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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A koltségvetési intézmények leltarozaséval Osszefiiggd feladatait a szamvitelrdl szolo

2000. évi C. torvény és az allamhéztartas szémvitelérd! szolé 4/2013. (I. 11.) Korm.

rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) alapjan a kovetkezék szerint hatdrozom meg. C
5)

ALTALANOS RESZ

L. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma
A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a koltségvetési intézményeknél a leltarozasi
kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.
A leltarozas megkezdése elétt az intézmény vezetdje hataskorébe tartozik a kovetkez6k
meghatarozasa:
= a leltarozdsi munkék elokészitésének modja és ideje,
— d leltérozasért felelds személy megbiz{asa,

a leltarellendr kijeldlése,

a leltarozasi bizottsag osszetételének jovahagyésa.
A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételre) keriilion, és ennek eredményeként a mérleg valddisag

érvényestiljon.

1.1. A leltarozisi szabalyzat hatalya

A Szabélyzat hatélya kiterjed a itt felsorolt intézmények altal megéllapodas alapjan
biztositott helyiségekre és fenntartasdban mitk6dé intézményekre:

¢ Ramocsahdzai K6z6s Onkormanyzati Hivatala

* Ramocsahiza K6zség Onkorméanyzata

¢ Nyiribrony Kozség Onkormanyzata

¢ Nyirkércs Kozség Onkormanyzata

¢ Magy Kozség Onkorméanyzata

* Ramocsahdza Ké6zség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

¢ Magy Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

* Nyirségi Napfény Osszevont Intézmény
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e Mikrotérségi Szocialis Intézményfenntartd Tarsulas

* Ramocsahdza-Nyirkércs-Nyiribrony Intézményfenntart6 Tarsulds.

2. A leltarra vonatkozé szabalyok
2.1. Leltarkészitési kotelezettség
A S5zt.69. § - nak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zérasdhoz, a beszamolod
elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek aldtamasztasahoz olyan leltért kell dsszeallitani és a
Szt. eldirasai szerint megbrizni, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a szervezetiink
meérleg fordulénapjan meglevé eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.
A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a f8konyvi konyvelés és az analitikus
nyilvéantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg forduldnapjara el kell végezni.
Az Ahsz. 22.§ (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek alatdmasztisidhoz olyan leltart kell osszeallitani és megdrizni, amely tételesen,
ellenérizheté médon tartalmazza a mérlegben szerepl$ eszkozoket és forrasokat.
A mérleget aldtdmaszto részletezé leltar elke'szl'tés-F minden évben kitelezd.
Az Ahsz.22. (2) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a leltarozas végrehajtasat a Szt.69. §-a szerint
kell végrehajtani azzal, hogy |
a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikddtets, vagyonkezel6 altal
elkészitett és hitelesitett leltérral kell alatdmasztani, és
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatérozott
modon kell leltarozni.
Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncessziés szerz6dés eltérd
rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerint leltarozést a mitkddtetd, vagyonkezeld

kilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

A Szt. 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan

 ha szervezetiink a szamviteli alapelveknek megfelel$ folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, a leltarba bekeriild adatok valodisagarél - a leltar osszeallitasat megelézéen —
leltérozassal koteles meggy6z6dni, és azt idészakonként, a Szt. 69. § (3) bekezdése alapjan
hiaromévente mennyiségi felvétellel,

¢ illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjéra vonatkozéan a csak értékben kimutatott
eszk6zOknél és kotelezettségeknél, valamint az idegenhelyen tarolt — letétbe helyezett,
portfolio- kezelésében, vagyonkezelésben 1év8 értékpapiroknal és egyéb, pénzeszkozok
koz¢ nem tartozo — eszkozoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell

elvégezni.
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A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt eldiras alapjan ha szervezetiink a szamviteli
alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartist nem
folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriils adatok valodisagarol — a leltar Osszeallitisat
megelézden — leltarozassal koteles meggy6z6dni, és a iizleti év mérleg forduldnapjara vonatkozo
leltdrozast mennyiségi felvétellel illetve a csak értékben kimutatott eszk6zoknél, valamint az idegen
helyen tarolt — lelétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1év4 értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozod- eszkozoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal

egyeztetéssel kell elvégeznie.

3. A leltirozas alapfogalmai

3.1. A leltirozds fogalma
A leltdrozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartés hasznalataba adott befektetett- és
forgoeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkozok valésagban

meglevé dllomanyanak (mennyiségének) megallapitésa.

A leltdrozasi tevékenjilséghez tartozik a nyilvantartasok szerinti 4lloméany és té11y]eg%es allomany
kozotti killonbozet — hianyok, tobbletek — megéllapitasa és tendezése is. A mennyiségi adatok és a
szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkozok és forrdsok értékének

megallapitasa.

3.2. A leltdr fogalma
A leltdr olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak val6sagban
1s meglevé allomanyat — mennyiségét és értékét — egy meghatarozott idSpontra vonatkozoan
tartalmazza. A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozok és forrasok valédisagat tamasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma. A jelen szabalyzatban meghatérozott esetekben,
illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd a szabalyszerien ellenbrzott és sziikség szerint

helyesbitett a f6konyvi konyvelés adataival egyezd analitikus nyilvantartas is.

3.3. Leltdrozdsi korzet, leltarfelvételi egység
Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhaté, sorszammal megjeldlt és azonosithato teriilet. Minden
leltarozasi korzetbe leltarfelel8st kell kijelolni, aki koteles gondoskodni a korzetébe tartozoé eszkozok

vagyonvédelmérol.
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3.4. Leltdrozdsi iitemtery
A leltérozési litemterv osszellitdsanak a célja a leltarozasra keriilé eszkozok, illetve a kozremitkodé
szervezeti  egységek munkéjanak  Gsszehangolasa, a  feldolgozas folyamatosséganak,
z6kkenémentességének biztositisa érdekében. A leltarozasi iitemtervet minden évben a leltarozast
megel6z6 30 nappal el kell késziteni, amelyet az intézmény vezetéje Onkormanyzatnal a

polgarmester, Hivatalnal a jegyz6 hagy jova. C'B )

A leltérozasi itemtervnek tartalmaznia kell:
¢ mire terjed ki a leltarozas,
¢ aleltdrozdsi bizottsdg elnokének, tagjainak megnevezését,
¢ a leltarellendr nevét,
¢ aleltarozasi korzeteket, a korzetfeleldsdk nevét,
e a leltdrozas idépontjat napra meghatarozva,
¢ aleltarozdk nevét,
¢ aleltdrozds megkezdésének és befejezésének idépontjat,
e aleltar kiértéke}ésének‘hatéridejét,
o akiértékelés atadasanak id6pontjat a leltarvezet6 részére,
e azeltérések miatti esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hataridejét,
* azdré-jegyzOkdnyvek elkészitésének hataridejét,
* azeltérések rendezésének hataridejét a kényvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozasi titemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

3.5. Leltarozdsi utasitds
A leltarozasi iitemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a jegyzd, polgarmester,
vagy az intézmény vezetd altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast
a leltarozds megkezdése elétt 10 nappal ki kell adni. A leltarozasi utasitast az atvevd alairasaval
igazolja. A leltarozési utasitdst meg kell kiildeni:
a) a leltarozasi korzet leltarfeleléseinek,
b) raktarosnak (ha a leltirozés raktarban torténik),
c) a leltarellen6rnek.

(A leltarozdsi utasitis mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

3.6. Megbizolevel
A leltdrozét megbizolevéllel kell ellatni. A megbizolevél olyan okmany, amely leltarozott korzet
részére igazolja a felhatalmazast a leltarozs lefolytatasara. A megbizélevelet a leltarozas vezetd irja

al. (A megbizolevél mintajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.)
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3.7. A leltarozds médja

A leltar készithetd
a) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),

b) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

a) Mennyiségi felvétel alapjan torténd leltirkészités olyan tevékenység, amelynek soran
szervezetiink a tulajdondban 1évé vagy hasznalatéban levé eszkozok valésagban meglévd
allomanya a leltar fordulonapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel (szamolassal, méréssel)
megallapitasra keriil. A leltarozas soran az eszkozok megszamlalasa, mérése két kiilonbozé
modszerrel torténhet:

- anyilvantartasokto! fuggetleniil
- a nyilvantartdsok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen dsszehasonlitasaval

b) Nyilvantartds alapjén torténd leltarkészités, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a kényvelés helyességét igazold okmanyok alapjan (egyezteté levelek.
egyenlegkdz16, banki kivonat) allapitjuk meg az eszkdzok valésagban meglévé allomanyat.

| \

A lleltarba valo bedllitas elétt meg kell gy8z8dni az adatok valodisagardl. Mivel a leltarnak a

mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a szabalyszeriien vezetett kettés konyvvitel

adati alapjan kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézéen a

leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd f8kényvi szamlak

adatainak egyez6sége biztositott legyen.

3.8. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, targyi
eszkozok, készletek leltirozdsnak médja
A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrol, targyi eszkozokrél,
készletekrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.
Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltirozasat, tényleges
szambaveételét 3 évenként (mennyiségi nyilvantartds alapjan, vagy a mennyiségi nyilvéntartastol

fiiggetleniil) kell elvégezni.

3.9. A leltarozds idépontja
A mérleget alatdémaszté leltar fordulénapja - a leltarkészités modjatol fiiggetleniil — a targy év
december 31-e. A fordulonapi leltarozas a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy elhatérolt
egységeiben elére meghatérozott nappal — a fordulonapon — kell elvégezni gy, hogy ezen a napon a

leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes kortien szémbavételre keriiljon.
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4. A leltarral szemben timasztott tartalmi és alaki kovetelmények
A kdnyvek év végi zarashoz, a beszamol6 elkészitéséhez a leltart ugy kell dsszeallitani, hogy az
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a meérleg fordulonapjan meglevé
eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.
A leltarnak biztositani kell: - a teljes koriiséget,
| - a valos allapot bemutatésat,
- az attekinthetéséget.
A teljes koriiség azt jelenti, hogy a leltdrnak a kéltségvetési szerv valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell, abb6l semmi ki nem maradhat.
A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltirozas, egyeztetés sorén a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.
Az attekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okméanyokon
javitast csak szabalyszertien a hiba bejegyzés athuzassal a f61¢ irassal szabad eszk6z61ni, és a javitast
végz8 személynek a ,,javitotta”jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden
esetben gy kell elvégezni. hogy az eredeti adat, feljegyzés olvashaté legyen.
{ ; |
A leltarnak tartalmaznia kell:- a koltségvetési szerv megnevezését,
- a leltdrozési hely (korzet) megjelolését,

- a bizonylatok sorszamat,

leltdrozds  megkezdésének és  befejezésének  idépontjat,

valamint a leltar fordulonapjat,

a leltdrozott eszkézok és forrasok vagy azok csoportjainak

egyértelmii meghatarozasat,

leltarozott  eszkdzok  és  forrésok  ténylegesen  talalt
mennyiségét, mennyiségi egységét és Osszértékét,
- a leltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,
- a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a

szamadésra kotelezett személyek alairasat.

5. A nyomtatvinyok kitoltési, aldirdsi kovetelményei
A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a leltdrozOknak, a

felelos elszamoldnak al4 kell irni. Az alairdsoknak olvashatoknak kell lennitik.
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6. A leltirozasban kézremiikodok feladata és feleléssége

6.1. Az intézményvezetG (polgdrmester, jegyzd, elnik)

Feladata:

a leltdrozas vezetdjének kijeldlése és megbizéasa,
a leltarellentrok kijelslése és megbizésa,
az eves leltarozasi iitemterv jovahagyasa, Q’D

a leltarozasi utasitasok kiadasa.

6.2. A leltirozds vezetdje

Feladata:

az éves leltarozasi litemterv elkészitése az intézményvezetével torténd egyeztetése,

a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténé ellatasa

a leltarozasban résztvevék felkészitése, oktatasa,

a leltdrozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositasa, a leltarozas szabalyszerliségének

biztositasa.

6.3. Leltdrellendr
Feladata:

ellenérzi a leltarozasra kijelslt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése
esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve ellenbrzi még
a mennyiségi felvétel helyességét szaroprobaszertien, a leltari targyak azonositasanak
szakszerliségét, a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kiteles értesiteni,

a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszdmolasanak ellenérzése

6.4. A leltarozo
Feladata:

részt vesz a leltérértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésének modjat,
a leltarfelvétel technikéjat,

a leltarozas idotartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell jelennie a leltarozas
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének engedélyével
tdvozhat,

a leltérozast a leltarfelel8s altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil
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6.5. Az analitikus és fGkonyvi nyilvintartist végiok feladata
Feladata:

a leltdrelszdmolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotanak, az adatok,
bizonylatok valodisaganak eldallitasa,

az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megallapitasa, azok leltdrakkal valo
alidtamasztasa,

a leltarkiilonbozetek kimutatasa és az éves mérlegben vald elbiras szerinti elszamolasa,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasa,

a leltdrozasi kérzetekben felvett jegyzokonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezése,

a leltar szerinti készletértékek és a konyvszerinti készletértékek egybevetése azok
egyezdségének vagy eltérésének megallapitasa

a leltari dokumentacio Osszeallitasa, dtadésa a leltar vezetbjének, aki el6késziti a sziikséges

intézkedések megtételét.

7. A leltarozas végrehajtasanak elékészitése

7.1. A leltarozds eldkészitése l

A leltdrozas megkezdése elétt:

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

iddben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkézok rendelkezésre
alljanak

a leltarozas megfelel elSkészitésével biztositani kell, hogy a leltarozasbol eszkéz ne
maradjon ki,

minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre.

7.2. A leltarozds adminisztrativ elkészitése

el kell késziteni a leltdrozasi iitemtervet,

ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérdl fordulonapi
konyv szerinti készletek megallapitésa érdekében

a leltarozo részére a megbizodlevelet kell elkésziteni

7.3. Személyi feltételek biztositdsa

A leltérozas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérbl. A leltarozas

vezetésével megbizott személy a megbizistol szamitott 30 napon beliil koteles elkésziteni a

leltdrozasi titemtervet, és azt jovahagyésra az intézmény vezet$jének bemutatni. Ki kell alakitani a
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leltérozési bizottsagokat, akik az egyes leltarozési korzetekben végzik a leltarozast. A bizottsagnak
legalabb 3 f6bol kell allni, akik koziil egyiket a bizottsag vezetésével kell megbizni. Meg kell bizni

a leltarellendroket.

7.4. A leltdrozdsban résztvevék oktatdsa
A leltirozas megkezdése elétt az oktatést a leltarozas vezetdje tartja.
Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos

elbirasokat.

7.5. A targyi feltételek biztositisa
A leltdrozas megkezdése eldtt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetbje a
felelés. Ennek keretében gondoskodnia kell:
- asziikséges nyomtatvanyokrol,
a leltarfelvétel dokumentalaséra alkalmazhaté bizonylatok jellegiiket tekintve lehetnek:
- nyomtatvanyok (szabvany bizonylatok)
- és kulonbdz6 sajat készitést, el8allitisa bizonylatok
A leltérﬂizonylatokrél a leltarozas megkezdése elétt a leltarozas vezet6je gondoskodik.
A leltarfelvétel dokumentalasira készitett bizonylatoknak meg kell felelniik a Szt.166-
167.§- ban - a szamviteli bizonylatokra — el8irt kévetelményeknek.
- aleltdrozashoz sziikséges eszkdzokrosl
A leltarozas soran azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtdrtént, bizonyitas
c€ljabol meg kell jelolni, erre a célra a leltarozok részére megfeleld jelz6eszkozt kell
biztositani
- a leltdrozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé

valt selejtezés megtortént-e?

8. Leltdrozas végrehajtisa
8.1. Leltarozasi nyomtatvianyok, dokumentumok
A leltdrozas soran az alabbi dokumentumokat kell elkésziteni:
- aleltérozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok elkészitése
- megbizolevél
- leltarnyité jegyz6konyv (5. sz. melléklet )
- leltarfelvételi ivek
- a felelds elszamolo nyilatkozata (6. sz. melléklet )
- leltari zar6 jegyz6konyv ( 7. sz. melléklet)

- szabvany nyomtatvanyok
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- leltér lista

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése elétt a leltarozas vezetsje gondoskodik.

A leltdrozasban felhasznalt bizonylat szigorG szamadasi kotelezettség ald vont bizonylatnak
mindsiil. A leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.

A bizonylatokat értelemszertien €s olvashatéan géppel vagy golyéstollal kell kitélteni.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvinyokon fel kell jegyezni a leltarozasi egység (korzet)
megnevezeset, a leltdrozds megkezdésének, befejezésének iddpontjat, valamint a fordulonapjat.
A nyomtatvanyokat, bizonylatokat az abban szereplé adatok helyességének igazolasaként — a

leltarozoknak, a felelds elszamolonak ala kell irni.

8.2. Eszkizik, forrdsok leltirozdsa
A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kéveté 30 napon belil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtisaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszkozok és
készletek esetében a szabalyzatban meghatérozott idészakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel
is biztositani kell.

}

A./ Befektetett eszkozok
1. Immaterialis javak
Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti értéken
kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gydzédni, hogy a nyilvantartasokban
szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre.
Az immateridlis javak csoportositisa a kovetkezd:

- vagyoni értékii jogok

- szellemi termékek

- immaterialis javakra adott értékhelyesbitése
A leltdrozast dont6 részt a nyilvantartasokkal valé egyeztetés tjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintak, a szoftvertermékek, vasirolt szabadalmak, licencek
csoportjanal kell alkalmazni. A szoftverek leltérozésinal meg kell gyéz6dni arrél, hogy a
szoftverhordozé mellett meg van-e a szoftver leiré dokumentacié is, tovabba jelezni sziikséges a

haszndlaton kiviili szoftvereket.

IL. Targyi eszkozok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 3 évenként kell leltarozni. A leltarozas sorén gondoskodni
kell a kényvviteli nyilvantartésok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartasokkal

valé egyeztetésrol.
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Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel 3 évenként. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltérozasrol is.
Az egyeztetésnél a gyartasi szamokra is figyelemmel kell lenni.

Jarmiivek

Mennyiségi felvétellel 3 évenként. A leltarozas soran egyeztetni kell a motor- és
alvazszamokat. ,fls )

Beruhazasok, felujitasok

Evenként a nyilvéantartasokkal torténd egyeztetéssel.

Beruhdzédsokra adott elbleg

A beruhazasra adott elélegeket a mérlegkészités fordulénapjat megelz§ februar honap 28. napjaval
egyeztetéssel kell leltdrozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a vallalkozéval kozolni kell a
nalunk nyilvantartott elélegeget és fel kell kérni, hogy eltérés esetén kdzolje az altala nyilvantartott
Osszeget 8 napon beliil. Amennyiben a vallalkozé nem vélaszol, akkor az altalunk nyilvantartott

Osszeget kell a leltarban szerepeltetni.

I11. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa |

|

Ertékpapirok, részesedbsek ’

Az értékpapirokat, ide értve a részvényeket is, valamint a részesedéseket évenként mennyiségi

felvétellel, és a nyilvantartassal kell egyeztetni.

IV. Koncesszibba, vagyonkezelésbe adott eszkézoket leltarozasa
A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzdket a miikodtetd, vagyonkezeld éltal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell aldtamasztani. Az iizemeltetési megallapoddsban rogzitett hataridéket

minden esetben figyelembe kell venni.

B./FORGOESZKOZOK

Készletek

a./ A készletekre vonatkozéan olyan leltart kell ésszeallitani, amely tételesen, ellendrizheté médon
tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltirban a készleteket készletféleségenként
kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulénapjan meglevs készleteket kell szerepeltetni.

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkézéket (szerszamok, munkaruhék, stb.) a
mennyiségi nyilvantartasokkal 3 évenként egyeztetni kell.

Pénzeszkozok

A pénzeszk6zok leltarozasat minden évben december 31-vel el kell végezni.

A hazipénztér év végi pénzallomanyrél — cimletenkénti felsorolasban — Jjegyzokonyvet kell késziteni,

a készpénzélloményt megszdmlélas alapjén kell a leltarba felvenni.
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(A jegyzO6konyv mintéjat a 4. sz. melléklet tartalmazza.)

A bankszamlék leltirozasa egyeztetéssel torténik. A pénzintézettel szemben mutatkozo
kdveteléseket az év utolsé napjéval a kivonatok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.
K(’Svetelések

A koveteléseket és kotelezettségeket az analitikus nyilvéntartasban szereplo értékadatok alapjan kell
felvenni ugy, hogy a leltéri nyilvantartasba felvett adatok valodisagat folyoszamla egyeztetéssel
(egyenlegkoz18) kell igazolni.

A leltart ugy kell dsszeallitani, hogy az tételesen (adosonkeént, veviként,) tartalmazza a kovetelések,

kételezettség értékét.

Aktiv idébeli elhatirolasok

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek a leltarba. A kényvviteli

nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa eldtt feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozo

bizonylatokkal, dokumentumokkal.

C./ A SAJAT Télqz |

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriilnek be leltirba. A konyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitdsa elétt feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozo
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

Kotelezettségek

a./ Hitelek leltarozasa

A hiteleket, kolcsonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolcsont folydsitd
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkoz6 bankkivonata, méas vallalkozas, szervezet altal
adott kdlcson esetében a folyésitd egyenlegkdzld levele alapjan.

b./ Szallitok leltarozasa

A szdllitokkal szembeni kotelezettségeket a leltirba tételesen, szallitonként kell felvezetni. A felvett
értekadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok
keriilhetnek.

c./ Passziv id8beli elhatarolasok

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A konyvviteli
nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa elétt feliil kell vizsgélni és egyeztetni kell a vonatkozo

bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D./A mérlegben értékkel nem szereplé eszkozok leltarozasa
A koényvviteli mérlegben értékkel nem szereplé, hasznalt és hasznalatiban levé készleteket, kisértékii

immateridlis javakat, targyi eszkozoket minden évben egyeztetéssel, 3 évenként mennyiségi
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felvétellel kell leltarozni.

8.3. A leltdr (a leltirozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas
A leltér adatainak feldolgozasi médszere attol fiigg, hogy az 6nkorményzat, illetdleg a hivatal és a
nemzetiségi onkormanyzat a leltarozott eszkozokrdl vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden

valtozast tartalmazo analitikus (mennyiség, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli térvényben foglalt eléirasoknak megfeleléen nyilvantartast vezetiink a
leltarozott eszkozokrdl, a feldolgozas sorén a tényleges eszkozallomanyt kell dsszevetni a

nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szamviteli torvénynek megfeleld eszkoz- és készletnyilvantartast a
leltarozott eszkozokrd), a leltarozas alapjan késziilt leltar adatait kell a fékonyvi szamlak (leltarozasi
idépontban fennalld) ,,z4r6” adataival dsszevetni, és eltérés esetén a fékdnyvi szamlan 1évé konyv
szerinti adatokat kell a tényleges adatokra helyesbiteni.

Kompenzalas: A leltar feldolgozasa soran, amennyiben tételesen megallapithat6, hogy az eltérés az
azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell. Ezt kovetden rendezni kell a kompenzalhat6
cltéréseket is. Kompenzilni csak olyan eszkdzoket lehet, amelyek megkozelitéen hasonld
minéségiiek, rendeltetésiiek és Osszecser¢lhetségiik miatt az egyik eszkozféleségnél hidny, a
masiknal ugyanakkor tébblet van. Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon
helységben, telephelyen, belsé szervezeti egységnél) felvett leltarakban, azonos felelds ala
tartalmazo6 eszkozokben mutatkozhat a hiany és tbblet. A hiédnyt csak a tobblet mennyiségében lehet

kompenzalni. A leltarhianyok és a tobbletek kompenzalasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Leltarkiilonbozetek megallapitasanak szabalyai, kartéritési feleléséggel jard  leltari  eltérés

meghatdrozdsanak szabilyai: A leltarfelvétel idSpontjatdl szamitott 30 napon beliil a készleteket

egyeztetni kell a kényvviteli nyilvantartasokkal. Az egyeztetés utan kivizsgalas Gtjan tisztazni kell a

kiilonbséget és indokolt esetben feleldségre vonast kell alkalmazni (leltarhiany-leltartobblet)

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

A leltartobblet az értékesitésre, forgalmazésra vagy kezelésre szabélyszeriien atadott és atvett
anyagban, eszkozben (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartds szerinti

mennyiséget meghalado tobblet. A leltéri tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban
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meglévé piaci értéken kell kimutatni az eszkdzok kozott, illet6leg felvenni a mérlegbe.

A leltarhidnyrol, leltartobbletrdl jegyzékonyvet kell kiallitani. A Jjegyz6konyvnek legalabb a

kovetkezéket kell tartalmaznia:

a jegyz6konyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsdg vezetbje, leltarozok, leltarozas vezetdje Qs)
nevét)

a leltarfelelds terhére — eszkdzonként- megallapitott leltarhiany, leltartobblet 6sszegét,
leltarhiany, leltartobblettel érintett eszkozok tételes megnevezését, azonositasi szadmat,
mennyiségi egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

kezeléssel jaro veszteség mértékét,

a hianyérét, tobbletért felelés személyek megnevezését,

a leltarfelel8s nyilatkozatat a felelésség elismerésével, el nem ismerésével kapcsolatban,
tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

a jelenlévok alairasat

A jegyz8komyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat a leltarozas vezetéjéhek kell

é‘tadni.

|

Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartés hasznalatban 16v6 eszkdzok és forrasok

forint értékeinek megéllapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a

szamvitelrél szold 2000.évi C. tv. és az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és az allamhdaztartas

szamvitelrél sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban

foglalt eldirasokat.

9. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A leltdrozas lezarasat kdvetden a leltarozashoz kapcsolédé valamennyi bizonylatot irattarozni kell,

¢s azokat Jegalabb 8 évig meg kell Srizni.

Lelarozasi és leltarkészitési szabailhvzat




Zaro rendelkezések, hatalybalépés datuma, jévahagyas

Jelen szabalyzat LS D%@j napjan Iép hatalyba, mellyel egyid6ben a targyban kiadott

valamennyi szabalyzat hatalyat veszti.

A koltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodni, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirasokat
az ¢rintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat mellékletében szerepld

megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

Jovahagyta:

Ramocsahaza Kozség Onkormanyzatanak Képvisels — testiilete 3“‘2@&M%amu
hatérozataval .

Nyirkércs Kozség Onkorményzatanak Képvisels — testiilete 135/ 48 VL) g;,)szamﬁ
hatarozataval s (10
Nyiribrony Kézség Onkorméanyzatanak Képviseld — testiilete 2’ U .03 ) szamb
hatérozataval o

Magy Kozség Onkormanyzatanak Képviseld — testiilete A3 /“1‘““ VA8 ) szama
hatar¢zataval

Ramocsahaza Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata J018: (V.95 szamu
hatarozataval

Magy Kozség Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata .*:3.,‘.»‘1@.'.?;.@/‘.‘.-. ), szamu
hatarozataval
Mikrotérségi Szocialis Intézményfenntarté Téarsulds .1.‘./9?.«9‘.‘3;.(. V) szamu
hatarozataval
Ramocsahéza-Nyirkéres-Nyiribrony Intézményfenntartd Tarsulas {2912V 2287ama
hatarozataval

Qe Apabe
Szilvasi Agota Andrea
Ramocsahazai K6z6s Onkormanyzati Hiv

jegyzé
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1.melléklet
Koltségvetési szerv megnevezése

LELTAROZASI UTEMTERYV
201 évre

A leltarozast 201.. év .....ho6 ...... napjan kell megkezdeni és 201.. év ... ho ...... )
napjan kell befejezni.

A leltarozast az Onkormanyzat kezelésében 1év6 valamennyi vagyontargyra kiterjed.

A leltérozast a kdvetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a

korzeti leltarfeleldsok kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet szama, | Leltarozast végzék neve Leltarozas idépontja
megnevezése

A leltar kiértékelésének hatarideje 201.. év....... ho...... nap.
A leltarak kiértékelését 201.. ev...h6... .napjaig, a zar6 jegyzékonyvet 201..
év...ho....napjaig kell elkésziteni.

A leltdrozas soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésébb 201..
év...ho....napjaig rendezni kell.

Kelt: 201.. év...ho...nap

Az litemtervet 6sszeallitotta:

leltarozas vezetdje

Jovéahagyom:

polgarmester jegyz6

Leliarozasi és lelidrkészitési szabdalyzar




2. melléklet
Koéltségvetési szerv megnevezése

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy a 201.. évi leltirozasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen
............................. egysegnél 201.. év ....ho ....napt6l 201 év .... hé ....napjaig
leltarozast tartunk.

Aleltarozast (név) ... leltarfelelés vezeti.
Keérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges intézkedést

a Leltarkészitési €s leltirozasi szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan sziveskedjen
elvégezni.

Kelt: ,201.. év|....h6 ....nap

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

intézmény vezetd
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3.melléklet

Koéltségvetési szerv megnevezése

MEGBIZOLEVEL
................................................ (MEV)....oovivveeiiiniiinnn.......(beOSZLAS) Cf)
részére.

Megbizom, hogy ........... SZAMU .......cooiiii leltarozési korzetben
201.. év....hé....napjan kezd8dé leltarozasnal, mint ................................. a

leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltdrozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ...... SZ.
leltarozasi utasitas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési id6pontja: 201.. év..... ho.....nap
Tervezett befejezés idépontja: 201.. év..... ho.....nap

{

Kelt: | ,201.. év.....hé....nap

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

leltarozas vezetdje
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4.melleklet

JEGYZOKONYV

Téargy: Készpénzallomany leltarozasa

Készilt: 201... ... U0 (e )

hézipénztaraban.

Jelenvannak : ... pénztaros B
............................................... pénztarellendr CB\)
.............................................. leltarozo -
............................................... leltarozo

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

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

Osszesen:
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet : ... Ft
Leltarozott készpénzkészlet : Ft

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettl: (hiany, tébblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarozé

Leltdarozasi és leltarkésziiési szabalyzat




5. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: ............... hivatalos helyiségében 201... ......... N . leltarozasi
egység (korzet) —201 ... .................. - 1 fordulénapi — leltarozasnak megkezdése elott.
Jelen vannak :

...................................... (név) ........oceeeeiiiinin....... beosztas

leltarozasi korzet leltarfeleldse

..................................... (név).....c.oooooeoiiiiio.......( beosztas)
leltarozo

..................................... (név)........oocoeiiiviooo......( beosztas )
leltarozé
A leltarozas kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint : 201... .......................
A leltarozas tényleges kezdd iddpontja : ... ...

l
A leltarfelvétel modja:

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

A leltdrozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
( felkészités ) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcesolatos szabalyokat megismerték.
A leltérozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

.................................. leltarfelelOs
leltarozok

Leltarozdsi és leltarkeészitési szabalyzat




6.melléklet
Koltségvetési szerv megnevezése

NYILATKOZAT Q;)
........................................ (név) .......... (beosztds) fegyelmi felelésségem tudatdban kijelentem,
hogy a ..o, leltarkorzetben a 201....... oo, napjan megtartott leltarozas

soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarozasi korzet leltarfeleldse

f
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7.melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ..................... hivatalos helyiségében 201... ............... én ...l (2 6)
leltarozasi egységben ( kdrzetben) a 201... ........................ -1 fordulénapi leltarozas
befejezése alkalmabol.
Jelen vannak:
................................ (név) ................oooo...... (beosztas) a leltarozasi korzet
leltarfeleldse
................................ (mév) ............................. ( beosztas) leltarozo
................................. (Mév) ... (beosztas leltarozo
A leltarozasi korzetben a leltarozas 201... ........................... -an kezdodott és 201....
...................... fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozésa a tényleges helyzetnek megfeleléen
— a kézponti jogszabéalyoknak, valamint a helyi szpbalyozasnak megfelelden tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejezédott. 1

A leltarozasi korzet leltarfelelése (elszamolas felelése) kijelenti, hogy a leltarfelvételi {ven
(jegyen ) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre,
kezelésre atveszi.

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

kerilt felhasznalasra .

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

........................................... leltarfelelds
leltarozok

Leltarozasi és leltarkészitési szabdalhyzat




Megismerési nyilatkozat

A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam sordn koteles vagyok betartani.

Név Feladat, hataskor Datum Alairas
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Megismerési nyilatkozat

A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Raganyi Rébert polgarmester 2018.07.01. P u /
Ramocsahaza %Q\Q“@ /’l@
Szilvasi Agota Andrea jegyzb 2018.07.01. Scclisdne lgote
Remenyikné Kovacs Roza | pénziigyi 2018.07.01. ‘ AN |
figyintézd @QW% g |
Pasztor Ibolya pénzigyi 2018.07.01. ), ‘ \)
tigyintézd [ fosde Ty o
Oroszné Botlik Barbara szociélis ligyintéz6 |2018.07.01.  [Ln&sleeq Bt
Marta Eﬁx-ﬁlbﬁcv\v@, \:k{,x,z}bb&&v
Csonka Tiborné adotigyi tigyintéz6é |2018.07.01. @ ot e f“—-»%
Szab6 Zsuzsanna pénziigyi 2018.07.01. {
ligyintézd ng}; ‘;uu A
Galné Papp Erika Iktatési, 2018.07.01. 1) »
irattrozasi ' (j'““ PMBabonr
ligyintézo
Pasztor Istvanné pénziigyi 2018.07.01. | , i
ﬁgyintézé ‘ }Yl((fy ‘E,)r ’\' t {‘:]}]( s f\ o
Malikné Laszlé Anita pénziigyi 2018.07.01. .
. ~ / / / p
ligyintézo ( Aa b f f’J*//'/Z :/
Szaboné Bodonyi Eva pénztaros 2018.07.01. , o
Srcdond  Bodouy < &
Gerbar Rébert gazdasagi és 2018.07.01. o i““ M
szocialis ligyintézd W\W U
Bagolyné Zambori Katalin | szocialis iigyintéz6 |2018.07.01. bog ol 220 Wl -
Olahné Téth Timea pénztaros 2018.07.01. |1y Q&uﬁ?{;ﬁm@
Vitalis Ferencné polgarmester 2018.07.01. J;U,
Nyiribrony u’ )
Csoma Tiborné polgarmester 2018.07.01. | _yolice )
Nyirkércs /%‘fe
Czirjak Istvan polgarmester 2018.07.01. s - i
, Magy s M
Gyurina-Lucskai Agnes intézményvezet6 |2018.07.01. WM‘ el p,j’\m
Soos Erika intézményvezetd |2018.07.01. 43 - Ene
Demeter Ferencné elnok 2018.07.01. , r
Toth Istvanné elndk 2018.07.01. 1o ‘
MRNO It Sl




