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1. Bevezetd

A szamvitelrdl sz616 — tdbbszor maédositott — 2000. C. térvény 69. § (1) bekezdése szerint a kdnyvek év végi
zarasahoz, a beszdmold elkészitéséhez olyan leltart kell 6sszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
mddon tartalmazza a gazdalkodd szervezetnek a mérleg fordulénapjan meglévé eszkdzeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

2. Aleltarozas célja

A Szamwiteli Torvény szerint a valddisag elve szerint a konyvvitelben rogzitett és a beszamoldban szereplé
tételeknek a valdsagban is megtalalhatoknak, bizonyithatdknak, kiviildllok altal is megdllapithatdknak kell
lennilik.

A leltdrozds végrehajtasanak, ellendrzésének, egyeztetésének szervezeten beliili szabalyozasat a
Leltdrozasi és selejtezési szabélyzatban kell meghatarozni, el&irni.

A Leltdrozési és selejtezési szabdlyzat célja, hogy a Kamarandl a leltarozasi kotelezettség egységes elvek
alapjan keriiljon végrehajtésra.

A leltarozas tovabbi céljai:
e atulajdon védelme és az eszkdzokért felelGsok elszamoltatasa;
e acsOkkent értéki készletek, valamint a hasznélaton kivili eszk6zok feltarasa;
e a konyvelés, illetve nyilvantartidsok ellen6rzése és egylttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak el§segitése.

3. Aleltar és leltarozas, kapcsolodé fogalmak

A leltar olyan részletes kimutatas, amely az &sszes eszkodzt és azok forrasait a valdosagos helyzetnek
megfelel6en mennyiségben, mingségben, értékben —egy adott id6pontra vonatkoztatva — tartalmazza.

A leltarkészités a nyilvantartasok alapjan Osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazdé kimutatds
készitése, melyet megel6z a leltarozés.

A leltarozas az Kamara tulajdondban lévd, befektetett és forgdeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba
az idegen tulajdonu eszkzok valdésdgban meglévs allomanyanak megéllapitasa. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik a hidanyok és tébbletek megdllapitdsa és azok rendezése (elszamolasa), valamint
a selejtezend§ és értékcsokkent eszkdzok feltarasa is.
A leltdrozas média annak a meghatarozasit jelenti, hogy a leltarozast hogyan, mi madon kell végrehajtani.
A leltarozas elvégzésének madja — a szamviteli térvény értelmében — lehet:
® mennyiségi felvétel: tényleges megszamlalds,
e mérés
e egyeztetéds: f6konyvi szamldknak az analitikus nyilvintartasokkal vagy egyéb okmaényokkal
{bankkivonat, folydszémla-kivonat, egyeztet§ levelek, analitikus nyilvantartasok stb.) vald
egybevetése, Osszehasonlitdsa. Egyeztetés alapjan készithet6 el a leltar, - ha a leltarozando
eszkozok, forrasok természetes mértékegységben (mennyiségben) nem értelmezhetéek,

Leltar értékelése: a leltarozott eszk6z6k és forrasok értékének megallapitasa.
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Leltarkorzet: fizikailag elhatdrolhatd, azonosithato teriilet.

Leltarkiilonbozet: leltdrozds sordn megallapitott mennyiség, érték és a kdnywviteli
nyilvantartasok killonbozete.

Leltarhidny: a szabalyszer(ien atadott és dtvett eszkézokben keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét maghaladé dsszeg.

4.

A leltarral szemben tamasztott kévetelmények

a teljesség,
a vilagossdg és a
valédisag.

A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltdrnak a Kamara valamennyi eszkézét és forrasat tartalmaznia
kell. (A leltarozdsbdl eszkdz ne maradjon ki, illetve minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre.)

A leltdr vildgossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak attekintheté médon — leltarozasi
helyenként, ezen felil fajta, tipus és méret szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia a leltar
fordulénapjan az eszkozoket és forrdsokat.

A leltar valédisag el6feltétele a mérlegvalddisagnak. Ez azt jelenti, hogy minden leltarnak a valésagot
— az eszkozoknek a leltdrozds soran fellelt tényleges mennyiségét, mindségét és helyesen
megallapitott értékét kell tiikroznie.

Leltdrozni kell az idegen tulajdont képezé, de a Kamara teriiletén (hasznalataban) lévs eszkdzoket is.

5.

A leltar alaki kovetelményei

A leltarfelvételi bizonylatok és egyéb dokumentaciok (jegyz8kényvek, kimutatdsok) el8irds szerinti,
egyértelm(i és hidnytalan kitoltése.

A leltarnak tartalmaznia kell:

VVVVYVYVYVVVVYYVY

a gazdalkodd szerv megnevezését,

a leltar megjelolését,

a leltarfelvételi hely (korzet) megjelolését,

a bizonylatok sorszamat,

a leltdrozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,

a leltdr forduldnapjat, ha nem folyamatos leltarfelvételrdl van szé

a feltarozott eszk6zok és forrasok szabatos meghatarozasat,

a leltarozott eszk6zok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, dsszértékét,

a leltarktlonbdzetek (hidnyok és tobbletek) kimunkalasat,

a leltdrozd, leltarfelelds, leltarellendr alairdsa

a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen taldlt mennyisége, egyértelmii azonositashoz
szlikséges egyéb jellemzdk feltlintetése, mennyiségi egység, egységara, és 6sszértéke

Azokat a targyi eszkdzoket és vasdrolt készleteket, amelyek a vonatkozé el&irdsoknak nem felelnek meg,
vagy megrongalédtak — pl. nem szabvanyosak, széllitas kozben megsériltek, igy eredeti rendeltetésiiknek
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nem felelnek meg -, amelyek feleslegessé valtak, ezen dllapotuknak megfelel, vagyis csokkentett értéken
kell a leltarban is szerepeltetni.

6. Leltarozas bizonylati rendje

6.1. A leltarozas soran alkalmazhaté nyomtatvanyok:

- a szamitégépes adatfeldolgozas alapjan készitett leltarivek,
- a leltarfelvételi jegy,

- a leltarfelvételi iv,

- a leltarfelvételi 6sszesitd

6.2. A mérleg bizonylatai

e A szabdlyszer(ien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett f6konyvi szamlak és az azok alapjan
készitett f6konyvi kivonat, illetve a f6kdnyvi konyvelés adataival egyez§ analitikus nyilvantartdsok
a mérleg bizonylatai. A mérleg bizonylati aldtamasztdsaként az éves beszdmoléhoz mellékelve meg
kell megérizni:

e a leltdrozdsi és selejtezési szabalyzatot, a leltdrozdsi iitemtervet, utasitast, valamint ezek
kiegészitéseit és mddositasait.

e a leltdrozds szabalyszer(i végrehajtasat igazold bizonylatokat (leltédrfelvételi ivek, leltarfelvételi
Osszesiték, leltdrkiilonbozetekrdl felvett jegyz6kdnyvek),

e aleltdrozas ellenGrzése soran készitett feljegyzéseket,

o azértékelésnél hasznalt dokumentdaciokat (6nkoltségszamitas, utdkalkulacio, eszkdzok és forrasok
értékelésének szabalyzata),

e azeszkdzok selejtezésérdl felvett jegyz6konyveket.

7. Aleltdrozas lebonyolitasa

A Magyar Egészségligyi Kamara a tulajdondban 1évé, kezelésbe, vagy tartds hasznélataba adott eszkdzok,
valamint azok forrasainak, illetve a birtokdban lévé idegen eszk6zok ténylegesen meglévé allomanyanak
(mennyiségének és értékének) megallapitasa. A leltarozast jelen Szabalyzatban meghatéarozott
id6szakonként, de legaldbb 3 évenként kell elvégezni, azoknak az eszkézbknek a tekintetében, amikrdl
folyamatos mennyiségi nyilvantartas késziil, a MESZK e szabalyozas értelmében 3 évente végzi el a
leltarozast. Evente kell mennyiségi felvétellel leltarozni azokat az eszkdzoket, melyekrsl folyamatos
mennyiségi nyilvantartas nem késziil. A leltarozast targyév december 31-i fordulénappal kell elvégezni.

A leltdrozashoz, mint tevékenységhez hozzétartozik a nyilvantartasok szerinti dllomany és a tényleges
dllomany kozotti kiilonbozet (hidny vagy tobblet) megallapitdsa, valamint megfelel rendezése is. El kell
végezni e tevékenység keretén beliil a mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok és
forrasok értékének megallapitasat is.

A leltarozas elSkészitésére a targyév leltir december 15-ig az irodavezet$ ,Leltari Utemterv”-ben
meghatdarozza:

e azadott targyévben a leltdrozdsra kotelezett leltarkdrzetek nevét

e aleltdrozandd eszkozok, forrdsok korét

e aleltdrozas fordulénapjat

e aleltarozds modjat

e aleltdrozassal kapcsolatos 8sszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének id6pontjat
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e aleltar kiértékelésének hataridejét

¢ azarb-jegyz6konyv elkészitésének hatéaridejét

® aleltar felvételével, értékelésével, ellendrzésével kapcsolatos munkafolyamatok megkezdésének
és befejezésének idépontjét, valamint

¢ a munkafolyamatok elvégzéséért és ellenGrzéséért felelds személyeket.

Az el6készités soran gondoskodni kell:
e azeszkdzok azonositasi szdmanak rendbetételérdl,
e acsbkkent értékii eszk6zok feltarasarol,
e idegen eszktzok elkiilénitésérdl,
e analitika kartonok naprakész lezarasardl (szamitdgépes nyilvantartas esetén kinyomtatasarol),
e 3 sziikséges leltdrozasi nyomtatvanyokral.

8. Leltarozasi utasitas
A leltdrozasi Gtemterv alapjan a leltarozds vezet8je ailitja ki.

A Magyar Egészségligyi Szakdolgozdi Kamara szervezeti felépitésébdl adéddan nem rendelkezik minden
feladat ellatasara kiilon alkalmazottal. A leltarozas tekintetében a titkarnd leltarkezeld, egy 6 tigyintézé a
leltdrozo, a leltdrellendr a titkdrsagvezetSje. A leltérozasi feladatok elldtdsdra a MESZK elndke ad

megbizast.

Az elndk irdsos megbizast ad a leltarozasban résztvevd leltdrozonak, ill. ellendrnek a leltdri feladatok
elldtdsdhoz. A leltarozasi utasitas tartalmazza a leltarkdrzethez tartozé:

- leltarhelyek

- leltari fordulénap idépontjat,

- az Utemtervnek megfelelGen a leltarozas kezd és befejezd idépontjat

- a leltdrozésban résztvevé leltarozdk és ellen8rok nevét.

A leltdrozési utasitast és a névre sz816 megbizdsokat a leltarozas megkezdése el8tt gy kell meghatarozni,
hogy a leltdrban részvevék fel tudjanak késziilni a feladatokra.

A névre sz6l6 megbizasokat meg kell kildeni:
- a leltarfelelGsnek
- a leltarozdnak
- a leltarellendrnek.

A leltdrozas befejez6 idGpontjat gy kell meghatarozni, hogy a leltérfelvételi iveket a kdzponti analitika
meég az eves zaras eibtt fel tudja dolgozni.
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9. A leltarozas személyi feltételei

9.1. Leltdrozas vezetdje

A leltdrozas vezetjének feladata:
» a leltdrozé csoport kialakitisa (1 f6 Orszagos Titkdrsag, 1 f6 Orszagos Hivatal, 1 f& Szakképzési,
Oktatasi és Tovabbképzési Igazgatdsag)
megbizolevelek kidllitasa
a leltarozok felkészitése
a leltarozashoz sziikséges targyi feltételek biztositdsa (nyomtatvanyok, mér&eszkozok stb.)
a leltdrozas szabalyszerliségének biztositasa
a leltarozas végrehajtdsanak szakmai iranyitasa, ellenérzése
leltarértekezlet megtartasa, azon a feladatok ismertetése.

VVVVVY

9.2. Leltarozé

Felel8s a leltari alapbizonylatok szakszer(, valésdgnak megfeleld kit6ltéséért, valamint a leltarértekezleten
elhangzott utasitdsok pontos betartasaért. A leltarfelvétel megkezdésekor dtveszi az lires bizonylatokat.
A leltdrozast a leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

9.3. Leltarellenér

A leltarellendr a szervezeti egység leltarozd munkajanak teljes folyamatdban részt vesz.

Munkafeladata a kdvetkez§:

a leltarozas megfeleld elGkészitésének és feltételek biztositasanak ellenérzése

ellendrzi a leltarozéasra kijelolt személyek megjelenését,

a mennyiségi felvételek helyességének, szakszeriiségének ellenbrzése

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, szabdlyok megsértése esetén
koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket

a leltar dsszedllitas szabdlyossaganak ellendrzése

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes korliségét

mennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprébaszeriien ellengrzi

szabalytalansag esetén a leltdrozas vezetdjét koteles értesiteni.

VV VY

VVVY

10. A leltarozas targyi feltételeinek biztositasa
A leltarozds megkezdése el6tt a szitkséges targvi feltételek biztositasdért a leltidrozas vezetdie a felelds.

Gondoskodnia kell:
> asziikséges nyomtatvanyokrél,
» aleltarozashoz sziikséges mérdeszkdzokrél.

A leltarozasi bizonylatokat atvételi elismervény ellenében az analitika adja 4t a leltdrozasi csoportok
vezet@inek, vagy megbizottjuknak.

A leltarbizonylatok kitoltésénél a kdvetkezéket kell betartani:
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> anyomtatvdnyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golydstollal) kell kitdlteni,

> valamennyi rovatot ki kell tdlteni, a kitdltésre nem keriil3 rovatokat megsemmisit$ vonallal &t kell
huzni,

» aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

> aleltdrozasban kozrem(ikédék a leltarozas bizonylatait aldirdsukkal hitelesitik.

Egyéb elGkészito feladatok:

> gondoskodni kell a raktdrakban, ill. munkahelyeken tarolt készletek és eszkozok megfeleld
azonosithatdsagarol,
biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastdl elkiilonitett taroldsat,
a raktarban el kell kiiléniteni a csokkent értékid készleteket,
az idegen tulajdont készletek elkiilénitett taroldsardl gondoskodni kell,
a felesleges és selejtes vagyontargyakat jelen szabdlyzatban foglaltak szerint lehetéség szerint
raktarba kell szallitani, vagy ennek hidnyaban a leltarhelyen elkiilonitetten tarolni. LehetSség
szerint a leselejtezésr6l még a leltarozas megkezdése elétt gondoskodni kell.

VVYVYYVY

11. A leltarozas modja az egyes eszkézok és forrasok leltdrozasanal

11.1. Leltarfelvétel

A leltdrozas lehet:
e Mennyiségi felvétel
e Egyeztetéssel torténd felvétel.

11.1.1. Mennyiségi felvétel

A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast vagy mérést jelent. A mennyiségi felvétel sordn a
leltdrozast végz8 személyeknek ellendrizniiik kell, hogy a leltarozott eszkdz teljesértékii-e.

A leltdrozés sordn a mennyiség felvételét az alabbiak szerint kell elvégezni:

e A megszamlalassal megallapithat6 eszkdzoket darabszam szerint, a méterben, kilogrammban,
literben mérhetd anyagokat ennek megfeleld médon,

® A nagy témegd, 6mlesztett halmazt képvisel6 anyagokat kébozés Gtjan,

e A hulladékot mérleggel valé méréssel.

e Aleltdrozand6 eszk6z6k azonositasa érdekében gondoskodni kell a gépeken és egyéb berendezési
targyakon felszerelt leltari szamok, valamint a marka, tipus, teljesitmény és egyéb adatjelz6 tablak
olvashatdsagardl.

Kilénos gondot kell forditani a befektetett eszkdzok értékében benne 1évé tartozékok leltdrozasara.
Vizsgalni kell, hogy ezek az analitikus nyilvantartasokban szerepelnek-e, a nyilvdntartasok hidnyait pétolni

kell.

A mér leltarozott eszkdzoket a kettds leltdrozas elkeriilése érdekében meg kell jeldIni, a jel6lés térténhet
festék, zsirkréta, cimke vagy egyéb jelzés alkalmazasaval.

A leltarkilonbozetek megallapitdsa céljabdl a mennyiségi felvétel adatait utdlag dssze kell hasonlitani az
analitikus nyilvantartasok adataival.
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11.1.2.  Egyeztetéssel torténd felvétel

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

Kiterjed:
e Kovetelésekre,
e Ertékpapirokra.
o PénzeszkozOkre
e Csak mennyiségben nyilvantartott kisérték( targyi eszk6zokre
e |ngatlanokra, immateridlis javakra.

A kovetelésekrél, a mérleg forduldnapjira vetitve egyeztetéssel végzett leltart kell késziteni, mely
forintértékben tételesen —addsonként és vevénként —is ellenérizhet6 mdédon tartalmazza a kdveteléseket.
A leltarban a kdveteléseket a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.

Az egyeztetés alapja:

» Vevbkkel, adosokkal szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szamlak és a vevlk, ados
visszaigazold levele (egyeztetd levél, bels egyeztetés;
Koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az adodelszamolasrdl szolé bizonylatok, illetve
addbevallas;
Pénzintézettel szembeni kdvetelés esetén az egyenlegek;
Munkavallalokkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.
Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités el6tt rendezni kell.
Az értékpapirokra vonatkozd mérlegadatot december 31-i forduldnapra vetitve kell leltarral
aldtdmasztani, a leltart egyeztetéssel végrehajtott leltarozas alapjan kell sszedllitani.

Y

VVVY

A pénzeszkdzOk leltdrozasat minden év december 31-én kell elvégezni. A készpénzt mennyiségi felvétellel,
azaz rovancsolassal (tényleges megszamoldssal) kell ellenérizni. A bankszamldkon 1évé pénzeszkdzoket
egyeztetéssel, a bank altal megkiildott kivonatok és a konyvviteli nyilvantartasok 6sszehasonlitasaval kell
megallapitani. A leltdar sordn rogziteni kell a készpénz és a banki egyenlegek hitelesitett adatait, az
esetleges eltéréseket jegyz6konyvben kell dokumentdlni, és gondoskodni kell azok rendezésérél.

Modszerei:
¢ bels§ egyeztetés (immaterialis javak, ingatlanok, kisérték( eszkozok, bankszamlak) egyeztetSlevél
(kovetelés)
e személyes egyeztetés (jelentds 6sszegii kdvetelés, kotelezettség esetén)
e specialis egyeztetés (sajat tGke, tartalékok, aktiv és passziv pénziigyi elszamolas).

A leltdrozds modja annak meghatédrozasat jelenti, hogy a leltarozast hogyan, mi médon kell végrehajtani.

A leltdrozds médja — a Szamviteli torvény értelmében — lehet:
e  mennyiségi felvétel
° egyeztetés.

A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig:
® a nyilvdntartdsoktol flggetlendl, a nyilvantartassal valo utélagos dsszehasonlitassal, vagy

oldal 10/ 32



e anyilvdntartdsok alapjan, a felvétel alkalméaval valé dsszehasonlitdssal hajthatd végre.
Az egyeztetés a f6kdnyvi szamlaknak az analitikus nyilvédntartdsokkal, vagy a kdnyvelés helyességét igazold
egyéb okmanyokkal (bankkivonat, folydszamla-kivonat, egyeztets levelek, szamitdsok stb.) wval6
egybevetését, Gsszehasonlitdsat jelenti.

11.2. A mennyiségi felmérést igényl eszkdz6k leltarozasa

A leltédrozasnal megszamolt eszkdzoket leltarfelvételi ivre kell mennyiségben felvezetni, fajtak szerint. A
leltdrozés targyat csak hasznélhatd, ép eszkéz képezi.

Ingatlanok leltarozasa

Azingatlanok leltarozasa mennyiségi felvétellel azt jelenti, hogy a szervezet tulajdondban lévé ingatlanokat
tételesen, helyszini ellenérzéssel azonositjuk és szambavessziik, rogzitve azok f6bb adatait, fizikai meglétét
és hasznalatdt. A leltarozas részeként minden ingatlanhoz friss tulajdoni lapot kériink le a tulajdonjogi és
terileti adatok hitelesitése érdekében.

Immaterialis javak leltdarozasa

Azimmateriélis javak a nem anyagi formaban megtestesiilé vagyont, vagyoni elemeket foglaljdk magukban.
Ebbe a kdrbe tartoznak a szellemi termékek: szoftverek, szerz8i jogok. Leltarozasuk a kdnyvekben és
analitikus nyilvdntartdsokban szerepl§ értékek azonositdsa, egyeztetése, a dokumentdaciokkal valé
aldtdmasztas meglétének, helyességének ellendrzése.

Targyi eszkoz6k leltdrozasa

A targyi eszk6zok a Kamara tevékenységét kézvetleniil, vagy kdzvetetten, tartésan, 1 éven tal szolgaljak.
Az irodatechnikai gépek, berendezések: masoldgép, elektronikus irégépek és az informatikai eszkdzok,
szamitégépek és kiegészitsik, alkatrészeik, valamint a vezetékes telefonok, stb. esetén olyan azonositd
jeldlést kell alkalmazni, illetve nyilvantartast kell vezetni, amelyek alapjan az eszkdzok alkatrész vagy
részegységeinek cseréje, mozgasa egyértelmien nyomon kdvethetd, dokumentalhatd.

Térités nélkiil atvett eszkdzék

A Kamaranal fellelhetd, térités nélkiil atvett, hagyatékként, ajandékba

kapott eszk6zok az el6zGektdl elkildnitett leltari felvételét is biztositani kell, a kiilon leltari iveken torténd
rogzitéssel, ahol az eszk6z6k mennyisége mellett az adomanyozd, dtadod nevét és cimét is meg kell jel6Ini.
Térités nélkiil dtvett eszkozoket csak mennyiségben, érték nélkiil kell leltarozni.

Készletek leltarozésa

Készlet fajtanként mennyiségben kell a leltidrozast elvégezni.

A forduidnapi pénzkészietet pénznemek szerinti tételes szamolassal kell leltarozni, amit kiilon
jegyz6konyvben is rogziteni kell.

A leltdrozas sordn talalt sériilt, hasznalhatatlan és javithatatlan eszkdzoket leltaron kiviil kell gyGjteni és a
Selejtezési Bizottsag elé kell vinni. A haszndlhatd, de felesleges eszkdzoket a leltarban kiilén meg kell jel6Ini
és a Selejtezési Bizottsag figyelmét fel kell hivni azok hasznositasara.
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11.3. Mennyiségi felmérést nem igénylé eszk6zdk és forrasok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszk6zok leltarozasa analitikus nyilvantartas alapjan térténik, amely tartalmazza
az azonositdsi adatokat, a befektetés, vasarlas évét és 6sszegét, lejaratat, a mennyiségi valtozasokat.

Az értékpapirok leltarozisa:
A leltarba az értékpapirt az analitikus nyilvantartas alapjan, az értékpapirt megérzésre dtvevd szervezet a
tarolast igazold levele alapjan kell felvenni, az alabbi adatokkal:

e akibocsatas és vasarlas idépontja,

e akibocsato megnevezése,

e az értékpapir névértéke,

e azértékpapir sorszdma, sorozatszama,

e atdrolas helye

e a meg6rzésért felel személy neve.

Kovetelések leltdarozasa: Kovetelésnek mindsiilnek a Kamaraval szemben fenndllé tartozasok. A
kovetelések dllomanyat az analitikus nyilvantartasbol kell megallapitani. Az analitikus nyilvantartas szerinti
kovetelések december 31-i Osszegér§l a targyévet kévetd januar 31-ig értesiteni kell irdsban —
egyenlegkozl6 levélben — az addst, kérve a tartozas elismerését. A leltarban és a mérlegben csak elismert
tartozas szerepelhet.

A bankbetétek leltdrozasa a Kamara bankszamlajat kezel§ pénzintézettSl kapott, a fordulénapon
kimutatott pénzkészletrSl sz616 igazolas alapjan térténik.

Sajat tdke leltarozdsa: egyeztetéssel, a konyv szerinti érték figyelembevételével torténik.

Kotelezettségek leltdrozdsa: A kotelezettségek egy éven belili lejarata hitel, kdlcson, szallitoi
kotelezettségek druszallitasbol, szolgaltatasbdl, egyéb: a munkavallalokkal, a térsadalombiztositassal, a
fizetendd adokkal kapcsolatos pénzformaban teljesitendd elismert fizetések. A kotelezettségek leltarba
beallitandd dsszege a széllitok megkiildott és leellenbrzott egyenlegkozlS levelében meghatarozott dsszeg.
A koltségvetéssel kapcsolatos tartozdasokat a NAV dltal kildott adofolydszamla kivonat alapjan kell
egyeztetni. Hitelek, kdlcsondk esetében a mérlegben kimutatasra ker(l6 6sszeg bizonylata a pénzintézet
december 31-re vonatkozé bankkivonata, illetve a kdlcsont folydsité egyenlegkézlé levele.

Id6beli elhatarolasok Osszegeit bizonylatokkal —szamla, szamitdasok — kell alatdmasztani, amelyek azok
jogszerliségét, és okszer(iségét megfelelGen bizonyitjak.

12. Leltar lezarasanak folyamata

12.1. Leltarosszesités

A begylijtott leltarfelvételi alapbizonylatok (manualisan kitoltott, vagy gépi el6allitasa)
szabalyszerlségének ellen6rzését kdvetben kell az dsszesitéseket elvégezni.

Az analitikus nyilvantartdsokon a leltarfelvétel datumat, a leltarozott mennyiséget (és értéket) aldhudzassal
kell kijeldlni és a felvételi bizonylat sorszamat fel kell jegyezni annak érdekében, hogy a leltarfelvétel
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teljeskorliséget igazolni lehessen. A leltariveket (bizonylatokat) a leltdrozdst végzé személyek, a
leltarfelels és a leltarellendr ald kell irjak.

12.2, Leltaregyeztetés

A szabalyszeriien Gsszedllitott, Gsszesitett leltdrfelvételi ivek alapjan torténik a leltar egyeztetés, amit a
leltdri Gtemtervben megjel6lt hataridSre kell elvégezni.

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

Az egyeztetési feladatot csak olyan személyek végezhetik, akik a leltdrozasban nem vettek részt, illetve az
eszkdzok haszndlataval kapcsolatban személyi felelésséggel nem birnak.

12.3. A leltar értékelése

Az értékelési munka sordn a Kamara birtokéban, tulajdonaban, tartds hasznélatdban Iévé eszkdzok és
forrasok forint értékének megallapitdsat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelésénél a Szamviteli Torvény, illetve a MESZK Eszkozok és forrasok értékelési
szabdlyzataban rogzitett elGirasok szerint kell eljarni. Ennek megfelelSen:
e az immateridlis javak és targyi eszkdzok esetében a beszerzési, eldéllitasi kdltségbél (értékbél) le
kell vonni az elszdmolt értékcsdkkenés dsszegét és ki kell mutatni a nettd értéket.
e akészleteket a tényleges beszerzési, illetve el8allitasi értéken kell értékelni.
e azegyéb eszkdzoket és a forrasokat a konyv szerinti értéken kell mérlegben kimutatni.

Az idegen tulajdont képezd, a Kamara teriiletén (haszndlataban) 1évS eszkdzoket mennyiségben kell
rogziteni és a leltarfelelGsok a tulajdonosokat irdsban kell tajékoztassak a leltarozott mennyiségekrél.

13. Leltarkilonbozet

A leltarkilonbozet a leltarozas sordn megallapitott és a kényvviteli nyilvantartasok szerinti mennyiségek
kiilébnboézete.

A mérlegbe csak a leltarkiilonbozetekkel médositott eszkdzérték vehetd fel, a leltdrértékkel egyezé
fé6kdnyvi szamla egyenlege alapjan.

A leltarkiilonbozet értéke: a mennyiségi kiildnbdzet nyilvéntartdsi aron szamitott értéke. A
leltarkiilonbozet értékét a kizardlag mennyiségben nyilvantartott eszkdzoknél is meg kell allapitani,

amelynek alapja a nyilvantartdsi ar forgalmi érték, piaci ar, esetleg becsiilt érték.

Az eléz8ekben foglaltak szerint egyeztetett és a jegyz&kdnyvileg megillapitott alabbi kiilonbézetek okat
(okait) kivizsgdlds utjan rendezni sziikséges.

13.1. A leltarkiilonbozetek kivizsgaldsa
Az egyeztetés sordn megallapitott leltdrkiildnbozeteket kdzdlni kell a leltarfelelGssel, aki a leltari

utemtervben elGirt hataridre kételes gondoskodni az eitérések okainak kivizsgalasardl és a helyesbité
feladasok megkildésérdl. A leltarkiildnbdzet lehet hidny és tobblet.
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A kivizsgaldst kovetSen jegyz&kdnyvet kell felvenni, amelyben rogziteni kell:
e aleltdrkillonbozet mennyiségét és értékét,
e akilénbozetet elGidézé okokat,
e afelelésség megéllapitasat,
e afelelés személy nyilatkozatat.

A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a kbnyvelés felé a helyesbitések elvégzése céljabdl.
14. FelelGsségre vonas, a kiilonboézetek elszamolasa

A leltdri anyagok kezelésével megbizott dolgozok az altaluk &tvett értékek megGrzéséért,
visszaszolgaltatdsaért felel6sséggel tartoznak.

A Munka Torvénykonyve szabalyozza a munkavallalok kartéritési felelgsségét.

A leltdrozds eredményeként feltart és a leltarozési jegyz6kényvben rogzitett hidnyzo eszkozok és készletek
miatt a felelds személyek kdrtéritéssel tartoznak.

A felel&sségre vondsrdl, illetve a kartéritésrsl sz416 hatarozatot a leltarozasi jegyzGkdnyvhdz csatolni kell.

14.1. A leltarhianyért valo felelGsség

o Leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszer(ien dtadott és atvett
anyagban, aruban ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a
kezeléssel jaré veszteség mértékét meghalado hiany.

o A leltarhidnyért a leltarfelel&sségi megdllapodast kotott munkavallalé vétkességre tekintet
nélkil felelGsséggel tartozik.

o Aleltarhiany 0sszegét fogyasztéi aron kell megallapitani.

o A leltarhianyért:

= afelels vezetd és helyettese 6 havi tavolléti dija,

®  a beosztott dolgozd 4 havi tavolléti dija erejéig felel.

o Aleltarhianyért vald anyagi felel6sség megallapitasanak feltételei:

" 3 leltarfelel@sségi megallapodas megkodtése,

= a munkavdllalét a munkakér elfoglalasakor, illetve a felel@sségi szabalyok valtozasakor
irdsban tajékoztatték az anyagi felelGsség formajardl és mértékérdl,

= akészletet kezelésre szabalyszer(ien atadtak és atvették,

" 3 leltdrhidanynak a leltérozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa.

= 3 dolgozd a két leltdrozas kozotti id6szaknak legaldbb a felében a leltarral érintett
szervezeti egységben dolgozott.

14.2. A leltarfelelGsséggel kapcsolatos egyéb szabalyok

o Aleltarfelel&sségi megallapodast irasba kell foglalni és meg kell hatdrozni a leltari készletnek
azt a korét, melyért a munkavallalé felel6sséggel tartozik.

o Ha a leltarkészletet tobb munkavallalé egyittesen kezeli, veliik csoportos leltarfelelGsségi
megallapodas is kothet§, amely meghatdrozza a felelsség munkavallalok kodzotti
megoszlasat is. Ellenkez6 esetben a munkavaéllalok atlagkeresetiik aranyaban felelnek.
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Csoportos leltérfelel6sségi megallapodas alapjan a kartérités mértéke maximum a
megadllapodast kotott munkavallalok atlagkeresetének hat havi egylittes 6sszege lehet.

A leltarfelelGsségi megallapodas eltérd rendelkezése hidnyaban a leltéri készletet dllandéan
egyedil kezel& munkavallalé a leltarhidny teljes 6sszegéért felel.

Ha a leltari készletet olyan munkavallalé is kezeli, aki a leltarhidnyért nem felelés, akkor a
leltarhidny megdllapitdsanak feltétele az is, hogy a leltarhidnyért nem felel8s dolgozot a
leltarhianyért felelds munkavallalé hozzajarulasaval foglalkoztassa a munkaltatd az adott
munkahelyen, munkakérben.

A leltarozasndl az érintett munkavallalg, illetve akadéalyoztatdsa esetén képvisel8jének
jelenlétét biztositani kell. Amennyiben az érintett munkavéllalé képviseletérél nem
gondoskodik, ugy a munkaltaté az adott szakmaban jartas, érdektelen képvisel6t jelslhet ki.
A munkavdllalé a leltarozassal kapcsolatban észrevételt tehet, 6t az eljaras sordn meg kell
hallgatni, kivéve, ha szabalyszer értesités ellenére nem jelent meg.

A leltdrelszdmolast és annak eredményét a munkavéllaldval ismertetni kell és az ismertetést
kovetd 8 napon beliil a munkavallald irdsbeli észrevételt tehet erre vonatkozdan.

A leltarhidny megallapitasa esetén az elndk indokoldssal ellatott irasbeli hatdrozattal kételezi
a munkavallalét a leltdrhidany megtéritésére a leltarfelvétel befejezését kévetd 60 napon
beldl, ha a kdrtéritési 6sszeg a 100.000.- Ft dsszeget nem éri el. Ha ezen dsszeget eléri, akkor
a munkaltato kdrtéritési igényét birdsag el6tt érvényesitheti.

A leltdrhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényt a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszt§ hataridé alatt lehet érvényesiteni. Ha biintetSeljards meginditasara
keriil sor, akkor a fenti hatdridé harminc nap és a nyomozé hatdsag, valamint a birdsag
jogerds hatdrozatanak kozlésétdl szamitando.
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15. Selejtezési szabalyzat

15.1. A szabdlyzat célja

A szamviteli torvényben rogzitett elBirdsok alapjan meghatidrozza a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak, selejtezésének, leértékelésének rendjét.

Feladata, hogy rogzitse:

a felesleges vagyontargyak folyamatos feltarasanak rendjét,

a feleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,

a feltart eszkdzok elkiilonitésének, tarolasdnak és nyilvantartasanak rendjét,

az értékesités lehetséges modjat,

a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatasdért és ellendrzéséért felel6s személyek jogait és
feladatait,

a hasznositdsi eljaras lefolytatasanak, nyilvantartdsanak madjat,

a hasznositassal 6sszefiiggb értékelést, valamint

a hasznositds és selejtezés pénziigyi elszamolasanak madjat.

15.1.1. A szabdlyozasba vont eszk6zék kore

A felesleges vagyontdrgyak a szdmviteli térvényben megfogalmazottaknak megfelelen a kovetkezék
szerint csoportosithatok:

immaterialis javak,

targyi eszkz0k,

anyagok,

aruk,

sajat termelés(i készletek.

Jelen szabalyzat hatalya nem terjed ki az idegen, vagy ideiglenesen atvett vagyontargyakra, az digyiratok
és a szamviteli bizonylatok selejtezésére.

15.1.2. A hasznositasi eljaras

A hasznositas soran sziikséges tennivaldk az alabbiak:

a hasznositandé eszk6zok feltarasa, elkiilonitése
a hasznositandd eszkozok jegyzékbe foglalasa,

a hasznositds engedélyezése,

felajanias mas gazdalkoddnak,

értékesitési ar meghatarozasa,

hirdetés,

értékesités.
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15.2. Afelesleges eszk6zok feltardsa

A szabdlyozés alkalmazasa szempontjabol felesleges vagyontéargyaknak kell tekinteni mindazokat a targyi
eszkdzoket és készleteket, amelyek:
® aKamara tevékenységéhez, miikddéséhez mar nem sziikségesek,
e avagyontargy eredeti rendeltetésének mar nem felel meg,
® rongdlas, természetes elhasznalodas, vagy erkodlcsi avulds miatt rendeltetésszer(i haszndlatra mar
nem alkalmasak
o feladatcsdkkenés, dtszervezés vagy egyéb ok miatt feleslegessé valtak.

A mindsitést a hasznositdssal és selejtezéssel megbizott Bizottsdg a haszndlé teriilet irdsbeli jelentése
alapjan végzi el, célszerlien évente legaldbb egyszer, a leltdrozast megel&z6en.

A hasznositdssal megbizott Bizottsdg az elkul6nitett felesleges eszkézdket, anyagokat a kdnyv szerinti érték
feltiintetésével jegyzékbe foglalja, és az Orszdagos EIndkségnek javasolja a hasznositds engedélyezését.
Az Orszdgos ElnSkségnek engedélyezi a hasznositést, jdvahagyva annak maédjat is.

70 1,

A feleslegessé mingsitett eszkdzok hasznositasa térténhet:
o értékesités,
e térités nélkiili atadds,
e bérbeadds,
e kolcsdnadas utjan.

A felesleges vagyontdrgyak értékesitése esetén a térités mértékében, az atadas idépontjaban, a fizetés
moédjdban és hatdridejében - az &ltalanos pénzforgalmi elirasok keretén belil - a felek szabadon
allapodhatnak meg.

Az értékesités torténhet:
o gazddlkodo szervezetek részére
® maganszemélyek részére

A Kamara dolgozoi a felesleges vagyontargyak értékesitése tekintetétben elgnyben részesitheték.
Magénszemély részére az értékesités csak készpénzfizetés ellenében tdrténhet.

Az értékesitésbsl szarmazd bevételeket el kell szdmolni és &ltalanos forgalmi adéval névelten kell
kiszdmlazni az erre vonatkozd jogszabdlyokban foglalt alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfelelSen.
Az eladott eszkdzoket csak a kifizetett szamla alapjan szabad kiszolgalni.

Az drmegallapitdsndl a kdvetkezd szempontokat kell irdnyaddnak tekinteni:
e iargyi eszkOzOk esetében a netid ériéket
e készletek esetében a tényleges beszerzési arat
e apiacon kialakult arat.

A felesleges eszkozok térités nélkiil is hasznosithaték. A térités nélkiil atadott eszkézok addzasandl,
nyilvdntartasdnal kiilon elGirdsokat kell figyelembe venni.
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A Kamara az ideiglenesen vagy véglegesen feleslegessé valt eszkozeit mas tarsasdg, vagy maganszemély
részére bérbe adhatja. A vagyontdrgyak ataddsdnak idétartamdaban és a haszndlasi dij mértékében
szabadon dllapodhatnak meg.

A bérbeadasrdl bérleti szerzédést kell késziteni, melynek a kovetkez&ket kell tartalmaznia:

e abérbeado, és a bérbevevé megnevezését, telephelyét

e abérlet targyat képez6 eszk6z megnevezése, tipusa, miszaki adatait

e bérbeadas kezdetének, lejératanak idépontja

e kikotést arra vonatkozdan, hogy a bérbevevd az eszkézt milyen feltételek mellett, milyen célra
haszndlhatja

e a bérbevevs kotelezettségvillalasat a rendeltetésszer(i hasznalatra, az eszkdz dllaganak
megdvasara, rendszeres karbantartasara, és a megfelel$ dllapotban valé visszaaddsra

e abérbevevd kartéritési kotelezettségét

e a bérleti dij 0sszegét, annak esedékességét és a fizetés madjat

e afelek egyéb jogait és kotelezettségeit

A bérbevev§ a fizetett hasznalati dij 6sszegét koltségként, a bérbeadd, a kapott hasznalati dij 6sszegét
arbevételként szamolja el.

Hirdetés esetén célszer(i megjelolni: az eladasi irdnyarat, az eszkdz mennyiségét, az értékesités helyét és
idépontjat.

Amennyiben a felesleges eszkdzdket nem sikerilt hasznositani, illetve hasznédlhatatlanok, selejtezési
eljards keretében sor keriil selejtezésiikre.

15.3. A selejtezési eljaras

A selejtezés soran a hasznositdshoz egyrészt hasonlé, masrészt attdl eltér§ feladatokat kell ellatni,
mégpedig:

e aselejtes eszk6zOk feltarasa, elkllonitése

e aselejtes készletek jegyzékbe foglalasa,

e aselejtezés engedélyezése,

e aselejtezés lefolytatasa,

e a hasznos anyag és hulladék hasznositésa,

®  amegsemmisités.

Az eszkozoket altaldban akkor célszerii selejtezni,
® ha azokat a szabdlyos mddon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet nem jart
eredménnyel,
® ha azok rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt fogalmat,
e ha a targyi eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalat soran elhasznalodtak,
e kdresemény soran valtak selejtté.

A Kamaranal évente egyszer, a leltarozast megel&z6en célszer(i (az eszkdzéket hasznalo jelzése alapjan) az
e célbdl elkiildnitett eszkdzok selejtezését végrehajtani.
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Az osszedllitott jegyzék alapjdn a selejtezésért felel§s Bizottsag, miutdn megszemlélte a selejtezendd
eszkbzoket, elkésziti a selejtezési jegyz6konyvet, majd alairasaval igazolja az abban Iévé adatok tartalmi,
szamszaki és szamviteli helyességét.

A selejtezési jegyz6konyvet a szamviteli térvényben meghatérozott eszkézcsoportokként kell elkésziteni.
Az eszkdz0k és készletek jellegébdl, a nyilvantartas kilonbségébél fakaddan megkiildnboztetjiik a targyi
eszkozok és a készletek selejtezési jegyz6konyvét. Immateridlis javak jegyz6kényve azonos lehet a targyi
eszkozok jegyz6konyvével.

15.3.1. Targyi eszkoz selejtezési jegyz6kdnyve

A jegyz8konyv a selejtezéssel kapcsolatos térgyi eszkdz dllomanyvaltozas bizonylata is, amely
¢ aKamarai tulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellenrzéshez és
e aselejtezés kdnyvviteli elszdmoldsahoz sziikséges adatok feljegyzésére is alkalmas.

A selejtezési jegyz6kényvet targyi eszkdzonként tételesen kell elkésziteni.

A jegyz8konyvben rogziteni kell:
e aselejtezésidejét
e aselejtezési eljaras (korzet) helyét
¢ a Selejtezési Bizottsag részérsl megjelentek nevét
e aSelejtezési Bizottsag javaslatat a hasznositas mddjara vonatkozdan
® a selejtté valas okat (itt kell felvetni a gondatlansig vagy egyéb mulasztds miatti felelGsség
kérdését)
e aldirassal kell hitelesiteni.
15.3.2. Készlet selejtezési jegyz6kényv
A jegyz8kdnyv a készletek selejtezésénél és leértékelésénél rendszeresitett nyomtatvany.
A jegyz6kdnyvben az eljaras lefolytatdsara kijelolt Bizottsag végleges javaslatat kell 6sszefoglalni, melyet
aldirasukkal hitelesitenek.
A jegyz8konyv alkalmas kell, legyen (hasonldan a targyi eszkoz selejtezési jegyz8kdnyvhoz)
® 3 Kamarai vagyon védelmének biztositasa érdekében sziikséges ellenérzéshez, valamint

e aselejtezés és leértékelés konyvviteli elszimoldsahoz sziikséges adatok feljegyzésére.

A selejtezési jegyz6konyvet készlet fajtanként kell elkésziteni, melyet a Selejtezési és Hasznositési Bizottsag
alairdsaval hitelesit.

15.3.3. Leértékelés
A leértékelést attdl az idGponttdl kell végrehajtani, amikor a készlet csdkkentértékiisége bekdvetkezett.
A leértékelési javaslatot minden esetben irdsba kell foglalni, és indokolni, mely a Selejtezési Bizottsag

feladata.

A leértékelési javaslatnak a kdvetkezdket kell tartalmaznia:
e aleértékelésre szant készlet megnevezését
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® akészlet, azonositd adatait

® aleértékelés sziikségességének indokolasat

e a készlet nyilvantartasi egységarat

e acsokkentés utdn javasolt arat

o aleértékelési veszteség sszegét, mely a nyilvantartdsi ar és a javasolt leértékelési ar kiillonbdzete

A leértékelés veégrehajtdsardl jegyz6konyvet kell késziteni, melyet a Bizottsag tagjai aldirdsukkal
hitelesitenek.
A leértékelt készleteket a tobbi készlettdl elkilonitetten kell tarolni.

15.3.4. Megsemmisités

A kiselejtezett targyi eszkbzoket, készleteket a kbvetkezd esetben lehet megsemmisiteni:
® ha azok még hulladékként sem hasznosithatéok
e raktdrozdsuk nem megoldhaté
* a3 megsemmisitést jogszabaly nem tiltja.

A kiselejtezett vagyontargyak megsemmisitését a Selejtezési Bizottsag el6zetes javaslata alapjan (mely
javaslat tartalmazza azt is, hogy a megsemmisités milyen eljardssal torténjen pl. &sszetdrés, darabolas,
elégetés stb.) minden esetben az Orszagos Elndkség.
A megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvben rogziteni kell:

* amegsemmisitett vagyontargy megnevezését, leltari és egyéb azonositasi szamat

¢ aselejtezés keltét

® a megsemmisités maodjat

* 3 megsemmisitésben résztvevék nevét

* bizottsdgi tagok alairasat.

15.3.5. Szamviteli elszamolasok

A selejtezés, megsemmisités, leértékelés lezarasat kovetGen a konyvelés a Bizottsag altal megklldott
jegyz6konyvek alapjan az eszkdzok értékében, és mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat legkésébb a
leltarozas megkezdése elétt kdteles atvezetni.

A selejtezett eszkdzok analitikus és f6konyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését a szamlarendben
foglalt elGirasok alapjan kell végrehajtani.

15.4. Hasznositasi és selejtezési bizottsag

A hasznositasban, selejtezésben eljaro bizottsagi tagok részére az Orszagos EIndkség hatarozata alapjan a
MESZK elndke névre sz6l6 irdsos megbizdlevelet ad.

A hasznositasi és selejtezési bizottsdgnak a hasznositandé és selejtezendé eszkdzdkkel kapcsolatban a
kovetkez§ feladatokat kell elvégeznie:
e a hasznositdsi és selejtezési alapdokumentécidk (lemondd nyilatkozatok) komplettségének
ellenGrzése,
e azeszkdzok értékének a nyilvantartasokkal valé egyeztetése,
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15.5.

a hasznositasra és selejtezésre vonatkozd szamitasok elvégzése,

a hasznositando és selejtezend6 eszkdzok helyszini szemléje,

a helyszini szemle alapjan a hasznositasi és selejtezési jegyz6konyvek elkészitése,

a hasznositasi és selejtezési jegyzGkonyvek sorszamozasa,

a varhatd hulladékmegtériilés silyanak és értékének megjeldlése,

a jovdhagyott jegyzGkonyv alapjin a szamviteli elszamolas és a hulladékelszéllitas ellenérzése,
a selejtezés elszamoldsa és jelentés.

Zard rendelkezések

g0 4

A leltarozési és selejtezési szabalyzatot a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok elSirasainak esetleges
valtozdsai esetén haladéktalanul aktualizalni kell!

A Leltdrozasi és selejtezési szabalyzatban foglaltak érvényesek a Kamara dsszes alkalmazottjara, illetve
valasztott tisztségviselSjére.

A Leltdrozési és selejtezési szabdlyzatban foglaltak a fentiek szerinti médositasokig, illetve visszavonasig
érvényesek.

Mellékletek:

(%]
N

LNV WNR
oo .
wn
N

sz.
sz.
Sz.
sz.
sz
. melléklet: Jegyz6konyv pénzeszkdzok leltdrozasardl

. melléklet: JegyzGkonyv targyi eszk6zok és immateridlis javak leltdrozasardl
sz.
Sz.
sz.

melléklet: Leltarozasi Utemterv

melléklet: Leltarozasi utasitds

melléklet: Megbizdlevél - leltadrvezetd utasitas
melléklet: Megbizdlevél - leltdrellenér

melléklet: Jegyz&konyv a leltarozés befejezésérdl

melléklet: Meghizdlevél - leltarfelelés
melléklet: Selejtezési javaslat
melléklet: Selejtezési jegyz6kényv
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1. szamu melléklet

Leltarozasi litemterv
20... .évre

A tényleges leltarfelvételt 20........... BV e ho...uuene. napjatoél 20........ év .. hé............. napjaig kell
elvégezni.

A leltdrozas az alabbi vagyontargyakra terjed ki:

Leltarkorzet Leltarozas Felel6s

Neve mddja (folyamatos ill. fordulénapi):

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

A leltareltéréseket a konyvelésben legkésébb a mérleg forduldnapjaig rendezni kell.

Budapest, 20......... év.............. ho .............nap

titkarsagvezetd
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2. szamu melléklet

Leltarozasi utasitas

A 20.....6v ....hé ... napjan  kiadott  leltari  Gtemterv  alapjan  értesitem,
hOBY o ceerrrrsrrseerie s leltdri egységnél 20.......év........ hé........ naptdl, 20.......6v........hé6.......napig leltarozast
tartunk.

A leltarozasban résztvevé dolgozdk:
verenenneenes [€ItEYOZO
erassomo -1 | v-[¢<1 [T e]g

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

leltarvezetd
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Megbizom Ont

3. szamu melléklet

Megbizélevél

(név, beosztds), hogy a Magyar Egészségiigyi Szakdolgozdi

Kamara Orszdgos Szervezeténél a leltarozas vezetésével és ellendrzésével.

A leltarozas soran a Leltarozasi és selejtezési szabélyzat elSirasai, valamint a Leltarozasi iitemterv szerint

kell eljarni.

A leltdrozas kezd6 idépontja:

A leltarozas befejezésének idépontja:

Legf6bb feladatai:

1. lrdnyitsa a leltdrozds megszervezését és lebonyolitdsit. Folyamatosan ellenérizze a leltarozas
el6irds szerinti végrehajtasat. Szaréprdbaszerlien ellenérizze a felvett készletek helyességét és
valddisagat.

2. Aleltarfelvétel befejezése utan ellengrizze:

>
>
>

>
>

Budapest, 20...

a leltarbizonylatok, helyes kitoltését,

a hidny-tobblet kimutatasok és elszdmolasokat,

a leltarfelvétel és forduldnap kozotti targyi eszkbzmozgasok bizonylatait alaki és tartalmi
szempontbdl,

a leltarozott készletek és a leltarkilonbozetek egyezfségét a nyilvantartds adataival.

a leltari jegyz6konyv alairdsa.

vereee 8V, ho...........nap

MESZK elndk
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4. szamu melléklet

Megbizélevél
N8V v DEOSZEES részére
Megbizom, hogy a RV - 11111 JEETROURRRROOON -1 | v- | ¢ 0 .- 11| helyen (k6rzetben)
20...c.u.... év......... hé..........napjan kezd6d6 leltarozasnal, mint .............cceeevennenne. {leltdrozd vagy leltarellenér)

a leltdrozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltérfelvételt a Leltdrozasi és selejtezési szabdlyzat, valamint a......... sz. Leltdrozasi utasitas alapjan kell
elGkésziteni, ill. végrehajtani.

A leltarfelvétel kezdési idGpontja: .......coeececeeeeeieieenens

Zaro jegyzGkonyv leaddasanak idSpontja .........ooeoeveeceenneee.

Budapest, 20......... év.............. ho............nap

MESZK elndk
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6. szamu melléklet

Jegyzokonyv
(a leltarozas befejezésérdl)

Késziilt 20..........8V.c.......NO..ccc0...NAP @ oo leltarhelyen végrehaijtott leltdrfelvétel befejezése
alkalmaval.

Jelen van:
... leltarfelel&s
... leltdrozd
..... leltarellenér

Jelenlév6k kijelentik és aldirdasukkal igazoljdk, hogy a fent jelzett leltdrhelyen a
20........... év.......... ho......... napjatél 20............ <3V hé.......... napjaig tartott leltarfelvétel az el6irt
utasitdsok betartasaval tortént.

A leltarfelvétel eredménye a valdsagos és tényleges helyzetet tiikrézi. A leltarhely leltarfelel6se kijelenti,

hogy a leltarfelvételen régzitett eszkdzok hidnytalanul megvannak és azokat tovabbi kezelésre, ill.
meg6rzésre atveszi.

leltarfeleiés leltarozé leltarellenér
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6/a. szamu melléklet

Jegyz6konyv

(pénzeszkozok leltarozasardl)
Késziilt 20......... év........ hé......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak:
ceenneen.. PENZEAros, leltdrozéd
ceneeeen. l@IATEllRNGT
cerreeneenns Pénztérellendr

Jelenlevék megillapitjdk, hogy a pénztarzarast kévetden a pénztirban a kdvetkezd cimletli és dsszeg(i
készpénz, valamint az alabbi értékcikkek voltak:

Cimlet db érték

OSSZESEN:ecveeeeeeerereeee e

pénztaros leltdrozo leltarellendér
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6/b. szamu melléklet

Jegyz6konyv
Targyi eszk6zok és immaterialis javak leltarozasarol

Keltezés:

Helyszin:

1. Leltdrozast végz§ bizottsag tagjai:
2. Leltar targya: Targyi eszk6z6k, Immaterialis javak

Leltar idGpontja:
3. Leltarozas célja:

A MESZK kdnyv szerinti dllomanydnak egyeztetése a tényleges fizikai dllomannyal, valamint az esetleges
hidnyok, tébbletek és selejtezések megallapitasa.

4. Leltarozas médja:

Fizikai ellenGrzés: az eszkdzdk helyszini ellendrzése, azonositd adatok, leltari szdmok és mennyiségek
Osszevetése a nyilvantartassal.

Dokumentum ellendrzés: immateridlis javak szerzédéseinek, licenc- és szoftvernyilvantartasok
ellendGrzése.

5. Leltar megallapitasai:
Mellétként keriil csatolasra.

| Nyilvantartasi
sz.

Rogz. Leltarozott B'ruiitﬁ h'let'to Aldirss
menny. menny. érték | érték

[
Megnevezés

6. Hianyok és tobbletek:
Hidny:
Tébblet:

7. Megallapitasok és javaslatok:

8. Leltarozas felelGsei:
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7. szamu melléklet

Megbizélevél
Megbizom .. NEV.ecereernene munkakor, hogy az iranyitdsom ala
tartozé .. ..nev Ieltarhelyen a leltérfeleldsi teendGket elldssa. Feladatat részletesen a

LeItarozasn és seIe;tezesn sza balyzata tartalmazza. A meghizas visszavondsig érvényes.

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

MESZK elnok

A megbizast tudomasul vettem:

leltarfelelds
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8. szamu melléklet

Selejtezési javaslat

Magyar Egészségligyi Szakdolgozdi Kamara

Selejtezés, FOGY
aruromlas OKA MEGNEVEZES MENNYISEG EGYSE G}\R ERTEK
IDGPONTIA
OSSZESEN:
A felsoroltak megsemmisitésre keriiltek!
Datum: 20.... ..ccvcevvvvenccsnnnene RO s NAP
aldiras alairas alairas
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9. szamu melléklet

Selejtezési jegyz6konyv

Készilt ........ 8V cvvvviveciinnn, ho .......... NAPJAN @ 1evereraiieiieeiseesierse vt es e reseresanesesebeerns s aseressnesnessensaes senpatens
... raktaraban (hivatali helyiségében).
Jelen vannak:

selejtezési bizottsag részérél (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsdg) megéllapitja, hogy a jelen eljards keretében
végrehajtandd selejtezés ENGEAEIYEZESE ...........cccicuieieicriicee ettt et eve ettt e st reanneers
hataskorébe tartozik.

A bizottsdg megtekintette a selejtezésre elSkészitett targyi eszkdzdket. Megvizsgalta a selejtté valasuk
okait, és a hasznositasi eljards eredményét. Megallapitotta, hogy a megvizsgalt targyi eszkdzok/egyéb
eszkozok Uzemeltetésre, rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlanok, feldjitasuk, hasznalatuk
gazdasagtalan stb., ezért selejtezésiik indokolt.

Fentiek alapjdn a bizottsag az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékekben felsorolt targyi eszkdzék
selejtezését javasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszk6zék
DrUttO BrteKe (OSSZESEN)...ccvicuiiereeeieeeeeriserirssrisessessssreessesssseneresesssssssesssssssnsssssossss srsserersnssssosssssessessenssseseens FG,
OSSZEVONT NETEG BITEKE ...iviiiiticcie ettt s et et a et e st b e s sme mavessessesnaseasseessesssesnssseeesns P L

A selejtezett eszkdzok, és a selejtté vélas tételes oka, az elhelyezés modja, a selejtezési jegyz8kdnyvhoz
csatolt kilon mellékletben keriil részletezésre, az alabbi adatok feltiintetésével.

- Selejtezett targyi eszk6z6k megnevezése,

- azonositd szama,

- mennyisége,

- Kbinyv szerinti értéke

- selejtté valas oka

- tovabbi hasznositasa/készletrevétel, hulladékudvarban térténd elhelyezése/....

- bizonylat, vagy dokumentum szdma, megnevezése.

A bizottsag tagjai felelGsségiik tudataban kijelentik, hogy az altaluk megvizsgélt selejtezésre javasolt
eszk6zok megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltiintetett eszkézdkkel. A bizottsdg a selejtezési eljaras
sordn tételesen ellendrizte a targyi eszk6zok, tartozékok/egyéb eszkdzok hidnytalan meglétét.

Selejtté nyilvanitott eszkozok hasznositdsa/vagy hulladékudvarban torténd elhelyezése:
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- A bizottsdg megillapitotta, hogy a selejtezésre javasolt eszk6zokb&l a mellékletben felsorolt
alkotérészek, tartozékok sth. — haszon-, illetve hulladékanyag-ként — hasznosithatok.

- Javasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel,
értékesités) megtételét.

- A selejtezett tdrgyi eszkozok hulladékanyaganak, haszonanyagdnak raktarra vételéért,
Ertékesitéséért, MegsemMmMISIEESEAIT .......ccceeros s rerseissessaressssresssssssessnesssssssennnenenss d 1E1EIGS,

A selejtezési jegyz6konyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszkdzok selejtezését, megsemmisitését,
MOHU, ill. annak szerzdott intézményi szolgaltatdja felé torténd elhelyezését jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett eszkozok allomanybdl torténd kivezetését, tovabba a hasznosithatd eszkézék
hasznositdsaval kapcsolatos intézkedések (értékesités, készletként raktarra vétel, hulladékként t6rténd
atadas..., vagy: a szdllito felé torténd visszaszallitasat... ) végrehajtasat, ill. a selejtezett eszkdzok végleges
elhelyezésének rendezését, és annak dokumentaldsit. A selejtezést kdvet§ dokumentumok ezen
jegyz6konyvhoz csatolandok és a Leltarozasi és selejtezési szabalyzatban foglalt id6pontig megérzenddk.
*/megjegyzés

*/ A selejtezés megfelel§ dokumentdldsa nagyon fontos, mert ellenkezé esetben a kiselejtezett targyi
eszkoz kényv szerinti értékével meg kell novelni a tarsasagi add alapjat (Tao.-tv. 3. szamu melléklet A/6.
pont). Ezen kiviil a selejtezés sordn betartandd a hulladék kezelésrél szol6 2012. évi CLXXXV. tdrvény a
hulladékrdl, a 225/2015. (VIll. 7.) Korm. rendelet

a veszélyes hulladékkal kapcsolatos egyes tevékenységek részletes szabdlyairdl és egyéb vonatkozd
jogszabalyok.

KBIE: e s s s sms bbbt sn s e sesnnn

Selejtezési bizottsag aldirasok:
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