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Nagysimonyi Kozs Onkormédnyzati Hivatal leltérozasaval és leltarkészitésével
Osszefiiggd feladatait a szamvitelrdl sz6l6, tobbszér modositott 2000. évi C. torvény
(tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhéaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (L11)

Korm. rendelet (tovébbiakban: Ahsz.) el8irasai alapjan a kovetkezOk szerint
szabélyozzuk:

A szabélyzat hatélya kiterjed:
- Nagysimonyi Kézség Onkormanyzata
- Tokorcs Kozség Onkorményzata
- Kemenesmihalyfa K6zségi Onkormanyzat
- Kemenessomjén Kozség Onkorményzata
- Tokorcs Kozség Onkorményzata
- Nagysimonyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

valamint az éltaluk foglalkoztatott koztisztviselokre, kozalkalmazottakra, a megbizasi

jogviszonyban foglalkoztatottakra és a Munka Térvénykonyve hatdlya ald tartozo
alkalmazottakra terjed ki.

1. A leltirozasi szabalyzat célja

A leltérozési szabélyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével —
rogzitse a beszdmold részét képezé mérleg tételeit alatdmasztd leltarak készitésére és a
leltarban szereplé eszkdzok, forrasok leltdrozaséara, valamint értékelésére vonatkozo
szabalyokat. Eldsegitve ezzel, hogy a beszamolé a szabdlyzat hatilya ald tartozé
koltségvetési szervek  vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérél a tényleges
koriilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozé szabalyok
2.1. Leltdrkészitési kotelezettség

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarashoz, a
beszamolo elkészitéséhez, a koényvviteli mérleg tételeinek aldtdémasztasahoz olyan
leltart kell Gsszedllitani €s a Szt. elOirdsai szerint meg6rizni, amely tételesen,
ellendrizhetd moédon tartalmazza a szervezetink mérleg forduldnapjan meglévéd
eszkozeit és forrasait mennyiségben €s értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fékonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvintartisok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjira vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek aldtdmasztasdhoz olyan leltart kell sszeallitani és megdrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és
forrasokat.

A mérleget alatamaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezo.



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 eszkozoket a miikodtetd,
vagyonkezeld altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjén a vagyonkezel8i, koncesszis
szerzodés eltéré rendelkezése hidnyiban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltarozast a miukodtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente
koteles elvégezni.

A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan
— ha szervezetiink a szdmviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi

Osszedllitasat megeldzden - leltarozassal koteles meggy6zdodni, és azt 2
évente, mennyiségi felvétellel,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjira vonatkozbéan a csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen térolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1€vo
értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozd - eszk6zoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel

kell elvégeznie.

A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt eldirds alapjan ha szervezetiink a
szamviteli alapelveknek megfeleldé mennyiségi nyilvantartist nem vezet, vagy e
nyilvantartist nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriild adatok
az lizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve
a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok koz¢€ nem tartozo - eszkdzoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan szervezetiink - a Szt. 69. § (3)-(4)
bekezdéstdl eltérben — a koltségvetési év mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben
vagy az azt kovetd negyedévben is ellenérizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartasanak a mérleg fordulénapjara vonatkoz6 adatai helyességét. A mennyiségi
felvétel alapjan sziikségessé valo modositasokat az tizleti év mérlegfordulonapjéra
vonatkozodan kell elszamolni.

Nem alkalmazhat6ak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha arukészleteir6l sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezetiink.

2.2. A leltir fogalma



A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szervezetiink eszkozeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozdan - ellendrizhetden -
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a kdnyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valodisagat timasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltirkészités modja

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

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

A fizikai leltirozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a tulajdonaban,
kezelésében vagy hasznalatdban 1€év6 eszkozok valdésdgban meglévé allomanya a leltar
fordulonapjéara vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.

A készpénzillomanyt a nyilvantartdsokkal torténd 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 felvételérdl (leltarozasardl) az 1. melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténo leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon mddja, amikor a fékonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazolé okményok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetéi, addobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszk6z6k és forrasok valdosagban meglévod
allomanyat.

A leltarba valé bedllitas el6tt meg kell gy6z6dni az adatok valdédisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a
,»szabalyszerlien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézOen a leltdr alapjat
képezé analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képez6 f6konyvi szamlak
adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, 6sszevont értéket mutato
fokonyvi szémldkhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit dsszesiteni kell, és
az igy kapott értékosszeget kell dsszevetni a f6konyvi szdmla szerinti zar6 értékkel.



2.4. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateriilis javak, tdrgyi
eszkozok, készletek leltirozdsdanak modja

A hasznidlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakrdl, targyi
eszkozokrol, készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszk6zok és készletek mennyiségi leltarozasit,
tényleges szdmbavételét évenként kell elvégezni.

2.5. A leltar fordulonapja

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

2.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
¢venként elkészitendo leltarozasi utasitdsban megjel6lt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi €s értékbeni nyilvantartds alapjan torténd
leltarkészités a pénziigyi ligyintézok feladata

c.) A készpénzallomany leltarozasa
- apénztaros,
- apénztarellentr,
feladata.

2.7. A leltar értékelése

A leltér értékelése a leltarban szerepld eszkdzoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé alloméanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepl6 eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a szervezetiink eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.



3. A leltdrozasra vonatkozé szabalyok

3.1. Leltdarozdsi utasitds

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elétt a jegyz6
elkésziti a ,,Leltdrozasi utasitas”-t.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— aleltarozasi egységek felsorolasat,

— aleltar vezet6jének személyét,

— aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,

— a leltarellendr személyét,

— a leltdrozds Utemtervét (naptiri napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a
kezdés és befejezés iddpontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
a kiilonbozd eszkozok leltarozasi modjat.

A leltrozasi utasitdst a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.2. A leltirozdsi egységek kijelilése
A leltérozési egységeket az évente elkészitendd leltarozasi utasitas tartalmazza.
3.3. A leltdarozando tirgyi eszkizok és készletek leltdrfelvételhez tirténd elGkészitése

A leltdrozas megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy

- a leltarozasbol eszk6z ne maradjon ki,

- minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,

- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége

helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkenémentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra elokésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznélhatatlanna, a csokkent
értékiivé €s a feleslegessé valt eszkzoket.

b.) A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél tarolt,
de nem a tulajdonat képez6 eszkozoket.

c.) Biztositani kell, az eszkozok fajta, minGség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsdkokban, hordokban, iivegekben tarolt €s a tdrolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltdrozhaté készletek esetében az elkészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolas sértetlenségérdl
konnyen meggy6zddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositisira és
mennyiségére vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informaciok jol olvashatok
legyenek.



3.4. A leltirozok, leltirellendrik kijelilése, Selkészitése

A leltarozas vezet6jét a leltarozas megkezdése elétt elkészitendd leltarozasi utasitdsban
a jegyz0 jeloli ki.

A leltarozasi utasitdsban meghatarozott, a leltirozasban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizdlevelét a leltarozés vezetdje irja alé.

A leltarozés megkezdése elétt a leltdrozasban résztvevék részére a leltérozas
vezetdjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetleniil vagy
kodzvetve kozremiikddik.

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

3.5. A leltdrozdshoz sziikséges technikai eszkizok biztositisa

A leltarozas el6készitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdését6l a befejezés idépontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtisahoz elegendd és megfelelé allapotd mérdeszkéz (mérémiiszer) 4lljon a
leltarozdk rendelkezésére.

A mérdeszk6zokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkézokrdl
is (sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozds sordn azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitds céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzdeszkozt (kiilonb6z6 szinii festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltdarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentélaséra alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vésérolt, szabvany bizonylatok),
— szamitégépes programmal elddllitott leltdrozasi nyomtatvanyok (pld.
leltarivek)
— ¢és killonbodz6 sajat készitésli, eléallitasti bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzokényvek)
lehetnek.

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése elétt a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a Szt.166.
€s 167. §-dban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt kdvetelményeknek.



3.6.1. Leltarozdsi nyomtatvinyok (bizonylatok) nyilvdntartdisa

A leltarozasban felhasznélt bizonylat szigord szdmadasi kotelezettség ali vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéb eltérést jegyz6konyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat a kezelésért felelés személy kételes elzarva tartani és
egyidejlileg gondoskodni a szigort szdmad4su nyilvantartas vezetésérol.

A leltrozasi nyomtatvanyok 4tadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy lresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,iires” megjeloléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvdnyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizolevél (3. melléklet)
b.) leltarnyit6 jegyz6konyv (4. melléklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem kotelez)
d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
¢.) a felelds elszamolo nyilatkozata (5. melléklet),
f.) leltari ,,z&r6” jegyzokonyv (6. melléklet)
g.) szamitogépes programmal (ASP) eldallitott leltarozasi nyomtatvanyok

A leltarozas soran alkalmazhat6 szabviny nyomtatvanyok (7. melléklet):
B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive

B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és 6sszesitd készletek felvételére

B. 14-10/Ar.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 Osszesitd gépekhez,
berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszkdzok hianyarol vagy tébbletérdl
3.6.3. A nyomtatvdanyok kitoltési, aldirdsi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kévetelmények:
— valamennyi rovat hianytalan kit6ltése,
— akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell hizni,
— olvashat6 szoveg €s betliiras, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast
végzo koteles alairasaval igazolni,

— a bizonylat kit6ltéjének, illetve az abban szereplé adatok felel6sének és az
ellendroknek az aléirasa (kézjegye).



A leltarfelvételi fveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne
lehessen javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparéssal,

radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és folé a
helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltérozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:

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

leltarozas megkezdésének és befejezésének idpontjat, valamint

— aleltar fordulonapjat.
A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felel6s elszamolénak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatéknak kell
lennitik, szigndt hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas médja

A leltirozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltirozds) mindig tényleges
megszamlalast, mérést jelent.

A leltarozas sordn az eszk6zok megszamlalasa, mérése két kiilonbozé moédszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktdl fiiggetleniil,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen Gsszehasonlitdsaval.

4.1. A nyilvantartdsoktdl fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltdrozasi korzetben taldlt minden leltdrozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszdm, leltdri szdm, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazésa esetén - amennyiben
szervezetliink megfelelé mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megéllapitisa utélagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

4.2. A nyilvdntartds alapjdn végzett leltirozds

A nyilvantartds 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 eszkdzokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.



3. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos f6bb tennivalok

5.1. Immateridlis javak leltirfelvétele

Az immateridlis javakrol — miutdn nem anyagi eszk$zok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbél kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken. Az immaterislis javak
leltairozasa az analitikus nyilvantartisokban 1évé adatok azonositisit és
egyeztetését, a dokumenticiokkal val6 alitamasztottsig ellenérzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanil a leltarfelvevonek meg kell gy6zédnie arrél, hogy a
szoftverhordozé mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentdcié is, tovabba jelezni
sziikséges a haszndlaton kiviili szoftvereket.

3.2, Targyi eszkozok leltdarfelvétele

A targyi eszkdzok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartdsoknak.

Az ingatlanok leltarozisinal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszer(i 4ttekinteni,
helyességiikrdl meggy6zddni, és azokat egyeztetni kell a fokényvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiick
lehetnek, leltdrozasuk kiilénds gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkoz leltarozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviaturdk, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithaték legyenek, amit az
eszk0z gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkizok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkozok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasigi szerzédések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve f6konyvi konyvelés adataival.

Az adott kolesonoknél meg kell gy6zodni a kélcsdnszerz6dés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kélesont igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tortént-
e valtozas (pld. megsziint, meghalt).

5.4. A készletek leltdrfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell 6sszeéllitani, amely tételesen, ellenérizhetd
moddon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulonapjan meglévo
készleteket kell szerepeltetni.



3.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket €s kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valédisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek mddszere az egyeztetd
levél.

A devizara sz6l6 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni.

5.6. A pénzeszkozok leltdrfelvétele

A mérleg fordulénapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évo
kiilfoldi fizetési eszkozoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez0 értéken kell a leltarba felvenni.

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

5.7. A sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb sajdtos eszkozoldali, valamint egyéb sajdtos
Sorrasoldali elszamoldsok, tovabbd az aktiv és passziv idobeli elhatdroldsok
leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartésok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar osszeéllitasa eldtt feliil kell vizsgélni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attol fiigg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszkozokr6l vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartést.

Amennyiben a szamviteli torvényben foglalt eldirasoknak megfeleléen nyilvantartast
vezetiink a leltarozott eszkozokrol, a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetink a szamviteli toérvénynek megfelelé eszkoz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszkozokrol, a leltarozés alapjan késziilt leltar adatait
kell a fokonyvi szamlék (leltarozasi idopontban fennall6) ,,zaré” adataival 6sszevetni,
és eltérés esetén a fokonyvi szamlan 1év6é konyv szerinti adatokat kell a tényleges
adatokra helyesbiteni.



A leltér feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithaté, hogy az
eltérés az azonosités hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkézelitben hasonld
mindségiiek, értékiiek, rendeltetésiick és Osszecserélhetdségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon szervezeti egységnél felvett
leltarakban, azonos felelds alé tartoz6 eszkzokben mutatkozhat a hiany és a tobblet.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a
tobbletek kompenzalasardl jegyz6konyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli térvény, valamint a korményrendelet -
eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozo - elbirdsainak, valamint szervezetiink
eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartdsban szerepld mennyiségektdl (magasabb vagy
alacsonyabb), leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltéari tobblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken az
eszk6zok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel id6pontjdban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

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

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést
igényl6 feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:
— aleltarozasi litemterv betartasat,
— azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,
— szuréproba szertien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés €s azonositd adatok helyessége, hidnytalanséga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),
— a leltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek  az  ellendrzés megtorténtét az  ellendrzott leltari  tételek
leltarbizonylatain aldirasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiilondsen:
— a leltarbizonylatok szabalyszeriliségét €s teljes kortiségét,



a leltareltérések megallapitisanak helyességét, az esetleges kompenzaldsok

szabalyszerliségét,

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

— a vegleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszdmolasanak megtrténtét és
helyességét,

— a felel8stkkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd sszeg

meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényességeét.

9. A Kkartéritési feleloséggel jaré leltarhidny, valamint a leltartobblet
meghatarozasanak szabailyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jaro veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghalad6 hiany.

A kartéritési felel6séggel jaré leltarhiany megallapitdsa soran a jelen szabalyzat 5., 8.
pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 6sszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzOkonyv készitésének helye és id6pontja,

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

— a leltarfelelés (felelds elszamold) terhére - eszkozonként - megallapitott
leltarhidny Gsszegét,

— a leltarhidnnyal érintett eszk6z6k tételes megnevezését, cikkszamat,
mennyiségi egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

— ahianyért felelds személyek megnevezését,

— a leltarfelelos (felelos elszamold) nyilatkozatat a felel6sség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozo
magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

A jegyzokonyvet a leltarozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzdkonyvben foglaltak alapjan a jegyz0 vagy a polgarmester kezdeményezi a
feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazésra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott €s
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbél keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghalado tobblet.



A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzékonyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

a jegyz0koényv készitésének helye és idépontja,

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

a leltarfelelosnél, felelés elszamolénal - eszkézénként - megallapitott
leltartobblet osszegét,

az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

a leltarfelelés (felelds elszamolo) nyilatkozatét a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okéra vonatkozé
magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

10. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének eldirdsa alapjan a koltségvetési évrdl készitett
beszamol6t alatdmaszto leltart legalabb 8 évi meg kell Grizni.
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1. melléklet
JEGYZOKONYYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Keszlile 0. cosmcomommmns €N e, (6nkormanyzat, kiltségvetési szerv)
hézipénztaraban.
Jelen vannak: ......ccoveernnnnee, pénztaros
............................ pénztarellenér
............................ leltarozd
............................ leltarozo

Jelen lévk megallapitjak, hogy a pénztér szabélyos lezarasat kivetden a pénztérban a mai
napon az alabbi cimletii és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ............ooovveennn... Ft
Leltarozott készpénzkészlet: ., Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlett6l: (hiany, tobblet) L, Ft

A leltérozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

leltarozé leltarozé



2. melléklet

onkormdnyzat
koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
c: 17| ) [—— -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozisi szabélyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezé eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjelslt médon
(nyilvantartés alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszk6zok megnevezése alapién fliggetleniil

(a leltdrozas valasztott modjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell Jjelolni a tabldazatban)
2.) A leltdrozas vezetdje: .........coovvvvvereererrrnnn,

3.) Aleltarozas ellendre: ...........cccooeevevereveennnn.

4.) A leltarozast a kovetkezd leltdrozasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelosok (felelds elszamoldk), valamint a leltarozék kozremiikodésével:

Leltarozési egység Leltarfelel6s (felelos Leltarozast végzok Leltarozas kezd6 és
(korzet) megnevezése elszamol6) neve neve befejezd idépontja

5.) A leltarozok felkészitését 201....

6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zard jegyz6konyvet 201
kell elkésziteni.

gazdasdgi igazgato
gazdalkodadsi osztalyvezetd

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

Polgdrmester
Koltségvetési szerv vezetlje



3. melléklet

intézmény
Onkormanyzati hivatal

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (V) ... (be0SzEds)

részére
Megbizom, hogy a 201... .......cccevneeee. -1 fordulénappal lebonyolitand6 leltarozasban a
.......................... leltdrozasi korzetben mint leltdrozé vegyen részt és a leltarozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltdrkészitési és leltarozasi szabalyzat eldirasai alapjan,

valamint a leltarozési utasitdsban foglaltak szerint végezze el.

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

leltarozas vezetbje



4. melléklet

JEGYZOKONYV
KESZUIL: ... oninsianiaas hivatalos helyiségében 201... ........... O sxsemssnmansonn leltarozasi egység
(korzet) - 201... coovverveiinen -i fordulénapi - leltarozasdnak megkezdése elott.
Jelen vannak:
.......................................... (név) ..................... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (név) ..................... (beosztds) leltarozo
.......................................... (NéV) .........ccoon....... (beosztas) leltarozd
A leltarozas kezd6 id6pontja a leltarutasitas szerint: 200.. ................... ;

A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 200

A leltarfelvétel médja:

. . Nyilvantartas Nyilvantartastol
Eszk6zok megnevezése . . N
alapjan figgetleniil

(a leltdrozds vdlasztott médjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tdbldzatban)

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

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre 4llnak.

Egyéb megéallapitasok:

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

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

leltarozo leltarfelel6s leltarozo



5. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) .......... (beosztds) fegyelmi felelésségem tudatiban
kijelentem, hogy a .......ccccevevevennne.... leltarkdrzetben a 201....... coeveeeeeennnene. napjan

leltarfelel6s



6. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: .....coeenenne. hivatalos helyiségében 201... ........... 1 E leltarozasi
egységben (korzetben) a 201... .............. -i fordulénapi leltirozas befejezése
alakalmabdl.
Jelen vannak:
.......................................... (Név) ..................... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (név) ..................... (beosztds) leltarozod
.......................................... (Név) ..................... (beosztds) leltarozod
A leltarozési koérzetben a leltdrozas 201.... ..cocoocooveonnnn.., -an kezd6dott és 201..
....................... fejez6dott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltirozasa a tényleges helyzetnek megfelel6en
- a kozponti jogszabélyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejez6dott.

A leltérozasi korzet leltarfelelse (elszamolas felel6se) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven

(jegyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre,
kezelésre atveszi.

A leltarozéshoz atvett bizonylatok koziil .............. (bizonylat), melynek sorszama: ..............
rontott, mig a ... (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem kertlt
felhasznalasra.

A leltérozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozo leltarfelelds leltarozo



gazdalkodo szervezet

Leltarfelvételi jegy

7. melléklet

0007686

Oldalszam:
ingatlanok (épuletek, épitmények, telkek) :
felvételére Lefrosnal
- - korzet szama:
szervezeti egység A leltar forduldnapja: év hé nap
Leltarozasi
A leltarfelvétel idSpontja: év hé nap csoport szama:
: Az épulet (ingatian) Teleif bebpltats hason
leltari helyrajzi telekkdnyvi megnevezése nagysaga

szama {utca, hazszam) m m? B Tog

Az ingatlan terlletén levé épitmények felsorolasa

Az épllettartozékok

nyilvantartassal térténé egyeztetése, eltérések kimutatdsa

A felvételént felel6sok alairdsa:

B. 14-10/A. r. 82. . Patria Nyomda Rt. (D 5488)
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Megismerési zaradék

Alairasommal igazolom, hogy a Nagysimonyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal leltarkészitési
és leltarozasi szabalyzataban foglaltakat megismertem, betartdsat ram nézve kotelezének
ismerem el.
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Név rcdgedr, Datum Alairés
hataskor y
Hérincsné Szenteleki Csilla jegyzo 19, of 03 /// / '
Dr. Szalai Zsuzsanna aljegyz6 929, of @ /a4 @\\
L .
Bakos Balintné igazgatasi ' _ /
Geyintézd 79 0 02 | (Hodhome
Erdédiné Péntek Anita pénziigyi ligyintézo md a0y //[ Z 07 v/—/‘
Horvath Judit énziigyi ligyintéz6 : N
pénziigyi ligy 19 o o /(o%w%
Fulop Attilané igazgatési . . Q R
ligyintéz0 J19.@ 0%, ~Ualop
Sebestyén Sandorné igazgatasi 5 . W\ '
Heyintéc WY A Qr R Lrediged
Némethné Kiraly I1diko adotigyi ligyintézo
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