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Hajmaskér Kdzség Onkormdnyzata, Soly Kézség Onkormanyzata, Hajmaskér Telepiilési

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Hajmaskéri Kéz6s Onkormanyzati Hivatal és a Lurké

Ovoda (a tovébbiakban: Intézmény) leltarozasaval osszefiiggd feladatait a szamvitelrdl

sz6l6, mddositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), valamint az allamhaztartas

szamvitelérdl szdlé 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet alapjan a kovetkez6k szerint

hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

I.1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltdrozasi szabalyzat célja, hogy az Intézménynél

a leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtdsra, valamint
a vagyon szambevétele biztositsa

az éves beszamold tételeinek alatamasztasat, a mérleg valédisagot,

a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvdntartasok pontossaganak,
egyez6ségének ellen6rzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
elésegitését,

az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfelel§ rendezését,

a vagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatdsat,

a csokkent értékd-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

A leltarozasi szabalyzat kiterjed

az éves koltségvetési beszamold részét képezé mérleg tételeit aldtamaszto leltarak
készitésére, valamint

a leltarban szerepl6 eszkozok, kotelezettségek, kotelezettségvallaldsok leltarozasara
és értékelésére vonatkozo, az adott koltségvetési szervre érvényes szabalyok irdsba
foglalasara.

A leltdrozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételre) keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag
érvényesiljon.
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1.2. A leltarozasi tevékenységgel és szabalyzattal kapcsolatos felelosség

A Szabadlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatdsaért, aktualizdlasaért a Hajmaskéri
Kdz6s Onkormanyzati Hivatal vezetéje a felel6s.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabdlyzatot a Hajmaskéri K6zd6s Onkormanyzati
Hivatal vezet6jének kell jévahagynia.

A Szabalyzat mddositdsara akkor van sziikség, illetve lehet&ség, ha azt az Szamviteli torvény,
illetve az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (1. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.) el6irdsainak megvaltoztatdsa, vagy a Szabdlyzat elfogadasakor fennalld
korilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé

teszi.

I.3. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel a kdltségvetési szerv a tulajdondban, kezelésében lévé
vagy tartds hasznalataba adott eszkdzoket, és azok forrasait, valamint kotelezettségvallalasait
szamba veszi, megallapitja azoknak a valdsagban meglévé allomanyat. A leltarozasi
tevékenység tehat kiterjed a koltségvetési szerv birtokaban Iévé idegen eszkdzdkre is.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges
allomany kozotti kialonbozet — hianyok, tobbletek — megallapitasa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szabalyzatokban rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok és

forrasok értékének megallapitasa.

Leltar: olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak, valamint
kotelezettségvallaldsainak a valdsagban is meglévé dllomanyat egy meghatarozott idépontra

vonatkozdéan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatdrozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthet6 a
szabalyszer(ien ellen6rzott és sziikség szerint helyesbitett, a fékonyvi konyvelés adataival egyez6

analitikus nyilvantartas is.

Kiegészitd leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkozoket és forrasokat

tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészit§ leltarba kell foglalni a
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leltarozds eredményeként megdllapitott munkahelyen haszndlatba [év6 és csak
mennyiségben nyilvantartott immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek allomanyat

(4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartds szamvitelérdl).

Leltarozasi litemterv: a koltségvetési szerv pénziigyi és adoligyi csoportvezetGje altal minden

évben az 0sszes eszkdz- és forrascsoport leltarozasi feladataira 6sszedllitott feladatterv.

Az Gtemterv Osszeallitdsanak célja a leltarozasra kerll6 eszk6zok, illetve a kozrem(ikodé
koltséghelyek  munkdjanak  6sszehangoldsa, a  feldolgozds  folyamatossaganak,
z6kken6mentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi itemtervet minden évben a leltdrozast megel6z6 15 nappal el kell késziteni.
A leltdrozasi itemtervet a Hajmaskéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal vezet6je hagyja jova.

A leltarozasi itemtervnek tartalmazni kell:
* mire terjed ki a leltarozas,
* aleltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,
* aleltarellenérok nevét,
* aleltarozasi korzeteket, a korzetfelelGsok nevét,
* aleltdrozas id6pontjat napra meghatarozva,
* aleltarozdk nevét,
* aleltdrozas megkezdésének és befejezésének idGpontjat,
* aleltar kiértékelésének hataridejét,
* a kiértékelés atadasanak idGpontjat a leltarvezet6 részére, aki a pénzigyi és
szamviteli osztaly kijel6lt munkatarsa,
* az eltérések miatt esetleg sziikségessé valé felelGsségre vonds hataridejét,
* azard-jegyz6konyvek elkészitésének hataridejét,

* az eltérések rendezésének hataridejét a konywviteli nyilvantartasokban.

A leltarozasi Gitemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.

A leltdrozési Utemterv elkészitése utdn a Hajmdskéri Ko6zdés Onkormdnyzati Hivatal
vezetGjének el kell készitenie és ki kell adnia a leltarozasi utasitast.
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Leltdri utasitds: a Hajmaskéri Kozés Onkormdnyzati Hivatal vezetdje &ltal a leltarozasi

Utemtervben megjeldlt konkrét eszkdz- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6ird

intézkedés.

A leltdri utasitds rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltarozasi feladatai

Osszeallitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felel6sok nevét.

A leltari utasitasnak legaldbb a kovetkez6ket kell tartalmaznia:

leltarozasi egységek felsorolasat;

— leltarfelel6sok és leltdrozok neveit leltdrozasi egységenként;

— leltarellenérzésre jogosultak nevét (ellenGrzésre jogosult, illetve kotelezett:

koltségvetési szerv vezetbje, gazdasagi vezetdje, leltarfelelGse, belsé ellendr);

— leltarozas Utemtervét (naptdri napokra, id6pontokra leosztva, rogzitve a kezdés

és a befejezés id6pontjat, valamennyi feladat tekintetében).

A leltari utasitast a leltdrozas megkezdése el6tt 8 nappal ki kell adni.

A leltari utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kildeni:

e aleltdrozasi bizottsag elnokének,

e 3 leltarozasi korzet leltarfelelGseinek,

e 3 leltarellendérnek.

A leltar utasitas mintajat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

A leltarozasi bizottsag elndke és a leltarellendr ugyanaz a személy nem lehet.

Leltarozds modszerei lehetnek:

Mennyiségi felvétel a vagyonelemek leltarozasanak azt a maddjat jelenti, amelynél a

felvétel megszamlalassal, méréssel torténik. Ezek esetei:

nyilvantartasokon alapulé leltdrozas: az analitikus nyilvantartasban
rogzitett mennyiségek Osszehasonlitasa, egyeztetése a fellelhetd
mennyiségekkel (rovancsolas), azaz a felvételkor a nyilvantartassal vald
Osszehasonlitassal allapitjdk meg a tényleges mennyiséget;
nyilvantartasoktél fliggetlen felvétel: az Osszes leltdrozandd
eszkozféleség megszamlalasa, megmeérése, majd az azonosité adataival
egyltt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra felvételkor
torténik, a nyilvantartasokkal utélag hasonlitjak ossze,

a  nyilvantartasok alapjan a  felvétel alkalmaval torténd

o0sszehasonlitassal.
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A leltarkilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag
0ssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepl6 hasznalt, és haszndlatban Iévé kis értékd
eszkozoket (2014. év el6tt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszdmoltatas
lehetéségének biztositasa érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell

leltarozni.

Egyeztetés: a fékonyvi szamldk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal,
illetve a f6konyvi konyvelés okmanyaival.
Az egyeztetés modszerei:
Belsé egyeztetés
A koltségvetési szervnél mar rendelkezésre 4all6, a masik fél altal korabban
megklildott szerz6dések, megallapoddsok, szamlak, atadast-atvételt igazold
okmanyok, pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazold

dokumentumok alapjan torténd egyeztetés.

Egyeztetd levél
A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgdl. Az egyeztetés irdsos

formaja a kovetelésallomannyal rendelkez6 fél kezdeményezésére.

Személyes egyeztetés

JelentGs 6sszegli kovetelés illetve kotelezettség allomany esetén alkalmazandg,
a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevdvel, jegyz6kdnyv
készitése mellett.

Ezeket az egyeztetési formakat Ilehet alkalmazni a kovetelések és

kotelezettségek mérlegsoroknal.

Specidlis egyeztetésnél a bizonylatok adatait kell &sszehasonlitani a
nyilvantartas alapadataival.
Specialis egyeztetésekkel torténik a leltarozas

a sajat téke,
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az egyéb sajatos eszkoz és forrds oldali elszamolasok,

az aktiv és passziv id6beli elhatdrolasok leltdrozasa esetén.

A leltar okmdnyain a leltarozas madjat rogziteni kell.

A leltarozasnak két munkafolyamatbdl kell alIni:
* az  eszk6zok  mennyiségének  természetes  mértékegységben  torténd
megallapitasabdl és
* leltarozott mennyiségek értékelésébdl.
Leltarkorzet: a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban meghatdrozott koltséghelyek, valamint
elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek csoportja. Ezek kialakitasa

fligg a szervezeti tagoltsagtdl, a terileti elhelyezkedéstdl.

Leltarkilonbozet: a leltdrozdas eredményeként megallapitott mennyiség és a

nyilvantartdsokban szereplé mennyiség kozotti eltérés. A leltarkilonbozet lehet hidny vagy

tobblet.

Leltari eltérések kompenzaldsa: a leltari hiany és a tobblet 6sszeszamitdsa. Leltari hidnyt és

leltari tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékl targyi eszk6zoknél szabad
kompenzalni. A kompenzdalas csak akkor hajthatd végre, ha a hiany és a tobblet azonos
cikkcsoportba tartozé, hasonld értékli és rendeltetésd, valamint egymassal helyettesithet6

eszkozoknél keletkezett.

Kald: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyitt jard veszteség mértékén belili

hidny.

1.4. A leltarozasra vonatkozd jogszabalyi elGirdasok

A koltségvetési szerveknek az szamviteli torvény. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a
szamviteli politika keretében kell elkészitenilik a Szabalyzatot, melynek Osszeallitasanal
figyelembe kell még venni az Szamviteli torvény 69. §-adban és az Allamhaztartas szamvitelérél

sz016 kormanyrendelet 22. §-aban foglaltakat. Ezek a kovetkezdk:
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A koltségvetési szerveknek az éves koltségvetési beszdmold elkészitéséhez, a mérleg

tételeinek aldtamasztasahoz olyan leltart kell dsszedllitani és megdrizni, amely tételesen,

ellen6rizhet6 médon tartalmazza a mérlegben szerepl6 eszkozoket és forrasokat. Ezt a

leltarozast az Szamviteli torvény 69. §-a szerint kell végrehajtani a kovetkez6 eltérésekkel:

a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a
mikodteté/vagyonkezel§ altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell
aldtdmasztani. Ha a vagyonkezelGi, koncesszidos szerzddés eltérd
rendelkezést nem tartalmaz, akkor a m(ikodteté/vagyonkezel6 koteles ezt a
leltdrozast kilon térités és dijazds nélkil évente elvégezni;

a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a Szabalyzatban meghatarozott mdédon kell

leltarozni.

Az Szamviteli torvény 69. §-dban foglaltakat a koltségvetési szervekre a kovetkezd

megfogalmazdasban kell értelmezni:

a koltségvetési szervnek a konyveinek év végi (december 31.) zdrasadhoz, az
éves beszamolé elkészitéséhez, a mérlegtételeinek alatamasztasahoz olyan
leltarat kell Osszeallitania és az Szamviteli torvény el8irdsai szerint
megdbriznie, amely tételesen, ellenérizhet6 mddon tartalmazza a
koltségvetési szervnek a mérleg forduldnapjan meglévé eszkozeit és forrasait
mennyiségben és értékben;

a koltségvetési szervnek az éves beszamoldhoz készitett leltarozasi
kotelezettsége keretében a f6konyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az év végi mérleg forduldnapjara
vonatkozdan el kell végeznie;

ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelel§ folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriil6 adatok valdodisagardl — a
leltar 6sszedllitasat megel6z6en — leltarozassal koteles meggy6z6dni, és azt a
Szabdlyzataban meghatarozott idészakonként, de legalabb haromévente
mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérleg fordulénapjara vonatkozdan
a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az

idegen helyen tarolt eszk6zoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;

10
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= ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi
nyilvantartdst nem vezet, vagy e nyilvdntartast nem folyamatosan vezeti,
akkor a leltarba bekerilé adatok valodisdagarél — a leltdr Osszeallitdsat
megel6z6en — leltdrozdssal koteles meggy6z6dni, és az lizleti év mérleg
fordulénapjdra vonatkozd leltdrozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értében kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt eszkdzoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;

= a koltségvetési szerv a mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben vagy az
azt kovet6 negyedévben is ellenérizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartdsanak a mérleg fordulénapjdra vonatkozd adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan szilikségessé valdé moddositasokat az év végi
mérleg forduldnapjdra vonatkozdan kell elszamolni. Ezt az eljardsi mddot a
koltségvetési szerv nem alkalmazhatja, ha az arukészleteir6l sem mennyiségi,

sem értékbeni nyilvantartdst nem vezet.

Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutddlassal, vagy jogutdd nélkiil)
kotelez6 a megsziintetés forduldnapjan teljes kord leltarozast lefolytatni, mely magdban
foglalja a mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem szerepl6 tételek
mennyiségi felvételét.

A mérleget alatamaszto leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatdl fliggetleniil — a targy
év december 31-e.

Il.
A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI

Il.1. Leltarozasi korzet meghatarozasa

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithato terilet.
Minden leltarozasi kdrzetbe leltarfelelSst kell kijel6lni, aki koteles gondoskodni a korzetébe

tartozo eszk6zok vagyonvédelmérdl.
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Amennyiben a korzetbe kiadott eszkd6zdknél a leltdrozdsi bizottsdg hidnyt észlel azt

haladéktalanul koteles jelezni a jegyzének.

11.2. A leltarozasban kozrem(ikoddk feladata és felelGssége

A Hajmadskéri K6z6s Onkormdnyzati Hivatal vezetdje
Feladata:

* felel6s a Szabalyzat elkészitéséért, mddositasaért;

* aleltdrozas vezet6jének kijel6lése és megbizasa,

*

a leltarellenérok kijelolése és megbizasa,

*

évente elkészitteti a leltarozasi itemtervet, jovahagyja azt,

* aleltarozasi utasitasok kiadasa,

*

leltarozasi bizottsag jovahagyasa,

*

a leltarozésban kdzremUkoddk tajékoztatasa, sziikség esetén oktatdsa,

leltarhiany esetén dont a hidny megtéritésérdl;

*

leltarértékelést kovetben utasitdas ad a leltarozds soran tapasztalt hianyossagok
jov6beni megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére;
Felel6s:

A leltdrozas soran maradéktalanul érvényesiljon a tulajdon védelmét szolgdld

rendelkezések betartasa.

A kéltségvetési szerv szakmai vezetdje
Feladata:

* a szakterlletét érint6en a leltarozas lebonyolitdsahoz sziikséges targyi, technikai

feltételek és az érintett dolgozdk eredményes kozrem(ikodésének biztositdsa;

* a szakterlletét érintéen a leltarkorzetek kijelolése és azok leltdrozadsra valé

el6készitése.

A Hajmdskéri K6z6s Onkormdnyzati Hivatal pénziigyi és addiigyi csoportvezetdje
Feladata:

= mint a leltarozas vezetGje felel a leltdrozassal kapcsolatos el6készitd és

lebonyolitd tevékenységek megszervezéséért. lebonyolitdsaért,
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= a leltari utasitas elGkészitése, a leltari koordinatori feladatokat ellaté
munkatars kijel6lése (tovdbbiakban: koordinator),

= éves leltarozasi Utemterv elkészitése, ennek soran a koordinator altal
el6készitett leltarozasi dokumentdciok ellenérzése, jovahagyasa,
leltdrozandd korzetek leltarfelel6seinek, leltari ellenéroknek személy
szerinti kijelolése; a leltdrozd bizottsagok kialakitasa, tagjainak
megbizélevéllel torténd ellatasa,

= aleltari utasitas és mellékleteit a Jegyz6nek jévahagyasra benyduijtja,

= leltdrozdsi munkdk megkezdése el6tt irasbeli és/vagy szdbeli
tajékoztatds nyujtasa az érintettek részére,

= leltarozdsi munka folyamataban a leltdrozé bizottsag és leltari ellen6rok
részére szakmai tdjékoztatds nyujtdsa, a munkak ellenérzése;

= a szabdlyzatban, leltarozdsi Utemtervben foglaltak betartasanak
ellendrzése;

= a leltdrozashoz sziikséges targyi eszkdzok biztositasa (nyomtatvanyok,

mér6eszkozok), a leltarozas szabdlyszerlségének biztositasa

Koordindtor
= éves leltarozasi Gtemterv elGkészitése, ennek soran a leltarozando

korzetek leltarfelel6seinek, leltari ellen6réknek személy szerinti kijelolése; a

leltarozé bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatdsa

Leltarfelelésok, leltarozok
Feladata:

Leltarfelelds: leltari korzetenként kijelolt dolgozd, akinek feladata

az eszkdzmozgasok bizonylatainak kezelése,

kozrem(kodés a leltarozds el6készitésében, lebonyolitdsaban, a leltari
eltérések rendezésében, a felesleges eszk6zok feltarasaban, a hasznalatbdl
kivont eszkdzok elkilonitésében,

= a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasa,

= a gazdasagi vezet6 Utmutatdsai alapjan a leltarozas gyakorlati lebonyolitasa;
= biztositja valamennyi leltarozasi egység szamadra a leltarozdshoz szikséges

technikai eszkdzoket, leltari nyomtatvanyokat;
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= szakmailag irdnyitja a leltarak értékelését;

ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat;

Leltarozok:

= a leltarfelel6sok irdnyitasaval elvégzik a leltarozandd eszkdzok azonositasat;
= ellendrzik a leltarozandd eszk6zok teljes korlségét;
= elvégeznek a leltdrozds soran, illetve annak befejezése utan felmerild

minden, a leltarozassal 6sszefliggé adminisztraciés munkat;

Az analitikus és fé6konyvi nyilvdantartast végzék
Feladata

A targyi eszk6z0k és raktari készletek leltdrozasaval kapcsolatosan felelGsek:

*

a leltarelszdmolds alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész allapotdért, az adatok,
bizonylatok valddisagaért,

az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megallapitdsaért, azok leltarakkal
vald aldatamasztasaért,

a leltarkilonbozetek kimutatasdért és az éves mérlegben vald elGiras szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkllonitett kimutatdsaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6konyvben szereplé rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezéséért,

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

Osszeallitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltdrozas vezet6jének, aki

el6késziti a szlikséges intézkedések megtételét.

Leltarellenér
Feladata

= Hajmaskéri Kozés Onkormanyzati Hivatal pénziigyi- és adougyi
csoportvezetSjének utasitdsa, illetve iranyitasa alapjan a leltdrozas
ellendrzése;

= leltarozasi el6feltételek biztositasanak ellenGrzése;

= mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellenbrzése;

14



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

= leltdrozandé, de mennyiségi felvételt nem igényl6 eszk6zok és forrdsok
felvételének vizsgdlata;

= leltdrozassal Osszefligg6 valamennyi szdmitas és értékelés helyességének
vizsgdlata;

= ellen6rzés soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfelelésnek jelentsi;

= az ellenGrzés tényét az ellen6rzott bizonylatokon, 6sszesitékon aldirasaval

igazolja.

Leltdrozasi bizottsdg
Feladata

= az egyes leltarozasi korzetekben a leltarozas elvégzése.

A bizottsagnak legalabb 3 f6bdl kell allni, akik kdzil az egyiket a bizottsag vezetésével meg kell
bizni.
I1.3. A leltarozas megkezdését megel6z0, elokészito feladatok

A leltdarozds megkezdése eldtt:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat;

— id6ben gondoskodni kell, hogy a szlikséges létszdam és a munkaeszk6zok
rendelkezésre alljanak;
— a leltarozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevéket tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglalt feladataikrdl,
— leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése,
— eszkozok, forrasok leltdrozasara valé elGkészitése mddjanak meghatarozasa
(kGlonosen a targyi eszkozok, készletek tekintetében):
= tarolasi, raktarozasi rend biztositasa;
= eszkozok fajta, méret, minGség szerinti csoportositasa, tarolasa;
= szamviteli nyilvantartashoz igazodd elkilonitések végrehajtasa (uj, hasznalt,
hasznalhatatlan, csokkent értékd, idegen, mashol tarolt, nullara leirt, érték
nélkuli stb. eszk6zok);

— mennyiségi nyilvantartasok (raktari, munkahelyi) el6készitése;
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— leltdrozas el6tt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a
selejtezett eszkozok elszallitasardl, megsemmisitésérél és a nyilvantartasokbol
vald kivezetésikrol;

— intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkézmozgdsok a lehet&ségekhez
képest sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben torténjenek;

— leltarozasi Utemtervet kell késziteni (lasd az I/3. pont).

A leltdrozds idépontjanak, gyakorisdgdnak meghatdrozdsa

A leltarozas elvégezhet6
* folyamatosan,
* forduldnappal.

Mindkét esetben a leltdrozast a szabalyzatban, illetve az éves leltdrozasi Utemtervben
meghatdarozott id6tartamon belil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értéki készleteket, tovabba ellendrizni kell a

készletek taroldsanak helyességét és a raktarozasi elGirasok betartasat.

Folyamatos leltdrozas feltétele
* aszamviteli torvény elGirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozas id6pontjiban a

konyvvitellel egyezd (a felvételt megel6z6en egyeztetett) nyilvantartads vezetése,
hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetdk
legyenek,

az azonos eszkozok (eszkOzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész
teriletén, illetGleg egy-egy kilonalld egységben el6re meghatdrozott azonos

idépontra vonatkozéan kell végrehajtani.

Forduldnapi leltdrozads
Forduldnapi leltarozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén
vagy terlletileg kilonallo, elhatdrolt egységeiben el6re meghatarozott nappal - a
fordulénapon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken

minden eszkozfajta teljes korlden szambavételre keriiljon.
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A leltdrozds adminisztrativ el6készitése

* el kell késziteni a leltarozasi Gtemtervet,
* ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

* gondoskodni kell a kdnyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérdl, a
forduldnapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

A leltarozasi nyomtatvanyok

A jelen szabdlyzatban meghatdrozott dokumentacidk mellett az ASP integralt pénziigyi,
szamviteli rendszerbdl kinyerheté dokumentacidk biztositjdk a leltdrozas teljeskord
alatdmasztasat.

A leltarozasi folyamat bizonylati rendjének szabalyozasat célszerl a kdvetkez6 szempontok
szerint végrehajtani:

° leltdrozas bizonylatainak meghatarozasa:

leltarfelvételi ivek, jegyek;

leltarnyitd, leltarzard jegyz6konyvek;

. leltarozas bizonylataival szembeni kovetelmény:
= meg kell felelnitk a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi
kovetelményeknek;

donteni kell arrdl, hogy szigorud szamadasunak kezelik-e;

° bizonylatok kellékei:

bizonylatszdm, megnevezés;

= leltarfelvétel helye, id6pont;ja;

= leltdrozott eszkdzok pontos neve (cikkszam, azonositd), mennyiségi egysége,
mennyisége;

= utalas az eszk6z szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.);

= aldirasok (leltarozo, ellendr, készletezd, raktaros);

= példanyszam.

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
— megbizdlevél,

— leltarnyitd jegyz6konyv,
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— leltarfelvételi jegyek,
— leltarfelvételi ivek,

— leltarzard jegyz6konyv.

A leltarozas lezdrasat kovetGen a leltdarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legalabb 10 évig meg kell 6rizni.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet elGirdsai részletesen — és kotelez6 jelleggel — szabalyozzak a
kdzszférara vonatkozd belsé ellenérzési feladatokat, azok megoldasanak mddszertanat,
valamint lebonyolitdsanak menetét és lehet&ségeit. A rendelet el6irdsainak alapjan a bels6
ellenérzés keretében kell tobbek kézott vizsgalni a rendelkezésére allé er6forrasokkal vald
gazdalkoddst, a vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok,
koltségvetési beszamolék megbizhatésagat. Mivel a  koltségvetési beszamold
megbizhatdsdgdnak alapjat a leltar képezi, ezért célszer(i annak, valamint a leltarozas
dokumentumainak vizsgalatat minden évben a koltségvetési szerv éves belsé ellendrzési

munkatervébe beépiteni.

A leltdrozdsban résztvevék tajékoztatdsa

A leltarozas megkezdése el6tt legalabb 3 nappal a leltdrozasban résztvevéket sziikséges
elektronikusan tdajékoztatni a leltdrozas id6pontjardl, tovabba ismertetni kell a

777

leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos elSirasokat.

A tdrgyi feltételek biztositdsa

A leltdrozas megkezdése el6tt a szlikséges targyi feltételek biztositasdért a leltarozas
vezetGje a felel6s.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
* aszikséges nyomtatvanyokral,

* aleltdrozdshoz sziikséges mérbeszkdzokral.

A leltarozasi bizonylatokat leltdrozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell

atadni a leltdrozasi csoportok vezet8inek.

A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkez6ket:
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* a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintdval (golydstollal) kell kitolteni, a

leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

* valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitdltésre nem keril6 rovatokat megsemmisit6é

vonallal 4t kell hazni,

* a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

*gondoskodni kell az olvashatdé szovegirdsrél (radirozds, kapards, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell hdzni, a helyes adatot folé irni, a javitas tényét a javitast végz6
alairdsdaval koteles igazolni,

*a leltarozasban kozrem(ikoddbk a leltdrozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

*A leltarozds megkezdése el6tt a leltarozds vezetSje koteles ellendrizni, hogy a

szlikségessé valt selejtezés megtortént-e.

Tdrgyi eszk6z6kkel kapcsolatos el6készitési feladatok

* A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kolcsdnbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszkdzok allomanyat.

*Felll kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszk6zok
allomanyat, szlikség szerint intézkedni kell a selejtezésrél, esetleg az értékesitésrdl.

*Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

* A hasznalaton kivili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkdzoket el kell kiiloniteni.

*Ellendérizni kell, hogy év kdzben a targyi eszk6zokdn végrehajtott felljitds értékével a

brutté érték médositasa megtortént-e.

*A téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvantartasba vétele az elGirdsoknak

megfelel6en tortént-e.

Készletekkel kapcsolatos el6készitési feladatok

* Gondoskodni kell a tarolt készletek megfelel6 azonosithatdsagarol.
* Biztositani kell a killonb6z6 cikkek egymastdl elkiilonitett tarolasat.

* Az el6re csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellenérizni kell, hogy a

gylijtécsomagolas sértetlen-e.
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* A leltdrozast megel6z6en gondoskodni kell a csokkent érték( készletek

leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtdsarol.

* Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasardl.

11.4. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel soran az alabbiakra kell tekintettel lenni:

a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott eszk6z6k mennyiségét.
b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
a kettds felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért a leltarozott eszkdzoket meg kell jeldlni.

A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkdzre vald
felerGsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazdasaval,

= a leltarozott eszkdznek erre a célra elkilonitett tertletre vald atrakasaval.

c./ Ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékl-e, nem tekinthet6-e elfekvd

készletnek.

d./ Meg kell dllapitani a leltar felvétele és a mérési id6pont kozotti készletmozgast, ha a

felvétel napja és a forduldnap nem egy napra esik.

A leltdrozas szabalyszerlségéért a leltarozd csoport vezetGje és a leltarellendr, a méret és a
minGség megallapitdsaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozdk
felelGsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtésa:

A leltdrozéknak a leltdrozott eszkdz azonositdsi adatait (leltari szdmat, tipusat) mennyiségi
egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel egyidejlleg rogziteni kell,

majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

A) Nemzeti vagyonba tartoz6 befektetett eszk6zok

I. Immaterialis javak
1. Vagyoni érték( jogok

2. Szellemitermékek

20



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

3. Immateridlis javak értékhelyesbitése

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartdsok alapjan a mérleg forduldénapja szerinti
értéken kell a leltdrban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy a
nyilvantartdsokban szerepl6 értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriltek-e

rogzitésre.

A leltarozast donté részt a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni. Mennyiségi
felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, licencek csoportjanal kell

alkalmazni.

Il. Targyi eszk6zok

1. Ingatlanok és a kapcsolddd vagyoni érték( jogok
Gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek
Tenyészallatok

Beruhazdasok, felljitdsok

vk W

Targyi eszk6zok értékhelyesbitése

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltdrozni. A leltdrozds soran
gondoskodni kell a konyvwviteli nyilvantartasok adatainak a féldhivatali, valamint a

kataszteri nyilvantartasokkal valé egyeztetésérél.

Gépek, berendezések és felszerelések leltarozasa évenként, mennyiségi felvétellel

torténik. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasardl is.

Jarmiivek leltarozdsa évenként, mennyiségi felméréssel torténik.
A leltarozas soran egyeztetni kell a motor- és alvazszamokat.

Beruhazasok, felujitasok leltarozasa évenként, a nyilvantartasokkal torténé

egyeztetéssel torténik.

7 _

A beruhazdsra adott el6legeket a mérlegkészités fordulénapjat megel6z6en december

31-ig egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a vallalkozdval

kozolni kell az Intézménynél nyilvantartott elGleget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén
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kozolje az dltala nyilvantartott 6sszeget 8 napon belil. Amennyiben a vallalkozé nem

valaszol, akkor az altalunk nyilvantartott 6sszeget kell a leltarban szerepeltetni.

Ill. Befektetett pénziigyi eszk6zok
1. Tartos részesedések
— ebbdl: tartds részesedések jegybankban
— ebbdl: tartds részesedések tarsulasban
2. Tartds hitelviszonyt megtestesité értékpapirok
— ebbdl: dllamkotvények
— ebbdl: helyi 6nkormanyzatok kétvényei

3. Befektetett pénziigyi eszk6zok értékhelyesbitése

A befektetett pénziigyi eszk6zok leltdrozasa egyeztetéssel torténik.

IV. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzék
1. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok
2. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok értékhelyesbitése
A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok leltdrozdsa egyeztetd levél utjan valdsul
meg, melyben a koncesszidba, vagyonkezelésbe vevé nyilatkozik a szerz6désben foglalt

kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél (meg6rzés, nyilvantartas, stb.).

B) Nemzeti vagyonba tartozo forgdeszkozok

I. Készletek
1. Vasarolt készletek
2. Atsorolt, kdvetelés fejében atvett készletek
3. Egyéb készletek
4. Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek
5

Novendék-, hizo és egyéb allatok

Leltarozas maddja
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a./ A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, flit6anyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongyolegek, félkész- és késztermékek, stb.) mennyiségét évenként
mennyiségi felvétellel kell |leltarozni.

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkézoket (szerszamok, munka-
ruhak, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

d./ Az arukészleteket minden évben legaldbb egyszer mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

e./ Akonyvtari allomany leltarozdsat a 3/1975.(VIIl.17.) KM-PM szamu rendeletben
foglalt és a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell elvégezni.

Il. Ertékpapirok

1. Nem tartos részesedések

2. Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesit6 értékpapirok
— ebbdl: karpotlasi jegyek
— ebbdl: kincstarjegyek
— ebbdl: dllamkotvények
— ebbdl: helyi 6nkormanyzatok kétvényei
— ebbdl: befektetési jegyek

Az értékpapirok leltarozasa egyeztetéssel torténik.

C) Pénzeszko6zok

I. Hosszu lejaratu betétek
Il. Pénztarak, csekkek, betétkonyvek
[ll. Forintszamlak
IV. Devizaszamlak

V. Idegen pénzeszk6zok

A pénzeszkdzok leltdrozasat minden évben december 31-el el kell végezni. A
hazipénztar év végi pénzallomanyardl - cimletenkénti felsoroldsban - jegyz6konyvet
kell késziteni. (A jegyz6kdnyv mintajat a 5. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozd koveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok,

bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

D) Kovetelések
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A leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (addsonként, vevénként) tartalmazza a
kovetelések értékét.

r_

A koveteléseket a leltar 6sszeallitasat megel&z6en egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:

e mas gazdalkodéval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal valé
egyeztetést (a FORRAS SQL/KGR integralt pénziigyi, szamviteli rendszer 4&ltal

77 1

el6allithatd egyenlegkozl6 levelek partner altal tortént visszaigazoldsa révén),

e az addhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamolasi bizonylatokkal, illetve
az addbevalldssal torténd egyeztetést,

e a munkavdllaldokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal vald egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetben a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt el6irasok
alapjan kell megallapitani.

I. KOltségvetési évben esedékes kovetelések

1. Koltségvetési évben esedékes kovetelések mikodési célu tdmogatasok
bevételeire dllamhdztartason belllrdl

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések miikodési célu
visszatéritendé tamogatasok, kolcsonok visszatériilésére
allamhaztartason belilrél

2. Koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi céli tamogatasok
bevételeire dllamhaztartason belllrdl

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu
visszatéritendé tamogatasok, kolcsonok visszatérilésére
allamhaztartason belilrél

3. Koltségvetési évben esedékes kdvetelések kozhatalmi bevételre

4. Koltségvetési évben esedékes kdvetelések miikodési bevételre

5. Koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi bevételre

6. Koltségvetési évben esedékes kovetelések mikodési célad atvett
pénzeszkozre

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések mikodési célu
visszatéritendd tdmogatasok, kolcsonok visszatériilésére
allamhaztartason kivilrél

7. Koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu atvett
pénzeszkozre

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu
visszatéritendd tdmogatasok, kolcsonok visszatérliilésére
allamhaztartason kiviilrél

8. Koltségvetési évben esedékes kovetelések finanszirozasi bevételekre
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— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések allamhdaztartdson
belili megel6legezések torlesztésére

Il. Koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések

1. Koltségvetési évet kovetéen esedékes kovetelések mikodési célu
tdmogatasok bevételeire allamhdztartason belllrdl

— ebbdl: koltségvetési évet kovetGen esedékes kovetelések mikodési célu
visszatéritendd tamogatdsok, kolcsondk visszatériilésére dallamhaztartdson
belulrél

2. Koltségvetési évet kovetGen esedékes kovetelések felhalmozasi célu
tdmogatasok bevételeire allamhdztartason belllrdl

— ebbdl: koltségvetési évet kovetGen esedékes kovetelések felhalmozasi célu
visszatéritend6é tdmogatasok, kolcsonok visszatériilésére allamhdztartason
belilrdl

3. Koltségvetési évet kbvetben esedékes kbvetelések k6zhatalmi bevételre
4. Koltségvetési évet kévetben esedékes kbvetelések miik6dési bevételre
5. Koltségvetési évet kévetben esedékes kbvetelések felhalmozdsi bevételre

6. Koltségvetési évet kévetden esedékes kévetelések miikodési célu dtvett
pénzeszkézre

— ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések mikodési célu
visszatéritendd tamogatdsok, kolcsondk visszatériilésére allamhaztartason
kivalrél

7. Kobltségvetési évet kovetéen esedékes kévetelések felhalmozdsi célu atvett
pénzeszkozre

— ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kévetelések felhalmozdsi célu
visszatéritendé tdmogatdsok, kdélcsonok visszatériilésére dllamhdztartdson
kiviilrél

8. Koltségvetési évet kbvetben esedékes kbvetelések finanszirozdsi bevételekre

— ebbdl: kéltségvetési évet kévetben esedékes kivetelések dllamhdztartdson
beliili megelblegezések torlesztésére

lll. Kbvetelés jellegl sajatos elszamoldsok

1. Adott el6legek
- ebbdl: immateridlis javakra adott el6legek
- ebbdl: beruhazasokra adott el6legek
- ebbdl: készletekre adott el6legek
- ebbdl: foglalkoztatottaknak adott el6legek
— ebbdl: egyéb adott elGlegek
2. Tovabbadasi célbdl folydsitott tdmogatasok, ellatasok elszamolasa

3. Mas altal beszedett bevételek elszamolasa
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4. Forgdtbke elszamolasa

5. Vagyonkezelésbe adott eszkdzokkel kapcsolatos visszapotlasi kovetelés
elszamolasa

6. Nem tarsadalombiztositas pénziigyi alapjait terhel6 kifizetett ellatasok
megtéritésének elszamolasa

7. Folyositott, megelGlegezett tarsadalombiztositasi és csaladtamogatasi
ellatasok elszamolasa

E) Eqyéb sajdtos eszk6zoldali elszamoldsok

A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6z6dni arrél, hogy a szamlarendben foglalt elGirdsok
alapjan az elszdmoldsok rendezésre kerliltek-e (pl. utiel6leg). Ezt kdvetGen a leltdrozast

minden év december 31-el el kell végezni.

F) Aktiv id6beli elhatarolasok

1. Eredményszemlélet(i bevételek aktiv id6beli elhatarolasa

2. Koltségek, raforditasok aktiv id6beli elhatarolasa

3. Halasztott raforditasok
A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt elSirasok
alapjan az elszdmoldsok rendezésre keriiltek-e (pl. utiel6leg). Ezt kovet6en a leltarozast

minden év december 31-el egyeztetéssel kell elvégezni.

FORRASOK, PASSZIVAK az eszkdzok finanszirozasi forrasait, a vagyon eredetét mutatjak.

G) Sajat téke
I. Nemzeti vagyon indulaskori értéke
Il. Nemzeti vagyon valtozasai
Ill. Egyéb eszkozok indulaskori értéke és valtozasai
IV. Felhalmozott eredmény
V. Eszkozok értékhelyesbitésének forrasa

VI. Mérleg szerinti eredmény

A sajat t6ke értékét a szamviteli nyilvantartasi adatok alapjan kell felvenni a leltarba.
A sajat t6ke szamviteli nyilvantartasaban bekovetkezett valtozasokat az analitikus

dokumentdcidkkal egyeztetni kell.
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H) Kotelezettségek

A kotelezettségeket a f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a

kotelezettségekre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

A szdllitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valddisdagat egyeztetéssel kell

elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

I. Kbltségvetési évben esedékes kotelezettségek
1. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek személyi juttatdsokra

2. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek munkaaddkat terheld
jarulékokra és szocidlis hozzdajaruldsi adora

3. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek dologi kiaddsokra

4. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek ellatottak pénzbeli
juttatasaira

5. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek egyéb mikodési célu
kiadasokra

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek mikodési célu
visszatéritendd tamogatdsok, kélcsonok torlesztésére allamhaztartason
belilre

6. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek beruhazasokra
7. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek felujitasokra

8. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek egyéb felhalmozasi célu
kiadasokra

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek felhalmozasi célu
visszatéritendd tamogatdsok, kdlcsonok torlesztésére allamhaztartason
belilre

9. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek finanszirozasi kiaddsokra

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek allamhaztartason
belili megelGlegezések visszafizetésére

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek hosszu lejaratu
hitelek, kolcsonok torlesztésére

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek likviditasi célu
hitelek, kolcsonok torlesztésére pénziigyi vallalkozasnak

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek rovid lejaratu
hitelek, kolcsonok torlesztésére

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek kiilfoldi hitelek,
kolcsonok torlesztésére
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— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek forgatasi célu
belfoldi értékpapirok bevaltasara

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek befektetési célu
belfoldi értékpapirok bevaltasara

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek kulfoldi
értékpapirok bevaltasara

Il. Kbltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek

1. Koltségvetési évet kovetéen esedékes kotelezettségek személyi
juttatdsokra

2. Koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek munkaaddkat
terhel6 jarulékokra és szocialis hozzdajarulasi adora

3. Koltségvetési évet kovetGen esedékes kotelezettségek dologi kiadasokra

4. Koltségvetési évet kovetéen esedékes kotelezettségek ellatottak pénzbeli
juttatasaira

5. Koltségvetési évet kovetGen esedékes kotelezettségek egyéb mikodési célu
kiadasokra

— ebbdl: koltségvetési évet kovetbéen esedékes kotelezettségek
mUkodési célu visszatéritendé tdmogatasok, kolcsonok torlesztésére
allamhaztartason belilre

6. Koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek beruhazasokra
7. Koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek felljitdsokra

8. Koltségvetési évet kbvetben esedékes kotelezettségek egyéb felhalmozasi
célu kiadasokra

— ebbdl: koltségvetési évet kovetéen esedékes kotelezettségek
felhalmozasi célu visszatéritendd tdmogatasok, kolcsonok torlesztésére
allamhaztartason beliilre

9. Koltségvetési évet kovetbéen esedékes kotelezettségek finanszirozasi
kiadasokra

— ebb6l: koltségvetési évet kovet6en esedékes kotelezettségek
allamhaztartdson beliili megel6legezések visszafizetésére

— ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek hosszu
lejaratu hitelek, kdlcsonok torlesztésére

— ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek likviditasi
célu hitelek, kdlcsondk torlesztésére pénzigyi vallalkozasnak

— ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek rovid
lejaratu hitelek, kdlcsonok torlesztésére

— ebbdl: koltségvetési évet kovetGen esedékes kotelezettségek kilfoldi hitelek,
kdlcsonok torlesztésére
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— ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek forgatasi célu
belfoldi értékpapirok bevaltasara

— ebbdl: koltségvetési évet kovetGen esedékes kotelezettségek befektetési célu
belfoldi értékpapirok bevaltasara

— ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek kulfoldi
értékpapirok bevaltasara

lll. Kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok
1. Kapott el6legek
2. Tovabbadasi célbdl folydsitott tdmogatdsok, ellatasok elszamolasa
3. Mas szervezetet megillet6 bevételek elszdmoldsa
4. Forgétbke elszdmolasa (Kincstar)

5. Vagyonkezelésbe vett eszkdzokkel kapcsolatos visszapdtlasi kotelezettség
elszamoldsa

6. Nem tdrsadalombiztositdas pénzigyi alapjait terhel6 kifizetett ellatasok
megtéritésének elszamolasa

7. Munkaltatd altal korengedményes nyugdijhoz megfizetett hozzdajarulas elszamoldsa

1) Egyéb sajatos forrasoldali elszamolasok

A f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével torténik a leltar felvétele.

J) Szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok

A f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartdsok (bankkivonatok) egyeztetésével torténik a
leltar felvétele.

K) Passziv id6beli elhatarolasok

1. Eredményszemléletl bevételek passziv idGbeli elhataroldsa
2. Koltségek, raforditasok passziv id6beli elhataroldsa

3. Halasztott eredményszemlélet(i bevételek

A f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével torténik a leltar felvétele.

Mérlegben értékkel nem szereplé eszk6zok leltarozdsa
A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepl6 immateridlis javakat, targyi eszk6zoket

évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
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1.
A LELTARKESZITES RESZLETES SZABALYAI

lll.1. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart ugy kell 6sszeallitani,

hogy az tételesen, ellenérizhet6 mddon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg

forduldnapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, minGség, mennyiség

és érték szerint a mérleg forduldnapjara vonatkoztatva megallapithaté legyen.

A leltarnak lehet6vé kell tennie:

a mérleg valddisdganak biztositasat;

az éves koltségvetési beszamolo tételeinek aldtamasztasat;

a fékonyvi konyvelés és a részletez6 nyilvantartdsok pontossaganak,
egyez6ségének ellenbrzését;

a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elGsegitését;

a leltari eltérések kimutatdsat, a leltdrnak megfelel6en a nyilvantartasok
tényleges vagyoni helyzetének megfelel6 rendezését;

a koltségvetési szerv vagyonanak védelmét;

az anyagi felel6sok elszamoltatasat.

A leltarral szembeni kévetelmények:

teljesség,
tételesség,

ellenérizhetGség.

A tételesség kovetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a koéltségvetési

szerv mérlegében kimutatandd minden eszkozt és forrast tételesen, hogy abbdl a

megfelel6 csoportositdsokkal, 6sszevonasokkal Osszeallithatéd és aldatamaszthaté

legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kozvetlenil kapcsolodd

szamviteli alapelvek a valddisag, a vilagossag és az egyedi értékelés elve.
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A valodisag elve alapjan a kényvekben rogzitett, a koltségvetési beszamoldban
felvett tételek a valdsagban is megtalalhatdk, bizonyithatok, kivilallék altal is
megallapithatdk legyenek. A valddisdag elvének érvényesiléséhez alapvet6
feltételek, hogy
— az Szt. elGirdsai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolét aldtamasztd leltar;
— a leltdrban az eszkdzoket és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz.-ben irt
értékelési elvek, modszerek alapjan értékeljék;
— a fékonyvi konyvelés és a részletezé nyilvantartasok a leltarral egyez6
0sszevont adatokat kell, hogy tartalmazzon.

A vilagossag elve a leltdrra vonatkozdéan azt jelenti, hogy a leltarnak a
koltségvetési beszamoldhoz hasonldéan érthetének, attekinthetének kell lennie
(leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, min&ség szerinti részletezés). Tovadbba
az egy helyen tarolt és 6sszecserélhetd tételeket sem szabad Osszevonni, csak ha
arra vonatkozéan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel 6sszhangban lévé belsé
szabdlyozas.
Nem szabad Osszevonni az ugyanazon addsnak vagy hitelez6nek tobb szamlabdl
adddé, azonos jellegli tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen,
brutté mddon kell a leltarban kimutatni.
Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban készilt
okmanyokon javitdst csak szabalyszer(ien a hibas bejegyzés athuzasaval és folé
irdssal szabad eszk6zolni, és a javitast végz6 személynek a ,javitotta” jelzéssel és
kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni,

hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utdlag ellenérizhet6 legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell a

kovetkez6k betartasarol:

* a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentacidk

(jegyz6konyvek, kimutatasok) egyértelmd és hidanytalan kitoltésérdl,

* aszlikséges zaradékok és aldirdsok a dokumentacidkon rajta legyenek.

Az egyedi értékelés elvébdl kovetkezik, hogy az eszkdzoket és a kotelezettségeket

a konyvvezetés- és a koltségvetési beszamold készités soran egyedileg kell
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rogziteni és értékelni. A mérlegtételek értékelésének altaldnos szabdlyai kozott az
Szt. azt is rogziti, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket leltdrozassal,
egyeztetéssel ellenbrizni és — a szamviteli el6irdsokban szabalyozott esetek
kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van
az eszkozok és a forrdsok értékelésével, hiszen a leltarnak az eszk6zok és a
forrasok mennyisége, fajtdja mellett tartalmaznia kell az egységarat és

(6ssz)értéket is az Szt.-ben elSirt mddon.

A leltar kiértékelése és eredményének megallapitdsa utan el kell késziteni az Intézmények

eszkozeinek, forrdsainak alatdmasztasara szolgald leltart, melynek tartalmaznia kell:

*

*

a koltségvetési szerv megnevezését,

a ,leltar” megjelolését,

a leltdrozasi hely (korzet) megjelolését,

a leltarjegyek sorszamat,

a leltarozds megkezdésének és befejezésének idSpontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,

a leltdrozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelm
meghatarozasat,

a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységdrat és Osszértékét,

a leltarkilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felel6s, valamint a szdmadasra

kotelezett személyek aldirdsat.

Minden leltar alkalmaval szabdlyosan kidllitott, megfelelé tartalmu jegyz6konyveket kell

késziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyz6konyvet kell felvenni.

(Jegyz6konyv mintdkat az 5. és 6. szdmu mellékletek tartalmazzak.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabdl a

leltdrozénak, a leltarozasi korzetfelel6snek és a leltarellenérnek ala kell irni.

I11.2.A leltarkészités fobb feltételeinek meghatarozasa
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Az ellendrizhet8ség kdvetelményének, akkor felel meg a leltar, ha érvényesilnek a kdvetkez6
fébb feltételek:
— azt az évet, hdénapot, napot, amely napra vonatkozdéan készitették (éves
koltségvetési beszamolodt alatamaszto leltarndl ez a nap a mérleg fordulénapja);
— a koltségvetési szervnek megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet), a
leltarozds megkezdésének és befejezésének idépontjat;
— a benne szerepld eszkozok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az
egyértelmd azonositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, méret, mindség,

cikkszam, nyilvantartasi szam stb.).

l1l.3. A mérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban |év6 eszkdzok és
forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése sordn be
kell tartani a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. és az dllamhaztartads szamvitelérdl sz616
4/2013. Korm. rendelet, valamint az Intézmények értékelési szabalyzataban foglalt

elGirasokat.

ll. 4. A leltarkuilonbozetek rendezése

A Leltarjegyz6konyvben megdllapitott kiilonbozetek okait ki kell vizsgdlni, és rendezni kell.
A kivizsgalast kovetben jegyz6konyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

— aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

— akilonbozetet el6idézb okokat,

— afelel6sség megallapitasat,

— afelel6s személyek nyilatkozatat.

A LELTAR HIANY-TOBBLET JEGYZOKONYV mintéja a 7. szamu mellékletben talalhato.
A jegyz6konyvet 4 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kildeni a

leltarozas vezetGjének.

A leltareltéréseket (hidny, tobblet) a megfelel6 eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell

vezetni a nyilvantartasokbdl, a pénziigyi szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.
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Az egyeztetés sordn megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli a
leltarozasi korzet leltarfelelGsével, aki az értesitést koveté 8 napon belil kételes gondoskodni

az eltérések okainak kivizsgalasardl.

A leltdrozas vezetSje a jegyz6konyv alapjan kezdeményezi a felelGsségre vondst, és a

kartérités megallapitasat a jegyz6 elé terjeszti.

A leltarhidanyért felel6s dolgozé abban az esetben felel a megallapitott hianyért, amennyiben:

— a kijelolt munkatertileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és
az atvételt alairasaval igazolta;

— a hidny keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltdrozas kozotti
id&szak legalabb felében és az id6szak végén is az érintett munkahelyen
dolgozott;

— a koltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket
megtette, nem kovetett el a terhére réhaté gondatlansagot. Nem terheli
felel6sség a dolgozét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltato a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A dolgozé a jogviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik, figyelembe véve az iranyadd munkajogi torvényeket.

A kar bekovetkeztét, mértékét, és a dolgozd vétségét, valamint az okozati 6sszefliggést a
munkaltatéonak kell bizonyitani.

A pénztarost, pénzkezel6t, értékkezel6t feltétel nélkiil felelsség terheli az altala kezelt

értékek tekintetében.

II.5. Zaro jegyzO6konyv készitése
A leltar felvétele, egyeztetése utan zard jegyz6konyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— leltarozott eszk6zok és forrasok értékeit az év utolsé napjara dec. 31-re vonatkozdan
— leltarhiany tételesen
— leltartobblet tételesen
— hiany-tobblet indoklasat
— leltar soran tapasztaltakat.

A zaro jegyz6konyv elkészitésének hatarideje: a leltar kiértékelését koveté 15 munkanapon
beliil.
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lll. 6. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A leltarozas lezarasat kovetSen a leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legalabb 10 évig meg kell drizni.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az Intézményeknél az Intézményvezet6knek kell gondoskodni, hogy a szabdlyzatban
foglalt el6irdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz
csatolt iven (megismerési nyilatkozaton) aldirasukkal igazoljak.

2. Jelen utasitds hatdlylépésével egyidejlileg a 2014. janudr 1-t6l hatalyos Eszk6zos és
forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzata hatdlyat veszti.

3. lJelen utasitds hatdlya az Intézmények valamennyi munkavallaléjara kiterjed.

Hajméaskér, 2018. jalius 01,

Kovdcs Janos Gyorgy
jegyz6
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1. sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltdrozast 20 ................ hé napjan kell megkezdeni és 20. ............ hé napjan kell befejezni.
A leltdrozas az Intézmények kezelésében lévd valamennyi vagyontargyra kiterjed.

Az egyes leltarozasi korzetekben a leltdrozast jelen leltarozasi Gtemterv 1. sz. melléklete alapjan kell
elvégezni.

Az 1. sz. melléklet tartalmazza a leltdrozasi korzetek sorszamat és megnevezését, a leltarozasi
bizottsagok elndkeinek és tagjainak nevét és beosztdsat, a leltarozds modjat és id6pontjat.

A leltarozds maddja: mennyiségi felvétel, illetve egyeztetés
A leltar kiértékelésének hatarideje: 20 . hé nap
A leltarozas kezdete: 20 . hé nap
A leltarozas befejezése: 20 . hé nap

Amennyiben a leltarozas folyaman tébblet vagy hiany keril megadllapitasra, a leltarozasi bizottsagok
elnokei errdl a leltarozasi korzet leltarfelelGsét haladéktalanul tajékoztatni kotelesek. A leltarozasi
korzet leltarfelelGsei 8 napon belil kotelesek intézkedni az eltérések okainak kivizsgdlasa irant, a
vizsgalat eredményét pedig jegyz6konyvben rogziteni.

A jegyz6kdnyvet 5 munkanapon belll meg kell kildeni a leltarozas vezetdje részére,
aki az anyagi és fegyelmei felelGsségre vonast (hidany esetén a kartérités mértékének megallapitasat) az
jegyz6 — leltarozasi bizottsag elndke - felé kezdeményezi.

A leltarak kiértékelését 20 . ho napjaig, a zaro jegyz6konyvet 20 . ho . hapjaig kell
elkésziteni.

A leltdrozas soran jelentkezd eltéréseket a kdnyvelésben legkés6bb 20 . hé  napjaig rendezni
kell.
Hajmdskér, 20 . ho nap

Az Utemtervet Osszedllitotta:

a leltarozas vezetdje

A e e e e e e e ss e n e e e Intézmény 20 . évi leltarozasi litemtervét jovahagyom:
Hajmaskér,. 20 ho nap
jegyzd
Kapjak:
1. Aleltdrozas résztvevai
2. lrattar
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Leltarozasi iitemterv a 20

. évi leltarozashoz

Leltarozasi Gtemterv 1. szamu melléklete

Leltarozasi korzet

Megnevezés

LeltarfelelGs

Leltarozok

Leltar ellendr

Leltarozas maddja

Leltarozas id6pontja

A leltarozasi bizottsagok elndkeinek neve alahuzassal jeldlve
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2. sz. melléklet

Szam: ....... /20...
MEGBIZOLEVEL
............................................... NEV ....ccovveeeeennnnnn.. DEOSZLAS részére.
Megbizom, hogy ......... szamu ..., leltarozasi korzetben 20.... év .......... hé .. napjan
kezd6d6 leltdrozdsndl, mint .........cccccoiieiiinnnnnn. a leltdrozassal kapcsolatos feladatokat
elvégezze.

Egyben értesitem, hogy a leltdrozdssal kapcsolatos szikséges alapveté szakmai
iranymutatasokrol 20..........cccceeevveenenne. -én oktatas keretében tdjékoztatom.

A leltarozas soran a feladatokat az Intézmény ................... szamu Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata, valamint a ...... sz. leltarozasi utasitas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési id6pontja: 20 BV e ho ....nap
A leltarozas tervezett befejezés id6pontja: 20............. BV e, ho ....nap
Kelt: ....c.uu.. 20......6v.......... hd......nap

Jegyz6
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3. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
(a leltdarozas megkezdése el6tt)

Késziilt: 20 . éV .cveveveeeeeeee ho ....... nap ....... SZAMU cevvieiiieeee e ereeee e leltarozasi
korzet leltarozasanak megkezdése elbtt .......cccoeevvvviiiieeeeinciiieee e, hivatali helyiségben.
Jelenvannak: ... NEV oeeeeeeeeeeeeeennnnes beosztas leltarfelel&s
....................................... (011 2PN o [=To L-y4 - leltarfelel&s
....................................... NEV ..ccoceeeeeeirreennnnnnnn bEOSZEAS leltarozo
....................................... NEV ..ooeeveeeeeecnnrnnn bEOSZEAS leltarozo
....................................... NV ..covveeeerreeeeennnnnn.. DEOSZEAS leltarellendér

A leltarfelvétel tényleges kezdete:

20 ........ VBV e ho ....... nap

A leltarfelvétel modja: .....cccovvvrveeeeeieeeeeiieeeeccrree,

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltdrozasi szabalyzatot
megismerték, a leltarozas lefolytatdsahoz sziikséges tajékoztatas megkaptak.

A leltarozashoz sziikséges eszkdzok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelel6s a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a

............. sz. leltdrozasi utasitdsban foglalt el6irdsoknak eleget tett (nem tett eleget).
EQYEb Megallapitasok: ..oooo e e e e e e e a e e e e e e nrraaees
k.m.f.
leltarfelel&s leltarozo leltarellendér
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4. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
(a leltarozas befejezésérdl)

Késziilt: 20 . év .......... ho ....... nNap ......... SZAMU cvvvveeeeiiiieeeeeeriiiee e e leltarozasi korzetben
végrehajtott leltdrozas befejezése alkalmabdl.

Jelen vannak: e NEV e beosztas
....................................................... NEV .ooovveeieeeeereeeeeeeneeenene. DEOSZEAS
....................................................... NEV .cooovverieveeieeeereeesne e DEOSZEAS
....................................................... NEV .cooovveeeeeeeeeeeeeeeneneenn. DEOSZEAS

A leltdrozas 20 . év ........ ho ........ napjan kezd6dott és 20 . év ......... ho ....... napjan zarult.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak a valdsdgos és tényleges helyzetnek megfelel6en - az
elGirt utasitasok betartdsaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelel6se kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld leltari targyak
hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megbrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamoldsra kertiltek.
Az atvett bizonylatokbdl:

a./ Felhaszndlt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

c./ Fel nem haszndlt bizonylatok
Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarfelel6s leltarozo leltarellen6r
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
(pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 20........ BV veeeernns ho .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: i pénztaros
........................................................... leltarozo
........................................................... leltarellen6r
........................................................... pénztarellenér

Jelenlév6k megallapitjak, hogy a pénztarzardst kdvetben a pénztarban a kovetkezd cimlet( és
Osszegli készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db
Osszesen:
A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet .l Ft
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet Ll Ft
Eltérés (hiany, tobblet) Ft

Egyéb megdllapitasok:

.......... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozds soran taldlt eltérésekrdl irdsbeli magyardazattal tartozik,
és azt a jegyz6konyv felvételét6l szamitott .... napon belll a leltarozds vezetGjének koteles
megkildeni.

k.m.f.

leltarellenér pénztarellenér
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6. sz. melléklet

Iktatészam: /20......

Leltari Utasitas

A leltdrozasi,- leltarkészitési szabdlyzatban elGirtaknak megfelel6en, valamint a médositott
4/2013.(1.11.) Kormanyrendelet 22.§-a alapjan 201 . évre az aldbbi utasitast adom ki az
Intézmény hasznalataban 1évé vagyontargyak 201 . évi leltarozasanak szervezett
végrehajtasa érdekében.

A 20 hoban kiadott leltdrozasi Utemtervnek megfelel6en kell a
leltarozasi feladatot ellatni.

Valamennyi vagyonelem, meglévé allomdanyanak szambavételét,
20 it -i fordulénappal,
a leltarozasi Utemtervben foglaltak szerint kell elvégezni:

A leltarozas az Intézmény minden koltséghelyére kiterjed.

A vagyonelemek leltarfelvételének kezdési id6pontja:

A leltarozast kizardlag a Jegyz6 altal megbizott, és a megbizast elfogadd személyek végzik
Amennyiben a leltarozasi csoport valamely tagja akaddlyoztatva van a leltari feladatok
ellatasaban, akkor Uj megbizast kell kiadni.
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7. sz. melléklet

LELTAR HIANY-TOBBLET
JEGYZOKONYV

Targy: Leltar hiany-tébblet megallapitasa.

Készilt: .......... &V . hé ........ napon, a pénziigyi és adoligyi csoportndl, a
..................................................................................................................................... koltséghely

............................................................................................ nev( leltdrozasi korzetére vonatkozdan.

A leltarozasban résztvevd személyek:

neve munkakore
leltarozd(k)
leltarozasi csoportvezetd
leltarellenér neve
Fenti bizottsag a ............ EV e S (o] IR -ig megtartott leltarozas sordn az alabbi
leltareltéréseket allapitotta meg:
Tobbletekkel kapcsolatos informaciok:
L, eszkoz leltarkorzet jelenlegi
azonosito P B T 0 e 2o s
megnevezése tipusa gyari szdma felel6s becsult érték

— akulonbozetet el6idézé okok felsorolasa
— afelel6sség megallapitdsa

— afelel6s személyek nyilatkozata (pl. mellékletként csatolva)

Hianyokkal kapcsolatos informaciok:

6 eszkoz leltarkorzet beszerzési
azonosito ol e
megnevezése tipusa elelos ereke
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a kulonbozetet el6idéz6 okok felsorolasa

— afelel6sség megallapitasa
— afelel6s személyek nyilatkozata (pl. mellékletként csatolva)
Keltue e ) eereneenes [JVA ho .......... nap
Leltari csoportvezetd Leltarozo

Leltar ellenér Leltarkorzet felelGs

Koltséghely vezetdje
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Megismerési nyilatkozat

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban) foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,

hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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