Hasznalati utmutato a leltar 3.4 valtozatahoz

A leltar.xlsx munkafiizet leirasa
Ebben a munkafiizetben 16 munkalap taldlhatd. A munkalapfiilek a képernyd also felében
lathatodak.

Kisebb felbontasu képernydknél nem fog latszani egyszerre mind a 16 lapfiil. Az excel ablak
alsé bal sarkaban talalhato egy csuszka, és ennek a nyilaival lehet lathatova tenni az elrejtett
lapfiileket.

< » 0 pa Tekek foldek

Kész

A leltar munkafiizet lapjai (a munkalapok nevei roviditéssel, ékezetek nélkiil, majd a
magyarazatuk):

1. Cimlap — Cimlap

2. Csekely erteku targyak — A csekély értékii leltari targyak (Leltari targyak kozé kertil
minden kisebb értékii targy, a kegyszerek, konyvek, €és a bizomanyiba kapott targyak
kivételével - ezek més targycsoportba keriilnek -. Megj.: A leltari targyakhoz nem
keriilnek be a fogydanyagok pl. a villanyég0, ablaktisztito stb.

3. Alapeszkozok — Alapeszkozok (Alapeszkoznek szamit minden olyan leltari targy
amelynek értéke 2016-ban meghaladja az 2500 lei értéket, vagy hasznalati ideje egy
évnél tobb. Az alapeszk6zok értékét kormanyrendeletek szabalyozzak, €s
1dokozonként ezt az értéket emelik. Az alapeszk6zok amortizalodnak. A
mellékletekben talalhaté egy rovidebb magyar nyelvii 6sszegzés, valamint a teljes
tablazat az amortizacios idokkel, ezekbdl lehet tdjékozodni, hogy mi tekinthetd
alapeszkdznek, és mi kis értékii leltari targynak.)

4. Telkek foldek erdok — Telkek, foldek, erddk, tertiletek (Ebbe a csoportba keriil
minden mezdgazdasagi és erddgazdalkodasi teriilet, udvar, temet6 stb. Ezek bar nagy
értéki javak, de nem amortizalodnak, ezért kell kiilon lapra irni.)

5. Konyvek — Konyvek (A konyvek is leltari tairgynak szamitanak, de a konnyebb
nyilvantartas céljabol keriiltek kiilon csoportba. Ha ide vezetjiik fel a konyveket,
egyben megvan a konyvtar leltara is

6. Kegyszerek — Kegyszerek (A kegyszerek is tulajdonképpen leltari targynak

szamitanak, de célszeriibbnek tartottuk ezeket kiilon targycsoportba foglalni. A

kegyszerek mellett kaphatnak helyet az Grasztali teritok stb.

Karpjegyek reszvenyek — Karpétlasi jegyek, részvények

8. Bizomanyi — Bizomanyi (Ide keriilnek azok a leltari targyak ¢és alapeszkozok,
amelyek nem a mi tulajdonunkat képezik, csupan csak hasznalatba kaptuk, mas
egyhdzi vagy nem egyhdazi intézménytdl. Ezek nem gyarapitjak a mi vagyonunkat,
ezért nem keriilnek be az aktiv és passziv elemek egyenlegébe sem.

9. Penztar Beruhazas — Pénztar, Beruhazas, Anyagratkarkonyv, Tartozas, Kinnlevoség

10. Hibak — Hibak

11. Leltariv — Leltariv

=



12. Fisa — Alapeszkozok és teriiletek nyilvantartasi lapja

13. Vagyonleltari_jel — Vagyonleltar jelentés

14. A P — Aktiv és passziv elemek egyenlege

15. Torolt_felvett — A torolt vagy a leltarba vett targyak listaja
16. Reg Inv. — Leltari jegyzék

A felsorolt munkalapok koziil az els6 kilencbe kell bevezetni az adatokat, a 10-16 sorszamu
munkalapok a korabbi munkalapokra beirt adatokat dolgozza fel és rendszerezi.

Kitoltheté munkalapok
Cimlap — Cimlap

Ide keriil az egyhazmegye, az egyhdzi intézmény megnevezese, valamint az egyhazi
intézmény vezetdjének neve.

Ezen a munkalapon lehet beirni a helyszinek megnevezését, valamint a felelosok nevét. Az
ide beirt adatokkal lehet kitolteni a tobbi munkalapokon a ,,Helyszin/Felelds” oszlopokat.
Ezek az adatok a helyszini leltarok — a leltarivnél lehet majd nyomtatni — elkészitéséhez
sziikségesek.

Ha a ,helyszin” mellett a ,,felelds” oszlopot nem toltjiik ki, akkor az alapértelmezettként az
egyhazi intézmény vezetdjét veszi feleldsnek.

Egyhazmegye megnevezése Verziészam: 3.4

Minta Reformatus Egyhazmegye ‘
Egyhazi intézmény megnevezése

Minta Reformatus Egyhazkozség |
Egyhazi intézmény vezetdje

Minta Lelkipasztor |

Helyszin Felel6s
1:Lelkészi hivatal Lelkészi hivatal - Minta Lelkipasztol
2ilmahaz Minta Harangozo Imahaz - Minta Harangozo
3iTanacsterem Minta Kantor Tanacsterem - Minta Kantor
4 - - Minta Lelkipasztor

Csekely erteku targyak, Alapeszkozok, Telkek foldek erdok, Konyvek, Kegyszerek,
Karpjegyek reszvenyek, Bizomanyi munkalapok kitoltése

A munkalapok nevei jelzik, hogy melyik munkalapra mit kell beirni. Az ,,Alapeszk6zok”
munkalap kivételével a tobbi munkalap kitoltése teljesen azonos. Az ,,Alapeszk6zok™
munkalap a tobbi munkalaphoz képest kér még két adatot. Az oszlopcimkéken lathato, hogy
melyik oszlopba milyen adat kertil.

Megnevezés

A leltari targy megnevezése keriil ebbe az oszlopba. Kit6ltése kotelezd

Megjegyzés

A megjegyzéshez barmi beirhatd ami segit azonositani az illetd leltari targyat. Kitoltés nem
kotelezd

Helyszin/Felelos

A lenyilobol ki lehet valasztani a cimlapra beirt helyszineket €s feleldsoket, Ha helyszini
leltarokat kivanunk nyomtatni, kitdltése kotelezd.



Leltari szam

A leltari targy leltarkonyvben is szerepld, a leltari targyra rairt szdma kertil ide. Kitoltése
kotelezo

Beszerzés ideje (Ev; Ho;Nap)

A vasarlas vagy a leltarba vétel (pl adomanyok esetében) ideje keriil ezekbe az oszlopokba.
Mind a harom oszlopot ki kell tolteni. Ha a honapok oszlopa nincs kitdltve, akkor a leltar
januart tekinti beszerzési honapnak, és ha a napok oszlopa nincs kitdltve, akkor 1.-ét veszi
alapul a beszerzési idonek. Lehetodleg vigydzzunk, hogy a 30-as honapban ne irjunk 31-et a
napokhoz.

Beszerzési érték

A leltari targy beszerzési ara, vagy felértékelés esetén a felértékelt 6sszeg keriil ebbe az
oszlopba. Kitoltése kotelezd — érték nélkiil nem keriil be az illetd targy a vagyonleltari
jelentésbe

Mennyiség

Kitoltése kdtelezd — a mennyiség kitdltése nélkiil nem keriil be az illetd targy a vagyonleltari
jelentésbe Ha egy leltari targybol tobb hasonld darab is van, akkor egyetlen szdm alatt is
leltarba vehetjiik (pl ha van 20 db egyforma szék, azonos beszerzési arral). Ilyenkor a leltari
szamnal is meg kell jeldlni, hogy tobb darabrol van sz6. A jelolés lehet , leltari szam™/1,
,leltari szam™/2, ,leltari szam”/stb. Ebben az esetben a beszerzési értékhez az 0sszértéket kell
beirni, és a leltariv visszaosztja a darabszam szerinti értéket.

A, Telkek foldek erddk” munkalapon ide lehet beirni az illetd teriilet nagysagat.
Mértékegység

A leltari targy mértékegységét kell ide beirni (pl darab, vagy telkek esetében négyzetméter,
hektar stb)

Beszerzési irat szama, tipusa

A beszerzési irat lehet: vasarlas esetében: szadmla, adomany esetében: adomanyozo levél
szama, stb

Torlés ideje (Ev, Ho, Nap)

Az eladas vagy a leiras (pl selejtezés esetében) ideje keriil ezekbe az oszlopokba. Mind a
harom oszlopot ki kell tdlteni. Lehetdleg vigyazzunk, hogy a 30-as honapban ne irjunk 31-et a
napokhoz.

Figyelem! A leltarbol val6 torléskor nem az illetd sort kell kitordlni, hanem be kell irni a
torlés datumahoz azt az idépontot, amikor valamilyen okbdl toroltiik az illetd targyat. Ennek
az a lényege, ha kitoroltiik az illetd sort, az év eleji és év végi jelentésekbe nem keriil bele az
illetd érték. P1 ha 2015-ben az év végi zarokészlet volt 1000 lej, és 2016-ban gy torliink ki
két targyat, hogy véglegesen toroljiik és nem a torlés idejéhez irjuk be a datumot, akkor a
2016-0s kezdokészlet a kovetkezoképpen fog kinézni: 1000-,,t6rolt targyak értéke”. Azért sem
szabad kitorolni véglegesen egy-egy leltari targyat, mert ha késébb valamilyen okbol sziikség
lesz egy adott id6pont leltari helyzetére, hianyozni fog a kitordlt targy, bar az akkor a
birtokunkban volt.

Torlési irat szama, tipusa, indoklasa
Ide keriil a torlést jovahagy6 presbiteri hatarozat szama, eladas esetén a szamla szdma, stb.

Az ,,Alapeszk6zok” munkalapon van még két oszlop, amit kotelezo kitdlteni

Hasznalati ido

Az alapeszkdzok amortizacios ideje keriil ebbe az oszlopba, évben kifejezve. Az amortizacid
az alapeszkoz elhasznalddott értékének fokozatos megtériilését jelenti. Az amortizacios idot



torvény szabalyozza, jelenleg a 2139/2004-os sz. Korméanyrendelet €s az azt kiegészitd
rendeletek érvényesek. A gyakoribb hasznalati idok és a 2139/2004 sz. Kormanyrendelet
megtalalhato a mellékletek kozott. Ha nincs kitoltve az alapeszkoz hasznalati ideje, az
amortizacio-szamitas oszlopai pirosra valtanak.

Alapeszkoz tipusa

A fent emlitett torvény 3 csoportba osztja az alapeszkozdoket. A harom csoport megtalalhato a
lenyiloban, ezek koziil valaszthatjuk ki a megfelel6t.

Szintén az ,,Alapeszk6zok” munkalapon lathaté az amortizécio szamitas honapos vagy éves
felbontasban.

Szinekrol

Torlés ideje | Torlési irat szama,

Beszerzés ideje| peszerzési érték| Mennyiség | Mértékegység | Beszerzési iratszama, tipusa
Helyszin /Felel6s Leltariszam [Ev_[H6 [Na v |H6 [Nap tipusa, indokls
fsivia Templom - Minta Pap /1) 2008 4| 17, 35,00 1,00 db 12/2008, szamla

B Reformatus énekeskonyv i Templom - Minta Pap )
] Pap Géza YA Bibliai vLeIkém hivatal - Minta Pap 1V/3/1-10| 2008 4] 17| 258,00 10,00 |db 12/2008, szamla

PlPap Géza |A Bibliai antikrisztus [Lelkészi hivatal - Minta pap | 1v/3/1-10[ 2008] 4] 17] 25,80 | -1,00 [db’ | ] | 2016/15
[ kozma zsolt |Al1j 16 az 1gével |Lelkészi hivatal - Minta Pap | /7] 2008] 4| 17 20,00 | | |12/2008, szémla | 2015] 12| 31[segyz6konyv 2016/15

A szines kereten beliil ha sor hattere fehér, minden rendben van.

Ha egy cella zold, kotelezden ki kell toleni.

Ha a sor hattere vilagoskék: két vagy akar tobb azonos nevii €s leltari szamu tétel van a
targycsoporton beliil. Ha felértékelés vagy részleges torlés miatt szandékosan irtuk be kétszer
ugyanazt a targyat €s leltari szamot, nincs semmi teendd. Ha pedig véletleniil, akkor meg kell
keresni a tarsat és valamelyiket dtnevezni, vagy kijavitani a leltari szdmot.

Ha sor hattere sziirke: tordlt leltari targy sora

Beszerzési érték és mennyiség piros szam: negativ eldjelli szam.

Alapeszk6zoknél az amortizacio-szamitas oszlopai [iRGSIMGNEE nincs kitoltve az hasznalati
1d6.

Miiveletek:

Kisebb teljesitményli szamitogépek esetében a leltar kitdltésekor minden egyes beirdsnal a
szamitdgép hosszabb ideig ,,gondolkozhat”. Ezeket a hosszu szdmolasi varakozasokat ki lehet
kapcsolni a kdvetkezOképpen: Az Excel meniiben a ,,Képletek™ fiilet kell valasztani, utana a
»Szamolasi beallitasok™-at. €s itt a ,,Manualis” opciot. Ha ezt valasztjuk, nem fog mindent
ujraszamolni beirdsonként. Ha a szamitasi eredményt szeretnénk latni, akkor vissza kell
kapcsolni az automatikus szamolast, esetleg lehet hasznalni az F9 billentytit, amit ha
megnyomunk, elvégzi a szamolasokat.
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Csekély értéki leltari targyak [peszerzés ideje

Beszerzési érték| Mennyiség
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Uj targy felvétele

Egyenként ki kell toltogetni ,,Megnevezés/Szerzd” oszloptol kezdddden a ,,Beszerzési irat
szama, tipusa” oszlopig. Minden z61d cellat kdtelezo kitolteni. Ha nincs kitdltve a
,Helyszin/Felelds” oszlop, akkor az ebben a sorban talalhaté targy nem kertil fel egyetlen
helyszini leltarba sem. Ha valtozik a helyszinen a felelds (mas lelkipasztor, vagy harangozo)
egyenként le kell cserélni minden helyen a ,,Helyszin/felelds” bejegyzését. Ha a mennyiség
oszlop nincs kitdltve, alapértelmezettként 1 lesz a mennyiség.



Leltari targy torlése
A leltarbol valo torlésre két lehetdség van:

Ha az adott targy egy tételben torlédik (egy darab volt, vagy ha tobb darab volt és
egyszerre torlodik mind) be kell irni a torlés idejéhez a datumot €s a torlési irat szamahoz a
megfeleld irat szamat. Ez az egyszer(ibb valtozat

Ha az adott targybol tobb példany van, és nem egyszerre torlodik: Ugyanazt a
megnevezest €s leltari szamot Ujbol be kell vezetni, de itt a beszerzés idejéhez a torlés datuma
keriil, és negativ eldjellel be kell irni a darabokra visszaszamolt értéket €s szintén minusszal a
darabszamot. A megnevezést és a leltari szdmot pontosan ugyantgy kell beirni, mint ahogy
elsd alkalommal beirtuk. A sikerest beirast jelzi, hogy a sor hattere vilagoskékre valt. A
beirasban segithet, ha ALT+lefelé nyil billentylikombinacid, ezeket lenyomva egy lenyilo
jelenik meg, amibdl kivalaszthatjuk a kivant értéket. Ebben a lenyiloban betiirendi
sorrendben, nem pedig a beiras sorrendjében jelennek meg a korabban beirt értékek. A lenti
képen a 9-12. soroknal lathatd ez a lenyilo.

Lelkészi hivatal - Minta Pap 713,88 1,00 |db 125. Sz4mla/2003.11.8
Imahaz - Minta Pap w/138/1-10| 2003] 6| 13 500,00 10,00 |db 1526 52 S24mla/2003,06,13
leirva a 11/138/3,5,9 szdmiak _|Imahaz - Minta Pap [m/138/1-20] 2015[ 12 31] -150,00 -3,00 [db | [T [ Tegyzskonyv, 2015.12.31
Lelkészi hivatal - Minta Pap | 11/135-136| 2003 6 11 111,30 1,00 |db Adomanyozasi jegyzokonyv

Lelkészi hivatal - Minta Pap 1/142| 2003 6 11 14,35 1,00 |db Adomanyozssi jegyzGkonyv

Lelkészi hivatal - Minta Pap 11/134| 2003| 6 11 586,00 2,00 db Adomanyozési jegyz6konyv

Imahaz - Minta Pap W/139/1-50| 2008 1| 6 1500,00 50,00 |db

1/172| 2003/ 11 8

A fenti képen a 2. sorban talalhat6 a fliggényrama tétel, amibdl 2003.06.13-an 500 lei
értékben 10 darabot vasaroltunk. 2015.12.31-¢én leirasra kertil ebbdl 3 darab. Ha 10 db 500
lejbe kertilt, akkor 1 db 50 lej, és a 3 db 150 lej lesz. Figyelni kell arra, hogy mind az érték,
mind a darabszdm minusszal legyen beirva! Ha valamelyik érték nem minusz, akkor
gyarapitjuk a leltari értéket és a darabszamot, nem pedig csokkentjiik. Minden leiras utan
ellendrizziik a leltarivet, hogy az éltalunk elvart eredmény sziiletett-e. A fenti példanal 7
fliggdnyrama marad 350 lej értékben.

Ha t6rdlni kellene a megmaradt 7 (vagy akar 7-nél kevesebb) darabot, nem a kezdd tétel
mellé kell beirni a torlés datumat, hanem az eldzdkben leirtak szerint ujbol be kell irni a
megnevezeést ¢€s a leltari szamot, és az értékhez a megmaradt értéket és darabszamot negativ
eldjellel. Ha a kezdd tétel mellé lesz beirva torlés datuma, a késdbbi torlés értéke minusszal
megmarad a leltarban, ¢és hibajelzést eredményez a hibak munkalapon.

A fenti mintan egymas mellett van a leltarba vétel és a részleges torlés, de ezeknek nem
kell egymas mell¢ keriilniiik. A 1ényeg, hogy a kezdd tétel korabbi sorba legyen beirva, mint a
torld (vagy modositd sor).

Alapeszkdzoket nem lehet ezzel a masodik mddszerrel tordlni. Itt ugyanez az eljaras
(kétszer, vagy tObbszor beirni ugyanazt a megnevezést €s leltari szamot) az illeté alapeszkoz
fel- vagy leértékelését eredményezi — amit az alapeszkoz nyilvantartasi lapjan (Fisa) kdvetni
is lehet.

A telkeknél (telkek, foldek, erd6k) ha mddosul a teriilet (telekmegosztas, telekegyesités
stb.) ajanlott a korabbi telket torolni (beirni a torlés datumat a megfeleld oszlopba), beirva a
torlés datumahoz a telekkonyvi miivelet datumat, és ugyanarra a ddtumra bevenni az 1]
telekkonyvi szam szerint a teriiletet.



Pénztar, Beruhazas munkalap

A vagyonleltari jelentéshez szlikséges a pénztari egyenleg, a beruhazasok egyenlege, az
anyagraktar egyenlege, valamint a kinnlevOség ¢€s tartozasok egyenlege is. Ezeket az ért¢keket
erre a munkalapra lehet felvezetni.

Az els6 harom mez6 kitdltése azonos:

a. be kell irni egyszer a kezdd egyenleget

b. utdna soronként az el6z6 datum (vagy kezdd egyenleg) €s a leltarozas datuma kozti
bevételt, illetve kiadast.

Penztar

Kezd6 egyenleg I 145,60
Egyenleg: 146,85

Datum Bevétel Kiadas

2016.01.31 125,00 100,00
2016.02.29 110,00 150,00
2016.03.31 158,00 188,00
2016.06.30 365,00 289,00
2016.12.31 685,25 715,00

A fenti képen lathato a kitoltés. Az elsé harom sorban havonként van kitoltve, a kovetkezd
harom hoénapi értéket tartalmaz, mig az utolso féléves adatot. A pénztar esetében ezek az
értékek a kdnyvelés mappa kimutatdsok munkafiizet résszdmadas munkalapjan taldlhatéak
meg. Itt a fejlécen meg kell adni az a ddtum intervallumot, és az ,,Osszbevétel” — a 2016-0s
szamadas esetében az 53. sor — és a Kiadasok Osszesen —a 2016-o0s szamadas esetében a 116.
sor — értékeit kell ide atirni. A pénztar esetében a fejlécen lathato egyenleg és a szamadas
egyenlege azonos kell legyen.

Hasonloképpen kell kitolteni a beruhdzéasok illetve az anyagraktar mezoket is. Ezeknél
a mezOknél az egyenleg soha nem lehet negativ szam.

A beruhazasok mezdbe azoknak az 1j beruhazasoknak a folyamatat kell beirni, amit
tobb részletben, hosszabb iddszakban fizettiink ki. Ha egy 6sszegben vasarolunk egy
alapeszkozt (pl egy gépkocsit), azt egybdl felvessziik leltarba az alapeszk6zok kozé. De ha
egy hosszabb épitkezés torténik, ahol folyamatosan vannak kiadasaink, azokat a kifizetett
Osszegeket ide kell bevezetni. Pl.: egy templom épitése eltart 4 évig. Az elsé harom évben
csak kiadasaink vannak, mint beruhazasok, de ezek az 6sszegek nem jelennek meg a
leltarban, mert még nincs kész. Az elsé harom évben havonként (vagy legalabb évenként!!)
bevezetjiik az épitkezésre koltott osszeget. A negyedik évben is tart az épitkezés egészen
juliusig. Itt is havonként a bejovetelhez beirjuk a konyvelésbdl a beruhazasokra koltott
Osszegeket. Juliusban elkésziil a templom és leltarba lehet venni. Eldszor be kell vezetni az
Alapeszk6zok munkalapra az épiilet értékét, utdna meg itt a ,,leltarba vétel alapeszk6zokhoz”
oszlopba be kell vezetni azt az dsszeget amivel leltarba vettiik az Alapeszk6zok munkalapon.
Ez az 6sszeg azonos kell legyen azzal az 6sszeggel, amit a korabbi években és ebben az évben
erre a létesitményre rakdltottiink. (ha nincs mas folyamatban levd beruhazas, akkor az
egyenleg nulla marad)

A kinnlevdségek, tartozdsok mez6ben nem az el6z6 datum és a mostani datum kozott
keletkezett tartozasokat €s kinnlevdségeket kell bevezetni, hanem az adott iddpontban
felleltarozott tartozasok ¢s kinnlevéségek dsszértékét. Itt az egyenleg lehet negativ szdm is, ha
tobb a tartozas, mint a kinnlevoség.



Rendszerez0 munkalapok
Hibak
Hibajelzés ad a program,
e ha a leltariv egyenlege és a vagyonleltari jelentés értéke nem talal,
e ha valamelyik eszkdznél nincs kitdltve a megnevezés, érték, beszerzés ideje, €s
mennyiség
e ha valamelyik leltari targy értéke negativ eldjelli lesz a leértékelések miatt.
Ez a munkalap ezeket a hibakat listazza.
Hibajelzés lathaté még:
e a Leltariv munkalapon — itt pirossal van kiemelve ha a leértékelések, vagy leirasok
miatt valamelyik targy darabszama negativ eldjelii lesz
e az alapeszk6zok munkalapon, ha nincs kitoltve a hasznalati id6, az amortizacid
szamitasa nulla marad és pirossal lesz kiemelve
e Reg Inv munkalapon hibajelzés lathatd, ha a Pénztar Beruhazas munkalapon beirt
szdmadasi egyenleg nem taldl a szamlanként felsorolt 6sszegek egyenlegével.

Leltariv

Az év végi és az atadas-atvétel alkalmaval sziikséges leltarivet késziti el. A leltariv
nyomtatasanal figyeljiink a megadott datumra, mert csak azok a targyak keriilnek fel a
leltarivre, amelyek az megadott datumnal a leltarban voltak.

A jobboldali cellaban lehet dni a listazni kivant targycsoportot. Ha a cella értéke nulla, akkor mindent listaz.| \Mlinden
A jobboldali z3ld cellaban lehet kivalasztani a helyszint és a felelGst a helyszini leltarok elkészitéséhez.| |materem - Minta Harangozé
A jobboldali cellaban lehet dni a sziirési feltételt (pl "szék", ha azokat a targyakat szeretnénk listazni, ahol a megnevezésben szerepel a "szék")
A jobboldali cellaban lehet dni a da Ha a cella iires, vagy ha nem datumot tartalmaz, a leltariv az aktualis datumot veszi alapul. 2016.11.20
Minta Reformatus Egyhazkozség Gestiunea / Vagyonkezeld: Minta Harangozé  Loc de depozitare / Helyszin: Imaterem
LISTA DE INVENTARIERE
LELTARIV Data / Datum: 2016.11.20

A leltariv nyomtatasanal lehetdség van kiilonboz0 sziirések alkalmazasara. A fejléc elsé zold
celldjaban kivalaszthatjuk a kiilonb6z0 leltari targycsoportokat, vagy pedig a ,,Minden”
lehetdséget.

A masodik zold celldban lehet megadni a helyszini leltarok elkészitéséhez szlikséges adatokat
— ezek itt a lenyilobol valaszthatéak ki. Ha helyszini leltart készitiink, ajanlatos a
targycsoportnal a ,,minden” lehetOséget valasztani. Pl ha a lelkészi iroda szaméra kivanunk
helyszini leltart nyomtatni és a targycsoportnal a ,,Csekély értékii targyak” van kivalasztva,
akkor csak ezeket a targyakat listdzza, ¢s nem lesznek benne a konyvek, alapeszk6zok stb
targycsoport, pedig ezek a targyak is jelen lehetnek az illetd helyszinen. (pl egy nagyobb
értékt fénymasolo, pancélszekrény, stb.)

A harmadik zdld cellaban lehetdség van megadni barmilyen szlirési feltételt. A sziirést a
megnevezes, megjegyzes, helyszin-felelds, €s leltari szam oszlopokba beirt adatok alapjan
végzi. Itt a fejlécen mintaként a ,,szE8k™ sz6 szerepel, €s mindent listaz (az elsé zold cella
targycsoportja szerint), ahol az adott szo, vagy karaktersor eléfordul. Ha targycsoportoknal a
,minden” lehetdség van kivalasztva, akkor minden olyan targyat listaz, ahol a
megnevezésben, a megjegyzésben, a helyszin-felelds, vagy a leltari szam oszlopokban
szerepel a ,,sz€k”. Listazni fogja a csekély értékek koziil minden ,,sz€k-et, de listazza a
konyvek koziil azokat is, ahol a cimben eléfordul a szék (pl Haromszéki harangok). Itt van
lehetdség adott helyszinen beliil még tovabbi ,,alhelyszinek” szerinti leltart késziteni. Ehhez a
leltari szamoknal kell megadni a kiilonb6z6 azonosito karaktereket. Pl a leltari szamok a
kezdédhetnek SZ1/leltari szam -, SZ2/leltari szam - stb karakterekkel, amik jelolhetik az 1
szamu szekrényt, a 2 szamu szekrényt, stb. Akar tovabb is lehet ,,fokozni” ezt a felbontast:



SZ1P1/leltari szam — ahol SZ1 egyes szdmu szekrény, a P1 az egyes szamu szekrény 1. polca
stb. A sziirésnél a program kiilonbséget tesz a hossz-rovid maganhangzok kozott.

A negyedik zold cellaba azt a datumot kell beirni, amikorra a leltarivet szeretnénk listdzni. A
leltarivre csak azok az eszkdzok keriilnek fel, amik az adott idédpontban leltarunkban voltak.
Ha valamit késébb vettiink leltarba, az még nem kertil bele, ha valamit korabban toroltiink, az
mar nem kertiil bele. Szintén nem keriilnek be a leltarivbe azok a targyak €s eszk6zok, ahol
nincs kitoltve a beszerzés datuma és értéke.

Az 6todik z06ld cellaba — ha latszik — keriil a listdzni kivant lap szama.

Vagyonleltari jelentés
Az egyhazi intézmény vagyoni helyzetét mutatja egy adott idépontra vonatkozdan. Lehetdség
van egy egész évre, vagy egy bizonyos ddtumra vonatkozoan kinyomtatni.

Fisa

Az alapeszkozok és a telkek foldek erddk nyilvantartasi lapjat lehet kinyomtatni itt. E16szor
a leltari targycsoportot kell megadni, utdna kivalasztani a lenyilobol az alapeszk6z vagy
teriilet nevét. A kinyomtatott nyilvantartasi lapokat egy kiilon iratgytijtébe kell leflizni.

Aktiv és passziv elemek egyenlege.
Az egyhazkozség tényleges vagyoni helyzetét mutatja, a pénztari és a leltari helyzettel egyiitt.
Ezen a kimutatason lathaté az amortizacids szamitasok egyenlege is.

A torolt vagy a leltarba vett targyak listaja
Itt lehetdség van listazni az ujonnan felvett, vagy torolt targyak jegyzékét. Lehetdség van
targycsoportonként, és idészakra vonatkozoan sziikiteni a jegyzéket.

Leltari jegyzék / Reg_Inv
Az éllami leltarozasi torvény szerinti jegyzéket késziti el, kotelezé kinyomtatni és megorizni.

A kinyomtatott iratok rendezése
Ev végén
Az év végi leltarozas a kovetkezOképpen torténik:

o A lelkipésztor és a fdgondnok Gsszehivja az egyhdzkdzség gazdasagi bizottsagat a
leltarozasi munkalat elvégzésére (egy minta a meghivonak mellékelve).

e A bizottsag a kijeldlt napon elvégzi a leltarozasi munkat (a kinyomtatott leltarivek
alapjan ellendrzik az egyhazkozség vagyonat, a leirasra javasolt targyakat egy kiilon
leltariven feltiintetik). A bizottsag elkésziti a tartozasok és kinnlevéségek leltarat is —
egy Uures leltariv mellékelve a csomagba.

o A leltariveket, a leltarozéaskor felvett jegyzokonyvet és a vagyonleltari jelentést a
soron kovetkez6 presbiteri gylilés alkalmaval a presbitérium el¢ terjesztik jovahagyas
¢s elfogadas végett.

¢ A kinyomtatott leltariveket, a felvett jegyzOkonyvet, €s a vagyonleltari jelentés egy
példanyat alairva le kell fiizni a ,,Vagyonleltari jelentések™ iratgylijtObe (iratjegyzéki
széma 12/2)

Havonként.

Havonként csak az aktiv és passziv elemek egyenlegét kell kinyomtatni. Ezt az iratot a
pénziigyi igazold okmanyok koz¢é kell lefiizni, (15-0s iratgyiijtd)

Folyamatosan.

Alapeszkozok, telkek, erdok, mezdgazdasagi teriiletek leltarba vételekor ki kell nyomtatni a
nyilvantartési lapot (Fisa), és le kell fiizni egy kiilon iratgyiijtobe.



Alkalmanként

Atadas-atvétel alkalmaval (minden esetben!!) ki kell nyomtatni a leltariveket, és azokat mind
az atvevd mind az atadonak ald kell irnia a gazdasagi bizottsag tagjaival egyiitt. Ezek az alairt
leltarivek is a ,,Vagyonleltari jelentések” iratgyiijtobe (iratjegyzéki szdma 12/2) keriilnek.

Megj. A leltar szamitogépes vezetése nem helyettesiti az eddigi leltarkonyvet, hanem
csak kiegésziti, és az évenkénti, valamint az atadas-atvétel alkalmaval kotelezo
leltarozasi munkalatok elvégzésében segit. A leltarkonyvet tovabbra is kell vezetni!

Mindenkinek kivanok jo munkat,
Beke Tivadar ref.lp.
2019. januar 29.



