IGSZ Leltdrozdsi és leltarkészitési sza balyzat

LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA
INTEZMENYEINEK GAZDASAGI SZERVEZETE ES
LAJOSMIZSE VAROS MUVELODESI HAZA ES
KONYVTARA

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Hatalyos: 2020. marcius 1-t6l



IGSZ Leltdrozdsi és leltarkészitési sza balyzat

A leltarozas részletes szabdlyait a Szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdés
a) pontja, valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet 50.
§ (1) bekezdése alapjan az Intézmény sajat hataskdrében allapitja meg.

A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat eldirasait az Intézmény, mint az allamhéztartas szer-
vezete a tulajdonaban ¢s kezelésében 1évo eszkdzok €s forrasok leltarozasakor és leltark észité-
sekor alkalmazza.

A szabalyzat megalkotasakor figyelembe vételre keriilt:
- a Szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény,
- az 4llamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- a készletgazdalkodasi szabalyzat,
- a bizonylati szabalyzat,
- az ¢értékelési szabalyzat.

1. A szabalyzat hatalya, célja és tartalma

A szabélyzat hatdlya Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete
¢s Lajosmizse Varos Muvelddési Haza és Konyvtara intézmények leltarozassal kapcsolatos
feladataira terjed ki.

A szabalyzat célja, hogy szabalyozza a leltarozas és leltarkészités helyi eldirasait, eleget téve a
Szamviteli torvény 14. § (5) bekezdés a) pontjaban, a hivatkozott Korméanyrendelet 50. § (1)
bekezdésében meghatarozott kotelezettségnek, valamint az Intézmény szamviteli politikaja-
nak, mely szerint a jelen szabalyozasi korre kiilon szabalyozasban keriil sor.

A szabalyzat célja, hogy eldirasaival biztositsa az éves konyvviteli beszamolok leltarral torté-
nd alatamasztottsagat. A leltar a mérleg legfontosabb alapokmanya, kételezd dokumentacidja.

A szabalyzat tartalmazza:
- a leltarozasi kotelezettség tartalmat,
- a leltar fogalmat ¢s a leltar alapkovetelményeit,
- a leltarozas tipusait,
- a leltarozas fogalma, s a leltdrozas alapkovetelményeit, és a leltarozas soran érvényesi-
tendd alapelveket,
- a leltarozas modjait,
- a leltarozasi korzetek és egységek meghatarozasat,
- a leltarozasi feladatokért valo felel6sség meghatarozasat,
- a leltarozas esedékességének, idépontjanak és a leltar fordulonapjanak a meghatéroza-
sat,
- az ¢rtckelés kovetelményét,
- a leltarozasi iitemtervre vonatkozo eldirasokat,
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- az egyes vagyonelemek leltarozasara vonatkozo sajatos el6irasokat,
- a leltarozasi munkanapld vezetési kotelezettséget,
- a leltarozas dokumentumait, a dokumentumok kezelésének, megdrzésének szabalyait.

A szabalyzat mellékleteként kell kezelni legalabb a kovetkezoket:
- az aktudlis leltarozasi korzetek és egységek meghatarozasat,
- a leltarozasi titemtervet.

2. A leltarozasi kotelezettség

A Szamviteli térvény 46. § (3) bekezdése kimondja, hogy
- az eszkozoket és
- a kotelezettségeket
leltarozéssal (mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel) ellendrizni kell.

A leltarozasi kotelezettség kiterjed:
- a targyévrol december 31-ei fordulonappal készitett mérlegben kimutatott:
- eszkozokre,
- forrasokra, valamint
- a mérlegben értékben nem szerepld eszkdzokre.

A leltarozasi kotelezettség - figyelembe véve a Szamviteli térvény 69. § -at - az Intézményben
vezetett mennyiségi nyilvantartasok meglététol és milyenségétdl fiiggden valtozik:
a) Ha a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyama-
tosan vezetik, akkor a leltarozast minden évben végre kell hajtani az alabbiak szerint:
- mennyiségi felvétellel altalaban az eszk6zoknél, de egyeztetéssel
- a csak értékben kimutatott eszk6zoknél,
- az idegen helyen tarolt eszkdzoknél,
- egyeztetéssel
- a kotelezettségeknél, tovabba
- a dematerializalt értékpapiroknal.
b) Ha a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast folyamatosan vezetik,
akkor a leltarba bekeriild adatok valodisagardl a leltar osszeallitasat megelézden - leltarozas-
sal kell meggy6zddni.
A leltdrozast a jogszabaly szerint legalabb harom évente, de jelen szabalyzat szerint 2 évente
kell elvégezni:
- mennyiségi felvétellel - a mennyiségi felvétellel leltarozandé eszkdzoknél,
- egyeztetéssel
- a csak értékben kimutatott eszk6zoknél,
- az idegen helyen tarolt eszk6zoknél,
- a kotelezettségeknél.

(%)



1GSZ Leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzat

3. A leltar fogalma és a leltar alapkovetelményei
3.1. A leltar fogalma

A leltar az Intézmény tulajdonat képezo, illetve kezelésében 1évo eszkdzok és azok forrasai,
tovabbd a birtokaban 1év6 idegen eszkozok valosagban meglévé alloméanyanak egy adott idé-
pontban meghatarozott médon készitett mennyiségi, illetve mennyiségi €s értékbeni kinmnutata-
sa.

3.2. A leltar alapkovetelményei

A leltarral szemben meghatarozott alapkdvetelmények:
- A leltar célja, hogy a mérlegben kimutatott eszk6zok, és forrdsok valodisagat alata-
massza.
- A leltarnak tartalmazni kell tételesen, ellendrizheté modon a mérleg fordulonapjan meglévd
eszkozoket €s forrasokat mennyiségben és értékben. Szt. 69. § (1)

A leltarnak biztositania kell:
- a teljeskortséget,
- a valos allapot bemutatasat,
- az attekinthetdséget.

A teljeskoriliség biztositasa a leltar esetében azt jelenti, hogy a leltarnak az Intézmény valam-
ennyi eszkozét €s forrasat tartalmaznia kell.

A leltar valddisag azt jelenti, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a tenylegesen fellelt mennyi-
ségi és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthet6ség keretében gondoskodni kell arrdl, hogy a leltarozasi okmanyokon javitas
csak a ,,javitotta” szoveg, a javito alairasa és a javitas datuma feltiintetésével torténjen.

3.3. A leltar tartalmi kovetelményei a piaci értékelésbe bevont eszkozoknél

A szamviteli t6rvény 58. § (1) bekezdése alapjan amennyiben az Intézmény €l a piaci értékelés
lehetdségével, akkor a piaci értékelésbe bevont eszkozok esetében a leltarnak tartalmaznia
kell:

a) a piaci értékét (azaz az egyedi eszkoz mérlegkészitéskori piaci értékét),

b) a konyv szerinti netto értékét (azaz az egyedi eszkdznek az értékesokkentéssel, ér-

tékvesztéssel csokkentett, értékvesztés visszairassal ndvelt bekeriilési értékét),

c) a piaci és a konyv szerinti érték kiilonbozetét is.

4. A leltarozas tipusai

A leltarozas a leltarozott vagyonnal vald rendelkezési jogosultsag szerint lehet:
- sajat vagyon leltarozasa, illetve
- idegen vagyon leltarozasa.
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A sajat vagyon leltarozasi korébe tartozik:
- a sajat székhelyen, telephelyen tarolt vagyon, valamint
- a nem sajat székhelyen, telephelyen fellelhet6 vagyon.

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikodtetd, vagyonkezeld altal elkészi-
tett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani. A miikodtetdtol, vagyonkezel6tol a leltar dijazas
nélkiili, évente torténd elvégzését a 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet 22. § (3) bekezdésére
hivatkozva kell kérni.

5. A leltarozas fogalma és a leltirozas alapkovetelményei, a leltarozas soran
érvényesitendé alapelvek

5.1. A leltarozas célja és fogalma

A leltarozas célja:
- a mérleg valodisaganak biztositasa azzal, hogy megallapitja az eszkoz és forras 4allo-
many értékét,
- az ellen6rzés, vagyis annak vizsgélata, hogy a kdnyvekben kimutatott eszkzok és ko-
telezettségek értéke valds-e. Az ellendrzés mennyiségi felvétellel, illetve egyeztetéssel
torténd leltarozassal valosul meg,
- a bizonylati fegyelem betartasanak erdsitése,
- a tulajdon védelmének biztositasa.

A leltarozas fogalma:
A leltarozas olyan tevékenység, amellyel az Intézmény az eszkozeit és forrasait szamba veszi
¢s a valosagban meglévé allomanyt megallapitja.
A leltarozasi tevékenységhez tartozik:
- az eszk6zok mennyiségi felvétele,
- a csak értékben nyilvantartott eszk6zoknél a nyilvantartasokkal vald egyeztetés,
- a kotelezettségeknél a nyilvantartasokkal valo egyeztetés,
- az aktiv és a passziv vagyonrészek értékelése,
- a mennyiségi leltarozas soran a leltarozott értékadatok nyilvantartasokkal torténd
egyeztetése,
- a leltarhianyok és tobbletek megallapitasa, azok okainak megéllapitésa, tisztazasa,
mayjd rendezése, elszamolasa.

5.2. A leltarozas alapkovetelményei

A leltarozas alapkovetelményei:
- A leltarozas végrehajtasat leltarral kell dokumentalni;
- A leltarozas végrehajtasa érdekében ki kell alakitani és mukodtetni kell a leltarozasi
korzetek és egységek rendszerét;
- Gondoskodni kell arrdl, hogy elkésziiljon a leltarozasi iitemterv;
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- Biztositani kell a leltarozas szabalyszer(iségét, dokumentaltsagat, ezért a leltdrozassal
kapcsolatos valamennyi mozzanatot irasban is kell rogziteni.

A leltarkészités soran tigyelni kell a hitelesség biztositasara, ennek érdekében gondoskodni
kell a bizonylatok és egyéb dokumentaciok egyértelmii és hianytalan kitsltésérdl, valamint a
sziikséges zaradékok ¢és alairasok feltiintetésérol.

5.3. A leltarozas soran érvényesitendé alapelvek

A leltarnak teljesnek kell lennie. A teljesség azaltal valosul meg, hogy a leltar tételes és ezaltal
egyértelmiien ellendrizhetd.

A tételesség kovetelménye biztositasahoz az egyes vagyonelemeket tételesen ki kell mutatni,
majd az igy kimutatott tételeket kell a mérleg tagolasanak, szerkezetének megfeleléen kiilon-
b6z6 szempont szerinti csoportositani, dsszevonni.

A leltdrozés soran tigyelni kell a szamviteli rendjében is meghatarozott szamviteli alapelvek
kozul:

- a valodisag elvének,

- a vilagossag elvének ¢s

- az egyedi értékelés elvének
érvényestilésére.

A leltarozas soran a valdodisag elvének ugy kell érvényesiilnie, hogy:
- a szamviteli eléirasoknak alapjan késziiljon a leltar,
- a leltarozott vagyon értékelése megfeleljen a helyi értékelési szabalyzatban foglaltak-
nak,
- a f6konyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok egyeztetése biztositott legyen.

A vilagossag elvének a leltarozas soran ugy kell érvényesiilnie, hogy:
- a leltarnyomtatvanyoknak egyértelmiinek, kiilsé szakember altal is értelmezhetdnek
kell lennie,
- a leltarnyomtatvanyok attekinthetdek legyenek, kdd- vagy mas jel alkalmazéasa esetén
rendelkezésre alljon a nyomtatvanyok mellett a kod-, illetve jel jegyzék,
- nem szabad 0sszevonni az adds tobb addssagat, vagy hitelezd tobb hitelét, hanem kii-
[6n-kiilon tételben kell leltarozni,
- nem lehet adott szerv, személy tekintetében kimutatott kitelezettségét és kovetelését
0sszevonni, hanem kiilon-kiilon tételben kell leltarozni.

A leltarozas soran ellatando értékelési munka tekintetében tigyelni kell az értékelés elvének
érvényesiilésére. Igy az egyes tételeket alapesetben egyedileg kell értékelni, azért a leltarban
fel kell tiintetni a mennyiségi és érték adatokat, valamint bizonylattal kell alatdmasztani az
értékelés soran figyelembe vett koriilményeket.

Az egyedi értékelés elve nem érvényesiil a csoportos értékelésnél, melynek részletes szabdlya-
it az értékelési szabalyzat tartalmazza.

6. A leltarozas modjai

A leltarozas modjanak meghatarozasakor figyelembe kell venni, hogy az adott vagyon:
- mérlegtételben szerepld vagyon-e, illetve
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- mérlegtételen kiviili vagyon.

A mérlegben szereplé vagyon leltarozas végrehajtasi modja a kévetkezdk lehetnek:
- mennyiségi felvétel,
- egyeztetés.

A konyvviteli mérlegben értékben nem szerepld vagyon leltarozasi modjat az éves leltgrozasi
titemterv hatdrozza meg. Ide tartoznak kiilsndsen - a 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet 22. §
(2) bekezdés b) pontja alapjan - a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé:

- immaterialis javakat,

- targyi eszkozoket,

- készleteket.

6.1. Leltirozas mennyiségi felvétellel

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni - szamviteli t6rvény 69. § - (3) és (4) bekezdése alapjan -
az eszkdzdket — kivéve azokat, melyek csak értékben keriilnek kimutatasra, illetve idegen he-
lyen kertil tarolasra.

A mennyiségi felvétel modjat kell alkalmazni tehat a kovetkezd vagyoni kdrben:
- targyi eszkozok,
- befektetett pénziigyi eszk6zok (kivéve a csak értékben kimutatott értékpapirok),
- koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok,
- készletek,
- €rtékpapirok (kivéve a csak értékben kimutatott értékpapirok),
- pénzeszk6z5kon beliil a pénztarak, csekkek, betétkdnyvek.

A mennyiségi leltarozds az eszkozok darabszam, tdmeg, suly szerinti felmérését jelenti. Ennek
alapjan a felvétel az eszkozok jellegétdl fliggden torténhet szamlalassal vagy méréssel.

A felvételt végre lehet hajtani:
- a nyilvantartasoktol fiiggetleniil, illetve
- a meglévo analitikus nyilvantartasok alapjan.

A nyilvantartdsoktdl fiiggetleniil torténd mennyiségi felvétel

A nyilvantartasoktol fiiggetlentil torténd mennyiségi felvétel jellemzdje, hogy a tényleges
mennyiségi felvételt nyilvantartasi adatokkal elére ki nem 51ttt leltar nyomtatvanyokra veze-
tik fel. A mennyiségi felvételt kovetéen vezetik csak fel a nyilvantartasi adatokat.

A felvétel jellemzoje, hogy:
- megndveli a leltarkiértékelés munkajat, mivel a helyszinen felvett tételeket kell uto-
lag beazonositani a nyilvantartas adataihoz,
- nagy a hibalehetdség a felvétel soran, ha nem egyértelmiien veszik fel az azonositd
adatokat,
- nehéz lehet a nyilvantartas adataihoz t6rténd beazonositas, ha a felvétel sordn nem
pontosan vették fel az adott eszkdz azonosito adatait.
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A nyilvantartasok alapjan torténé mennyiségi felvétel

A nyilvantartasok alapjan torténé felvétel jellemzdje, hogy a mennyiségi felvétellel €6rténd
leltarozas elott a leltarfelvételi iveken a nyilvantartasi adatokat elére ki kell tolteni.

A modszer alkalmazasanak feltétele, hogy az Intézmény ismerje, adott eszkdz mely lelt&rozasi
korzetben talalhato, mivel a leltarfelvételi iveket leltarozasi korzetenként kell kitolteni.

A modszer elényei:
- meggyorsitja a leltarozasi tevékenységet,
- minimalisra szoritja a leltarfelvétel soran az adminisztracios és egyéb hibalehetdsége-
ket.
Az Intézménynél a leltarozast lehetdség szerint nyilvantartasok alapjan torténé mennyiségi
felvétellel kell végrehajtani.

6.2. Az egyeztetés alkalmazasa

Egyeztetéssel kell leltarozni szamviteli torvény 69. § - (3) és (4) bekezdése alapjan - a csak
értékben kimutatott eszkdzoket, és a kotelezettségeket.

Egyeztetési modszerrel kell leltarozni:
a) az eszkdzok koziil
- az immaterialis javakat,
- a pénzeszkozoket a pénztaron, csekkeken, betétkonyveken kiviil,
- a koveteléseket, ezen beliil:
- a koltségvetési évben esedékes koveteléseket,
- a koltségvetési évet kovetden esedékes koveteléseket,
- a kovetelés jellegl sajatos elszamolasokat,
- az egy¢éb sajatos eszkozoldali elszamolasokat,
- az aktiv id6ébeli elhatarolasokat,
b) a forrasok koziil
- a kotelezettségeket, ezen beliil:
- a koltségvetési évben esedékes kotelezettségeket,
- a koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségeket,
- a kotelezettség jellegii sajatos elszamolasokat,
- az egy¢b sajatos forrasoldali elszamolasokat,
- a passziv idObeli elhatarolasokat.

Az egyeztetés adminisztrativ felmérést jelent, amikor a fokonyvi szamlakat kell egyeztetni az
analitikus nyilvantartasokkal, illetve a f6konyvi konyvelés helyességét igazold okmanyokkal.

Az egyeztetéssel torténd leltarozas soran is a leltarozasrol késziilt dokumentumnak biztositani
kell a leltarral szemben tamasztott kovetelményeket.
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7. A leltarozasi korzetek és egységek

A leltarozasi feladatok a leltarozasi korzetek, egységek kijeldlésével kezdddnek. A leltarozasi
korzetek, egységek kijelolésének sziikségességét elsdsorban a személyi feleldsség megallapit-
hatésaga érdekében kell meghatarozni.

A leltarozasi korzetek és egységek kijeldlésének kovetnie kell az Intézmény belsd szervezeti,
szerkezeti, mikodési tagozodasat, illetve felépitését.

Leltarozasi korzet az a teriilet, mely leltdrozas szempontjabol jol elkiilonithetd, illetve mely-
nek elkiilonitését vagyonvédelmi, vagyonbiztonsagi szempontbdl biztositani kell. Leltarozasi
korzetként kell meghatarozni minden feladatellatas szempontjabol egységet alkoto:

- éptiletet, épliletegységet, esetleg

- szakfeladatot.

A leltarozasi egység a leltarozasi korzeten beliili olyan rész, melynek elkiilonitett kezelése a
vagyonvédelmi szempontbol indokolt, illetve a leltarozasi tevékenységet konnyiti meg. Ilye-
nek lehetnek pl.:
- ha a leltarozasi korzet tobb épiiletbdl allo éptiletcsoport, akkor a leltarozasi egységek
lehetnek az egyes épiiletek, illetve az épiileteken beliili épiiletrészek,
- ha a leltarozasi korzet egy épiilet, akkor egységként lehet megadni az épiilet helyisé-
geit.

A leltarozasi korzetek és egységek - e€l6z6 elvek figyelembevételével torténd - kialakitasaért a
jegyzo tartozik feleldsséggel.

A leltarozasi vezet6 felelds azért, hogy a leltarozas megszervezése el6tt attekintse a leltarozasi
korzetek és egységek célszertiségét, indokoltsagat.

Az aktualis leltarozasi korzetek és egységek meghatarozasat a jegyzdnek e szabalyzat mellék-
leteként kell csatolnia.

8. A leltarozasi feladatokért valo felel6sség meghatarozasa

A leltarozasi feladatokkal kapcsolatban feleldsség terheli:
- az intézményvezetOt,
- a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelds vezetot,
- a leltarozas vezetojét,
- a leltarellendrt,
- a leltarozasban kozremiikodoket,
- az analitikus nyilvantartasok vezetésért felelds személyeket.

A feladatok és feleldsségek a leltarozasi tevékenység {6 szakaszaihoz kapcsolodnak, igy:
- a leltarozas elokészitd szakaszahoz,

- a leltarozasi tevékenység tényleges végrehajtasahoz, valamint

- a leltarozas befejez6 szakaszahoz.

8.1. Az intézményvezeto leltarozassal kapcsolatos feladata és feleléssége
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Az intézményvezet6 feladata, hogy:
a) a leltarozas elokészitd szakaszaban:

- gondoskodjon arrél, hogy a leltarozasi szabalyzat legalabb évente a leltarozasi iitem-
terv elkészitése elott aktualizalasra, feliilvizsgalatra keriiljon,

- tdjékozodjon arrdl, hogy a leltarozasi tevékenységekkel kapcsolatos leltarvezetdi, leltar
ellendri megbizdsok, illetve a leltdrozasban kdzremiikodd személyek kijelslése megfele-
16en megtortént-e,

- gondoskodjon arrdl, hogy a leltarozasi titemterv elkészitésre keriiljon,

- Jovahagyja a leltarozasi iitemtervet,

- a leltarozasi litemterv Osszeallitasat megeldzden feliilvizsgélja a leltarozasi korzeteket
¢s egységeket, s valtozas esetén az aktudlis leltarozasi korzetek és egységek megnevezé-
sét a leltarozasi szabalyzathoz mellékletként csatolja,

- tdjékozddjon arrdl, hogy megtortént-e a leltarozasban résztvevok szakmai felkésziilése,
oktatasa;

b) a leltarozas tényleges végrehajtasakor:

- a leltarozas soran rendszeres kapcsolatot tartson a leltarvezetdvel, valamint a leltarel-
lendrrel,

c) a leltarozas befejezd szakaszaban:

- irdsbeli nyilatkozatot tegyen, intézkedést rendeljen el a leltareltérések rendezése érdek-
ében,

- gondoskodjon a leltarral kapcsolatos feleldsségre-vonasrol,

- a részére atadott leltadrozasi dokumentaciot az irattarnak tovabbadja,

- 0sszefoglalja az adott évi leltarozasi feladatok tapasztalatait.

Az intézményvezetd leltarozassal kapcsolatos feleldssége, hogy:

- a leltarozasi tevékenység az adott évi beszamold adatai alatdmasztasa érdekében
megszervezésre keriiljon,

- a leltarozasi tevékenységhez kapcsolddva figyelemmel kisérje a mennyiségi felvétel
lel torténd leltarozas évenkénti, illetve ha a feltételek fennallnak tobb évenként leltaro-
zasat, illetve meghatdrozza azokat az éveket, melyekben kotelezd a mennyiségi felvé-
tellel torténd leltarozas.

8.2. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelos személy leltarozassal kapesola-
tos feladata és feleléssége

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelds személy feladata, hogy:
a) a leltarozas eldkészitd szakaszaban:

- az intézményvezetd részére indokolt esetben javaslatot fogalmazzon meg a leltarozasi
¢s leltarkészitési szabalyzat modositasara,

- megbizza az adott évi leltarozas vezet6jét, valamint a leltar ellenort,

- kozremiikodjon a leltarozasi titemterv elkészitésében,

- Javaslatot tegyen a leltarozasi korzetek ¢s egységek feliilvizsgalatara,

- segitse a leltarozasban résztvevok leltarozasra valo szakmai felkésziilését,

- beszerezze a leltarozashoz hasznalando6 bizonylatokat

b) a leltarozas tényleges végrehajtasakor:

- a beszerzett leltarozasi bizonylatokat atadja a leltarvezetdnek,
- sziikség esetén szakmailag konzultaljon a leltarvezetdvel,

c) a leltarozas befejezd szakaszaban:

- k6zremiikodjon a leltarkiilonbozetek elszamolasaban,
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- kozremiikodjon a leltarozasrol késziilt zardjegyzokonyv elkészitésében,
- az adott évi leltarozasi tevékenységgel kapcsolatban tapasztalatait atadja az intéz-
ményvezetd részére.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelos vezetd felelds azért, hogy:
- a leltarozas megszervezése, lebonyolitasa szabalyszeriien térténjen,
- az elkészitett leltar a valosagnak megfeleljen.

8.3. A leltarvezetd leltarozassal kapcsolatos feladata és felelossége

A leltarvezetd feladata, hogy:
a) a leltarozas elokészito szakaszaban:
- kijelolje a leltarozasban kozvetleniil résztvevd személyeket, azaz a leltarfeleldsoket,
- felmérje az adott évben ellatandd mennyiségi felvétellel, valamint egyeztetéssel lelta-
rozandd vagyoni kort,
- elkészitse a leltarozasi titemtervet,
- javaslatot tegyen a leltarozasi korzetek ¢s egységek feliilvizsgalatara,
- megszervezze €s megtartsa az oktatast a leltarozéasban résztvevok részére,
- javaslatot tegyen a beszerzendo leltarozasi nyomtatvanyokra,
b) a leltarozas tényleges végrehajtasakor:
- kapcsolatot tartson az intézményvezetovel és a leltarozasban kdzremukodokkel,
- kezelje a leltarozas soran hasznalando és hasznalt bizonylatokat,
- kiadja és visszavételezze a leltarbizonylatokat a leltarozasban kozremiikodok részére,
- kozvetlen utasitasokkal biztositsa a leltarozasi titemterv végrehajtasat,
- probléma esetén kozvetleniil segitséget nytjtson a leltarozasban résztvevok szamdra,
- folyamatosan ellendrizze a leltarozas szabalyszertiségét,
- folyamatosan vezesse a leltarozasi munkanaplot,
c) a leltarozas befejez6 szakaszaban:
- a kiértékelje a leltart,
- megallapitsa a leltarkiilonbozeteket,
- leltarkiilonbozet esetén kérje a leltarozasban kozremtikodoket a leltareltérés eredetének
kivizsgalasaban,
- elokészitse a leltarozas zardjegyzokonyvét,
- leltarkiilonbozet esetében, ha indokolt felvesse a leltari felelosséget,
- a leltdrozas soran keletkezett valamennyi dokumentumot egy helyen Gsszegytjtse és
tovabbitsa az intézményvezetdnek.

A leltarvezeto felels:
- a leltarozasi feladatok végrehajtasaért,
- a leltarozassal kapcsolatos napi szervezési és iranyitasi tevékenységért,
- a leltarozasi titemtervben valo feladatellatasért.

8.4. A leltarellendr leltarozassal kapcesolatos feladata és felelossége

A leltarellenér feladata, hogy

a) a leltarozas elokészitd szakaszaban:
- ellendrizze, hogy a leltarozasi tevékenység lefolytatasahoz a leltarvezetdi megbizds, il-
letve a leltarban kézremikodok kijeldlése megtortént-e,
- vizsgalja, hogy a leltarozand6 vagyoni kér meghatarozasa megfeleléen tortént-e,
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- ellendrizze a leltarozasi titemterv tartalmi megfelel6ségét,
- attekintse a leltarozasi korzeteket és egységet célszerliség és indokoltsag szempontja-
bol,
- ellendrizze azt, hogy a leltarozasban résztvevok oktatasa megfelel6 modon és eredmé-
nyességgel tortént-e,
- a leltarozasi bizonylatok beszerzése megfeleld idében, mennyiségben, dsszet&telben
tortén-e,

- ellendrizze, hogy Gsszességében a leltar elokészités megfeleld volt-e;

b) a leltarozas tényleges végrehajtasakor:

- kapcsolatot tartson az intézményvezetdvel, a leltarvezetovel, a leltdrozasban kdozrem{i-
kodokkel,

- a leltarozas kozben, illetve a nyomtatvany kitsltést kovetden ellenérizze a bizonylatok
bizonylati szabalyzatban eldirt alaki és tartalmi kévetelményeinek meglétét,

- a leltarellendri feladatainak ellatasat a leltarbizonylatokon dokumentalja,

- ellendrizze, hogy a leltarozasi feladatok ellatasa a leltarozasi iitemtervnek megfeleléen
torténnek-e,

- ellendrizze a mennyiségi felvétellel torténd leltarozas teljes folyamatat, a felvétel sza-
balyszeriiségét,

- rendszeresen nyomon kdvesse az titemterv szerinti feladatokat,

- kiilon figyelmet forditson a leltar valodisagara és teljes korliségére,

- ellendrizze, hogy a munkanaplé adatai a valésagnak megfelelnek-e;

¢) a leltarozas befejez6 szakaszaban:

- ellendrizze a leltarkiértékelést,

- ellendrizze a leltarkiilonbozeteket,

- vizsgalja a leltarkiilonbozetekkel kapcsolatos leltarfeleldsséget,

- tartalmi szempontbdl ellendrizze a zardjegyzdkonyvet,

- attekintse a leltarozas teljes, az intézményvezetd részére atadott dokumentaciojat,

- elkészitse a leltarellendri jelentést, leirja ebben a leltarozassal kapcsolatos fébb tapasz-
talatait.

A leltarellendr felelOs:

- a teljes leltarozasi tevékenység szabalyszertiségének ellendrzéséért,
- a leltarozas soran a folyamatos szakmai ellendrzés végrehajtasaért,
- a leltarozas egyes szakaszainak utdlagos ellendrzésének meglétéért.

8.5. A leltarozasban résztvevo személy leltarozassal kapcsolatos feladata és felelgssége

A leltarozasban résztvevo személy lehet:

- a leltarozasi korzet, illetve azon beliili egység leltarfelel¢se, valamint
- a leltarozasban altaldnosan kozremikddo, a leltarozast végrehajtd leltarozo személy.,

A leltarozasban résztvevd személy feladata, hogy:
a) a leltarozas elokészitd szakaszaban:

- a leltarozasi szabalyzat el6irasait megismerje,
- a leltarozasi tevékenységgel kapcsolatos oktatason részt vegyen;

b) a leltarozas tényleges végrehajtasakor:

- a feladatait a leltarvezetd iranyitasa alapjan végezze,
- tevékenysége soran tigyeljen a bizonylati szabéalyzatban foglaltak betartasara,
- a leltarozasi bizonylatok kitoltése,
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- amennyiben a leltarozas sordn szokatlan helyzetet, allapotot, koriilményt tapasztal, a
leltarozas vezetdjét errdl értesitse,
- a rabizott feladatokat hataridére elvégezze;
c) a leltarozas befejez6 szakaszaban:
- részt vegyen a leltarkiilonbozet eredetének kivizsgalasaban.

A leltarozasban résztvevd személy felel6s azért, hogy:
- a rabizott részfeladatokat megfelel6en elvégezze,
- tevékenysége soran érvényesitse a teljeskoriiség elvét, biztositsa a valodisagot, vala-
mint az altala dokumentalt tevékenység attekinthetdségét.

A leltarozasi korzet, illetve leltarozasi egység leltarfelelése az elébbi feladatokat a leltarozasi
korzet, illetve egység tekintetében koteles elvégezni, illetve feleléssége is csak a korzetre,
illetve az egységre terjed ki.

Leltareltérés esetében a leltarozasban résztvevd valamennyi személy koteles a leltari tobbletek
¢s hidanyok okéanak felkutatasaban részt venni.

8.6. Az analitikus nyilvantartisok vezetoinek feladata és feleléssége

Az analitikus nyilvantartdsok vezetése soran a nyilvantartas vezetésére kotelezettek feladata,
hogy:
a) a leltarozas el6tt gondoskodjanak:
- az analitikus nyilvantartasok naprakész allapotarol,
- a leltarozas elott selejtezett eszkdzok nyilvantartasbol vald kivezetésérol,
- az analitikus nyilvéntartdsokba torténd bejegyzés alapdokumentumai és a nyilvantarté-
sok kozotti hivatkozasok biztositasarol,
b) a leltarozas soran kozremikddjenek az egyeztetési feladatok ellatasaban, ahhoz adatot, in-
formacidt szolgaltassanak,
c) a kdzremikodjenek a tobbletek €s hianyok leltarozasi kdrzetek kozott rendezésében, az igy
nem rendezhetd kiilonbozetek esetében a leltarkiilonbdzetek kimutatasaban.

Az analitikus nyilvantartdsok vezetdi feleldsek az dltaluk nyilvantartott adatok teljeskoriiségé-
ért, valodisagaért.

Az analitikus nyilvantartdsokat vezetok feladata, hogy a nyilvantartdsokban rogzitsék a lelta-
rozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

Az leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket - a 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet 14. mellékle-
te alapjan - kotelezé megtenni legalabb a kovetkezd nyilvantartasok tekintetében:

- az immaterialis javak analitikus nyilvantartasa,

- a targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa, valamint

- a készletek analitikus nyilvantartasa.

9. A leltarozas esedékessége, idopontja és a leltar fordulonapja

9.1. A leltarozas esedékessége, tartalma
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A leltarozasi tevékenység minden évben esedékes.

A leltdrozasi tevékenység tartalma, azonban eltérd lehet, attol fiiggden, hogy adott évben az
Intézménynek kell-e mennyiségi felvétellel leltaroznia, vagy elegendd az egyeztetési feladatok
ellatasa.

[gy a leltarozasi feladat lehet:
- egyeztetéssel torténd leltarozas, /ha az Intézmény év kozben a szamviteli alapelvek-
nek megfelel6 folyamatos, mennyiségi nyilvantartast vezet, és adott évben nem Kotele-
z6 a tényleges mennyiségi felvétel a mennyiségben is nyilvantartott eszkdzok eseté-
ben/;
- mennyiségi felvétellel és egyeztetéssel torténd leltarozas
a) ha az Intézmény év kdzben mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folya-
matosan vezeti, vagy
b) ha az Intézmény év kozben folyamatosan vezeti e mennyiségi nyilvantartést,
de adott évben koteles az eszkdzok mennyiségi felvétellel torténd leltarozasara.

9.2. A leltarozas idépontja és a leltar fordulonapja
A leltar fordulonapja
A leltar forduldnapja az a nap, amely napra vonatkozoan a leltart el kell késziteni.
A leltarozas forduldénappal kapcsolatos szabalyai:
- Csak fordulonapi leltarozas végezheto el.

- A mérlegvalodisag elvének érvényesitése érdekében a fordulonap: az év utolso napija,
december 31.

A leltarozas idépontja

A leltarozas idépontja az az idépont, amikor a leltarozasi tevékenységet elvégzik, azaz:
- mennyiségi felvétellel torténd leltarozaskor a tényleges mennyiségi felvétel idépont-
ja,
- az egyeztetéssel torténd leltarozaskor az egyeztetés elvégzésének idopontja.

A tényleges leltarozas el6tt, fliggetlentl attdl, hogy az mennyiségi vagy egyeztetéses leltar, a
rendelkezésre allé analitikus nyilvantartasokat le kell zarni, mellyel megtorténik a jelzés arra
vonatkozoan, hogy a leltarozas melyik napon tortént.

A leltarozasi tevékenységet a vagyoni kor nagysaga miatt nem lehet a leltar fordulonapjan
leltarozni. Ezért a leltdrozand¢d vagyoni kor, a rendelkezésre allo személyi héttér, és egyes
célszerliségi szempontok figyelembevételével kell elére megtervezni — a leltarozasi iitemterv-
ben — a leltarozasi feladatok végrehajtasi idépontjait.

A leltarozast ugy kell megszervezni, hogy a leltarozas tényleges iddpontja lehetdség szerint
minél kevésbé térjen el a leltar forduldnapjatol.
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A fordulonap és a leltar idépontja kézotti iddeltérésbdl fakado feladatok

A tényleges leltarfelvétel tehat torténhet a forduldnap el6tt vagy utén is.
A fordulénap és a tényleges leltarfelvétel kozotti idészakban tortént véltozasokat feltétlentil
figyelembe kell venni, mivel a leltar csak igy tudja aldatamasztani a mérleget, mely a forduld-
nappal késziil.
A leltar fordulonapja és a leltarozas idépontja kozott idészakban a véltozasokrol és a valtoza-
sok atvezetésérol:
- leltart kiegészitd dokumentumot kell késziteni, ugy kell 6sszeallitani a végleges lel-
tart, illetve
- a leltarakra egyértelmti modon ra kell vezetni a valtozasokat, és gondoskodni kell az
Ujabb osszesitésekrol.

10. Az értékelés kovetelményei

A mérlegben csak megfelelden értékelt vagyon szerepelhet, ezért a mérleg alatamasztisat
szolgalo leltar elkészitésekor is tigyelni kell arra, hogy:

- a szamviteli térvényben,

- a szamviteli torvény végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben,

- a helyi sajatossagot tiikr6z6 szamviteli politikaban, illetve

- az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban
meghatarozott értékelési elvek érvényestiljenek, illetve az értékelési feladatok ellatasra keriil-
jenek.

11. A leltarozasi iitemterv

11.1. A leltarozasi iitemterv jelentésége, célja

A leltarozasi munka zavartalansagat a leltarozas megfeleld eldkészitésével, a személyi és a
technikai feltételek megteremtésével kell biztositani. Ennek maradéktalan megszervezéséért a
jegyz6 altal meghatarozott személy a felel6s.

A leltarozasi munka tervszerliségének biztositasa érdekében minden évben - a leltarozasi
munka megkezdése elott legalabb 30 nappal - leltarozasi iitemtervet kell késziteni. A leltaro-
zasi ltemtervet a jegyzo hagyja jova.

11.2. A leltarozasi iitemterv tartalmi kovetelményei

A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:
- a leltarozas elkészitésével, a leltar felvételével és értékelésével kapesolatos munkafo-
lyamatok tervezett idopontjat, az egyes munkafolyamatok elvégzéséért felelds szemé-
lyek, a leltarozas helyszineinek, a leltarozando eszk6zok megnevezését, tovabba a lelta-
rozas ellendrzéséért felels személy kijeldlését;
- a leltarozas vezetdjének kijelolését, tovabba a leltarozasi bizottsagok szamanak, a lel-
tarozasi bizottsagok tagjainak meghatarozasat.
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A leltarozasi titemterv 8sszedllitasa a leltarvezetd feladata.
11.3. A leltarozasi iitemterv részei

A leltarozasi titemterv részei
1. A leltarozasi munkafolyamatok meghatarozasa.
2. A leltarozasi iitemterv 1. részében meghatarozott feladatok leltarozasi helyszinei, va-
lamint a helyszinen leltarozand6 eszk$zok - mennyiségi felvétellel torténd leltarozaskor.
3. A leltarozasnal hasznalandé nyomtatvanyok konkrét meghatarozésa.
4. A készletek leltarozasara vonatkozé szabalyok, illetve a csak mennyiségben nyilvan-
tartott eszkozok, kis értékli immateridlis javak, targyi eszkozok leltarozasara vonatkozo
eléirasok megadasa.

11.4. A leltiarozasi munkafolyamatok meghatirozasa

A leltarozasi titemterv elsd részében, a leltarozasi munkafolyamatok meghatarozasakor részle-
tesen fel kell sorolni:
- a leltarozas elokészitésével,
- a leltarozas végrehajtasaval és feldolgozasaval,
- a zarojegyzOkonyv elkészitésével, a konyvviteli elszamolassal, illetve egyéb esetlege-
sen felmertil6 feladatok ellatasaval kapesolatos teenddket.

A leltarozas elGkészitése

A leltarozas eldkészitése soran el kell késziteni azt a dokumentumot, amely alapjan egyértel-
mi, hogy adott évben a leltarozand6 eszkozdket és forrasokat milyen médon (mennyiségi fel-
vétellel - ezen beliil nyilvantartasoktol fiiggetlentil vagy analitikus nyilvantartasok alapjan -,
illetve egyeztetéssel) kell leltdrozni. (A besorolast szamlaosztaly, szamlacsoport, alszamla-
csoport, illetve sziikség esetén szamlaszam szerint kell elkésziteni.)

A leltarozasban résztvevo személyek kijeldlését, a leltarellendri, a leltarvezetéi megbizasokat
irasban kell rogziteni. A leltdrozasban résztvevok oktatdsanak megtorténtérdl szintén {rasos
feljegyzést vagy jegyzOkonyvet kell késziteni.

A leltarozas el6készitési feladatai kozott rendelkezni kell a mennyiségi felvétellel leltarozando
eszkdzok, a tartalék alkatrészek, a tartozékok megfeleld elhataroldsarol, szétvalogatasardl a
leltarozas megkonnyitése érdekében.

Az eldkészités feladatai kozott szabalyozni kell azt, hogy a mennyiségi leltarozas elvégzésé-
hez sziikséges targyi eszkdzok biztositva legyenek.

A leltar el6készitéshez tartozik a leltarozas végrehajtasahoz sziikséges nyomtatvanyok beszer-
zésérdl valé gondoskodas, valamint a nyomtatvany atadas-atvétel megfelelé dokumentalasa-
nak szabalyozasa is.

A leltarozas végrehajtdsa és feldolgozdsa

A leltarozas végrehajtasa és feldolgozdsa kapcsan a leltarozasi litemtervben szabalyozni kell
az egyes vagyoni kor leltarozasi munkafolyamatanak kezdési és befejezési hataridejét, vala-
mint ki kell jelolni a munkafolyamat elvégzéséért és ellendrzéséért felelds személyt, illetve
személyeket.



1GSZ Leltdarozasi és leltarkészitési szaddalyzat

A leltarozas konkrét végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a leltarozasi iitemtervben ismer-
tetni kell, kiilonds tekintettel arra, hogy milyen feladatokat kell elvégezni:

- a mennyiségi felvétellel torténd leltarozaskor, valamint

- az egyeztetéssel torténd leltarozaskor.

A helyszini - tényleges, mennyiségi felvétellel torténd - leltarozas sordn a leltdrozast végzé
személyeknek az alabbi feladataik vannak:
- ellendriznitk kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e,
- méréssel, szamlalassal, illetve egyéb modon meg kell allapitani a leltarozott eszkoz
mennyiségét,
- a leltarozott eszkozoket leltarfelvételi jegyre, illetve ivre fel kell vezetni.

A leltarozasi bizonylatokon a leltarozandé targy legfontosabb azonositd adatait fel kell tiintet-
ni.

Az egyeztetéssel torténd leltarozasrol bizonylatot kell kiallitani, hogy annak tényét késébb
igazolni lehessen. A leltarozasrol olyan dokumentaciot kell késziteni, mely f6kényvi szamlan-
ként tartalmazza adott kdvetelés és forras azonosito adatait, illetve az érték adatokat.

A fokonyvi szamlankénti kimutatasok 6sszesitd érték adataibol ujabb, a mérleg fésorainak
megfeleld kimutatast kell késziteni.

Az egyeztetés tényét igazolo kimutatast el kell latni keltezéssel, illetve a fordulénap megjels-
Iéssel.

A leltérfeldolgozas a mennyiségi felvétellel torténé leltarozas sordn azt jelenti, hogy a leltar-
felvételt kovetden el kell késziteni a leltarosszesitot. Ekkor kell kimutatni a tobbletet, illetve a
hianyt.

Az egyeztetéssel torténd leltarozaskor a leltarfeldolgozas az egyeztetésekrdl készitett kimuta-
tasok adatainak fokonyvi szamlankénti, illetve fokonyvi szamlacsoportonkénti dsszesitése.
(Hiany és tobblet megallapitasa csak a nyilvantartdasok kozotti adminisztracids eltérésekbol
adddhat, melyet meg kell sziintetni.)

A leltarkiilonbozetek kimutatdsa a tényleges mennyiségi felvétel alapjan

Leltarhianynak nevezziik azt a leltarkiilonbozetet, amely meghaladja a kompenzalhato leltar-
kiilonbozet és a normalizalt hiany mértékét.

Amennyiben leltarkiilonbozet keriilt megallapitasra, ki kell deriteni annak okat. Az okok kuta-
tasanal figyelembe kell venni a leltarozas targyat képezo dolog sajatos tulajdonsagat, tulajdon-
sagait.

A leltarhianyokat és tobbleteket bizonyos koriilmények megléte esetén kompenzalni lehet.
Kompenzalasra elsdsorban az azonos cikkcsoportba tartozd, hasonld értékt és rendeltetésii
termékek esetében keriilhet sor.

Zardjegyzokonyv készitése, konyvviteli elszamolds, egyéb feladatok:

A leltarozasi iitemtervben el kell irni a leltdrozas befejezése utan a leltarozasi zardjegyzo-
konyv készitési kotelezettséget.
A zarojegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az Intézmény, mint a leltarozott szerv megnevezését,

- a leltarozasi korzet és egység megnevezését,

- a leltar kezdési és befejezési id6pontjat,
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- a ténylegesen felvett és a konyv szerinti értéket,
- az eltérések Osszegét, a rendezésiik érdekében teendd intézkedéseket, azok felel$sét, a
rendezés hataridejét, a felel6sséget,
- a leltarozasi bizonylatokkal vald elszamolast,
- a rontott bizonylatokkal vald elszamolast,
- a leltarozas szabalyszerliségérdl szolo nyilatkozatot a leltarfeleldstol,
- a leltarozasban szerepld személyek sajatkezii alairasat.
(A zardjegyzOkonyvet tovabbitani kell a jegyzonek.)

Az litemtervben rogziteni kell, hogy a leltarozasban résztvevd személyeknek el kell szamolni-
uk a leltdrnyomtatvanyokkal, illetve, hogy a zarojegyzkonyvet ald kell irniuk.

A leltarozasi litemtervben meg kell hatarozni a kényvviteli elszamoldsra vonatkozé feladato-
kat.

A leltareltérések rendezésére az alabbiak szerint kertilhet sor:
- Hasznalt készletek esetében csak az analitikus nyilvantartasokbol kell a kivezetést vég-
rehajtani.
- Azokban az esetekben, ahol mar a f6kdnyvi szamla is érintett, az analitikus nyilvantar-
tasokon torténd atvezetés utan a fokonyvi szamlakat modositani kell a tokevaltozassal
szemben. A mddositast év végén kell végrehajtani abban az esetben, ha az adott szamla-
ra év kozben feladas alapjan negyedévente kell konyvelni.
- Abban az esetben, ha az analitikus nyilvantartas olyan f6kdnyvi szamlat érint, amelyre
¢v kozben folyamatosan kell koényvelni, akkor az analitikus nyilvantartasokon tortént
modositas utan, belsé bizonylat alapjan kell atvezetni a valtozast.

11.5. A leltirozas helyszinei, valamint a helyszinen leltarozando eszkézok - mennyiségi
felvétellel torténé leltarozaskor

A leltarozasi titemterv e részében a korabban meghatarozott leltarozasi feladatok:
- leltarozasi helyszineit, valamint
- a helyszinen leltarozando eszkozoket

kell megadni.

11.6. A leltarozaskor hasznalandé nyomtatvanyok

A leltarozasi titemtervben itt kell meghatarozni azokat a nyomtatvanyokat, melyet hasznalni
kell a leltarozas soran.
(A leltarozas nyomtatvanyai kozé tartoznak a mennyiségi leltarak, az egyeztetéssel torténd
leltarozas dokumentumai.)

A leltarozas soran hasznalhato bizonylatok, nyomtatvanyok a kdvetkezdk lehetnek:
- leltarfelvételi iv,
- leltarfelvételi jegy,
- leltardsszesito,
- leltarfelvételi iv és 3sszesitd,
- egyeztetéses leltarozas kimutatasai,
- leltareltérések bizonylatai,
- a Jegyz0 irasbeli nyilatkozata, intézkedése az eltérések rendezésére vonatkozdan stb.
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A leltarozasi titemtervnek tartalmaznia kell részletesen az adott évben hasznalandé nyomtat-
vanyokat, valamint a nyomtatvanyok alkalmazasi teriileteit.

A leltdrnyomtatvanyoknal mindig az aktualisan hasznalt leltarnyomtatvanyok nevére, szamara
kell hivatkozni.

A nyomtatvanyok megadasa azért is fontos, mert ez segiti a leltarozas végrehajtasahoz sziik-
séges dokumentumok beszerzését. (Fontos, hogy a nyomtatvanyok megadasanal ne a megszo-
kas, hanem a tényleges nyomtatvanysziikséglet dominaljon.)

A targyi eszkozok leltarozasa soran:
- az épiiletek leltarfelvételi ivein rogziteni kell legalabb a kovetkezoket: leltari szam,
helyrajzi szam, miiszaki jellemzok, épiilet nagysag, épitmény bruttd értéke és leirasi
kulcsa, egyéb, az épiilet leltarozasa soran fontos jellemz6t (pl. miiszaki allapot),
- gépek, berendezések jarmiivek leltarfelvételi iveinek tartalmaznia kell minimum a ko-
vetkezd adatokat: megnevezés, azonositd adatok, tartozékok, miiszaki jellemzok., érték
adatok.

A leltdrozas sordn haszndlt bizonylatok, nyomtatvanyok a bizonylati szabalyzat alapjan szigo-
ra szamadas ald vonandok. A nyomtatvany és bizonylat kezelés soran gondoskodni kell arrél,
hogy:

- valamennyi nyomtatvany, bizonylat egyedi azonosito, nyilvantartasi szamot kapjon,

- a nyomtatvany, bizonylat felvételre keriiljon a szigori szamadas ala vont nyomtatva-

nyok nyilvantartasaba,

- a nyomtatvanyok kiadds eldtti taroldsa zart helyen torténjen,

- a nyomtatvanyok kiaddsa dokumentdlva legyen (nyomtatvany név, sorszam, atvevd

stb.),

- a nyomtatvanyok felhasznaldsa soran a rontott bizonylatok megdrzésre keriiljenek,

- a fel nem hasznalt és rontott bizonylatok a nyomtatvany Orzésére kijelslt személy ré-

szére visszaadasra kertiljon,

- a felhasznalt nyomtatvanyok a beszamoloval egyiitt megdrzésre keriiljenek.

11.7. A Kkészletek leltarozisira vonatkozé szabalyok, illetve a csak mennyiségben nyil-
vantartott eszkozok, kis értékii immaterialis javak, targyi eszkozok leltarozasara vonat-
kozo eléirasok

A leltarozasi titemterv e részében kell szabalyozni a készletek leltarozasat.
- A készletekre vonatkozo leltarozasi eldirasoknak ki kell térnie a leltarozas modjara, il-
letve az egyes készletféleségek specialis leltarozasi feladataira.
- Az Intézmény a hasznalt és munkahelyen hasznalatban lévé készleteirdl csak mennyi-
ségi nyilvantartast vezet, illetve a leltarozasi titemtervben meghatarozott médon és idé-
szakonként mennyiségi leltarozast hajt végre.
- A kis értékli immaterialis javak ¢s targyi eszkozok, csak mennyiségben nyilvantartott
eszkozok leltdrozasra vonatkozoan a leltarozasi titemtervnek tartalmaznia kell, hogy
mely eszkozoket, milyen okbdl, milyen rendszerben kell majd leltarozni.
- A raktari készletek leltarozasa soran az eltérések kompenzalhatdsagara és a kalo el-
szamolhatosagara vonatkozo szabalyokat - a szamviteli politikaban meghatarozottakat
figyelembe véve - a szabalyzat melléklete tartalmazza.
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12. Az egyes vagyonelemek leltirozisara vonatkozo sajatos eléirasamk

12.1. Az immaterialis javak

A leltarozast egyeztetéssel kell végrehajtani, melynek soran a nyilvantartasi adatokat egyez-
tetni kell a nyilvantartasok alapjat képezé dokumentumokkal, bizonylatokkal.
Az egyeztetés soran ellendrizni kell
- az analitikus nyilvantartasok tartalmat és a nyilvantartasban rogzitett valtozasok at ala-
tamasztd dokumentumok tartalmat,
- az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak értébeni egyezOségét.

Az immateridlis javak tekintetében ellenérizni kell az immaterialis joszaggal dsszefiiggd alap-
bizonylatot, illetve a joszag fizikai megtestesiilése pl.: szoftverek esetében, a szoftver adat-
hordozdjanak tényleges meglétét.

12.2. Targyi eszkozok

A targyi eszkozok éltalanos leltarozasi sajatossagai, hogy:
- gondoskodni kell arrol, hogy a leltarozas elott elkiilonitésre keriiljenek az idegen esz-
kozok,
- a nyilvantartasban elkiilonitésre keriiljenek a leltarozas idépontjaban nem a leltarozasi
helyen, hanem idegen helyen 1évo eszk6zok (pl.: kdleson adott eszkozok, javitasra el-
szallitott eszk6zok),
- elkiilonitésre, vagy megjelolésre kertiljenek a nyilvantartasban vagy egyéb mddon a
hasznalaton kiviili, illetve a 0-ra leirt eszkdzok.

Ingatlanok leltarozasi sajatossagai:

- az ingatlanok esetében ellendrizni kell az analitikus és f6kdnyvi nyilvantartasok adatai
megegyeznek-e az ingatlan-nyilvantartasi hatosagnal kimutatott adatokkal, valamint az
ingatlanvagyonkataszter adataival,

- az ingatlan haszndlati, miivelési mdédja megfelel-e a nyilvantartasban foglaltaknak. Ha
az ingatlan muvelési agaval, illetve az ingatlan hasznalataval kapcsolatban kétség meriil
fel arrol irdsbeli feljegyzést kell késziteni, és gondoskodni kell a megfeleld allapot hely-
reallitasarol.

Gépek, berendezések felszerelése leltarozasanak sajatossagai:
- leltarozas el6tt gondoskodni kell a tartozékok és alkatrészek megfeleld elkiilonitésérdl,
és a tartozékok leltarozasarol,
- a gépeken 1évo gyari és egyéb szamokat egyeztetni kell.

Jarmuvek leltarozasanak sajatossagai:
- leltarozas elott gondoskodni kell a tartozékok és alkatrészek megfeleld elkiilonitésérol,
¢s a tartozékok leltarozasarol,
- a jarmuavek motor- és alvazszamat egyeztetni kell.

A tenyészallatok leltirozasanak sajatossagai:
Nem keriilnek részletezésre, mivel az Intézménynél tenyészallatok nincsenek.
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12.3. A befektetet pénziigyi eszkozok

A befektetett pénziigyi eszk6zokon beliil el kell kiilniteni
- csak értékben kimutatott, és
- nem csak értékben kimutatott értékpapirt.

A nem csak értékben kimutatott értékpapirokat (ide értve a részvényeket is) mennyiségi felvé-
tellel kell leltarozni.

A csak értékben kimutatott értékpapirokat és az egyéb befektetett pénziigyi eszkozoket egyez-
tetéssel kell leltarozni.

12.4. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok leltarozasanak sajatossagai
Nem keriilnek részletezésre, mivel az Intézménynél ilyen vagyon elemek nincsenek.
12.5. A készletek leltarozasanak sajatossagai

A mérlegben készletet csak akkor lehet kimutatni, ha év kizben a készletekrdl folyamatosan
vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas, azaz raktar rendszer(i nyilvantartas all rendel-
kezésre.

Nem lehet a mérlegben kimutatni készletet akkor, ha a készletvaltozasrol év kézben folyama-
tos mennyiségbeli ¢és értékbeli nyilvantartas nem &llt rendelkezésre, nem torténtek meg a ne-
gyedéves feladasok, valamint azok fokonyvi kényvelése.

12.6. A forgoeszkozok kozé sorolt értékpapirok

A forgbeszkozok kozé sorolt értékpapirok esetében a befektetett pénziigyi eszkdzoknél leirt
szabalyokat kell értelemszer(ien alkalmazni.

12.7. Pénzeszkozok

A hazipénztarban kimutatott készpénz leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végezni. A lelta-
rozas soran jegyzokonyvet kell felvenni a pénztarban tarolt pénz cimleteir6l, azok mennyisé-
gérol, valamint a készpénz értékérol.

A csekkek ¢s betétkonyvek leltarozasat a csekkek és betétkdnyvek nyilvantartdsaval kell
egyeztetni, majd Osszevetni a fokonyvi konyvelésben szereplé adatokkal.

A pénzforgalmi szamlak leltdrozdsa a pénzintézet altal kiildott december 31-ei forduldnapi
zar6 adatokat tartalmazd bankkivonattal torténik.

Az egyéb szamldk leltirozasa a vezetett analitikus nyilvantartas adatainak alapdokumentu-
mokkal valo egyeztetésével is torténik.

A bankbetétek esetében a betéteket egyenként kell egyeztetni a pénzintézet december 31-ei

zar6 napi kivonattal, majd a betétetek Gsszesitett adatat a f6konyvi szamlan kimutatott érték-
kel,
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12.8. Kovetelések

A rovid lejarata kovetelések esetében:
- a koveteléseket egyenként egyeztetni kell az alapdokumentumokkal,
- a koveteléseket értékelni kell egyedileg, illetve csoportosan az értékelési szabdly zatban
meghatarozottak szerint.

A kovetelések esetében nagy gondot kell forditani arra, hogy:
- a kovetelések egyenként egyeztetésre keriiljenek az alapdokumentumokkal,
- megtorténjen a kovetelések értékelése, ¢s az értékelés alapjan megallapitott érték
keriiljon a leltarba,
- az egyeztetések és kovetelés elismertetések dokumentaltan megtorténjenek.

A kovetelések egyeztetésére, elismertetésére vonatkozo szabalyokat részletesen az értékelési
szabalyzat tartalmazza.

12.9. A kovetelés jellegii sajatos elszamolasok

A kovetelés jellegii sajatos elszamolasok leltdrozasa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésé-
vel torténik. "

12.10. Az aktiv idobeli elhatarolasok

Az aktiv id6beli elhatarolasok leltarozasa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével torté-
nik.

12.11. Sajat toke

A sajat toke leltarozasa egyeztetéssel torténik a vonatkozo analitikus nyilvantartas és az alap-
dokumentumok, valamint az analitikus nyilvantartasok adatai és a fokdnyvi szamlak adatainak
Osszevetésével.

12.12. A kotelezettségek

A kotelezettségek, ezen beliil:
- a koltségvetési évben esedékes,
- a koltségvetési évet kovetd évben esedékes kotelezettségek, valamint
- a kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok leltarozasa egyeztetéssel torténik.

Amennyiben hitelintézeti kotelezettségrél van szo, a hitel alapdokumentumai mellett az
cgyeztetésnek ki kell terjedni a hitelintézet altal kiildott december 3 1-ei allapotot tartalmazd

bankkivonattal.
Ha a kotelezettség nem hitelintézethez kapcsolodoik, akkor az egyeztetést egyenlegkdzld leve-

lekkel kell biztositani.
A kotelezettségeknél az egyeztetést el kell végezni az analitika és a fokonyvi konyv adatai

kozott is.
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A kotelezettség értékelésével kapesolatos részletes feladatokat az értékelési szabalyzat tartal-
mazza.

12.13. A passziv idébeli elhatarolasok

A passziv id6beli elhatarolasok leltarozasara szintén egyeztetéssel, a rendelkezésre allo do-
kumentumok alapjan torténik.

13. A leltarozasi munkanaplo

A leltérozashoz kapcesolodoan leltarozasi munkanaplot kell vezetni, mely tartalmazza:
- a leltarozasi munkafolyamat megnevezését,
- a leltarozési iitemterv szerint az adott munkafolyamat kezdd és befejezd iddpontjat, a
felels és az ellendrzésért felelés személyt, személyeket, valamint
- a tényleges feladatellatasra vonatkozo kezdd és befejez6 idépontot, a feladatell&tot és
az ellendri tevékenységet ellatd személy, személyek megnevezését.

A leltarozasi munkanaplé vezetése a munkanaplobdl levonhato tapasztalatokkal egyiitt lehe-
tove teszi a kovetkezd évi leltdrozasi litemterv jobb Gsszedllitasat és a leltdrozasi tevékeny-
séggel kapcsolatos vezet6i ellendrzést.

14. A leltirozas dokumentumai,
a dokumentumok kezelése, megorzésének szabalyai

14.1. A leltarozas dokumentumai

A leltarozas szabélyszertiségének és jogszerliségének ellendrizhetdsége érdekében a leltaroza-
st tevékenység folyamatos dokumentéltsagot igényel.

Evenként rendelkezni kell a kvetkezd dokumentumokkal:
a) a leltarozas személyi hatterének biztositasa céljabol:
- leltarvezetdi megbizassal,
- leltarellenéri megbizassal,
- feljegyzéssel a leltarozasban résztvevd személyek kijeldlésérol,
- jegyz6konyvvel a leltarozasban résztvevok oktatasarol,
b) a leltarozas szakmai megalapozottsaga érdekében:
- leltarozasi litemtervvel,
- a leltarozas maodja szerinti vagyoni kérok meghatarozasaval,
c) a hitelesség érdekében:
- atadas-atvételi jegyzékkel a leltarozasra atadott bizonylatokrol — a leltarozas
megkezdése elott,
- atadds-atvételi jegyzékkel a leltarozas befejezése utan atvett bizonylatokrol,
d) a leltarozasi tevékenység ellenérizhetdsége érdekében:
- leltarozasi munkanaploval,
¢) a mérleg alatimasztasa érdekében:
- zaro jegyzokonyvvel,
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- a mennyiségi felvétel leltaraival,
- az egyeztetés leltarakkal.

14.2. A leltarozassal kapcsolatos dokumentumok kezelése, megérzése

A feldolgozott, f6konyvileg elszamolt leltarakat, a leltarkiilonbdzetre vonatkozd jegyz&kony-
vet, a leltarellendr jelentését iktatni kell.

A leltarozéashoz kapcsolddo bizonylatokat - mint a mérleg bizonylatat - legalabb 8 évig, olvas-

hato allapotban meg kell drizni.
A leltardokumentumokat a beszamold részeként a mérleggel egyiitt kell tarolni.

15. A szabalyzat hatalya

Ezen szabalyzat 2020. marcius 1. napjan lép életbe, s egyidejiileg hatalyat veszti minden mas,
a leltarozasra vonatkozo bels6 szabalyozas.

Kelt: Lajosmizse, 2020. februar 27.

L TOVELG

Y \‘}‘\\
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1. szamu me:1léklet
A leltarozdasi feladat elldtoi, feleldsok
Az Intézmény jegyzdje a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat alapjan az alabbiak szerint

hatarozza meg az Intézmény leltarozasi tevékenységével kapcsolatos feladtok ellatoit, feleld-
soket:

Feladat Feladat ellatoja

pénziigyi-gazdalkodasi feladatok a szamviteli rendben a gazdalkodasi feladatok ellatisa-
ellatasaért felelds vezetd ért felelosként megjelolt személy

leltarozas vezetdje Az intézményvezetd altal megbizott személy
Leltarellenor a leltdrozas vezetdje altal megbizott személy

A leltarozasban kozremtikodok a 2. szamu melléklet szerint

Az analitikus nyilvantartasok veze- | az analitikus nyilvantartasok vezetésére kijelolt sze-
téséért felelds személyek mély,

- a pénztarhoz kapcsolodva a pénztarszabalyzatban
megbizott pénztaros
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2. szamu me=lléklet

A leltarozdsi korzetek és egységek

Az Intézmény jegyzdje a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat alapjan az aldbbiak szerint
hatarozza meg az Intézmény leltarozasi korzeteit és leltarozasi egységeit.

Leltarozasi korzet Leltarozasi egység Leltarfelelos

l. altalanos leltarfelelds:

leltarozasi egység feleldse:

leltarozasi egység feleldse:

leltarozasi egység feleldse:

leltarozasi egység feleldse:

leltarozasi egység feleldse:

2. altalanos leltarfelelOs:

leltarozasi egység feleldse:

leltarozasi egység feleldse:

3. altalanos leltarfelelds:

leltarozasi egység feleldse:

leltarozési egység felelose:

4. altalanos leltarfelelds:

leltarozasi egység feleldse:

leltarozasi egység feleldse:

5. altalanos leltarfelelds:

leltarozasi egység feleldse:

leltarozasi egység feleldse:
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altalanos leltarfelelds:

leltarozasi egység feleldse:

leltarozasi egység feleldse:

altalanos leltarfelelds:

leltarozasi egység felelose:

leltarozasi egység felelose:

altalanos leltarfelelds:

leltarozasi egység feleldse:

leltarozasi egység felelse:

altalanos leltarfelelds:

leltarozasi egység feleldse:

leltarozasi egység feleldse:

10.

altalanos leltarfelelds:

leltarozasi egység feleldse:

leltarozasi egység feleldse:
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3. szamu melléklet

Leltarozasi iitemterv
Aeeneennn. BVre

1. A leltirozds sordn elldtando feladatok, a feladatok elldtdsdinak
kezdd' és befejezd idopontjai, a feladat elldtdasdért felelds személy(ek), valamint
az ellenorzésért felelos személy(ek)

Az litemtervben szereplé feladatok koziil csak azokat kell az Intézményre vonatkoztatni,
melyre az Intézmény feladatellatd személyt, megkezdési és végrehajtasi hataridot, valamint
ellendrzésre kijelolt dolgozdt megnevezett.

I. A leltarozas elokészitése

M. folyamat M. folyamat

megkezdési és | elvégzéséért Ellen bz sert
Munkafolyamat & e &2 felel6s sze-
befejezési id6- felel6s sze- o
pontja mély(ek) ylek)

1. A leltarozas szervezésével, lebonyolita-
saval kapcsolatosan alkalmazando
nyomtatvanyok elkészitése, dontés a be-
szerzésrol (megbizasok, kijellések, mun-
kanaplok stb.)

2. Targyi eszk6zok, készletek (fiiggetlentil
azok nyilvantartasi modjatol), kisértékii
targyi eszk6zok egymastol valo — fizikai -
elhatarolasa

3. Nem az Intézménynél tarolt eszkozok
szamba vétele

4. Az Intézménynél 1€vo, de nem az In-
tézmény tulajdonat képezo eszkszok
szambavétele

5. Felesleges, illetve selejtezett, de még az
Intézménynél tarolt eszk6zok megjelslése,
elkiilonitése

6. Tartozékok, tartalék alkatrészek elkiilo-
nitése

7. Targyi eszk6zok azonositd szammal
valo rendelkezésének attekintése

8. A targyi eszko6zok analitikus nyilvantar-
tasa naprakészségének biztositasa

9 . Hasznalt és hasznélatba adott készletek
elkiilonitése, a vonatkozd nyilvantartasok
naprakészségének biztositasa

10. A leltarozashoz sziikséges mérd mi-
szerek, egyéb berendezések biztositasa -
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ha sziikséges

11. Leltarozasi nyomtatvanyok biztositasa
- programbol vald kinyomtatas vagy

- beszerzés.

( A nyomtatvanyok felvétele a szigoru
szdmaddasti nyomtatvanyok kozé.)

12. A mennyiségi szambavétellel érintett
eszkozok korének meghatarozasa

13. Az egyeztetéssel leltarozhatd vagyoni
kor meghatarozasa

14. A rendelkezésre allo analitikus nyil-
vantartds rendszerének attekintése a vo-
natkozd jogszabalyi, valamint belsd in-
formécids igény szempontjabol

15. A leltarozasban résztvevok kijeldlésé-
nek feliilvizsgalata a leltarozasi feladatok
volumenének, jellegének, helyszineinek
figyelembe vételével

16. A leltarozas résztvevdinek tajékoztata-
sa, oktatasa

17. A leltarozasi korzetek, és egységek
kozvetlen iranyitoinak értesitése a leltaro-
zasi tevékenység elokészitési és végrehaj-
tasi idépontjairdl

18. A leltar elokészitési tevékenység el-
lendrzése
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II. A leltarozas végrehajtasa

M. folyamat

M. folyamat

megkezdési és | elvégzéséért i llendiszrstnt
Munkafolyamat & 5ot 3 s felelo s sze-
befejezési ido- felelds sze- mély(ek
pontja mély(ek) y (el

1. Immaterialis javak leltarozasa

- az analitikus nyilvantartasok adatainak
fokonyvi szamlankénti 6sszesitése, (bruttd
érték, értékesokkenés, nettd érték tagolas-
ban) a leltdrozasi nyomtatvany kitoltése

- az analitikus nyilvantartasokban a lelta-
rozas tényének feltiintetése

- a fokonyvi szamlanként Gsszesitett ada-
tok egyeztetése a vonatkozd fokonyvi ki-
vonat érintett szamlaegyenlegeivel (éllo-
manyi és ¢rtékesokkenés szamla), a lelta-
rozasi nyomtatvany vonatkozo adatainak
kitoltése

- immateridlis javak leltarozasanak ellen-
Orzése

2. Targyi eszkozok leltarozasa

Targyi eszkozok mennyiségi leltarozasa

- a leltarfelvételi iveket fokdnyvi szamon-
kénti, azon beliil leltarozasi korzetenkénti
csoportositdisban a meglévd analitikus
nyilvantartasok alapjan ki kell tolteni (A
leltarfelvételi iven fel kell tiintetni:
"Egyeztetd iv".)

- a helyszini leltarozas soran a leltarfelvé-
teli ivre fel kell venni a tényleges adatokat
(Az egyeztetd iv e teriileten mankoként
szolgal, hozzasegit a leltarozas pontossa-
gahoz.)

- a helyszini leltarozas soran ki kell tolteni
a leltarfelvételi jegyeket (ez alapjan kell
elkésziteni a leltarfelvételi ivet)

- a mennyiségi felvétellel torténd leltaro-
zasanak ellen6rzése

3. Befektetett pénziigyi eszkozok lelta-
rozasa

- analitikus nyilvantartasok adatainak el-
lenérzése a vonatkozd dokumentumokkal

- az analitikus nyilvantartasok fokonyvi
szamonkénti 6sszesitése

- az Osszesitett adatok és a fokonyvi kivo-
nat vonatkoz6 szamlaszamainak egyezte-
tése
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- a leltarfelvétel ellendrzése

4. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok

- a hasznalo felkérése leltarozasra

- a hasznalotol megkapott leltarozasi nyi-
latkozat egyeztetése az analitikus nyilvan-
tartas, valamint a fokonyvi kényvelés ada-
taival

5. Készletek leltarozasi feladatai kiilon
melléklet alapjin

6. Kovetelések leltarozasa

- kovetelések analitikus nyilvantartasanak
zarasa, - legalabb fokonyvi szamla mély-
ségben

- a kovetelések elismertetése (egyeztetd
levelek  kikuldése, illetve személyes
egyeztetés)

- a kovetelések értékelési feladatai ellata-
sanak ellen6rzése

- az elismert ¢és értékelt kovetelések alap-
jan a kovetelések zard allomanyanak meg-
allapitasa

- a leltarnyomtatvanyok kitoltése

- behajthatatlan kovetelések megallapitéasa,
kivezetése

- a leltarfelvétel ellendrzése

7. Ertékpapirok

- analitikus nyilvantartas adatainak egyez-
tetése a vonatkozo dokumentumokkal

- analitikus nyilvantartasok fokonyvi sza-
monkénti Gsszesitése

- az Osszesitett adatok és a fokonyvi kivo-
nat vonatkozod szamla egyenlegeinek
egyeztetése

- a leltarfelvétel ellendrzése

8. Pénzeszkozok

- pénztarkészlet mennyiségi leltarozasa,
egyeztetése a pénztarjelentés adataival

- a pénztar-analitika és a fokonyvi konyve-
I1és egyeztetése

- a fizetési szamlan 1évé pénzeszkozok
tekintetében a hitelintézet egyeztets leve-
lei és a fokonyvi konyvelésben kimutatott
0sszeg egyeztetése

- a leltarfelvétel ellendrzése

9. Egyéb sajatos eszkozoldali elszamola-
sok leltiarozasa

- a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
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fokonyvi szamlankénti 6sszesitése

- az Osszesitett adatok és a fokonyvi kivo-
natban kimutatott - érintett - szamlak
szamlaegyenlegeinek egyeztetése

- a leltarfelvétel ellendrzése

10. Aktiv idébeli elhatarolasok leltaro-
zasa

- a vonatkozo analitikus nyilvantartasok
fokonyvi szamlankénti dsszesitése

- az Osszesitett adatok és a fokonyvi kivo-
natban kimutatott - érintett - szamlak
szamlaegyenlegeinek egyeztetése

- a leltarfelvétel ellendrzése

11. Kotelezettségek leltarozasa

- kotelezettségek analitikus nyilvantarta-
sanak Osszesitése

- a kotelezettségek elismertetése azon f6-
konyvi szamok esetében, ahol az indokolt
(egyeztetd levelek, illetve személyes
egyeztetés)

- amely szamlakra év kozben konyvelni
lehet, az analitikus nyilvantartasok f6-
konyvi szamonkénti 6sszesitd adatanak és
a fokonyvi kivonat adatainak egyeztetése

- a leltarfelvétel ellendrzése

12. Az egyéb sajatos forrasoldali elsza-
molasok leltarozasa

- a vonatkozé analitikus nyilvantartasok
fokonyvi szamonkénti dsszesitése

- az Osszesitett adatok és a fokonyvi kimu-
tatasban kimutatott - érintett - szamlak
szamlaegyenlegeinek egyeztetése

- a tovabbadasi, lebonyolitasi bevételek
egyenlegének rendezése

13. Passziv idobeli elhatarolasok lelta-
rozasa

- a vonatkozo6 analitikus nyilvantartasok
fokonyvi szamonkénti Gsszesitése

- az Osszesitett adatok és a fokonyvi kimu-
tatdsban kimutatott - érintett - szamlak
szamlaegyenlegeinek egyeztetése

- a tovabbadasi, lebonyolitasi bevételek
egyenlegének rendezése

14. Az egyeztetéssel végrehajtott lelta-
rozas soran az egyeztetés dokumentala-
sa valamennyi érintett eszkoz és forras
csoportnal

- a leltarfelvétel ellendrzése
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III1. A leltar feldolgozasa

Munkafolyamat M.  folyamat| M. folyamat | Ellenéxzésért
megkezdési és| elvégzéséért felelos sze-
befejezési id6-| felelds sze- mély (ek)
pontja mély(ek)

1. Leltarozas teljeskortiségének attekintése

2. A leltarozas szabalyszertiségének ellen-
Orzése

3. A leltdrozas bizonylatainak Osszegyiij-
tese

4. A leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvé-
teli ivek alapjan a leltarosszesito elkészité-
se, a leltareltérések megallapitasa, ellenor-
zése

5. A kompenzalhatd hianyok, tobbletek
végrehajtdsa

6. A leltareltérések végleges meghataroza-
sa, fokonyvi szamlanként adodo tobblet és
hiany rogzitése

7. A leltar értékelése

(%)
(%)
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IV. Zaréjegyzokonyv elkészitése

Munkafolyamat M. folyamat | M. folyamat Ellenérzésért
megkezdési  és|elvégzéséért felel6s sze-
befejezési  1d6- | felelds sze- | mély(ek)
pontja mély(ek)

1. A zardjegyzokonyv elkészitéséhez

sziikséges adatok Osszerendezése

2. A zardjegyzOkonyv elkészitésekor a
leltarozasban résztvevd személyek Gssze-
hivésa

3. A zardjegyzokonyv elkészitése

4. A leltarbizonylatokkal elszamoltatas

5. A zardjegyzokonyv ellendrzése
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V. Konyvviteli elszamolais

M. folyamat

M. folyamat

5 e s r g Ellendwzésért
megkezdési és | elvégzéséért x
Munkafolyamat P, & felelos sze-
befejezési ido- felelos sze- mélg(ek)
pontja mély(ek) y

1. Kontirozas

2. Konyvelés
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2. A leltirozdsi iitemterv 1. pontjaban meghatdrozott feladatok
- mennyiségi felvétellel torténd leltarozdasakor -
a leltirozas helyszinei, valamint a helyszinenként leltdarozando eszkozok

Leltarozasi Leltarozando Feladatok, felel6sok, Hasznalando 1 eltar-
helyszinek eszkdzok hataridék az 1. pont tab- nyomtatvanyol meg-
lazata alpontjainak meg- jelolése
jelolésével
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3. A leltarozds sordan haszndalhato dokumentumok

A/ Mennyiségi leltarozds esetében

A nyomtatvanyok tartalmazzak:

- a leltarfelvételi iveket,

- a leltarosszesitoket,

- a leltarkiilonbozet kimutatasat,

- a mérlegben kimutatandd vagyon levezetését.

Dokumentum megnevezése Haszndlat esetén * jelzés

Egyéb leltarnyomtatvanyok:
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B/ Egyeztetéssel torténd leltdrozds esetében

Az egyeztetés dokumentalasat igazold jegyz6-konyvek, analitikak dsszesitéseinek és a sziik-
séges egyeztetések végrehajtasat igazoldo dokumentumok

Akkor, ha mennyiségi leltarozas a mennyiségi leltarnyomtatvanyok szerint torténik

Dokumentum megnevezése Hasznalat esetén * jelzés
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4. A készletek, a kis értékii immateridlis javak és targyi eszkizok, valamint mds, csak men--
nyiségben nyilvdantartott leltarozdsdra vonatkozo eldirdsok

4.1. A csak mennyiségben nyilvantartott eszkozok leltarozdasa

A csak mennyiségben nyilvantartott eszkdzok leltarozasat a 2020. évben el kell végezni az
alabbi eszkozkorben:

A hasznaland6 nyomtatvany:
- csak mennyiségben nyilvantartott eszk6z6k mennyiségi leltara (PTI ME-07/201 8)

4.2. Egyéb eldirdsok:
A hasznalt és a munkahelyen hasznalatban 1év6 készletek leltarozasa 2020-ban

- torténik.
- nem torténik.

5. A leltarozds vezetije:

Kl oo "
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4. szamu me=l1éklet

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok leltarozasa

A 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet 11. § (11) bekezdése alapjan A mérlegben a koncesszidba,
vagyonkezelésbe adott eszk6zok kozott a tulajdonosnak - az allami vagyon esetén a tdrvény-
ben kijelolt tulajdonosi joggyakorld szervezetnek - azokat a nemzeti vagyonba tartozd befek-
tetett eszkozoket és azok értékhelyesbitését kell kimutatnia, amelyek {izemeltetését allamhaz-
tartdson kiviili szervezetnek, személynek koncesszids szerzddéssel atadta, vagy amelyekre
allamhaztartason kiviili szervezettel, személlyel vagyonkezeldi szerzddést kotott.

A leltarozasi feladatok érdekében gondoskodni kell olyan megallapodas megkotésérdl, mely-
ben meghatarozasra kertl a hitelesitett leltar atadasanak hatarideje.

A vagyonkezel6i, koncesszios szerzodés eltérd rendelkezése hianyaban a leltarozast a mikod-
tetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkil, évente koteles elvégezni.

Ezen eszk6zok leltarozasa érdekében az {izemeltetd, mikodtetd szervezetet fel kell hivni:
- leltdrozasi nyilatkozat adasara, mely tartalmazza a leltarozando eszkdz valamennyi
azonosito és érték adatat,
- az ¢értékelési feladatok ellatashoz sziikséges informaciok megadasara, igy az allo-
manyvaltozasra vonatkozo adatokat.

A leltarfelvételi iveket és Osszesitoket az lizemeltetok leltarozasi nyilatkozatai alapjan kell
kitolteni.

Az tizemeltet6 altal rendelkezésre bocsatott (leltarozasi és értékelési dokumentumokat) a lelta-
rozasi dokumentumok k6zott meg kell Orizni.

A vagyonkezelésbe vett eszk6zok a vagyonkezeldnél a kezelt vagyon részét képezd eszk$zok,
amennyiben a kezelésbe vevd nem tartozik a vagyonkezelésbe ado feliigyelete ala.

A vagyonkezelésbe vett eszk6zokrol a rendelkezésre allé adatok szerint a tulajdonos kérése
leltarozasi nyilatkozat kell adni, illetve tajékoztatni kell a tulajdonost az eszkoz értékeléséhez
sziikséges informaciokrol.
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5. szamu me=lléklet

A raktari készletek leltarozasa soran az eltérések kompenzdlhatosdga és
a kalo elszamolhatosdga

Az Intézmény a raktari készletek leltdrozasa soran az eltérések kompenzalhatosagarol és a
kald elszamolhatosagarol.

1. Az Intézmény az e pont alatt felsorolt készletféleségek tekintetében raktari készletekkel
nem rendelkezik, ezért a leltdrozas csak mennyiségben torténik, ahol kompenzalas, illetve
kalé elszamolasa nem indokolt.

(Raktari készlet az, ha a készletet raktarozzak, s a készletmozgasokrol év kézben folyamatos
mennyiségi és értékbeli nyilvantartast vezetnek.)

A nem rakiarozott RESZISHEISEEIEK: .. mummusissmsmnnm nmmmassiassiiss s iomrnss somnsas sesmonmmsssnms s ssmns st psss

2. Az Intézmény az e pont alatt felsorolt készletféleségek tekintetében raktari készletekkel
rendelkezik.
Leltarozas soran a kompenzalds és a kalo elszamolasanal a kovetkezék mindsiilnek 1ényeges
szempontnak:
a) csak abban az esetben lehet kompenzalni adott leltarkiilonbozetet, ha a tobblet és
vele szemben a hiany:
- egy tarolasi helyen, raktarban keletkezett,
- azonos cikkcsoportba tartozik,
- megkozelitéleg hasonld mindséget képvisel,
- hasonlé rendeltetéstiek, valamint
- ha a két készlet egymassal kdonnyen 6sszetéveszthetd, felcserélhetd,
- ha kozel azonos értékiiek,
- ha a gyakorlatban, illetve az Intézmény tovabbi miikodése soran a tobbletként
fellelt készletféleséggel a hianyként feltart készletféleség helyettesitheto;
b) csak akkor lehet elszamolni kalot, ha a készletek belsé tulajdonsagabol, jellegébsl
kovetkezden elkeriilhetetlen a mennyiségi csokkenés.

Az Intézménynél a kompenzalhatosagot, illetve a kald elszamolasanak lehetdségét és mértékét
az Intézményvezetd hatarozza meg adott leltarkiilonbozet felmeriilésekor.

Az erre vonatkozé utasitasat, rendelkezését a leltari dokumentaciok kozott meg kell drizni.

Az Intézménynél raktarozott KEszletek: .......oooviiiiiiiiiiieceeceee e
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6. szamu melléklet
JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20... cccovvvrrreannnne -¢én a Lajosmizse Varos Onkorményzata Intézményeinek Gazdasagi
Szervezete hazipénztaraban.

Jelen vannak: ........ccocccoeniinnn. pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozo

Jelen 1évOk megdllapitjdk, hogy a pénztar szabélyos lezarasat kdvetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és 6sszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti k€szpenzKeszIet: ...ccmmmseissimvessssisns Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hiany, tobblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarozo
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7. szamu me:11éklet

Lajosmizse Viros Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervzete

LELTAROZASI UTASITAS
0101 | I -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambav étellel
torténd leltarozas a kdvetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjelslt modon (nyil-
vantartds alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetlentil) kell végrehajtani.

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetlentil

(a leltarozas vdlasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

1.) A leltarozas vezetdje: .....coovvevvvnvenieneenenne.

2.) Aleltarozas ellendre: .......ccoeevevvievinieeeiineene,

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni az érin-
tett leltarfeleldsok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kézremukodésével:

Leltarozasi egység | Leltarfelelos (felelds | Leltarozast végzok | Leltarozas kezdd
(korzet) megneve- | elszamold) neve neve ¢s befejezo 1do-
zése pontja
5.) A leltarozok felkészitését 20.... ..o, -1g el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 20... ........... -ig, a zaro jegyzokonyvet 20.... ..o, -ig kell
elkésziteni..
................... 3 200
igazgato



1GS7 Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

8. szamua melléklet

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NEV) ..cvvvviviaeienvannannnnn. (beoszls)
részére

Megbizom, hogy a 20... ......cccceevveenn.n. -1 fordulénappal lebonyolitandé leltdrozasban a
.......................... leltarozasi korzetben, mint leltarozé / leltarfelelés vegyen részt és a leltaro-
zassal kapesolatos feladatokat az Eszkozok és forrasok  leltarkészitési és leltarozési szabalyza-

taban foglalt el6irasok alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetdje
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9. sz. me-lléklet

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete

JEGYZOKONYV

Készilt: ..ooooeirienens hivatalos helyiségében 20... ........... ) TR leltarozasi egység
(kbrzet) = 20::: snsnssminsanea -1 forduldnapi leltarozasarol

Jelen vannak:
.......................................... (Név) .................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (név) .................... (beosztas) leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozod

A leltarozas idOpontja a leltarutasitas szerint: 20........cccoeveeeiiieninennen.

A leltarozas tényleges idépontja: 201 i aneneansasssnnsnssnnnsares

A leltarfelvétel modja:

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol

alapjan fuggetleniil

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elott a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltarozéassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.

A leltarozéashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzet leltarfelelose kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szerepld leltari targyak

hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre atveszi; tovabba, hogy a fent

nevezett leltarkorzetben, idépontban, a leltdrozéas soran valamennyi leltari targyat bemutatta.
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Egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelds leltarozé
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1GSZ Leltdrozasi és leltarkészitési szaddlyzat

10. szamu melléklet

Lajosmizse Viros Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete

Jelentés
a leltarellendr altal végzett ellenérzésekrol

.................................................. név leltarozas vezetdjének a

....................................................................................... szamu leltarozasi

korzetben felvett leltar ellendrzésérol.

Ellenorzott tételek sorszama:

Egyéb megallapitasok:

Kelti oo 7. ) I B 5 5 55 6 2 mormmnnes ho........ nap
leltarellendr
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1GSZ Leltdrozasi és leltarkészitési szaebdalyzat

11. sz. melléklet

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervzete

Eszkozok és forrasok leltarozasi médja és azok gyakorisaga

Eszkozok
[. Befektetett eszk6zok
Sorszam Megnevezés Leltarozas modja Leltarozas gyakorisaga
1. Immateridlis javak Analitikus nyilvantartassal Minden év december 31.
egyeztetés mérleg forduldnappal
2. Targyi eszkozok
2.1. Ingatlanok
2.1.1.Foldtertiletek Egyeztetés "
2.1.2.Telkek Egyeztetés a tulajdoni lappal "
2.1.3.Epiiletek Mennyiségi felvétel -
2.1.4.Epitmények Mennyiségi felvétel "
2.2.Gépek,berend. felszerelések Mennyiségi felvétel "
2.3.Jarmivek Mennyiségi felvétel "
2.4.Beruhazasok Egyeztetés N
2.5.Beruhazasi eldleg Egyeztetés ,
2. Befektetett pii. eszk6zok Egyeztetés "
3. Bérbe adott,kdlcsonadott Egyeztetés, elismervény, -
javitasra atadott eszkdzok szallitélevél alapjan

4. Uzemeltetésre, kezelésre atadott Egyeztetés, elismervény,
idegen helyen tarolt eszk6zok  jegyzOkonyv, szallitd levél

5. 0-ra leirt eszk6zok €s kis értékii Mennyiségi felvétel
immaterialis javak egyeztetés
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Leltdarozdsi és leltarkészitési szaddlyzat

II. Forgoeszkozok

Sorszam Megnevezés

Leltiarozis médja

Leltarozas gyakorisaga

1. Készletek
1.1.Raktari készletek

1.2.Hasznalatban 1évo kis
érték targyi eszkozok

1. Kovetelések
2.1.Kovetelések aruszallitasbol,

szolgaltatasnyujtasbol
2.2.Egyéb kovetelések

2. Pénzeszkozok

3. Aktiv id6beli elhatarolasok

Mennyiségi felvétel

Mennyiségi felvétel

Elismert kdvetelés egyezt.

egyenlegkozl6 levél alapjan

Egyeztetés az analitikus
nyilvantartasokkal

Pénztar tényleges megsza-

Minden masodik év dec.
31-1i mérleg fordulénappal

2

Minden év december 3 1.
mérleg fordulénappal

2

molasa, kincstari és letéti szlak

kivonattal torténé egyezt.

Analitikus nyilvantartassal
torténo egyeztetés

2

FORRASOK
[II. Kotelezettségek

Sorszam  Megnevezés

Leltarozas modja

Leltarozas gyakorisaga

1. Rovid lejarata kotelezettségek Egyeztetés az analitikaval,

szallitok adataival

2.Hosszu lejarato kotelezettségek Egyeztetés a nyilvantarta-

tamogatashoz kapcsolddd
visszafizetések

3.Passziv iddbeli elhatarolasok

sokkal, szerzodésekkel

Egyeztetés az analitikus
nyilvantartasokkal

Minden év december 31.
mérleg fordulonappal

A mérlegben kimutatott eszkozoket - az I. és II. — mennyiségben és értékben, a forrasokat —

[1I. értékben kell leltarozni.
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Leltdrozasi és leltdarkészitési sza-bdlyzat

Megismerési nyilatkozat

12. sz. melléklet

Lajosmizse Varos Onkormdnyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete az eszkozok &s for-
rasok leltarozasarol és leltarkészitésérdl szolo szabalyzataban foglaltakat megismertern. Tu-
domasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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