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Bevezetés

A HOSTIS Nevelési-oktatasi Kézalapitvany (a tovabbiakban: HOSTIS Kozalapitvany) gazdélkodasanak
év végi zdrdsahoz, az éves egyszer(isitett beszamold elkészitéséhez olyan leltart kell 6sszeallitani,
amely tételesen, ellenérizhet6 modon tartalmazza a Kozalapitvany mérleg forduldnapjan meglévé
valamennyi eszkézét és forrdsat mennyiségben és értékben.
A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény alapjan, a HOSTIS Kézalapitvany vagyonénak leltdrozasaval
dsszefiiggs feladatait a kovetkez8k szerint hatarozom meg.

A szabdlyzat célja és tartalma

A leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat célja, hogy rogzitse az egyszerdisitett beszdmold részét
képez8 mérleg tételeit aldtamaszto leltarak készitésére és a leltdrban szerepld eszk6zok, forrasok
leltdrozasara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat. ElGsegitse, hogy az egyszer(sitett
beszamol6 a Kdzalapitvany vagyoni, pénzigyi és jovedelmi helyzetérdl valds képet mutasson.
Ennek érdekében a leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargyat szamba vegyek
(leltér iv) és ennek eredményeként az vagyonmérleg val6disaganak kovetelménye teljesiiljon.

A szabdlyzat kozvetlen célja, hogy a leltarozési kotelezettséget az érdekeltek egységes elvek alapjan
hajtsak végre.
A Kdzalapitvany Kuratériuma elndkének hatdskorébe tartozik az alabbi feladatok elGirasa:

e aleltarozas céljanak, elveinek meghatarozasa,

o az el6készitési munkdk tartalma,

o aleltarozasért felelds személy(ek) kijeldlése,

o aleltart végrehajto személy(ek) megbizasa.

A Szamviteli politika keretében elkészitett szabdlyzat jévahagyasa a Kozalapitvany Kuratdriuma
elndkének hataskore. A szabdlyzat médositésara akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha azt a
szamviteli torvényi elGirdsok megvaltoztatasa sziikségessé teszi, vagy ha a szabalyzat elfogadasakor
fennalld kériilményekben lényeges véltozas kdvetkezik be.

A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizaldsaért a Kozalapitvany
Kuratériumanak elndke a felel6s.

A leltdrozas célja és fogalmi rendszere

A leltarozas célja a HOSTIS Kdzalapitvany vagyonanak (készlet, allo- és fogyoeszkdzok, pénzeszkdzok
stb.) szambavétele.
A jol el6készitett és mérlegvalddisagot tiikrdzd leltdr:
— aldtdamasztja az éves beszamol6 tételeit,
— biztositja a mérlegvalddisag elvének teljesiilését,
- el6segiti a f6konyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyez&ségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasat,
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— megvalositja az eltérések kimutatdsat,

— lehet6vé teszi a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfelel§ rendezését,

— megvaldsitja a vagyon védelmét, az anyagi felel6sdk elszdmoltatdsat,

— lehet6vé teszi a csokkent értékii és hasznalaton kivili eszkozok feltarasat és a leghatékonyabb
felhaszndlasat.

Fogalmi meghatarozasok

A leltarozas a tulajdonban |évé, kezelésbe, vagy tartos hasznalatdba adott, tovabbé a befektetett- és
forgoeszkozok, valamint azok forrasainak, illetve a birtokaban lévé idegen eszkozok ténylegesen
meglévé &llomanyanak (mennyiségének, és értékének) megallapitasa. A leltarozast jelen
Szabélyzatban meghatarozott id6szakonként, de legalabb 3 évenként kell elvégezni.

A leltarozashoz, mint tevékenységhez hozzatartozik a nyilvéntartasok szerinti dllomany és a tényleges
allomany kozotti kilonbozet (hidny vagy tobblet) megéllapitdsa, valamint megfelel6 rendezése is. El
kell végezni e tevékenység keretén bellil a mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan az
eszkdzok és forrasok értékének megéllapitasat is.

A leltir olyan tételes kimutatas, amely tartalmazza az eszkdzok és forrasok ténylegesen meglévé
4llomanyat egy meghatarozott id6pontban, mennyiségben és értékben.

Meghatarozott esetekben és megadott feltételek mellett jelen Szabdlyzat szerint leltarnak tekinthetd
a szabalyszeriien ellendrzétt és megfelelé médon helyesbitett analitikus nyilvantartds, amelynek
egyezGséget kell mutatnia a f6kdnyvi kdnyvelés adataival.

Kiegészitd leltar, a leltarozas alapjan készitett kimutatds, amely azokat az eszkozoket és forrdsokat
tartalmazza, amelyek a kényvviteli mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltarba kell foglalni a
leltérozas eredményeként megéllapitott munkahelyen hasznalatba 1év6 és csak mennyiségben
nyilvantartott kis érték( targyi eszkozdk, kis ertekl szellemi termékek és kis érték( vagyoni értéki
jogok allomanyat.

Leltarfelelds az a kijeldlt személy, akinek feladata az eszkdzmozgdsok bizonylatainak kezelése,
kdzremikodés a leltdrozas el6készitésében, lebonyolitasaban, a leltdri eltérések rendezésében, a
felesleges eszkozok feltdrdsaban, a haszndlathdl kivont eszkdzok elkiilénitésében, a leltdrozasi
szabdlyzatban meghatdrozott feladatok végrehajtasaban.

Leltirkiilénbozet a leltérozas eredményeként megdllapitott mennyiség és a nyilvantartasokban
szerepl mennyiség kozotti eltérés. A leltarkilonbdzet lehet hiany vagy tobblet.

A leltarozasi utasitas® a leltarozas végrehajtasat elrendels, a HOTIS Kézalapitvany kuratériumi elndke
altal kiadott irasos dokumentum A leltdrozasi utasitast a leltdrozds megkezdése el6tt 10
munkanappal ki kell adni a leltarfeleldsnek/-vezetének.

1 A mintat a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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Selejtezés a feleslegessé valt, elhaszndlddott, vagy mas okbdl haszontalanna vait eszkdzok feltardsa,
dllapotuk felmérése, rendelkezés a hasznositasukrél. A selejtezésnek id6ben meg kell elGznie a
leltdrozast.

A leltrral szemben tamasztott tartalmi és alaki kdvetelmények

Az Szt. 69. §-anak (1) bekezdése alapjan a konyvek Uzleti év végi zérdsdhoz, a beszamold
elkészitéséhez, a kényvviteli mérleg tételeinek aldtdmasztasahoz olyan leltart kell dsszedllitani és e
térvény elGirasai szerint megérizni, amely tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza a kdnywviteli
mérleg forduldnapjan meglévé eszkdzbket és forrdsokat mennyiségben és értékben. A fékonyvi
konyvelés és az analitikus nyilvdntartasok adatai kozotti egyeztetést az uzleti év mérlegfordulo
napjara vonatkozoan el kell végeznie.

Ha a vallalkozds a szamviteli alapelveknek megfelelg folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a
leltarba bekeriilé adatok valédisagardl leltarozassal kételes meggy6z6dni, és azt az eszkdzok és a
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatdban meghatdrozott idGszakonként, de legalabb
haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden tzleti év mérlegforduld napjdra vonatkozdan a
csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

A HOSTIS Kozalapitvany a szamviteli alapelveknek megfeleld, folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, ezért a leltdrozast - a leltar dsszedllitdsat megel6z8en - haromévente mennyiségi felvétellel,
illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél minden izleti év mérlegforduld-
napjara vonatkozdan egyeztetéssel végzi el.

A leltarral szemben tdmasztott kovetelmények:
— ateljesség,
— atényleges dllapot bemutatdsa,
— az attekinthet@ség,
— ahitelesség.

A teljesség azt a kovetelményt jelenti, hogy a leltarnak a HOSTIS Kozalapitvany teljes vagyonat
(annak minden eszkozét és forrasat) tartaimaznia kell.

A leltar akkor tekintheté ténylegesnek (valédinak), ha a leltarozas, illetve a leltdregyeztetés soran a
ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat irasban rogzitették.

Az sttekinthetdség érdekében be kell tartani a javitds szabalyait. A javitast (gy kell elvégezni, hogy a
hibas beirast &t kell huzni vizszintes vonallal, a helyes adatot ezen athuzott adat f6lé, jol lathaté
médon kell beirni, és a javitast végzé személynek a javitdsat a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell
igazolnia oly médon, hogy az eredeti adat, a beirds is jol lathaté és olvashaté maradjon, azt barmikor
ellenérizni lehessen.

A hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell arrdl, hogy a bizonylatok és az egyéb
dokumentacidk (jegyz6kdnyvek, kimutatdsok) egyértelmien és hidnytalanul ki legyenek toltve és a
szilkséges zaradékok és aldirdsok a dokumentéciékon rajta legyenek.

A leltart Ggy kell 6sszedllitani, hogy az alapjén
— le lehessen zarni a HOSTIS Kdzalapitvany kdnyvelését,
— el lehessen késziteni az év végi zardst, a beszamolot, valamint
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— minden adat tételesen, és tobb mddszerrel is ellendrizheté modon tartalmazza a
Kdzalapitvany zaromérleg fordulénapjan meglévs eszkdzeit és forrasait mennyiségben és
értékben (vagyonat).

Az ellendrizhetSség kdvetelményének, akkor felel meg a leltdr, ha érvényesiiinek a kdvetkez§ f6bb
feltételek:
— azt az évet, honapot, napot, amely napra vonatkozoan készitették (beszamolét aldtamaszto
leltarnal ez a nap a kényvviteli mérleg forduldnapja);
— a benne szerepl§ eszkdzok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az egyértelmi
azonositasukhoz szitkséges adatokat (megnevezés, méret, minGség, cikkszdm, nyilvéntartasi
szam stb.);

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni:
— targyi eszkdzdk (kivétel a beruhdzasi eléleg),
— készletek,
— pénzeszkdzok.

Egyeztetéssel kell leltarozni:
— immateridlis javak,
— beruhazasi elSlegek,
— kovetelések (kolcsdnok is),
— befektetett pénziigyi eszkdzok,
— értékpapirok,
— egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok,
— forrasok.

A leltarozas el6készitésének feladatai

A leltdrozds megkezdése elftt:

—  fel kell mérni és meg kell hatarozni az elvégzendd konkrét feladatokat,

_ gondoskodni kell, hogy a szilkséges 1étszdm és munkaeszkdzok rendelkezésre &llasardl,

_ leltérozas el6tt kell lebonyolitani a selejtezéseket és gondoskodni kell a selejtezett eszkdzok
elszallitasarol, megsemmisitésérél és a nyilvantartasokbdl valo kivezetéslikrol.
a leltarozds vezetdjének ellendrizni kell, hogy a sziikségessé valt selejtezés megtortént-e.

A leltirozéas személyi feltételei

A leltarozas vezetdi feladatainak ellatasa a Kozalapitvany lgyvezet§jének feladata, ennek keretében:

—  elkésziti az éves leltarozasi itemtervet és egyezteti a Kuratérium elndkével,

—  felkéri és felkésziti a leltdrozasban kdzremiikddsket a leltdrozas végrehajtasdra, kul6nos
figyelemmel leltdrozds szabalyszer(iségének biztositasara,

— biztositja a leltdrozashoz sziikséges targyi eszkdzoket (nyomtatvanyok, méréeszkozok),

— elldtja a leltdrellendri feladatokat,

~ a leltérozas egész folyamata, id6szaka alatt, a zavartalan lebonyolitas érdekében munkajat
ugy szervezi, hogy barmikor elérhetd legyen,

— teljes felelgsséggel tartozik a leltdr szabalyos lebonyolitdsaért.
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A leltirozé személyek felelGsek a leltari dokumentumok szakszer(i, valdsagnak megfeleld
kitoltéséért, valamint a leltarozasi utasitdsok és elgkészit6 megbeszéléseken adott, a leltdrozdsra

1 11

vonatkozd utasitasok maradéktalan betartasaért.

Az analitikus és f6kdényvi nyilvintartast végzé személy felelSs:

4 12

az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megallapitdsaért, azok leltdrokkal vald
aldtdmasztasaért,

a leltirelszdmolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

a leltarkiilonbdzetek kimutatdsaért és az éves mérlegben valo elGirds szerinti elszdmolasaért;
a leltérozas soran felvett, jegyz6kdnyvben szereplé rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybevetésével torténd
egyeztetésért és az eredmény (egyezGség vagy eltérés) megdllapitasaert,

s 17

a leltari dokumentdaciot 6sszeallitasaért, a leltarozas vezetSjének torténd atadasaért.

A leltarozas targyi feltételei

A leltarozas vezetGje felelds a leltarozas megkezdése elStt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

a sziikséges nyomtatvanyokrd|,
a leltdrozashoz sziikséges (mér&)eszkdzokrél.

A leltdrozas soran hasznélt nyomtatvanyok, dokumentumok:

megbizdlevél,
leltarnyitd jegyzdkdnyv®,
leltarfelvételi ivek,
leltarzaro jegyzékonyv®.

A leltarbizonylatok kitdltésénél az alabbi szabalyok betartdsa kdtelezd:

a leltari dokumentumok valamennyi rovatat ki kell tlteni, a kitoltésre nem keriilé rovatokat
megsemmisits vonallal &t kell hazni,

a nyomtatvanyokat, mint a leltér bizonylatait kék tintdval (golydstollal) kell kitlteni, a
leltdrozasnal grafit ceruza nem hasznélhato,

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

gondoskodni kell az olvashaté szévegirdsrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon nem
lehet). A javitast gy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell hizni, és a
helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végzé aldirasaval koteles igazolni,

a leltarozasban kdzrem(ikoddk a leltarozas bizonylatait aldirdsukkal hitelesitik.

A leltarozas lebonyolitasanak eldkészitése

A leltarozas tényleges megkezdése elétt fel kell tarni a feleslegessé valt, elhasznélodott vagy mas
okbdl haszontalanna valt eszkdzdket.
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A feleslegessé valas ismérvei (selejtezési ismérvek):
— kilsé, fizikai behatas miatti hasznalhatatlanna vélas, id6 muldsaval egyltt jaré elavulas,
elhasznalddés rongdlasbol, balesetbél, lopasbol, elemi csapdsbol ereds karesemény,
— atdrgyi eszkdz az eredeti rendeltetése szerint nem hasznalhaté, megsemmisiilt, feleslegessé
valt.
A selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellendrzéséért a Kuratérium elndke a felels. Ennek keretében
elrendeli a selejtezési eljarast (selejtezési utasitds), kijeloli az dllapotfelmérés, a selejtezés
folyamataban résztvevéket. Dént a selejtezésr6l az ok megjeldlésével, a hasznositasrol vagy a
megsemmisités médjarol.
Dént a Kozalapitvany tevékenységébdl vald kivonas madjardl, mely lehet értékesités (eszkoz,
alkatrész, alapanyag, hulladék), téritésmentes atadds vagy megsemmisités.
A selejtezésre javasolt eszkdzokrél selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni (7. sz. melléklet). A
hasznosités és selejtezés pénziigyi, szamviteli elszamoldsat a hatédlyos jogszabdlyok szerint kell
végrehajtani.
Selejtezést altaldban a leltdrozasi tevékenységgel dsszehangolva, azt megel6zéen kell végrehajtani,
de attol fiiggetlenitve is elvégezhetd.

A leltarozas lebonyolitasi folyamata, végrehajtasa

A leltarozas torténhet:
— mennyiségi felvétellel, vagy
—~ ha tényleges é&llapot megallapitdsa az analitikus nyilvantartdsok egyeztetésével is
biztosithatd, akkor a leltdrozas az adatok ,dsszeolvasdsa” révén torténik.

A leltérozas dokumentumain (jegyzékonyv) a leltarozas modjat rogziteni kell.

Mennyiségi felvétel az eszkdzok darabszdm, sily, tomeg szerinti meghatdrozasat jelenti
megszamlalassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel mddszerei:
— Nyilvantartasoktol fuggetlen felvétel:
Az Osszes leltarozandd eszkozféleség megszamlalasa, megmérése, majd az azonositd
adataival egyiitt torténé felvezetése a leltari alapbizonylatokra.
— Nyilvéntartasokon alapul6 leltérozés:
Az analitikus nyilvantartdsban rogzitett mennyiségek Osszehasonlitasa, egyeztetése a
fellelhet6 mennyiségekkel.

A leltarkiildnbbzetek megallapitasa céljabdl a mennyiségi felvétel adatait utdlag dssze kell hasonlitani
az analitikus nyilvantartasok adataival.

A kényvviteli mérlegben értékben nem szerepl haszndlt, és hasznalatban lévé kis érték(i eszkozoket
a tulajdon védelme és az elszamoltatds lehet6ségének biztositasa érdekében minden esetben
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Egyeztetés a fokdnyvi szamldk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a f6kdnyvi
konyvelés okmanyaival.
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Az egyeztetés modszerei:

Belsd egyeztetés
A mar rendelkezésre &ll6, a masik fél &ltal kordbban megkllddtt szerzGdések,
megallapodasok, szamlak, dtaddst-atvételt igazolé okmanyok, pénzforgalmi kivonatok,
értesitések, piaci értéket igazold dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

Egyeztetd levél
A kovetelések és a kotelezettségek leltarozdsara szolgal. Az egyeztetés irdsos formaja a
kévetelés-allomannyal rendelkezd fél kezdeményezésére.

Személyes egyeztetés
Jelentds Gsszegli kovetelés illetve kotelezettség dllomény esetén alkalmazandd, a tételek
dsszevetését jelenti a szllitoval illetve a vevdvel, jegyz6kdnyv készitése mellett.

Specidlis egyeztetések
= sajat tGke,
tartalékok,
aktiv és passziv pénziigyi elszamoldsok leltdrozasa esetén.

A leltarozas lebonyolitasa soran az elSirt leltarozasi médszernek megfelelGen:

az eszkdzok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszeri leltarozni,

meg kell dllapitani az adott eszkoz leltdrozdsi mennyiségét,

a leltari bizonylatokon rdgziteni kell a leltarozott eszkdzok azonositasi adatait (leltari szamat,
tipusat, méretét, mingségét), mennyiségi egységét, és mennyiséget,

ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra keriilt-e, a leltarozott eszkozoket meg
kell jeloIni a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

a leltarbizonylatokat ald kell irni, f6konyvi szdmlanként csoportositani kell,

a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltdrosszesitot,

a leltarosszesitét ossze kell olvasni a mar tartalmilag és szamszakilag ellendrzott
leltarbizonylatokkal,

a leltart ki kell értékelni,

a leltarfelvétel id6pontjatdl szamitott 5 napon belll meg kell dllapitani a konyvszerinti
értékkel szemben taldlt hidnyt vagy tobbletet, a megallapitott eltérések okairdl
jegyzbkonyvet kell felvenni.

A leltardsszesitdt a leltarozdk és a kuratérium elndke irja ald.

A leltarozas befejezéseként — 3 munkanapon beliil felvett , Leltdrzaré jegyzékdnyv”-nek tartalmaznia

kell:

a leltarozott helyszin megnevezését,

a leltdrozas megkezdésének és befejezésének keltét,

a leltarozd, leltarfelelds nevét,

a bizonylatok sorszam szerinti felhasznélasat,

a leltarért anyagilag felelés személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a valésagnak, az
abban szerepl§ adatokért felel@sséget vallal,

leltari eltéréseket (leltarkilonbozetek).

Leltarkilonbdzetek rendezése

\
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A Leltérjegyz6kdnyvben megallapitott kiildnbozetek okat ki kell vizsgalni, és el kell végezni kdnyvviteli
rendezését.

A kivizsgalast kdvetSen jegyzékonyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:
— aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,
— akilénbozetet el6idéz6 okokat,
— afelelGsség megallapitdsat,
— afelelds személy/ek/ nyilatkozatat.

A jegyzékdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1-1 példanyat a leltérozas vezetGje, illetve a
Kuratérium elndke kapja.

A leltérozas vezetSje a jegyz6kdnyv alapjan kezdeményezheti a felelGsségre vondst, a kartérités
megallapitasat a Kdzalapitvany kuratériumi elndkénél.

A pénztarost, pénzkezel6t, értékkezelSt feltétel nélkil feleldsség terheli az altala kezelt értekek
tekintetében.

A leltarozas lezarasat kovetSen a leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattarazni kell, s
azokat legalabb 8 évig meg kell Grizni.

ZARO RENDELKEZES

Ez a szabdlyzat 2019. szeptember 1.-én Iép hatdlyba és hatdlyba Iépése napjaval azonnal
alkalmazandé. Hatélyba lépésével a 2017. junius 15-t6| érvényes szabalyzat érvényét veszti.

Budapest, 2019. szeptember 5.

Mellékletek!
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MELLEKLETEK

1 sz. melléklet
Mennyiségi leltarfelvétel soran, sziikség esetén alkalmazhaté nyomtatvanyok és azok kezelése

A leltdrozdsi nyomtatvanyokat — sziikség esetén - a szamviteli-pénziigyi feladatokat ellato személy
biztositja. A nyomtatvanyok kiaddsat és visszavételét a nyilvantartasukban - sorszamonként -
minden esetben alairassal kell igazoltatni.

Alkalmazhaté nyomtatvdnyok

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

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz.  Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére
B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkdz leltarfelvételi iv és 6sszesits gépekhez, berendezésekhez

A nyomtatvényokat jol olvashatéan, kizarélag irégéppel, tollal, vagy tintaval lehet kitélteni; ceruzaval
nem. A leltarozasi nyomtatvany valamennyi rovatat ki kell tolteni. Az liresen maradt sorokat atlos
vonallal érvényteleniteni kell.

A leltarozasban felhasznalt leltarozasi nyomtatvany, bizonylat szigorii szdmadasi kdtelezettség ala
vont bizonylatnak mingsiil. A nyomtatvanyokat a kezelésért felelGs személy kételes elzarva tartani és
gondoskodni a szigord szamadas nyilvntartas vezetésérSl. A rontott vagy iresen maradt leltari
nyomtatvényokkal is el kell szdmolni, azokat a nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell
adni. A leltarfelvételi bizonylatok eldiras szerinti kitdltéséért leltarellendr a felelds.

2. sz. melléklet

HOSTIS Nevelési-oktatasi Kozalapitvany
1055 Budapest, Marko utca 18-20.

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy 201.... év ....h6 .....naptdl 201.... év ....h6 ....napjaig leltarozast tartunk.

A leltdrozast (név) ....ccooceenee leltarfelelds vezeti.

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

a Kuratérium elndke

Kapjak:
LeltarfelelGs
Szamviteli-pénziigyi feladatokat elldto személy
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3. sz. melléklet

HOSTIS Nevelési-oktatdsi Kozalapitvany
1055 Budapest, Marké utca 18-20.

MEGBIZOLEVEL
............................................... (név) részére
Megbizom, hogy a 201.... év .......... hé .. napjan kezd6d§ leltarozasnal, mint leltarfelelds/leltarozo, a

leltdrozéassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.
A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat, valamint a ...... sz. Leltdrozési utasitas
szerint kell elGkésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési id6pontja: 201.....év ...ho ...nap
Tervezett befejezés id6pontja: 201.... év....ho ...nap

a Kuratérium elndke

4. sz. mellékiet
JEGYZOKONYV
(a leltdrozds megkezdése el6tt)

Késziilt........ 201....év......... hé ....napjan a HOSTIS Kézalapitvany vagyona leltarozésdnak megkezdése
eldtt, annak hivatali helyiségében.

Jelen vannak:

....................... név, leltarfelelés/- vezetd

...................... név, leltdrozo

....................... név, leltarozd

A leltarfelvétel kezdete: 201....... 8V e ho ...... nap
A leltarfelvétel MOdja: ...oveeoeeveeeerereiiic e

A leltdrozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése elStt a leltarértekezlet
megtartdsra kerillt. A leltérozashoz sziikséges eszkozOk, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre
allnak.

Egyéb megallapitasok:

-
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K.m f.
leltarozd leltarozo leltarfelel@s/-vezetd
5. sz. melléklet
JEGYZOKONYV

a leltirozas befejezésérdl

Készilt 201.... év........... ho ....... napjan megkezdett leltarozas befejezése alkalmabol.
Jelen vannak:

........................ (név), leltarozasfelelds/- vezetd

....................... név, leltdrozo

....................... név, leltarozo

Aleltdrozas 201....év ........ hé ........ napjan kezd6dott és 201....... 8V .o hé ....... napjan zaruit.
Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa és leltarivre torténd felvétele a val6sagos és
tényleges helyzetnek megfelel6en — az el6irt utasitasok betartasaval — tortént.

A leltarozasi teriilet leltarfeleldse/-vezetdje kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld
leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve meg&rzésre atveszi.

A leltarozéshoz atvett bizonylatok elszdmolasra keriiltek.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megéllapitdsok:

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

K.m.f.
leltarozo leltdrozé leltarfelelds/-vezetd
12
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
pénzeszkbzék és értékcikkek leitarozasarol
Késziilt, 201........ €V v hoé .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozds alkalmaval.
Jelen vannak: ......cccoececennnenn pénztaros
........................ leltdrozo
....................... pénztarellendr

Jelenlévék megallapitjdk, hogy a pénztdrzdrast kévetden a pénztdrban a kévetkezd cimletd és
dsszegli készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:

A Pénztérjelentés szerinti készpénzkészlet ... Ft
A leltdrozds soran talalt készpénzkészlet .o Ft
Eltérés (hidny, tobblet) VO » &

Egyéb megallapitasok:

........................... pénztaros kijelenti, hogy a leltérozas soran taldlt eltérések okat irasban tartozik
régziteni, s azt a jegyz6konyv felvételétSl szamitott 8 napon belll a leltdrozas vezetjének koteles
megkiildeni.

K.m.f.
leltarozd pénztaros pénztareliendr
13
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7. sz. melléklet

IMMATERIALIS JAVAK, TARGYI ESZKOZOK
SELEJTEZESI JEGYZOKONYVE

Késziilt:............... V.o hé..cenene napjan

Jelen vannak: L. e ereasene
2 e eeeta e erentesbe st sresresaesbesranreeas

Jelen 1év8k megallapitjak, hogy a selejtezésre elGkészitett immateridlis javakat, targyi eszkozdket
megvizsgalték és azokat lizemeltetésre alkalmatlannak taldltak, feldjitasuk, hasznélatuk lehetetlen
vagy gazdasagtalan, ezért selejtezésiik indokolt.
Fentiek alapjan a selejtezésre javasolt eszkozok:

Eszkéz megnevezése (gyari szam, azonosito, sth.) | Beszerzés éve Kényv szerinti netto értéke

Jelen 1év6k megallapitjak, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszkozokbdl a mellékelt jegyzéken
felsoroltak haszon-, illetve hulladék anyagként: hasznosithatok / nem hasznosithatok.
A leselejtezett eszkdzok elhelyezése, megsemmisitése az alabbi modon tortént:

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