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I
ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat hatalya

Az allamhéaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) 6/C. § (1)
bekezdése alapjan Szank Kozségi Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamoldsi feladatok ellatasardl a Szanki Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

A fentiekbdl és az Avr. 13. § (3b) bekezdésében foglaltakbol eredéen ezen szabélyzat
hatalya a kovetkezd koltségvetési szervekre/torzskonyvvel rendelkezd jogi személyekre
terjed ki:

Szanki Polgarmesteri Hivatal

Szank Kozségi Onkormanyzat

(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 aldtdmasztd leltarak készitésére és a leltdrban
szereplo eszkozok, forrasok leltarozésara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
Elosegitve ezzel, hogy a beszamold 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 mérlegvalddisag érvényesiiljon.

1I.
RESZLETES ELOIRASOK

A fent felsorolt szervek leltdrozésaval és leltarkészitésével Osszefiiggd feladatait a
szamvitelrdl sz6lo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: szamviteli
térvény), valamint az allamhaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) eléirasai alapjan a kévetkezék szerint szabalyozzuk:

1. A leltarra vonatkozo szabalyok
L1 Leltdrkészitési kitelezettség

A szamviteli torvény 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi
zarashoz, a beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek aladtdmasztisara
olyan leltart kell Gsszeallitani és a Szt. elbirdsai szerint megOrizni, amely tételesen,
ellendrizhetd mddon tartalmazza a fent felsorolt szervek mérleg fordulénapjan meglévé
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.
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A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretébem a fokényvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjira vonatkozoéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek aldtdmasztasahoz olyan leltart kell dsszeallitani és meg0rizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkdzoket és forrasokat.

A mérleget alatamaszté részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezo.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt. 69.
§ (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodteto,
vagyonkezel0 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani, és
b) a hasznailt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat,
targyi eszkozioket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott médon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi, koncesszids szerzodés
eltéré rendelkezése hidnyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltdrozéast a
miikodtetd, vagyonkezelé kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt el6irds alapjan

— ha a fent felsorolt szervek a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos
a leltar osszeallitasat megel6zden - leltarozassal kitelesek meggyoz6dni, és azt
az eszkozok és a forrasok leltarkészitési €s leltdrozasi szabalyzataban
meghatarozott idészakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel
kell elvégezniiik,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkozioknél és kiotelezettségeknél, valamint az idegen helyen téarolt
- letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1€vo értékpapiroknal
és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozd - eszk6zoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal a leltairba bekeriild adatok valddisdgardl
egyeztetéssel kell meggy6zodni.

A fent felsorolt szervek vonatkozasaban a mennyiségi felvétel meghatarozott idszaka:
haromévente (2019. évtdl kezd6doen)

1.2. A leltdrozds célja
A leltarozas célja a fent felsorolt szervek vagyondnak szambavétele.

A leltarnak lehetévé kell tenni:
— az éves beszamol¢ tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,
— a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossigéanak,
egyezOségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasdnak
el6segitését,



SZANK KOZSEGI ONKORMANYZAT

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

— avagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat,

— a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasat.

1.3. A leltdrozds fogalma

A leltarozas a fent felsorolt szervek kezelésébe, vagy tartds hasznalataba adott befektetett-
¢€s forgdeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évd idegen eszk6zok
valdsagban meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitésa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges
allomany kozotti killonbozet - hidnyok, tobbletek - megéllapitasa és rendezése is. A
mennyiségi adatok é€s a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok
¢s forrasok értékének megallapitasa.

1.4. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a fent felsoroit szervek eszkézeit mennyiségben és
értékben, forrdsait pedig értékben, egy adott idopontra vonatkozéan - ellendrizhetéen -
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok €s forrasok valodisagat tamasztja ala.
A leltar a kényvviteli mérleg alapdokumentuma.

L5. A leltdarkészités modja

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

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

A fizikai leltdrozds olyan tevékenység, amelynek soran a fent felsorolt szervek
tulajdondban, kezelésében vagy hasznalatdban 1év0 eszkozok valdsagban meglévd
allomanya a leltar fordulonapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra kertil.

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

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) jelen szabalyzat melléklete
szerinti jegyzokonyv alkalmazhatd.

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a f6konyvi szamldk, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek,
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egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkozdk és forrasok valdsagban meglévd
allomanyat.

A leltarba valo beallitas el6tt meg kell gy6z6dni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszertien
vezetett kettdés konyvvitel adatai alapjdn™ kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges,
hogy a mérleg készitését megel6zden a leltdr alapjat képez6 analitikus nyilvantartasok,
valamint a mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlak adatainak egyezOsége biztositott
legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, 6sszevont értéket mutatd fokonyvi
szamlakhoz tartozé eszk6zoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartds szerint
tételesen kimutatott meérleg-fordulénapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értéksszeget kell Gsszevetni a fokonyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

1.6. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplo’ immateridlis javak, targyi
eszkozok leltdrozdsdnak modja

A hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrdl, targyi
eszk6zokrol, készletekrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét haromévenként mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni.

L7. A leltdrozads fordulonapja

A mérleget alatimaszt6 leltar fordulénapja - a leltarkészités modjatol fliggetleniil - a
targy év december 31-e.

1.8 Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenként elkészitendo leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.

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

C.) A készpénzallomany leltdrozasa
— apénztaros,
— a pénztarellendr,
feladata.

1.9. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepl6 eszk6zdknek
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— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
— a csak értékben nyilvantartott eszk6zoknek és forrasoknak a mérleg fordulonapjan
meglévo allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat a szamviteli
térvény, az Ahsz, valamint az eszk$z0k €s forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

2. A leltirozasra vonatkozoé szabalyok
2.1, Leltarozdsi iitemterv/utasitds

Az litemterv Osszedllitasanak a célja a leltarozasra keriil6é eszk6zok, illetve a kozremiikddo
szervezeti egységek munkdjanak Osszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossaganak,
zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi litemtervet/utasitidst minden évben a leltdrozds megkezdése eldtt 30 nappal el
kell késziteni, amelyet a jegyzd hagy jova.

A leltarozasi {itemtervnek/utasitasnak legaldbb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— aleltarozasi egységek felsorolasat,
— aleltar vezet6jének személyét,
— aleltarozok neveit leltarozési egységenként,
— aleltarellendr személyét,
— a leltarozas litemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rdgzitve a kezdés
és befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
— akiilénb6z6 eszk6zok leltarozasi maédjat.

2.2, A leltarozdsi egységek (kirzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltarozasi {litemterv/utasités
tartalmazza.

Leltarozasi korzetek:

a) Szanki Polgirmesteri Hivatal:

Leltarozasi korzet Leltarozasi egység
Hivatal épiilete irodak

Béke u. 33 targyaloterem
elotér

irattar

pincehelyiség

konyha
Udvar:

parkold tér
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Melléképiilet:
garazs
raktar

b) Szank Kézségi Onkormanyzat:

Leltarozasi korzet

Leltarozasi egység

1. Piactér

csarnok, melegedd helység, mosdd

2. Gyakorlokert

épiilet

3. Sportpalya

01tozok, tekecsarnok, konyha, el6tér,
kinti teriiletek —udvar rész

4. Park

park teriilete

5. Konyvtar, képtar

konyvtar helyiség
képtar helyiség
olvasoterem
kdlesonzd
szamitogép terem
konyha rész

0. Miv.haz Rakdczi Ferenc utca 22.

raktar (konyves)
raktar (vegyes)
6. Eurépa Haz épiilet+udvar
7. Jatszotér jatszotér teriilete
8. Tajhaz épiilet+udvar
9. Biiszkeségpont épiilet+udvar
1

iroda, diszterem, hazassagkoto terem
foglalkoztato termek, szamitogép terem
folyoso, elotér

konyha

raktarhelyiség

11. Konditerem Rakoczi Ferenc utca
22.

elotér
61t6z06, mosdd
termek

12. [zek Héza épiilete

épiilet helyiségei, konyha, mosdok,
6lt6z6

udvar rész, féltetds helyiség

kinti konyha, raktarhelyiség

pince

padlastér, emelet

13. Védondi szolgalat Kossuth utca 18.

el6tér, vard, rendelok

14. Csaladsegito, gyermekjoléti

szolgalat Kossuth utca 18.

elitér
irodak
mosdo

15. Kiskun Emlékhely

Epiilet helyiségei fldszint
Epiilet helyiségei emelet
61t6z6, mosdo

folyosé

udvarrész

kiallité kiilonallé éptiletek
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16. Vizm1 épiilet garazs
raktar
17. Orvosi rendel6 rendel6, vard

mosdo, 61t6z6

18. Polgarmesteri ~ Hivatal  udvari | helyiségek

lak6haz
19. Agrarlogisztikai Kdzpont Epiilete
20. Rendorségi iroda iroda, garazs
21. Allati hulla lerakéhely lerak6hely
2.3. A leltarozandoé tirgyi estkozok és készletek leltdrfelvételhez torténo
elokészitése

A leltarozas megfelel6 elokészitésével biztositani kell, hogy
— aleltarozasbol eszk6z ne maradjon ki,
— minden eszko6z csak egyszer keriiljon felvételre,
— a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitidsa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszk6zoket a kdvetkez6 szempontok szerint kell leltarozasra elékésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlannd, a csdkkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

b.) Biztositani kell, az eszkdzok fajta, mindség, méret szerinti taroldsat. A bontatlan
ladakban, zsdkokban, hordokban, iivegekben tarolt €s a tarolon feltiintetett mennyiség
alapjan leltarozhato készletek esetében az eldkészités soran olyan elrendezést kell
biztositani, hogy a leltarozok a csomagolds sértetlenségérél konnyen
meggy6zddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara és mennyiségére
vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informacidk j6l olvashatdk legyenek.

c.) A leltarfelvétel elokészitése soran a konyhaban fellelheté anyagokat, kész és félkész
termékeket a leltdrozas megkezdését megelézden a raktarba vissza kell széllitani €s a
raktarnak azokat vissza kell vételezni, vagy a leltdrozast végzé részére el kell
kiil6niteni és hozzaférhetévé kell tenni.

2.4. A leltdrozok, leltdrellenorok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetjét a leltdrozds megkezdése el6tt elkészitendd leltarozési
litemtervben/utasitasban a jegyza jeldli ki.

A leltarozasi iitemtervben/utasitisban meghatarozott, a leltarozasban résztvevd
személyeket megbizolevéllel kell ellatni. A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje
irja ala.
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A leltarozas megkezdése elott a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozédsban kdzvetleniil vagy kézvetve kdzremikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészit€séért a lelrdrvezetd felelds.

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

2.5. A leltarozdshoz sziikséges technikai eszkdzok biztositasa

A leltarozas elokészitése soran a leltdrozads vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdését6l a befejezés iddpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd ¢és megfeleld allapotd mérdeszk6éz (mérdmiszer) élljon a
leltarozdk rendelkezésére.

A mérdeszkdzokhoz hasonldéan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zokrol is
(sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasadhoz.

A leltarozas soran azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabol meg kell jel6lni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelzéeszkozt
(kiilonboz6 szini festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

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

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegliket tekintve — lehetnek:
— nyomtatvanyok (vasarolt bizonylatok),
— kiilonb6z6 sajat készitésti, eloallitasu bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz6konyvek),
— eszkoz-nyilvantart6 program altal nyomtatott bizonylatok és dokumentumok.

A leltarozas megkezdése elott a leltarbizonylatokrél a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentaldsara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a szamviteli
térvény 166. és 167. §-aban - a szadmviteli bizonylatokra - eldirt kovetelményeknek.

A fent felsorolt szervek a leltarozas soran:
e sajat szerkesztésli bizonylatokat, dokumentumokat,
e az ASP KATI eszkoz-nyilvantarto program altal nyomtatott leltarozasi
nyomtatvanyokat
alkalmaznak.

Leltarozasi nyomtatvanyok, dokumentumok:
— leltarozasi iitemterv/utasitas
— készpénzallomany leltarozasa
— megbizodlevél
— leltarnyito jegyzokonyv

10
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— leltarfelvételi jegyek

— leltarfelvételi ivek

— a felel6s elszamolo nyilatkozata
— leltari “zaré” jegyzOkonyv

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kévetelmények:
— valamennyi rovat hianytalan kit6ltése,
— akitoltésre nem kerlilt rovatokat megsemmisité vonallal &t kell huzni,
— olvashato szdveg €s betliirds, a szoveg €s az adatok helyesbitését a javitast
végz0 koteles aldirasaval igazolni,
— a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szereplé adatok felelosének €s az
ellenéroknek az alairasa (kézjegye).

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

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

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

— aleltarozas megkezdésének €s befejezésének idopontjat, valamint

— a leltar fordulonapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelds elszamoldnak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatoknak kell
lenniiik, szignot hasznéalni nem szabad!

3. A leltarozas médja

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

A leltarozas sordn az eszk6zok megszamlalasa, mérése két Kiillonbdzé mddszerrel
torténhet:
— anyilvantartasoktdl fliggetlentiil,
— a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen 0sszehasonlitasaval.

3.1 A nyilvdantartdsoktol fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltarozasi korzetben talalt minden leltirozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyeéb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival
egylitt (cikkszam, leltari szdm, méret, minGség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.
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A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben a fent
felsorolt szervek megfeleld mennyiségi nyilvantartdssal rendelkeznek - a leltarozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megéllapitasa utdlagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kovetden torténik.

3.2. A nyilvdantartds alapjan végzett leltdarozds

A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartads szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd™ a ténylegesen
fellelheté eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

4. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcesolatos fobb tennivalék
4.1. Immateridlis javak leltdarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszkdzok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg forduldonapi értéken. Az immaterialis javak leltirozasa az
analitikus nyilvantartasokban 1lévé adatok azonositisat és egyeztetését, a
dokumentaciokkal valé alatimasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zdédnie arrol, hogy a
szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacio is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

4.2 Targyi estkozok leltdrfelvétele

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

Az ingatlanok leltarozasanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszer(i attekinteni,
helyességiikr6l meggy6zddni, €s azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltdrozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkoz leltarozésra Kkeriiljon, példaul a tartozékok: szamitdégép
monitorok, klaviatardk, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkOz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetlink el.

4.3. Befektetett pénziigyi estkdzok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A Dbefektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgoeszkozok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valé egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.
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A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzOdések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve fékonyvi konyvelés adataival.

Az adott kolcsonoknél meg kell gy6zédni a kolcsonszerzddés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolcsont igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tértént-e
valtozas (pld. megszilint, meghalt).

4.4. A készletek leltdrfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen, ellendrizhetd
médon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltdrban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltirban a mérleg fordulénapjan meglévd
készleteket kell szerepeltetni.

4.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket €s kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartdsban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valddisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek mddszere az egyeztetd levél.
A devizara sz0l6 kotelezettségek leltdrozasat ugyancsak egyeztetéssel kell elvégezni.

4.6. A pénzeszkizok leltdrfelvétele

A mérleg forduldnapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

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

4.7. A sajdt toke, a kotelezettségek, az egyéb sajdtos elszamoldsok, tovabbd az
aktiv és passziv idobeli elhatdroldsok leltdrfelvétele

Ezek a tételek a kényvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kerlilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar Osszeéllitdsa eldtt feliil kell vizsgéalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

S. Aleltir (a leltirozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

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

A leltar adatainak feldolgozasi moddszere attél fligg, hogy a fent felsorolt szervek a
leltarozott eszkozokrol vezetnek vagy nem vezetnek folyamatosan, minden valtozast

tartalmaz¢é analitikus (mennyiségi, mennyiségi €s értékbeni) nyilvantartast.

Mivel a szamviteli torvényben foglalt eléirasoknak megfeleléen nyilvantartast vezetiink a
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leltarozott eszk$zokrol, a feldolgozas soran a tényleges eszk6zallomanyt kell 6sszevezetni
a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

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

Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzdlni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkozelitben hasonld
mindségliek, értékiiek, rendeltetésliek ¢és Osszecserélhetdségilk miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a mésiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban felvett leltarakban,
azonos felelOs ala tartozé eszk6zokben mutatkozhat a hiany és a tébblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzélni. A leltarhidnyok és a tobbletek
kompenzalasarol jegyzékonyvet kell felvenni.

6. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvantartdsban szereplé mennyiségektél (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

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

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévo piaci értéken
kell kimutatni az eszk6z6k kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

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

A leltarfelvétel elokészitésének ¢€s végrehajtasdnak ellenOrzése helyszini ellenOrzést
igénylo feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

— aleltarozasi litemterv/utasitas betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra varo készletek megmérhetd, megszamlalhato allapotban
vannak-e,

— szurOprébaszeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfelelo jelolése),

— aleltarbizonylatok szabdlyszerii kezelését és kiallitasat.

A leltarellen6mek az ellenérzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozés ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:
— a leltarbizonylatok szabalyszerliségét €s teljes korliségét,
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— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszeriiségét,

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

a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszdmolasanak megtorténtét és
helyességét,

a felelésokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozdsdnak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
torvényességét.

8. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Forgalmazési veszteségnek tekintjiik az adott eszkdz tomegében annak tulajdonsagaibdl,
jellemzibo] eredden bekdvetkezd csokkenést, amely szakszerii kezelés, tarolas mellett is
bekovetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).

A leltarhiany megéallapitasa soran a kovetkezOk szerint keriilhet sor forgalmazasi veszteség
elszamolasara:

Forgalmazasi veszteség mértéke (aranya)

Eszk6z megnevezése " - e ,
a konyv szerinti mennyiségre vetitve

élelmiszer a romlott élelmiszerek 100 %-ban

leirasra kertilnek

9. A

kartéritési felelosséggel jaré leltarhidny, valamint a leltartébblet

meghatirozasanak szabalyai

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszeriien atadott €s
atvett anyagban, aruban (leltiri készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghalado hidny.

A kartéritési felelosséggel jard leltarhiany megallapitdsa soran a jelen szabélyzat 5., 8. 9.
pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany 0sszegét leltarfelel6sonként kiilon-kiilon jegyzOkonyvben kell régziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

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

a leltarfelelos (felelés elszamolo) terhére - eszk6zonként - megéllapitott
leltarhiany 6sszegét,

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

a forgalmazasi veszteség mértékét,

a hidnyért felelds személyek megnevezését,
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— a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a felel6sség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,
— ajelenlévok alairasat.
A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzokonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérél szélo 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozds vezetGje
kezdeményezi a felelosségre vonast, a kartérités megallapitasat a munkdltatoi jogkort
gyakorlondl.

Leltartébblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszerlien atadott €s
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghaladé tébblet.

A leltartébblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyvnek legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzOkonyv készitésének helye €s idopontja,
— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,
— a leltarfeleldsnél, felelds elszamolonal - eszkdzonként - megallapitott leltartébblet
Osszegeét,
— az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,
— aleltartobblet elérd személyek megnevezését,
— a leltarfelelés (felelos elszamold) nyilatkozatat a leltartébblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okdra vonatkoz6 magyarazatot,
— ajelenlévok alairasat.

10. A leltdrozasi bizonylatok megorzése

A szamviteli térvény 169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan az iizleti évrdl készitett
beszamolot alatamaszto leltart legalabb 8 évig meg kell Orizni.

11. Zar6 rendelkezés
A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2020. februar 1-jét6l lép hatalyba, ett6l az
idOponttdl a korabbi leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

Szank, 2020. januar 31.
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1. szamud melléklet
JEGYZOKONYV

Téargy: Készpénzéallomény leltdrozasa

Késziilt:  201... ...ccoovennnnns =) 1 RO (dnkormdnyzat, koltségvetési szerv)
hazipénztaraban.
Jelen vannak: .......cccviinnennne pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozé
............................ leltdrozé

Jelen lévok megéllapitjdk, hogy a pénztir szabdlyos lezdrdsat kdvetden a pénztirban a mai
napon az aldbbi cimleti és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztérjelentés szerinti készpénzkészlet: ............cocvenennennnnnn Ft
Leltdrozott készpénzkészlet: . Ft
Eltérés a pénztirjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hidny, tobblet) Ft

A leltdrozés sorén tett egyéb megéllapitdsok:

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

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

leltarozé leltarozo
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2. szama melléklet

onkormdnyzat
koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
a 201.... ...ccceueeeen. -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltdrozasi szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szimbavétellel
torténd leltdrozds a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltdrozast a megjel6lt médon
(nyilvantartés alapjan, vagy nyilvéntartastdl fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Eszk6zok megnevezése Nyilvéntartas Nyilvéntartastdl
alapjan fliggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott mddjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeldlni a
tabldzatban)

4.) A leltdrozas vezetOje: .......cccvvvvevvvvuvecrrerniveeeanns
5.) A leltdarozas ellenore: ........cccccoovvvvnvereeerecninnnnne

6.) A leltdrozdst a kovetkezd leltdrozasi korzetekben és idO6pontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel0sok (felelos elszamolok), valamint a leltdrozék kozremiikodésével:

Leltarozasi egység | Leltarfelelos (felelds | Leltdrozast végzok
(korzet) elszamold) neve neve
megnevezése

7.) A leltarozok felkészitését 201....  .oooovervinenene -ig el kell elvégezni.

8.) A leltdrak kiértékelésének hatdrideje: 201...........cccceeeeneenne.
9. A kiértékelés dtaddsdnak idOpontja a leltdrozas vezetdje részére:201........................

10 Zar6 jegyzokonyv elkészitésének hatdrideje: 201.......ccccovveeennennee.

11. Eltérések rendezése a konyvviteli nyilvantartdsokban: 201

19
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12. Eltérések miatti felelosségre vonds hatdrideje: 201.........................

gazdasdgi vezetd

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

Polgdrmester
Koltségvetési szerv vezetdje
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3. szamu melléklet

Szanki Polgdrmesteri Hivatal

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (REV) ...cuvveeeeeierivnnenannen.. (beosztds)

részére
Megbizom, hogy a 201... ......cccecveene. -1 fordulénappal lebonyolitandé leltdrozasban a
.......................... leltdrozdsi korzetben mint leltdroz6 vegyen részt és a leltdrozdssal

kapcsolatos feladatokat a Leltdrkészitési €s leltdrozési szabélyzat eldirdsai alapjan, valamint a

leltérozési utasitdsban foglaltak szerint végezze el.

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

leltarozés vezetdje
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: .....cccoeenneeee hivatalos helyiségében 201... ........... 1S, ( leltdrozési egység
(kbrzet) - 201... ..cccveeeennee. -1 forduldnapi - leltdrozdsanak megkezdése elott.
Jelen vannak:
.......................................... (N€V) ....oveeevven...... (beosztds)
a leltaroz4si korzet leltarfelelose
.......................................... (REV) ..uvveveevveennnn.. (beosztds) leltarozd
.......................................... (NEV) ...cevecuvveennnn... (beoszitds) leltarozé
A leltarozés kezd6 id6pontja a leltdrutasitds szerint: 200.. ................... .
A leltarozés tényleges kezd6 idopontja: 200...... .cccoceeeeeerennnenne.
A leltarfelvétel médja:
Eszk6z6k megnevezése Nyilvéntartas Nyilvantartdstol
alapjin fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tdbldzatban)

A leltdrozédsban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozds megkezdése eldtt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltdrozéssal kapcsolatos szabdlyokat megismerték.
A leltdrozéshoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre 4llnak.

Egyéb megéllapitisok:
k.m.f.
leltarozd leltarfelelds leltarozé
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ... (beosztds) fegyelmi felelésségem tudatdban
kijelentem, hogy a ......cccoovvvvvveriennnen. leltarkdrzetben a 201....... .ccooveveviiennnnne. napjan

megtartott leltdrozds sordn valamennyi leltéri targyat bemutattam.

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

leltarfelelGs
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6. szamd melléklet

JEGYZOKONYV
Készilt: ................... hivatalos helyiségében 201... ........... 1S) (WO leltarozasi egységben
(korzetben) a 201... .............. -1 fordulénapi leltdrozés befejezése alakalmabdl.
Jelen vannak:
.......................................... (NEV) ...ucecuveennnnn.... (beosztds)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (N€V) ...veeeveennn..... (beosztds) leltarozéd
.......................................... (NEV) ...oceeevvvennn..... (beosztds) leltdrozd
A leltdrozasi korzetben a leltdrozds 201.... ..cccoooevvoennnen.. -4n kezdodott és  201..

....................... fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozésa a tényleges helyzetnek megfelelden - a
kodzponti jogszabdlyoknak, valamint a helyi szabdlyozdsnak megfeleléen - tortént, a leltdrozasi
korzetben a leltdr befejezddott.

A leltarozdsi korzet leltdrfelelése (elszdmolds feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi {ven
(jegyen) szerepld leltéri targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre
atveszi.
A leltdrozashoz atvett bizonylatok koziil

e (bizonylat), melynek sorszdma: .............. rontott, mig

e eee—— (bizonylat), melynek sorszdma: ............. nem kertilt felhasznalasra.

A leltdrozéssal kapcsolatban tett egyéb megallapitdsok:

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

leltdarozé leltarfelelGs leltarozé
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. februar 1-jét6l hatdlyos leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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