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L
ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat hatalya

Az éllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht) 6/C. § (1)
bekezdése alapjan Bécsa Kozség Onkormanyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban
a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszamolasi
feladatok ellatasardl a Bécsai Kozos Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a Bécsai Ko6zés Onkormanyzati Hivatal latja el a
gazdasagi szervezet dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait
maga, €s az Onkormdnyzat irdnyitasa ald tartozo gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek:
Bébita Ovoda
Bocsai Szocialis Kozpont

vonatkozaséban.

A fentiekbdl és az Avr. 13. § (3a) bekezdésében foglaltakbol eredden ezen szabalyzat
hatalya a kovetkezd koltségvetési szervekre/jogi személyekre terjed ki:

Bdécsai Kozos (")nkormz'myzati Hivatal
Bécsa Kozség Onkormanyzat
Bébita Ovoda
Bocsai Szocialis Kozpont

(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).
2. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamol6 részét képezd mérleg tételeit alatamasztd leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrdsok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozo szabalyokat.
El6segitve ezzel, hogy a beszamolé a fent felsorolt szervek vagyoni, pénziigyi és
Jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

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

IL
RESZLETES ELOIRASOK

A fent felsorolt szervek leltarozasaval és leltarkészitésével Osszefiiggd feladatait a
szamvitelrdl szo6lo, tobbszoér modositott 2000. évi C. tdrvény (tovabbiakban: szamviteli
torvény), valamint az allamhaztartas szamvitelér6l szolo 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) eléirasai alapjan a kovetkezok szerint szabalyozzuk:
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1. A leltarra vonatkozo szabalyok
1.1. Leltarkészitési kotelezettség

A szamviteli torvény 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi
zarashoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatamasztisara
olyan leltart kell Gsszeallitani és a Szt. el6irdsai szerint megdrizni, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a fent felsorolt szervek mérleg fordulénapjan meglévé
eszkozeit €s forrasait mennyiségben és értékben. '

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fékonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év meérleg
fordulonapjara vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
merleg tételeinek aldtdmasztdsahoz olyan leltart kell dsszeallitani és meg6rizni, amely
tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkdzoket és forrasokat.

A mérleget alatimaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kitelezo.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt el6irds alapjan a leltarozés végrehajtasat az Szt. 69.
§ (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikddtetd,
vagyonkezeld altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és
b) a hasznailt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott médon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel®i, koncessziés szerzédés
eltéré rendelkezése hidnydban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a
miikodtetd, vagyonkezeld Kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt elbiras alapjan

— ha a fent felsorolt szervek a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezetnek, a leltarba bekeriilé adatok valodisagarol -
a leltar osszedllitasat megeldzéen - leltarozassal kotelesek meggy6zédni, és azt
az eszkozOok ¢és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatdban
meghatarozott idészakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel
kell elvégezniiik,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
- letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal
€s egyéb, a pénzeszk6zok kb6zé nem tartozd - eszkozoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal a leltarba bekeriils adatok valodisagarol
egyeztetéssel kell meggy6zodni.

A fent felsorolt szervek vonatkozasaban a mennyiségi felvétel meghatarozott idészaka:
haromévente.
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12 A leltarozas célja
A leltarozas célja a fent felsorolt szervek vagyonanak szambavétele.

A leltarnak lehet6vé kell tenni:

— az éves beszamolo tételeinek aldtamasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

- a fOkonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossiagéanak,
egyezoségének ellendrzését, a Dbizonylati fegyelem megszilarditdsanak
elosegitését,

— az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfelel6 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felelésok elszamoltatasat,

— acsokkent értékii-, valamint a hasznélaton kiviili eszkdzok feltarasat.

1.3. A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szervek kezelésébe, vagy tartds hasznéalataba adott befektetett-
¢s forgoeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokdban 1évé idegen eszkozok
valdsagban meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti 4llomany és a tényleges
allomany kozotti kiillonbozet - hianyok, tobbletek - megallapitdsa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok
és forrasok értékének megallapitasa.

1.4. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a fent felsorolt szervek eszkdzeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozodan - ellenérizhetéen -
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valddisagat tamasztja ala.
A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

L5, A leltarkészités modja

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

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténé leltarkészités
A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordan a fent felsorolt szervek

tulajdonaban, kezelésében vagy haszndlataban 1évé eszkozok valosagban meglévé
allomanya a leltar fordulonapjara vonatkozoéan mennyiségi felvétellel megallapitasra keriil.
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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 zar6 készpénzallomanyt minden
estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzéillomany mennyiségi felvételérol (leltarozasardl) jelen szabalyzat melléklete
szerinti jegyz6konyv alkalmazhato.

B.) Nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazolo okmanyok (egyezteté levelek,
egyeztetes  jegyzOkOnyvei, emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamoléasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valosiagban meglévé
allomanyat.

A leltarba valo beallitas elott meg kell gy6z6dni az adatok valodisagardl.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabélyszeriien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil szikséges,
hogy a mérleg készitését megelozGen a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok,

valamint a mérleg alapjat képezé fokonyvi szamldk adatainak egyezésége biztositott
legyen.

Az egyeztetést oly moédon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutat6 fokdnyvi
szamldkhoz tartoz6 eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartas szerint
tetelesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell 6sszevetni a fokonyvi szamla szerinti zaro értékkel.

1.6. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld' immateridlis javak, targyi
estkozok leltarozasanak modja

A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakrol, targyi
eszkozokrol, készletekrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszk6zok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét hdromévenként mennyiségi nyilvantartds alapjan kell elvégezni.

L A leltarozas fordulonapja

A mérleget alatimaszté leltar fordulonapja - a leltarkészités modjatol fiiggetleniil - a
targy év december 31-e.

1.8. Leltarkeészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenként elkészitendd leltarozasi utasitdsban megjelolt személyek feladata.
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b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan t&rténd
leltarkészités

— az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
— a fékonyvi konyvelést végzo(k),
feladata.

C.) A készpénzillomany leltarozasa
— apénztaros,
— a pénztarellendr,
feladata.

1.9. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepl6 eszkozoknek
— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
— a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg forduldénapjan
meglévo allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szereplé eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo szabélyokat a szamviteli
torvény, az Ahsz, valamint az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

2. A leltarozasra vonatkozé szabalyok
2.1 Leltarozasi iitemterv/utasitas

Az litemterv 0sszedllitdsanak a célja a leltarozasra keriil eszk6zok, illetve a kozremiikodé
szervezeti egységek munkéjanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossidganak,
zdkkenOmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi iitemtervet/utasitast minden évben a leltarozas megkezdése el6tt 30 nappal el
kell késziteni, amelyet a jegyzd hagy jova.

A leltarozasi litemtervnek/utasitasnak legalabb a kdvetkezOket kell tartalmaznia:
— aleltarozasi egységek felsorolasat,
— aleltar vezetdjének személyét,
— aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,
— aleltarellenér személyét,
— a leltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés
¢s befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
— akiilonboz6 eszkozok leltarozasi modjat.

2.2. A leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltarozasi iitemterv/utasitas
tartalmazza.
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Leltarozasi korzetek:
e Hivatali épiilet
e Ovoda
e Konyha
o Kozséggazdalkodas
e FEgészséghaz
e hegykozség
e szolgalati lakasok
e temetd/ravatalozd
e fontpince
e Hungaricum és Civilhaz
e Fischerbdcsai Kultirhaz
e Bodcsai Tajhaz
e Fogorvosi rendeld
o védonod
e iskola épiilet.

2.5 A leltirozando tirgyi estkozik és készletek leltdrfelvételhez torténd
elokészitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy
. — aleltarozasbol eszkéz ne maradjon ki,
— minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,

— a leltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkdzoket a kovetkezé szempontok szerint kell leltarozasra eldkésziteni:

a.) Biztositani kell, az eszkozok fajta, mindség, méret szerinti tdrolasat. A bontatlan
ladakban, zsakokban, hordokban, iivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett mennyiség
alapjan leltarozhaté készletek esetében az el6készités soran olyan elrendezést kell
biztositani, hogy a leltirozok a csomagolds —sértetlenségérol kénnyen
meggydzbdhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara és mennyiségére
vonatkozo, a csomagoléason feltiintetett informéciék jol olvashatok legyenek.

b.) A leltarfelvétel eldkészitése soran a konyhdban fellelhetd anyagokat, kész és félkész
termékeket a leltdrozds megkezdését megel6zéen a raktdrba vissza kell szdllitani és a
raktdrnak azokat vissza kell vételezni, vagy a leltdrozdst végzé részére el kell
kiiloniteni és hozzdférhetévé kell tenni.

2.4. A leltarozok, leltirellendrok kijelélése, felkészitése

A leltarozds vezetGjét a leltdrozas megkezdése eldtt elkészitendd leltirozasi
litemtervben/utasitasban a jegyzd jeloli ki.
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A leltarozasi {itemtervben/utasitisban meghatarozott, a leltarozasban résztvevéd
személyeket megbizolevéllel kell ellatni. A leltdrozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje
irja ala.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas vezetGjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kdzvetleniil vagy kozvetve kozremiikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltdrvezetd felelds.

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

2.5 A leltarozdshoz sziikséges technikai eszkozok biztositdsa

A leltarozas elOkészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdését6l a befejezés idépontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasihoz elegendd és megfeleld allapoti mérdeszkéz (mérémiiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérbeszkdzokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zokrél is
(sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitds
céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfelelé jelzdeszkozt
(kiilonboz6 szint festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

2.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentélasara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve — lehetnek:
— nyomtatvanyok (vasarolt bizonylatok),
— kilonboz8 sajat készitésii, elballitasi bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz6konyvek),
— eszkoz-nyilvantart6 program altal nyomtatott bizonylatok és dokumentumok.

A leltarozas megkezdése elétt a leltarbizonylatokrél a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a szamviteli
torvény 166. €s 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt kovetelményeknek.

A fent felsorolt szervek a leltdrozas soran:
e sajat szerkesztésu bizonylatokat, dokumentumokat,

e az ASP eszkdz-nyilvantart6é program altal nyomtatott leltarozasi nyomtatvanyokat
alkalmaznak.
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2.6.1. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvintartisa

A leltdrozasban felhasznalt bizonylat szigort szidmadasi kotelezettség ald vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hidnyt vagy
egyeb eltérést jegyzokonyvben kell régziteni.

A nyomtatvanyokat a szigoru szamadasu bizonylatok kezelésért felelds személy koteles
elzérva tartani €s egyidejlileg gondoskodni a szigort szdmadést nyilvantartas vezetés&rol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.

A rontott vagy Uresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvéanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,iires” megjelléssel kell ellatni.

2.6.2. Leltarozasi nyomtatvanyok, dokumentumok

— leltarozasi itemterv/utasitas

~ készpénzallomany leltirozasa

— megbizdlevél

— leltarnyit6 jegyzOkonyv

— leltarfelvételi jegyek

— leltarfelvételi ivek

— afelelds elszamol nyilatkozata
— leltari “zaré” jegyzokonyv

2.6.3. A nyomtatvinyok kitoltési, aldirdsi kivetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kovetelmények:
— valamennyi rovat hianytalan kitoltése,
— akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisité vonallal 4t kell hiizni,
— olvashat6 szoveg és betliirds, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast
végzo koteles alairasaval igazolni,
— a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szerepld adatok felelésének és az
ellenéroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltinés nélkiil ne lehessen
javitani, moédositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri 4thiizassal és folé a helyes adat
felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell t5lteni, azokon fel kell
jegyezni:

— aleltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltdrozas vonatkozik,

— aleltdrozds megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint

— aleltar fordulonapjat.
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A leltdri nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelds elszamolénak ald kell irni. Az aldirasoknak olvashatéknak kell
lenniiik, szign6t hasznalni nem szabad!

3. A leltarozas modja

A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltdrozas) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent.

A leltarozas soran az eszk6zok megszamlalasa, mérése két kiilonb6zé moédszerrel
torténhet:
— anyilvantartasoktol fiiggetleniil,
— a nyilvantartdsok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen 6sszehasonlitasaval.

3.1 A nyilvantartasoktol fiiggetlen leltarozdas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltarozasi korzetben taldlt minden leltdirozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmémek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositdshoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvéantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben a fent
felsorolt szervek megfelel6 mennyiségi nyilvantartassal rendelkeznek - a leltirozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitdsa utélagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kovetden torténik.

3.2. A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas

A nyilvéantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozék vagy a
nyilvantartds szerinti eszk6z-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

4. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fobb tennivalok

4.1 Immateridlis javak leltarfelvétele

Az immateriélis javakrél — miutdn nem anyagi eszkdzok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbél kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken. Az immaterialis javak leltarozasa az
analitikus nyilvantartisokban 1évé adatok azonositisit és egyeztetését, a
dokumentacidkkal valé alatamasztottsag ellenérzését jelenti.
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A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a
szoftverhordoz6 (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacio is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

4.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele

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

Az ingatlanok leltarozasinal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszerii attekinteni,
helyességiikr6l meggy6zédni, és azokat egyeztetni kell a fékonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

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

4.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltirfelvétele

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

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzddések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartds illetve fokonyvi konyvelés adataival.

Az adott kolecsonoknél meg kell gy6zodni a kolesonszerz6dés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolcsont igénybe vevok adataiban, kériilményeiben nem tortént-e
valtozas (pld. megsziint, meghalt).

4.4. A készletek leltarfelvétele

A fent felsorolt szervek nem mutatnak ki készleteket a mérlegben.

4.5. Kovetelések és kotelezettségek

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

4.6. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A merleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszamlik leltarozésa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek

értékét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd
értéken kell a leltarba felvenni.
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4.7. A sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb sajdtos elszamoldsok, tovibbd az
aktiv és passziv idobeli elhatdrolasok leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar dsszedllitdsa elétt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalis

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint az Ahsz - eszkozok és forrasok
értékelésére vonatkozd - eldirdsainak, tovabba az eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

A leltar adatainak feldolgozasi mddszere attol fligg, hogy a koltségvetési szerv a leltarozott
eszk6zokrdl vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Mivel a szdmviteli térvényben foglalt elirdsoknak megfeleléen nyilvantartast vezetiink a
leltarozott eszkozokrél, a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell dsszevezetni
a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

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

Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.
Kompenzélni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkozelitben hasonld
mindségliek, értékliek, rendeltetésiiek ¢és  Osszecserélhetdségilk miatt az  egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban felvett leltarakban,
azonos felelds ala tartozd eszkozokben mutatkozhat a hiany és a tobblet.

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

6. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa
Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvantartdsban szereplé mennyiségektSl (magasabb vagy alacsonyabb),

leltari tobblet, illetoleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhidny kdnyv szerinti értéken az
eszkozok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel iddpontjaban meglévd piaci értéken
kell kimutatni az eszkdzok kozott, illet6leg felvenni a mérlegbe.
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7. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasinak az
ellendrzése

A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellen&rzést
1gényl6 feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:
— aleltarozasi litemterv/utasitds betartasat,

— azt, hogy a leltdrozasra var6 készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban
vannak-e,

— szuréprobaszerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés €s azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga, a
mennyis€gi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelslése),

— aleltarbizonylatok szabalyszerii kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellen6rzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilonosen:
— a leltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljes korliségét,
— a leltareltérések megéllapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszerliségét,

— a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfelel
kivizsgalasat,

— a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszdmoldsanak megtorténtét és
helyességét,

— a felel6sokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Gsszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényességeét.

8. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

A fent felsorolt szerveknél a leltirhidny megéllapitasa soran fogalmazéasi veszteség
elszdmolasara nem keriilhet sor.

9. A Kkartéritési felelosséggel jaro leltarhidny, valamint a leltartobblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszertien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiscgi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:

forgalmazasi veszteség) meghalado6 hiany.

A kartéritési felel6sséggel jaro leltarhiany megallapitdsa sorén a jelen szabalyzat 5., 8. 9.
pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhidny 6sszegét leltarfelel6sonként kiilon-kiilon jegyzékonyvben kell rogziteni.
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A jegyzékonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzokonyv készitésének helye €s idopontja,

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

a leltarfelelos (felelés elszdmolo) terhére - eszkozonként - megallapitott
leltarhiany 0sszegét,

a leltarhidnnyal érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

a forgalmazasi vesztes€ég mértékeét,

a hidnyért felelés személyek megnevezését,

a leltarfelelds (felelds elszamolo) nyilatkozatéat a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

a jelenlévdk alairasat.

A jegyzokonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzbkonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérél szélo 2012. évi L.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezetdje
kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartérités megéllapitasat a jegyzonél.

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

A leltartobblet megéllapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvnek legaldbb a kévetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

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

a leltarfelelésnél, felelds elszamolondl - eszk6zonként - megallapitott leltartobblet
0sszegét,

az ¢érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékeét,

a leltartobblet eléré személyek megnevezését,

a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozo magyarazatot,

a jelenlévok aléirdsat.

10. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A szamviteli torvény 169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan az iizleti évrdl készitett
beszamolot alatamasztd leltart legaldbb 8 évig meg kell érizni.
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11. Zar6 rendelkezés

A Leltarkészitési €s leltirozasi szabalyzat 2017. december 1.-t3l 1ép hatalyba, ettél az
idéponttol a korabbi leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

Bécsa, 2017. december 1.

\ \
r~~(ﬂ ;;:;%7@5& ] EQ{LC\/‘\‘)‘& .....

Peter- zabo F’ﬁi"encne Boz6 Andrea
intéz menyv &6 o intézményvezetd
Ameényvezgls & yv

Bobxta Ovoda Bocsai Szocialis Kézpont
r?cb Kls\&\\i\

16
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1. szamu melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzéllomény leltarozasa

Készilt: 201... .. 1S, | SRR (onkormanyzat, kéltségvetési szerv)
hazipénztaraban.
Jelen vannak: ... pénztaros
............................ pénztarellenodr
............................ leltarozo
............................ leltarozo

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletli és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ..........ccocvevivrrnnnnnn Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettl: (hidny, tobblet) Ft
A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:
k.m.f.
pénztaros pénztér ellendr
leltarozé leltarozo
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2. szamu melléklet

onkormanyzat
koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
A, 201.c0 ssoscisnsaniass -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltdrozési szabélyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjelslt modon
(nyilvantartds alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Eszkozok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fuggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel —meg kell jelolni a
tablazatban)

4.) A leltarozas vezetdje: ......oovvvveeieeeeeeeeeen.

5.) A leltarozas ellenére: ............ccoooveviveeecnnnnnn.

0.) A leltarozast a kovetkezo leltdrozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelosok (felelés elszamoldk), valamint a leltarozok kozremikodésével:

Leltarozasi egység | Leltarfelelos (felelés | Leltarozast végzok
(korzet) elszdmolod) neve neve
megnevezese

7.) A leltarozok felkészitését 201....  ....oooovvennnen... -1g el kell elvégezni.

8.) A leltarak kiértékelésének hatarideje: 201

9. A kiértékelés atadasanak iddpontja a leltarozas vezetdje részére:201

10 Zar¢ jegyzékonyv elkészitésének hatarideje: 201

11. Eltérések rendezése a konyvviteli nyilvantartasokban: 201
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12. Eltérések miatti felel¢sségre vonas hatarideje: 201.........................

gazdasagi vezeld

Polgarmester
Koltségvetési szerv vezetdje
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3. szamu melléklet

intézmény
onkormanyzati hivatal

MEGB IZOLEVEL

........................................................ (NEYV) .....cccoeevevinvnnannnnen.. (beoszitds)
részére

Megbizom, hogy a 201... .....ccccoevveneeen. -i fordulénappal lebonyolitand6 leltirozasban a
.......................... leltarozéasi korzetben mint leltarozd vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eléirdsai alapjan, valamint a

leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetoje

20



Bocsai K6zos Onkorményzati Hivatal

4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ....ooevvennnee. hivatalos helyiségében 201... ........... 1<) 1 S leltarozasi egység
(lebirzet) = 201 ... iuscsmissinioss -1 fordulénapi - leltarozasanak megkezdése el6tt.
Jelen vannak: _
.......................................... (név) ................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozo
A leltarozas kezd6 idépontja a leltarutasitds szerint: 200.. ................... .

A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 200

A leltarfelvétel modja:

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fuggetleniil

(a leltdrozas vdlasztott modjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tablazatban)

A leltarozéasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése eldtt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:
k.m.f.
leltarozé leltarfelelds leltarozé
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (nev) ... (beosztis) fegyelmi feleldésségem tudatiban
kijelentem, hogy a ........ccccoovvvicvinennn. leltarkorzetben a 201....... ..o, napjan

megtartott leltarozds soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelds
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ...coovnrvnnnen. hivatalos helyiségében 201... ........... = 2y [ leltarozasi egységben
(korzetben) a 201... .............. -1 fordulonapi leltdrozas befejezése alakalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (Név) ..................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfelelse
.......................................... (Név) ..................... (beosztas) leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztds) leltarozo

A leltarozasi korzetben a leltarozas 201....
....................... fejez6dott be.

....................... -an  kezdodott és  201..

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltirozdsa a tényleges helyzetnek megfelelden - a
kdzponti jogszabédlyoknak, valamint a helyi szabélyozasnak megfeleléen - tortént, a leltarozasi
korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven

(jegyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre
atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil
T e e (bizonylat), melynek sorszama: .............. rontott, mig
TP S (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem kertlt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelds leltarozé
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Bécsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Megismerési nyilatkozat

A 2017. december 1-t6l hatilyos leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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