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Gércei Kozoés Onkormanyzati Hivatal leltarozassal &sszefliggd feladatait a
szamvitelrél sz616 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban: Sztv.), valamint az dllamhaztartas
szamvitelérdl szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz)) 31.§ (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas, valamint az 50. § (2) bekezdésében foglaltak
alapjan az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat célja és hatalya

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevetelevel-
régzitse a beszamolo részét képezé mérleg tételeit alatamasztéd leltarak készitésére
és a leltarban szereplé eszkézok, forrasok leltdrozasara, valamint értékelésére
vonatkozé szabalyokat, elésegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszamoldk a
koltségvetési szervek vagyoni, pénzigyi helyzetérdl a tényleges koérilményeknek
megfeleld, valos képet mutassa.

Jelen szabalyzat hatalya

- Gércei K6z6s Onkormanyzati Hivatal,

- Gérce Kézség Onkormanyzata,

- Vasarosmiske Kézség Onkormanyzata,

- Hosszlpereszteg Kézség Onkormanyzata,

- Vashosszufalu Kézség Onkormanyzata,

- Gércei Ovoda,

- Gérce és Térsége Onkormanyzati Tarsulds, valamint az altala foglalkoztatott
kozalkalmazottakra, a megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottakra, a Munka
Torvénykényve hatalya ala tartozé alkalmazottakra, tovabba az Gércei Kdzos
Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott kéztisztviselékre terjed ki.

2. Altalanos rendelkezések

A Szt.69.§.(1) és Az Ahsz. 22.§ (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési
beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztdsahoz olyan leltart kell
dsszedllitani és megérizni, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a
mérlegben szerepld eszkdzdket és forrasokat.

A koltségvetési szervek gazdalkodasaval kapcsolatos beszamolas soran alapvetd
kévetelmény a mérleg tételeinek leltarral t6rténé alatdmasztasa, amelyet minden
évben a mérleg fordulénapjaval, azaz december 31-i fordulénappal el kell késziteni.
Az erre szolgalé dokumentum a Hivatal altal elkészitett bels6é bizonylat, amely
mérlegsoronként tartalmazza az aladtamaszté analitikus nyilvantartasok Osszesitd
adatait és a fékényvi szamokat. A bizonylathoz az analitikus nyilvantartasokat
csatolni kell, illetve ennek mennyisége fliggvényében hivatkozast kell tenni.

A leltar szolgalja a valddisag elvének érvényestlését, biztositja az attekinthetdseget,
az értékelhetéséget és seqiti az ellendrzés folyamatat.

A leltarozast ugy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen térténjen, a beszamoldk &sszedllitdsdhoz a leltarfelvetel
kére a telies korliség elvét tilkrozze, és a leltarozas eredményekent keletkezett
informaciok hasznossaga alljon aranyban az informaciék eléallitasanak kéltségeivel.




A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételre)  kerillisn, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag
érvényesilion.

3. Fogalmak meghatarozasa
1. A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szervek tulajdonaban lévé, kezelésébe, vagy tartés
hasznalataba adott befektetett- és forgdeszkdzdk, valamint azok forrasainak, tovabba
a birtokdban lévé idegen eszkdz6k valésagban meglévé allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.

2. A leltar fordulénapja

A mérleget alatamaszté leltar forduldnapja - a leltarkészités modjatél fuggetlendl - a
targy év december 31-e.

3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely az eszkozok és forrasok valésagban is
meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozéan tartalmazza. A leltar a mérleg valddisag aldtdmasztasara szolgalo
kimutatas.

4. | eltarkésziték

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése a leltarozasi utasitasban
megjelolt személyek feladata. ‘
A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeli nyilvantartas alapjan torténé
leltarkészités

- az egyes analitikus nyilvantartast vezetd(k) és

- afékényvi kényvelést végzé(k) feladata.
A készpénzallomany leltarozasa a pénztaros, helyettese és a pénztarellendr kdzds
feladata.

5. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkdz6k
o tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatainak, és mérleg szerinti értékének
meghatarozasat
e a csak értékben nyilvantartott eszkozéknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé mérleg szerinti értékének meghatarozasat, valamint
o a leltarkllénbézetek megallapitasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkézok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az
Sztv., az Ahsz., valamint a Hivatal eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata
tartalmazza.




6. Leltarozasi kérzet, leltarfelvételi egyseg

Leltarozasi koérzet vagyongazdalkodas szempontjabol &sszefiiggs, fizikailag
elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithaté terilet.

A leltarozasi korzetek kijelslésénél kévetni kell a koltségvetési szervek szerkezeti és
szervezeti tagozodasat és felépitését.

Minden leltarozasi korzetbe koérzetfelelést kell kijeldini, aki kételes gondoskodni a
korzetébe tartozd eszkozok vagyonvédelmérsl. Amennyiben a kérzetbe kiadott
eszkdzoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul koteles jelezni a JegyzOnek.

A leltarozasi korzeteket és feleléséket a leltarozasi Utemterv tartalmazza. A
leltarozasi korzeten belll leltarozasi egységek, a leltarozasi egységeken belll
leltarfelvételi helyiségek jelélheték meg.

7. Leltarozasi titemterv

A leltarozasi Utemtervet a leltarozast megel6z6 legalabb 10 munkanappal korabban
el kell késziteni, amelyet a Jegyz4 hagy jova.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmazni kell:

e mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
leltarozas vezet6jének nevét,
a leltarellendr nevét,
a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelésb‘k nevét,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
a leltarozok nevét,
a leltar kiértékelésének hataridejét,
az eltérések miatti esetleges szilkségessé valé felelésségre vonas hataridejét,
a zaré-jegyzékonyvek elkészitésének hataridejét,

o az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.
|eltarozasi Utemtervtél csak a Jegyzd engedélye vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.
(leltarozasi itemterv mintat az 1sz melléklet tartalmazza)

8. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi iitemtervben megjeldlt leltarozasi kérzetekben a leltarozast a Jegyz6
altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltarozas
megkezdése el6tt legalabb 5 munkanappal korabban ki kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelésék neveét,

a leltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,

a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

a leltarellendér személyet,

a leltarozas Utemezését (naptari napokra, idépontokra lebontva valamennyi
f6bb feladat vonatkozasaban), régzitve a kezdés és befejezés idépontjat,

e akillénbdzé eszkdzok leltarozasi modjat.




o a leltarozasi utasitas megismerését, és az abban foglaltak elfogadasat erintett
személyeknek alairasukkal kell igazolni
( leltarozasi utasitas mintajat a 2.sz.melleklet tartalmazza)

9.Megbizélevél

A leltarozot megbizolevéllel kell ellatni. A megbizélevél olyan okmany, amely
leltarozott korzet részére igazolia a felhatalmazast a leltarozas lefolytatasara. A
megbizélevelet a leltarozas vezetd irja ala.

( A megbizélevél mintajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.)

10. A leltarral szemben tdmasztott alaki és tartalmi kévetelmények:

- A fékényvi nyilvantartasok év végi zarasahoz, a beszamolé elkészitéséhez a
leltart tgy kell sszeallitani, hogy az tételesen, ellenérizhetd médon
tartalmazza a koltségvetési szervek mérleg fordulénapjan meglévé eszkézeit
mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

- A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkézdok allomanya: fajta, méret,
minéség, mennyiség és érték szerint a mérleg forduldnapjara vonatkoztatva
megallapithato legyen.

- A leltarnak biztositani kell tovabba: a teljes koriiséget, a valés allapot
bemutatasat és az attekinthetdséget.

- A teljes koriiség azt jelenti, hogy a leltarnak a kéltségvetési szerv
valamennyi eszkézét és forrasat tartalmaznia kell, abb6l semmi ki nem
maradhat.

- A leltar valodisagat tgy kell biztositani, hogy a leltdrozas, egyeztetés soran
a ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

- Az attekinthetség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
készult okmanyokon javitast csak szabalyszer(ien, a hibas bejegyzes
athuzasaval és folé irassal szabad eszkdzdlni, és a javitast végzo
személynek a "javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni.

A javitast minden esetben Ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés
is olvashato, utdlag ellenérizhetd legyen.

- A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell
arrél, hogy a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb
dokumentaciok (jegyzéksnyvek, kimutatasok) egyértelmiien és hianytalanul
kitoltésre keriilienek, a szilkséges zaradékok és alairasok a
dokumentaciokon rajta legyenek, {iresen maradt sorok érvenytelenitése
athuzassal térténjen.

10. A leltarozas modja

- A leltarozas maédjat a killénb6zé eszkozfajtak korében a leltarozasi utasitas
tartalmazza.

e A leltarozas moédja lehet:
o 1. mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)




A mennyiségi felvételt végre lehet hajtani:
1.1. a nyilvantartasoktdl fliggetlendl

1.2. a nyilvantartasok alapjan

2. egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a médja a csak értékben kimutatott eszkdzék (az
immaterialis javak, a kovetelések, az idegen helyen tarolt - letetbe
helyezett, porifélio-kezelésben, vagyonkezelésben lévé értékpapirok)
és a forrasok leltarozasakor alkalmazhato.

A leltarozas médjat a kiilénbozé leltarozasi dokumentumokon fel kell tiintetni.

Mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarozas és leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn a kéltségvetési szerv tulajdonaban,
kezelésében vagy hasznéalataban 1évé eszkdzok valésagban meglévd allomanya a
leltar fordulénapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés,
egyéb modszer) megallapitasra keril.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal térténdé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt, azaz megszamlalast jelent.
Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zaré készpénzallomanyt minden esetben
mennyiségi felvétel, azaz megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A mennyiségi felvétellel térténé leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
e az eszkdzdk mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasabdl es
o a leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

A nyilvantartasoktol fiiggetlen mennyiségi felvétellel t6rténd leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a
leltdrozok a leltarozasi korzetben talalt minden leltdrozandé készlet-, illetve
eszkozféleséget megszamolnak, megmérek é&s a megszamolt, megmeért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkszféleség megnevezésével és egyeb jellemzd,
az azonositashoz szikséges adataival egyitt (cikkszam, leltari szam, méret,
min&ség, mennyiségi egység, stb.) feliegyeznek a leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastdl fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén a leltarozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa utélagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kdvetéen térténik.

A nyilvantartas alapjan végzett mennyiségi felvétellel t6rténd leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozék vagy a
nyilvantartas szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelheté eszkdzoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdz6khoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.




Analitikus és fékonyvi nyilvantartas alapjan torténd leltarozas és leltarkészités
(egyeztetés)

A leltarkészités egyeztetés modszere a folyamatosan vezetett tételes
nyilvantartasokra épiil. Ebben az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltarba
beallitani az értékbeli adatokat.

A leltarba valo beallitas elétt meg kell gy6zédni az adatok valédisagarol.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a
,szabalyszeriien vezetett kettés kényvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, ezért
elengedhetetleniil szilkséges, hogy a mérleg készitését megel6zéen a leltar alapjat
képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezé fékonyvi szamlak
adatainak egyez6sége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutato
fokonyvi szamlakhoz tartozd eszkdzoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit dsszesiteni kell,
és az igy kapott értékdsszeget kell dsszevetni a f6konyvi szamla szerinti zard
értékkel.

Eltérs rendelkezés hianyaban — a folyamatosan kezelt ASP integralt szamviteli
szoftver alkalmazasa miatt — az eszkézok mennyiségi felvétellel torténd
leltarozasanak maédja: a_ nyilvantartdsok alapjan a felvétel alkalmaval valé
dsszehasonlitas.

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javak, targyi
eszk6zok, készletek leltarozasnak médja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakrdl, targyi
eszkozokrél, készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immaterialis javak, targyi eszkdzok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét 3 évenként (mennyiségi nyilvantartas alapjan, vagy a
mennyiségi nyilvantartastél fuggetlenil) kell elvegezni.

11. A leltarozas idépontja

A mérlegben szereplé eszkdzoket és forrasokat december 31-i fordulonappal
kell leltarozni, ezért a leltarozas fordulénapja: december 31.

A koltségvetési szervek eszkdzei tekintetében a Gércei Kozos Onkormanyzati
Hivatal a szamviteli alapelveknek megfelels folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, a leltarba beker(ilé6 adatok valddisagarol, ezért a leltar Gsszeallitasat
megeldzéen legalabb harom évente koételes mennyiségi felvétellel, illetve a
mérlegfordulé napjara vonatkozoéan a csak értékben kimutatott eszkézoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-
kezelésben, vagyonkezelésben lévé értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok
kéz&é nem tartozd — eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.




Tekintettel arra, hogy a 2017. december 31-i fordulénappal teljes kor(
leltarozasra keriilt sor, s ennek alapjan a f6ékonyvi és az analitikus
nyilvantartasok feliilvizsgélata megtoértént, ezért a kdvetkezd leltarozast
legkésébb 2019. december 31-i fordulénappal kell elvégezni.

A fordulénapi leltarozas esetén  a leltarozast elére meghatarozott  nappal
kell elvégezni gy, hogy azon a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkézfajta
telies korlien szambavételre keriiljon.

Amennyiben a leltarozasi eljaras lefolytatdsara nem a fordulénap kerll sor, akkor
torekedni kell arra, hogy a fordulonap és a leltarfelvétel idépontja kozétt 20
munkanapnal tébb idé ne telien el. A két idépont kézotti idészakban bekovetkezett
valtozasokat figyelembe kell venni. A valtozasokrél és a valtozasok atvezetésérdl
kiegészitdé dokumentumot kell késziteni, majd ez alapjan a végleges Ieltart
dsszeallitani, amely a tényleges, december 31-i adatokat tartalmazza. Amennyiben a
forduldnap és a leltarfelvétel kozott valtozas nem volt, akkor ezt a tényt a zard
jegyzokdnyvben régziteni kell.

Kilondsen indokolt esetben — figyelembe véve a szamviteli jogszabalyokat, pl.
megsziinés, jelentds szervezeti véltozas, stb. - a fordulonap a december 31-i
idéponttol eltérhet.

12. Atadott eszk6zdk leltarozasa,

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zdk
leltarozasa, az Uzemeltetdvel, kezelésbe veviével, a koncesszidba vevdvel, valamint
a vagyonkezelével (a tovabbiakban: vagyonkezel6) tértéené megallapodas alapjan
torténik. A vagyonkezel6 leltarozasi kotelezettségét, a leltar tartalmi elemeit és az
atadasanak hataridejét szerz6désben kell régziteni.

A leltarozads megtériéntérél — eltéré irasbeli megéllapodas hianyaban - a
vagyonkezeld irasban nyilatkozni kételes, melynek keretében a vagyonban
bekdvetkezett valtozasokat és azok dokumentalasat koteles bemutatni, s ennek
keretében a koltségvetési szerv konywviteli mérlegében kimutatott Gzemeltetesre,
kezelésre atadott eszkdzok, valamint a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszkdzok mérlegtételeit a vagyonkezelé altal 6sszedllitott hitelesitett leltarral kell
alatamasztania.

A Jegyzé felelésségi kérébe tartozik, hogy a vagyonkezelét felhivia az elmulasztott
leltarozas potlasara.

A kapott leltarkimutatas adatait a Gércei K6z6s Onkormanyzati Hivatal - az egyes
koltségvetési szerv adatait tartalmazé - fékonyvi és analitikus nyilvantartasaban
szerepld adatokkal koteles egyeztetni. Az egyeztetés soran megallapitott
leltareltéréseket a vagyonkezelével rendeznie kell, s a sziikséges helyesbiteseket a
fokonyvi kényvelésben és analitikus nyilvantartdsokban régzitenie kell.

A vagyonkezelésbe adott eszkdzok év végi leltarozdsa a vagyonkezelS Onallo
kotelezettsége, ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellenérzési jogkére
keretében, hogy a leltarozaskor képviseldje jelen legyen.

Eltérd rendelkezés hianyaban a vagyonkezel6nek az év végi leltarozasrol januar 31-
ig a leltar kimutatasokat meg kell kiildenie.

Az lzemeltetési szerz6dés megsziinésekor az eszkdzok atvétele tételes leltar
alapjan torténik.




13. Vagyonkezelésbe vett, illetve lizemeltetésre atvett eszkdzdk leltarozasa

A vagyonkezelésbe vett eszk6zok leltarozasa a vagyonkezeldi szerz6désben vagy az
lizemeltetési szerzédésben foglaltak szerint térténik.

A leltarozasban kozremiikédék feladata és felel6ssége

A Jegyzé feladata:
o a leltarozasi utasitas(ok) kiadasa,
e az éves leltarozasi Gtemterv jovahagyasa,
o felelds, hogy a leltarozas sordn maradéktalanul érvényesiljon a tulajdon
védelmét szolgald rendelkezések betartasa,
o dbéntés a leltar eltérések rendezésérdl és a feleldsségre vonasrol.

A leltarozas vezetbjének feladata.

e az éves leltarozasi Utemterv elkészitése,

e aleltarozasban kozrem(ikodok felkészitése, oktatasa,

¢ a leltarozé bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizélevéllel térténd ellatasa,
a leltarozas szemeélyi feltételeinek biztositasa,

e a leltdrozashoz szilkséges targyi eszkdzok biztositdsa (nyomtatvanyok,
mérbeszkdzok),

¢ ellendrizni, hogy a sziikségessé valt selejtezés megtdrtént-e,

e leltar eltérések rendezésének eldkészitése,

e leltar eltérés esetén kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a
kartérités megallapitasat,

o a leltar értékelése,

e a leltarozas szabalyszer(iségének biztositasa.

A leltarellendr feladata:
e részt vesz a leltdar értekezleten és oktatdson, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitoltésének madjat, a leltarfelvétel technikajat,
o ellendrzi a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyen,
¢ a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén koteles a leltarozas vezetdjét tajékoztatni,
o a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel telies kérlségeét,
dokumentaltsagat, illetve ellendrzi még a kdvetkezbket:
- a mennyiségi felvételek helyességét szurdprébaszeriien,
- a leltari targyak azonositdsanak szakszer(iségét (azonosithatésag),
- a bizonylatok formailag helyes kit6ltesét,
- eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kdteles értesiteni
A leltarfelvétel idétartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy béarmikor
elérhetd legyen, a felmeriild problémak zékkenémentes rendezése érdekében.

A leltarozasi kérzetfelel8s feladata:
e iranyitja a leltarozasi kdrzet leltarozasi munkajat
e részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitéltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,




a leltarfelvétel soran a leltarozasi kérzetben biztositja a
o teljes korliséget,
a dokumentaltsagot,
a leltari targyak azonositasanak szakszerliségét (azonosithatosag),
a bizonylatok formailag helyes kitdltését,
a leltarozas szabalyszerliségét.

o O O O

A leltarozo6 feladata és feleléssége:

részt vesz a leltar értekezleten és oktatdson, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitéltésének médjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjeldlt id6ben meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas
vezetéjének engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az lres bizonylatokat alairas ellenében,
a leltarozast a leltarozas vezet6je altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas
nélkl,

felelés a leltari alapbizonylatok szakszer(, a valdsagnak megfelel6 kitélteseert,
valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Az analitikus és f6kényvi nyilvantartast végzé felelds:

a leltarelszamolas alapjat képezé nyilvantartasok naprakész allapotaért, az
adatok, bizonylatok valddisagaért,

az éves mérlegben beallitandd eszkdz és forras értékek megallapitasaért,
azok leltarokkal valé alatamasztasaent,

a leltarkilonbézetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald elbiras szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkildnitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzékényvben szerepld rendezetlen, vagy
vitatott tételek egyeztetéséért és rendezéséért.

A gazdélkodasi feladatok ellatdsa érdekében kotelezettsége:

részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

a leltar szerinti értékeket és a koényv szerinti értékeket egybevetni és
megallapitani azok egyez&ségét, vagy az eltéréseket,

dsszeadllitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciot és azt atadni a
leltarozas vezetbjének, aki el6késziti a sziikséges intézkedések megtételet,

a leltarértékelést elékésziteni.

A leltarozas végrehajtasanak el6készitése

1. A leltarozas el6készitése

A leltdrozas megkezdése elétt a leltarozas vezetdje kdteles ellendrizni, hogy a
sziikségessé valt selejtezés megtortént-e. Fel kell mérni és meg kell hatérozni a
konkrét feladatokat, idében gondoskodni kell, hogy a szitkséges létszam és a
munkaeszkdz6k rendelkezésre alljanak.
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A leltarozas megfeleld elékészitésével biztositani kell, hogy
e a leltarozasbol eszkéz ne maradjon ki,
e minden eszkéz csak egyszer keriljén felvételre,
e a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen. .

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkdzoket a kovetkezé szempontok szerint kell
leltarozasra el6késziteni:

o Az eszkdzok kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a
csokkent értékiivé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

o Az eszkozok kdzott el kell kildniteni a nem a kéltségvetési szerv tulajdonat
képezd eszkdzoket, kiemelten a vagyonkezelésbe vett, (izemeltetesre atvett
eszkdzokre.

e A javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkézoket a leltarban el
kell killoniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

e Biztositani kell az eszkdzok fajta, minéség, méret szerinti taroldsat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, hordékban, tvegekben tarolt és a tarolon
feltintetett mennyiség alapjan leltdrozhat6 eszkézok esetében az elbkeszités
soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozék a csomagolés
sértetlenségérél  kénnyen  meggyézédhessenek, tovabba, hogy az
eszkozféleség azonositasara és mennyiségére vonatkozd, a csomagolason
feltiintetett informaciok jol olvashatok legyenek.

2. A leltarozas adminisztrativ el6készitése

Az adminisztrativ munka soran el kell késziteni a leltarozasi titemtervet, ki kell adni a
leltarozasi kérzeteknek a leltarozasi nyomtatvanyokat, gondoskodni kell a kényvelési
és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségerol.

3. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozds megkezdése elétt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjenek
kijelolésérsl. A leltarozas tovabbi személyi feltételeinek biztositasa a leltarozas
vezetbjének a feladata.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastél szamitott legaldbb 10
munkanapon belill kételes elkésziteni a leltarozasi Gtemtervet, s azt jovahagyasra a
Jegyzének bemutatni.

A leltarozas elékészitése soran ki kell alakitani a leltarozasi bizottsago(ka)t,
amelynek legalabb 2 f6bél kell alini, akik kéziil az egyiket a bizottsag vezetésével a
leltarozas vezetdje biz meg. A bizottsagot ugy kell kialakitani, hogy sajat kérzetében
senki sem lehet a bizottsag vezetéje. Meg kell bizni a leltarellenéroket, mely a
Jegyzd feladata.

A leltarellenéri feladatokkal - a személyi eréforrasok hidnya esetén — megfeleld
szakértelemmel rendelkezd kiilsé személy — belsé ellendr kivételevel - is
megbizhaté.
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4. A leltarozasban résztvevlk oktatasa

A leltarozas megkezdése elétt az oktatast a leltarozas vezetéje tartja. Az oktatason
kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlenil, vagy kozvetve
kozremUkddik.

Az oktatdas soran ismertetni kell a leltdrozassal, valamint a leltarbizonylatok
kezelésével kapcsolatos feladatokat, jogokat, el6irasokat.

5. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elétt a szilkséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas
vezetdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

e a sziikséges nyomtatvanyokrol,

e a leltarozashoz sziikséges mérdeszkszokrol.

6. Egyéb el6készitési feladatok

o a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélcsénbe és javitasra adott sajat,
vagy idegen tulajdont targyi eszkézdk allomanyat,

o felill kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mér teliesen (0-ig) leirt targyi
eszkozok allomanyat,

o meg kell gy8z6dni arrél, hogy a targyi eszkézokén a gyari szamok olvashatok-e,

o ellendrizni kell a targyi eszkbzok tartozékainak nyilvantartasat,

¢ a hasznalaton kivili, vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkdzoket el kell
kiléniteni,

o ellendrizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszkdzokon végrehajtott felujitas
értékével a bruttd érték modositdsa megtdriént-e.

7. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelel6 tartalmu jegyzékényvet kell
késziteni. A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor, valamint az értékelesrdl
kiildon jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltarozas elékészitése soran a leltarozas vezetéjének gondoskodni kell arrél, hogy
a mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idépontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd és megfeleld allapotl méréeszkdz (mérémiiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A méréeszkdzokhéz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszkoézokrél is, amelyek szintén szikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabél meg kell jeldini. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzéeszkdzt (kuldnbdzé szinl festék, file, stb.) kell biztositani.
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8. A leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiildzhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jelleglket tekintve -
nyomtatvanyok és kiilonbdzé dokumentumok (pld. nyilatkozatok, jegyzékdnyvek)
lehetnek, melyeket a leltarozasi litemtervben kell régziteni.
A leltarozas megkezdése el6tt a leltarbizonylatokrol a leltdrozas vezetbje
gondoskodik.
A leltarfelvétel dokumentdlasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnik a
szamviteli térvényben a szamviteli bizonylatokra el&irt kévetelményeknek.
A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, atadasa a leltdrozdk részére, illetve a
fel nem hasznalt nyomtatvanyok visszavételezése a leltarvezetd feladata.
A leltarfelvételi iveket Ugy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkill ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozéssal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athlizassal és a helyes adat félé
irasaval lehet javitani.
A leltarozas soran hasznalhaté bizonylatok, nyomtatvanyok a kdvetkezék:

¢ leltarozasi utasitas
leltarozasi ttemterv
leltar nyit6 jegyzékdnyv
leltar zaré jegyz6kdnyv
leltar értékelési jegyz6kdnyv
megbizélevél
leltarozasban résztvevdk nyilatkozata
leltarfelvételi iv
leltarésszesitd (leltarozasi koérzetenként, majd azokat is &sszesitve a
leltarfelvételi ivek dsszesitéje)

e mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)

¢ leltareltérések bizonylatai

¢ a valtozasokrol és a valtozasok atvezetésérdl kiegészitett dokumentum.

e A leltarozas soran az analitikus targyi eszkdz nyilvantarté ASP gazdalkodasi
szakrendszer KATI modul altal elballitott nyomtatvanyok hasznalhaték.

e A leltarbizonylatok kit6ltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait
tintaval (golyéstollal) kell kitdlteni. A leltdrozasnél grafitceruza nem
hasznalhaté. A leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.
Valamennyi rovatot ki kell tdlteni, a kitdltésre nem kerllld rovatokat
megsemmisitd vonallal at kell huzni.

¢ Gondoskodni kell az olvashatd szdvegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell hizni, s a helyes adatot félé irni. A javitas tényét a javitast végzé
alairasaval koteles igazolni.
¢ A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa

céljabdél a leltarozéknak (2 f6s leltarozasi bizottsdg), a leltarozasi
kérzetfelelésnek és a leltarellenérnek alda kell irni. Az alairasoknak
olvashatéknak kell lennilik, szignét hasznalni nem szabad!

e A leltarozas zaré jegyz6kényvében pontosan meg kell hatarozni a leltdrozas soran
hasznalt nyomtatvanyokat.
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A leltarozas végrehajtasa
1. A leltarozéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

A leltarozéknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, minéségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton
(leltarfelvételi iven) a szamba vétellel egyidejlleg rogziteni kell, majd a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

A bizonylatokat a leltardsszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

El kell késziteni a leltarésszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszakilag ellendrzétt bizonylatokkal.

A leltarésszesitdre fel kell vezetni a kényv szerinti készletet, majd ezt kévetéen meg
kell allapitani a leltari hidnyokat és a tébbleteket.

Egyeztetéssel torténd leltarozas esetén az eljarasrol jegyz8kdnyvet kell késziteni,
mely fékényvi szamlanként és az analitikus nyilvantartasok alapjan tartalmazza az
egyes eszk6zdk és a forrasok azonosité adatait és értekét.

Az Gsszesitett adatok alapjan a mérlegbontashoz hasonlé kimutatast kell késziteni,
melyet a fékdnyvi kdnyveldnek is alairasaval kell igazolnia.

2. Eszké6z6k, forrasok leltarozasa

A koltségvetési szerv adott évi kényvwviteli mérlegében kimutatott eszkézeit és
forrasait — ideértve az aktiv és a passziv pénziigyi elszamolasokat is — mérlegleltarral
kételes alatdmasztani, s ennek érdekében a fékdnyvi és az analitikus nyilvantartasok
adatai kozotti egyeztetést — eltéré mérlegkészités kivételével — december 31-eig
koteles elvégezni.

A targyi eszkézok és készletek esetében a szabdlyzatban meghatarozott
idészakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

A./ Befektetett eszkdzok

I. Immaterialis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartdsok alapjan a mérleg fordulonapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z8dni,
hogy a nyilvantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan
kerliltek-e rogzitésre.
Az immateriélis javak csoportositasa a kévetkezd:

- vagyoni érték( jogok

- szellemi termékek

- immaterialis javakra adott értékhelyesbitése

A leltarozast dénté részt a nyilvantartasokkal valé egyeztetés atjan kell elvégezni.
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ll. Targyi eszkozék

Ingatlanok
Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltarozas soran

gondoskodni kell a kényvviteli nyilvantartasok adatainak a féldhivatali, valamint a
kataszteri nyilvantartasokkal valé egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel 3 évenként. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltarozasrol is.

Az egyeztetésnél a gyartasi szamokra is figyelemmel kell lenni.

Jarmivek
Mennyiségi felvétellel 3 évenként. A leltarozas soran egyeztetni kell a motor- es
alvazszamokat.

Beruhazasok, feltjitasok
Evenként a nyilvantartasokkal torténé egyeztetéssel.

Beruhazasokra adott eléleg

A beruhazasra adott elélegeket a mérlegkészités fordulénapjat megelézé hénap 28.
napjaval egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést gy kell elvégezni, hogy a
vallalkozéval kézéIni kell a nalunk nyilvantartott elélegeget és fel kell kérni, hogy
eltérés esetén kdzélje az altala nyilvantartott 6sszeget 8 napon belil. Amennyiben a
vallalkozé nem valaszol, akkor az altalunk nyilvantartott dsszeget kell a leltarban
szerepeltetni.

[1l. Befektetett pénziigyi eszkdzok leltarozasa

Ertékpapirok, részesedések
Az értékpapirokat,-ide értve a részvényeket is, valamint a részesedéseket évenkent
mennyiségi felvétellel, és a nyilvantartassal kell egyeztetni.

IV. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkézoket leltarozasa

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkézket a miikédtets, vagyonkezel altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani. Az Uzemeltetési
megallapodasban rogzitett hataridéket minden esetben figyelembe kell venni.

B./FORGOESZKOZOK

Készletek

a./ A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell Osszedllitani, amely tételesen,
ellenérizheté médon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A
leltarban a készleteket készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg
forduléonapjan meglevé készleteket kell szerepeltetni.

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket (szerszamok,
munkaruhdak, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal 3 évenként egyeztetni kell.
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Pénzeszkdzdk

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-vel el kell veégezni.

A hazipénztar év végi pénzallomanyrol — cimletenkénti felsorolasban — jegyzékonyvet
kell késziteni, a készpénzallomanyt megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

(A jegyzkonyv mintajat a 4. sz. melléklet tartalmazza.)

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténik. A pénzintézettel szemben
mutatkozé kdveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok, bankértesitések alapjan
egyeztetéssel kell leltarozni.

Kovetelések

A koveteléseket és kotelezettségeket az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni Ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valédisagat folydszamla egyeztetéssel (egyenlegkszié) kell igazolni.

A leltart tgy kell sszedllitani, hogy az tételesen (adésénként, vevSkent,) tartalmazza
a kdvetelések, kotelezettség értékét.

Aktiv idébeli elhatarolasok

Ezek a tételek a kdnywviteli nyilvantartasok adatai alapjan kerlilnek a leltarba. A
kénywviteli nyilvantartasok adatait a leltar dsszedllitasa el6tt felil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C./ A SAJAT TOKE
Ezek a tételek a konywviteli nyilvantartasok adatai alapjan kerlinek be leltarba. A
kénywviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszedllitasa el6tt feltl kell vizsgalni és

egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

Kotelezettségek
a./ Hitelek leltarozasa

A hiteleket, kolcsonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlesdnt
folyésitd hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozd bankkivonata, mas
vallalkozas, szervezet altal adott kélcsdn esetében a folydsité egyenlegkszld levele
alapjan.

b./ Szallitok leltdrozasa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba tételesen, szalliténként kell
felvezetni. A felvett értékadatok valédisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe
csak egyeztetett, elismert adatok kerllhetnek.

c./ Passziv idébeli elhatarolasok

Ezek a tételek a konywviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriinek be a leltarba. A
kénywviteli nyilvantartasok adatait a leltar ésszeallitasa el6tt feltl kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.
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A mérlegben értékkel nem szereplS eszkdzok leltarozasa

A kényvviteli mérlegben értékkel nem szerepl, hasznalt és hasznalataban levo
készleteket, kis érték( immaterialis javakat, targyi eszkdzéket minden évben
egyeztetéssel, 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attél fugg, hogy a kéltségvetési szerv a
leltarozott eszkoézokrdl vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast
tartalmazé analitikus (mennyiség, mennyiségi és értékbeli ) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli térvényben foglalt eléirasoknak megfeleléen nyilvantartast
vezet a leltarozott eszk6zokrél, a feldolgozas soran a tényleges eszkdzallomanyt kell
dsszevetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezet a szamviteli torvénynek megfelelé eszkdz- es
készletnyilvantartast a leltarozott eszkozokrdl, a leltarozas alapjan készllt leltar
adatait kell a fokdnyvi szamlak (leltarozasi idépontban fennallo) ,zar¢” adataival
&sszevetni, és eltérés esetén a fékényvi szamlan 1évé kényv szerinti adatokat kell a
tényleges adatokra helyesbiteni.

Kompenzalas:
A leltar feldolgozasa soran, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az eltérés az
azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kdvetéen rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkdzoket lehet, amelyek megkodzelitéen hasonlé
minéségliek, rendeltetésliek és  Osszecserélhetéségik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovéabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon helységben, telephelyen,
belsé szervezeti egységnél) felvett leltarakban, azonos felelés ala tartalmazé
eszkdz6kben mutatkozhat a hiany és tdbblet.

A hianyt csak a tébblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a
tébbletek kompenzalasrol jegyz6kdnyvet kell felvenni.

Leltarkildnbdzetek megallapitdsanak szabalyai, kartéritési feleléségael jard leltari
eltérés meghatarozasanak szabalyai

A leltarfelvétel idépontjatél szamitott 30 napon belill a készleteket egyeztetni kell a
kénywviteli nyilvantartasokkal. Az egyeztetés utan kivizsgalas Utjan tisztazni kell a
kiuldnbséget és indokolt esetben feleléségre vonast kell alkalmazni (leltarhiany-
leltartébblet)

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott
és atvett anyagban, eszkézben (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a
természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jaré veszteség mertekét
(tovabbiakban egytt: forgalmazasi veszteség) meghaladé hiany.
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A leltartdbblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszerlien
atadott és atvett anyagban, eszk6zben (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a
nyilvantartas szerinti mennyiséget meghaladé tébblet. A leltari tébbletet, mint fellelt
eszkézt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci értéken kell kimutatni az eszkdzok
kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

A leltarhianyrol, leltartcbbletrél jegyzékonyvet kell kiallitani. A jegyzdkdnyvnek
legalabb a kdvetkezdket kell tartalmaznia:
- ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,
- a jelenlévik (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje nevét)
- a leltarfelelés terhére — eszkdzdnként- megallapitott leltarhiany, leltartébblet
Osszegét,
- leltarhiany, leltartdbblettel érintett eszkdzok tételes megnevezését, azonositasi
szamat, mennyiségi egységét, mennyiségét, egységarat, értekét,
- kezeléssel jaré veszteség mértékét,
- a hianyérét, tobbletért felelés személyek megnevezését,
- a leltarfelelés nyilatkozatat a felelésség elismerésével, el nem ismerésével
kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyarazatot,
- ajelenlévdk alairasat
A jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat a leltarozas
vezetdjének kell atadni.

Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartés hasznalatban lévé
eszkdzok és forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtetelek
értékelése soran be kell tartani a szamvitelrél sz6l6 2000.évi C. tv .és az
allamhaztartds szervezeti beszamolasi és az allamhaztartas szamvitelrl sz6l6
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban
foglalt eléirasokat.

3. Egyéb rendelkezések

A mennyiségi felvétel soran:
e meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkdzok
mennyiségeét,
e a leltarozas teliességének biztositdsa érdekében: a kettés felvétel vagy a
kihagyas elkerlléséért a leltarozott eszkdzdket meg kell jeldini,
e ajelolés térténhet:
- a leltarbizonylatok masolatdnak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkdzre valo felerésitésével,
- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
- a leltarozott eszkéznek erre a célra elkillénitett terlletre vald
atrakasaval,
e ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkéz telies értékli-e, nem tekintheté-e
elfekvd készletnek,
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e meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulénapja kézdtti keszletmozgast,
ha a felvétel napja és a forduléonap nem egy napra esik,

¢ a leltarozas szabalyszer(iségéért a leltarozas vezetbje és a leltarellenér, a
méret és a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elndke felelds,

e a vagyonleltart a vagyonkataszterben felvezetett adatokkal, és a vonatkozo
statisztikai jelentésekkel minden évben egyeztetni kell, mely a leltarozas
vezetéjének a feladata.

7. A leltarhianyok és tobbletek rendezése
1. A leltarkilénbdzetek megallapitasanak modja és a fékényvi egyeztetés

A leltarban szerepldé adatokat a leltarozas befejezésétél szamitott 15 napon belil
egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus nyilvantartasban
a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarozasi bizonylatokra pedig az analitikus
nyilvantartasok (kartonok) azonosit6é adatait kell feltlintetni.

Leltarkllonbozet keletkezik, ha a leltarozott eszkdzdk tényleges mennyisége eltér a
folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartdsban szerepld
mennyiségektdl (magasabb: leltari tébblet vagy alacsonyabb: leltarhiany).

A leltarkildnbdzet tehat a leltar és a kdnyvwviteli nyilvantartas kézétti mennyiségi
killénbség, értéke a mennyiségi kiillénbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A leltarhiany ismeretlen okbdl keletkezett, egyes eszkdzféleségeknél a természetes
mennyiségi csdkkenés és a kezelési veszteség mértékét meghaladé hiany.

A leltartébblet az ismeretlen okbdl keletkezett és a nyilvantartasi szerinti mennyiséget
meghaladé tébblet.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarklilénbdzeteket a leltarozasi bizottsag elndke
kozli a leltarozasi korzet felelésével, aki az értesitést kdveté 10 napon belill kételes
gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.
Az egyes leltarfelvételi egységeket az eltérésekrdl igazold jelentés készitésére kell
kételezni.
A kivizsgalast kdvetéen jegyzbékdnyvet kell felvenni, amiben régziteni kell:

¢ aleltarkilonbézet mennyiségét és értékét,

¢ a kilénbozetet elbidézb okokat,

¢ afelelésség megallapitasat,

¢ afelelés személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni: a leltarozasi kérzet felelésének, a
leltarozasi bizottsag elndkének és a leltarellenérnek.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni
a leltarozas vezetdjének.

A leltar zarojegyzkdnyvét a leltar értekelést kdvetd 30 napon belll kell elkesziteni.
A leltarozas lezarasat kdvetden lehetbleg 30 napon belll, de legkésdbb a kényvviteli
zarlatig (mérlegkészités napjaig) a leltarozasi eltéresek adatait a kényvviteli

nyilvantartasokkal egyeztetni és fokdnyvileg régziteni kell.
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A leltar eltérések rendezésérdl és a felelésségre vonasrol a Polgarmester dontését
kdvetéen lehet gondoskodni.

Az éves mérleg eredményében minden felvett leltarkilonbozetet el kell szamolni és
az eszkdzok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

2. A kartéritési felelssséggel jaré leltarhiany meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany 6sszegét leltarozasi kdrzetenként kilon-kiilén jegyzékdnyvben kell
régziteni.

A jegyz8konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

o ajegyzdkényv készitésének helye és idépontja,

o ajelenlévik (leltarozasi kérzetfelelSs, leltarozasi bizottsag, leltarozas vezetdje)
neveét,

e a leltarozasi korzetfelelss (felelés elszamold) terhére - eszkbézonként -
megallapitott leltarhiany dsszeget,

e a leltarozasi korzetfelelss (felels elszamold) nyilatkozatat,

¢ a jelenlévék alairasat.

A jegyz6kényvet a leltarozas vezetéjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyz6kényvben a Munka Toérvénykonyvérsl szolo, 2012. evi |. torvénybe foglalt
feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje a jegyzékényv alapjan kezdeményezi
az esetleges felel6sségre vonast, a kartérités megallapitasat a Polgarmester felé, aki
a felelésségre vonasrdl dént. A felelésségre vonas sordn az érintett dolgozo
jogviszonya szerinti szabalyok szerint kell eljarni, de a polgarmester tajékoztatasarol
gondoskodni kell.

A leltarfelvétel el6készitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak ellendrzése

A leltarfelvétel eldkészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzest
igénylé feladat, melynek soran ellendrizni kell:

— a leltarozasi itemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra varo készletek megmérheté, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,

— szUréprébaszerien a leltarfelvétel helyességét a leltarbizonylatok szabalyszer(
kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell killdnésen:

— a leltarbizonylatok szabalyszer(iségét és teljes kériiseget,

~ a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét, '

— a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kildnbézetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a végleges hianyok, tébbletek konyvviteli elszdmolasédnak megtérténtét és
helyességét,
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_ leltarhiany esetén a megtéritendd hianyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasanak helyességét és térvényességet.

A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeli) nyilvantartasban szerepld mennyiségektdl (magasabb vagy
alacsonyabb), leltari tébblet, illetéleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tébblet az eszkdzok értékét néveli, a leltarhiany kényv szerinti értéken az
eszk6zok értékét csdkkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszkozék kézétt, illetéleg felvenni a mérlegbe.

. Leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

e A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigort szamadasi kételezettség ala vont
bizonylatnak minésil, ezért a leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok beszerzésekor
vagy elballitasakor a sorszamozas folyamatossagat biztositani és ellendrizni
kell.

e A leltarhoz kapcsolédé valamennyi bizonylatot irattarozni kell, és legalabb 8
évig meg kell 8rizni.

e A nyomtatvanyokat a kezelésiikkel megbizott koteles elzarva tartani és
egyidejlileg gondoskodni a szigori szamadasu nyilvantartas vezetésérol.

e Az esetleges hianyt vagy egyéb eltérést jegyzékdnyvben kell régziteni.
10. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

Az Sztv. elsirasa alapjan a koltségvetési évrol készitett beszamolot alatamaszto
leltart legalabb 8 évig meg kell 6rizni

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2019. januar 01.napjan 1ép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi,
hasonlé tartalmi szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért es
végrehajtasaért a Jegyzd a felel6s.

A szabalyzatot az Onkormanyzatok valasztott tisztsegviselSinek, az Ovoda
vezetSjének, a Tarsulat elnékének, illetve a  KozOs Onkormanyzati Hivatal
_ feladatellatasban érintett osszes dolgozéjanak meg kell ismernie, és annak
betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Gérce.2019.januar.01

jegyzé
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1.szama melléklet
Koltségvetési szerv megnevezése

LELTAROZASI UTEMTERV
20.. évre

A leltarozast 20.... év .....h6 ...... napjan kell megkezdeni és 20.... év ..... ho ...... napjan

kell befejezni.
A leltarozast a ..., koltségvetési szerv kezelésében 1évé valamennyi

vagyontargyra kiterjed.
A leltdrozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni a kdrzeti
leltarfeleldsok kozremiikddésével.

Leltarozasi korzet szama Leltarozast végzdk Id6pontja
megnevezése neve
A leltar kiértékelésének hatarideje 20... év....... hé...... nap.

A leltarak kiértékelését 20... év...ho....napjaig, a zard jegyz8konyvet 20... év...hd....napjdig
kell elkésziteni.

O

A leltarozds sordn jelentkezé eltéréseket a konyvelésben legkésdbb 20... év...h
rendezni kell.

....napjaig

Kelt: oo 20... év...hd...nap
Az iitemtervet 8sszeallitotta: .............cooiiiiiiin

leltarozas vezetdje

Jévahagyom:
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2. melléklet
Koltségvetési szerv megnevezése

LELTAROZASI UTASITAS
Ertesitem, hogy a 20.. évi leltarozdsi Utemtervben foglaltaknak megfelelden
............................. egységnél 20.. év ... hé ...naptél 20.. év ... ho ....napjaig
leltarozast tartunk.

A leltarozast (név) ......ooovviiiiiiiiiiien leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozds zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési &s leltarozasi szabélyzatban foglalt eléirasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Kelt: covviiiniiinnn ,20 .. év....h6 ....nap

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

vezetd
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3.melléklet

Koltségvetési szerv megnevezése

MEGBIZOLEVEL
................................................ (N8V)..viiiiiieiieiecnecee i eon. o n(beOSZEAS) résZETE.
Megbizom, hogy ........... 7771111 PPN leltarozéasi korzetben 201..
év....ho....napjan kezdddé leltdrozasndl, mint ...l a leltarozéssal
kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozas sordn a Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat, valamint a ...... sz. leltarozasi

utasitas szerint kell el8késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 20.. év..... ho.....nap
Tervezett befejezés idépontja: 20.. év..... ho.....nap

Kelt: v, ,20.. év.....ho....nap

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

leltdrozas vezetdje
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) . 4. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltdrozasa

Késziilt @ 20... BN (0 v )

héazipénztaraban.

Jelen vannak :  cooiviiii e pénztaros
............................................... pénztarellendr
.............................................. leltarozo
............................................... leltarozo

Jelen 1év8k megéllapitjak, hogy a pénztar szabdlyos lezardsat kdvetden a pénztirban a mai
napon az aldbbi cimletii és dsszegli készpénz volt:
Cimlet Mennyiség (db) Erték (Ft)

(cimlet érték x db )

Osszesen:
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet 1 .o Ft
Leltarozott készpénzkészlet : Bt

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettél: (hidny, tobblet) Ft

A leltarozas sordn tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

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

pénztaros pénztar ellenor

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

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

leltarozd leltarozd
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5. melléklet

JEGYZOKONYYV

Késziilt: ..ot hivatalos helyiségében 20... ......... N leltarozasi egység
(korzet) —20 ... .o, - i fordulénapi — leltdrozasnak megkezdése el6tt.
Jelen vannak :

...................................... (NéV) oiveviiviiiiinieiiiinen.... beosztas

leltarozasi korzet leltarfeleldse

..................................... (név) .oocoevviviiiniineneeo...( beosztas) leltdrozd

..................................... (név)..ooiviiviiiinieinceenn. .. beosztas ) leltarozéd
A leltarozas kezdd idépontja a leltarutasitas szerint : 20... ...
A leltdrozas tényleges kezdd idOpontja : ... ..o
A leltarfelvétel mOdja: ...o.ouiuiiii i

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

A leltdrozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozds megkezdése elétt a leltarértekezlet (
felkészités ) megtartdsa megtortént, a leltdrozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltdrozashoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre dllnak.

Egyéb megallapitasok :

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

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

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

.................................. leltarfelelds
leltarozok
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6.melléklet
Koltségvetési szerv megnevezése

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............. (beosztds) fegyelmi felelésségem tudatdban
kijelentem, hogy a ... leltarkorzetben a 20....... .oovvnniiiiiiiiinns napjan

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari tdrgyat bemutattam.

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

leltdrozasi korzet leltarfeleldse
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7.melléklet

JEGYZOKONYV

Késsziilt: ..ovviviinnininnn. hivatalos helyiségében 20... ............... én i leltaro-
zasi egységben ( korzetben) a 20... ..o, -i fordulénapi leltarozas befejezése
alkalmabaol.
Jelen vannak:

................................ (név) i ceeneaenaen.. (DEOSZEAS)

a leltarozasi korzet leltarfelelése

................................ (név) eereriire s neeneeeeene .o ( DEOSZEES) leltarozo

................................. (név) e ee .. (bEOSZEAS )leltarozd
A leltarozasi korzetben a leltarozas 201... .....ooovviiiiininni.. -an kezdddott és 201....

...................... fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltirozasa a tényleges helyzetnek megfelel8en — a
kozponti jogszabédlyoknak, valamint a helyi szabalyozdasnak megfelelden tortént, a leltirozasi
korzetben a leltar befejezddott.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolas felelése) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen ) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi érzésre,
kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kozil ................ (bizonylat), melynek sorszama:........
................. rontott, miga ............ ( bizonylat), melynek sorszama:.............. nem kerilt

felhasznalasra .

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megéllapitasok:

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

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

km.f

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

........................................... leltarfelelds
leltarozdok
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Megismerési nyilatkozat
A leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzataban foglaltakat megismertem és tudomdsul veszem,
hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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