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l‘
A SZABALYAZAT HATALYA

Az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a)
bekezdése, valamint az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § alapjan ezen szabalyzat hatdlya a Dr.
Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézményre terjed ki.

A szabdlyzat hatalya ald tartozo allamhaztartasi szervezetek leltarozasaval és
leltarkészitésével Gsszefliggd feladatait a szamvitelrdl szold, tobbszor maodositott 2000.
évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérél szolo
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eldirasai alapjan a kovetkezok
szerint szabalyozzuk:

1.
LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A leltirozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossdgok figyelembevételével —
rogzitse a beszamolod részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltarak készitésére és a
leltarban szereplé eszkozok, forrdsok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozo
szabalyokat. El6segitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszamold a szabélyzat
hatalya ala tartozo allamhaztartasi szervezet vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérol
a tényleges koriilményeknek megfeleld. valos képet mutassa.

2. A leltirra vonatkozé szabalyok
2.1. Leltarkészitési kiitelezettség

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarashoz. a
beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek aldtamasztasahoz olyan leltart
kell Osszeallitani és a Szt. elbirdsai szerint megérizni, amely tételesen. ellendrizhetd
modon tartalmazza a szabdlyzat hatalya ald tartozo allamhaztartasi szervezet mérleg
fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év meérleg
fordulénapjara vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamol6 elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek aldtamasztasdhoz olyan leltart kell dsszeallitani és megdrizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a mérlegben szereplé eszkozoket és
forrasokat.

A mérleget alatimaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kitelezd.
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Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt el6iras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt.
69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zoket a mikddteto,
vagyonkezel§ altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat.
targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi, koncesszids
szerz6dés eltérd rendelkezése hianydban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltarozast a miikodtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles
elvégezni.

A Szt. térvény 69. § (3) bekezdésében foglalt el6iras alapjan

— ha a szabdlyzat hatdlya ald tartozo allamhaztartasi szervezet a szamviteli
alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a
leltarba bekeriilé adatok valodisagarol - a leltar 6sszedllitdsat megelézoen -
leltarozassal koteles meggy6z6dni, és azt 2 évenként idészakonként,
(22/2014. sz. onkormdnyzati vagyonrendelet szerint) mennyiségi felvétellel
kell elvégeznie,

— illetve minden {izleti év mérleg fordulonapjara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben [évo
értékpapirokndl és egyéb. a pénzeszkdzok kdzé nem tartozo - eszkdzoknél, a
leltarba bekertiild adatok valodisagarol egyeztetéssel kell meggy6z6édni.

A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt eldiras alapjan ha a szabalyzat hatalya ala
tartozo allamhaztartasi szervezet a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi
nyilvantartadst nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti. akkor a
leltarba bekeriil6 adatok valodisagarol - a leltar 6sszeallitasat megeldzden - leltarozassal
koteles meggy6z6dni, és az lzleti év mérleg fordulonapjara vonatkozé leltarozast
mennyiségi  felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél —és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-
kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkézok kzé nem
tartozo - eszk6zoknél, egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan a szabalyzat hatalya ala tartozo
allamhaztartasi szervezet - a Szt. 69. § (3)-(4) bekezdéstdl eltéréen — a kdltségvetési év
mérleg forduldénapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is
ellenérizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartasanak a mérleg
fordulonapjara vonatkozo adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé
valé modositasokat az {izleti év mérleg fordulénapjara vonatkozéan kell elszamolni.

Nem alkalmazhatéak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha arukészleteirél sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezetiink.
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2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a szabalyzat hatalya ala tartozo allamhaztartasi
szervezet eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig értékben. egy adott
idépontra vonatkozoan - ellendrizhetden - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6z6k és forrasok valddisagat tamasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarkészités modja

A leltar készithet6:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal).
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténé leltarkészités

A fizikai leltdrozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabalyzat hatalya ala tartozo
allamhéztartasi szervezet a tulajdondban, kezelésében vagy haszndlatiban 1évd
eszk6zO6k valosagban meglévé dallomanya a leltar fordulonapjara vonatkozoan
mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zaré készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérol (leltarozasarol) az 1. szamu melléklet
szerinti jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténé leltirkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fé6kényvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazolé okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvel, emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok. egyéb
elszamolasok) alapjan éllapitjuk meg az eszkozok és forrasok valésagban meglévo
allomanyat.

A leltarba valo beallitas elétt meg kell gy6z6dni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a
w~szabalyszerlien vezetett kettds Kkonyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni.
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézéen a leltar alapjat
képezé analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezé fokonyvi szamlak
adatainak egyezbsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes. Osszevont értéket mutatd
fékonyvi szamlakhoz tartozd eszkdzoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartds szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit dsszesiteni kell, és
az igy kapout értékosszeget kell dsszevetni a fokonyvi szamla szerinti zaro értékkel.



2.4. A hasznalt, de a meérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, tdrgyi
estkozok, készletek leltarozdasanak modja

A hasznalt. de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakrol, targyi
eszkozokrol, készletekrél mennviségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek mennviségi leltarozasat,
tényleges szambavételét 2 évenként (mennyiségi nyilvantartas alapjan, vagy a
mennyiségi nyilvantartastol fiiggetleniil) kell elvégezni.

2.5. A leltdr fordulonapja

A mérleget alatamaszt6 leltar fordulénapja — a leltarkészités modjatol fiiggetleniil — a
targy év december 31-e.

2.6. Leltarkeszitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenkeént elkészitendo leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi €és értékbeni nyilvantartds alapjan torténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
— a fokonyvi konyvelést végzo(k)
feladata.

c.) A készpénzallomany leltdrozasa
- a pénztaros,
- apénztarellenor

feladata.
2.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszk$zoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel. vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartdsok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai. illetve
- a csak ¢értckben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg
fordulonapjan meglévé allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szereplé eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a szabélyzat hatalya ald tartozo allamhaztartasi szervezet eszkzok és
forrasok értékelési szabélyzata tartalmazza.




3. A leltarozasra vonatkozo szabalyok
3.1. Leltdarozasi utasitds
A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozds megkezdése elott 1

honappal «a gazdasagi vezeté /gazdasagi vezetdé helyettes elkésziti a Leltarozasi
utasitas”-t. amit ¢z igazgato hagy j0va.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— aleltarozasi egységek felsorolasat.
— a leltar vezetdjének személyét,
— aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,
— a leltarellendr személyét,
— a leltarozas litemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva). rogzitve a
kezdés és befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
— a kiilonboz6 eszkozok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.2. A leltarozasi egységek (kirzetek) kijelilése
A leltarozasi egységeket (korzeteket) az elkészitendé leltarozasi utasitas tartalmazza.
3.3. A leltarozando tdargyi eszkozok és készletek leltdarfelvételhez torténd elokészitése

A leltarozas megfelel6 elokészitésével biztositani kell, hogy
- a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,
- minden eszkoz csak egyszer Keriiljon felvételre,
- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zokkendémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezé szempontok szerint kell
leltarozasra elokésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiléniteni a hasznalhatatlanna, a csékkent
értékilve és a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A készletek és a targyi eszk6zok kozott el kell kiiloniteni a szabalyzat hatalya ala
tartozo allamhaztartasi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdonat képezé, a
bérmunkadra, javitasra, a tarolasra atvett eszkozoket.

c.) A szabdlyzat hatdlya ala tartozé allamhdaztartasi szervezet altal bérmunkara,
javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkdzoket a leltarban el kell
kiiloniteni. A bérbeadas. a javitasra tortént atadas. stb. tényét alapbizonylatokkal
dokumentalni kell.




d.) Biztositani kell, az eszkozok fajta, min6ség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsédkokban, hordokban, ilivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhaté készletek esetében az elékészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltdrozok a csomagolas sértetlenségérol
konnyen meggy6z6dhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara €s
mennyiségére vonatkozo, a csomagoldson feltiintetett informaciok jol olvashatok
legyenek.

3.4. A leltdrozok, leltdrellenorok kijelolése, felkészitése

A leltirozas vezetdjét a leltarozias megkezdése elott elkészitendd leltarozasi
utasitasban az igazgatdé jeloli ki.

A leltarozasi utasitasban meghatarozott, a leltarozasban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. melléklet) kell ellétni.
A leltarozok megbizdlevelét az Igazgato /leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozas megkezdése elétt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas
vezetOjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy
koézvetve kézremikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltdarvezetd felel6s.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat, jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

3.5. A leltarozdshoz sziikséges technikai eszkozok biztositisa

A leltarozas eldkészitése soran a leltarozas vezetéjének gondoskodni kell arrol, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés iddpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasdhoz elegendd és megfelelé allapoti mérdeszkéz (mérémiiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A méréeszkozokhoz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkézokrol
is (sulytabldzat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzdéeszkozt (kiilonbdzo szinti festék. szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltdrbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkilézhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vasarolt, szabvéany bizonylatok)
— ¢s kiilonb6z6 sajat készitési, eldallitasi bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz6kdnyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje gondoskodik.



A leltarfelvétel dokumentdlasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a Szt.166.
és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt kovetelményeknek.

3.6.1. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizolevél (3. melléklet)
b.) leltarnyito jegyz6konyv (4. melléklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem kételezd)
d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
e.) a felel6s elszamolo nyilatkozata (5. melléklet),
f.) leltari ,,zar0” jegyzokonyv (6. melléklet)

A leltarozas soran alkalmazhaté szabvany nyomtatvanyok (7. melléklet):
B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive
B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és dsszesitd készletek felvételére

B. 14-10/A.r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények. telkek)
felvételére

B.sz.ny. 14-14/A.r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez
B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére

B. 14-15/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Gsszesité gépekhez,
berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszk6zok hianyardl vagy tobbletérol
3.6.2. A nyomtatvanyok kitoltési, aldirasi kivetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kdvetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kitéltése,
— a kitdltésre nem keriilt rovatokat megsemmisité vonallal at kell hizni,
— olvashato szoveg és betliiras, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast
végz0 koteles aldirasaval igazolni,
— a bizonylat kitolt6jének. illetve az abban szerepld adatok felelésének és az
ellenéroknek az aldirasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne
lehessen javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal,
radirozéssal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és folé a
helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell t6lteni, azokon fel kell
jegyezni:

— a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a

leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint

— a leltar fordulonapjat.
A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelés elszamolonak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatoknak kell
lenniiik, szigndt hasznalni nem szabad!



4. A leltarozas modja

A leltarozas. mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig ténvleges megszamlaldst,
mérést jelent.

A leltarozas soran az eszkizdk megszamlalasa., meérése két kiilonbdzé modszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fliggetlentil.

b.) a nyilvantartasok alapjan. a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt. mért
adatok kozvetlen 6sszehasonlitasaval.

4.1. A nyilvantartasoktol fiiggetlen leltirozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltarozasi korzetben talalt minden leltdarozando készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyeb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival
egyltt (cikkszam, leltari szam, méret. minéség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben a
szabalyzat hatdlya ald tartozé 4allamhdztartasi szervezet megfelelé mennyiségi
nyilvantartassal rendelkezik - a leltdrozott és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a
leltareltérések megallapitasa utdlagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kdvetden
torténik.

4.2. A nyilvantartas alapjan végzett leltdarozdas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszk6zokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapesolatos fobb tennivalok
5.1. Immateridlis javak leltdarfelvétele

Az immateridlis javakrol — miutan nem anyagi eszkzok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken. Az immateridlis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartdsokban 1évé adatok azonositasat és egyeztetését. a
dokumentdacidkkal vald alatimasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltdrozasanal a leltarfelvevének meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a
szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leird dokumentacié is.
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.




5.2. Targyi eszkiozok leltirfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltdrozasandl az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszeri attekinteni,
helyességiikrél meggy6z6dni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek. berendezések. jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkoz leltarozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviaturdk, egerek. és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek. amit az
eszkoz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell 8sszeéllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani. a leltarban a mérleg fordulénapjan meglévé
készleteket kell szerepeltetni.

5.4. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket ¢s kotelezettségeket dltalanosan az analitikus nyilvantartasban szereplé
értékadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd
levél.

A devizara szolo kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni.

5.5. A pénzeszkiozok leltarfelvétele
A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai

leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évo
kiilfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlédk leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez6 értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz.
szerint meghatarozott, ellen6rzott kényv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.6. A sajat toke, a kitelezettségek, az egyéb sajdtos eszkizoldali elszamoldsok, tovibbd
az aktiv és passziv idébeli elhatdroldsok leltdrfelvétele

Ezek a tételek a kony vviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.




A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar osszedllitasa elétt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

. A leltar (a leltiarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalis

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attol fiigg, hogy a szabalyzat hatalya ala
tartozo allamhaztartasi szervezet a leltarozott eszkozokrSl vezet vagy nem vezet
folyamatosan. minden véltozast tartalmazé analitikus (mennyiségi, mennyiségi és
értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli torvényben foglalt eléirasoknak megfeleléen nyilvantartast
vezetlink a leltarozott eszk6zokrol, a feldolgozas soran a tényleges eszkdzallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szamviteli torvénynek megfelelé eszkoz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszk$zokrol, a leltarozas alapjan késziilt leltar adatait
kell a f6konyvi szamlak (leltarozasi idépontban fennalld) ,,zar6™ adataival Gsszevetni,
¢s eltérés esetén a fokonyvi szamlan 1évo kényv szerinti adatokat kell a tényleges
adatokra helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megéllapithato, hogy az
eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkozelitéen hasonlo
mindségliek. ¢értékliek, rendeltetésiiek ¢és Osszecserélhetéségilk miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzaldsnak. hogy csak ugyanazon raktarban. (relephelyen.,
belsd szervezeti egységnél) felvett leltarakban, azonos felelds ala tartozo eszkdzokben
mutatkozhat a hiany és a tébblet.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a
tobbletek kompenzalasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli térvény. valamint a kormanyrendelet -
eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo - eldirasainak, valamint a szabalyzat
hatdlya ald tartozo allamhaztartasi szervezet eszkozok ¢és forrasok értékelési
szabdlyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszimoldsa
Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett

mennyiségi (¢s értékbeni) nyilvantartdsban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy
alacsonyabb). leltari tbblet. illetéleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszk6zok értékét névell, a leltarhiany konyv szerinti értéken az
eszkozok értékét csokkenti.




A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszkozok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini ellendrzést
1génylo feladat.
Ennek soran ellenérizni kell:

— a leltarozasi tlitemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra varo készletek megmérhet6, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,

— szuroproba szerGien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszerisége. megnevezés és azonositd adatok helyessége,
hianytalansiga, a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek
megfeleld jelolése).

— a leltarbizonylatok szabalyszeri kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellenérzés megtorténtét az ellenérzott  leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

— a leltarbizonylatok szabélyszeriiségét és teljes koriiségét,

— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszeriiségét,

— a hianyok, tobbletek. a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsanak megtorténtét és
helyességét,

— a felelosokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritend6 Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe veheté forgalmi veszteség) és
torvényesseget.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozisa

Az intézmények nem forgalmaznak termékeket, készleteket.

10. A Kkartéritési feleléséggel jaré leltarhiany, valamint a leltartobblet
meghatiarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghaladé hiany.

A Kkartéritési feleloséggel jaro leltirhidny megillapitisa az intézmény vezeté
hataskore.



A leltarhiany osszegét leltarfelelésonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a JegyzOkonyv készitésének helye és id6pontja,

a jelenlévok (leltarfelel6s, leltarozasi bizottsag vezetoje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelelés (felelés elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhiany osszegét,

a leltarhiannyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat,
mennyiségi egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

a forgalmazasi veszteség mértékét,

a hianyért felelés személyek megnevezését,

a leltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat a felel6sség elismerésével. el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozo
magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

A jegyz6konyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezetdje
kezdeményezi a felelésségre vonast, a kartérités megallapitasat az intézmény
vezetojénél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazdsra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és
atvett anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett. a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghalado tobblet.

A leltartobblet megallapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelelésnél, felelds elszamoldénal - eszkozonként - megallapitott
leltartobblet 0sszegét,

az ¢érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét.
mennyiseégét, egységarat, érteket,

a leltartdbblet eléré személyek megnevezését,

a leltarfelelés (felelds elszamolo) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tdbblet okara vonatkozd
magyarazatot,

a jelenlévoék alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megérzése.
A Sz1.169. § (1) bekezdésének eloirasa alapjan a Kkoltségvetési évrol készitett éves
koltségvetési beszamolot alatamasztd leltart legalabb 8 évig meg kell 6rizni.



1. melléklet
JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 202... o=@l e, (onkormanyzat, koltségvetési szerv)
hazipénztaraban.

Jelen vannak: ............cccceee... pénztaros
.. pénztarellenoér
.. leltarozé
.. leltarozo

Jelen Iévok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kvetéen a pénztarban a mai
napon az alabbi cimleti és 6sszegl készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..........ccoeerevrerinnnnnn. Ft

Leltarozott készpénzkészlet: T s U s
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettol: (hiany. tébblet) SRS URPSRITRTO &) §

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.
pénztaros pénztar ellendr
leltarozo leltarozo




2. melléklet

koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
.| F- -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezoé eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjeldlt médon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszk6z0k megnevezése = . ..
alapjan fliggetleniil

(a leltarozas vdlasztott modjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)
2.) A leltdrozas vezetdje: ......oveverevreverrenrenrereenenn.
3.) Aleltarozas ellendre: .......cecvveeevvveevverivnerenns

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sok (felel6s elszamoldk), valamint a leltarozok kozremikodésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelés (felelts Leltarozast végzok Leltarozas kezdé és
(korzet) megnevezése elszamolo) neve neve befejez6 idépontja
5.) A leltarozok felkészitését 20... cmwnmannsn-lg el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zar6 jegyzokonyvet 20.... ..occoeverennenmig

kell elkésziteni.

gazdasagi vezetd
A leltarozasi utasitast jovahagyom:

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

Kaltségvetési szerv vezetdje




3. melléeklet

intézmény

MEGBIZOLEVEL

........................................................ 168 nesnsiasisns [ROSEIES)
részére

Megbizom, hogy a 20... ........ccceeeeuenee. -1 fordulonappal lebonyolitand6 leltarozasban a
leltarozasi korzetben mint leltarozd vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eldirasai alapjén.

valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetdje



4. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: ....oovveennnnes hivatalos helyiségében 20... ..........€n ................. leltarozasi egység
(korzet) - 20... .................... -1 fordulonapi - leltdrozasanak megkezdése elbtt.

Jelen vannak:

STOPONPETIEIURIRTO .. .| ST (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelel6se
s (e s (beosztas) leltarozo
cerereeerernnennes (REV) i, (beosztdas) leltarozo

A leltarozas kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 20. ................... .
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20...... cocecveevrecrenenn.

A leltarfelvétel modja:

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkdz0k megnevezése o 2
& alapjan fliggetlentil

(a leltarozas valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tabldzatban)
A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabélyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megéllapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltarozo




5. melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (név) ............ (beosztas) fegyelmi felelésségem tudatdban
kijelentem, hogy a .......ccccccecevrnueenennn. leltarkorzetben a 20....... ........................ napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelel6s
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6. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 20... .........-€én ................. leltarozasi
egységben (korzetben) a 20... ........... -i fordulonapi leltarozas befejezése
alakalmabol.
Jelen vannak:
/=1 ) T (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
ceressireess (MEV) worrveecnnrenne. (beosztas) leltarozo
civvsvveen BV ravsrrsaaranvnns (beosztds) leltarozd
A leltarozasi korzetben a leltarozas 20... ..ococeveeeeeeeennn... -an kezdddott és 20.. ..ovvevveviennnene.

fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik. hogy a leltdri targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejezédott.

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

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

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

k.m.f.

leltarozo leltarfelelds leltarozo



