Gazdalkodé

veeveneess EVI
LELTARQZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

1. A leltarozas szabalyszer( felvételének biztositasa érdekében a leltarozas megkezdése elott
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

Felelds:
Hataridé:

2. A készletkezel6(k) koteles(ek) a leltarozas megkezdése elott a készletmozgasokat a kartonokon
rogziteni, s a kartonokat lezarni.

Felelds:
Hataridé:

3. A leltarozas idészakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott sesmmiféle készletmozgast rogzitd
adminisztracié nem végezhet6. A leltarozas elokészitéseként a leltarozando eszkozoket a leltar
idopontja el6tt a készletkezel6knek kotelességiik rendszerezni és csoportositani. A leltart
megel6z6 utolso bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jeldlni sziikséges.

Felelds:
Hataridé:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa kotelez6/nem kotelezd. A leltar
felvételének szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszerl kiallitasaért a leltarozo és
a leltarozasi bizottsag tagjai a feleldsek. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a rontott adat
athuzasaval torténhet ugy, hogy a hibas adat olvashatdé maradjon.

Felelbs:
Hataridé:

5. A leltarozas soran leltarozasra keriilnek .......................oeenin. -ei fordulonappal:
a) a készletek korében:
- anyagok
- munkahelyi készletek
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b) az egyéb eszkozok kdrében:
- munkavallalok tartozasai
- vevok
- szallitok
- pénztar
- bankszamla
- egyé€b aktivak és passzivak

c) a targyi eszk6z0k korében:

d) az idegen tulajdonban 1év0 készletek kdrében:

6. A leltarozas kezdeti idOPONLIA: ...c.ecvveeiieeeieeiecri ettt et eee
A leltarozas befejezésének idOPONtja: ........covevvieiieiiiiiieie et
A bizonylatok leaddsanak hatarideje: .......ocevviriiiiiiiieierie e
A leltarkiértékelés hatarideje: .......cevvveeviieriieiieciecie e

7. A leltarozas hataridében torténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai és a készletkezeldk, a
leltarozasi bizonylatok hataridében torténd leadasaért a bizottsagvezetok és készletkezeldk, a
leltarkiértékelés hataridében valo elvégzéséért pedig a fokonyvelo tartozik felelosséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zardjegyzOkonyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi litemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozas idépontjait,
valamint a leltarozasi bizottsagok személyi dsszetételét.
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Gazdalkodé

........ EVI
LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast ....... EViiriinnn, ho...... napjan kell megkezdeni és ........ €V .viinnn. hoé .... napjan be
kell fejezni.

A leltarozast a kovetkez6 leltarozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6sok kozremiikodésével:

Leltarozasi korzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas idépontja
szama, megnevezeése személyi Osszetétele

A leltarak kiértékelését ....... EVirnrnnn. ho........ napjaig, a zardjegyzokonyvet ........ EV.iiiinin, hé
.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésobb ........ Vet hé napjaig
rendezni kell.

Eltérések miatti felelosség megallapitasa: .......&v................ hé...... nap.

Keltr. o
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Gazdalkodé

MEGBIZOLEVEL

Megbizom. .. ..oiviiiii i asszony/Ur pénziigyi-gazdasagi vezetot a
leltarozas vezetésével €s ellendrzésével, a kovetkezokre is figyelemmel:

1.) Tartson el6készitd, felkészito eldadast a leltarozasban résztvevok részére.
2) Miikddjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
3) Folyamatosan ellendrizze a leltarozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti

lebonyolitasat, tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

4.) Ellenérizze szurdprobaszeriien a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithatd
megfeleltetését.
5. A leltarfelvétel befejezését koveten ellendrizze:

- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,

- ahiany-tobblet kimutatasok, elszamolasok valodisagat,

- aleltarfelvétel és a leltar fordulonapja kozotti idoszakban tortént eszkdz-mozgasok
bizonylatolasat,

- aleltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartas szerinti adataival
valo egyezdséget.

6.) frja ala a leltari jegyzékonyvet.

7.) A felmeriil6 problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetdjének.
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Gazdalkodé

MEGBIZOLEVEL

.................................................................. -t megbizom,

hogya ......... évi leltarozasban

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi iitemterv szerint kotelezo elvégezni.
A leltarozas kezdetének idOpontja: ..o

A leltarozas befejezésének idépontja: ........ccoeviiiiiiiiiiiiiinn...
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Gazdalkodo

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilta .......coeevvevveec e eeenene.. ... raktar, helyiség stb. anyag és/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

................................................................................................................................ leltarozok,
............................................................................................................................. leltarellendr,
.......................................................................................................... raktaros, a leltari felel6s.

A TetAroZas ...oovvevveeiiieee e Ol crieiiiie e m1 g taTTORE,

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A kivételezett A kivételezés Az engedélyez6 A leltarozott mennyiségben
aruféleségek mennyisége személy szerepel nem szerepel

megnevezése

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelveteli JeY ..ocvvevrievierieriieciecre e AOL e -ig

leltarfelveteli Iv ...c.ocvvvevveerieciecie e Ol i -ig

elrontott PEldANYOK FRISOTOLASA .......eeiuviieiiiiieiieiee ettt ettt e et et e te e e et et etenseeerreenenas
A leltarozast menet KOzben ellenOrizZte: . ........eeouiruirieiieie e
Alulirottak feleldsségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvégeztiik, a raktarban, helyiségben stb. talalhato eszkozféleségeket - a valésagnak megfeleld

mennyiségben és mindségben - teljes egészében szamba vettik.
A leltari anyagokeért felel0s Szemeély ESZreVEtelRi......oovuiiviiniiiiiiiiiiciiecee e e e

raktaros
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Gazdalkodo

JEGYZOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL

ATUlIrottak, MINT @ ..ottt e e , a felvett leltar

birtokaban eseti/sziroprobaszeri ellendrzést hajtottunk végre a

................................................................................................ leltarfelvételi helyen.

A 1eltArozas 1dOPONTIA:.....cccviiriirietieitecie ettt ettt eveeveeveebeesteesebesebeerseenseas

Megallapitasaink az alabbiak:

Anyag, aru Meérték- Leltar Ellendrzés Kiilonbozet
MegjegyzEs

egyéb eszkoz egység szerinti szerinti

megnevezése mennyiség mennyiség
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Gazdalkodé

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Késziilt: .......... €V oo hO NAD, @ covveerreereereereesteesreereereesseesseesraesbesire s e e e nsen s
..........hivatalos helyiségében.
TATZY: @ oot ol o -ig

megtartott fordulonapi leltarozas soran megallapitott leléér‘e'l.t‘é‘r.é;e‘l;.‘ o
A 1eltarkOrzet SZAMA €S MEENEVEZESE: 1..ouvintiiriettettenteiiiieiteerreesreeseeseesreesreesseeseesssesssessseasseeseesseens
A leltari kEszIeteKert fRlElOS MEVE: ... ..iviiti ittt st b e e tbeeebeesbeeaaesenas
Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megallapitott tobbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységar A tobblet mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:
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II. A leltdrozés soran megallapitott hianyok:

Megnevezes Mennyiség Egységar A hiany
Ft értéke Ft

Osszesen:

A megallapitott leltarhianybol

NOTMAN DEITIL. ...t Ft
NOTMAN TEITI. ..o Ft
a készletekért felel6s leltarozo

dolgoz6 alairasa

leltarkiértékeld leltarkiértékeld

A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.

szamviteli vezet6

A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre keriiltek:

konyveld
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Gazdalkodé

JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

Késziilt: ...... EVeriiiiiiina, ho......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: ... pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellenér
............................................................................. pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkez6 cimletii és dsszegil
készpénz és értékcikkek voltak:

KESZPENZ ERTEKCIKKEK
Cimlet db Cimlet Megnevezés Cimlet db  Cimlet
Ft x db Ft Ft x db Ft

20 000
10 000
5000
2000
1 000
500
200
100
50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: L Ft
A leltarozas soran talalt pénzkészlet: L Ft

Eltérés (hiany, tobblet): O Ft
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