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ESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASI SZABALYZATA

Agyagosszergény, Cirdk, Himod és Vitnyéd Kozségek Onkorméanyzatai, az altaluk
fenntartott intézmények, a Vitnyédi Koz6s Onkormanyzati Hivatal, valamint a Vitnyédi
Csaladi Boles6de Fenntarté Tarsulds (tovabbiakban egyiitt: szervezet) leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzatat a szamvitelr6l sz616, modositott 2000. évi C. térvény
(tovabbiakban: Sztv.), valamint az 4llamhéztartds szervezetei beszamolasi é&s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossigairdl szol, tobbszor médositott 249/2000.
(X11.24.) Korm. sz. rendelet 8. § (3) bekezdése alapjén (tovabbiakban: Vhr.) a kovetkezdk
szerint hatdrozom meg.

1.
ALTALANOS RESZ

1. A leltirozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltdrozasi szabalyzat célja, hogy az Snkormanyzatoknal és intézményeiknél a
leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltérozds megkezdése el6tt a jegyz6 hataskorébe tartozik a kovetkezdk
meghatarozasa:

— aleltarozéasi munkék el6készitésének modja és ideje,
— aleltarozasért felelds személy megbizasa,
— aleltarellendr kijeldlése,

— aleltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagydsa.

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

Az éllamhéztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségeinek
sajatossagairdl szol6 kormanyrendelet 37 §-a szerint: a koltségvetési évrdl, december 31-i
fordulénappal készitett konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozoket és forrdsokat —
ideértve az aktiv és passziv pénziigyi elszamolésokat is — minden évben leltdrozni kell. A
leltirozas végrehajtisat leltarral kell alatimasztani.

Az eszkozok — kivéve az immaterialis javakat, a koveteléseket (ideértve a koélesonoket, a
beruhdzasi elSleget és az aktiv pénziigyi elszdmolasokat) - leltdrozasit mennyiségi
felvétellel, a csak értékben kimutatott eszkozok (az immateridlis javak, kovetelések, az
idegen helyen térolt — letétbe helyezett, portfolié kezelésben, vagyonkezelésben 1év6
ertekpapirok, illetve a dematerializalt értékpapirok) és a forrdsok leltarozasat
egyeztetéssel kell végrehajtani.

A 37. § (7.) bekezdése szerint: amennyiben a tulajdon védelme megfelelden a biztositott és
ellendrzétt, valamint az 4llamhéztartds szervezete az eszkdzokrdl és azok allomanyaban
bekdvetkezett valtozasokrol folyamatosan részletezé nyilvantartast vezet mennyiségben €s



ertekben, akkor az (1) bekezdés szerinti leltdrozast elegendd két évenként végrehajtani, az
onkorményzat rendeleti szabélyozasa alapjan.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozas célja
A leltarozas célja az 6nkormanyzatok vagyoninak szambavétele. A leltirnak lehetévé
kell tenni:

— az éves beszdmold tételeinek alatamasztdsit, a mérleg valodisaganak
biztositasat,

— a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartisok pontossaganak,
egyezOségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
elosegitését,

— az eltérések kimutatdsit, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfelels rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,

— a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

2.2. A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartds hasznilatéaba adott befektetett-
¢s forgbeszkozok, valamint azok forrisainak, tovabba a birtokdban 1évé idegen
eszk6zOk valdsagban meglévé allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti llomany és a tényleges
allomény kozotti kiilonbozet - hidnyok, tobbletek - megallapitisa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az
eszkdzok és forrasok értékének megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltér olyan tételes kimutatas, amely a kéltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak
val6sagban is meglévé Allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatirozott
id6pontra vonatkozdan tartalmazza.

A leltar a kényvviteli mérlegben kimutatott eszk6z6k és forrasok valodisagat tamasztja
ald. A leltarnak tartalmaznia kell tételesen és ellendrizheté médon az &llamhaztartas
szervezetének eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

2 4. Leltarozasi iitemterv

Az éves rendszeres leltirozisi tevékenység megkezdése el6tt 30 nappal a jegyzonek ki
kell jelolnie a leltirozis vezetGjét, kinek feladatit képezi a leltarozasi iitemterv
elkészitése.

Az ltemterv Osszedllitisdnak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a
kozremkodS  szervezeti egységek munkédjanak Osszehangolasa, a feldolgozés
folyamatossagéanak, z6kkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltdrozasi itemtervet minden évben a leltarozast megelézé 25 nappal el kell
késziteni, amelyet a jegyz6, Cirdk és Himod kézségek esetében az aljegyzé hagy
jova.



A leltérozasi iitemtervnek tartalmazni kell:
— mire terjed ki a leltirozas,
— aleltarozas médjat
— leltarellenérok nevét,
— aleltdrozési korzeteket, a kdrzetfelel6sok nevét,
— aleltarozas idSpontjat napra meghatérozva,
— a leltarozok nevét,
— aleltdrozas megkezdésének és befejezésének idSpontjat,
— aleltar kiértékelésének hatéridejét,
— akiértékelés ataddsanak idSpontjat a leltarvezetd részére,
— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonds hataridejét,
— azaro jegyz8konyvek elkészitésének hataridejét,
— az eltérések rendezésének hatéridejét a kdnyvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozési litemterv mintéjat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)
A leltarozasi titemtervtdl csak a jegyzé engedélye, vagy utasitisa alapjan lehet eltémni.

2.5. Leltarozasi utasitas
A leltarozasi titemtervben megjeldlt leltarozési kdrzetekben a leltirozast a jegyzd illetve
az eljegyzd dltal kiadott leltdrozasi utasitdsban kell elrendelni. A leltarozési utasitdst a
leltarozas megkezdése elétt 15 nappal ki kell adni.

A leltarozési utasitéast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
* aleltarozési kdrzet leltarfelelSseinek (leltarfelvevd),
= aleltarellen6rnek

(A leltdrozasi utasitas mint4jat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2.6.Leltarozasi kirzet, leltarfelvételi egység
Leltdrozasi korzet a fizikailag elhatirolhatd, sorszémmal megjelolt és azonosithatd
teriilet. Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelést kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni
a korzetébe tartozo eszk6z6k vagyonvédelmérsl.

Leltarozasi kérzetek és leltarfeleldsok a kovetkezdk:

Leltarozasi korzet megnevezése LeltarfelelSs neve
Agyagosszergény | Onkorméanyzat és intézménye Gréger Zoltan Laszloné
1. korzet
Cirdk Onkorményzat és intézménye Szalai Szilvia
2.korzet
Himod Onkormanyzat és intézményei Szalai Szilvia
3. kOrzet
Vitnyéd Onkormanyzat és intézményei, a hivatal és | Magyarné Cséka Maria
4 korzet a tarsulas




Amennyiben a leltarfelelds korzetbe kiadott eszkozoknél hidnyt észlel azt
haladéktalanul kételes jelezni a jegyzének.

2.7.A leltarral szemben timasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zdriséhoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart ugy kell
Osszedllitani, hogy az tételesen, ellendrizhet6 médon tartalmazza a kdltségvetési
szervnek a mérleg forduldnapjan meglévs eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkézok allomanya fajta, méret, mindség,
mennyiség és érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithat6
legyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:

— ateljes koriiséget,

— aval6s allapot bemutatasat,

— az attekinthetGséget.

A teljes kortiség azt jelenti, hogy a leltirnak a kéltségvetési szerv valamennyi eszkozét
és forrasat tartalmaznia kell, abb4l semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagit Gigy kell biztositani, hogy a leltirozés, egyeztetés soran a
ténylegesen fellelt mennyiségi és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okményokon javitast csak szabalyszertien a hib4s bejegyzés athiizasaval és folé irassal
szabad eszkdzolni, és a javitast végzs személynek a javitotta” jelzéssel és kézjegyével
kell a javitdst igazolni. A javitast minden esetben tigy kell elvégezni, hogy az eredeti
adat, feljegyzés is olvashato, utélag ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités sordn a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kdvetkezok
betartasardl:

— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb
dokumentdciok (jegyzokonyvek, kimutatdsok) egyértelmii és hidnytalan
kit6ltésérdl,

— asziikséges zdradékok és alairdsok a dokumentéacidkon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— akoltségvetési szerv megnevezését,

— a,leltar” megjelolését,

— aleltdrozési hely (korzet) megjelslését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltdrozés megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar
fordulonapjat,

— a leltérozott eszkozok és forrisok vagy azok csoportjainak egyértelmit
meghatarozasat,

— a leltarozott eszk6z6k és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és osszértékét,



— aleltarkiilénbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatésat,

— a leltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadésra
kotelezett személyek alairasat.

2.8. A leltiarozis modja
A leltérozés torténhet:

a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen belill lehet:
— nyilvantartasoktol fiiggetleniil,
(nyilvantartasokkal val6 utélagos 8sszehasonlitassal),
— anyilvéantartsok alapjéan, a felvétel soran torténé dsszehasonlitéssal
b./ egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a médja akkor vdlaszthatd, ha a tényleges dllapot megallapitasa
az analitikus nyilvantartdsok egyeztetésével is biztosithatd. (pl. csak mennyiségben
nyilvantartott eszkbzok)
A leltar okményain a leltdrozas modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltirozasanak modjéra a szabalyzat 5. pontja kotelez6
eldirasokat tartalmaz.

A leltdrozasnak két munkafolyamatbél kell allni:
— az  eszk6z0k mennyiségének természetes mértékegységben  torténd
megallapitasabol és
— leltarozott mennyiségek értékelésébél.

2.9. A leltirozais idépontja

A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,
— fordulénappal.

Mindkét esetben a leltdrozast a szabalyzatban, illetve az éves leltdrozasi iitemtervben
meghatarozott idtartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni
¢s fel kell tarni az elfekvé, feleslegessé valt, csokkent értékd készleteket, tovabba
ellendrizni kell a készletek tarolasdnak helyességét és a raktirozési elSirasok betartisat.

Folyamatos leltirozis feltétele

— a szamviteli torvény elGirdsainak megfelels, naprakész, a lelfarozas
idépontjdban a konyvvitellel egyezd (a felvételt megel6zGen egyeztetett)
nyilvantartis vezetése, hogy annak alapjan a hidnyok és tobbletek azonnal
meggéllapithatok és rogzithetdk legyenek,

— az azonos eszkdzok (eszkdzesoportok) leltarértékét a kdltségvetési szerv egész
teriiletén, illetéleg egy-egy kiilénallo egységben elére meghatérozott azonos
idépontban kell végrehajtani.

— Ahhoz, hogy az ilyen médon készitett leltar megfeleljen a december 31-i
fordulénappal készitett leltdrnak, a leltarozas megtdrténte utén az év végéig
bekovetkezett valtozasokkal ki kell egésziteni.



Fordulénapi leltarozas

Forduldnapi leltarozds esetén a leltarozdst - a koliségvetési szerv egész teriiletén
vagy teriiletileg kiilindllo, elhatdrolt egységeiben elére meghatdrozott napon — a
december 31-i fordulonapon - kell elvégezni tigy, hogy ezen a napon a
leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes koriien szdmbavételre keriiljon.

3. A leltarozasban kozremiikodok feladata és feleldssége

3.1. A jegyzé (Cirdk és Himod kozségekben az aljegyzd)

Feladata:
— aleltarozas vezetGjének kijelSlése és megbizasa,
— aleltarellendrdk, a leltdrozasi bizottsag vezetdjének, a leltarfelelsdk
(leltaroz6k) kijeldlése
— az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
— aleltarozasi utasitasok kiadasa.
— leltarhiany esetén dont a hidny megtéritésérsl
Felelos:
Azért, hogy a leltdrozas sordn maradéktalanul érvényesiiljén az onkormanyzati
tulajdon védelmét szolgals rendelkezések betartasa.

3.2. A leltarozis vezetije: e tevékenységét e szabdlyzatban és munkakori leirasiban
foglaltak alapjan koteles ellitni.

Feladata:

— az ¢ves leltdrozasi itemterv elkészitése, az intézményvezetével torténd
egyeztetése,

— a leltdroz6 bizottsdgok tagjainak és a leltarellendr megbizélevéllel torténd
ellatasa,

— aleltarozasban kozremiikodok felkészitése, oktatasa,

— a  leltarozashoz  sziikséges eszkézok  biztositisa (nyomtatvanyok,
meérdeszk6zok), a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

A leltiarozias megkezdése el6tt a leltirozds vezetGje koteles ellenérizni, hogy a
sziikségessé valt selejtezés megtortént-e, az eszkozok megsemmisitése, vagy
értékesitése és a nyilvintartasokbol valé kivezetése megtortént-e.

3.3. Leltarellenér

Feladata
— ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

— a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,



a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve
ellendrzi még a kovetkezdket:

= amennyiségi felvételek helyességét legalabb sziiroprébaszeriien,
= a leltari targyak azonositasanak szakszertiségét,

= a bizonylatok formailag helyes kit6ltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,

a leltarfelvétel idStartama alatt munkéjét tigy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmeriil problémak zokkenSmentes rendezése érdekében.

- az €rtékelések és a leltarkiértékelés ellenbrzése

3.4. A leltarozo (leltarfelelés) dolgoz6(k)

Felelgs:

A leltéri alapbizonylatok szakszer(, valésagnak megfelel6 kit5ltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitisok pontos betartasaért.

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajititania a leltarbizonylatok
kitSltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas idtartama alatt minden nap a megjeldlt id3ben meg kell jelennie a
leltérozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas
vezetdjének engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat aliras ellenében,

a leltarozast a leltarfelelds 4ltal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyés nélkiil.

3.5. Az analitikus és fékonyvi nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszk6zok leltarozasival kapcsolatosan felelds:

a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért, az
adatok, bizonylatok valodiségaért,

az éves mérlegbe bedllitando készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal
valé alatamasztaséért,

a leltarkiilonbozetek kimutatdsaért és az éves mérlegben val6 eldiras szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen térolt sajat készletek elkiilénitett kimutatdsaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzkonyvben szereplé rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti
¢s megallapitja azok egyez8ségét vagy az eltéréseket,

Osszedllitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki
elékésziti a sziikséges intézkedések megtételét.



4./ A leltirozas végrehajtasanak elékészitése
4.1. A leltarozas el6készitése

A leltarozas megkezdése el6tt:

— fel kell mérni és meg kell hatérozni a konkrét feladatokat,

— id8ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszém és munkaeszkdzok
rendelkezésre alljanak.

4.1.1. A leltarozas adminisztrativ el6készitése

— el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet,

— ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

— gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérél, a
fordulénapi kényv szerinti készlet megéllapitisa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetGjének kijel5lésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastél szamitott ot napon beliil
koteles elkésziteni a leltdrozasi iitemtervet, s azt jovahagyasra a jegyzémek kell
bemutatni.

Ki kell alakitani a leltirozasi bizottsdgokat, akik az egyes leltarozasi kérzetekben végzik
a leltarozast. A bizottsignak legalabb 2 fébél kell 4llni, akik koziil az egyiket a
bizottsag vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat Ggy kell kialakitani, hogy sajat

korzetében a_leltirfelelés nem lehet a bizottsag vezetbje. Meg kell bizni a

leltarellendrt.
4.1.3. A leltarozasban résztvevok oktatasa

A leltdrozas megkezdése elétt az oktatést a leltarozas vezetGije tartja.
Az oktatdson koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy
kézvetve kdzremiikodik.

Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével

kapcsolatos el6irdsokat.
4.1.4. A targyi feltételek biztositisa

A leltarozds megkezdése elétt a sziikséges téargyi feltételek biztositasaért a leltarozds
vezetdje a felelSs.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— asziikséges nyomtatvanyokrol,

— aleltarozashoz sziikséges mérSeszkdzokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozési korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell
atadni a leltarozasi csoportok vezetdinek.



A leltar-bizonylatok kit6ltésénél be kell tartani a kovetkezdket:

a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintdval (golyéstollal) kell kitlteni,
a leltdrozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

valamennyi rovatot ki kell tSlteni, a kitSltésre nem keriild rovatokat
megsemmisitd vonallal 4t kell hizni,

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

gondoskodni kell az olvashaté szovegirdstél (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast tigy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal 4t kell hiizni, a helyes adatot f61é irni. A javitis tényét a javitast végz6
alafrasaval koteles igazolni,

a leltarozasban kozremiikddok a leltarozas bizonylatait alirdsukkal hitelesitik.

4.2. Egyéb el6készitési feladatok

4.2.1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

A nyilvéntartasok alapjén szamba kell venni a kélcsénbe és javitasra adott sajat
vagy idegen tulajdont targyi eszkdzok alloményat.

Felil kell vizsgélni a hasznélatb6l kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi
eszkdzOk allomanyat, szitkség szerint intézkedni kell a selejtezésrél, esetleg az
értékesitésrdl.

Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszk6zokon a leltari szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a p6tlasardl. Hianyzé szémok esetén a targyi
eszkdzOk azonositisit a kordbbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell
megéllapitani.

— Ellen6rizni kell a targyi eszk$zok tartozékainak nyilvantartasat.

— A hasznélaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket el kell
kiiloniten.

— Ellendrizni kell, hogy év kozben a térgyi eszk6zokon végrehajtott felujitas
értékével a brutt6 érték modositasa megtortént-e.

— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvantartasba
vétele az el6irasoknak megfelelSen tortént-e.

— Meg kell gy6z8dni arrdl is, hogy az 50.000 Ft érték alatti targyi eszkozok
koziil, amelyek a szdmlarend elirdsai szerint év kdzben foly6é kiadasként
elszamolésra keriiltek, nem keriilt-e tévesen értékben is nyilvéantartasba vételre.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelels azonosithatdsagarol.
— Biztositani kell a kiilonb6z3 cikkek egymastdl elkiildnitett tarolasat.

— Az elbre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellenrizni kell, hogy a
gyujtécsomagolas sértetlen-e.

A raktarban el kell kiiloniteni a csékkent értékti készleteket.

A leltarozast megel6zGen gondoskodni kell a csokkent értékii készletek
leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtasardl.



— Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasardl.

— Gondoskodni kell a raktari Wj és hasznalt készletek elkiilonitésérSl, mivel a
mérlegbe csak a raktari 1j készletek tényleges alloménya 4llithato be.

4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmu jegyzOkonyvet kell
késziteni.

A leltérozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzékonyvet kell felvenni.
(JegyzOkonyv mintat az 5. és 6. szimi melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol
a leltarozénak, a leltarozasi korzetfelel6snek és a leltarellendrnek ala kell frni.

5. A leltarozas végrehajtisa

Mennyiségi felvétel soran:
a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott eszkézok mennyiségét,

b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
a kettOs felvétel vagy a kihagyés elkeriiléséért — a leltarozott eszkozoket meg kell
jelolni,
A jel6lés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkdzre
val¢6 felerésitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
= a leltarozott eszkoznek erre a célra elkiilénitett teriiletre valé atrakésaval.

c./ Ellen6rizni kell, hogy a leltarozott eszkéz teljes értékii-e, nem tekinthets-e elfekvé
készletnek.

d./ Meg kell allapitani a leltér felvétele és a fordulénapja kozotti készletmozgast, ha a
felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszertiségéért a leltarozo csoport vezetje és a leltarellendr, a méret
¢s a minGség megéllapitdsaért, valamint a mennyiségi szdmbavétel helyességéért a
leltarozok felelSsek.

A leltirozissal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtisa, a leltirozasi
bizonylatok feldolgozaisa

a./ A leltarozoknak a leltirozott eszkdz azonositési adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, minségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell
irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltardsszesitd (kdrzeti leltar) elkészitése céljéra rendezni és
csoportositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarosszesit6t és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szdmszakilag ellen6rzott bizonylatokkal.

d./ A leltardsszesitére fel kell vezetni a kdnyvszerinti készletet, majd ezt kdvetéen
meg kell allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.



5.1.  Eszkozok, forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapijat kovetd 45 napon beliil a
nyilvantartdsok egyeztetését el kell végezni. Az eszkozok esetében a leltarozast évente
mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

Az eszkdz8k —kivéve az immaterialis javakat, a koveteléseket (ideértve a kolesénoket, a
beruhdzési elSleget és az aktiv pénziigyi elszamolasokat) - leltarozasat mennyiségi
felvétellel, a csak értékben kimutatott eszkozok (az immateridlis javak, kovetelések,
az idegen helyen térolt —letétbe helyezett, portfolié kezelésben, vagyonkezelésben 16v6
ertékpapirok, illetve a dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasat
egyeztetéssel kell végrehajtani.

5.2.  Mennyiségi leltirfelvétel sorin alkalmazhaté nyomtatvanyok és azok kezelése

Alkalmazhato6 nyomtatvianyok ASP programbdél kinyomtathato
nyomtatvanyok.

Eszkozok és forrasok leltarozasa

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK
Immaterialis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvéantartdsok alapjan a mérleg
fordulonapja szerinti értéken kell egyeztetni. Az egyeztetés soran meg kell
gy0z0dni, hogy a nyilvéantartdsokban szerepld értékadatok minden esetben
bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre.

Az immateriélis javak csoportositasa a kdvetkezé:
— alapitas-atszervezés aktivalt értéke

— vagyoni értéki jogok
. szolgalmi jogok,
. bérleti jogok,
. koncesszio,
. védjegy,
. kezel6i jogok,
— szellemi termékek
. taldlmanyok,
. szabadalmak, ipari mintak,
. szerz6i jogvédelem alatt all6 javak,
. szoftvertermékek,
- egyéb szellemi alkotasok,
. know-how,

immaterialis javakra adott el6legek

A leltarozast donté részt a nyilvantartisokkal valo egyeztetés utjan kell
elvégezni. Mennyiségi felvételt a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak,
licencek csoportjanal kell alkalmazni.



Targyi eszkozok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel ketts évenként kell leltirozni az
onkormdnyzat rendelete alapjdn. A leltdrozds sordn gondoskodni kell a konywviteli

nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartasokkal valo
egyeztetesrdl.

Gépek, berendezések, jarmiivek

Leltarozdsa két évenként mennyiségi felvétellel. A gépeknél gondoskodni kell a
tartozékok leltarozdsardl is.

Beruhazisok
Evenként a nyilvantartasokkal t6rténé egyeztetéssel.

A beruhazésok leltarozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6z6dni arrdl is,
hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegi targyak hianytalanul
megvannak-e. Idegen kivitelezd esetén a leltirozasnal, amit a szallitd végez, a
véllalkozas megbizottja legyen jelen és a leltarozasrol felvett jegyz6konyvet irja ala.
Az igy elkészitett befejezetlen beruhdzis alloményi leltarat kell az analitikus
nyilvantartdsokkal egyeztetni.

Beruhizisra adott elélegek

A beruhdzisra adott eldlegeket a mérlegkészités fordulénapjara vonatkozéan,
egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést tigy kell elvégezni, hogy a vallalkozéval
legkés6bb a mérleg fordul6napjat koveté 10 napon beliil kézolni kell a nalunk
nyilvantartott fordul6napi elleget, és fel kell kérni, hogy kézdlje az A4ltala
nyilvéantartott Gsszeget 8 napon beliil. Amennyiben a vallalkozé nem vélaszol, akkor
az 4ltalunk nyilvantartott 6sszeget kell a leltarban szerepeltetni.

Befektetett pénziigyi eszkozok leltirozasa

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, két évenként mennyiségi felvétellel
kell leltirozni. Amennyiben idegen helyen tarolt, letétbe helyezett, portfolid
kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapirokrél van szé az évente egyeztetessél
kell ellendrizni. A t6bbi befektetett pénziigyi eszkozt is évenként egyeztetni kell.

B./ FORGOESZKOZOK
Készletek

a/ A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, fiitéanyagok, tartalék
alkatrészek, hulladékok, gongydlegek, félkész- és késztermékek, stb.)
mennyiséget évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

b/ A munkahelyre, személyi hasznilatra kiadott eszkdzoket (szerszamok,
munkaruhak, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

c/ A kényvtari allomény leltarozasat a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu

rendeletben foglaltak és a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell
elvégezni.



Kovetelések

Az egyeztetést az analitikus nyilvintartds alapjdn kell évente elvégezni tigy, hogy
az errdl készitett kimutatds tételesen (adésonként, vevénként) tartalmazza a
kovetelések értékét.

A kéveteléseknél egyeztetéssel ellendrizni kell az alabbiakat:

— mas gazdalkodéval szembeni kovetelés esetén a vonatkozé szamlakkal vald
egyeztetést (egyeztetd levél kikiildésével)

— az addhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszamolasi
bizonylatokkal, illetve az adobevallassal térténd egyeztetést,

— a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal valé egyeztetését.

Az egyeztetés lezdrdsat kbvetGen a kovetelések értékét a szamviteli politikaban és
az értékelési szabdlyzatban foglaltak szerint kell megdllapitani, melynek ki kell
terjednie a helyi adobdl szdrmazé kivetelések értékelésére is.

A leltart ugy kell Osszedllitani, hogy az tételesen (adésonként, vevSnként)
tartalmazza a kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltar osszeallitasat megel6z6en egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:

— mas gazdilkodoval szembeni kovetelés esetén a vonatkozé szamlakkal valé
egyeztetést (egyeztet§ levél kikiildésével)

— az adohivatallal kapcsolatos koévetelés esetén az adé-elszamolasi
bizonylatokkal, illetve az adébevalldssal térténd egyeztetést,

— a munkavéllalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal valé egyeztetését.

Az egyeztetcs lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt
elbirasok alapjan kell megallapitani.

Ertékpapirok
A forgatasi célbol vasérolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.

Pénzeszkozok
A pénzeszkozok leltarozasit minden évben december 31-én el kell végezni.
A hézipénztar év végi pénzillomanyarél — cimletenkénti felsorolasban —
jegyzokoényvet kell késziteni.
(A jegyzOkdnyv mintéjét a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozo kiveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan kell egyeztetni.

Egyéb aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok

A mérleg elkészitése elGtt meg kell gy6zddni arvdl, hogy a szdmlarendben foglalt
eldirdsok alapjdn az elszdmoldsok rendezésre keriiltek-e (pl. utieldleg). Az
egyeztetést minden év december 31-i idépontra vonatkozdan kell elvégezni.



C./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a f6konyvi szdmléak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kdvetelésekre vonatkoz6 okmanyok alapjan évente kell egyeztetni

Hitelek leltarozisa

A hitelek, kdlcsondk éalloméanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlesont
folyésité hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozé bankkivonata, mas
véllalkozas, szervezet altal adott kdleson esetében a folydsité egyenlegkozls levele
alapjan.

Szallitok leltarozasa

A szallitékkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
széllitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valédisagat egyeztetéssel kell
elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

Meérlegben értékkel nem szereplé eszkozok leltdrozasa

A mérlegben értékkel nem szereplS eszkozok leltdrozasara vonatkozd elbirast a
307/2002. (XI1.27.) Korm. Sz. rendelettel modositott 249/2000. (X11.24.) Korm. Sz.
rendelet 37. § (6) bekezdése tartalmaz. E szerint az dllamhaztartds szervezete a
leltdrozasi szabalytatdban meghatarozott leltarozza ezen eszkdzoket.

Eldz8ek alapjan: a konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és
hasznélatban levé készleteket, szerszdmok, munkaruha, kis értékit immaterialis
javakat, targyi eszkozoket évente egyeztetéssel kell leltarozni.

Meérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 16vé eszkdzok
¢s forrdsok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése
soran be kell tartani a szamvitelrsl sz6l6 2000. évi C. tv. és az 4llamhaztartas
szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairél szold
249/2000. (X11.24.) Korm. Sz. rendelet, valamint az Ertékelési szabalyzatunkban foglalt
elirasokat.

Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepl6 adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartdsok adataival. Az
analitikus nyilvantartisban a leltirozas id6pontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvéntartdsok (kartonok) azonosité adatait kell
feltiintetni.

Az egyeztetés soran megéllapitott leltarkiilonbozeteket a leltirozas vezetSje kozli a
leltarozési korzet leltarfelel6sével, aki az értesitést kovetd 5 mapom beliil koteles
gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgalast kdvetSen jegyzSkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

— aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,



— akiilénbozetet el6idézd okokat,
— a felel6sség megallapitasat,
— a felelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
— aleltarozasi korzet leltarfelel6sének,
— a leltarozasi bizottsig elnckének,
— aleltarellendrnek.

A jegyz8konyvet 4. példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni
a leltarozas vezetGjének.

A leltirozés vezetSje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a felelGsségre vonast, a
kartérités megallapitasat a jegyzo felé.

A leltarozasi bizonylatok megérzése

A december 31-i fordulénappal készitett leltarak a mérlegtételek alatamasztasat szolgaljak,
a mérleg valodisaganak bizonyitékai.

A leltarozés lezarasat kovetSen a leltarhoz kapcsolédé valamennyi bizonylatot
Osszesitést, a mérlegdokumentacié részeként kell irattdrozni, és azokat legalabb 10 évig
meg kell 6rizni.

Amennyiben valamely évben a csak mennyiségi nyilvantartdsban szerepld eszkdzdk
leltarozéasara is sor keriil, ennek iratanyagét is a mérleg mellékleteként kell tarolni, bar ezen
kimutat4sok nem kapcsolodnak a mérleghez.



ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabélyzat 2020. januar 1. napjéan 1ép hatlyba.

Szervezetiinknél gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt el8irsokat az érintett
munkatarsak megismerjék azt az Onkormanyzatokra, az intézményekre vonatkozéan
alkalmazzék. A szabilyzat megismerésének tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Vitnyéd, 2020. januar 5 .




1. sz. melléklet

Vitnyédi K6zs Onkormanyzati Hivatal

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast 20...... év ..... ho ... napjan kell megkezdeni és 200.... év ........ ho .......
napjan kell befejezni.

A leltarozds a 0z0s hivatalhoz tartozé oOnkormanyzatok tulajdonaban, illetve az
onkormanyzatok tulajdondban és az intézmények  kezelésében 1évé valamennyi
vagyontargyra kiterjed.

A leltarozast a kdvetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a kirzeti
leltarfelel6sok kozremiikodésével.

Leltarozasi  korzet | Leltarozasi bizottsag | Leltarfelvétel kezdd | Leltarfelvétel
szama, megnevezése |Osszetétele napja befejez6 napja

A leltérozas vezetGjének neve: .................
A leltarellenbrneve: ......coovveveeiininninnnn.

A leltarak elkészitésérl a leltarozési bizottsag vezetdjének a zaré jegyzokomyvet 20.....
év janudr 31-ig kell elkészitenie és megkiildeni a leltirozas vezetdjének.

A leltardsszesit6k elkészitése, az analitikus nyilvantartissal torténé egyeztetés, a
pénziigyi el6adok feladata, melyet 20.... év februdr 5-ig kell elvégeznie.




Az egyeztetés soran megdllapitott leltarkiilonbdzeteket a leltirozas vezetSje kozli a
leltarozasi korzet leltarfelelésével, aki az értesitést kovetd 5 mapon beliil koteles
gondoskodni az eltérések okainak kivizsglasardl, melyet jegyzékonyvben kotelesek
rogziteni.

A felel8sségre vonas, vagy kartérités megallapitisa a jegyzé feladata.

A leltarozas sorén jelentkez6 eltéréseket minden évben, a kinyvelésben legkésdbb 200.
év februar ho 15. napjaig kell rendezni.

Kelt......... 20.....év....ho....nap

Az iitemtervet 6sszeallitotta: ....cveeevevveeveeennnnn,
leltarozés vezetdje

Jovahagyom:



2. sz. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Kapjak: leltirozasi korzetek feleldsei, leltarellenor

Ertesitem, hogy az 20.....évi leltdrozési titemtervben foglaltaknak megfelelGen
.................... egységnél 20... év ..h6 ...naptél  200... év ...hé ...napjiig
leltarozast tartunk.

A leltarozast (Név) .......coovevivrveeiinenes leltarozési bizottsag vezetSje vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozds zavartalan lebonyolitdsa érdekében a szitkséges
intézkedéseket a Leltarkészitési és leltarozési szabalyzatban foglalt elSirasok alapjan
sziveskedjen megtenni.



3.sz. melléklet

Szam: ....... /20.....
MEGBIZOLEVEL
............................................... NEV ...coreeerneenrannenn.. DEOSZEAS
részeére.
Megbizom, hogy ......... szamu ................. leltarozasi korzetben 200.... év .......... hé ..
napjan kezd6dd leltdrozasnal, mint .............coeveun...... a leltdrozasi bizottsag

vezetGje, vagy leltarfelel6se, vagy leltirozé (nem kivant rész torlendd), a
leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltdrozés sordn a Leltarkészitési és leltarozéasi szabalyzat, valamint a ...... SZ.
leltdrozési utasitas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 20.......év ...h6 ....nap
Tervezett befejezés id6pontja : 20...... év ....hd ....nap

A leltarozas mddszere:

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

leltarozas vezetdje



NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi felelsségem tudatiban kljelentem hogy a

...................... leltarozas1 korzetben az 20......... év

hé

4.sz. melléklet

......... szamu
napjan megtartott

leltarozasi korzet
leltarfelelGse



5.sz. melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése el6tt)

Keészilt ........ 20...... €V .o hé ...nap ....... SZAMU ....couevvecrrerrenene leltarozasi korzet
leltarozasanak megkezdése elétt ..................... hivatali helyiségben.,
Jelen vannak:....... NéV .covreernane. beosztas

leltarozé

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a
leltarértekezlet megtartasra keriilt.

A leltarozashoz sziikséges eszkdz0k, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds a Leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzatban,
valamint a ...... sz. leltarozasi utasitasban foglalt eléirasoknak eleget tett (nem tett
eleget).



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

k.m.f.

leltarozasi bizottsag vezetdje leltarfelel8s leltarozo(k)



6.57. melléklet

JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérdl)

Késziilt 20...... €V e hé ....... nap ......... SZAMU ..ceovveerecrrrreerrnens leltarozasi
kdrzetben végrehajtott leltdrozas befejezése alkalmabél.

Jelen vannak: .......ccooceeeivvnree NVL et ... DEOSZLAS
Leltarozasi bizottsag vezetSje

vrsvineneeennereeeennene s BV Lottt seeeee e, DEOSZEAS
leltarozasi korzet leltarfeleldse

srerseeninnennnnn N6V L DEOSZESS
leltarozo
A leltarozas 20.....é&v ... hé ... napjan kezd6dott és 200......év ... hé

....... napjan zarult.

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltari tirgyak a valdsdgos és tényleges helyzetnek
megfelelden - az eldirt utasitisok betartasaval - tortént.

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

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolésra keriiltek.

Az atvett bizonylatokbdl:

a./ Felhasznélt bizonvlatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:
Bizonylat megnevezése sorszama

c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama



A leltérozéssal kapcsolatban tett egyéb megéllapitasok:
.(hidnyok-tobbletek)

leltarozasi bizottsag vezetéje leltarfelelds leltarozo(k)



Ft

Ft

7.sz. melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkozok és értékeikkek leltdrozasarol)

Késziilt 20.......... €V o hé .... nap sordn a hézipénztarnal megtartott leltirozas

alkalmaval.

Jelen vannak: .......cooeeveeneeenicreeeeee e, pénztaros
................................................ leltarozo
................................................ leltarellendr
................................................ pénztarellendr

Jelenlév8k megéllapitjak, hogy a pénztarzarast kovetSen a pénztirban a kovetkezd
cimleti €s Osszegli készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:

4

Ertékpapirok

Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)

Osszesen;

A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet

A leltarozés soran talalt készpénzkészlet



Eltérés (hiany, tébblet) i+ Ft

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

Ertékpapirok nyilvéantartas szerinti értéke

Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke Ft
Eltérés (hiany, tobblet) OV Ft

Egyéb megallapitisok:

........... pénztiros kijelenti, hogy a leltdrozas soran talalt eltérésekrdl irasbeli

magyarazattal tartozik, és azt a jegyzékonyv felvételétdl szamitott .... napon beliil a
leltarozés vezet8jének koteles megkiildeni.

k.m.f.

leltarellendr pénztarellenér



8.sz. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellenGrzésekrsl)

.............................. név leltdrozas vezetSjének a ........szZ. ................. leltdrozasi
korzetben felvett leltar ellenrzésérél.

Ellen6rzott tételek sorszama:

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

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

leltarellendr



... Onkorményzat (intézmény)

9. sz. melléklet

Leltardsszesit6 bizonylat a 20...... évi leltirak kiértékeléséhez

Leltaro | Fékonyvi | Eszkéz, vagy Brutto érték Elszamolt Netto érték
Zasi szamla | f6kényvi szla értékcsok-kenés

korzet szama megneve-zése

széma
Készitette: Ellenérizte:



A leltarozéasi szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban

Megismerési nyilatkozat

foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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