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Leltdrozdsi és leltarkészitési szabdlyzat (Hatdlyos 2019. janudr 1-161)

A leltarozéasi szabalyzat készitését a Szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. tdrvény 14. § (5)
bekezdés a) pontja, valamint az 4llamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.)
Kormanyrendelet 50. § (1) bekezdése allapitja meg.

A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat hatély kiterjed:
- Ocs6d Nagykozségi Onkorményzatra,
- Ocsodi Kozséggondnoksag és Konyvtar,
- Ocsodi Szivarvany Ovoda és Boles6de,
- Toth Jozsef Alapszolgaltatasi Kdzpont,
- Ocsdd Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,
- Tiszazugi Onkorményzatok Térsuldsara (tovabbiakban egyiitt: koltségvetési szervek)

A szabélyzat el6irdsait mint az allamhéztartds szervezete tulajdonaban és kezelésében 1évo
eszkozok €s forrdsok leltarozédsakor és leltarkészitésekor kell alkalmazni.

A szabélyzat megalkotasakor figyelembe vételre keriilt:
- a Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (Szamvty.),
- az dllamhéztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korméanyrendelet (Ahsz.),
- a készletgazdalkodasi szabélyzat,
- a vonatkozé helyi 6nkormanyzati rendelet,
- a bizonylati szabalyzat,
- az értékelési szabalyzat.

1. A szabalyzat célja és tartalma

A szabalyzat célja, hogy szabalyozza a leltarozas és leltarkészités helyi elbirasait, eleget téve a
Szamviteli torvény 14. § (5) bekezdés a) pontjdban, az Ahsz. 50. § (1) bekezdésében
meghatarozott kotelezettségnek.

A szabdlyzat célja, hogy elbirdsaival biztositsa az éves konyvviteli beszdmolok leltarral
torténd  alatimasztottsagat. A leltdr a mérleg legfontosabb alapokmanya, kotelezd
dokumentécioja.

2. A leltarozasi kotelezettség

A szamviteli torvény 46. § (3) bekezdése kimondja, hogy
- az eszkozoket és
- a kotelezettségeket
leltarozassal (mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel) ellendrizni és egyedenként értékelni kell.
A leltarozasi kotelezettség kiterjed:
- a targyévrol december 31-ei fordulénappal készitett mérlegben kimutatott:
- eszk6z0kre,
- forrasokra, valamint
- a mérlegben értékben nem szerepld eszkdzokre.
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A leltarozasi kotelezettség - figyelembe véve a szamviteli torvény 69. § -at - a koltségvetési
szerveknél vezetett mennyiségi nyilvantartisok meglétének és milyenségétél fiiggen
valtozik:
a) Ha a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartas nem, vagy nem
folyamatosan vezetik, akkor a leltirba bekeriilé adatok valodisagarol leltirozassal meg
kell gy6z0dni, és a leltdrozast minden évben végre kell hajtani az alabbiak szerint:
- mennyiségi felvétellel altalaban az eszk6zoknél, de
- egyeztetéssel a csak értékben kimutatott eszk6z6knél,
- az idegen helyen tarolt eszkdzoknél (letétbe helyezett, portfolidba-
kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapirokndl és egyéb
pénzeszk6zok kozé nem tartozd eszk6zok)
- a kotelezettségeknél, tovabba
- a dematerializalt értékpapiroknal.

b) Ha a szdmviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast folyamatosan
vezetik, akkor a leltdrba bekeriild adatok valodisdgardl - a leltar Osszeallitasat
megelozden - leltdrozassal kell meggydzédni.
A leltarozast legalabb harom évente kell elvégezni:
- mennyiségi felvétellel,
- egyeztetéssel a csak értékben kimutatott eszkdzdknél,
- az idegen helyen tarolt eszkdzoknél (letétbe helyezett, portfélidba-
kezelésben, vagyonkezelésben 1év6  értékpapiroknal és egyéb
pénzeszkdzok kozé nem tartozd eszkdzok)
- a kotelezettségeknél, tovabba

3. A leltar fogalma és a leltar alapkovetelményei
3.1. A leltar fogalma

A leltar a koltségvetési szervek tulajdonat képezé, illetve kezelésében 16v6 eszkdzok és azok
forrasai, tovabbé a birtokdban 1év6 idegen eszkozok valdsdgban meglévé dlloményanak egy
adott id6pontban meghatérozott modon készitett mennyiségi, illetve mennyiségi és értékbeni
kimutatasa.

3.2. A leltar alapkovetelményei

A leltarral szemben meghatarozott alapkévetelmények:
- A leltar célja, hogy a mérlegben kimutatott eszkozok, é€s forrasok valddisagat
alatdmassza.
- A leltarnak tartalmazni kell tételesen, ellendrizheté modon a mérleg fordulénapjan
meglévo eszkozoket és forrdsokat mennyiségben és értékben.
A leltarnak biztositania kell:
- a teljeskoriséget,
- a valés allapot bemutatasat,
- az attekinthetdséget.
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A teljeskoriiség biztositasa a leltdr esetében azt jelenti, hogy a leltdrnak a koltségvetési
szervek valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell.

A leltar valodisdg azt jelenti, hogy a leltarozas, egyeztetés sordn a ténylegesen fellelt
mennyiségi és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthet0ség keretében gondoskodni kell arrdl, hogy a leltirozéasi okményokon javitds
csak a ,javitotta” széveg, a javité alairasa és a javitas datuma feltiintetésével torténjen.

A leltarozasnak biztositania kell azt is, hogy az értékhelyesbités elszamolasidhoz sziikséges
adatok rendelkezésre alljanak.

3.3. A leltar tartalmi kovetelményei a piaci értékelésbe bevont eszkozioknél

A szamviteli térvény 58. § (1) bekezdése alapjan amennyiben a kltségvetési szerv él a piaci
értékelés lehetdségével, akkor a piaci értékelésbe bevont eszkdzok esetében a leltarnak
tartalmaznia kell

a) piaci értékét ( azaz az egyedi eszkdz mérlegkészitéskori piaci értékét),

b) a kdnyv szerinti nettd értékét (azaz az egyedi eszkdznek az értékesokkentéssel,

értékvesztéssel csokkentett, értékvesztés visszairassal novelt bekeriilési értékét),

c) a piaci és a kdnyv szerinti érték kiilonbozetét is.

4. A leltarozas tipusai

A leltarozas a leltarozott vagyonnal vald rendelkezési jogosultsag szerint lehet:
- sajat vagyon leltarozasa, illetve
- idegen vagyon leltarozasa.

A sajat vagyon leltarozasi korébe tartozik:
- a sajat székhelyen, telephelyen tarolt vagyon, valamint
- a nem sajat székhelyen, telephelyen fellelhet6 vagyon.

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzdket a miikodtetd, vagyonkezelé 4ltal
elkészitett ¢s hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani. Ha a vagyonkezeldi, koncesszids
szerz0dés masként nem rendelkezik, a leltarozast a milkadtetd, vagyonkezeld kiilon térités és
dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozokkel csak Ocséd Nagykozségi Onkormanyzat
rendelkezik.

Idegen vagyon leltarozasi témakdrébe tartoznak azok a vagyonelemek, melyek a koltségvetési
szervek székhelyén, telephelyén vannak ugyan, de nem képezik a koltségvetési szerv
vagyonat. Ezeket a vagyonelemeket a vagyoni joggal rendelkez6 szervvel vald megéllapodas
alapjan kell leltarozni.
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5. A leltarozas fogalma és a leltarozas alapkovetelményei, a leltarozas soran
érvényesitendo alapelvek

5.1. A leltarozas célja és fogalma

A leltérozés célja:
- a mérleg valddisdgdnak biztositasa azzal, hogy megillapitja az eszkoz és forras
allomany értékét,
- az ellendrzés, vagyis annak vizsgalata, hogy a konyvekben kimutatott eszk$zok és
kotelezettségek értéke valds-e. Az ellen6rzés mennyiségi felvétellel, illetve
egyeztetéssel torténd leltdrozassal valosul meg,
- a bizonylati fegyelem betartasanak erésitése,
- a tulajdon védelmének biztositasa.

A leltarozas fogalma:
A leltarozas olyan tevékenység, amellyel a koltségvetési szerv az eszkdzeit és forrasait
szamba veszi €s a valésagban meglévé allomanyt megallapitja.
A leltérozasi tevékenységhez tartozik:
- az eszkdz0k mennyiségi felvétele,
- a csak értékben nyilvantartott eszk6z6knél a nyilvantartisokkal vald egyeztetés,
- a kotelezettségeknél a nyilvantartdasokkal val6 egyeztetés,
- az aktiv és a passziv vagyonrészek értékelése,
- a mennyiségi leltarozas soran a leltarozott értékadatok nyilvantartasokkal torténé
egyeztetése,
- a leltarhidnyok €és tobbletek megallapitasa, azok okainak megallapitasa, tisztazésa,
majd rendezése, elszamolasa.

5.2. A leltdrozas alapkovetelményei

A leltarozas alapkdvetelményei:
- A leltarozas végrehajtasat leltarral kell dokumentélni;
- A leltdrozas végrehajtasa érdekében ki kell alakitani és miikddtetni kell a leltarozési
korzetek és egységek rendszerét;
- Gondoskodni kell arrdl, hogy elkésziiljon a leltarozasi iitemterv;
- Biztositani kell a leltarozas szabélyszertiségét, dokumentaltsagat, ezért a leltarozassal
kapcsolatos valamennyi mozzanatot irasban is kell régziteni.

A leltarkészités soran iigyelni kell a hitelesség biztositasara, ennek érdekében gondoskodni
kell a bizonylatok és egyéb dokumentaciok egyértelmii és hidnytalan kitoltésérdl, valamint a
sziikséges zaradékok és alairasok feltiintetésérol.

5.3. A leltarozas soran érvényesitendé alapelvek

A leltarnak teljesnek kell lennie. A teljesség azaltal valosul meg, hogy a leltar tételes és ezaltal
egyértelmiien ellendrizhetd.
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A tételesség kovetelménye biztositdsadhoz az egyes vagyonelemeket tételesen ki kell mutatni,
majd az igy kimutatott tételeket kell a mérleg tagoldsanak, szerkezetének megfeleléen
kiilonboz6 szempont szerinti csoportositani, dsszevonni.

A leltarozés sordn ligyelni kell a szamviteli rendben is meghatarozott szamviteli alapelvek
kozil:

- a valdodisag elvének,

- a vilagossag elvének és

- az egyedi értékelés elvének
€rvényestilésére.

A leltarozas soran a valddisag elvének tgy kell érvényesiilnie, hogy:
- a szamviteli el6irdsoknak alapjan késziiljén a leltar,
- a leltarozott vagyon értékelése megfeleljen a helyi értékelési szabalyzatban
foglaltaknak,
- a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok egyeztetése biztositott legyen.

A vilagossag elvének a leltarozas soran ugy kell érvényesiilnie, hogy:
- a leltdrnyomtatvanyoknak egyértelmiinek, kiils6 szakember altal is értelmezhetének
kell lennie,
- a leltarnyomtatvanyok attekinthetéek legyenek, kod- vagy mas jel alkalmazasa esetén
rendelkezésre alljon a nyomtatvanyok mellett a kod-, illetve jel jegyzék,
- nem szabad Osszevonni az adds tobb addssagat, vagy hitelezd tobb hitelét, hanem
kiilon-kiilon tételben kell leltarozni,
- nem lehet adott szerv, személy tekintetében kimutatott kitelezettségét és kovetelését
Osszevonni, hanem kiilon-kiilon tételben kell leltarozni.

A leltarozas soran ellatandé értékelési munka tekintetében tigyelni kell az értékelés elvének
érvényesiilésére. fgy az egyes tételeket alapesetben egyedileg kell értékelni, ezért a leltarban
fel kell tiintetni a mennyiségi s érték adatokat, valamint bizonylattal kell alatdmasztani az
értékelés soran figyelembe vett koriilményeket.
Az egyedi értékelés elve nem érvényesiil a csoportos értékelésnél, melynek részletes
szabalyait az értékelési szabdlyzat tartalmazza.

6. A leltarozas modjai

A leltarozas modjanak meghatarozasakor figyelembe kell venni, hogy az adott vagyon:
- mérlegtételben szerepld vagyon-e, illetve
- mérlegtételen kiviili vagyon.
A mérlegben szerepld vagyon leltarozas végrehajtasi modja a kdvetkez6k lehetnek:
- mennyiségi felvétel,
- egyeztetés.

A konyvviteli mérlegben értékben nem szerepld vagyon leltirozasi modjat az éves leltarozasi
Utemterv hatirozza meg. Ide tartoznak kiiléndsen - a 4/2013. (I. 11.) Korményrendelet 22. §
(2) bekezdés b) pontja alapjan - a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepl:

- immaterialis javak,

- targyi eszk6zok,

- készletek.
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6.1. Leltirozas mennyiségi felvétellel

Mennyiségi felvétellel kell leltdrozni — a szamviteli térvény 69. § - (3) és (4) bekezdése
alapjan - az eszkozoket, kivéve azokat, melyek csak értékben keriilnek kimutatésra, illetve
idegen helyen keriil tarolasra.

A mennyiségi felvétel modjat kell alkalmazni tehat a kdvetkezé vagyoni korben:
- a targyi eszkdzok
- a befektetett pénzligyi eszkozok (kivéve a csak értékben kimutatott értékpapirok),
- a készletek,
- az értékpapirok (kivéve a csak értékben kimutatott értékpapirok),
- a pénzeszkdzok allomanya.

A mennyiségi leltarozas az eszkdzok darabszam, tdmeg, suly szerinti felmérését jelenti. Ennek
alapjén a felvétel az eszk6zok jellegétél fiiggden torténhet szdmlalassal vagy méréssel.

A felvételt végre lehet hajtani:
- a nyilvantartasoktol fiiggetleniil, illetve

- a meglévo analitikus nyilvantartdsok alapjan.

A nyilvantartasoktdl fliggetleniil térténd mennyiséei felvétel

A nyilvantartasoktol fiiggetleniil t6rténé mennyiségi felvétel jellemzéje, hogy a tényleges
mennyiségi felvételt nyilvantartdsi adatokkal elére ki nem toltdtt leltar nyomtatvanyokra
vezetik fel. A mennyiségi felvételt kovetden vezetik csak fel a nyilvantartasi adatokat.

A felvétel jellemzdje, hogy:
- megnoveli a leltarkiértékelés munkéjat, mivel a helyszinen felvett tételeket kell
utolag beazonositani a nyilvantartas adataihoz,
- nagy a hibalehetdség a felvétel sordn, ha nem egyértelmiien veszik fel az azonosité
adatokat,
- nehéz lehet a nyilvantartads adataihoz t6rtén6 beazonositéas, ha a felvétel sordn nem
pontosan vették fel az adott eszk6z azonosito adatait.

A nyilvantartasok alapjan torténd mennyiségi felvétel

A nyilvantartdsok alapjan torténé felvétel jellemzdje, hogy a mennyiségi felvétellel térténd
leltarozas el6tt a leltarfelvételi iveken a nyilvantartasi adatokat elére ki kell télteni.

A modszer alkalmazasanak feltétele, hogy az adott koltségvetési szerv ismerje, adott eszkoz
mely leltarozasi kérzetben talalhato, mivel a leltarfelvételi iveket leltarozasi korzetenként kell
kitdlten.

A modszer eldnyei:
- meggyorsitja a leltarozasi tevékenységet,
- minimalisra szoritja a leltdrfelvétel soran az adminisztracids és egyéb
hibalehetoségeket.

A koltségvetesi szerveknél a leltarozast lehetdség szerint nyilvantartisok alapjan torténd
mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.
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6.2. Az egyeztetés alkalmazdsa

Egyeztetéssel kell leltarozni - a szdmviteli térvény 69. § - (3) és (4) bekezdése alapjan - a csak
értékben kimutatott eszkdzoket, és a kotelezettségeket.

Egyeztetési modszerrel kell leltarozni:
a) az eszk6zok koziil
- az immaterialis javakat,
- a koveteléseket,
- idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésében 1€vo -
értékpapirokat,
- egy€b sajatos eszkozoldali elszamolasokat,
- az aktiv pénziigyi elszamolasokat,
b) a forrasok koziil
- a kotelezettségeket,
- az egyéb sajatos forrdsoldali elszamolasokat,
- a passziv id6beli elhatarolasokat.

Az egyeztetés adminisztrativ felmérést jelent, amikor a fékdnyvi szamlakat kell egyeztetni az
analitikus nyilvantartdsokkal, illetve a fokonyvi konyvelés helyességét igazold okmanyokkal.

Az egyeztetéssel torténd leltdrozas soran is a leltarozéasrol késziilt dokumentumnak biztositani
kell a leltarral szemben tdmasztott kovetelmeényeket.

7. A leltarozasi korzetek és egységek

A leltarozasi feladatok a leltarozasi korzetek, egységek kijelslésével kezdddnek. A leltarozasi
korzetek, egységek kijelolésének sziikségességét elsdsorban a személyi feleldsség
megallapithatésaga érdekében kell meghatarozni.

Leltarozasi korzet az a teriilet, mely leltarozds szempontjabol jol elkiilonithetd, illetve
melynek elkiilonitését vagyonvédelmi, vagyonbiztonsagi szempontbdl biztositani kell.
Leltarozasi korzetként kell meghatdrozni minden feladatellatds szempontjabdl egységet
alkoto:

- épiiletet, épliletegységet, esetleg

- szakfeladatot, kormanyzati funkciot.

A leltarozasi egység a leltarozasi korzeten beliili olyan rész, melynek elkiilonitett kezelése a
vagyonvédelmi szempontbdl indokolt, illetve a leltarozasi tevékenységet konnyiti meg.
Ilyenek lehetnek pl.:
- ha a leltarozasi korzet tobb épiiletbol allé épiiletcsoport, akkor a leltarozasi egységek
lehetnek az egyes éptiletek, illetve az épiileteken beliili épiiletrészek,
- ha a leltarozasi korzet egy épiilet, akkor egységként lehet megadni az épiilet helyisé-
geit.

A leltarozasi korzetek €s egységek - el6z0 elvek figyelembevételével torténd - kialakitasaért a
Jjegyzd tartozik feleldsséggel.
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A leltarozasi vezetd felelds azért, hogy a leltarozas megszervezése elbtt attekintse a leltarozasi
korzetek és egységek célszer(iségét, indokoltsagat.

Az aktudlis leltdrozasi korzetek és egységek meghatdrozasat a leltirozasi {iitemterv
tartalmazza.

8. A leltarozasi feladatokért valo felelosség meghatarozasa

A leltarozasi feladatokkal kapcsolatban felelésség terheli:
- a jegyz0t,
- a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd tigyintéz6t,
- a leltarozés vezet6jét,
- a leltarellendrt,
- a leltarozasban kozremkddoket,
- az analitikus nyilvantartasok vezetésért felelds személyeket.

8.1. A jegyzé leltarozassal kapcsolatos feladata és feleldssége

A jegyz0 feladata:
- gondoskodjon a leltarozdsi itemterv elkészitése el6tt a leltdrozasi szabalyzat
aktualizalasardl, feliilvizsgalatarol,
- gondoskodjon arrdl, hogy a leltarozasi titemterv elkészitésre kertiljon,
- a leltarozasi litemterv dsszedllitdsat megelézden feliilvizsgalja a leltarozasi korzeteket
¢és egységeket,
- figyelemmel kisérje a leltarozasi tevékenységet,
- megbizza a leltarozas vezet6jét, valamint a leltar ellendrt.
- a leltdrozas soran rendszeres Kapcsolatot tartson a leltarvezetvel, valamint a
leltarellendrrel,
- gondoskodjon sziikség szerint a leltarral kapcsolatos felelésségre-vonasrol,
- Osszefoglalja az adott évi leltarozasi feladatok tapasztalatait.

A jegyz0 leltarozassal kapcsolatos feleléssége, hogy:
- a leltdrozasi tevékenység az adott évi beszdmolo adatai aldtamasztasa érdekében
megszervezésre kerliljon,
- a leltarozési tevékenységhez kapcsolodva figyelemmel kisérje a mennyiségi
felvétellel torténd leltarozas évenkénti, illetve ha a feltételek fennallnak tobb évenként
leltarozasat, illetve meghatdrozza azokat az éveket, melyekben kotelezé a mennyiségi
felvétellel t6rténd leltarozas.

8.2. A gazdailkodasi feladatok ellitisaért felelgs iigyintézd leltarozassal kapcsolatos

feladata és felelossége

A gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelés vezetd feladata, hogy:
- kozremiikodjon a leltarozasi iitemterv elkészitésében,
- segitse a leltarozasban résztvevok leltarozasra valo szakmai felkésziilését,
- szakmai segitséget nyljtson a leltarozas végrehajtdsa soran,
- beszerezze a leltarozashoz haszndlando bizonylatokat, valamint gondoskodjon azok
kiadasarol és visszavételezésérdl,
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- kozremiikddjon a leltarozasi munkanaplo és a leltdrozas zardjegyzoékdényvének
elkészitésében, valamint a leltarkiilonbdzetek elszdmoldsaban,
A gazdalkodasi feladatok ellatasaért felel6s vezetd felelés azért, hogy:
- a leltarozas megszervezése, lebonyolitasa szabalyszerten torténjen,
- az elkészitett leltar a valosagnak megfeleljen.

8.3. A leltarvezeto leltarozassal kapcsolatos feladata és felelossége

A leltarvezeto feladata, hogy:
- felmérje az adott évben elldtand6é mennyiségi felvétellel, valamint egyeztetéssel lelta-
rozandd vagyoni kort,
- kijeldlje a leltarozasban kozvetleniil résztvevd személyeket, azaz a leltarfeleldsoket,
- megszervezze €s megtartsa az oktatast a leltarozasban résztvevok részére,
- elkészitse a leltarozasi litemtervet,
- kozvetlen utasitdsokkal biztositsa a leltdrozasi iitemterv végrehajtasat,
- probléma esetén kdzvetleniil segitséget nyujtson a leltdrozasban résztvevok szamara,
- folyamatosan ellen6rizze a leltarozas szabalyszerliségét,
- folyamatosan vezesse a leltarozasi munkanaplét,
- elokészitse a leltdrozas zarojegyzokdnyvét,
- a leltarozas soran keletkezett valamennyi dokumentumot egy helyen 6sszegytijtse és
irattarozasra el0készitse.

A leltarvezeto felelds:
- a leltarozési feladatok végrehajtasaért,
- a leltarozassal kapcsolatos napi szervezési és iranyitasi tevékenységért,
- a leltarozasi Utemtervben valo feladatellatasért.

8.4. A leltarellendr leltarozassal kapcsolatos feladata és felelossége

A leltarellenér feladata, hogy
- vizsgélja a leltar elokészitésének megfelel6sségét,
- ellenérizze azt, hogy a leltarozasban résztvevék oktatdsa megfelelé modon és
eredményességgel tortént-e,
- ellendrizze, hogy a leltdrozasi feladatok ellatasa a leltarozasi litemtervnek megfelelden

torténnek-e,

- ellendrizze a mennyiségi felvétellel torténd leltarozas teljes folyamatat, a felvétel
szabalyszerliségét,

- rendszeresen nyomon kovesse az litemterv és a leltdrozasi munkanaplé szerinti
feladatokat,

- a leltarozas kozben, illetve a nyomtatvany kitsltést kvetden ellendrizze a bizonylatok
bizonylati szabalyzatban eldirt alaki és tartalmi kdvetelményeinek meglétét,

- kiilon figyelmet forditson a leltar valddisagara és teljes koriiségére,

- a leltarellendri feladatainak ellatdsét a leltarbizonylatokon dokumentélja, és elvégezze
a leltarellen6éri megbizas szerinti részletes feladatokat.

A leltarellendr felelos:
- a teljes leltarozasi tevékenység szabalyszerliségének ellendérzéséért,
- a leltarozas soran a folyamatos szakmai ellen6rzés végrehajtasaért,
- a leltarozas egyes szakaszainak utdlagos ellenérzésének meglétéért.
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8.5. A leltarozasban résztvevé személy leltarozassal kapcsolatos feladata és felel6ssége

A leltarozasban résztvevo személy lehet:
- a leltarozasi korzet, illetve azon beliili egység leltarfeleldse, valamint
- a leltarozasban éltalanosan kézrem(ik6dd, a leltdrozast végrehajto leltarozo személy.

A leltarozéasban résztvevd személy feladata, hogy:
- a leltarozasi tevékenységgel kapcesolatos oktatason részt vegyen,
- a feladatait a leltdrvezeté iranyitdsa alapjan végezze,
- betartsa a leltarozasi szabalyzatban eloirtakat,
- tevékenysége soran ligyeljen a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasara,
- amennyiben a leltdrozas sordn szokatlan helyzetet, allapotot, koriilményt tapasztal a
leltarozas vezetdjét errdl értesitse,
- a rabizott feladatokat hataridére elvégezze.

A leltarozasban résztvevd személy felelés azért, hogy:
- a rabizott részfeladatokat megfeleléen elvégezze,
- tevékenysége sordn érvényesitse a teljeskoriség elvét, biztositsa a valodisagot, vala-
mint az 4ltala dokumentalt tevékenység attekinthetdségét.

A leltarozasi korzet, illetve leltarozasi egység leltarfelelése az elébbi feladatokat a leltarozasi
korzet, illetve egység tekintetében koteles elvégezni, illetve feleléssége is csak a korzetre,
illetve az egységre terjed ki.

Leltareltérés esetében a leltdrozasban résztvevo valamennyi személy koteles a leltari tobbletek
¢s hidnyok okanak felkutatasaban részt venni.

8.6. Az analitikus nyilvintartisok vezetdinek feladata és felelgssége

Az analitikus nyilvantartasok vezetése soran a nyilvantartas vezetésére kotelezettek feladata,
hogy:
a) a leltdrozas el6tt gondoskodjanak:
- az analitikus nyilvantartdsok naprakész allapotardl,
- a leltarozas elbtt selejtezett eszk6zok nyilvantartasbol vald kivezetésérdl,
- az analitikus nyilvantartdsokba torténé bejegyzés alapdokumentumai és a
nyilvantartasok kozotti hivatkozasok biztositasarol,
b) a leltirozas soran koézremiikddjenek az egyeztetési feladatok ellatidsaban, ahhoz adatot,
informécio6t szolgaltassanak,
¢) a kézremiikddjenek a tobbletek és hianyok leltdrozasi korzetek kozott rendezésében, az igy
nem rendezhetd kiilonbozetek esetében a leltarkiilonbdzetek kimutatasaban.

Az analitikus nyilvantartdsok vezetdi felelések az dltaluk nyilvantartott adatok
teljeskoriiségéért, valddisagaért.

Az analitikus nyilvantartdsokat vezetSk feladata, hogy a nyilvantartasokban rogzitsék a
leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
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Az leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket - a 4/2013. (I. 11.) Korméanyrendelet 14.
melléklete alapjéan - kotelezé megtenni legalabb a kvetkezd nyilvantartasok tekintetében:

- az immateridlis javak analitikus nyilvantartasa,

- a targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasa, valamint

- a készletek analitikus nyilvantartésa.

9. A leltarozas esedékessége, idopontja és a leltar fordulénapja

9.1. A leltarozas esedékessége, tartalma
A leltarozasi tevékenység minden évben esedékes.

A leltarozasi tevékenység tartalma, azonban eltérd lehet, attdl fiiggden, hogy adott évben a
koltségvetési szervnek kell-e mennyiségi felvétellel leltdroznia, vagy elegendd az egyeztetési
feladatok ellatasa.

fgy a leltarozasi feladat lehet:

- egyeztetéssel torténd leltdrozas, /ha a koltségvetési szerv év kozben a szamviteli
alapelveknek megfeleld folyamatos, mennyiségi nyilvantartast vezet, és adott  évben nem
kotelez6 a tényleges mennyiségi felvétel a mennyiségben is nyilvéntartott eszkdzok esetében/;

- mennyiségi felvétellel és egyeztetéssel t6rténd leltarozas

a) ha a koltségvetési szerv év kozben mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem
folyamatosan vezeti, vagy

b) ha a koltségvetési szerv év kozben folyamatosan vezeti e mennyiségi
nyilvantartast, de adott évben koteles az eszkdzok mennyiségi felvétellel
torténd leltarozasara.

9.2. A leltirozas idopontja és a leltar fordulénapja

A leltar fordulonapia

A leltar fordulénapja az a nap, amely napra vonatkozoéan a leltart el kell késziteni.

A leltarozas forduldnappal kapcsolatos szabalyai:
- Csak fordulonapi leltarozas végezhetd el.
- A mérlegvalodisag elvének érvényesitése érdekében a fordulonap: az év utolsé napja,
december 31.

A leltarozas idépontja

A leltarozas id8pontja az az idépont, amikor a leltdrozasi tevékenységet elvégzik, azaz:
- mennyiségi felvétellel torténd leltdrozdskor a tényleges mennyiségi felvétel
idépontja,
- az egyeztetéssel torténd leltarozaskor az egyeztetés elvégzésének idépontja.

A tényleges leltdrozas elott, fliggetleniil attol, hogy az mennyiségi vagy egyeztetéses leltér, a
rendelkezésre allo analitikus nyilvantartdsokat le kell zarni, mellyel megtérténik a jelzés arra
vonatkozoan, hogy a leltdrozas melyik napon tortént.
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A leltarozasi tevékenységet a vagyoni kor nagysaga miatt nem lehet a leltar fordulénapjén
leltarozni. Ezért a leltdrozandé vagyoni kor, a rendelkezésre 4ll6 személyi hattér, és egyes
c€lszerliségi szempontok figyelembevételével kell elére megtervezni — a leltirozasi
litemtervben — a leltarozasi feladatok végrehajtasi idépontjait.

A leltarozast ugy kell megszervezni, hogy a leltarozas tényleges id6pontja lehetéség szerint
minél kevésbé térjen el a leltar fordulénapjatol.

A fordulénap és a leltar idépontja kozétti idéeltérésbd] fakadd feladatok

A koltségvetési szerv a mennyiségi felvétellel leltirozott 4rukészletei nyilvantartasanak a
mérleg fordulénapjdra vonatkozé adatainak helyességét a szamviteli torvény 69. § (5)
bekezdése alapjan a mérleg fordulonapjat

- megel6z6 negyedévben, vagy

- kévetd negyedévben
is ellendrizheti.

A tényleges leltarfelvétel tehat torténhet a fordulonap elétt vagy utan is.
A fordulénap és a tényleges leltarfelvétel kzotti iddszakban tortént valtozasokat feltétleniil
figyelembe kell venni, mivel a leltdr csak igy tudja alatdmasztani a mérleget, mely a
fordulénappal késziil.
A leltar fordulénapja €s a leltarozas idépontja kozotti idoszakban a véltozasokrol és a
valtozasok atvezetésérol:
- leltart kiegészitd dokumentumot kell késziteni, ugy kell dsszedllitani a végleges
leltart, illetve
- a leltarakra egyértelmii modon ra kell vezetni a véltozéasokat, és gondoskodni kell az
Ujabb Osszesitésekrol.

10. Az értékelés kovetelményei

A mérlegben csak megfelelden értékelt vagyon szerepelhet, ezért a mérleg alatdmasztasat
szolgalo leltar elkészitésekor is ligyelni kell arra, hogy:

- a szamviteli térvényben,

- a szamviteli térvény végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben,

- a helyi sajatossagot tiikr6z6 szamviteli politikaban, illetve

- az eszkozdk és forrasok értékelési szabalyzataban
meghatarozott értékelési elvek érvényesiiljenek, illetve az értékelési feladatok ellatasra
kertiljenek.

11. A leltarozasi iitemterv

11.1. A leltirozasi iitemterv jelentésége, célja
A leltarozasi munka zavartalansigit a leltirozas megfelel§ elokészitésével, a személyi és a

technikai feltételek megteremtésével kell biztositani. Ennek maradéktalan megszervezéséért a
jegyz6 éltal meghatdrozott személy a felelds.
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A leltérozasi munka tervszerliségének biztositdsa érdekében - a leltdrozasi munka megkezdése
elétt legalabb 30 nappal - leltdrozasi titemtervet kell késziteni. A leltarozasi iitemtervet a
jegyzd hagyja jova.

11.2. A leltirozasi litemterv tartalmi kovetelményei

A leltarozési litemtervnek tartalmaznia kell:
- a leltdrozéas elkészitésével, a leltar felvételével és értékelésével kapesolatos
munkafolyamatok tervezett iddpontjat, az egyes munkafolyamatok elvégzéséért felelds
személyek, a leltarozas helyszineinek, a leltdrozandé eszk6z6k megnevezését, tovabba a
leltarozas ellenérzéséért felelos személy kijelslését;
- a leltarozas vezet6jének kijelolését, tovabba a leltarozasi bizottsagok szdmanak, a
leltdrozasi bizottsdgok tagjainak meghatdrozasat.

A leltarozasi litemterv &sszeallitasa a leltarvezetd feladata.
11.3. A leltarozasi iitemterv részei

A leltarozasi Utemterv részei
1. A leltarozasi egységek és korzetek felsorolasat,
2. A leltarozasi litemtervét (naptari napokra, idépontra lebontva) régzitve a kezdés és
befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
3. A leltarozasnal hasznalandé nyomtatvanyok konkrét meghatarozasa.
4. A készletek leltdrozasara vonatkozd szabalyok, illetve a csak mennyiségben
nyilvantartott eszkozok, kis értékli immaterialis javak, targyi eszkozok leltarozaséra
vonatkozo el6irasok megadasa.
5. A leltar vezetdjének személyét, a leltdrozok neveit leltdrozasi egységenként, a
leltarellendr személyét.

11.4. A leltdrozasi munkafolyamatok meghatirozasa

A leltdrozési (temterv elsé részében, a leltdrozasi munkafolyamatok meghatarozasakor
részletesen fel kell sorolni:
- a leltarozas elokészitésével,
- a leltarozas végrehajtasaval és feldolgozasaval,
- a zarOjegyzOkonyv elkészitésével, a konyvviteli elszdmolassal, illetve egyéb
esetlegesen felmertiild feladatok ellatasaval kapcesolatos teendéket.

A leltarozas elOkészitése

A leltarozas el6készitése soran el kell késziteni azt a dokumentumot, amely alapjan
egyértelmii, hogy adott évben a leltirozandd eszkozoket és forrasokat milyen modon
(mennyiségi felvétellel - ezen beliil nyilvantartasoktol fiiggetleniil vagy analitikus
nyilvantartisok alapjan -, illetve egyeztetéssel) kell leltirozni. (A besorolast szamlaosztély,
szamlacsoport, alszamlacsoport, illetve sziikség esetén szamlaszam szerint kell elkésziteni.)

14



Leltdrozdsi és leltdrkészitési szabdlyzat (Hatdlyos 2019. janudr 1-t51)

A leltdrozasban résztvevo személyek kijelslését, a leltarellenédri, a leltarvezetdi megbizasokat
irasban kell rogziteni. A leltdrozasban résztvevOk oktatidsdnak megtérténtérél szintén frasos
feljegyzést vagy jegyzokonyvet kell késziteni.

A leltarozas el6készitési feladatai kozott rendelkezni kell a mennyiségi felvétellel leltarozandé
eszkozok, a tartalék alkatrészek, a tartozékok megfeleld elhatarolasardl, szétvalogatasardl a
leltarozas megkonnyitése érdekében.

Az elokészités feladatai kozott szabalyozni kell azt, hogy a mennyiségi leltarozas
elvégzéséhez sziikséges targyi eszkozok biztositva legyenek.

A leltar elkészitéshez tartozik a leltarozas végrehajtisdhoz sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésér6l valé gondoskodéds, valamint a nyomtatvany &tadas-atvétel megfeleld
dokumentélasanak szabdlyozasa is.

A leltarozas végrehajtsa és feldolgozdsa

A leltarozas végrehajtasa és feldolgozasa kapesan a leltdrozasi iitemtervben szabalyozni kell
az egyes vagyoni kor leltarozdsi munkafolyamatinak kezdési és befejezési hatéridejét,
valamint ki kell jelolni a munkafolyamat elvégzéséért és ellenbrzéséért felelds személyt,
illetve személyeket.
A leltarozas konkrét végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat a leltdrozasi iitemtervben
ismertetni kell, kiilonSs tekintettel arra, hogy milyen feladatokat kell elvégezni:

- a mennyiségi felvétellel torténd leltarozaskor, valamint

- az egyeztetéssel torténd leltarozaskor.

A helyszini - tényleges, mennyiségi felvétellel torténd - leltarozas sordn a leltarozast végzé
személyeknek az alabbi feladataik vannak:
- ellendrizniiik kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e,
- méréssel, szamlalassal, illetve egyéb mdodon meg kell éllapitani a leltarozott eszkdz
mennyiségét,
- a leltérozott eszkozoket leltarfelvételi jegyre, illetve ivre fel kell vezetni.

A leltarozasi bizonylatokon a leltarozandé targy legfontosabb azonositd adatait fel kell
tlintetni.

Az egyeztetéssel torténd leltarozasrol bizonylatot kell kidllitani, hogy annak tényét késébb
igazolni lehessen. A leltdrozasrol olyan dokumentdciot kell késziteni, mely fékonyvi
szamlanként tartalmazza adott kovetelés és forras azonositd adatait, illetve az érték adatokat.
A f6kényvi szdmlankénti kimutatdsok Osszesitd érték adataibol Gjabb, a mérleg fsorainak
megfelelé kimutatast kell késziteni.

Az egyeztetés tényét igazold kimutatdst el kell latni keltezéssel, illetve a forduldnap
megjeldléssel.

A leltarfeldolgozds a mennyiségi felvétellel torténd leltarozds soran azt jelenti, hogy a
leltarfelvételt kovetéen el kell késziteni a leltarsszesitét. Ekkor kell kimutatni a tibbletet,
illetve a hianyt.

Az egyeztetéssel torténd leltarozaskor a leltarfeldolgozds az egyeztetésekrdl készitett
kimutatasok adatainak fokonyvi szamlankénti, illetve fOkényvi szdmlacsoportonkénti
Osszesitése. (Hidny és tobblet megallapitdsa csak a nyilvantartasok kozotti adminisztracios
eltérésekbol adodhat, melyet meg kell sziintetni.)
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A leltarkiilonbdzetek kimutatdsa a tényleges mennyiségi felvétel alapian

Leltarhianynak nevezziik azt a leltarkiilonbozetet, amely meghaladja a kompenzélhaté
leltarkiilonbozet és a normalizalt hidny mértékét.

Amennyiben leltarkiilonbozet keriilt megéllapitasra, ki kell deriteni annak okat. Az okok
kutatdsanal figyelembe kell venni a leltarozas targyat képezd dolog sajatos tulajdonsagat,
tulajdonsagait.

A leltarhianyokat és tobbleteket bizonyos koriilmények megléte esetén kompenzalni lehet.
Kompenzailasra elsdsorban az azonos cikkcsoportba tartozé, hasonld értéki és rendeltetésii
termékek esetében keriilhet sor.

ZarojegyzOkonyv készitése, kdnyvviteli elszamolas, egyvéb feladatok:

A leltarozasi tltemtervben eld kell imi a leltdrozas befejezése utdn a leltirozasi
zar6jegyzOkonyv készitési kitelezettséget.
A zéardjegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- a Polgarmesteri Hivatal, mint a leltarozott szerv megnevezését,
- a leltdrozasi korzet és egység megnevezését,
- a leltar kezdési és befejezési iddpontjat,
- a ténylegesen felvett és a konyv szerinti értéket,
- az eltérések Osszegét, a rendezésiik érdekében teendd intézkedéseket, azok feleldsét, a
rendezés hatdridejét, a feleldsséget,
- a leltarozasi bizonylatokkal valé elszamolast,
- a rontott bizonylatokkal vald elszamolast,
- a leltarozés szabalyszerliségérdl szolo nyilatkozatot a leltarfeleléstol,
- a leltdrozasban szerepl6 személyek sajatkezi alairdsat.
(A zar¢jegyzokonyvet tovabbitani kell a jegyzének.)

Az ltemtervben rogziteni kell, hogy a leltirozdsban résztvevé személyeknek el kell
szamolniuk a leltdrnyomtatvanyokkal, illetve, hogy a zardjegyzékonyvet ala kell irniuk.

A leltarozési ilitemtervben meg kell hatdrozni a konyvviteli elszamolasra vonatkozé
feladatokat.

A leltareltérések rendezésére az alabbiak szerint kertilhet sor;
- Hasznalt készletek esetében csak az analitikus nyilvantartasokbol kell a kivezetést
végrehajtani.
- Azokban az esetekben, ahol mar a fékényvi szdmla is érintett, az analitikus
nyilvantartasokon torténd Aatvezetés utan a fokonyvi szdmlakat modositani kell a
tokevéltozdssal szemben. A modositast év végén kell végrehajtani abban az esetben, ha
az adott szamléra év kozben feladas alapjan negyedévente kell konyvelni.
- Abban az esetben, ha az analitikus nyilvantartas olyan f8konyvi szamlat érint, amelyre
€év kdzben folyamatosan kell kényvelni, akkor az analitikus nyilvantartasokon tértént
modositas utan, bels6 bizonylat alapjan kell atvezetni a valtozast.
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11.5. A leltarozas helyszinei, valamint a helyszinen leltirozandé eszkozok - mennyiségi
felvétellel torténd leltarozaskor

A leltdrozasi litemterv e részében a korabban meghatarozott leltarozasi feladatok:
- leltarozasi helyszineit, valamint
- a helyszinen leltarozand6 eszkdzoket

kell megadni.

11.6. A leltaroziskor hasznalandé nyomtatvanyok

A leltérozési {itemtervben itt kell meghatérozni azokat a nyomtatvanyokat, melyet hasznalni
kell a leltarozas soran.

(A leltarozas nyomtatvanyai kézé tartoznak a mennyiségi leltarak, az egyeztetéssel torténd
leltarozas dokumentumai.)

A leltarozas soran hasznalhaté bizonylatok, nyomtatvanyok a kovetkezdék lehetnek:
- leltarfelvételi iv,
- leltarfelvételi jegy,
- leltarGsszesitd,
- leltarfelvételi iv és Hsszesitd,
- egyeztetéses leltarozés kimutatdsai,
- leltareltérések bizonylatai,
- a jegyz0 irasbeli nyilatkozata, intézkedése az eltérések rendezésére vonatkozodan.

A leltarozasi {itemtervnek tartalmaznia kell részletesen az adott évben hasznalandd
nyomtatvanyokat, valamint a nyomtatvanyok alkalmazasi teriileteit.

A leltarnyomtatvéanyoknél mindig az aktudlisan hasznélt leltairnyomtatvanyok nevére, szémara
kell hivatkozni.

A nyomtatvanyok megadasa azért is fontos, mert ez segiti a leltdrozds végrehajtdsédhoz
szilkséges dokumentumok beszerzését. (Fontos, hogy a nyomtatvanyok megadasanal ne a
megszokas, hanem a tényleges nyomtatvanysziikséglet dominaljon.)

A térgyi eszkdzok leltarozasa soran:
- az ¢pliletek leltarfelvételi ivein rdgziteni kell legalabb a kévetkezéket: leltari szam,
helyrajzi szam, muszaki jellemz6k, épiilet nagysag, épitmény bruttd értéke és leirasi
kulcsa, egy€b, az €piilet leltarozasa soran fontos jellemzét (pl. miiszaki 4llapot),
- gépek, berendezések jarmuvek leltarfelvételi iveinek tartalmaznia kell minimum a
kovetkez6 adatokat: megnevezés, azonositd adatok, tartozékok, miiszaki jellemzok,
érték adatok.

A leltarozas soran hasznélt bizonylatok, nyomtatvanyok a bizonylati szabalyzat alapjin
szigorl szamadds ala vonanddk. A nyomtatvany é€s bizonylat kezelés soran gondoskodni kell
arrdl, hogy:

- valamennyi nyomtatvany, bizonylat egyedi azonositd, nyilvantartasi szamot kapjon,

- a nyomtatvany, bizonylat felvételre Kkeriiljon a szigori szamadas ald vont

nyomtatvanyok nyilvantartasiba,

- a nyomtatvanyok kiadas el6tti tarolasa zart helyen térténjen,

17



Leltdrozdsi és leltdrkészitési szabdlyzat (Hatdlyos 2019. janudr 1-t61)

- a nyomtatvanyok kiaddsa dokumentalva legyen (nyomtatvany név, sorszam, atvevd),

- a nyomtatvanyok felhasznalasa soran a rontott bizonylatok megérzésre keriiljenek,

- a fel nem haszndlt €s rontott bizonylatok a nyomtatvany 6rzésére kijelslt személy
részére visszaadasra keriiljon,

- a felhasznalt nyomtatvanyok a beszamoldval egyiitt megdrzésre keriiljenek.

11.7. A készletek leltdrozdsira vonatkozé szabalyok, illetve a csak mennyiségben
nyilvintartott eszkozok, kis értékii immateridlis javak, targyi eszkozok leltarozdsara
vonatkozo eléirasok

A leltarozasi titemterv e részében kell szabdlyozni a készletek leltdrozasat.
- A készletekre vonatkozo leltdrozasi eléirdsoknak ki kell térnie a leltdrozas modjara,
illetve az egyes készletféleségek specidlis leltarozasi feladataira.
- A koltségvetési szerv a hasznalt és munkahelyen hasznalatban 1évé készleteir8l csak
mennyiségi nyilvéantartast vezet, illetve a leltarozasi iitemtervben meghatdrozott modon
¢s idészakonként mennyiségi leltarozast hajt végre.
- A kis értékli immateridlis javak és targyi eszkdzok, csak mennyiségben nyilvantartott
eszkdzOk leltarozasara vonatkozoan a leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell, hogy
mely eszkozoket, milyen okbol, milyen rendszerben kell majd leltarozni.

12. Az egyes vagyonelemek leltarozasara vonatkozo sajatos eldirasok

12.1. Az immaterialis javak

A leltarozast egyeztetéssel kell végrehajtani, melynek sordn a nyilvantartdsi adatokat
egyeztetni kell a nyilvantartasok alapjat képez6 dokumentumokkal, bizonylatokkal.
Az egyeztetés soran ellendrizni kell
- az analitikus nyilvéantartasok tartalmat és a nyilvantartdsban régzitett véltozésokat
alatdmasztoé dokumentumok tartalmat,
- az analitikus nyilvantartasok és a fokényvi szamlék értékbeni egyezéségét.
Az analitikus nyilvantartidsokba fel kell jegyezni a leltdrozis megtorténtét.

Az immateridlis javak tekintetében ellendrizni kell az immateridlis joszdggal Osszefliggd
alapbizonylatot, illetve a joszag fizikai megtestesiilése pl.: szoftverek esetében, a szoftver
adathordozdjanak tényleges meglétét.

12.2. Targyi eszkozok

A targyi eszk6z06k altalanos leltdrozasi sajatossagai, hogy:
- gondoskodni kell arr6l, hogy a leltdrozas el6tt elkiilonitésre kerilljenek az idegen
eszk6zok,
- a nyilvantartasban elkiilénitésre keriiljenek a leltdrozas id6pontjaban nem a leltarozasi
helyen, hanem idegen helyen 1évé eszkozok (pl.: kolesén adott eszkdzok, javitasra
elszallitott eszk6z5k),
- elkiilonitésre, vagy megjelslésre keriiljenek a nyilvantartdsban vagy egyéb médon a
hasznalaton kiviili, illetve a 0-ra leirt eszk6zdk.
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Ingatlanok leltarozasi sajatossagai:

- az ingatlanok esetében ellenérizni kell az analitikus és fékényvi nyilvantartasok adatai
megegyeznek-e az ingatlan-nyilvantartasi hatésidgnal kimutatott adatokkal, valamint az
ingatlanvagyonkataszter adataival,

- az ingatlan hasznélati, miivelési modja megfelel-e a nyilvantartisban foglaltaknak. Ha
az ingatlan miivelési dgaval, illetve az ingatlan hasznélatdval kapcsolatban kétség meriil
fel, arrdl irasbeli feljegyzést kell késziteni, és gondoskodni kell a megfelel§ allapot
helyredllitasarol.

Geépek, berendezések felszerelése leltarozasanak sajatossagai:
- leltarozas eldtt gondoskodni kell a tartozékok és alkatrészek megfeleld elkiilonitésérél,
és a tartozékok leltarozasarol,
- a gépeken 1év6 gyari és egyéb szamokat egyeztetni kell.

Jarmtvek leltdrozasanak sajatossdgai:
- leltarozas elétt gondoskodni kell a tartozékok és alkatrészek megfeleld elkiilonitésérol,
€s a tartozékok leltarozasarél,
- a jarmvek motor- és alvazszamat egyeztetni kell.

A tenyészallatok leltarozasanak sajatossagai:

- nem keriilnek részletezésre, mivel a Polgarmesteri Hivatalnal tenyészallatok nincsenek.

Az analitikus nyilvantartasokba fel kell jegyezni a leltdrozas megtorténtét.

12.3. A befektetet pénziigyi eszkozok

A befektetett pénziigyi eszkdzokan belill el kell kiilniteni azokat az értékpapirokat, melyek
- csak értékben kimutatott, és
- amely nem csak értékben kimutatott

értékpapir.

A nem csak értékben kimutatott értékpapirokat (ide értve a részvényeket is) mennyiségi
felvétellel kell leltarozni.

A csak értékben kimutatott értékpapirokat és az egyéb befektetett pénziigyi eszkozdket
egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetés sordn:
- a kolesondk alapdokumentumét kell kélesononként kiilon-kiilén egyeztetni az
analitikus nyilvantartassal, majd az analitikus nyilvantartas dsszesitett adatat a fokonyvi
szamla adataval,
- a bankbetétek esetében a betéteket egyenként kell egyeztetni a pénzintézet december
31-ei zar6 napi kivonattal, majd a betétetek Osszesitett adatat a fékonyvi szamlan
kimutatott értékkel,
- a hosszu lejarat kévetelések esetében nagy gondot kell forditani arra, hogy:
- a kovetelések egyenként egyeztetésre keriiljenek az alapdokumentumokkal,
- megtorténjen a kovetelések értékelése, és az értékelés alapjan megallapitott érték
keriiljon a leltarba,
- az egyeztetések €s kovetelés elismertetések dokumentaltan megtérténjenek.
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12.4. Az iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
leltarozisdnak sajatossagai

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd, vagyonkezelé altal
elkészitett €s hitelesitett leltirral kell aldtdmasztani. Ha a vagyonkezeldi, koncesszids
szerz6dés masként nem rendelkezik, a leltarozast a miikddtetd, vagyonkezeld kiilon térités és
dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozokkel csak Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat
rendelkezik.

12.5. A készletek leltarozasanak sajatossagai

A mérlegben készletet csak akkor lehet kimutatni, ha év kizben a készletekrél folyamatosan
vezetett mennyiségi €s értékbeni nyilvantartds, azaz raktir rendszer(i nyilvantartds 4ll
rendelkezésre.

Nem lehet a mérlegben kimutatni készletet akkor, ha a készletvaltozasrdl év kozben
folyamatos mennyiségbeli és értékbeli nyilvantartds nem 4llt rendelkezésre, nem torténtek
meg a negyedéves feladasok, valamint azok fokonyvi konyvelése.

Konyvtari kényvallomdnyra vonatkozo tovdbbi sajdtossdgok
A koltségvetési szervek konyvtari allomannyal nem rendelkezik.

12.6. Kovetelések

A rovid lejarata kvetelések esetében:
- a koveteléseket egyenként egyeztetni kell az alapdokumentumokkal,
- a koveteléseket értékelni kell egyedileg, illetve csoportosan az értékelési szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

A kovetelések egyeztetésére, elismertetésére vonatkoz6 szabélyokat részletesen az értékelési
szabalyzat tartalmazza.

12.7. A forgéeszkozok kozé sorolt értékpapirok

A forgdeszkdzok kozé sorolt értékpapirok esetében a befektetett pénziigyi eszkozokndl leirt
szabalyokat kell értelemszeriien alkalmazni.

12.8. Pénzeszkozok

A hazipénztarban kimutatott készpénz leltdrozasat mennyiségi felvétellel kell végezni. A
leltarozas sordn jegyzOkonyvet kell felvenni a pénztirban tarolt pénz cimleteirél, azok
mennyiségérdl, valamint a készpénz értékérol.

A pénzforgalmi szamldk leltirozasa a pénzintézet altal kiild6tt december 31-ei forduldnapi
zaro adatokat tartalmazé bankkivonattal térténik.

20



Leltdrozdsi és leltdrkészitési szabdlyzat (Hatdlyos 2019. janudr 1-t61)

Az egyéb szamlak leltdrozdsa a vezetett analitikus nyilvantartds adatainak
alapdokumentumokkal vald egyeztetésével is torténik.

12.9. Az egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok

Az egyéb sajatos eszkozoldali elszdmolasok leltdrozasa az analitikus nyilvantartdsok
egyeztetésével torténik.

12.10. Az aktiv iddbeli elhatiaroldsok

Az aktiv idGbeli elhatdrolasok leltirozasa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével
torténik.

12.11. Sajat téke

A sajat tOke leltirozasa egyeztetéssel torténik a vonatkozd amalitikus nyilvantartds és az
alapdokumentumok, valamint az analitikus nyilvantartasok adatai és a fékonyvi szamldk
adatainak 6sszevetésével.

12.12. A kotelezettségek

A kotelezettségek, ezen beliil:
- a koltségvetési évben esedékes,
- a koltségvetési évet kovetd évben esedékes kitelezettségek, valamint
- a kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok

leltarozasa egyeztetéssel torténik.

Amennyiben pénzintézeti kotelezettségrol van sz, a hitel alapdokumentumai mellett az
egyeztetésnek ki kell terjedni a pénzintézet altal kiildétt december 31-ei dllapotot tartalmazd
bankkivonatra.

Ha a kotelezettség nem pénzintézethez kapcsolodik, akkor az egyeztetést egyenlegkszld
levelekkel kell biztositani.

A kotelezettségeknél az egyeztetést el kell végezni az analitika és a fokonyvi kényv adatai
kozott is.

A kotelezettség értékelésével kapcsolatos részletes feladatokat az értékelési szabdlyzat
tartalmazza.

12.13. A passziv idobeli elhataroliasok

A passziv idébeli elhatdrolasok leltdrozasara szintén egyeztetéssel, a rendelkezésre all6
dokumentumok alapjan torténik.
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13. A leltarozas dokumentumai, a dokumentumok kezelése, megérzésének
szabalyai

13.1. A leltarozas dokumentumai

A leltarozas szabélyszerliségének ¢és jogszerliségének ellenérizhetdsége érdekében a
leltédrozasi tevékenység folyamatos dokumentaltsagot igényel.

Rendelkezni kell a kovetkez6 dokumentumokkal:
a) a leltarozas személyi hétterének biztositasa céljabol:
- leltarvezetdi megbizassal,
- leltarellen6ri megbizassal,
- feljegyzéssel a leltarozasban résztvevd személyek kijeld1ésérol,
- jegyz6konyvvel a leltarozasban résztvevok oktatasarol,
b) a leltdrozas szakmai megalapozottsaga érdekében:
- leltarozasi iitemtervvel,
- a leltarozas moddja szerinti vagyoni korok meghatarozasaval,
c) a hitelesség érdekében:
- atadas-atvételi jegyzékkel a leltarozasra atadott bizonylatokrdl — a leltarozas
megkezdése elott,
- atadas-atvételi jegyzékkel a leltarozas befejezése utan atvett bizonylatokrol,
d) a mérleg alatdmasztasa érdekében:
- zard jegyzokonyvvel,
- a mennyiségi felvétel leltaraival,
- az egyeztetés leltarakkal.

13.2. A leltarozassal kapcsolatos dokumentumok kezelése, megérzése

A feldolgozott, fokonyvileg elszamolt leltdrakat, a leltarkiilonbdzetre vonatkozd
jegyzOkonyvet, a leltarellendr jelentését iktatni kell.

A leltarozashoz kapcesoloédd bizonylatokat - mint a mérleg bizonylatat - legalabb 8 évig,
olvashat¢ allapotban meg kell érizni.

A leltardokumentumokat a beszamolé részeként a mérleggel egyiitt kell tarolni.

Atmeneti és zaroé rendelkezések

Ez a szabélyzat 2019. januar 1. napjan lép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti a korabbi
2/2018. szamu leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat.

Ocséd, 2018. december 28.

rosné dr. Boldizsar Didana
jegyzd
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Jévahagyta:

Molnar Balint
polgarmester
tarsulds elnok

Dr. Talmacsi Edit
intézményvezetd

Toth Jozsef Alapszolgaltatasi Koézpont
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Kolompér Henriett
Ocsod Nagykszség Roma

elntke

Loczi Lajo
intézményvezetd
Ocs6di Kozséggondnoksag és Konyvtar
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intézményvezetd
Szivarvany Ovoda és Bolcsode
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1. szamu melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV
4 | -i fordulonapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabélyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi szdmbavétellel
torténd leltdrozas a koévetkezd eszkdzokre terjed ki. A leltdrozast a megjelslt médon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvéantartastol figgetleniil) kell végrehajtani.

Eszk6z6k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetlentil

(a leltdrozds vdlasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tabldzatban)
20 BB ——
3.) A leltarozas ellendre: .........cceeveeveeriveevenennnne.

4.) A leltarozést a kovetkezd leltdrozasi korzetekben és id6pontokban kell elvégezni az
érintett leltarfeleldsok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kozremiikddésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelos (felelds Leltarozast végzbk Leltarozas kezdd és
(korzet) megnevezése | elszdmol6) neve neve befejezd id6pontja
5.) A leltarozok felkészitését 201....  ..ovvvrieeennnne -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zard jegyzokonyvet 201.... ...ccoooceeeennenn -ig kell
elkésziteni.
..................... 5o e sovmmmm

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

Leltarozas vezetd
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2, szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (V) iisicnsrnasssrsnssansassessanans (DROSELTS)
részeére

Megbizom, hogy a 201... ..cccoveervinennene. -1 fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban, mint
leltarozas ellendr vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és

leltarozasi szabélyzat eldirasai alapjan, valamint a leltarozasi iitemtervben foglaltak szerint

végezze el.

jegyz6
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2/a. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (MER) wwvimmivermmmmsssssssvis  DEDSZINS)
részére

Megbizom, hogy a 201... ......ccovverveennee. -1 fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban, mint
leltarozas vezetéje vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és

leltarozasi szabalyzat eloirasal alapjan, valamint a leltarozasi titemtervben foglaltak szerint

végezze el.

........................... cernsssisesases

jegyzo
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2/b. szamui melléklet

MEGBIZOLEVEL

........................................................ [REY) ..osvvommmssvnssnisassnsss (DEOSZIES)
részére

Megbizom, hogy a 201... ......covvveeveneen, -1 fordulénappal lebonyolitandé leltdrozasban a
.......................... leltarozasi korzetben mint leltdrozé vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat el6irasai alapjan, valamint a

leltarozasi utasitdsban foglaltak szerint végezze el.

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

leltarozas vezetdje
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3. szamii melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: ..o, hivatalas helyis€gében 201 wmsrenn BN s leltarozasi egység
(korzet) - 201... cooeeiiieninnn, -1 fordul6napi - leltarozasanak megkezdése elétt.

Jelen vannak:

.......................................... (N€V) ..................... (beosztds) a leltarozas ellenér
.......................................... (MEV) .........cu...... (beosztds) leltarozd
.......................................... (n€V) .......cooonen...... (beosztds) leltarozd
A leltarozas kezd6 idopontja a leltdrozasi iitemterv szerint: 201.. ..o.ooveee.... .
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 201...... coceeveeeeereveeennn..
A leltarfelvétel modja:

Eszk6zok megnevezése Nyilvéntartas Nyilvantartastol

alapjan fliggetlentil

(a leltdarozds vdlasztott médjdt értelemszertien, pld. x jellel meg kell jeloini a tébldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltdrozassal kapesolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

leltarozo leltarellendr leltarozo
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: .oovvverrannnne. hivatalos helyiségében 201... ........... 1< TR R leltarozasi egységben
(korzetben) a 201... .............. -1 fordulénapi leltdrozas befejezése alkalméabol.

Jelen vannak:

.......................................... (NEV) ........covven... (beosztds) a leltarozas ellendr
.......................................... (N€V) .........c.......... (beosztds) leltarozd

.......................................... (NEV) ........cc......... (beosztds) leltarozéd

A leltarozdsi korzetben a leltdrozas 201.... .ooooveeeveene. -4n  kezd6dostt és 201..
....................... fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozésa a tényleges helyzetnek megfeleléen - a
kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen - tértént, a leltarozasi
korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolas felelése) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre
atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil .............. (bizonylat), melynek sorszama: ..............
rontott, mig a ................... (bizonylat), melynek sorszdma: ............. nem keriilt felhasznalasra.

A leltdrozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozo leltarellenor leltarozo
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5. szdmu melléklet

A leltarozas soran haszndlhaté dokumentumok

A/ Mennyiségi leltarozas esetében

A nyomtatvanyok tartalmazzak:

- a leltarfelvételi iveket,

- a leltartsszesitoket,

- a leltarkiilonbdzet kimutatasat,

- a mérlegben kimutatand6 vagyon levezetését.

Dokumentum megnevezése Hasznalat esetén * jelzés

B/ Egyeztetéssel torténd leltdrozis esetében

Az egyeztetés dokumentalasat igazolo
jegyzokonyvek, analitikdk Osszesitéseinek ¢és a
szilkséges  egyeztetések  végrehajtasat  igazold
dokumentumok

Akkor, ha mennyiségi leltarozas a mennyiségi leltdirnyomtatvanyok szerint torténik

Dokumentum megnevezése Haszndlat esetén * jelzés
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MEGISMERESI NYILATKOZAT
(Toth Jozsef Alapszolgdltatdsi Kozpont)

A 2019. januar 1. napjatél hatalyos Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzatdban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran k&teles vagyok
betartatni.

rd

NEV DATUM ALAIRAS
D TALMACS] EDIT N feliwalon S
ARONCI IS frume, o dooar Pk, cop
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