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A szabalyzat modositasainak jegyzéke

Maoddositas
idépontja

Modositas
indoka

Moddositas
végrehajtoja

Modositott
oldalszam

Szakmailag,
tartalmilag
ellendrizte

Jévihagyta

Hatalybalépés
idopontja

Kitoltési utmutato;

Mboddositis indoka:
Jogszabalyvaltozas vagy dontés, vagy feladatkor valtozas.

Maddositis végrehajtéja:

Név, beosztas és alairas sziikséges.

Szakmailag, tartalmilag ellenérizte:

Az ellen6rzd neve, beosztasa és alairasa sziikséges.

Jovahagyta:

A jovéhagydsra jogosult neve, beosztdsa, alairisa szilkséges.

Hatalybalépés idépontja:

a jovahagyo altal meghatérozott idépont.
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Eszkozok és forrasok leltarozasi
és leltarkészitési szabalyzata

Bevezetés

A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) és az allamhaztartas
szamvitelérél szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban Ahsz.) alapvetd
célkitiizése, hogy a hatilya ala tartozé szervezetek, igy az allamhaztartis szervezetei a
beszamol6-készitési €s konyvvezetési kotelezettségiiknek olyan modon tegyenek eleget, hogy
az elkészitett beszamoldk megbizhat6 és valos sszképet mutassanak vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetiik alakulasarél.

Az Szt. 15. § (3) bekezdése elﬁirja hogy ,.A konyvvitelben rigzitett és a beszamoléban
szerepld tételeknek a valdsagban is megtaldlhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is
megallapithatonak kell lenniiik. Ertékelésiiknek meg kell felelni az e torvényben eloirt
értékelési elveknek és az azokhoz kapcesolodd értékelési eljarasoknak (valodisag elve).”

A valédisag elvének érvényesiilését elsdsorban a szamviteli térvény 69, §-aban foglaltak
végrehajtasa jelenti, vagyis a ,,mérleg aldtimasztasa leltarral”. Az éves beszamoldban foglalt
tételeknek — a f8kdnyvi konyvelés adataival egyezd — leltarral valé aldtdmasztisa az egyik
garancia arra, hogy a mérlegben kimutatott eszkdz8k és forrdsok a valosagban is 1éteznek.

Az Szt. szerint a kdnyvek év végi zarasahoz, a beszamolé elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztasahoz olyan leltart kell 6sszeéllitani és megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza az dllamhaztartds szervezetének a mérleg fordulénapjan meglévéd
eszkozeit €s forrasait, mennyiségben és értékben.

Az Szt. 14. § (5) bekezdése, valamint az Ahsz. 50. § (1) bekezdése irja el6, hogy a szamviteli

politika keretében el kell késziteni az eszkozok és forrasok leltdrkészitési és leltdrozasi
szabalyzatat,

A szabdlyzatban ki nem emelt részletek tekintetében a megfeleld jogszabalyok eldirasai az
iranyadok.

1. A szabdlyzat hatilya

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Kovécshidai K6z6s Onkorményzati Hivatalra, annak telepiilési
¢s nemzetiségi Snkormdnyzataira, tarsulasaira és azok intézményeire (a tovabbiakban egyiitt:
Onkormanyzat) (lasd meliéklet).

A szabalyzat targyi hatélya kiterjed az Onkormanyzat vagyonkezelésében 1év6 valamennyi:
- az Ahsz. altal meghatérozott mérlegtételre (eszkozokre és forrasokra), fliggetleniil
azok leltarozasi id6pontjdban fellelhets helyétél,

- az Onkormanyzat szervezeti egységeinél hasznalatban 1évd kisértékii targyi
eszkdzre, valamint

- a leltdrozas idépontjaban az Onkormanyzat birtokdban 1évé, de nem az
Onkormanyzat tulajdonat képezd eszkozre.

A szabdlyzat személyi hatélya kiterjed

- az Gnkorményzat kdztisztviseldire, kozalkalmazottaira, valamint



- aszerzodéses vagy egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allé személyekre (a
tovabbiakban egyiittesen: foglalkoztatottak).

2. A szabalyzat célja

Az éves koltségvetési beszamolé részét képezé Mérleg (12. szamu iirlap) tételeit aldtamasztd
leltarak készitésére €s a leltdrban szerepld eszk6zok, kovetelések és forrdsaik leltdrozasara,
értékelésére vonatkozé érvényes szabdlyok irasba foglalésa, ezzel elésegitve, hogy a
koltségvetési beszamold az allamhaztartasi szerv vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetérsl
a valés képet mutassa.

Az egyseges elvek, szabalyok alapjan elkészitett leltarral megvalosul:

- akonyvviteli mérleg valddisaganak biztositisa,

- azéves koltségvetési beszamol6 tételeinek alatamasztasa,

- a f8konyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossdaganak, egyezdségének
ellenbrzése,

- aleltdri eltérések kimutatasa, az anyagi felel6sok elszamoltatasa,

- a leltarnak megfelelden a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezése,

- az dllamhdztartas szervezete vagyonanak védelme,
- az eszkézok hatékonyabb felhasznalasdnak eldsegitése a csdkkent értékii, illetve
hasznalaton kiviili, kevésbé hasznalt eszkdzdk kisziirésével, feltarasaval.

3. A szabilyzat tartalma

3.1 A szabdlyzat elkészitéséért és aktualizdldsdért felels személy(ek) meghatirozdsa
A mindenkori jegyz6.

3.2 A leltarral kapcsolatos fogalmi meghatirozdsok, értelmezé rendelkezések

3.2.1 A leltér fogalma:

Olyan tételes kimutatds, amely az Onkormanyzat eszkdzeinek és forrasainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valosdgban is meglévé allomanyat egy meghatarozott idépontra
vonatkozdan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

A jelen szabilyzatban meghatdrozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekintends
a szabalyszerlien ellendrzétt és sziikség szerint helyesbitett, a fokonyvi konyvelés adataival
egyezd analitikus nyilvantartas is.

A leltar a kényvviteli mérleg alapdokumentuma.

Az Ahsz. 22. §-a szabalyozza a merleg alatdmasztasat leltarral az alabbiak szerint;

22. § (1) Az éves koltségvetési beszdmold elkészitéséhez, a meérleg tételeinek
alatimasztdsihoz olyan leltart kell dsszedllitani és meg®rizni, amely tételesen, ellenérizhetd
modon tartalmazza a mérlegben szereplé eszkdzoket és forrdsokat

(2) A leltéarozas végrehajtasat az Szt. 69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell
végrehajtani azzal, hogy



a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd, vagyonkezels altal
elkészitett €s hitelesitett leltarral kell alatimasztani, és
b) a hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatérozott
médon kell leltarozni.
(3} A vagyonkezeldi, koncesszi6s szerz6dés eltérd rendelkezése hidnyaban a {(2) bekezdés a)

pontja szerinti leltarozast a mikodtetd, vagyonkezels kiilon térités &s dijazas nélkiil, évente
koteles elvégezni.

3.2.2 A leltarnak kételezéen tartalmaznia kell:

- az Onkormanyzat megnevezését;

- a,leltar” sz6 megjeldlését;

- aleltarozasi hely (kdrzet) megjelslését,

- a leltdrozas fordul6napjét (év, ho, nap, melyre vonatkozdan késziil), valamint a
leltarozas megkezdésének és befejezésének tényleges idépontjat;

- aleltarozas mddjat;

- @ leltar tartalmazza a benne szerepld tételek egyértelmii azonositisahoz szlikséges
adatokat (megnevezés, méret, minéség, cikkszam stb.);

- bizonylatok sorszdmat;

- aleltarozott eszkdz6k és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat &s

- Osszértéket, értékadatok tekintetében:

a bekeriilési értéket,

a terv szerinti értékcsokkenést (értékcsdkkenési leirast),

a terven feliili értékcsokkenést, illetve annak visszairdsat, ha van,

az értekvesztés Osszegét, illetve annak visszairasat, ha van,

a piaci értékelésbe bevont, illetve a visszairdssal érintett eszkozok esetében az
egyedieszkdz mérlegkészitéskori piaci értékét,

a konyv szerinti értéket (immateridlis javaknal, targyi eszk6zoknél a netté
ériék, a befektetett pénziigyi eszkozoknél, a vasarolt és a sajat eloallitasa
eszkdzknél, az értékpapiroknal a visszairas utani kényv szerinti érték).
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- anaturdlisan is szamba vehetd eszkozoknél ~ ideértve a pénztari pénzkészletet is - a
készletezési helyet,

- a valuta- és devizakészletek, illetve a kiilfoldi pénzértékre szold kovetelések és
kotelezettségek forintértékét, feltiintetve a valuta, deviza nemét, 8sszegét és a forintra
torténd atszdmitasnal alkalmazott arfolyamat,

- elkiilonitetten, a vonatkozd eldirasoknak (szabvany, szakmai elbiras, szallitasi feltétel
sth.), illetve eredeti rendeltetésiiknek meg nem felelé (megrongalddott, felesleges),
vasarolt, illetve sajat termelésii készleteket is, mégpedig az allapotuknak megfeleld
piaci, azaz cstkkent értéken,

- clkiilonitetten azokat az egyébként azonos eszkozoket, amelyeket valamilyen okbol, az
allamhaztartds szervezete erre vonatkozd szabalyozasa alapjan egymastdl eltérden
értékelnek,

- elkiilonitetten mennyiségben és értékben:

o a bérmunkara atadott,
o javitasra atadott,
o a bizomanyba atadott,



o a tarolasra atadott,
o a bérbe adott,
o az uton l1évd eszkdzoket,

- elkiil6nitetten csak mennyiségben, érték nélkiil:

a bérmunkara atvett,

a javitasra atvett,

a bizomanyba 4tvett,

a tarolasra 4tvett,

a bérbe vett eszkdzoket,

0 0 0O0

- csak mennyiségben, érték nélkiil:

o a hasznilatba vett (kiad4sként elszamolt) egy éven beliil elhasznalodo, targyi
eszkdznek nem mindsiild eszkdzoket,

o abeérkezett, de a mérlegkészités idépontjaig nem szamlazott készletek

C nagysagat,

- aleltarkiilonbozetek (hidnyok és tbbletek) kimutatasat,

- aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kételezett
személyek alairasat.

3.2.3 A leltérral szemben timasztott alaki, formai kdvetelmények:

- a (leltarfelvételi) bizonylatok, az egyéb leltarkészitéshez kapesolodd dokumentaciok
(jegyzékonyvek, kimutatdsok) eldirds szerinti, egyértelmi és hianytalan kitoltése,

- a szlikséges zédradékok (pl. feleldsségi nyilatkozat) és alairdsok megléte (a leltarozas
végrehajtdsaért, az ellendrzéséért feleldssk, az eszkozok kezelésével megbizott
személyek alairasat).

- avalédisag-értékelés elvének érvényesiilése;

- A valodisag elve ugy érvényesiil, hogy a kényvekben régzitett, a beszémoldba felvett
tételek a valésigban is megtalalhatok, bizonyithatok, kivilallék altal is
megallapithatok legyenek.

- Avalddisag elve érvényesiilésének alapvetd feltételei, hogy

o az Szt. az Ahsz. eldirdsai szerint késziiljon az éves koltségvetési beszamolot
alatdmaszto leltar,

o a leltarban az eszkdzoket és a kotelezettségeket az Szt. -ben és az Ahsz. -ben
leirt értékelési elvek, modszerek alapjan értékeljék,

- a fékényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartisok a leltarral egyezd Ssszevont
adatokat kell, hogy tartalmazzanak,

- avilagossag elvének érvényesiilése a leltarra vonatkozoan azt jelenti, hogy a leltdrnak
a beszamoldhoz hasonloan érthetének, attekinthetének kell lennie (leltdrozasi
helyenkenti, fajta, tipus, méret, minéség szerinti részletezés); tovabba az egy helyen
tarolt €s Osszecserélhetd tételeket sem szabad &sszevonni, csak ha arra vonatkozoan
van az Szt-vel, illetve az Ahsz-szel dsszhangban 16v6 belsé szabalyozas.

- azegyedi ékel€s elve érvényesiilésének elvébdl az kdvetkezik, hogy az eszkdzoket és a
kotelezettségeket a konyvvezetés és a beszamol6-készités soran egyedileg kell
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rogziteni és értekelni. A mérlegtételek értékelésének altalanos szabalyai kozott az Szt.
azt is rogziti, hogy az eszkozoket és kotelezettségeket leltdrozassal, egyeztetéssel
ellenbrizni. és a szadmviteli eldirdsok szabalyozott esetek kivételével — egyedenként
ért€kelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapecsolata van az eszkézok és forrasok
értckelésével, hiszen a leltdrnak az eszkozok és forrdsok mennyisége, fajtaja mellett
tartalmaznia kell az egységarat és (6ssz)értéket is az Szt-ben eléirt modon.

- ateljesség, a tételesség, az ellendrizhetdség biztositisa.

3.2.4 A leltar tipusai

- Teljes vagyonmegallapito leltar, amely az éves mérleg valodisagat alatdmaszto
dokumentacio, az Onkorményzat valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmazza.

- Részleltar, amely az Onkormanyzat eszkozeinek és forrasainak egy-egy részérdl készitett
leltar.

- Atadé-atvevé leltar, amely az anyagilag felelds munkavallalé személyében bekévetkezett
valtozaskor késziil, amely az elszAmoltatasnak, az anyagi feleldsség megallapitasianak az
alapokmanya.

- Idegen leltar, amely a koltségvetési szerv hasznalataban, kezelésében, de nem a

tulajdonaban 1év6 vagyontargyakrél késziil. Ezt a leltart az eszkodz tulajdonosénak meg
kell kiildeni.

3.3 A leltdrozdssal kapcsolatos fogalmi meghatdrozisok, értelmezd rendelkezések

3.3.1 A leltarozas fogalma

A leltarozas olyan tevékenység, amellyel az Onkormanyzat a kezelésében 1évé eszkozoket és
azok forrdsait, valamint kotelezettségvallaldsait szamba veszi, megallapitia azoknak a
valésagban meglévé allomanyat, valamint a birtokdban 1évé idegen eszkozok valosagban
meglév allomanyat.

A leltarozas mennyiségi felvételt, illetve a nyilvantartasokkal valé egyeztetést jelent,

A leltdrozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomény és a tényleges
allomany kozotti kiilénbézet — hianyok, tébbletek — megdllapitasa és rendezése, valamint a
mennyiségi adatok ¢s a szamlarendben régzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok és
forrasok értékének megallapitasa.

A leltarozas két munkafolyamatbol all:

- az eszk6z0k mennyiségének természetes mértékegységben torténsd megéllapitasabol,
- a leltarozott mennyiségek értékelésébil.

A leltarozast jelen szabalyzatban meghatarozott iddszakonként, de legalabb 3 évenként kell
elvégezni azoknak az eszkozoknek a tekintetében, amikrl folyamatos mennyiségi
nyilvantartas késziil.

Evente kell mennyiségi felvétellel leltarozni azokat az eszkdzoket, melyekrsl folyamatos
mennyiségi nyilvantartis nem késziil.



3.3.2 A leltarozas idépontja

A leltarozas torténhet

- folyamatosan,
- fordulénappal.

Az Szt. szerint lehet6ség van arra — ha mennyiségben és értékben torténd nyilvantartast vezet
az Onkormanyzat —, hogy a fizikai leltart 3 évente végezzék el. Ez a feltétel egyarant
vonatkozik a targyi eszk6zokre és immateridlis javakra, valamint a készletekre.

Mindkét esetben a leltdrozast a szabalyzatban, vagy az éves leltarozdsi iitemtervben
meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani.

Mennyiségben, illetve értékben torténdé nyilvantartas vezetése esetén a mennyiségi felvétel
elvégezhetd a kdltségvetési év mérleg-fordulénapjat megelézd vagy kovetd negyedévben is a
tényleges készlet és a nyilvantartas szerinti készlet 5sszegegyeztetése, ellendrzése céljabol.

> Folyamatos leltarozas:
A szamviteli torvény el6irdsainak megfelelé, naprakész, a leltarozas id6pontjaban a
kényvvitellel egyez6 nyilvantartds vezetése, s ennek alapjan a hianyok és tSbbletek
azonnali megallapitisa és rogzitése.
Az azonos eszk6z6k (eszkdzesoportok) leltarértékét az Onkormanyzat egész teriiletén,
illetleg egy-egy kiilonallo egységben elére meghatéarozott, azonos idépontban kell

végrehajtani.

> Fordulénapi leltdrozas: .
Fordul6napi leltirozas esetén a leltdrozast — az Onkormanyzat egész teriiletén vagy
teriletileg  kiilondllo, elbatirolt egységeiben elére meghatarozott nappal — a

fordulénapon — kell elvégezni Ggy, hogy ezen a napon a leltdrozasi teriileten minden
eszkozfajta szdmbavételére sor keriiljon. Amennyiben a szdmbavételhez tobb nap
sziikséges, akkor a leltdrozas napjain eszkdzmozgés, eszkozvaltozds ne torténjen.

A leltdrozas fordulonapjat az éves leltarozasi iitemterv tartalmazza.

A mennyiségben is szdmba vehetd eszkdzok és készletek leltarozasi idépontjanak
meghatarozasanal figyelembe veendd szempontok:

- amérleg fordulénapjdhoz minél kézelebbi idépontban térténjen a leltarozas,

- a leltdrozand6 eszkozbkben és készletekben a forgalom kis mértékii legyen, vagy
szlineteljen,

- & leltarozandd készlet mennyisége minimalis legyen, mely még biztositja a folyamatos
feladat ellatast. :

3.3.3 A leltarozas el6készitése soran elvégzendé feladatok:

- a leltdrozasi egységek (korzetek) kijeldlése (a szervezeti felépitést, feladat- és hataskort,
felelésséget figyelembe véve),
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- az eszkdzdk, forrasok leltarozasra vald elokészitése modjanak meghatirozésa (kiildndsen
a targyi eszk6zok, készletek tekintetében),

- a taroldsi, raktarozasi rend biztositasa,
- az eszk0zOk fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tirolésa,

-a szamviteli nyilvantartashoz igazodé elkiilonitések végrehajtasa (ij, hasznalt,
hasznéithatatlan, csékkent értéki, idegen, mashol tarolt, nulldra leirt, érték nélkiili stb.
eszk6zok).

- a leltarozok, leltdrellendrok felkészitése, a leltdrozashoz sziikséges segéderd biztositasa és
felkészitése (a leltarértekezlet szabalyozisa),

- a leltarozéashoz sziikséges technikai eszk6z6k (méréeszkdzok, sulytablazatok, a leltirozas
megtdrténtét jeldlé eszkdz6k) biztositasa,

- a mennyiségi nyilvantartdsok (raktari, munkahelyi) elékészitése,

- a leltarozés elétt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a selejtezett

rrrrrr

eszkozok elszallitdsardl, megsemmisitésérol és a nyilvantartasokbél valé kivezetésiikral,

- intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkdzmozgésok a lehetGségekhez képest
sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben térténjenek.

3.3.4 A leltarozas bizonylati rendjének szabélyozééa

> A leltdrozés bizonylatainak meghatarozasa:
- leltarfelvételi ivek, jegyek,
- leltarnyité-, leltarfolyamatossagi, leltarzard-jegyzékonyvek,
- feleldsségvallalasi nyilatkozatok.

» A leltarozds bizonylati beszerzésének maodja:
- vasarolt bizonylatok,
- sajat készitésii, eldallitas bizonylatok.

> A leltaroz4s bizonylataival szembeni kévetelmény:

- meg kell felelniiik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi kévetelményeknek,
- szigoru szamadas ala kell vonni 8ket.

> A bizonylatok tartalmi elemei:

- bizonylatszam, megnevezés,

- aleltarfelvétel helye, idépontja,

- a leltarozott eszkdz pontos neve (cikkszam, azonositd) mennyiségi egysége,
mennyisége,

- utalds az eszkdz szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.),

- aldirasok (leltarozo, ellendr, készletezd, raktaros),

- példanyszam

3.3.5 A leltarozas maddja

A leltarozéds torténhet (a leltarozds dokumentumain (jegyzOkdnyv) a leltdrozds modjat
rogziteni kell:
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» mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer), amely lehetséges:
o nyilvantartasokkal valé utdlagos 8sszehasonlitassal,
o anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val6é 6sszehasonlitassal.
o nyilvantartasoktol fliggetleniil.

» egyeztetéssel:
Ha a tényleges allapot megallapitisa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is
biztosithatd, akkor a leltarozas maga az adatok ,,5sszeolvasasa” révén térténik.
Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, 6sszevont értéket mutaté
fékonyvi szamlakhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartds szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit dsszesiteni kell,

¢s az igy kapott értékdsszeget kell Osszevetni a fokonyvi szamla szerinti zard
értékkel.

Nyilvantartas alapjan torténé leltarkészitéssel végezhetd

» a kovetelések és a kotelezettségek leltdrozasa. A koveteléseket és kotelezettségeket
altalénosan az analitikus nyilvantartasban szereplé értékadatok alapjan kell felvenni
ugy, hogy a leltari nyilvantartisba felvett adatok valodisagat folydszamla
egyeztetéssel kell igazolni, amelynek modszere az egyeztet levél.

» a bankszdmlak leltdrozdsa szintén egyeztetéssel torténik. A forintban elhelyezett
bankbetétek értékét a mérleg fordulénapjén a hitelintézetnél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyezd értékben kell felvenni. A devizaszamlan elhelyezett
devizabetétetek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz. szerint meghatirozott
ellenérzott kényv szerinti értéken kell a leltarba bedllitani.

> a sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb sajatos eszkozoldali, valamint egyéb sajatos
forrasoldali elszdmolasok, tovébba az aktiv és passziv idébeli elhatarolasok tételeit a
konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be leltarba.

A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar dsszeallitdsa elstt felill kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

3.3.6 Leltarozasi liternterv

A leitarozasi iitemterv az Onkorméanyzatnal tirgyév szeptember 15. iddpontig, a pénziigyi
eldado altal elkészitett, minden évben az dsszes eszkoz- és forrascsoport leltirozasi
feladatainak elvégzésére Gsszeallitott beosztds, amely tartalmazza a leltari korzeteket, a
leltarfelel6sok, ellendrok személy szerinti kijel6iését. A leltarozasi litemtervet a pénziigyi
vezetd hagyja jova.
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A leltarozasi fitemterv Osszedllitdsdhoz a kvetkezéket kell meghatdrozni:

- rogziteni  szitkséges a leltarozas elBkészitésével, felvételével, értékelésével és
ellenérzésével kapcsolatos Gsszes munkafolyamat megkezdésének &s befejezésének
id6pontjat, valamint

- @ munkafolyamatok elvégzéséért és ellenbrzéséért felelés személyeket,

-ki kell jeloIni aleltirozdsok iddpontjat, vagy folyamatos leltdrozasndl annak
idbintervaliumat,

- rogziteni kell a leltarozdsra kertilo eszkdzok korét és leltarozasuk modjat,
- ki kell jel6lni a leltirozasi egységeket,

- rogziteni kell a leltdrozasi csoportokat (kitérve a csoportok feleldseire, a leltarozandd
eszkdzok, forrdsok korére, a leltar kezdetére és hataridejére),

-ki kell jelolni fizikailag jél elhatdrolhatd leltirozasi  korzeteket (tételszam,
szamolasi/régzitési nehézségek figyelembevételével),

- korzetenként meg kell hatdrozni aleltdrozék beosztasat, személyét, a leltarellendrok
személyét és a leltarériékelést végzdk nevét,

- meg kell tervezni az egyes leltirozésok munkaidé-szitkségletét,

- rogzitent kell a leltdrozas utémunkalatait, vagyis a nyilvantartdsi adatok hozz4igazitasat a
tényleges adatokhoz.

A leltarozasi ilitemtervnek tartalmaznia kell:

- mire terjed ki a leltirozas,

- a leltarozés elokészitésének idépontjat,

- a leltarozési bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

- a leltarellendrok nevét,

- a leltdrozasi kbrzeteket/egységeket, a leltarfelel6sok nevét,

- a leltarozas idGpontjat napra meghatirozva,

- a leltarozdok nevét,

- a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

- a leltar kiértékelésének hataridejét,

- az eltérések miatt esetleg szilkségessé valo feleldsségre vonas hataridejét,
- a zar0-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,

- az eltérések rendezésének hataridejét a kényvviteli nyilvantartasokban.

A leltarozasi litemterv minta elkészitendd, s e szabalyzat mellékleteként kezelends.

A leltarozasi ttemtervtdl csak az oOnkorményzat, koltségvetési szerv vezetdjének
(polgarmester, jegyz0, intézményvezetd) engedélye, vagy utasitisa alapjan lehet eltérni.
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3.3.7 Leltarozasi utasitas

A leltarozasi utasitds a pénziigyi vezetd altal, a leltarozasi iitemtervben megjeldlt konkrét
eszkOz- vagy forrdscsoport leltdarozasi feladatait eldiré intézkedés.

A leltarozasi ttemtervben megjelolt leltirozési korzetekben a leltarozast a jegyzé,
polgdrmester, vagy az intézményvezeté 4ltal kiadott leltarozasi utasitdsban kell elrendelni.
A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése elétt 10 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitasnak, illetve a vele egyiitt kiadott megbizéleveleknek tartalmazniuk kell:

- a leltarozas maédjat,
- a leltar tipusat,
- a leltarozasba bevont eszkozok korét,
- a leltarozdsi kdrzetek/egységek felsorolasat,
- a leltdrozasi kérzetenként/egységenként a leltarfelelds és a leltarozok neveit,
- a leltirozas ellendrzésére jogosultak neveit.
A leltarozési utasitdst az atvevd alairasaval igazolja.

A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:

- 2 leltarozasi egység (korzet) leltarfeleldseinek/vezetdinek &s leltirozdinak
- raktdrosnak (ha a leltdrozés raktarban t8rténik),
- a leltarellendrnek,

- kdnyvviteli és analitikus nyilvéantartds vezetéjének.
A leltarozasi utasitas minta elkészitendd, s ¢ szabdlyzat mellékleteként kezelends.

3.3.8 A jegyzOkonyv a leltarozas megkezdésérol tartalmi elemei

- a jegyzOkonyv-készités idopontja, helye,
- jelenlévdk neve, beosztasa,

- a leltarfelvétel kezdetének idépontja,

- a leltarfelvétel modja,

- nyilatkozat, hogy a leltarfelvételhez az eszk6z6k, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre
allnak,

- nyilatkozat, hogy a leltarfelvétel elétt az oktatds, a leltarértekezlet megtartdsa megtortént,

- az eszkdz ¢s forrds leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, a leltirozasi utasitasban
foglaltak betartasra keriiltek,

- egy€b megallapitasok,
- d4tum, alairasok.

A leltarozds megkezdésekor felveendd jegyzékonyv minta elkészitendd, s e szabalyzat
mellékieteként kezelendd.
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3.3.9 A jegyzokonyv a leltarozas befejezésérol tartalmi elemei

- a jegyzbkonyv-készités idépontja, helye,
- a jelenlévik neve, beosztasa,
- a leltarfelvétel kezdetének és befejezésének idépontja,

- jelenlévék nyilatkozata arrdl, hogy a leltarozas a valdsagos és tényleges helyzetnek
megfelelden — az elbirt utasitisok betartisaval — tortént,

- a leltarozasi korzet leltarfelelésének nyilatkozata arrél, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen)

szereplG leltdri targyak hidnytalanul megvannak, €s azokat tovabbi kezelésre, illetve
megodrzésre atveszi.

- a leltarozashoz atvett bizonylatok felhaszndlasanak rogzitése,
- Az atvett bizonylatokbdl:

a) Felhasznalt bizonylatok:
Bizonylat megnevezése sorszama

b)  Rontott bizonylatok:
Bizonylat megnevezése sorszama

¢)  Fel nem hasznalt bizonylatok
Bizonylat megnevezése sorszama

- a leltarozassal kapcsolatban felmeriilt események, megéllapitasok,
- datum, alairasok.

A leltarozas befejezésekor felveendé jegyzokonyv minta elkészitendd, s e szabalyzat
mellékleteként kezelendo.

3.3.10 Leltdrozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi kérzet a fizikailag elhatarothatd, sorszammal megjeldlt és azonosithaté teriilet.

Minden leltdrozasi kérzetbe leltarfelelst kell kijelslni, aki kételes gondoskodni a kérzetébe
tartoz6 eszkézok vagyonvédelmérdl, s amennyiben a teriiletére kiadott eszkdzoknél hianyt
¢szlel, azt haladéktalanul koteles jelezni a gazdasdgi vezetdnek.

A leltari korzetek segitségével biztosithaté az Onkorméanyzat egész terilletére vonatkozdan a
leltarfelvétel teljeskdriisége.

A leltarozasi korzeteket a leltdrozasi titemterv tartalmazza.

3.3.11 A leltarozasban kdzremiiksdsk feladatai és feleldssége

Meg kell hatarozni a szabalyzatban a leltarozas felel6seinek, kdzremiikéddinek a kivalasztasi
szempontjait, feladatait, illetve felelésségiiket, s a leltarozasi utasitisban kijelolt, a
leltarozasban résztvevd személyeket megbizolevéliel kell ellatni.
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> Az Onkormanyzat vezetdjének feladatai a leltarozasnal:

- felel6s a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elkészitéséért, modositasaért,

- évente elkészitteti a leltirozasi iitemtervet, jovahagyja és kijelsli a leltarozas
fofeleldsét,

- a leltdrozas megkezdése elétt kiadja a leltdrutasitast,

-feladata a leltdrozasért felelds személy(ek) kijelslése, a leltarellenér(5k)
megbizdsa, illetve a leltarellendrzéssel munkakori feladatként megbizott
murkatars kijeldlése és feladatainak elbirdsa, a leltirozasi bizottsag személyeinek
kijeldlése és megbizasa,

- olyan intézkedések meghozatala, melynek végrehajtasaval a vagyon védelmét
szolgalo rendelkezések maradéktalanul betarthatok.

> A leltirozis vezet§jének/leltarozasi kirzetek vezetsinek feladatai a leltarozasnal:

- a leltarozas eldkészitése,

- a leltirozasban kozremiikoddk felkészitése, oktatasa,

- & leltarozds technikai lebonyolitisanak iranyitasa, a leltdrozashoz szilikséges targyi
eszkdzok biztositdsa (nyomtatvanyok, mérdeszk6zok),

- a leltarozés szabalyszeriiségének biztositasa és

- az ellendrzés.

> A leltarozasi bizottsdg feladatai:

- Leltdrozasi bizottsidg vezetSje: a leltarozéasi korzetben (szervezeti egységnél)
iranyitja és ellendrzi a leltiroz4s munkait, abban részt is vesz. Felelds a kiadott
leltirozasi utasitds betartasaért és elsésorban ebbdl a szempontbdl ellendrzi a
leltarozok munkajat.

- Leltirozok: a leltarozas tényleges munkéjat végzik. A leltarozast végzoket ugy
célszerii beosztani, hogy ki-ki sajat munkahelyén, raktéraban vegyen részt a
leltarozasi munkakban. Ezéltal megkonnyithetd, meggyorsithato a leltirozasi
munka, mivel helyismerettel és aruismerettel rendelkeznek.

- Leltarfelelés: a leltarfelel6s valamely leltirkorzet készleteinek, eszkézeinek
nyilvantartdsaért/megbrzéséért felelés személy — a torvényben foglaltak
betartdsaval.

A leltarfelelds koteles biztositani a leltarozds megkezdése elétt:

a) a leltérozando eszkdzsk idobeni fellelhetéségét,
b) a mennyiségi felmérés eszkozeit,
¢) az eszk&zok leltdri szam elhelyezésének azonnali bemutathatdsagat,

d) a nyilvantartasokkal torténé egyeztetést igazold bizonylatoknak a leltirozasi
bizottsag vezetdje részére torténd atadasat.
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» A leltarellenér feladatai a leltarozasnal:

- ellendrzi a leltarozas feltételeinek meglétét,

- ellenérzi a mennyiségi felvételek helyességét €s szakszerliségét,

- ellenérzi a leltdrozando, de mennyiségi felvételt nem igénylé eszkSzok és forrasok
felvételét,

- ellendrzi a leltarozassal 6sszefliggd valamennyi szamités és értékelés helyességét,

- szuroprobaszerlen ellendrzi a mennyiségi felvételek helyességét, a leltari tirgyak
azonositasanak szakszer{iségét,

- az ellenérzés tényét az ellenérzott bizonylatokon sszesitdkon alairasaval igazolja,

- sziikséges intézkedések megtétele, ha a leltarfelvétel soran esetleges

visszaéléseket, hidnyossdgokat észlel, vagy a szabalyok silyosan megszegését
tapasztalja.

> A leltarfeleléstk (leltarozé munkavillalék) feladatai a leltdrozis sorin:

- részt vesznek a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitaniuk a leltarbizonylatok
kit6itésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

- a leltarozas iddtartama alatti kotelezd jelenlét a leltarozas helyén és onnan a
munkavégzes ideje alatt csak a leltdrozas vezet6jének engedélyével tavozhatnak,

- a leltarfelvétel megkezdésekor aldirds ellenében a szitkséges dokumentumok
atvétele (lires leltdrivek, jegyz6konyv-nyomtatvanyok, bizonylatok),

-a leltarozast a leltarfelelds 4ltal megjeldlt sorrendben végzik, biztositjak a
leltarozandd eszkdzok teljeskoriiségét.

A leltarfelelésok felelések a leltdri dokumentumok szakszerd, valésagnak megfeleld
kitsltéséért, valamint a leltarozasi utasitasok és az eldkészitd megbeszéléseken adott, a
leltarozasra vonatkozé utasitisok maradéktalan betartasaért.

» Az analitikus ¢és fokdnyvi nyilvantartast végzék feladatai a leltdrozisi
folyamatban:

- a leltar szerinti készletértékek és a konyv szerinti készletértékek egybevetése &s az
egyezdség vagy eltérések megallapitasa,

- Osszedllitja a leltari dokumentaciot, melyet atad a leltarozds vezetSjének, aki
elokésziti a sziikséges intézkedéseket,

- az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilnitett kimutatdsanak vezetése, s a
leltarozasi bizottsag rendelkezésére bocsatasa,

-a leltarozasi korzetekben feltdrt, jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen vagy
vitatott tételek szdmviteli rendezése.

" Felelosek:
- a leltarelszamolas alapjat képezé nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,
- a leltarkiilonbdzetek kimutatiséért és az éves mérlegben valé eldirds szerinti
elszamolasaért,
-az év végi beszamolo mérlegében bedllitandd készletértékek megallapitasaért,
azok leltarakkal valo alatamasztasaért.
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4. Mérlegtételek alatamasztasa leltarral, eszkozo6k és forrasok leltirozasa

Ha az Onkorményzat a szémviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilé adatok valddisagardl — a leltdr Osszeallitasanak
megel6z8en — leltirozassal koteles meggyézGdni, és azt az eszkdzok és a forrasok
leltarkészitési €s leltdrozasi szabdlyzatiban meghatarozott idészakonként, de legalabb
haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden {izleti év mérlegforduldnapjara
vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen térolt — letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd
értckpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kdzé nem tartozd — eszkdzoknél, tovibbd a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie (Szt. 69. § (2) bekezdés).

Az egyeztetés kétlépcsds:
- az eszk8z0k egybevetése a vonatkozo analitikus nyilvantartasokkal,

- az analitikus nyilvéntartasok egyeztetése a fokonyvvel.

4.1 Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkizék

A befektetett eszkdz6k leltarozasanal:

- a kdlcsonbe €s javitasba adott sajat, valamint

- a kdlcsénbe atvett idegen eszkdzok fordulonapi dllomanyéanak alakulast a rendelkezésre
allo szerzddések, megrendelések és visszaigazolasok alapjan szamba kell venni.

A leltarozandé eszkozok azonositdsa érdekében gondoskodni kell

- a gépeken és egyéb berendezési tirgyakon feltiintetett leltari szamok, valamint a marka,
tipus, a teljesitmény stb. feliratok olvashatosagardl,

- a megrongélodott, olvashatatlan azonositok kicserélésérsl, valamint
- a hidnyz6 azonositok potlasardl a korabbi leltarfelvételek felhasznaldsdval.

Kulénds gondot kell forditani a befektetett eszkdz értékében levd tartozékok leltarozasara &s
azok analitikus nyilvantartasokkal térténé egyez6ségére.

4.1.1 Immateridlis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartisok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti
értékben kell a leltarban szerepeltetni.

Az immaterialis javak - vagyoni értékii jogok, szellemi termékek és egy¢b immaterialis javak

- leltdrozasa a kényvekben, az analitikus nyilvantartasokban 1évé értékek azonositasat és
egyeztetését jelenti,

4.1.2 Targyi eszkdzok

A beszerzéskor folyd kiaddsként elszdmolt, 200 000 Ft alatti, csak mennyiségben
nyilvéntartott targyi eszkozoket 2 évenként kell mennyiségi felvétellel leltarozni.
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> Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 5 évenként kell leltarozni. A leltarozas soran el
kell végezni a konyvviteli nyilvantartasok adatainak az ingatlannyilvantartassal,
valamint a kataszteri nyilvantartdsokkal valo egyeztetését is.

Az ¢piileteket és egy€b épitményeket a helyszinen a helyszinrajzok, térképek alapjan

kell leltarozni. Ugyelni kell arra, hogy a rajzok az aktuslis allapotot tartalmazzak (j
épiiletek szerepeltetése, bontasok torlése).

A leltarozés sordn az épiilettartozékok teljes korli szimbavétele sziikséges.

> Gépek, berendezések

3 évenként mennyiségi felvétellel kell a leltirozast végrehajtani. A gépeknél
gondoskodni kell a tartozékok leltarozasardl is.

» Jarmiivek

Leltarfelvétel, 3 évenként mennyiségi felméréssel. A leltirozas soran egyeztetni kell a
motor- és alvazszamokat is,

» Tenyészallatok

Leltarfelvétel 1 évenként mennyiségi felméréssel torténik, az allatok nyilvantartisi
szamai alapjan.

» Beruhazisok
A befejezetlen beruhazdsok tényleges (myilvantartott) 4lloményéat — beleértve mind a
mas szervezetek, idegen kivitelezok altal, tovdbba a sajat vallalkozasban végzett,
szamléazott, elszamolt munkdkat, tovibba a sziineteld és ledllitott, valamint a
miiszakilag befejezett, de lizembe nem helyezett beruhdzasokat — sziikség esetén a

szallit6 (kivitelezo) bevondsaval, - évenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel
kell leltarozni.

4.1.3 Befektetett pénziigyi eszk6z6k leltarozasa

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
Mas befektetett pénziigyi eszkzoket évenként egyeztetéssel kell leltirozni.

4.1.4 Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszksz5k

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkézoket a mikodtetd, vagyonkezeld Altal
clkészitett és hitelesitett leltdrral kell alatimasztani, mely leltdrozast a mikodteto,
vagyonkezeld killdn térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.
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4.2 Nemzeti vagyonba tartozo forgdeszkiozok

4.2.1 Készletek

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld készleteket, munkahelyre, személyi
hasznalatra kiadott eszkdzoket (szerszamok, munkaruhdk stb.) a mennyiségi
nyilvantartasokkal 2 évenként egyeztetni kell.

Az 4rukészleteket minden évben legaldbb egyszer mennyiségi felvétellel kell leltarozni,
december 31. fordulénappal.

A raktari készletekrdl mennyiségi felvételen alapuld leltart 1 évenként, illetve a raktarvezetd
személyében bekovetkezett viltozas esetén kell késziteni. Egyébként a leltar alapja az

analitikus nyilvantartdas. A készletek leltarozasanak modjat a leltdrutasitas kell, hogy
tartalmazza,

4.2.2 Ertékpapirok

A forgatdsi célbol vasarolt értékpapirokat évenkénti egyeztetéssel kell leltarozni.

4.3 Pénzeszkiozok

A pénzeszkozok leltarozasit minden évben december 31-ével el kell végezni.

A hézipénztir év végi pénzallomanyarél - cimletenkénti felsorolasban - jegyzbkényvet kell
késziteni.

A bankszadmlak leltdrozdsa az év utolsé napjaval a kivonatok, bankértesitések alapjan
egyeztetéssel torténik.

A forintban elhelyezett bankbetétek értékét a mérleg fordulénapjan a hitelintézetné!
elhelyezett betétek bankkivonattal egyezé értékben kell a felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétetek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz. szerint
meghatarozott ellendrzott kdnyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani,

4.4 Kivetelések
4.4.1 Koltségvetési évben esedékes kovetelések
4.4.2 Koltségvetési évet kivetden esedékes kivetelések

A kdvetelések értékét a szamlarendben foglalt eléirasok alapjan kell megallapitani.

A kovetelésekr6l a mérleg fordulonapjara vetitve egyeztetéssel végzett leltart kell késziteni,
mely forintértékben tételesen - addsonkeént és vevénként - is ellendrizhetd modon tartalmazza
a koveteléseket. A leltart ugy kell sszedllitani, hogy az tételesen (addsonként, vevonként)

tartalmazza a kvetelések értékét.

A leltarban a kiveteléseket a mérleg csoportositasaban kell kimutatni.

Az egyeztetés alapja: vevikkel, adosokkal szembeni kivetelés esetén a vonatkozd szamlak és
a vevok, adosok visszaigazolé levele.
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4.4.3 Kovetelés jellegli sajatos elszamolasok
A leltart évente a koltségvetési év fordulonapjara egyeztetéssel kell elkésziteni.

4.5 Egyéb sajdtos elszdmoldsok
4.5.1 Elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adé elszamolasa

A leltart évente a kéltségvetési év fordulénapjara egyeztetéssel kell elkésziteni, mely az
adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszamolasi bizonylatokkal, illetve az
adobevallassal valé egyeztetéssel valosul meg.

4.5.2 Fizetend6 4ltalanos forgalmi ad6 elszamolasa

A leltért évente a koltségvetési év fordulénapjira egyeztetéssel kell elkésziteni, mely az
adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az adé-elszamolasi bizonylatokkal, illetve az
adobevallassal valé egyeztetéssel valdsul meg.

4.5.3 Egyéb sajatos eszkszoldali elszamolasok

A leltart évente a koltségvetési év fordulénapjdra egyeztetéssel kell elkésziteni.
Ez a munkavillalékkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal val6 egyeztetésével valosul meg.

4.6 Aktiv iddbeli elhataroldsok

A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6z3dni arrél, hogy a szdmlarendben foglalt eldirdsok
alapjan az idébeli elhatarolasok rendezésre keriiltek-e.

Az aktiv id6beli elhatdrolasok tételei a kdnyvviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriilnek be
a leltarba.

4.7 Sajdt toke

A sajat toke tételeinek szambavétele az analitikus nyilvantartds alapjan mérlegsoronként
torténik, s a konyvviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.

A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar Osszedllitasa eldtt feliil kell vizsgilni és
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal

4.8 Kotelezettségek

4.8.1 Koltségvetési évben esedékes kitelezettségek
4.8.2 Koliségvetési évet kovetden esedékes kételezettségek
4.8.3 Kotelezettség jellegii sajatos elszdmolasok

A kotelezettségek, az egyéb sajitos forrasoldali elszamolasok tételei a konyvviteli
nyilvantartasok adatai alapjin, mérleg-soronként keriilnek be a leltarba.
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A konyvviteli nyilvantartasok, folydszamldk adatait a leltar Gsszeallitasa eldtt feliil kell
vizsgélni és egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

4.9 Passziv idébeli elhatdroldisok

A leltar elkészitése elétt meg kell gy6zédni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eldirasok
alapjan az id6beli elhatarol4asok rendezésre keriiltek-e.

A passziv id6beli elhatdrolasok tételei a konyvviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriilnek
be a leltarba.

A kdnyvviteli nyilvintartisok adatait a leltdr osszedllitisa elstt feliil kell vizsgaln és
egyeztetni kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal

3. A leltarak feldolgozasa a leltari hianyok és tébbletek rendezése

A leltarban szereplé adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltirozas idSpontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartdsok (kartonok) azonosité adatait kell feltiintetni.

A leltar-kiértékelésre kijelolt osztaly a leltdrozott mennyiségeket &sszeveti a kdzponti
nyilvantartas adataival, s megéllapitja a leltareredményt, amely lehet
- egyezo leltar,

- leltartGbblet és
- leltarhidny (amely keletkezésének oka ismeretlen).

Az egyeztetés sordn megdllapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozési bizottsag elndke kozli a
leltdrozasi kérzet leltarfelelgsével, aki az értesitést kévetd 8 napon beliil koteles gondoskodni
az eltérések okainak kivizsgalasarol. ‘

A kivizsgalds tényét, eredményét jegyzOGkonyvben rogziteni kell, mely jegyzékonyv tartalmi
elemei:

- a leltarkiilonbdzet mennyisége és értéke,

- a killonbozetet eldidézd okok,
- a feleldsség megillapitasa,
- a felelos személy nyilatkozata.

A fentiek megallapitasinal jelen kell lennie:

- a leltarozasi kirzet leltarfeleldsének,
- a leltarozasi bizottsag elndkének,
- a leltarellendrnek.

A leltarozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjén kezdeményezi a felelésségre vonast, a kartérités
megallapitasat a Jegyz6/Intézmény vezetje felé.
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6. Az Onkormanyzat alkalmazottainak kartéritési feleldssége

A munka térvénykonyvér6l szol6 2012, évi L térvény (Mt.) 180. § a szerint

180. § (1) A munkavallal6 koteles megtériteni a kart a meg6rzésre atadott, visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dologban bekévetkezett hidny esetén,
amelyeket alland6an érizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel.,

(2) Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részér6l elharithatatlan ok idézte
elo.

(3) A munkavéllalé az (1) bekezdés szerinti kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, alairasdval igazoltan vette at. A dolog tSbb munkavallalé
részére, megorzés céljabol torténé atadasdnal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi
atvev munkavallalénak alé kell imia. A munkavallalé meghatalmazhatja az atvevét, hogy a
dolgot helyette és nevében atvegye.

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerfien 4tadott és 4tvett
anyagban, aruban (leltéri készlet) ismeretlen okbol keletkezett hiany.

A leltarfelel8sség megallapitdsanak rendjét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kell, hogy
tartalmazza.

A leltarhianyért valé felelsség feltételeit, a kartérités feltételeit e szabalyzatban is rogziteni
kell.

Ilyen feltételek példaul:

- a leltaridszakra vonatkoz leltérfeleldsségi megéllapodds megkétése, irasba foglaldsa,

- a megallapodasban meg kell hatarozni a leltari készletnek azt a korét, amelyért a
munkavallalo feleldsséggel tartozik,

- a megallapodasban meg kell hatdrozni azokat a munkakéréket is, amelyek betdltésének
megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

-a leltarkészletet egyediil kezeld vagy csoportos leltirfeleldség estén a kartérités
mértékének meghatarozasa,

- a leltari készlet szabalyszerli dtaddsa és atvétele,

- a leltarhianynak a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érints
leltarfelvétel alapjan tdrténd megallapitdsa, tovabba

- legalabb a leltdrid6szak felében az adott munkahelyen térténé munkavégzés.

A pénzkezeldt az Mt. 180. § (4) bekezdése szerint teljes anyagi felelésség terheli az altala
kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. Az ezzel kapesolatos
felelosségvallalasi nyilatkozatot a Pénzkezelési Szabalyzatnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységek munkavallaléi feleldsséggel tartoznak a szervezeti egység leltaraban
szerepl6 berendezési targyakeért, eszkozokért, mely az Mt., valamint a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat rendelkezésein alapszik.

7. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A leltdrozas lezédrasat kdvetden a leltarhoz kapesoldédé valamennyi bizonylatot irattirba kell
helyezni, s azokat legalabb 10 évig meg kell Srizni.

[Az Szt. 169. § (1) bekezdése szerint ,,A gazdalkodo6 az tizleti évr6l készitett beszamolét, az
lizleti jelentést, valamint az azokat alatamaszté leltart, értékelést, fokdnyvi kivonatot, tovabba
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a naplofokdnyvet vagy maés, a torvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartdst olvashato
formaban legalabb 8 évig koteles megorizni.”)

8. Zaro6 rendelkezések

Az érintett munkavéllalok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és
leltdrozasi szabalyzatban nevesitett feleldsségi jogkoroket.

Jelen Szabalyzatot a Kovécshida Kozség Onkorményzat képviseld-testiilete a 2020. februdr
28. napjan tartott tilésén, a 12/2020. (02.28.) szam4 hatarozatival fogadta el.

A Szabilyzatot az érintett dolgozéknak meg kell ismerni.

Jelen szabalyzat 2020. marcius 1. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejileg az e targyban
keletkezett korabbi szabalyzat ~ a folyamatban 1év6 eljardsok kivételével - hatélyat veszti. -
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Megismerési nyilatkozat

1. szdmi mellékiet

A Kovécshidai K6zds Onkormanyzati Hivatal, annak telepiilési 6nkormanyzata / nemzetiségi
Oonkorményzata, Tarsuldasa / Intézményei, koéztisztviseldjeként / munkavéllaldjaként /

képviseldjeként a

leltarkészités szabélyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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2. szdm melléklet

A Kovicshidai Kozos ﬁnkorményzati Hivatal,

telepiilési és nemzetiségi nkormanyzatainak

tarsulisai és intézményeinek

fobb adatai
Torzskinyvi KSH
Telepiilés/Intézmény Cim azonosité Adészim
szim
szdm

Kémes Kézségi Onkormanyzat 7843 Kémes, Kossuth L. u. 18. 331142 15331146-2-02 | 0210542
Cun Ktzségi Onkormanyzat 7843 Cun, F6 u. 78. 555160 15555166-1-02 | 0211086
Szaporca Ktizségi Onkorményzat 7843 Szaporea, Kossuth u. 5, 555830 15555836-1-02 | 0234032
Tésenfa Kivzségi C')nkorményzat 7843 Tésenfa, Kossuth L. u. 71. 555182 15555180-1-02 | 0232744
Orménséagi Apréfalva Ovoda és Konyha | 7843 Kémes, Kossuth L. u, 5. 556299 15556291-2-02 -
Kémesi Ovodai Tarsul4s 7843 Kémes, Kossuth L. u. 18. 817077 15817077-1-02 -
Békdz Szocialis Alapszolgéltaté Téarsuls | 7843 Kémes, Kossuth u. 18. 317088 15817084-1-02 -
Cuni Cigany Nemzetiségi Onkorményzat | 7843 Cun, F6 u. 78. 790796 15790790-1-02 -
Kovicshida Kbzség Onkorményzat 7847 Kovécshida Fé u. 13, 335371 15335377-1-02 | 0224226
Drdvaszerdahely Kozségi Onkormanyzat | 7847 Dréavaszerdahely Kossuth u. 17 335393 15335391-1-02 | 0230030
Drévacsepely Kézség Onkormanyzat 7846 Drivacsepely Dézsa u. 2 335382 15335384-2-02 | (228121
Drévapiski Kdzségi Onkorményzat 7843 Drévapiski Fé u. 2. 555171 15555173-1-02 § 0212380
Ipacsfa Kiszségi Onkormanyzat 7847 Ipacsfa Petéfiu. 16 335403 15335401-1-02 | 0229948
Kovécshidai K8z8s Onkorményzati
Hivatal 7847 Kovécshida F6 u. 13 811910 15811916-1-02 -
Dravacsehi Kozség Onkorményzata 7849 Dravacsehi, Kossuth u. 2. 335250 15335250-1-02 | 0286170
Drévapalkonya K6zség Onkorméanyzata | 7850 Drévapalkonya, F& utca 41. 335249 15335243-1-02 | 0227340

7851 Dravaszabolcs, K8ztdrsasag tér
Drdvaszabolecs Kdzség Onkorményzata 1. 331119 15331115-2-02 | 0286080
Gordisa Kdzség Onkormanyzata 7853 Gordisa, Kossuth L. u. 12, 335261 15335267-1-02 | 0233084
Dréavacsehi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat 7849 Dravacsehi, Kossuth utca 2. 786069 15786065-1-02
Drévapalkonyai Roma Nemzetiségi
Onkorményzat 7850 Dravapalkonya, Sallai utca 42. 786038 15786058-1-02
Dravaszabolcsi Roma Nemzetiségi 7851 Dravaszabolcs, Kdztérsasig tér
Onkorményzat 1. 786047 1578604 1-1-02
Gordisai Roma Nemzetiségi
(')nkormanyzat 7853 Gordisa, Kossuth utca 12, 786025 15786027-1-02
Dravaszabolcs, Dravacsehi,
Drévapalkonya, Gordisa Ovoda Fenntarté | 7851 Drévaszabolcs, Koztarsasag tér
és Szocidlis Etkeztetést Ellat6 Tarsulas 1. 816838 15816832-1-02
Dravamenti Ivovizminéségjavité 7851 Drdvaszabolcs, Kdztarsasdg tér
Onkormanyzati Tarsulds 1. 774183 15774181-2-02

7851 Dravaszabolcs, Kéztarsasag tér
Dréva Kincse Ovoda és Konyha 4, ‘ 630522 16621127-2-02
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Megismerési nyilatkozat

1. szdmu mellékiet

A Kovacshidai Kozds Onkorményzati Hivatal, annak telepiilési dnkormanyzata / nemzetiségi
6nkormanyzata, Tarsuldsa / Intézményei, koztisztvisel6jeként / munkavallaldjaként /

képviseldjeként a

leltarkészités szabalyait megismertem.

Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok

betartani.
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1. szdamu mellékiet

Megismerési nyilatkozat

A Kovicshidai Kézés Onkormanyzati Hivatal, annak telepiilési dnkorményzata / nemzetiségi
onkormanyzata, Térsuldsa / Intézményei, koztisztviseldjeként / munkavéllaléjaként /
képviseldjeként a

leltarkészités szabalyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas ~Kelt Alairas
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Megismerési nyilatkozat

1. szamit mellékiet

A Kovacshidai Kézos Onkormanyzati Hivatal, annak telepiilési dnkormdanyzata / nemzetiségi
onkorményzata, Tarsulasa / Intézményei, koztisztviseldjeként / munkavéllaléjaként /

képviseldjekent a

leltarkészités szabalyait megismertem,

Tudomdsul veszem, hogy az abban fo

betartani.

glaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

Neév Beosztas Kelt Alairas
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1. szdami mellékiet

Megismerési nyilatkozat

A Kovacshidai Kézos Onkormanyzati Hivatal, annak teleplilési 6nkormdanyzata / nemzetiségi
onkormanyzata, Tarsuldsa / Intézményei, koztisztviselsjeként / munkavallalojaként /
képviseldjeként a

leltarkészités szabalyait megismertem.

Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok
betartani.

Név Beosztis Kelt Alairas
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Megismerési nyilatkozat

1. szamy melléklet

A Kovicshidai Kézds Onkorményzati Hivatal, annak telepiilési 6nkormanyzata / nemzetiségi
Onkormanyzata, Tarsulisa / Intézményei, koztisztviselsjeként / munkavallaléjaként /

képviseltjeként a

leltarkészités szabdlyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavé

betartani.

gzésem soran koteles vagyok

Név Beosztas Kelt Alairas
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A Koviécshidai Kézos Onkorményzati Hivatal, annak tele

dnkorményzata,
képviseldjeként a

Megismerési nyilatkozat

leltarkészités szabalyait megismertem.

Tudomaésul veszem, hogy
betartani,

1. szamu mellékiet

piilési 6nkormanyzata / nemzetiségi
Tarsulasa / Intézményei, koztisztviselSjeként / munkavallal6jaként /

az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
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1. szami melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Kovicshidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal, annak telepiilési nkormanyzata / nemzetiségi
onkormanyzata, Tarsulasa / Intézményei, koztisztviseldjeként / munkavallaléjaként /
képviseldjeként a

leltarkészités szabalyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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