LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT




Ceglédbercel Kozség Onkormanyzata és intézményei

Ceglédbercel Kézség Onkorminyzata és intézményei

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2014. januar 01-tél
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A Ceglédbercel Kézség Onkormanyzata és intézményei, valamint a Ceglédberceli Német
Nemzetiségi Onkorményzat leltdrozasaval és leltarkészitésével Osszefliggd feladatait a
szamvitelrél szold, tobbszér modositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: szdmviteli
térvény), valamint az allamhdaztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) el6irasai alapjan a kovetkezdk szerint szabalyozzuk:

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltérozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatosségok figyelembevételével — rogzitse a
beszamold részét képezd mérleg tételeit aldtamasztd leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkdzok, forrdsok leltarozaséra, valamint értékelésére vonatkozd szabélyokat.
Elésegitve ezzel, hogy a beszamold az dnkormanyzat és intézményei vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

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

2. A leltarra vonatkozé szabalyok
2.1, Leltdrkészitési kitelezettség

A szamviteli térvény 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi
zarashoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek aldtdmasztisira
olyan leltart kell Gsszeallitani és a Szt. eldirdsai szerint megdrizni, amely tételesen,
ellenérizheté mddon tartalmazza az Onkormanyzat és intézményei mérleg fordulénapjan
meglévo eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fékonyvi kionyvelés és az
analitikus nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjara vonatkozoéan el kell végezni.

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

A mérleget alatimaszté részletezd leltir elkészitése minden évben kitelezé.

A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt el6iras alapjan

— mivel Onkormanyzatunk és intézményei a szamviteli alapelveknek megfeleld
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezetnek, a leltarba bekeriils adatok
valodisagardl - a leltar Osszedllitdsat megelGzéen - leltarozassal kételesek
meggy6z6dni, és azt az eszk6zOk és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatdban meghatarozott iddszakonként, de legalabb haromévente
mennyiségi felvétellel,

~ illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozoéan a csak értékben
Kimutatott eszkozoknél és kitelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
- letétbe helyezett, portfolido-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpapiroknal
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és cgyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozd - eszkozoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel
kell elvégezniiik.

Onkormanyzatunk és intézményei vonatkozasaban a mennyiségi felvétel meghatarozott
idGszaka: évente

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan 6nkormanyzatunk és intézményei - a Szt.
69. § (3)-(4) bekezdéstdl eltérben — a koltségvetési év mérleg fordulonapijat megel6zo
negyedévben vagy az azt kdvetdé negyedévben is ellenérizhetik mennyiségi felvétellel
arukészletei nyilvantartisanak a mérleg forduldénapjara vonatkoz¢é adatal helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan  sziikségessé vald modositasokat az lizleti  év
mérlegfordulonapjara vonatkozoan kell elszédmolni.

2.2. A leltarozas célja
A leltarozas célja az onkormaényzat és intézményei vagyonanak szambavétele.

A leltarnak lehetové kell tenni:

— az éves beszamolo tételeinek alatamasztdsat, a mérleg valddisaganak biztositasat,

-~ a f6koényvi konyvelés ¢és az analitikus nyilvantartasok pontossiganak,
egyezOségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditisanak
elOsegitését,

~ az ecltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfeleld rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felelésdk elszamoltatasat,

— a csOkkent értékili-, valamint a hasznélaton kivili eszk6zok feltarasat.

2.3. A leltarozds fogalma

A leltarozas a kéltségvetési szervek kezelésebe, vagy tartds hasznalatdba adott befektetett-
¢és forgoeszkozok, valamint azok forrdsainak, tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkézok
valosagban megiévd dllomanyanak (mennyiségének) megallapitisa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges
allomany koézotti killonbdzet - hianyok, tobbletek - megallapitisa és rendezése is. A
mennyiségi adatok €és a szamlarendben régzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok
¢s forrasok értékének megallapitasa.

2.4. A leltar fogalma
A leltar olyan részletes kimutatds, amely az Onkormanyzat és intézményei eszkozeit
mennyiségben és értékben, forrdsait pedig értékben, egy adott idOGpontra vonatkozoan -

ellendrizhetden - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdz6k és forrasok valodisagat tamasztja ald.
A leltar a kdnyvviteli mérleg alapdokumentuma.
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2.5. A leltirkészités modja

A leltar készithetd:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozissal),
B.) nyilvéantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltdrozas) alapjan térténd leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran az énkormanyzat és intézményei
kezelésében vagy haszndlataban 1évé eszkozok valosdgban meglévd dllomanya a leltar
fordulénapjara vonatkozéan mennyiségi felvételiel megallapitdsra keriil.

A készpénzillomanyt a nyilvantaridsokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
peénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zar6 készpénzéllomanyt minden
estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzalloméany mennyiségi felvételérsl (leltarozasarol) jelen szabdlyzat melléklete
szerinti jegyzokdnyv alkalmazhato.

A konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltdrozasarol) és az alloméanybdl torténd torlésrdl
52016 szabalyzat kiaddsar6l sz61o 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet 4., § alapjan
a konyvtari konyvallomanyt 3 évenként kell leltarozni tényleges mennyiségi felvétellel.

4. § (1) Az idbszaki leltdrozdst a muzedlis értékii dokumentumok (26. §) valamint a (3)
bekezdésben meghatérozott kdnyvtarak kivételével

- a 10 000 vagy ennél kevesebb konyvtari egyseéggel rendelkezd kdnyvtarak 2 évenként,

-a 10 001-25 000 konyvtari egységgel rendelkez kényvtarak 3 évenként,

- 825 001-75 000 konyvtari egységgel rendelkezd kdnyvtérak 5 évenként,

-a 75 001-250 000 konyvtari egységgel rendelkez kényvtarak 8 évenként,

-a250 001-1 000 000 kényvtdri egységgel rendelkezé konyvtarak 12 évenként,

- az 1 000 000 kényvtari egységnél nagyobb allomanyt kényvtarak 16 évenként
kotelesek elvégezni.

B.) Nyilvantartis alapjan torténé leltirkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon maodja, amikor a f6koényvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazolé okmdanyok (egyeztetd levelek,
cgyeztetés  jegyzokonyvei, emlékeztetdi, adobevalldsok,  bankkivonatok, egyéb
elszamoldsok) alapjan allapitjuk meg az eszkézok és forrdsok valosagban meglévd
allomanyat.

A leltarba valé beallitas el6tt meg kell gyéz6dni az adatok valédisdgardl.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszerlien
vezetett kettGs kényvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetlenti] sziikséges,
hogy a mérleg készitését megelézden a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartdsok,

valamint a mérleg alapjat képezd fékényvi szdmlék adatainak egyezdsége biztositott
legyen.
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Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, sszevont értéket mutatd fokonyvi
szamlakhoz tartozd eszkOzoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartis szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értekosszeget kell Osszevetni a f6kdnyvi szdmla szerinti z4aré értékkel.

2.6. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld’ immateridlis javak, targyi estkizok
leltarozdsdnak modja

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

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkOzok és készletek mennyiségi leltirozasat,
tényleges szambavételét évenkeént mennyiségi nyilvantartas alapjdn kell elvégezni,

2.7. A leltirozds fordulénapja

A mérleget alitamaszto leltar fordulénapja - a leltarkészités modjatol fiiggetleniil - a
targy év december 31-e.

2.8. Leltarkeészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel (fizikai leltirozés) elvégzése az
évenként elkészitendé leltdrozasi utasitasban megjelslt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités
~ az egyes analitikus nyilvantartdst vezetok,
— a fokodnyvi kdnyvelést végzd(k),
feladata.

C.) A készpénzillomany leltarozasa
— apénztaros,
— apénztarellendr,
feladata.

2.9, A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplé eszkozoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megéllapitott mennyiségi adatai, illetve
— a csak ertékben nyilvantartott eszk6zdknek és forrasoknak a mérleg forduldnapjn
meglévd dlloménya
értékeének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepl6 eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat a szdmviteli
térvény, az Ahsz, valamint az eszkdzok €s forrasok értékelési szabélyzata tartalmazza.
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3. A leltarozasra vonatkozo szabalyok
3.1. Leltarozdsi iitemterv/utasitds

Az iitemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra keriild eszk6zok, illetve a kdzrem(kddo
szervezeti egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak,
zokkenbmentességének biztositasa érdekében.

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

A leltarozasi litemtervnek/utasitasnak legaldbb a kovetkezdket kell tartalmaznia:
— aleltarozési egységek felsorolasat,
~ a leltar vezetdjének személyét,
— aleltarozdk neveit leltdrozasi egységenként,
— aleltarellendr személyét,
— a leltarozés iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés
és befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
— a kilénbdz6 eszk6zok leltarozasi modjat.

3.2. A leltdrozdsi egységek (korzetek} kijelolése

A leltarozasi egységeket (kérzeteket) az €vente elkészitenddé leltarozasi litemterv/utasitas
tartalmazza.

Leltarozasi korzetek:
polgarmesteri hivatal
egeészséghaz(ak)
karbantarté muhely
temetd

ovoda

muvelodési haz
altalanos iskola

3.3. A leltdrozando tdrgyi estkozok és készletek leltdarfelvételher torténd elokészitése

A leltarozas megfeleld elfkészitésével biztositani kell, hogy
—  aleltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,
— minden eszkoéz csak egyszer keriiljon felvételre,
— a leltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltirozdsra eldkésziteni:

a.) Biztositani kell, az eszkdzok fajta, mindség, méret szerinti taroldsat Az elokészités
soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltirozék a csomagolas
sértetlenségérdl  kdnnyen meggydzodhessenek, tovabba, hogy a készletféleség
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azonositdsara ¢s mennyiségére vonatkozo, a csomagolason feltiintetett informacidk
jol olvashatok legyenek.

3.4. A leltdarozok, leltdrellendrok kijelilése, felkészitése

A leltarozds wvezet6jét a leltirozas megkezdése elbtt elkészitendd leltarozasi
ltemtervben/utasitasban a jegyzd, intézményvezetd jeloli ki.

A leltdrozasi iitemtervben/utasitisban meghatdrozott, a leltdrozisban résztvevd
személyeket megbizolevéllel kell ellatni. A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje
irja ala.

A leltdrozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevok részére a leltarozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetleniil vagy kzvetve kdzremikodik.

A leltarozasban résztvevdk felkészitéséért a leltdrvezetd felelbs.

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

3.5. A leltarozdshoz sziikséges technikai eszhozok biztositisa

A leltarozas elokészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés id6pontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd és megfelelé &llapotd mérbeszkéz (mérdmiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérbeszkdzokhéz hasonldéan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zdkrol is
(sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozis soran azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabdl meg kell jelolni. Erre a célra a leltdrozdk részére megfeleld jelzbeszkodzt
(kiilonbozo szinl festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve — lehetnek:
— nyomtatvanyok (vasarolt bizonylatok),
— kiilonbdz6 sajat készitésil, eléallitisi bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzokdnyvek),
~ eszkdz-nyilvantarté program éltal nyomtatott bizonylatok és dokumentumok.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarbizonylatokrdl a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentédldsara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a szamviteli
térvény 166. és 167. §-dban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt kévetelményeknek.
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Onkorményzatunk és intézményei a leltarozas soran:

» visdrolt nyomtatvanyokat,

e sajat szerkesztésil bizonylatokat, dokumentumokat,
alkalmazzak.

3.6.1. Leltarozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvintartisa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigort szamaddsi kotelezettség ala vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszdmozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéhb eltérést jegyzokonyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat a szigori szamadasu bizonylatok kezelésért felelos személy kételes
elzarva tartani és egyidejlileg gondoskodni a szigoru szamaddasu nyilvantartds vezetésérol.

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

A rontott vagy iiresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,.rontott” vagy ..lires” megjeldléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvinyok, dokumentumok

a.) megbizolevél (3. szami melléklet)

b.) leltarnyito jegyzOkdnyv (4. szamu melléklet)

C.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok)

d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvényok)

€.) afelelds elszédmolo nyilatkozata (5. szami melléklet),
f.} leltari “zaro” jegyzOkdnyv (6. szami melléklet)

A leltdrozds soran alkalmazhatd szabvany nyomtatvanyok (7. szdmu melléklet):
B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive
B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és Gsszesitd készletek felvételére
B. 14-10/Arsz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek)
felvételére
B.sz.ny. 14-14/A r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez
B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvéteiére
B. 14-15/a.r.sz. Targyi eszkéz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez,
berendezésekhez
B. 14-16/a.r.sz. Kimutatds a targyi eszk6zok hidnyaroél vagy tébbletérol

3.6.3. A nyomtatvanyok kitoltési, aldirdsi kivetelmenyei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kdvetelmények:
— valamennyi rovat hianytalan kit6ltése,
— akitbltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitod vonallal at kell hizni,
— olvashatd széveg és betliras, a sziveg és az adatok helyesbitését a javitast
végzd koteles aldirasaval igazolni,
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~ a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szereplé adatok felelésének és az
ellendrdknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket figy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athizassal és folé a helyes adat
felirdasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznélt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell télteni, azokon fel kell
jegyezni:
— a leltarozasi egység (korzet) megnevezesét, amelyre a leltdrozas vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint
— aleltar fordulonapijat.

A leltarivek, a leltarfelvételi jegyek liresen maradt sorait 4atlosan athtzva kell
érvényteleniteni.

A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként -a
leltarozoknak, a felelds elszémoldnak ala kell irni. Az aldirAsoknak olvashatdéknak kell
lenniiik, szigndt hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas médja

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

A leltdrozas soran az eszkozék megszamlalasa, mérése két Kiilonbozéo modszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartdsoktol fiiggetlenil, |
b.) a nyilvantartisok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszimolt, mért
adatok kozvetlen Osszehasonlitasaval.

4.1. A nyilvintartisoktol fiiggetlen leltarozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasokto] fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltarozasi korzetben taldlt minden leltirozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmémek és a megszdmolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzo, az azonositashoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltari szdm, méret, minOs€g, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartisté] fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazdsa esetén - amennyiben
Onkormanyzatunk megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitisa utélagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kvetden torténik.
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4.2. A nyilvdntartds alapjin végzett leltarozds

A nyilvantartids alapjdn végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltdrozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a ténylegesen
fellelhetd eszkdzoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozdk leltarfelvételével kapcsolatos fobb tennivalok
5.1, Immaterialis javak leltdrfelvétele

Az immaterialis javakrél — miutdn nem anyagi eszk6zOk — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken. Az immateriilis javak leltirozasa az
analitikus nyilvantartisokban 1évé adatok azonositisat és egyeztetését, a
dokumentacidkkal valé alitamasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a
szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e¢ a szoftvert leird dokumenticid is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkizok leltarfelvétele

A targyi eszko6zok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszer(i attekinteni,
helyességiikrél meggydzddni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi kinyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltdrozasuk kiilonds gondossdgot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkoz leltdrozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviatirak, egerek, €s arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkdz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszk6zok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartdssal valé egyeztetéssel kell a leltarba felvenni,

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzodések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve fokonyvi kdnyvelés adataival.
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5.4. A készletek leltarfelvétele

A keészletekre vonatkozoan olyan leltart kell osszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
mddon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltirban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulonapjan meglévd
keészleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kitelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartdsban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartisba felvett adatok
valédisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd levél.

5.6. A pénzeszkizok leltarfelvétele

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

A bankszamlik leltdrozasa egyeztetéssel toérténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd
értéken kell a leltarba felvenni.

5.7. A sajdt toke, a kitelezettségek, az egyéb sajdtos eszhkizoldali, valamint egyéb sajdtos
Jorrdsoldali elszdmoldsok, tovdbbd az aktiv és passziv idobeli elhatdroldsok leltirfelvétele

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartidsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A kényvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar Osszedllitasa elétt felil kell vizsgélni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltirozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltdr tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint az Ahsz - eszkdzok és forrasok
értékelésére vonatkozd - eloirdsainak, tovabba az eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzataban leirtak figyelembevételével térténhet.

A leltar adatainak feldolgozasi médszere attol fiigg, hogy a koltségvetési szerv a leltarozott
eszkoz6krdl vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden véltozast tartalmazd analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Mivel a szamviteli t6rvényben foglalt eléirasoknak megfeleléen nyilvantartast vezetiink a
leltarozott eszk&zokrol, a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell Osszevezetni
a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

Ezt kévetéen rendezni kell a kompenzilhaté eltéréseket is.
Kompenzilni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkézelitéen hasonld
mindségiiek, értékilek, rendeltetésliek ¢s OsszecserélhetOségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tébblet van.
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Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban felvett leltdrakban,
azonos felelds ald tartozd eszkdzékben mutatkozhat a hiany és a tébblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzélni. A leltarhidnyok és a tbbletek
kompenzilasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkdzdk tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
{és értékbeni) nyilvantartasban szerepld mennyiségektél (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkdzok értékét ndveli, a leltdrhidny kényv szerinti értéken az
eszkoz8k értékét csdkkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idopontjaban meglévd piaci értéken
kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltirfelvétel eclokészitésének, végrehajtisinak és a leltir feldolgozisdnak az

eliendrzése

A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtasdnak ellendrzése helyszini ellenérzést
igénylé feladat.

Fnnek soran ellendrizni kell:

a leltarozasi litemterv/utasitas betartasat,

azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,

szuroprobaszeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabdlyszerisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hidnytalansiaga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jeldlése),

a leltarbizonylatok szabalyszeri kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellen6rzés megtorténtét az ellendrzitt leltari tételek leltdrbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése sorén vizsgalni kell kiilondsen:

a leltarbizonylatok szabalyszerliségét €s teljes kirliségét,

a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabdlyszerliseégét,

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

a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsdnak megtérténtét és
helyességét,

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

13



Ceglédbercel Kozség Onkormanyzata és intézményei

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatirozdsa

Onkormanyzatunknal és intézményeinél a leltirhiany megallapitdsa soran fogalmazasi
veszteség elszamolasara nem keriilhet sor.

10. A kartéritési feleloséggel jaro leltarhiiny, valamint a Ieltirtobblet meghatirozisinak
szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerilen atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csbkkenés és a kezeléssel jardé veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghalado hiany.

A kéartéritési feleloséggel jard leltarhidny megallapitasa soran a jelen szabalyzat 5., 8. 9.
pontjdban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany Gsszegét leltarfelelésonként kiilon-kiilén jegyz6konyvben kell régziteni.

A jegyzbkonyvnek legalabb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

~ ajegyz6konyv készitésének helye és idopontja,

— a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozdasi bizottsag vezetbje, leltarozok, leltirozas
vezetdje) nevét,

- a leltarfelelos (felelos elszamol6) terhére - eszkdzOnként - megdallapitott
leltarhidny Osszegét,

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

- a forgalmazasi veszteség mértékeét,

— a hianyért felelds személyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felel6s elszamold) nyilatkozatat a felel6sség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkoz6 magyarazatot,

— ajelenlévok alairdsat.

A jegyzdkonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzbkonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykinyvérdl szolo 2012, évi L.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltdrozas vezetdie
kezdeményezi a felelosségre vonast, a kartérités megéllapitdsat a jegyzdnél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerien atadott és
atvett anyagban, 4ruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartis
szerinti mennyiséget meghaladd tobblet.

A leltartébblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyz6kdnyvnek legalabb a kdvetkezé adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

— a jelenlévlk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,
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— a leltarfelelosnél, felelds elszamoléndl - eszkdzdnkent - megallapitott leltartobblet
Osszegét,

— az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

— a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

— a leltarfelelos (felelos elszamold) nyilatkozatat a leltartébblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tébblet okédra vonatkozé magyarazatot,

~ ajelenlévdk alafrasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A szamviteli torvény 169. § (1) bekezdésének eldirdsa alapjan az iizleti évrdl készitett
beszamolo6t alatamaszté leltart legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

11. Zird rendelkezés
A leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat hatilya kiterjed az Onkorményzatra, a
Polgirmesteri Hivatalra, valamint az dnkormanyzathoz kapcsolédd gazdasagi szervezettel

nem rendelkezd intézményre és a nemzetiségi dnkormanyzatra.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat 2014. januar 01 -t6l 1ép hatalyba, ettél az
id6ponttol a korabbi leltdrozasi szabalyzat hatalyat veszti.

Codrsliteasbonnnnnn, 20140 2l Gl
/// <w \\
L/.éf/" /'/ ......... T
polgarmester jegyzd

nemzetiségi 6nkormanyzat elndke intézményvezetd
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JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltdrozasa

Késziilt: 201... i, Y+ N (6nkormanyzat,
hazipénztaraban.
Jelen vannak: ..o, pénztaros
............................ pénztarellendr
............................ leltarozé
............................ leltarozé

1. szamu melléklet

kiltségvetési  szerv)

Jelen lévék megallapitidk, hogy a pénztdr szabdlyos lezarasit kovetden a pénztarban a mai

napon az alabbi cimletil és Osszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: .........cocviinvninnnnnnn. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: L Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hidny, tobblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

leltarozd leltarozo
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2. szami melléklet
onkormanyzat
koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
c: 1| P—— -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltdrozést a megjelslt modon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Eszk620k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetleniil

(a leltarozas valasziott médjar értelemszeriien, pld x jellel meg kell jelolni a
tablazatban}

2.) A leltarozas vezetdje: .ooovvvvveiireicrieneieicenenns
3.) A leltdrozas ellendre: .......cocvveeeveeecierecnrecennnn.

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozési korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelosok (felelds elszamoldk), valamint a leltarozok kozremiikodésével:

Leltarozasi egyseg | Leltarfelelos (felelds | Leltarozast végzok | Leltarozas kezdd
(korzet) elszamolo) neve neve és befejezo
megnevezeése idépontja
5.) A leltarozok felkészitését 201....  ..orievrrncennnne. -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zaro jegyzOkonyvet 201.... oovvvveenrnennn -ig kell
elkésziteni.
..................... w201 i e,

gazdasagi igazgato
gazdalkoddsi osztdalyvezetd
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.....................

Polgarmester
Koltségvetési szerv vezetdje
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3. szami melleklet
intézmény
polgarmesteri hivatal

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (REV) .cocveirrcecrreriieennen.. (DeOSZEAS)

részére
Megbizom, hogy a 201... ...cooeiininiennnne -1 fordulénappal lebonyolitandd leltarozasban a
.......................... leltdrozasi korzetben mint leltarozd vegyen részt és a leltirozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat elGirdsai alapjan, valamint a

leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetdje



............ Onkormanyzata és intézményei

4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 201... ........... <) | WO leltarozasi egység
(kérzet) - 201... covverreeeine -1 forduldénapi - leltarozasanak megkezdése elott.
Jelen vannak:
.......................................... (MEV) .................. (beosztas)
a leltdrozési korzet leltarfelelose
.......................................... (Mév) ..................... (beosztas) leltarozo
.......................................... (NEV) ....evecuvvnnn... (beosztas) leltarozd
A leltarozas kezd6 idépontja a leltarutasitas szerint: 200.. .....coeeeeneees .
A leltarozas tényleges kezdo idopontja: 200...... .ccoovvvervnreerencene.
A leltarfelvétel modja:
Eszkdz0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fiiggetleniil

(a leltarozas valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése elott a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltdrozassal kapesolatos szabédlyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:
k.m.f.
ieltaroz6 leltarfelelds leltarozo
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5. szamu melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név} .......... (beosztas) fegyelmi felelosségem tudatdban
kijelentem, hogy & .cccvcnvevrnvennncinnnnn, leltarkdrzetben a 201...... oo napjan

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam,

ieltérfelelés
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYYV
Keésziilt: ...coocvnennns hivatalos helyiségében 201... ........... =, | RSN leltarozasi egységben
{(korzetben) a 201... .............. -1 fordulénapi leltarozas befejezése alakalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (név} .....ccoveee...... (beosztas)
a leltdrozési korzet leltarfelelose
.......................................... (MeV} ......cvocvvnnn.... (beosztds) leltarozéd
.......................................... (RéV) ........c............ (beosztas) leltarozd
A leltarozasi korzetben a leltdrozas 201... ..o -an kezdodott és 201..

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

Jelenlevok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen - a
kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejezodott.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolds felelse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(fegven) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi érzésre, kezelésre
atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koéziil .............. (bizonylat), melynek sorszama: ..............
rontott, mig a ........eeveneen. (bizonylat), melynek sorszéma.: ............. nem keriilt felhasznélasra.

A leltarozéassal kapesolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozo leltarfelelds leltarozo



7. szamu melléklet
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gazdalkodd szervezet Leltarfelvételi jegy Olialszam:
ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) »
felvételére Leitarozdsi
- korzel szama:
szervezet egység A leitér fordulonapja: év hé nap
Leltarozasi
A leitarfelvétel iddpontja: év ho nap csoport szama:
Az épllet (ingattan) Telek beépitett haszon
Iltari ] helyrajzi ] tetokkOnyvi megnevezése nagységae
szama (uica, hazszam) m m me teg m°

Az ingatlan teriitetén levd épitmények felsorotasa

Az éplilettartozékok

nyilvantartdssal toriénd egyeztotése, eltérések kimutaldsa

A telvatelén teleitson alalrasa: Ellendrizte:

B. 14-10/A. . 8Z. - PAtna Nyomda PL (D 5468)
Megrendelnetd Fatna Nyomda Rt 1088 Budapest. Szentkwlyi u 47 Telelon' 266-0534




Az éplletiariozékok

nyilvantartassal toriénd egyertetése, ettérések kimutatdsa
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gazdéltkodd szervezet leltdrozési
A leltar fordutdnapi év__  hb____ Korzet *
e orduldnapia: v
apsa: PP etdrozdsi
szervezeti egység A leltdrfelvétel idGpontja: év hé nap  csoport széma:
A leltdrozott tArgyi eszkdz
Sor- - .
szd:n nyilvintartisi megnevezése, leirisa és tartozékai gyartasi Megjegyzés
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1 2 3 4 5
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