Leltdrozasi és leltdrkészitési szabdlyzat

Nyiradony Varosi Onkormanyzat
4254, Nyiradony Arpad tér 1.

NYIRADONY VAROS ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZATA,
NYIRADONYI SZOCIALIS ES GYERMEKIOLETI TARSULAS,
NYIRADONYI SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI SZOLGALTATASI KOZPONT,
KELET-HAJDUSAGI IVOVIiZMINGSEG-JAVITO ONKORMANYZATI TARSULAS,
NYIRADONYI POLGARMESTERI HIVATAL,
NYIRADONYERT SZOLGALTATO INTEZMENY,

NYIRADONYI SZIVARVANY ONKORMANYZATI OVODA,

MORICZ ZSIGMOND MUVELBDESI HAZ ES VAROSI KONYVTAR,

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2020. november 1. napjatél



Leltdrozasi és leltdrkészitési szabdlyzat

Tartalom

I ALTALANOS RESZ ......oouvueemiieenreseieesseeserae e ass st ss et se et ettt et 3
O N Z- | oF: | V722 <1 | - SO UUUOUU SRR 3
2. ASZabAlYZat hatlya ...coovvcciiiiii e e et rb e ae e besrearas 3
3. Aszabalyzat jogszabalyi és egyéb fOorradsai........ccoiiiciiiiiiiii e 4
4. Ertelmezd rendelKezZESEK .......c.ooovviviveieiiieeiiseietis et et ettt es st se sttt ee s 5

. ALELTAROZAS ALAPVETO SZABALYAL......ccooiiumiimiiiiieiiiistieeineieses st eas s e o 5
1. Aleltdrozasra vonatkozd alapvetd elBirdsok..........cccvvvieeiiiiiiiiiic e 5
2. Aleltarozas személyi feltételei, a leltarozasban résztvevlk feladata és felelgssége.................. 7
3. Kincstari kdnyvvezetési szolgaltatas igénybevételekor iranyadé szabalyokHiba! A konyvjelzé
nem létezik.

. ALELTAROZAS LEBONYOLITASANAK RENDJE. .......oviuiieniirerinseneseiensiss s seessesss s sessssssssssssennns 9
1.  Aleltdrozas iitemezése, iIdBPONTJa.......coiiiciiiie ettt e e et enr s 9
2. A 1eMArozas @IOKESZITESE......coveiiiieii e et ere b e 10
3. Aleltdrozas végrehajtadsa Mennyiségi felvétel soran és egyeztetéssel..........ccccovvvvvevieeeenennen. 12
4. Befektetett @SzKOzOK I@ItAr0zZaSa. .. ccuiviiieieiiet e e s 13
5. FOrgo eszkOz0k l@ItArozasa. .....cooi i e et rns 14
6. Tovabbi tételek leltarozdsa és a mérlegtétel értékelése..........coovrinmiiiiiivirieciieeieeeeceeeeee, 16
7. A LEArOzZAS DO QI EZESE ..o cvvi ittt ettt ettt e eaaearen 16
8. Aleltarozési bizonylatok és a leltarkiulonbdzetek kezelésének szabdlyai.......c.oocevvvvcvivvecennienns 17

IV, ZARO RENDELKEZESEK .......ouuiiieerieaieriseessssesss st st s b ssessstens s s s ssssse b ss s s sesssssss sannsens 19

Vo FUGGELEKEK ....ouvceaveeerisieiiceseansseess sttt ess s st sttt sss sttt 20

VI MELLEKLETEK ..ucuucuuireeunrineesnceneesenesesseese st eessssssetssess st essesssessssssssssasssesss s et eesseessnes 23

2/41



Leltarozdsi és leltdrkészitési szabdlyzat

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) deklaralja, hogy a piacgazdaség
miikddéséhez nélkiilozhetetlen, hogy a piac szerepl8i szdmdra hozziférhetSen, dontéseik
megalapozasa érdekében mind a vallalkozdk, mind a nem nyereségorientalt szervezetek, valamint az
egyéb gazddlkodast folytaté szervezetek vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérsl és azok
alakulasarél objektiv informéacidk alljanak rendelkezésre.

Ennek érdekében, a szamviteli politika keretében el kell késziteni az eszkdzok és a forrasok
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat.

Mindezekre figyelemmel, a Szt.-nek és a az dllamhdztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm.
rendeletnek (a tovabbiakban: Ahsz.) valé megfelelés érdekében, a szamviteli politika érvényesiilése és
a jogalkotoi szdndék kovetése mentén, alkalmazva a vonatkozé jogszabalyi kérnyezet elirdsait, a
leltarozas elSkészitésének, lebonyolitdsanak, a leltarozdssal osszefiiggd személyi feltételek és
feleldsségek azonositdsdnak, valamint mindezek alaki, tartalmi kdvetelményeit és iitemezésének
rendjét az aldbbi Leltarozasi és Leltarkészitési Szabdlyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdrozom
meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CEUA

1. A jelen szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a helyi sajatossdgok figyelembevételével, hogy a
szabalyzat hatdlya ald tartozo szervek miként tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti
leltarozasi és leltarkészitési kotelezettségiiknek.

2. Rogzitse a beszamolo részét képezé mérleg tételeit aldtdmasztd leltar készitésére és a leltarban
szerepl eszk6z0k, forrdsok leltarozdsara, valamint értékelésére vonatkozd szabdlyokat, el§segitve
ezzel, hogy a beszamolé a szervezet vagyoni, pénzigyi és jovedelmi helyzetérél a tényleges
kérilményeknek megfelel6, valds képet mutassa.

3. Tovabba biztositsa, hogy a szabélyzat hatdlya ala tartozé szerveknél a leltarozasi és leltarkészitése
kbtelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

2. A SZABALYZAT HATALYA

Az Ahsz. 50. § (1) és 31. § (1) bekezdése, valamint az dllamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
(a tovabbiakban: Aht.) 6/C. §-aban foglaitak alapjan ezen szabalyzat hatdlya

1. NYIRADONY VAROS ONKORMANYZATA (Gnkormdényzat)
2. NY/RADONY VAROS ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZATA (Nemzetiségi énkormdnyzat)
3. NYIRADONYI SZOCIALIS ES GYERMEKIOLETI TARSULAS (Szoc. Tdrsulds)

4. NYIRADONYI SZOCIALIS ES GYERMEKIOLETI SZOLGALTATASI KOZPONT (Térsulds Kozpontja)
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5. KELET-HAJDUSAGI IVOVIZMINOSEG-JAVITO ONKORMANYZATI TARSULAS (Kelet-Hajdu
Tarsulds)

6. NYIRADONYI POLGARMESTERI HIVATAL (Polgdrmesteri Hiv.)
valamint

az Ahsz. 50. § (1) és 31. § (1) bekezdése, illetve a Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
aldbbi koltségvetési szerv(ek) kdzott az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdése, és az allamhaztartasrél szolé
térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XIi. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdés a) pontja alapjan a - gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatdrozott
feladatainak ellatasarol sz616 - munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint

e NYIRADONYERT SZOLGALTATO INTEZMENY (NYSZI)
e  NYIRADONYI SZIVARVANY ONKORMANYZATI OVODA (Ovoda)
e MORICZ ZSIGMOND MUVELODESI HAZ ES VAROSI KONYVTAR (Miiv.Hdz)

tulajdondban, kezelésében 1évd nemzeti vagyonba tartozé befektetett és forgdeszkdzokre,
pénzeszkdzokre, kovetelésekre, egyéb sajatos elszamolasokra, aktiv idGbeli elhataroldsokra,
valamint a sajat t6kére, kotelezettségekre, passziv id6beli elhatarolasokra, tovabba a birtokukban
lévé idegen tulajdoni eszkdzokre terjed ki. Azzal a kitétellel, hogy a kényvtari alloméanyra
vonatkozo6an a konyvtari allomany ellenbrzésérdl és az dllomanybdl torténd torlésrél szolo 3/1975.
(VIIl. 17.) KM-PM egyiittes rendelet az irdnyadd.

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

- aszamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.);

- az3llamhdaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njt)

- az dllamhdztartas szamvitelérsl sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)

- azallamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (Xl 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.);

- Nyiradony Véaros Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 24/2019. (X.18.) dnkormdanyzati
rendelete Nyiradony Vdros Onkorményzata Képviselé-testiiletének Nyiradony Varos
Onkormanyzata szervezeti és miikédési szabalyzatarol;

- a Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata;

- a Hivatal gazdasagi szervezetének iigyrendje (amennyiben a szerv rendelkezik gazdasagi

szervezettel).
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4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Leltar: olyan részletes kimutatds, amely a szabélyzat hatédlya ald tartozd szervek mérlegében
kimutatott eszkdzdk és forrdsok valdsagban meglévd allomanyét - egy meghatarozott idGpontra
vonatkozdan - mennyiségben és értékben ellendrizheté modon, tételesen tartalmazza.

2. Leltar értékelése: a leltdrban szerepl§ eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg forduldnapjan
meglévs dllomédnya értékének meghatérozasa a Szt., az Ahsz., valamint a szamviteli politikdban
foglaltak figyelembevételével.

3. Leltdrozas: a szabdlyzat hatdlya ald tartozd szervek tulajdondban, kezelésben, vagy tartds

haszndlataban lévé nemzeti vagyonba tartozd befektetett- és forgdeszkdzok, valamint azok
forrasainak, tovabbd a birtokdban lévd idegen eszkdzok valésdgban meglévé allomanyéanak
(mennyiségének) megallapitasa.
A koncesszi6ba, vagyonkezelésbe adott eszkdzéket a miikddtets, vagyonkezels altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell aldtamasztani. A vagyonkezel8i, koncessziés szerz6dés eltérd rendelkezése
hidnydban a leltarozast a miikodtetd, vagyonkezels kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles
elvégezni. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepl6 immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket e szabélyzatban meghatdrozott médon kell leltarozni. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomdny és a tényleges allomany kozotti
kilonbbzet - hidnyok, tobbletek - megdllapitésa és rendezése is. A mennyiségi adatok és a
szamviteli politikdban rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok és forrasok értékének
megallapitasa.

4. Leltarozasi korzet: fizikailag elhatdrolhatd, sorszammal megjeldit és azonosithaté terilet.

5. Leltarozasi utasitas: A leltarozasi Utemtervben megjelélt leltarozasi korzetekben -a jegyz6 altal
kiadott a szervezetek vezetGivel egyeztetett - leltarozds lefolytatdsara irdnyuld irdsbeli intézkedés.

6. Leltarozasi litemterv: Az iitemterv Gsszeallitdsanak a célja a leltarozasra keriil§ eszkozok, illetve a
kozrem(ikodd szervezeti egységek munkdjéanak dsszehangoldsa, a feldoigozas folyamatossaganak,
z6kkendmentességének biztositasa érdekében.

Il.
A LELTAROZAS ALAPVETO SZABALYAI

&4

1. A LELTAROZASRA VONATKOZO ALAPVETO ELOIRASOK

A leltarozas célja a szabdlyzat hatdlya ald tartozd szervek vagyondnak szambavétele, a mérleg
valédisaganak aldtdmasztdsa, a bizonylati fegyelem ellenérzése, megszildrditdsa, a konyvelés
helyességének ellendrzése, valamint a tulajdon védelme.

1. A mérleget alatdmasztd leltar elkészitése minden évben kételezé.

2. A kdnyvek év végi zérdsdhoz, az éves koltségvetési beszdmold elkészitéséhez a leltart gy kell
osszeallitani, hogy az tételesen, ellendrizheté6 médon tartalmazza a szabalyzat hatélya ald tartozé
szerveknek a mérleg forduldnapjan meglévé eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.
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Leltarozdsi és leltarkészitési szabdlyzat

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség és érték
szerint a mérleg forduldnapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A tételesség és a teljesség kdvetelménye alapjan a leltarozasi kotelezettség kiterjed valamennyi
eszkozre és azok forrasaira, fliggetleniil attél, hogy a leltarozas id6pontjaban a szabalyzat hatalya
ala tartozd szervek birtokdban vannak-e vagy idegen helyen taroljak azokat.

A valds allapot bemutatdsanak kévetelménye alapjan a leltarozas, egyeztetés soran a tényleges
mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni, tehat a leltarnak a valésagnak megfeleld allapotot kell
tikroznie.

A vilagossag kovetelménye alapjan a leltarnak attekinthetének, rendezettnek, érthetének kell
lennie. Az eszkdzoket tdroldsi helyek alapjan kell nyilvantartasba venni, tovabba a leltarral
kapcsolatban késziilt okmdnyokon javitast csak szabalyszerlien és egyértelmiien szabad eszk6zolni,
és a javitast végz6 személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével, illetve a javitas datumanak
feltiintetésével kell a javitast igazoini.

A leltarkészités sordn a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a bizonylatok, tovabba
az egyéb dokumentacidk egyértelmii és hidnytalan kitdltésérdl, valamint a szlikséges zaradékok és
alairdsok a dokumentéacidkon torténd megjelenitésérél.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

a) az Onkormdnyzat/Nemzetiségi Onkormdanyzat/Tarsulds/Hivatal/gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezé Koltségvetési szerv megnevezését;

b) a,leltar” megjeldlését;

c) a leltdrozasi hely (korzet) megjeldlését;

d)} a bizonylatok sorszamat;

e) a leltdrozas megkezdésének és befejezésének idSpontjat, valamint a leltar forduldnapjat;
f) aleltdrozott eszkdzok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelm(i meghatarozdasat;

g) a leltdrozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységdrat és osszértékét, az idegen tulajdond, haszndlatban l1évé eszkdzoket elkiildnitetten;

h) a leltarkiilonbozetnek (hidanyok és tobbletek) kimutatdsat;

i) a leltarozds végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairdsat.

A leltdr okmanyain a leltarozas maédjat régziteni kell.

A leltdrozas modja szerint a leltarozas torténhet mennyiségi felvételiel vagy egyeztetéssel. A
folyamatos mennyiségi nyilvdntartds vezetésével érintett eszkozok esetében a mennyiségi
leltdrozast e szabalyzatban meghatdrozott idGszakonként, de legalabb 3 évente el kell végezni.
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11.

12,

13.

14.

Amely évben a mennyiségi leltarozas elvégzése nem kotelezd, a leltdrozds sordn a fékényvi
szamlaknak a részletezd (analitikus) nyilvantartasokkal és a konyvelés helyességét igazold
alapbizonylatokkal valé egyeztetését el kell végezni.

A mennyiségi felvételen alapuld leltdrozas lehet megszamlalds, mérés vagy egyéb moédszer,
amelyen belil megkiilénbdztethetiink:

a.) nyilvantartasoktdl fuggetlendil;
b.) nyilvantartasokkal valé utdlagos 6sszehasonlitdssal;
¢.) anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé dsszehasonlitdssal;

A leltdrozasnak egyeztetéssel térténd modja abban az esetben valaszthatd, ha a tényleges éllapot
megallapitdsa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithatd, melyet évente végre kell
hajtani.

A leltdrozas az eszkézok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitdsabdl
és a leltarozott mennyiségek értékelésébdl all.

A leltdrnak lehet6vé kell tenni:
a) az éves beszdmold tételeinek aldtamasztasat, a mérleg valddisaganak biztositasat;

b) a fékényvi kdnyvelés és az analitikus nyilvdntartdsok pontossaganak, egyezdségének
eliendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak el&segitését;

c) az eltérések kimutatasat, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését;

d) avagyon védelmét, az anyagi felelgsok elszamoltatdsat;

e} a csokkent értéki-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

2. A LELTAROZAS SZEMELYI FELTETELEI, A LELTAROZASBAN RESZTVEVOK
FELADATA ES FELELOSSEGE

A jegyzd feladata a leltdrozas vonatkozasaban:

a) a leltarozés vezet§jének kijeldlése és megbizasa;
b) a leltarellendrok kijelolése és megbizasa;

c) azéves leltdrozdsi litemterv jévahagyasa;

d) aleltarozasi utasitasok kiadasa.

A jegyz6 felel8s, hogy a leltdrozas sordn maradéktalanul érvényesiiljon az 6nkormaényzati tulajdon
védelmét szolgdlé rendelkezések betartdsa.

A jegyz6 altal kijelolt leltarozas vezet6jének feladata:
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a) azévesleltdrozasi litemterv elkészitése, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési
szerv(ek) vezetGjével/vezetSivel vald egyeztetése;

b} aleltdrozod bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizdlevéllel térténé ellatasa;
¢) aleltdrozasban kdzremiikoddk felkészitése, oktatasa;

d) a leltarozdshoz sziikséges targyi eszkdzok biztositdsa, a leltdrozas szabdlyszer(iségének
biztositasa.

4. A jegyz6 altal kijelolt leltarellendr feladata:
a.) ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén;

b.) a leltdrfelvétel soran észlelt hidnyossigok, esetleges visszaélések, a szabdlyok megsértése
esetén koteles megtenni a szlikséges intézkedeést;

c.) a leltarfelvétel befejezése utdn ellendrzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve ellendrzi még
a kovetkezbket:

a. a mennyiségi felvételek helyességét legalabb sziiréprébaszer(iien;
b. aleltari tédrgyak azonositasanak szakszer(iségét;
¢. a bizonylatok formailag helyes kitoltését;

d.} eltérés esetén a leltdrozas vezetbjét koteles értesiteni.

e.) a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd legyen,
a felmeriil§ problémak zékken&mentes rendezése érdekében.

5. A leltarozé dolgozdk felelsek a leltdri alapbizonylatok szakszer(i, valdésagnak megfeleld
kitoltéséért, valamint a leltdrértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartdsaért.

6. A leltarfelel6sok feladatai:

a.) részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitéltésének médjat,
a leltdrfelvétel technikdjat;

b.) a leltdrozds id6tartama alatt minden nap a megjelélt id6ben meg kell jelennie a leltdrozés
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezetjének engedélyével
tdvozhat;

¢.) papir alapd leltarozas esetében a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat
alairas ellenében;

d.) aleltdrozast a leltar vezetdje altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyés nélkil.

7. A leltarozasi bizottsdg tagjai azok, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a leltarozdst.
A bizottsagnak vezetét is ki kell jeldIni.

8. Az analitikus és f6kdnyvi nyilvantartast végz6k feladata:
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a.) a leltdr szerinti kis és nagy értékii eszk6zok, készletek és az analitikus nyilvantartds szerinti
értékek egybevetése és azok egyezdségének vagy az eltérések megillapitésa;

b.) aleltdri dokumentaci6 dsszedllitdsa és a leltdrozas vezetSjének vald dtaddsa, aki ennek alapjan
el6késziti a sziikséges intézkedések megtételét;

c.) aleltarkdrzetek kozotti kompenzalas (hianyok, tébbletek dtvezetése) végrehaijtasa;
d.) a nem kompenzélhaté tobblet bevételezése, a hidnyok kivezetése.

Az analitikus és fékonyvi nyilvantartast végz6k a 8. pont szerinti feladatok elldtasaval
Osszefliggésben felelgsséggel tartoznak:

a.) a leltarelszamolds alapjat képez§ nyilvdntartasok naprakész allapotaért;
b.) az adatok, bizonylatok valodisagaért;

c.) az éves mérlegben bedllitandé értékek megallapitdsdért és azok leltarokkal vald
alatdmasztasaért;

d.) azidegen helyen téarolt eszkdzok elkiilnitett kimutatdsaért;

e.) a leltdrozasi kdrzetekben felvett jegyz6kdnyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért.

1.
A LELTAROZAS LEBONYOLITASANAK RENDJE

1. A LELTAROZAS UTEMEZESE, IDOPONTJA

A leltarozasi itemtervet minden évben a leltdrozdst megel6z8 30 nappal el kell késziteni, amelyet
a jegyz6 hagy jova a szervezetek vezetbvel torténs egyeztetés alapjan. (A leltarozasi litemterv
mintajat az 1.sz. melléklet tartalmazza.)

Az itemtervben foglaltaktdl eltérni kizédrdlag a jegyzd kiilon engedélye, vagy utasitdsa alapjan
lehetséges.

A leltdrozasi utasitast a leltarozas megkezdése el6tt 10 nappal ki kell adni. (A leltarozasi utasitas
mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

A leltdrozasi utasitdst atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
a.) a leltarfelelGsnek;

b.} aleltarozasi korzet leltarfelel§seinek;

c.) aleltdrellenérnek.

A leltdrozas elvégezhetd folyamatosan, vagy fordulonappal.

Mindkét esetben a leltdrozast e szabalyzatban, illetve az éves leltdrozasi (itemtervben
meghatarozott idGtartamon beliil kell végrehajtani.
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7.

Folyamatos leltarozas feltétele: a Szt. elGirasainak megfeleld, naprakész, a leltdrozas idépontjaban
a kényvvitellel egyez6 (a felvételt megel6zGen egyeztetett) nyilvantartds vezetése, hogy annak
alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzitheték legyenek, Az azonos
eszkdzok (eszkdzesoportok) leltarértékét az Onkormanyzat/Nemzetiségi
Onkormanyzat/Tarsulds/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Koltségvetési szerv egész
teriletén, illetéleg egy-egy kiilonalld egységben el6re meghatarozott azonos id6pontban kell
végrehajtani.

Fordulénapi leltarozas: a leltdrozast - az Onkorményzat/Nemzetiségi
Onkorményzat/Tarsulds/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Koltségvetési szerv egész
teriiletén vagy teriiletileg kulondlio, elhatarolt egységeiben el6re meghatarozott nappal - a
fordulénapon - kell elvégezni gy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkdzfajta
teljes kor(ien szambavételre keriiljon.

Eszkozok, forrasok leltdrozésa: a mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg forduldnapjat
kévetd 10 napon belill a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni.
A targyi eszkdzok és készletek esetében eldzetesen e szabdlyzatban meghatarozott idészakonként
a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

2. A LELTAROZAS ELOKESZITESE

A leltarozas adminisztrativ el6készitése keretében:

a) el kell késziteni a leltarozasi itemtervet;

b) ki kell adni a leltdrozasi korzeteknek a leltarutasitast;

c) gondoskodni kell a kdnyvelési és pénzigyi nyilvantartasok naprakészségérdl;
d) kikell alakitani a leltdrozasi bizottsagokat.

A leltarozasi korzetek és leltdrfeleldsok kijelolését el kell késziteni. (A kijelolés mintdjat a 3.
sz.melléklet tartalmazza.)

A leltdrozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetGjének feladata az oktatdsok megtartdsa: a
leitarozassal, a leltdrbizonylatok kezelésével kapcsolatos eldirasok ismertetése.

Az oktatdsokon koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozdsban kdzvetleniil vagy kdzvetve
kézrem(ikodik.

A leltarozas megkezdése el6tt biztositani kell a targyi feltételeket (nyomtatvanyok, méréeszkdzok
és bizonylatok), amelyért a leltdrozas vezetdje a felelds.

A leltarbizonylatok kitdltésének szabalyai:

a.) papir alapu leltdrozds esetén a nyomtatvdanyokat, mint a leltar bizonylatait kék szin( tollal kell
kitolteni;

b.) f6 szabdly szerint valamennyi rovatot ki kell télteni, az Giresen hagyott rovatokat egyértelm(ien
at kell hdzni;

10/41



Leltdrozdsi és leltarkészitési szabdlyzat

c.) aleltdrbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni;
d.) gondoskodni kell az olvashaté szévegirdsrol;

e.) az esetleges javitdsokat gy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal &t kell hizni, a
helyes adatot pedig felé kell irni és ugyanott a javitast aldirdssal és a javitas datumanak
feltlintetésével igazolni kell;

f.) leltdrozas bizonylatait a kdzrem{ikédék is hitelesitik alairasukkal.
7. Aleltdrozasi nyomtatvanyok:
a.) leltar-felvételi jegyzékonyy;

Az ASP Gazdélkodasi szakrendszerének KATI Targyi eszkdz nyilvantarté modulja tAmogatja a leltarozasi
feladatok végrehajtasat (a leltdrozds munkafolyamata az 58. meniicsoportban végezhetd el), mely
soran az aldbbi adattartalmi leltdrozdsi nyomtatvanyok el8éllitésdra van lehetdség
(a felsorolt nyomtatviny sablonok a szabdlyzat mellékletét képezik):

a.) leltérfelvételiiv:

e Bdvitett sablon - 4/a. sz. melléklet

e Bdvitett sablon 2 - 4/b. sz. melléklet

e Egyszerisitett sablon - 4/c. sz. melléklet

e Egyszeriisitett sablon 2 - 4/d. sz. melléklet

e Egyszer(isitett sablon 2-2 - 4/e. sz. melléklet
e Egyszer(sitett sablon 3 - 4/f. sz. melléklet

e Egyszeriisitett sablon 3-2 - 4/g. sz. melléklet
e  Eszkdz nélkul sablon —4/h. sz. melléklet

b.) leltarkiértékeld iv:

e Leltérkiértékel iv — csak mennyiségi eltérés oszloppal - 5/a. sz. melléklet

e leltdrkiértékeld iv — csak a nyilvantartott, leltdrozott mennyiség oszlopokkal - 5/b. sz.
melléklet

o Lleltarkiértékeld iv — nyilvantartott, leltdrozott és mennyiségi eltérés oszlopokkal - 5/c. sz.
melléklet

c.) leltarellenérz§ iv:

e Leltarellendrz§ iv — tablazatkezeldi letsltéshez - 6/a. sz. melléklet
e Leltarellendrzés kimutatds — 6/b. sz. mellékiet

e Leltdrellenérzés kimutatds eszkdzokkel - 6/c. sz. melléklet

» Leltarellenérzés kimutatas f6konyv alapjan - 6/d. sz. melléklet

d.) aleltar kiértékelésérgi készitett jegyz6kdnyv;

8. Aleltdrozads megkezdése el6tt a leltdrozas vezetdje koteles ellenérizni, hogy a sziikségessé valt
selejtezés megtortént-e, a selejtezésre kerllt eszkdzok kivezetésre keriiltek-e a
nyilvantartasokbél.
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Leltdarozasi és leltarkészitési szabdlyzat

A leltdrozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasat meg kell teremteni.
Minden leltar alkalmdval szabalyosan kigllitott, megfeleld tartalmu jegyz6kdnyvet kell késziteni.

A leltdrozas megkezdésekor és befejezésekor jegyz6konyvet kell felvenni. (A jegyz6kdnyv mintajat
az 1. szam fiiggelék tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsara a leltdrozénak, a
leltarfelelGsnek és a leltarellenérnek ala kell irni.

3. A LELTAROZAS VEGREHAJTASA MENNYISEGI FELVETEL SORAN ES
EGYEZTETESSEL

Mennyiségi felvételt (fizikai leltarozast) kell alkalmazni a tdrgyi eszkdzok, készletek és
pénzeszkozok esetében, a 4. fejezet szerinti kivételekkel (Beruhazasok, 4. fejezet A/ll/4. pont)a Il
1. 9. pontjaban foglaltak figyelembe vételével.

A leltdrozasi tevékenység keretében meg kell allapitani a leltarozott eszkdzok mennyiségét.

A leltarozas teljességének biztositdsa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyds elkeriiléséért a
leltdrozott eszkdzoket meg kell jel6ini.

Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekintheté-e elfekvd készletnek.

Meg kell dllapitani a leltdr felvétele és a fordulénapja kdzotti eazkdzmozgdst, ha a felvétel napja és
a fordulénap nem egy napra esik.

A leltdrozds szabalyszer(iségéért a leltarozd csoport vezetSje és a leltdrellendr, a méret és a
mindség megallapitdsaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
felelGsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a.) A leltdrozéknak a leltdrozott eszkdz azonositasi adatait (leltdri szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltdri bizonylaton a szambavétellel
egyidejlleg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ald kell irniuk.

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

c.) El kell késziteni a leltarosszesit6t és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellen8rzott bizonylatokkal.

d.) A leltarosszesitére fel kell vezetni a kdnyv szerinti mennyiséget, majd ezt kévetéen meg kell
allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

Egyeztéssel kell elvégezni az immateridlis javak, a kovetelések, a kotelezettségek, a sajatos
elszamolasok, az id&beli elhataroldsok és a sajat téke leltarozasat.
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4. NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK
LELTAROZASA

A/l. Immateridlis javak leitdrozasa

Az immaterialis javak leltdrozésa a kdnyvekben, részletez$ (analitikus) nyilvantartasokban szerepld
értékek azonositasdval, egyeztetésével, a dokumentumokkal valé aldtdmasztottsag ellendrzésével
(szerz6dések megléte, hatdlya) torténik. Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a
mérleg forduldnapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni.

A/ll. Targyi eszkdzok leltdrozésa

A targyi eszk6z0k leltarozasa kiterjed mind az értékkel, mind az érték nélkiil nyilvantartott (kis érték(,
nullara irt) targyi eszkozékre is. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z8dni, hogy a nyilvantartasokban
szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e régzitésre. A targyi eszkdzoket az
analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni.

A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsdnbe és javitdsra adott sajat vagy idegen tulajdond
targyi eszkdzok dllomanyat,a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen leirt targyi eszkdzok allomanyat.

Ellendrizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartasat.
A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkézdket el kell kiiloniteni.

Ellendrizni kell, hogy év kdzben a targyi eszkdzokon végrehajtott felljitas értékével a bruttd érték
mddositasa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartisba vétele az elirdsoknak
megfelel&en tortént-e.

Idegen helyen tarolt targyi eszkdzok

Az idegen helyen tarolt eszk6zokrél analitikus nyilvantartast kell vezetni. Az idegen helyen taldlhaté
targyi eszkozok leltdrat az eszkozok atadas-atvételi bizonylataival vagy szallitdlevéllel azok tarolasi
nyilatkozataival kell dokumentaini.

1. ingatlanok

Az  Onkormdnyzat/Nemzetiségi Onkormanyzat/Tarsulds/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem
rendelkez8 Koltségvetési szerv tulajdondban, illetve vagyonkezelésében 1évé épiileteket,
épitményeket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Nem csak az analitikdhoz (ASP.GAZD
KATI) torténé egyezdséget, hanem az ingatlanvagyon kataszterhez (ASP IVK) és a foldhivatali
nyilvantartashoz (Takarnet rendszerb6l lekért tulajdoni lap) torténd egyezéséget is biztositani
sziikséges.

2. Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek

Az  Onkormdnyzat/Nemzetiségi Onkorményzat/TérsuIés/HivataI/gazdaségi szervezettel nem
rendelkez6 Koltségvetési szerv tulajdonaban, illetve vagyonkezelésében 1év6 gépeket,
berendezéseket, felszereléseket, jarmliveket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
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A gépek, berendezések, felszerelések esetében a leltarozas sordn egyeztetni kell a gydri/gyartasi
szamot, a jarm{ivek esetében a motor és alvdzszamokat.

3. Beruhdzasok, feldjitasok

A beruhdzédsokat, felljitasokat évenként a részletezd (analitikus) nyilvantartasokkal torténd
egyeztetéssel, a dokumentumokkal valé alatamasztottsag ellendrzésével (szerzGdések, szamlék, stb.)
kell leltarozni.

A/lll. Befektetett pénziigyi eszkdzok

A befektetett pénziigyi eszkdzok kbzé sorolt értékpapirokat és részesedéseket 3 évenként mennyiségi
felvétellel kell leltarozni. (pl.: szerz6dés, cégbirdsagi bejegyzés, alapité okirat, pénzintézeti értesits).

A tartos részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a térsasagi szerzGdés adatainak egyeztetését a
részletezd (analitikus) nyilvantartas és a f6konyvi konyvelés adataival.

A/IV. Koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkézok

1. A koncesszidba, vagyonkezelésbe, (izemeltetésre atadott eszkdzoket a mikodtetd,
vagyonkezel6 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtamasztani. A vagyonkezel6i,
koncesszios szerzddés eltéré rendelkezése hianyaban a leltarozéast a miikodtetd, vagyonkezeld
kulén térités és dijazas nélkil, évente koteles elvégezni.

5. NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGO ESZKOzZOK
LELTAROZASA

B/l. Készletek

A leltarban a mérleg forduldnapjan meglévs készleteket kell szerepeltetni készletféleségenként,
mennyiségben és értékben

Biztositani kell a kiildnbdz8 készletféleségek egymastol elkiildnitett tarolasat.

Az el6re csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a gy(ijt6csomagolds sértetlen-
e.

A leltarozas megkezdése elStt legaldbb 30 nappal gondoskodni kell a csékkent értékii készletek
leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtdsdrd! (az eljardsnak mindig egyeznie kell a selejtezésrél
52616 szabalyzat elGirasaval).

Gondoskodni kell a raktari uj és hasznalt készletek elklilénitésérdl, mivel a mérlegbe csak a raktéri (j
készletek tényleges allomanya allithatd be.

a.} a raktari készletek (anyagok, aruk, termények, flitGanyagok, tartalék alkatrészek, hulladékok,
gongyolegek, félkész- és késztermékek, stb.) mennyiségét 3 évenként mennyiségi felvétellel
kell leltarozni.

b.) a munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket a mennyiségi nyilvantartasokkal 3
évenként egyeztetni kell.
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B/Il. Ertékpapirok

Az értékpapirok leltdrozasa a konyvekben, részletezd (analitikus) nyilvantartasokban szerepld értékek
azonositdsaval, egyeztetésével, a dokumentumokkal valé alatdmasztottsag ellenSrzésével (szerzddés,
cégbirdsagi bejegyzés, alapitd okirat, pénzintézeti értesits) torténik.

C) Pénzeszkozok
A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell végezni.

A mérleg fordulénapi készpénzdllomdnyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
megszamlalds alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban lévé kiilfoldi fizetési eszkdzoket
valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszdmldk leltdrozasa egyeztetéssel trténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek értékét a
mérleg forduldnapjdn a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd értéken kell a
leltdrba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz. szerint
meghatarozott, ellendrzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

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

D) Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (adésonként, vevénként) tartalmazza a kévetelések
értékét.

A koveteléseket a leltdr 6sszedllitdsat megel6zéen egyeztetéssel ellendrizni kell, azaz el kell végezni:

a.) mas gazddlkoddval szembeni kévetelés esetén a vonatkozé szamlakkal, illetve a kotelezettel,
a nyilvantartott kovetelés elismerését igazold, a szamviteli politikaban meghatérozott
dokumentummal valé egyeztetést;

b.) az adodhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az adé-elszdamolasi bizonylatokkal,
adéfolyoszamlaval, illetve az addbevalldssal térténd egyeztetést;

¢.) a munkavallaidkkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvéntartasok bizonylatokkal
vald egyeztetését;

Az egyeztetes lezdrasat kdvetSen a kovetelések értékét a szamviteli politikdban foglalt elGirasok
alapjan kell megallapitani.

E} Egyéb sajatos elszamoldsok

A sajatos elszamolds kérében tartozé gazdasagi eseményeket minden év végén szitkséges feliilvizsgdlni
(pl: el6leg elszdmolds és a 36-os f6konyvi szamldk egyenlege). Az egyenlegeket tételes kimutatdssal,
bizonylatokkal sziikséges alatamasztani.
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F) Aktiv id6beli elhatdrolasok Aktiv idébeli elhatdrolds tételek a konywviteli nyilvantartdsok adatai
alapjan keriilnek be a leltarba. A konyvviteli nyilvdntartdsok adatait a leltar osszedllitdsa el6tt felil kell

vizsgdlni és egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, a leltdrhoz kapcsoléddan felsorolt

dokumentumokkal.

6. TOVABBI TETELEK LELTAROZASA ES A MERLEGTETEL ERTEKELESE
G) Sajat téke

A sajat téke tételek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltdrba. A kényvviteli
nyilvantartdsok adatait a leltar osszeallitasa elétt felll kell vizsgélni és egyeztetni kell a vonatkozd
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

H) Kételezettségek

1. A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kotelezettségekre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

2. A hitelek, koélcséndk &llomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, koélcsont folydsitd
hitelintézeteknek a targyév december 31-i allapotra vonatkozdé bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet dltal adott kdlcsdn esetében a folydsito egyenlegkozld levele alapjan.

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

J) Passziv id6beli elhatarolasok

Passziv idGbeli elhatarolds tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar 6sszeallitasa el6tt felul kell vizsgalni és egyeztetni kell a
vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal. Haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé
immateridlis javak, targyi eszk6z6k és készletek leltarozdsa

Hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepl6 immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek
leltarozasa

A konywviteli mérlegben értékkel nem szerepl8, hasznalt és hasznélatban fevd készleteket, kisértéki
immateridlis javakat, targyi eszk6zdket minden évben egyeztetéssel, 3 évenként mennyiségi felvétellel
kell leltdrozni.

Az értékelés sordn az Onkormdnyzat/Nemzetiségi Onkormanyzat/Tarsulds/Hivatal/gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd Koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1évd eszkozok és
forrdsok forint értékeinek megallapitdsat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell
tartani a Szt., az Ahsz., valamint a szamviteli politikaban foglalt elGirdsokat.

7. A LELTAROZAS BEFEJEZESE

1. A mérleget alatdmasztd leltar forduldnapja — a leltarkészités modjatol és idépontjatol flggetlenil
—a targy év december 31-e.
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Leltdrozdsi és leltarkészitési szabdlyzat

A leltarozas napja az a nap, amikor a tényleges mennyiségi felvétel vagy egyeztetés megtorténik.

A leltarfelvétel napja és a forduldnap kozott keletkezett valtozdsokat az analitikus nyilvantartason
at kell vezetni.

Eltérések, hibdk esetén az analitikus nyilvantartds adatait a leltarfelvétel adatainak megfelelGen a
leltarfelvétel idészakaban javitani, helyesbiteni kell. A leltarkiértékelés soran a ténylegesen felvett
eszkozallomanyt kell 6sszevetni a nyilvantartasi adatokkal, eltérés esetén a nyilvantartasi adatokat
kell a tényadatokra helyesbiteni.

8. A LELTAROZASI BIZONYLATOK ES A LELTARKULONBOZETEK
KEZELESENEK SZABALYAI

A leltarozas lezardsat kovetSen a leltarhoz kapcsolédé valamennyi bizonylatot irattarozni kell, és
azokat legalabb 8 évig meg kell &rizni.

A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyz6kényvben rogziteni kell, a
megdllapitott hidnyossag okat kivizsgalds Utjan rendezni kell.

Aleltérhidny az értékesitésre, forgalmazdsra vagy kezelésre szabdlyszer(ien dtadott és atvett leltari
készletben ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré
veszteség mértékét (a tovabbiakban egyutt: forgalmazasi veszteség) meghaladé hidny.

A leltarhidny &sszegét leltarfelelGsonként kulon-kilon jegyzékonyvben kell régziteni.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszerlien atadott és atvett
leltari készletben ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvéntartas szerinti mennyiséget meghaladé
tobblet.

A leltéri tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltirfelvétel idGpontjdban meglévé piaci értéken kell
kimutatni az eszk6z6k kozott, illetve felvenni a mérlegbe.

Kompenzalni csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkézeliten hasonlé mindségiiek,
értekiiek, rendeltetésiiek, és dsszecserélhet8ségilik miatt az egyik eszkdzféleségnél hidny a masik
ugyanakkor tébblet van.

A hianyt csak a tdbblet mennyiségében lehet kompenzdlni. A leltarhidnyok és tobbletek
kompenzadldsardl jegyz6konyvet kell felvenni.

A leltar kuildnbdzet megallapitasardl jegyzkonyvet kell felvenni.

A jegyz6kdnyvnek legaldbb a kdvetkezs adatokat kell tartalmaznia:
a.) ajegyz6konyv készitésének helye és id6pontja;

b.) ajelenlévék nevét;

c.) aleltarfelelds (felelds elszamold) terhére - eszkdz6nként - megéllapitott leltarhidny 6sszegét /
a leltarfeleldsnél, felelds elszdmolondl - eszkozonként - megéllapitott leltartdbblet 6sszegét;
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Leltarozdsi és leltarkészitési szabdlyzat

d.) az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét, mennyiségét,
egységarat, értékét;

e.} hidny esetében a forgalmazasi veszteség mértékét;
f.) a hianyért felel6s személyek megnevezését / a leltartdbbletet elérd személyek megnevezését;

g.) a leltarfelelés (felelds elszdmold) nyilatkozatdt a leltartobblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovdbba a hiany / tébblet okara vonatkozé magyardzatot,

h.} ajelenlévdk alairasat.

9. A leltdrozasi szabalyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szerveknél forgalmazasi vesztség nem
szamolhato el.
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Leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzat
V.
ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzat 2020. november 1-én |ép hatélyba.
A jegyzOnek kell gondoskodni, hogy a leltdrozasi szabalyzatban foglalt elSirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, a megismerési nyilatkozaton alairdsukkal ezt igazoljak.
3. Az erintett dolgozék munkakori leirasaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi
szabdlyzatban nevesitett felel§sségi, hatds és jogkoroket.
4. lJelen szabalyzat az alabbi fiiggelékeket tartalmazza:
a.) 1.szamu fiiggelék: Altalanos tipusu jegyz6konyv
5. Jelen szabalyzat az aldbbi mellékleteket tartalmazza:
a.} 1.szamu melléklet: Leltarozési itemterv
b.) 2.szamu melléklet: Leltarozési utasitas minta
c.) 3.szamu melléklet: Leltarozasi korzetek és leltarfelel§sok kijeldlése
d.) 4/a-4/h. szamu melléklet: Leltarfelvételi iv sablonok — ASP KATI modul
e.) 5/a-5/c. szdmu melléklet: Leltarkiértékeld iv sablonok — ASP KATI modul
f.) 6/a-6/d. szamd melléklet: Leltarellen8rzés iv sablonok — ASP KATI modul
g.) 7.sz. melléklet: A szabdlyzat megismerésére vonatkozd nyilatkozat
6. A szabalyzat éves felllvizsgalata és aktualizdldsa a jegyzé feladata. Térvénymodositds esetén a
vdltozdsokat annak hatdlybalépését kovetd 90 napon beliil kell e szabdlyzaton keresztiilvezetni.
7. Jelen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a a korabbi leltarozasi szabélyzat.

polgdrfmester / N
It ll\-
i\
NYIRADONY! szoc:ADﬂ/fs GYERMEKIOLET! KELET-HAIDUSAGI IVOVIZMINOSEG-IAVITO
TARSULAS

InGke ekl ONKORMANYZATI TARSULAS el
) 6N

) ’ . .;,‘. = '\/c" ) .................’ ...................
NYIRADONYI SZOCIALIS ES GYERMEIBLET! ,\\?/NYIRADONY VAROS ROMA N
SZOLGALTATASI KGZPONT vezetdje - ONKORMANYZAT elnéke™"

( ST0lgdN N

1

= NYIRADONYI SZIVA’RVZV};')'A/(ORMANYZATI
1 i
B, = o/
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MORICZ ZSIGMOND MUVELODESI HAZ ES
VAROSI KONYVTAR vezetdje
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V.FUGGELEKEK

1. szamu fluggelék: Altalanos tipusu jegyz6konyv minta

ALTALANOS JEGYZOKONYV-MINTA

(A megfelelS elemek torlésével és megtartasaval, esetleges kiegészitésével alkalmazandé)

Targy: leltdrozds megkezdése / leltarozds befejezése / leltdrozasi ellendrzésrél /
pénzeszkdzok és értékcikkek leltarozasardl

A leltar felvétel Gtemterv szerinti ddtum / a tényleges kezdetének datuma:

........................ [ et

A leltarozas .......cccoeevevneenne napjan kezd6dott és .....ccoeveeiveeeeienneens napjan zarult.
Leltarfelvétel médja:

Jelen vannak:

X Név Beosztas
L——-_.-.—
b Altalanos jellegi kijelentések / megallapitasok:

A jelenlévdk kijelentik, hogy a leltari targyak a tényleges helyzetnek megfelelGen — az el&irt utasitasok és
szabalyzat szerintiek betartasaval — tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelSse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szerepld leltari targyak hidnytalanul
megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megérzésre atveszi.

A leltarozasban résztvevdk kijelentik, hogy a leltarozds megkezdése elétt a leltarértekezlet megtartasra
kerdilt.

A leltarozashoz sziikséges eszkozdk, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre éallnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a ...... sZ.
leltarozasi utasitasban foglalt elSirasoknak eleget tett (nem tett eleget).

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek.
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~ -

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek az alabbiak szerint:

Bizonylat Bizonylat sorszama  Bizonylat jellemzéje
. megnevezése (felhasznalt / rontott / fel

i nem hasznalt)

Jelenlévék megallapitjak, hogy a pénztarzarast kbvetSen a pénztarban a kdvetkezd cimletdi és dsszeg(i
készpénz és értékcikkek voltak:

i Készpénz i
Cimlet Db Cimlet és darab
szorzata !
1
Osszesen:
!
E
A frtékpapl’rok ' )
: Megnevezés Cimlet Db Cimlet és darab
szorzata

—mmr g =,

Osszesen:

A Pénztarjelentés
szerinti készpénzkészlet

A leltarozas soran talalt készpénzkészlet
Eltérés (hidny, tobblet)

Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke
Leltéarozas soran talalt értékpapirok értéke
Eltérés (hiany, tobblet)
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............ ....... P€nztdros kijelenti, hogy a leltarozas soran taldlt eltérésekrél irasbeli magyarazattal tartozik,
és azt a jegyzékonyv felvételétsl szamitott......... napon beliil a leltarozas vezetéjének kételes megkiildeni.

Egyéb megallapitasok:

leltirfelelGs leltarozé leltarozé pénztaros

pénztarellenér

Kt oot

jegyz6 (szerv vezettje)
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VI. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Leltarozasi iitemterv

o

LELTAROZASI UTEMTERV

RT3 Y] -
A leltarozas megkezdésének hatdrideje:
A leltarozas befejezésének hatarideje:

%Alapelvek:
1. A leltérozas az Onkorményzat/Nemzetiségi Onkormanyzat/Tarsulis/Hivatal/gazdasagi

¢ szervezettel nem rendelkezd Koltségvetési szerv kezelésében 1évé valamennyi vagyontargyra
; kiterjed.
I 2. A leltarozast a koévetkezd leltarozési korzetekben és idépontokban kell elvégezni a
b leltarfelel6sok kézremiikodésével. ) ) 3 .
Leltarozasi korzet Leltarfelel6s neve Leltarozas kezdd és Leltarozast végzok
szama / megnevezése befejezd id6pontja neve

e S —— S U

A leltarozas vezetGJENek NEVE: ........cvccvrererennereessesssseseessssesessosensarans
A 1eltarozas elenBréNek NEVE: ... .o vrereesse e senessesssesessnsesssssnses

A leltar kiértékelésének hatarideje:

i A leltarak kiértékelését............ napjaig, a zard jegyz6kodnyvet ............... napjaig kell elkésziteni.
]
A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a kényvelésben legkésébb ............ napjaig rendezni kell.
Kelt.....ooeeciercecnrinrecnerienens
Az litemtervet dsszeallitotta: ........cccocvvvenenenranns

a leltarozas vezetdje
Jovahagyom:
(=] | PR

jegyzé
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2. sz. melléklet: Leltarozasi utasitas minta

LELTAROZASI UTASITAS
Ertesitem, hogy az ............. leltdrozdsi Utemtervben foglaltaknak
megfelel6en ................... egységnél ........ év ....ho .....naptdl 202.... év ....ho
....napjaig leltarozast tartunk.
A leltarozast .....ccooveevveeeree, (NEV) leltarfelel6s vezeti.

Ez dton kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitdsa érdekében a
szilkséges intézkedéseket a .........eoeee.. ikt. sz, Leltdrozasi és
leltarkészitése szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6en sziveskedjen

elvégezni.
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3. sz. melléklet: Leltarozasi korzetek és leltarfeleldsok kijeldlése

oy

LELTAROZASI KORZETEK ES LELTARFELELOSOK KUELOLESE

Leltarozasi korzet neve és szama Leltarfelelés neve
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Leltdrozdsi és leltdrkészitési szabdlyzat

4/c. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszer(sitet sablon

Forduld nap: Nyomtatas datuma:

Leltari iv azon.: () Oldalszam: 1/1

Ssz |\ hf:ﬁtgsrtz:'s’gza Eszkoz Jellemz | Gyari Brutt6 Fékonyvi | M.e | Lelt.
y - megnevezése 8 szam | érték (Ft) szam me.

Csoportositas megnevezése:

leltarfelvevé(k) leltarfelelés(6k)
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e 1

4/d. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszer(isitet sablon 2

Nyomtatas
Fordulé nap: datuma:
) Oldalszam: 1/1
1 cor T P - R e T S IS
Ssz |  Leltariszam Eszkéz . Gyari Brutté | Fékonyvi |Me | Lelt.
Nyilvantartasisza megnevezése Hasznalé . sriek (F ,
- m | ellemzd) szam | érték ( t)‘ szam me.

Csoportositas megnevezése:

[ | r | | i | =

Leltarbizottsagi
tagok:
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4/e. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszerdsitet sablon 2-2

Nyomtatas
Fordulé nap: datuma:
) Oldalszam: 1/1
| . ) , Gy N Lelt |
Ssz | _Leltarlsza_m Eszkdz megnevezése Hasznalo i Bruttd | Fékényvi | M.e |
Nyilvantartasiszam (jellemzé) sza | érték (Ft) szam m.e. |

m

Csoportositas megnevezése:

Leltarbizottsagi
tagok:
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s s

4/f. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszeriisitet sablon 3

Nyomtatas
Fordulé nap: datumai:
) Oldalszam: 1/1
| Leftariszam | Eszkez ‘ | Gyar _-‘_Lelt: N
Ssz Nyilvantartasisza megnevezese Hasznald | | Brutté | Fokényvi M.e Eltére
A . [ .
| m (ellemz8) s;? |enek(FD | szadm me. S
Lpggﬁonosﬁésrnegnevéz§§e: . _ N _ )
I ] [ ] [ |

Leltarbizottsagi tagok:
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4/g. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszer(isitet sablon 3-2

Fordulé nap: Nyomtatas datuma:
Oldalszam:
) 17
Leltariszam Eszkoz ' ' .. | Brutté | _. .. . .
Ssz Nyilvantartasisza megnevezese | Hasznald I Gy_a " érték Fokqnyw M.e [ Lelt. | Eltére
A e szam szam me. s
m ~ (jellemzé) | | | (R

Csoportositas megnevezése:

Leltarbizottsagi tagok:
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Leltarozdsi és leltarkészitési szabdlyzat

4. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozé nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Nyiradony Polgarmesteri Hivatala JegyzGjének

foglaltakat megismertem.
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