyilvantartds késziil. Evente kell mennyiségi felvétellel leltdrozni azokat az eszkozoket,
melyekrél folyamatos mennyiségi nyilvantartds nem készil. A leltarozast targyév december
31-i fordulénappal kell elvégezni.

A leltarozishoz, mint tevékenységhez hozzatartozik a nyilvantartasok szerinti dllomany és a
tényleges 4allomany kozotti kilonbozet (hidny vagy tobblet) megéllapitdsa, valamint
megfelel6 rendezése is. El kell végezni e tevékenység keretén beliil a mennyiségi adatok és az
¢rtekeleési szabalyok alapjan az eszk$zok és forrasok értékének megallapitdsat is.

A leltdrozas elokészitésére a targyév leltdr december 15-ig az irodavezetd ,,Leltari
iitemterv”’-ben meghatarozza:

. az adott targyévben a leltarozasra kotelezett leltarkorzetek nevét

B a leltarozandé eszk6zOk, forrasok korét

» a leltarozas fordulonapjat

. a leltarozas modjat

. a leltarozassal kapcsolatos Osszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének
idépont;jat

. a leltéar kiértékelésének hataridejét

n a zard-jegyz0konyv elkészitésének hataridejét

" a leltar felvételével, értékelésével, ellen6rzésével kapcsolatos munkafolyamatok

megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint
. a munkafolyamatok elvégzéséért és ellenérzéséért felels személyeket.

Az el6készités soran gondoskodni kell:

m az eszk6zok azonositasi szamanak rendbetételérol,

. a csokkent értékli eszk6zok feltarasarol,

" idegen eszk6z0k elkiilonitésérol,

. analitika kartonok naprakész lezarasardl (szamitoégépes nyilvantartas esetén
kinyomtatasaral),

n a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokrol.



8.  Leltarozasi utasitas
A leltarozasi litemterv alapjan a leltarozas vezet6je allitjak ki.

A Magyar Egészségiigyi Szakdolgozdi Kamara szervezeti felépitésébdl adoddan nem
rendelkezik minden feladat ellatasara kiilon alkalmazottal. A leltarozas tekintetében a titkarné
a leltarkezeld, egy 6 ligyintéz6 a leltarozo, a leltarellendr a titkarsagvezetdje. A leltarozasi
feladatok ellatasara a MESZK elndke ad megbizast.

Az elndk irdsos megbizast ad a leltdrozasban résztvevd leltarozonak, ill. ellenérnek a leltéri
feladatok ellatasahoz. A leltarozasi utasitas tartalmazza a leltarkorzethez tartozo

- leltarhelyek

- leltari fordulénap id6pontjat,

- az utemtervnek megfelelden a leltarozas kezdo és befejezd idépontjat
- a leltarozasban résztvevo leltarozok és ellenérok nevét

A leltarozasi utasitast és a névre sz016 megbizasokat a leltarozas megkezdése el6tt ugy kell
meghatdrozni, hogy a leltarban részvevok fel tudjanak késziilni a feladatokra

A névre sz4016 megbizasokat meg kell kiildeni:
- a leltarfelel6snek

- a leltarozonak

- a leltarellendrnek

A leltarozas befejezd id6pontjat ugy kell meghatarozni, hogy a leltarfelvételi iveket a
kbzponti analitika még az éves zaras el6tt fel tudja dolgozni.

9. A leltarozas személyi feltételei

9.1 Leltarozas vezetdje
A leltarozas vezet6jének feladata:

- a leltarozé csoport kialakitdasa (1 6 orszagos titkarsag, 1 f6 orszagos hivatal, 1 {6
Szakképzési- €s tovabbképzési Igazgatosag)

- megbizolevelek kiallitasa
- a leltarozok felkészitése

- a leltarozashoz sziikséges targyi feltételek biztositisa (nyomtatvanyok, mérdeszkozok stb.)



- a leltdrozas szabalyszerliségének biztositasa

- a leltarozas végrehajtasanak szakmai iranyitasa, ellenérzése
- leltarértekezlet megtartdsa, azon a feladatok ismertetése

9.2 Leltarozo

Felel6s a leltari alapbizonylatok szakszerli, valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartdsaért. A leltarfelvétel megkezdésekor
atveszi az lires bizonylatokat. A leltarozést a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi,

kihagyas nélkiil.

Leltarozé nem lehet az a személy, aki a nyilvantartést vezeti, konyveli.

9.3  Leltarellenér

A leltarellendr a szervezeti egység leltarozé munkajanak teljes folyamataban részt vesz.
Munkafeladata a kovetkezo:

- a leltarozas megfeleld eldkészitésének és feltételek biztositasanak ellendrzése

- ellendrzi a leltarozasra kijel6lt személyek megjelenését,

- amennyiségi felvételek helyességének, szakszerliségének ellendrzése

- a leltarfelvétel sordn észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, szabalyok megsértése
esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket

- a leltar Osszeallitas szabalyossaganak ellendrzése
- a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koriiségét
- mennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprdbaszeriien ellenérzi

- szabalytalansag esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni

10. A leltarozas targyi feltételeinek biztositasa

A leltarozas megkezdése eldtt a sziitkséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje

a felelds.
Gondoskodnia kell:
- a sziikséges nyomtatvanyokrol,

- a leltarozashoz sziikséges mérbeszk6zokro].



A leltarozasi bizonylatokat atvételi elismervény ellenében az analitika adja at a leltarozasi
csoportok vezetdinek, vagy megbizottjuknak.

A leltarbizonylatok kit6ltésénél a kovetkezdket kell betartani:
- a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitolteni,

- valamennyi rovatot ki kell tdlteni, a kitoltésre nem keriild rovatokat megsemmisitd vonallal
at kell huizni,

- a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,
- a leltarozasban k6zremiikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik,
Egyéb elokészit6 feladatok:

- gondoskodni kell a raktarakban, ill. munkahelyeken tarolt készletek és eszk6zok megfeleld
azonosithatosagarol,

- biztositani kell a kiilénb6z6 cikkek egymastdl elkiilonitett tarolasat,
- a raktarban el kell kiiloniteni a csokkent értékii készleteket,
- az 1degen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarol gondoskodni kell,

- a felesleges ¢és selejtes vagyontargyakat a szabalyzatban foglaltak szerint lehetség szerint
raktarba kell szallitani, vagy ennek hianyaban a leltarhelyen elkiilonitetten tarolni. Lehetdség
szerint a leselejtezésrol még a leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell.

11. A leltirozas médja az egyes eszkozok és forrasok leltarozasanal
11.1  Leltarfelvétel

A leltarozas lehet:

. Mennyiségi felvétel

u Egyeztetéssel torténd felvétel

11.2  Idegen helyen tarolt eszkozok leltarozasa

Az idegen helyen tarolt eszk6z0kr6l analitikus nyilvantartast kell vezetni. Az idegen helyen
taldlhaté targyi eszk6zOk leltardt az eszkGzok Atadas-dtvételi bizonylataival vagy
szallitélevéllel azok tarolési nyilatkozataival kell dokumentalni. A szdmitogépes rendszerben
fel kell tiintetni hol, illetve kinél talalhat6 az eszkoz.
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11.3 Mennyiségi felvétel

A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast vagy mérést jelent. A mennyiségi
felvétel soran a leltarozast végzd személyeknek ellenérizniiik kell, hogy a leltarozott eszkoz
teljesértékii-e.

A leltdrozas soran a mennyiség felvételét az alabbiak szerint kell elvégezni:

e A megszamlalassal megallapithatd eszkozoket darabszdm szerint, a méterben,
kilogrammban, literben mérhetd anyagokat ennek megfeleld modon,

o A nagy tomegii, omlesztett halmazt képvisel6 anyagokat k6bozés itjan,
o A hulladékot mérleggel valé méréssel.
o A leltarozandd eszk6zok azonositdsa érdekében gondoskodni kell a gépeken és egyéb

berendezési targyakon felszerelt leltari szamok, valamint a marka, tipus, teljesitmény és egyéb
adatjelz6 tablak olvashatdsagarol.

Kiilonos gondot kell forditani a befektetett eszkozok értékében benne 1évd tartozékok
leltarozaséra. Vizsgalni kell, hogy ezek az analitikus nyilvantartdsokban szerepelnek-e, a
nyilvantartdsok hianyait p6tolni kell.

A mar leltarozott eszkdzoket a kettSs leltarozas elkeriilése érdekében meg kell jeldlni, a
jelolés torténhet festék, zsirkréta, cimke vagy egyéb jelzés alkalmazasaval.

A leltarkiilonbozetek megéllapitdsa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utolag ossze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartdsok adataival.

11.4 Egyeztetéssel torténd felvétel

Az analitikus nyilvantartdsban rogzitett mennyiségek Osszehasonlitdsa, egyeztetése a
helyszinen (nyilvantartason alapul6 felvétel) talalt mennyiségekkel (rovancsolas).

Kiterjed:

e Kovetelésekre,

° Ertékpapirokra.

o Pénzeszk6zokre

° Csak mennyiségben nyilvantartott kisértékii targyi eszkozokre

° Ingatlanokra, immaterialis javakra
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A kovetelésekrdl, a mérleg fordulonapjara vetitve egyeztetéssel végzett leltart kell késziteni,
mely forintértékben tételesen — adosonként és vevénként — is ellendrizhetd modon tartalmazza
a koveteléseket.

A leltarban a kdveteléseket a mérlegben szereplé csoportositasban kell kimutatni.
Az egyeztetés alapja:

Vevokkel, adosokkal szembeni kovetelés esetén a vonatkozé szamlak és a vevok, ados
visszaigazold levele (egyeztetd levél, belsé egyeztetés;

Koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az adbdelszamolasrol szold bizonylatok, illetve
addbevallas;

Pénzintézettel szembeni kdvetelés esetén az egyenlegek;
Munkavallalokkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.
Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités elétt rendezni kell.

Az értékpapirokra vonatkozd mérlegadatot december 31-i fordulonapra vetitve kell leltarral
aladtdmasztani, a leltart egyeztetéssel végrehajtott leltarozas alapjan kell sszedllitani.

A pénzeszkozok leltarozésat minden év december 31-ével, egyeztetéssel kell elvégezni, a
pénztari pénzkészlet estében jegyzokonyvezett rovanccsal.

Az egyeztetés kétlépcsds: az eszk6zOk egybevetése a vonatkozo analitikus nyilvantartassal, az
analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvvel.

Modszerei:

° belsé egyeztetés (immateridlis javak, ingatlanok, kisértékl eszk6zok, bankszdmlék)
egyeztetdlevél (kovetelés)

e személyes egyeztetés (jelentds Osszegli kovetelés, kotelezettség esetén)

® specidlis egyeztetés (sajat toke, tartalékok, aktiv és passziv pénziigyi elszamolas)

A leltarozas modja annak meghatarozasat jelenti, hogy a leltarozast hogyan, mi médon kell
végrehajtani.

A leltarozas mddja — a Szamviteli térvény értelmében — lehet:

- mennyiségi felvétel

. egyeztetes.
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A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig:

. a nyilvantartasoktdl fliggetleniil, a nyilvantartassal valé utolagos Osszehasonlitassal,
vagy
= anyilvéantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval val6 Gsszehasonlitassal hajthat6 végre.

Az egyeztetés a f6konyvi szamldknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a konyvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal (bankkivonat, folydoszamla-kivonat, egyeztetd
levelek, szamitasok stb.) valo egybevetését, dsszehasonlitasat jelenti.

11.5 A mennyiségi felmérést igénylé eszkozok leltarozasa

A leltarozasnal megszamolt eszkozoket leltarfelvételi ivre kell mennyiségben felvezetni,
fajtak szerint. A leltarozas targyat csak hasznalhatd, ép eszkoz képezi.

Immaterialis javak leltirozdsa: Az immaterialis javak a nem anyagi formaban megtestesiil6
vagyont, vagyoni elemeket foglaljak magukban. Ebbe a korbe tartoznak a szellemi termékek:
szoftverek, szerzéi jogok. Leltdrozasuk a konyvekben és analitikus nyilvantartdsokban
szerepld értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentaciokkal vald alatdmasztis meglétének,
helyességének ellendrzése.

Targyi eszkozok leltarozasa: A targyi eszk6z0k a Kamara tevékenységét kozvetleniil, vagy
kozvetetten, tartdsan, 1 éven tul szolgaljadk. Az irodatechnikai gépek, berendezések:
masologép, elektronikus irogépek €s az informatikai eszkozok, szamitdgépek és kiegészitbik,
alkatrészeik, valamint a vezetékes telefonok, telefax, stb. esetén olyan azonosito jeldlést kell
alkalmazni, illetve nyilvantartast kell vezetni, amelyek alapjan az eszkozok alkatrész vagy
részegységeinek cseréje, mozgasa egyértelmiien nyomon kovethetd, dokumentélhato.

Térités nélkiil atvett eszkozok A Kamaranal fellelhet, térités nélkiil atvett, hagyatékként,
ajandékba kapott eszkozok az elé6zOekt6l elkiilonitett leltari felvételét is biztositani kell, a
kiilon leltari iveken torténd rogzitéssel, ahol az eszkozok mennyisége mellett az adomanyozo,
atado nevét és cimét is meg kell jelolni. Térités nélkiil atvett eszkdzoket csak mennyiségben,
érték nélkiil kell leltarozni.

Készletek leltarozasa: Készlet fajtanként mennyiségben kell a leltarozast elvégezni.
A Magyar Egészségiigyi Szakdolgozoi Kamaraban nincsenek készletek.

A fordulonapi pénzkészletet pénznemek szerinti tételes szamoldssal kell leltdrozni, amit
kiilon jegyzOkonyvben is rogziteni kell.

A leltarozas soran talalt sérilt, hasznalhatatlan és javithatatlan eszkozoket leltdron kiviil kell
gyujteni és a Selejtezési Bizottsag elé kell vinni. A hasznélhatd, de felesleges eszkdzoket a
leltarban kiilon meg kell jelolni és a Selejtezési Bizottsag figyelmét fel kell hivni azok
hasznositasara.
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11.6 Mennyiségi felmérést nem igénylo eszkozok és forrasok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa analitikus nyilvantartas alapjan torténik, amely
tartalmazza az azonositasi adatokat, a befektetés, vasarlas évét és Osszegét, lejaratat, a
mennyiségi valtozasokat.

Az értékpapirok leltarozasa:

A leltarba az értékpapirt az analitikus nyilvantartas alapjan, az értékpapirt megérzésre atvevo
szervezet a tarolast igazol6 levele alapjan kell felvenni, az alabbi adatokkal:

. a kibocsatas és vasarlas idépontja,

. a kibocsatd megnevezése,

. az értékpapir névértéke,

" az értékpapir sorszama, sorozatszama,
= a tarolas helye

. a megorzésért feleld személy neve.

Kovetelések leltdrozasa: Kovetelésnek mindsiilnek a Kamardval szemben fennallo
tartozasok. A kovetelések alloményat az analitikus nyilvantartasbol kell megallapitani. Az
analitikus nyilvantartds szerinti kovetelések december 31-i Osszegérdl a targyévet kovetd
januar 31-ig értesiteni kell irasban — egyenlegkdzl levélben — az addst, kérve a tartozas
elismerését. A leltarban és a mérlegben csak elismert tartozas szerepelhet.

A bankszamlik és bankbetétek leltirozasa a Kamara bankszamlajat kezelé pénzintézettdl
kapott, a fordulénapon kimutatott pénzkészletr6l szol6 igazolas alapjan torténik. Az igazolas
az utolso banki kivonat, mely zar6 értékének meg kell egyezni a kvetkezd év nyitd értékével.

Sajat toke leltirozasa: egyeztetéssel, a konyv szerinti érték figyelembe vételével torténik.

Kotelezettségek leltirozdsa: A kotelezettségek egy éven belili lejaratt hitel, koélcson,
szallitdi kotelezettségek 4aruszallitdsbol, szolgaltatasbol, egyéb: a munkavéllalokkal, a
tarsadalombiztositassal, a fizetendd adokkal kapcsolatos pénzformaban teljesitendd elismert
fizetések. A kotelezettségek leltarba bedllitandd Osszege a szalliték megkiildott és
leellendérzott egyenlegk6zld levelében meghatarozott dsszeg. A koltségvetéssel kapcsolatos
tartozdsokat a NAV Altal kiild6tt adofolydszamla kivonat alapjan kell egyeztetni. Hitelek,
kolcsonok esetében a mérlegben kimutatasra keriily 6sszeg bizonylata a pénzintézet december
31-re vonatkozo bankkivonata, illetve a klcsont folydsité egyenlegkozld levele.

Idébeli elhatiroldsok Osszegeit bizonylatokkal —szamla, szamitasok — kell alatamasztani,
amelyek azok jogszerliségét, €s okszeriiségét megfelelden bizonyitjak.
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12. Leltar lezarasanak folyamata

12.1 Leltarosszesités

A begylijtott leltarfelvételi alapbizonylatok (manudlisan kitoltdtt, vagy gépi eléallitast)
szabalyszeriiségének ellen6rzését kovetben kell az dsszesitéseket elvégezni.

Az analitikus nyilvantartisokon a leltarfelvétel datumat, a leltarozott mennyiséget (és értéket)
aldahuzassal kell kijel6lni és a felvételi bizonylat sorszamat fel kell jegyezni annak érdekében,
hogy a leltarfelvétel teljeskorliséget igazolni lehessen. A leltariveket (bizonylatokat) a
leltarozast végzd személyek, a leltarfelelds és a leltarellendr ala kell irjak.

12.2 Leltaregyeztetés

A szabalyszerlien Osszeallitott, Osszesitett leltarfelvételi ivek alapjan torténik a leltar
egyeztetés, amit a leltari litemtervben megjelolt hataridére kell elvégezni.

Az egyeztetés sordn a leltarban kimutatott mennyiségeket és értékeket kell az analitikus
nyilvantartasokkal és a f6konyvi szdmlakkal 6sszehasonlitani.

Az egyeztetési feladatot csak olyan személyek végezhetik, akik a leltirozasban nem vettek
részt, illetve az eszkdzok hasznalatdval kapcsolatban személyi feleldsséggel nem birnak.

12.3 A leltar értékelése

Az értékelési munka soran a Kamara birtokdban, tulajdonaban, tartés hasznalataban 1évé
eszkdzok és forrasok forint értékének megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelésénél a Szamviteli Torvény, illetve az Ertékelési Szabalyzat
vonatkozé eldirasai szerint kell eljarni. Ennek megfelelSen:

" az immateridlis javak és targyi eszkozok esetében a beszerzési, eldallitasi koltségbol
(értekbal) le kell vonni az elszamolt értékcsdkkenés dsszegét és ki kell mutatni a nettd értéket.

= akészleteket a tényleges beszerzési, illetve eldallitasi értéken kell értékelni.
* az egycb eszkdzoket és a forrasokat a konyv szerinti értéken kell mérlegben kimutatni.

Az idegen tulajdont képez6, a Kamara teriiletén (hasznélataban) 1évé eszkdzdket
mennyiségben kell rogziteni és a leltarfelel6sok a tulajdonosokat irasban kell tajékoztassak a
leltédrozott mennyiségekrol.

13. Leltarkiilonbozet

A leltarkiilonbozet a leltarozas soran megéllapitott és a konyvviteli nyilvantartdsok szerinti
mennyiségek kiilonbozete.
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A mérlegbe csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkozérték vehetd fel, a leltarértékkel
egyez6 fokonyvi szamla egyenlege alapjan.

A leltarkiilonbdzet értéke: a mennyiségi kiilonbozet nyilvantartasi dron szamitott értéke. A
leltarkiilonbozet értékét a kizarolag mennyiségben nyilvantartott eszkdzoknél is meg kell
allapitani, amelynek alapja a nyilvantartasi ar forgalmi érték, piaci ar, esetleg becsiilt érték.

Az elozéekben foglaltak szerint egyeztetett és a jegyzOkonyvileg megallapitott alabbi
kiilonbozetek okat (okait) kivizsgalas Gtjan rendezni sziikséges.

13.1 A leltarkiilonbozetek kivizsgalasa

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket k6z6lni kell a leltarfeleldssel, aki a
leltari Gitemtervben eldirt hatarid6re koteles gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarél
¢s a helyesbit6 feladasok megkiildésérol. A leltarkillonbozet lehet hiany és tobblet.

A kivizsgalast kdvet6en jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyben rogziteni kell:
= aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

* akiilénbozetet el6idéz6 okokat,

a felel6sség megallapitasat,

a felel6s személy nyilatkozatat.

A jegyzOkdnyv egy példanyat meg kell kiildeni a konyvelés felé a helyesbitések elvégzese
céljabol.

14. Felelsségre vonas, a kiilonbozetek elszimolasa

A leltari anyagok kezelésével megbizott dolgozok az altaluk atvett értékek megorzéséért,
visszaszolgaltatasaért felelosséggel tartoznak.

A Munka Torvénykonyve szabalyozza a munkavallalok kartéritési felel6sségét.

A leltarozas eredményeként feltart és a leltarozasi jegyzokonyvben rogzitett hidnyzo eszkozok
¢s készletek miatt a felel6s személyek kartéritéssel tartoznak.

A felelosségre vonasrol, illetve a kartéritésrél szolé hatarozatot a leltarozasi jegyzokonyvhoz

csatolni kell.

14.1 A leltarhianyért valé felelésség

- Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett
anyagban, druban ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés €s a

kezel€ssel jard veszteség mértékét meghalado hidny.
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- A leltarhianyért a leltarfelel6sségi megallapodast k6tott munkavallalo vétkességre
tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.
- A leltarhiany Gsszegét fogyasztoi aron kell megallapitani.
- A leltarhianyért:
e afelelds vezeto és helyettese 6 havi tavolléti dija,
e abeosztott dolgozo 4 havi tavolléti dija erejéig felel.

- A leltarhianyért vald anyagi felel6sség megallapitasanak feltételei:

a leltarfelel6sségi megallapodas megkotése,
e a munkavéllalét a munkakor elfoglalasakor, illetve a felelosségi szabalyok

valtozasakor irasban téjékoztattak az anyagi felelésség formajarol és mértékérdl,

a készletet kezelésre szabalyszeriien atadtak és atvették,

a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltdri készletet érintd

leltarfelvétel alapjan térténé megallapitasa.

a dolgozd a két leltarozas kozotti id6szaknak legalabb a felében a leltarral érintett

szervezeti egységben dolgozott.

15. A leltarfelelésséggel kapesolatos egyéb szabalyok

- A leltarfelel6sségi megallapodast irdsba kell foglalni és meg kell hatdrozni a leltari
készletnek azt a korét, melyért a munkavallalo felelosséggel tartozik.

- Ha a leltarkészletet tobb munkavallalo egyiittesen kezeli, veliik csoportos leltarfelelosségi
megallapodas is kothet6, amely meghatdrozza a feleldsség munkavallalok kozotti
megoszlasat is. Ellenkezd esetben a munkavallalok atlagkeresetiik aranyaban felelnek.
Csoportos leltarfelelosségi megallapodas alapjan a kartérités mértéke maximum a
megallapodast k6tott munkavallalok atlagkeresetének hat havi egyiittes 9sszege lehet.

- A leltarfelel6sségi megéllapodas eltéré rendelkezése hidnyaban a leltari készletet allandéan
egyediil kezel6 munkavallalo a leltarhidny teljes Osszegéért felel.

- Ha a leltari készletet olyan munkavallalo is kezeli, aki a leltirhianyért nem felel6s,
akkor a leltdrhidny megallapitasinak feltétele az is, hogy a leltarhidnyért nem felel6s
dolgozot a leltarhianyért felelds munkavallaldé hozzajaruldsaval foglalkoztassa a munkaéltatd
az adott munkahelyen, munkakorben.

- A leltarozasnal az érintett munkavallalo, illetve akadalyoztatasa esetén képviselGjének
jelenlétét biztositani kell. Amennyiben az érintett munkavallald képviseletér6l nem

gondoskodik, ugy a munkaltat6 az adott szakmaban jartas, érdektelen képviselt jelolhet ki.

17



A munkavallald a leltarozassal kapcsolatban észrevételt tehet, 6t az eljaras soran meg kell
hallgatni, kivéve, ha szabalyszerti értesités ellenére nem jelent meg.

- A leltarelszamolast és annak eredményét a munkavallaldval ismertetni kell és az ismertetést
kovetd 8 napon beliil a munkavallal6 irasbeli észrevételt tehet erre vonatkozdan.

- A leltarhidany megallapitasa esetén az elndk indokolassal ellatott irasbeli hatarozattal
kotelezi a munkavallalét a leltarhiany megtéritésére a leltarfelvétel befejezését kovetd 60
napon belill, ha a kértéritési 6sszeg a 100.000.- Ft 6sszeget nem éri el. Ha ezen 0sszeget eléri,
akkor a munkaltat6 kartéritési igényét birésag eldtt érvényesitheti.

- A leltarhidnnyal kapcsolatos Kkartéritési igényt a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszté hatarid6 alatt lehet érvényesiteni. Ha biintetdeljaras meginditasara
keriil sor, akkor a fenti hatarid6 harminc nap és a nyomozé hatésdg, valamint a birdsag

jogerds hatarozatanak kozlését6l szamitando.
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1.

Selejtezési szabalyzat

A Szabalyzat célja:

A szamviteli torvényben rogzitett eldirdsok alapjan meghatdrozza a felesleges vagyontargyak
hasznositdsanak, selejtezésének, leértékelésének rendjét.

A selejtezést minden esetben a leltdrozas el6tt kell megkezdeni, a kényvekbél kivezetni.

Feladata, hogy rogzitse:

a felesleges vagyontargyak folyamatos feltarasanak rendjét,

a feleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,

a feltart eszk6zok elkiilonitésének, térolasanak és nyilvantartisanak rendjét,
az értékesites lehetséges modjat,

a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatisaért és ellenérzéséért felelés személyek

jogait és feladatait,

2.

a hasznositasi eljaras lefolytatasdnak, nyilvantartasanak modjat,
a hasznositassal 6sszefliggd értékelést, valamint

a hasznositas és selejtezés pénziigyi elszamolasanak modjat.

A szabalyozasba vont eszk6zok kore

A felesleges vagyontargyak a szamviteli tdrvényben megfogalmazottaknak megfelelden a
kovetkezok szerint csoportosithatdk:

immaterialis javak,
targyi eszk6zok,
anyagok,

aruk,

sajat termelési készletek.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki az idegen, vagy ideiglenesen atvett vagyontargyakra, az
Ugyiratok €s a szamviteli bizonylatok selejtezésére.
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2.1 A hasznositasi eljaras

A hasznositas soran sziikséges tennivalok az alabbiak:

. a hasznositandé eszk6zok feltarasa, elkiilonitése
M a hasznositando eszk6zok jegyzékbe foglalasa,
. a hasznositas engedélyezése,

. felajanlas mas gazdalkodonak,

. értékesitési ar meghatarozasa,

= hirdetés,

. értékesités.

3. A felesleges eszkozok feltarasa

A szabdlyozas alkalmazdsa szempontjabol felesleges vagyontargyaknak kell tekinteni
mindazokat a targyi eszkGzoket és készleteket, amelyek:

= aKamara tevékenységéhez, mikodéséhez mar nem sziikségesek,
= avagyontargy eredeti rendeltetésének mar nem felel meg,

* rongalas, természetes elhasznalodas, vagy erkolesi avulds miatt rendeltetésszerli
hasznélatra mér nem alkalmasak

= feladatcsokkenés, atszervezés vagy egyéb ok miatt feleslegessé valtak.

A minésitést a hasznositassal és selejtezéssel megbizott Bizottsag a hasznalé teriilet irasbeli
jelentése alapjan végzi el, célszerlien évente legalabb egyszer, a leltarozast megel6zden.

A hasznositassal megbizott Bizottsag az elkiilonitett felesleges eszkdzoket, anyagokat a konyv
szerinti érték feltiintetésével jegyzékbe foglalja, és az Orszagos Elndkségnek javasolja a
hasznositas engedélyezését.

Az Orszagos Elnokségnek engedélyezi a hasznositast, jovahagyva annak modjat is.

A feleslegessé mindsitett eszk6zok hasznositasa torténhet:

= értékesités,

. térités nélkiili atadas,
= bérbeadas,

. kolcsonadés utjan.
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A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén a térités mértékében, az atadas idépontjaban,
a fizetés modjaban és hataridejében - az altalanos pénzforgalmi eldirasok keretén beliil - a
felek szabadon allapodhatnak meg.

Az ertékesités torténhet:
. gazdalkodo szervezetek részére
. magénszemélyek részére

A Kamara dolgozéi a felesleges vagyontargyak értékesitése tekintetétben elényben
részesithetok.

Maganszemély részére az értékesités csak készpénzfizetés ellenében torténhet.

Az értékesitésbdl szarmazo bevételeket el kell szamolni és 4ltalanos forgalmi addval ndvelten
kell kiszdmldzni az erre vonatkozé jogszabalyokban foglalt alaki és tartalmi
kovetelményeknek megfelelden.

Az eladott eszk6zoket csak a kifizetett szamla alapjan szabad kiszolgalni.

Az armegallapitasnal a kovetkez6é szempontokat kell iranyaddnak tekinteni:

. targyi eszk6zok esetében a nettd értéket
. készletek esetében a tényleges beszerzési arat
. a piacon kialakult arat.

A felesleges eszk6zok térités mélkiil is hasznosithatok. A térités nélkiil 4tadott eszkdzok
ad6zdsanal, nyilvantartasanal kiilon el6irasokat kell figyelembe venni.

A Kamara az ideiglenesen vagy véglegesen feleslegessé valt eszkbzeit mds tarsasdg, vagy
maganszemély részére bérbe adhatja. A vagyontargyak ataddsanak idoétartaméaban és a
hasznalasi dij mértékében szabadon allapodhatnak meg.

A bérbeadasrol bérleti szerzddést kell késziteni, melynek a kdvetkezOket kell tartalmaznia:

= a bérbeadd, és a bérbevevd megnevezését, telephelyét

" a bérlet targyat képezb eszkdz megnevezése, tipusa, muszaki adatait

- bérbeadas kezdetének, lejaratanak idépontja

= kikotést arra vonatkozdan, hogy a bérbevevd az eszkdzt milyen feltételek mellett,

milyen célra hasznalhatja
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= a bérbevevo kotelezettségvallalasat a rendeltetésszerti hasznalatra, az eszkoz allaganak
megovasara, rendszeres karbantartasara, és a megfeleld allapotban valé visszaadasra

L] a bérbevevo kartéritési kotelezettségét
. a bérleti dij 6sszegét, annak esedékességét és a fizetés modjat
. a felek egyéb jogait és kitelezettségeit

A bérbevevo a fizetett hasznalati dij 6sszegét koltségként, a bérbeadd, a kapott hasznalati dij
Osszeget arbevételként szamolja el.

Hirdetés esetén célszeri megjelolni: az eladasi irdnyarat, az eszkdz mennyiséget, az
értékesités helyét és idépontjat.

Amennyiben a felesleges eszk6zoket nem sikeriilt hasznositani, illetve hasznalhatatlanok,
selejtezési eljaras keretében sor kertil selejtezésiikre.

4. A selejtezési eljaras

A selejtezés soran a hasznositdshoz egyrészt hasonld, mésrészt attdl eltéré feladatokat kell
ellatni, mégpedig:

. a selejtes eszk6zok feltarasa, elkiilonitése
. a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa,

- a selejtezés engedélyezése,

. a selejtezés lefolytatasa,

= a hasznos anyag és hulladék hasznositasa,
" a megsemmisites.

Az eszkozoket altalaban akkor célszerii selejtezni,

" ha azokat a szabalyos modon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet
nem jart eredménnyel,

' ha azok rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt
fogalmat,

. ha a targyi eszkdzok rendeltetésszerii hasznalat soran elhasznalodtak,

u karesemény soran véltak selejtté.
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A Kamaranal évente egyszer, a leltirozast megeldzen célszerli (az eszkdzdket haszndild
jelzése alapjan) az e célbdl elkiilonitett eszkdzok selejtezését végrehajtani.

Az Osszedllitott jegyzék alapjan a selejtezésért felelds Bizottsag, miutdn megszemlélte a
selejtezendd eszkozoket, elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet, majd alairasaval igazolja az
abban 1év6 adatok tartalmi, szamszaki és szamviteli helyességét.

A selejtezési jegyzOkonyvet a szamviteli torvényben meghatarozott eszkdzcsoportokként kell
elkésziteni.

Az eszk6zOk és készletek jellegébdl, a nyilvantartds kiilonbségébél fakadéan
megkiilonboztetjiik a targyi eszkozok és a készletek selejtezési jegyzOkdnyvét. Immaterialis
javak jegyzOkonyve azonos lehet a targyi eszk6zok jegyzékonyvével.

4.1  Targyi eszkoz selejtezési jegyzokonyve

A jegyzOkonyv a selejtezéssel kapcsolatos tdrgyi eszkdz alloményvaltozas bizonylata is,
amely

" a Kamarai tulajdon védelmének biztositdsa érdekében az ellendrzéshez és
. a selejtezés konyvviteli elszamoldsdhoz sziikséges adatok feljegyzésére is alkalmas.
A selejtezési jegyzokonyvet targyi eszkozonként tételesen kell elkésziteni.

A jegyzOkonyvben rogziteni kell:

. a selejtezés idejét

= a selejtezési eljaras (korzet) helyét

. a Selejtezési Bizottsag részér6l megjelentek nevét

. a Selejtezési Bizottsag javaslatat a hasznositds médjara vonatkozoan

" a selejtté valas okat (itt kell felvetni a gondatlansig vagy egyéb mulasztds miatti

feleldsség kérdését)

. hitelesit6 alairasok

4.2  Készlet selejtezési jegyzékonyv

A jegyz6konyv a készletek selejtezésénél és leértékelésénél rendszeresitett nyomtatvéany.

A jegyzOkOnyvben az eljaras lefolytatdsira kijelolt Bizottsag végleges javaslatat kell
Osszefoglalni, melyet alairasukkal hitelesitenek.
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A jegyz6konyv alkalmas kell, legyen (hasonloan a targyi eszko6z selejtezési jegyzokdnyvhoz)
= a Kamarai vagyon védelmének biztositasa érdekében sziikséges ellenérzéshez, valamint
= aselejtezés és leértékelés konyvviteli elszamolasahoz szitkséges adatok feljegyzésére.

A selejtezési jegyzokonyvet készlet fajtanként kell elkésziteni, melyet a Selejtezési és
Hasznositasi Bizottsag alairasdval hitelesit.

4.3 Leértékelés

A leértékelést attol az idoponttol kell végrehajtani, amikor a készlet csokkentértékiisége
bekovetkezett.

A leértékelési javaslatot minden esetben irasba kell foglalni, és indokolni, mely a Selejtezési
Bizottsag feladata.

A leértékelési javaslatnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

. a leértékelésre szant készlet megnevezését

= a készlet, azonosito adatait

" a leértékelés sziikségességének indokolasat

= a készlet nyilvantartasi egységarat

. a csokkentés utan javasolt arat

. a leértékelési veszteség Osszegét, mely a nyilvantartasi ar és a javasolt leértékelési ar
kiilonbozete

A leértékelés végrehajtasarol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a Bizottsig tagjai
alairasukkal hitelesitenek.

A leértékelt készleteket a tobbi készlettdl elkiilonitetten kell tarolni.
4.4  Megsemmisités

A kiselejtezett targyi eszkozoket, készleteket a kdvetkezd esetben lehet megsemmisiteni:

" ha azok még hulladékként sem hasznosithatok
. raktarozasuk nem megoldhat6
. a megsemmisitést jogszabaly nem tiltja.
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A kiselejtezett vagyontargyak megsemmisitését a Selejtezési Bizottsag elbzetes javaslata
alapjan (mely javaslat tartalmazza azt is, hogy a megsemmisités milyen eljarassal torténjen pl.
Osszetores, darabolas, elégetés stb.) minden esetben az Orszagos Elnokség.

A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékdnyvben régziteni kell:

= a megsemmisitett vagyontargy megnevezését, leltari és egyéb azonositasi szamat
. a selejtezés keltét

" a megsemmisités modjat

. a megsemmisitésben résztvevok nevét

. bizottsagi tagok alairasat.

4.5 Szamviteli elszamolasok

A selejtezés, megsemmisités, leértékelés lezardsat kovetden a kdnyvelés a Bizottsag altal
megkiildott jegyzOkonyvek alapjan az eszk6zdk értékében, és mennyiségében bekdvetkezett
valtozasokat legkésobb a leltarozas megkezdése eldtt kiteles atvezetni.

A selejtezett eszkozok analitikus és f6kdnyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését a
szamlarendben foglalt eldirasok alapjan kell végrehajtani.

S.  Hasznositasi és selejtezési bizottsag

A hasznositasban, selejtezésben eljard bizottsagi tagok részére az Orszagos Elndkség
hatarozata alapjan a MESZK elndke névre sz0l6 irasos megbizdlevelet ad.

A hasznositasi és selejtezési bizottsdgnak a hasznositand6é és selejtezendd eszkozokkel
kapcsolatban a kdvetkez6 feladatokat kell elvégeznie:

" a hasznositdsi és selejtezési  alapdokumentaciok (lemond6é nyilatkozatok)
komplettségének ellendrzése,

. az eszk6zok értékének a nyilvantartasokkal vald egyeztetése,

= a hasznositasra és selejtezésre vonatkozo szamitasok elvégzése,

» a hasznositando ¢és selejtezend eszk6zok helyszini szemléje,

n a helyszini szemle alapjan a hasznositasi és selejtezési jegyzOkonyvek elkészitése,
. a hasznositasi és selejtezési jegyzokonyvek sorszimozasa,

n a varhat6 hulladékmegtériilés stulyanak és értékének megjelolése,
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. a jovahagyott jegyzOkonyv alapjan a szamviteli elszamolas és a hulladékelszallitas
ellendrzése,

» a selejtezés elszamolasa és jelentés.

6.  Zaré rendelkezések

A jelen Szabdlyzatot a vonatkozd hatalyos jogszabalyok el6irdsainak esetleges valtozasai
esetén haladéktalanul aktualizalni kell!

A Szabalyzatban foglaltak érvényesek a Kamara Osszes alkalmazottjara, illetve valasztott
tisztségviselojére.

A Szabalyzatban foglaltak a fentiek szerinti médositasokig, illetve visszavonasig érvényesek.
Melléklet: Leltari dokumentaciok mintéi:

° Megbizdlevél

Immateriélis javak leltarfelvételi iv

e Targyi eszkoz leltarfelvételi iv

° Készletek leltarfelvételi iv

. JegyzOkonyv a pénzeszk6zok és értékcikkek leltarozasarol (2-eldah)
° JegyzOkonyv a leltarozas befejezésérdl 2-oldal

° Selejtezési jegyzokonyv
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1. szamu melléklet

Leltarozasi iitemterv

20... .évre

A tényleges leltarfelvételt 20... év .....ho...... napjatol 20... év ....ho...napjaig kell elvégezni.
A leltérozas az alabbi vagyontargyakra terjed ki:

Leltarkorzet Leltarozas Felel6s
Neve moédja (folyamatos ill. fordulonapi)

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

A leltarfelvétel zard jegyz6konyvét legkésébb 20...év ...... ho.....napjaig kell elkésziteni, ill.
a kdzponti analitikanak vagy szamviteli osztalynak leadni.

A leltareltéréseket a konyvelésben legkésdbb a mérleg forduldonapjaig rendezni kell.

Budapest, 20... év .....ho ...... nap

titkarsagvezetd



2. szdmu melléklet

Leltarozasi utasitas

A 20...¢&v ...h6é ....napjan kiadott leltari {temterv alapjan értesitem, hogy
............................... leltari  egységnél 20...év....ho....naptdl, 20...év....ho....napig

leltarozast tartunk.

A leltarozasban résztvevé dolgozok:
........................................ leltarozo

........................................ leltarellen6r

Budapest, 20.... év ....h6 ..... nap

leltarvezetd



3. szdmu mellékiet

Megbizolevél

Megbizom  Ont ..oooveeeeeeeeeeeeeeeeean (név, beosztas) a Magyar Egészségiigyi
Szakdolgoz6i Kamara Orszagos Szervezeténél a leltirozés vezetésével és ellendrzésével.

A leltdrozas soran a Leltarozasi szabalyzat eldirdsai, valamint a Leltdrozasi iitemterv szerint
kell eljarni.

A leltarozas kezd6 idépontja:
A leltarozas befejezésének idépontja:
Legfébb feladatai:

Irdnyitsa a leltdrozds megszervezését és lebonyolitasat. Folyamatosan ellenérizze a leltarozés
eldiras szerinti végrehajtasat. Sziiroprobaszerlien ellendrizze a felvett készletek helyességét és
valddisagat.

A leltarfelvétel befejezése utan ellendrizze:
a leltarbizonylatok, helyes kitoltését,
a hiany-tobblet kimutatasok és elszamolasokat,

a leltarfelvétel és fordulénap kozotti targyi eszk6zmozgasok bizonylatait alaki és tartalmi
szempontbol,

a leltarozott készletek és a leltarkiilonbozetek egyezdségét a nyilvantartas adataival.

a leltari jegyzokonyv alairasa.

Budapest, 20...... éV .cccccuennne. ho ........ nap

MESZK elnok



4. szdmul melléklet

Megbizoélevél

.................................... néV ...........cen.........be0sztds részére. Megbizom, hogy a
........ szamu ...................leltarozasi helyen (korzetben) 20.....év.....ho.....napjan kezd6do
leltarozasnal, mint .................. (leltarozd vagy leltarellenér) a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat elvégezze.

A leltarfelvételt a Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat, valamint a......... sz. Leltarozasi

utasitas alapjan kell el8késziteni, ill. végrehajtani.

A leltarfelvétel kezdési idépontja: .......ccovvvveeiiiiniiiiineninn.

Zard jegyzdkonyv leadasanak idépontja .........ovevvivniiniinninis
Budapest, 20...... €V ... ho ........ nap



5. szamal melléklet

Jegyzokonyv

(a leltarozas befejezésérsl)

Késziilt 20...... év...hé....nap a leltarhelyen  végrehajtott
leltarfelvétel befejezése alkalmaval.

Jelen van:

................................ leltarfelelés
................................ leltarozo
................................ leltarellen6r

Jelenlévok kijelentik és alairdsukkal igazoljédk, hogy a fent jelzett leltarhelyen a
20....év....ho... napjatol 20.....&v....hd.....napjaig tartott leltarfelvétel az eldirt utasitasok

betartasaval tortént.

A leltarfelvétel eredménye a valésigos és tényleges helyzetet tiikrozi. A leltarhely
leltarfelelése kijelenti, hogy a leltarfelvételen rogzitett eszkdzok hianytalanul megvannak és
azokat tovabbi kezelésre, ill. megbrzésre 4tveszi.

k.m.f.

leltarozo leltarozd leltarellendr

leltarfelelds



6. szamu melléklet

Jegyz6konyv
(pénzeszkodzok és értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 20...... év....ho...... nap soréan a hazipénztirnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak:

............................. pénztaros, leltarozo
............................ leltarellendr
............................ pénztarellendr

Jelenlevok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kdvetkezd cimletii €s
Osszegll készpénz valamint az alabbi értékcikkek voltak:

Készpénz:
Cimlet db érték
(OSSZESEN .. ..,
Ertékcikk fajta név Ertéke jellege
k.m.f.
i i o

leltarfelelGs



7. szamu melléklet

Megbizodlevél
Megbizom ........oviviiiiiiiiiiiiiiian, N€V...ooovvinninnnn munkakdr, hogy az iranyitasom aléd
tartozo ......eiiiiiiiiiiiia, nevll leltarhelyen a leltarfelelési teendéket ellassa. Feladatat

részletesen a Leltarozasi és Leltarkezelési Szabalyzata tartalmazza. A megbizas visszavonasig

érvényes.

Budapest, 20...... év ................ hé ........ nap

MESZK elndk

leltarfelelds






