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L
ALTALANOS RESZ

1. Aleltirozisi szabdlyzat hatdlya

Az é&llamhéztartisrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht) 6/C. § (1)
bekezdése alapjin Sérkeresztes Kizség Onkorméinyzata & Moha Kozség
Onkorményzata bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdélkodssi,
ellenérzési, finanszirozési, adatszolgiltatdsi és beszdmolasi feladatok ellatasarél a
Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal gondoskodik.

Az Aht, 10. § (42) bekezdése alapjén a Sédrkeresztesi Koziis Onkormdnyzati Hivatal 1itja
el a gazdasigi szervezet dllamhéztartisrél sz6l6 térvény végrehajtasarél szolé6 368/2011.
(XI. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatirozott
feladatait maga, és az Gnkorményzat irdnyitdsa ald tartozé gazdaségi szervezettel nem
rendelkezd kiltségvetési szerv:

Sérkeresztesi Ficinkolé6 Ovoda
vonatkozéséban.

A fentiekb6l és az Avr. 13. § (3a) bekezdésében foglaltakbél eredfen ezen szablyzat
hatélya a kdvetkezd koltségvetési szervekre/jogi személyekre terjed ki:

Sérkeresztesi Kozos Onkorményzati Hivatal
Sérkeresztes Kozség Onkorminyzata
Sérkeresztesi Ficinkol6 Ovoda
Moha Kizség Onkormsnyzata

(a tovébbiakban: fent felsorolt szervek).
2. A leltdrozdsi szabdlyzat célja

A leltérozasi szabélyzat célja, hogy — a helyi sajatossdgok figyelembevételével — rogzitse a
beszdmol6é részét képezb mérleg tételeit alatdmasztd leltdrak készitésére és a leltarban
szerepld eszkdzidk, forrdsok leltdrozaséra, valamint értékelésére vonatkozd szabdlyokat.
Elbsegitve ezzel, hogy a beszdmolé a fent felsorolt szervek vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetérdl a tényleges kiriilményeknek megfeleld, valés képet mutassa.

A leltérozés sorén biztositani kell, hogy valamennyi vagyontirgy felvételre (szambavételre)
keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisdg érvényesiiljon.

I
RESZLETES ELOIRASOK

A fent felsorolt szervek leltrozasdval és leltdrkészitésével Gsszefliggh feladatait a
szdmvitelr6l sz6l6, tbbszdér médositott 2000. évi C. tbrvény (tovédbbiakban: szémviteli
torvény), valamint az allamhéztartds szdmvitelérdl szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Ahsz.) el6irdsai alapjan a kivetkezok szerint szabélyozzuk:
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1. A leltirra vonatkozé szabalyok
L1 Leltdrkészitési kotelezettség

A szdmviteli t6rvény 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi
zérdshoz, a beszémol6 elkészitéséhez, a kdnyvviteli mérleg tételeinek aldtimasztdsira
olyan leltdrt kell dsszedllitani és a Szt. el6frdsai szerint megdrizni, amely tételesen,
ellenbrizhetd médon tartalmazza a fent felsorolt szervek mérleg forduldnapjén meglévd
eszk{zeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

A leltdrkészitési kitelezettség teljesitése keretében a fOkSnmyvi kdnyvelés és az
analitikus nyilvéintartisok adatai kdzdtti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjdra vonatkozéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjén: az éves koltségvetési beszdmolé elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztdséhoz olyan leltért kell dsszedllitani és megOrizni, amely
tételesen, ellenbrizhetd médon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkdzbket és forrdsokat.

A mérleget aldtimaszt6 részletezd leltdr elkészitése minden évben kitelezd.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eldirss alapjén a leltirozés végrehajtisét az Szt. 69.
§ (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a Kkoncesszibba, vagyonkezeléshe adott eszkfzbket a milkddtetd,
vagyonkezel6 éltal elkészitett és hitelesitett leltdrral kell alétdmasztani, és
b) a hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat,
targyi eszkizoket, kéazleteket a leltdrozési és leltarkészitési szabélyzatban
meghatérozott médon kell leltdrozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncessziés szerzidés
eltérd rendelkezése hidnydban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltrozést a
miikddtetd, vagyonkezeld killon térités és dijazds nélkiil, évente kiteles elvégezni.

A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eldirds alapjdn

— ha a fent felsorolt szervek a szdmviteli alapelveknek megfelelé folyamatos
mennyiségi nyilvintartist vezetnek, a leltarba bekeriilé adatok valédisdgérél -
a leltdr dsszedllitdsit megelézben - leltdrozissal kitelesek meggy6z8dni, és azt
az eszkdzbk és a forrdsok leltérkészitési és leltdrozasi szabélyzatiban
meghatdrozott id6szakonként, de legaldbb hiromévente mennyiségi felvétellel
kell elvégezniiik,

— illetve minden iizleti é&v mérleg fordulénapjira vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkéziknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen térolt
- letétbe helyezett, portfoli6-kezelésben, vagyonkezelésben 1évb értékpapiroknsl
és egyéb, a pénzeszkdzOk kozé nem ftartozé - eszkSzoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal a leltdrba bekeriild adatok valodisdgérSl
egyeztetéssel kell meggydzédni.

A fent felsorolt szervek vonatkozédsdban a mennyiségi felvétel meghatérozott iddszaka:
hdromévente.
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12 A leltérozds célja
A leltarozas célja a fent felsorolt szervek vagyonénak szdmbavétele.

A leltdrnak lehet6vé kell tenni:

— az éves beszamold tételeinek alatdmasztdsét, a mérleg valodisdgénak biztositasét,

— a fokdnyvi kinyvelés és az analitikus nyilvantartisok pontossdgénak,
egyezbségének ellenfrzését, a bizonylati fegyelem megszildrditdsanak
elésegitését,

— az eltérések kimutatdsit, a nyilvantartisok tényleges vagyoni helyzetének
megfelelé rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felelstk elszdmoltatdsat,

— a cstkkent érték(i-, valamint a hasznélaton kiviili eszk6zk feltdrasat.

13 A leltdrozds fogalma

A leltérozés a koltségvetési szervek kezelésébe, vagy tartés hasznélatiba adott befektetett-
és forgbeszkdzok, valamint azok forrdsainak, tovibba a birtokéban 1évé idegen eszkdzok
valésdgban meglévd dlloménydnak (mennyiségének) megallapitdsa.

A leltdrozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti dllomény és a tényleges
fllomény kozodtti kiilonbdzet - hidnyok, tobbletek - megéllapitisa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szémlarendben rogzitett értékelési szabdlyok alapjdn az eszkozok
és forrdsok értékének megdallapitasa.

1.4. A leltar fogalma

A leltér olyan részletes kimutatds, amely a fent felsorolt szervek eszkizeit mennyiségben €s
értékben, forrdsait pedig értékben, egy adott idSpontra vonatkozdan - ellenbrizhetben -
(tételesen) tartalmazza.

A leltér a kdnyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzdk és forrasok valddisdgit tdmasztja ald.
A leltér a kinyvviteli mérleg alapdokumentuma.

1.5 A leltarkészités modja
A leltdr készithetd:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltfirozdissal),
B.) nyilvéntartdsok alapjén (egyeztetéssel).
A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltdroz4s) alapjin t8rténé leltdrkészités
A fizikai leltdrozds olyan tevékenység, amelynek sorin a fent felsorolt szervek

tulajdondban, kezelésében vagy hasznilatdban 1év0 eszkdztk val6sdgban meglévd
dlloménya a leltéar fordulénapjéra vonatkozéan mennyiségi felvétellel megéllapitésra keriil.
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A Kkészpénzdllomdinyt a nyilvintartdsokkal t6rténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszdmldldst), tehat
Hleltarozést™ jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zéré készpénzélloményt minden
estben mennyiségi felvétel, megszamlilas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzéllomény mennyiségi felvételér6l (leltirozésérdl) jelen szabdlyzat melléklete
szerinti jegyz8kdnyv alkalmazhatd.

A kinyvtéri 4dllomany ellenbrzésérdl (leltirozasardl) és az dlloménybdl torténd térlésrol
sz0l6 szabalyzat kiad4sarél sz616 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet 4. § alapjén
a kdnyvtari kdnyvélloményt kétévenként kell leltdrozni tényleges mennyiségi felvétellel.

B.) Nyilvéntartds alapjén tSrténd leltdrkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon médja, amikor a fokdnyvi szdmlék, az analitikus
nyilvintartdsok vagy a konyvelés helyességét igazoldé okményok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzbkdnyvei, emlékeztetbi, ad6bevalldsok, bankkivonatok, egyéb
elszdmolasok) alapjan dllapitjuk meg az eszkbzdk ¢és forrdsok valdsigban meglévd
alloményat.

A leltérba valé besllitds el6tt meg kell gy6zddni az adatok valddisagarol.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabélyszer(ien
vezetett kettds kdnyvvitel adatai alapjén™ kell elkésziteni, elengedhetetlenill sziikséges,
hogy a mérleg készitését megeldzBen a leltdr alapjat képezd analitikus nyilvantartdsok,
valamint a mérleg alapjat képezb6 fokonyvi szamldk adatainak egyezOsége biztositott

legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutatd fokonyvi
szdmlékhoz tartozé eszkdzbknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvéntartés szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értékisszeget kell 8sszevetni a f8kdnyvi szémla szerinti zar6 értékkel.

1.6 A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepll immateridlis javak, tdrgyi
eszkozok leltdrozdsdnak mddja

A hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakrol, térgyi
eszk$z8krdl, készletekrbl mennyiségi nyilvintartdst kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltdrozisit,
tényleges szdmbavételét hdromévenként mennyiségi nyilvantartds alapjdn kell elvégezni.

L7 A leltérozds fordulénapja

A mérleget alitdimaszté leltdr fordulénapja - a leltirkészités modjatol fiiggetlenil - a
targy év december 31-e.
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L8. Leltdrkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltérfelvétel (fizikai leltdrozas) elvégzése az
évenként elkészitendo leltarozési utasitdsban megjeldlt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvéntartds alapjin térténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvéntartast vezetdk,
— a fokonyvi kényvelést végzo(k),
feladata.

c.) A készpénzéllomény leltirozésa
— apénztiros,

— apénztirellendr,
feladata.

19, A leltér értékelése

A leltar értékelése a leltdrban szerepld eszkdzbknek
— tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartdsok
alapjan megéllapitott mennyiségi adatai, illetve
— a csak értékben nyilvantartott eszkdzdknek és forrsoknak a mérleg fordulénapjén
meglév dlloménya
értékének meghatdrozasét jelenti.

A leltirban szerepld eszkdz8k és forrdsok értékelésére vonatkoz6 szabdlyokat a szdmviteli
térvény, az Ahsz, valamint az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

2. A leltérozésra vonatkozé szabdlyok
21 Leltdrozdsi fitemterv/utasitds

Az iitemterv Osszeéllitisinak a célja a leltdrozasra kerilld eszkdzdk, illetve a kdzremGkadd
szervezeti egységek munkéjinak Osszehangolésa, a feldolgozids folyamatossdiganak,
z8kkenbmentességének biziositasa érdekében.

A leltérozasi iitemtervet/utasitast minden évben a leltirozas megkezdése el6tt 30 nappal el
kell késziteni, amelyet g jegyzd hagy jova.

A leltsrozési litemtervnek/utasitasnak legaldbb a kvetkezbket kell tartalmaznia:
— aleltdrozési egységek felsorolasét,
— aleltdr vezet8jének személyét,
— aleltirozék neveit leltdrozési egységenként,
— aleltarellen6r személyét,
— aleltdrozés Gtemtervét (naptéri napokra, idépontokra lebontva), régzitve a kezdés
és befejezés idbpontjat, valamennyi feladat vonatkozéséban,
— akiilénbdzd eszkdzok leltdrozasi modjat.
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2.2, A leltdrozdsi egységek (korzetek) kijeldlése

A leltdrozési egységeket (kirzeteket) az évente elkészitendd leltdrozési iitemterv/utasitas
tartalmazza.

Leltérozési korzetek:

Sérkeresztes vonatkozdséban:
= Hivatal

miivelddési haz

egészséghédz

Ovoda

Szocidlis épiilet

"= & § =

Moha vonatkoz4sdban:
* Hivatal (Kirendeltség)
Miivel6dési Haz
Egészséghéz
Szocidlis épiilet
Rendezvény pavilon és kiszolgélé épilet

2.3. A leltdrozandd tdrgyi eszkdzok és készletek leltdrfelvételher toriénG
elbkészitése

A leltérozis megfeleld eldkészitésével biztositani kell, hogy
—  aleltdrozésbol eszkdz ne maradjon ki,
— minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,
— a leltirozési tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltérfelvétel megbizhat6, z8kkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a készleteket,
valamint a térgyi eszkdzdket a kdvetkezd szempontok szerint kell leltdrozésra el6késziteni:
Biztositani kell, az eszk$z8k fajta, minbség, méret szerinti tiroldsat. A bontatlan 14dédkban,
zsdkokban, hordékban, fivegekben térolt és a térolén feltiintetett mennyiség alapjan
leltarozhaté készletek esetében az eldkészités sordn olyan elrendezést kell biztositani, hogy
a leltarozok a csomagolds sértetlenségérdl kdnnyen meggy6zddhessenek, tovabbd, hogy a
készletféleség azonositdsdra és mennyiségére vonatkozd, a csomagoldson feltiintetett
informéciék jél olvashatdk legyenek.

2.4. A leltdrozok, leltirellenlrok kijelblése, felkészitése

A leltarozés vezet8jét a leltdrozds megkezdése elbtt elkészitendé leltdrozési
{itemtervben/utasitasban a jegyzd jeloli ki.

A leltdrozdsi Gtemtervben/utasitisban meghatirozott, a leltirozdsban résztvevd
személyeket megbizélevéllel kell ellétni. A leltdrozdk megbizdlevelét a leltdrozds vezetbje
irja ala.
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A leltérozés megkezdése el6tt a leltdrozasban résztvevbk részére a leltérozds vezetSjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltérértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozdsban kzvetleniil vagy kézvetve kdzremikddik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltdrvezetd felel6s.

A leltirértekezlet (felkészités) sordn ismertetni kell a leltirozassal kapcsolatos feladatokat,
jogokat, tovabba a leltdrbizonylatok kezelésével kapesolatos szabalyokat.

2.5. A leltdrozdshoz sziikséges technikai eszkizok biztositdsa

A leltarozas elbkészitése sordn a leltdrozds vezetBjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idbpontjdig folyamatosan a feladat
végrehajtdsdhoz elegendd és megfeleld allapoti mérbeszkdz (mérbémiszer) élljon a
leltdrozék rendelkezésére.

A mérBeszk6zdkhdz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkdzokrél is
(stilytéblazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltérfelvétel végrehajtasahoz.

A leltdrozds sordn azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtdrtént, bizonyitds
céljabél meg kell jelolni. Erre a célra a leltdrozék részére megfeleld jelzbeszkdzt
(kiilsnb8z6 szinli festék, szines kréta, stb.) kell biztos{tani.

2.6. Leltdrbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa
A leltarfelvétel végrehajtasinak nélkiilézhetetlen kellékei a leltdrbizonylatok.

A leltérfelvétel dokumentaldséra alkalmazhatd bizonylatok — jellegiiket tekintve — lehetnek:
— nyomtatvinyok (vasérolt bizonylatok),
— kilildnbdzd sajit készitésl, elbéllitdsi bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz6kdnyvek),
— eszk8z-nyilvéntart6 program altal nyomtatott bizonylatok és dokumentumok.

A leltarozis megkezdése el6tt a leltarbizonylatokrél a leltarozds vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentéléséra készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a szamviteli
tdrvény 166. és 167. §-4ban - a szdmviteli bizonylatokra - elirt kdvetelményeknek.

A fent felsorolt szervek a leltdrozas sorén:

e sajit szerkesztésli bizonylatokat, dokumentumokat,

e athrgyi eszkdz-nyilvéntarté program &ltal nyomtatott leltdrozasi nyomtatvényokat
alkalmaznak.

2.6.1. Leltdrozdsi nyomtatvdnyok (bizonylatok) nyilvintartisa

A leltdrozésban - felhasznilt bizonylat szigorG szémadisi kitelezettség ald vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltdrfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvényok
beszerzésekor a sorszémozis folyamatossdgét ellen6rizni kell. Az esetleges hiényt vagy
egyéb eltérést jegyz6kdnyvben kell rgziteni.
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A nyomtatvanyokat a szigoni szdmaddsi bizonylatok kezelésért felel6s személy koteles
elzdrva tartani és egyidejlileg gondoskodni a szigori szimadést nyilvéntartds vezetésérol.

A leltdrozasi nyomtatvinyok dtadésa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.

A rontott vagy iiresen maradt leltdri nyomtatvényokkal is el kell szémolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvinyokat a
nyilvéntartdsban ,,rontott” vagy ,,lres” megjeltléssel kell elldtni.

2.6.2. Leltérozdsi nyomtatvinyok, dokumentumok

— leltdrozasi iitemterv/utasitds

~ készpénzillomény leltdrozasa

— megbizélevél

~ leltérnyitd jegyzOkdnyv

— leltarfelvételi jegyek

— leltarfelvételi ivek

— afelelds elszdmolé nyilatkozata
— leltari “z4r6” jegyz8kdnyv

2,6,3. A nyomtatvdnyok Kitoltési, aldirdsi kdovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvényokkal) szemben tdmasztott formai kdvetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kitSltése,
— akit§ltésre nem keriilt rovatokat megsemmis{t6 vonallal 4t kell hizni,
— olvashatd szveg és betliirds, a szdveg és az adatok helyesbitését a javitdst
végzd kiteles alairasdval igazolni,
- a bizonylat kit8ltdjének, illetve az abban szereplé adatok felelosének és az
ellenér8knek az aldirdsa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket tgy kell kitdlteni, hogy azokat feltinés nélkiil ne lehessen
javitani, médositani. A leltirfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kapardssal, radirozéssal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri Athtizdssal és folé a helyes adat
felirasdval lehet javitani.

A leltdrozashoz hasznélt nyomtatvanyokat értelemszer(ien ki kell t&lteni, azokon fel kell
jegyezni:

— aleltérozdsi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltdrozis vonatkozik,

— aleltdrozis megkezdésének €s befejezésének iddpontjét, valamint

— a leltér fordulénapjat.

A leltari nyomtatvinyokat — az abban foglaltak helyességének igazolésaként a

leltdroz6knak, a felel6s elszdmolénak ala kell irni. Az aldfrdsoknak olvashatéknak kell
lenniiik, szign6t hasznélni nem szabad!
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3. A leltirozds médja

A leltirozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltdrozis) mindig tényleges megszdmldildst,
mérést jelent.

A leltArozdis sordn az eszkozok megszamlalésa, mérése két kiildnbdz6 mébdszerrel
tirténhet:
— anyilvantartasoktél fliggetlentil,
— a nyilvantartdsok alapjén, a nyilvéntartott és a ténylegesen megszémolt, mért
adatok kézvetlen dsszehasonlitédséval.

3.1 A nyilvdntartdsoktol fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartdsoktol fliggetlen végrehajtésa esetén a leltérozék a
leltarozasi korzetben taldlt minden leltirozandé készlet-, illetve eszkozféleséget
megszdmolnak, megmémek és a megszémolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével &s egyéb jellemzd, az azonositdshoz szlikséges adataival
egytitt (cikkszam, leltdri szém, méret, minGség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltérozési alapbizonylatokon.

A nyilvantartist6] fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazisa esetén - amennyiben a fent
felsorolt szervek megfelel6 mennyiségi nyilvéntartdssal rendelkeznek - a leltdrozott és a
nyilvéantartisi adatok egyeztetése, a leltdreltérések megéllapitdsa utélagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kivetden tbrténik.

3.2, A nyilvdntartds alapjdn végzett leltdrozds

A nyilvantartés alapjén végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltirozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszk®z-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a ténylegesen
fellelhetd eszkozbket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzOkhdz, illetve
készletekhez pérositjdk a nyilvéntartdsi adatokat.

4. Az egyes eszkdzik leltdrfelvételével kapcsolatos fébb tennivalék
4.1 Immateridlis javak leltdrfelvétele

Az immateridlis javakrél — miutin nem anyagi eszk6zok — csak értékbeni nyilvantartdst
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterilis javakat az analitikus nyilvintartdsokbdl kell a leltdrba
felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken. Az immateridlis javak leltdrozdsa az
analitikus nyilvintartisokban 1év6 adatok azonositisit és egyeztetését, a
dokumentéciékkal valé alitdmasztottsig ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltdrozdsindl a leltarfelvevbnek meg kell gy6zbdnie arrél, hogy a

szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentdcié is,
tovébba4 jelezni sziikséges a hasznélaton kiviili szoftvereket.
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4.2, Tdrgyi eszhizok leltdrfelvétele

A térgyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartdsoknak.

Az ingatlanok leltdrozdsdndl az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerll éttekinteni,
helyességtikr6l meggy6z0dni, és azokat egyeztetni kell a fékdnyvi konyvelés és az
analitikus nyilvéintartds adataival.

A gépek, berendezések, jAirmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékek
lehetnek, leltdrozasuk kiilonGs gondossdgot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkéz leltérozésra keriljon, példaul a tartozékok: szamitogép

monitorok, klaviatGrék, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithaték legyenek, amit az
eszkdz gydrtdsi szdménak, leltdri szdménak feltiintetésével érhetiink el.

4.3. Befektetett pénziigyl eszkizok, illetve értékpapirok leltdrfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkdzoket, illetve a forgdeszkdzok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvéntartissal valé egyeztetéssel kell a leltirba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tdrsasdgi szerzddések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve fokényvi kdnyvelés adataival.

Az adott koleséndknél meg kell gy6zbdni a kélcsdnszerzidés meglétérdl, tovdbba
ellenérizni kell, hogy a k&lestint igénybe vevOk adataiban, kériilményeiben nem tdriént-e
véltozés (pld. megsziint, meghalt).

4.4. A készletek leltdrfelvétele
A fent felsorolt szervek nem mutatnak ki készleteket a mérlegben.
4.5. Kivetelések és kotelezettségek
A kisveteléseket és kitelezettségeket dltalanosan az analitikus nyilvantartdsban szerepld
értékadatok alapjin kell felvenni Ggy, hogy a leltdri nyilvantartisba felvett adatok
valédisagdt folydszédmla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek mddszere az egyeztetd levél.
4.6. A pénzeszkizok leltdrfelvétele

A mérleg fordulénapi készpénzdllomfinyt minden estben mennyiségi felvétellel,
megszamlalés alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszémlék leltdrozésa egyeztetéssel tOrténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek

értékét a mérleg fordulénapjén a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd
értéken kell a leltarba felvenni.
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4.7. A sajét toke, a kitelezettségek, az egyéb sajdtos elszdémoldsok, tovdbbd az
aktiv és passzlv idobeli elhatdroldsok leltirfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjén kerlilnek be a leltirba.
A kdnyvviteli nyilvéntartdsok adatait a leltdr Ssszedllitisa elétt feliil kell vizsgélni és
egyeztetni kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

5, A leltér (a leltirozis) adatainak feldolgozdsa (értékelése), kompenzilis

A leltér tételeinek értékelése a szémviteli torvény, valamint az Ahsz - eszkdzok és forrasok
értékelésére vonatkozd - elbirdsainak, tovédbbd az eszkdzbk és forrdsok értékelési
szabélyzatéban leirtak figyelembevételével torténhet.

A leltér adatainak feldolgozédsi médszere attél fiigg, hogy a koltségvetési szerv a leltarozott
eszktzokrbl vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden véltozést tartalmaz6 analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvéntartést.

Mivel a szédmviteli térvényben foglalt eléirdsoknak megfeleléen nyilvéntartist vezetilnk a
leltarozott eszk8zskrdl, a feldolgozés sorén a tényleges eszkdzélloményt kell dsszevezetni
a nyilvéntartds adataival, &s eltérés esetén a nyilvéntartdst a tényadatokra kell helyesbiteni.

A leltir feldolgozésa (értékelése) sorén, amennyiben tételesen megéllapithats, hogy az
eltérés az azonositds hib4ibél szdrmazott, azt rendezni kell.

Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzélhaté eltéréseket is.
Kompenzilni csak olyan eszkdz8k esetében lehet, amelyek megkdzelftéen hasonlé
mindséglick, értéklick, rendeltetéstiek és Osszecserélhetségiik miatt az egyik
eszkdzféleségnél hisny, a masiknél ugyanakkor tGbblet van.

Tovébbi feltétele a kompenzélésnak, hogy csak ugyanazon raktérban felvett leltdrakban,
azonos felelds alé tartozd eszkdzékben mutatkozhat a hidny és a tdbblet.

A hiényt csak a tSbblet mennyiségében lehet kompenzélni. A leltérhidnyok és a tdbbletek
kompenzéléséirél jegyzékdnyvet kell felvenni.

6. A leltérkiilonbbézetek szdmviteli elszdmoldsa
Ha a leltérozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvéntartisban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetbleg leltarhidny keletkezik.

A leltari t6bblet az eszkozok értékét noveli, a leltdrhidny kdnyv szerinti értéken az
eszkdzok értékét csdkkenti.

A leltari tsbbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel iddpontjdban meglévd piaci értéken
kell kimutatni az eszk8z8k kdzbtt, illetbleg felvenni a mérlegbe.
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7. A leltdrfelvétel el6készitésének, végrehajtisinak és a leltir feldolgozdsdnak az
eliendrzése

A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtisanak ellenfrzése helyszini ellendrzést
igénylé feladat.

Ennek sorén ellendrizni kell:

— & leltdrozdsi litemterv/utasitas betartdsat,

— azt, hogy a leltdrozdisra varé készletek megmérhetd, megszdmlalhaté dllapotban
vannak-e,

— sziirprébaszerfien a leltirfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi médszerek
szabdlyszeriisége, megnevezés ¢s azonosité adatok helyessége, hiédnytalansdga, a
mennyiségi adatok pontossdga, a leltdrozott készletek megfeleld jeldlése),

— aleltdrbizonylatok szabdlyszer(i kezelését és killitasat.

A leltérellenérek az ellenérzés megtdrténtét az ellenSrzstt leltéri tételek leltirbizonylatain
alairdsaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenbrzése sordn vizsgdlni kell kiiléndsen:
— aleltarbizonylatok szabélyszer(iségét és teljes kirliségét,
— a leltéreltérések megéllapitisinak helyességét, az esetleges kompenzildsok

szabélyszer(iségét,

— a hifnyok, tdbbletek, a leltdrértékelési killonbdzetek okainak megfeleld
kivizsgéldsat,

- a végleges hidnyok, tObbletek kényvviteli elszémoldsiénak megtirténtét és
helyességét,

a felel6stkkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendé Gsszeg
meghatérozasédnak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) és
térvényességét.

8. Forgalmazdsi veszteség és mértékének meghatdrozfsa

A fent felsorolt szerveknél a leltdrhidny megéllapftdsa sordn fogalmazisi veszteség
elszdmoléséra nem kertilhet sor.

9. A |kartéritési felel6sséggel jir6é leltirhifny, valamint a leltiirtébblet
meghatirozdsinak szabilyai

A leltdrhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszerlien dtadott és
itvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezeit, a természetes
mennyiségi csbkkenés és a kezeléssel jaré veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazési veszteség) meghalad6 hidny.

A kirtéritési feleldsséggel jard leltarhidgny megdllapitisa sordn a jelen szabélyzat 5., 8. 9.
pontjédban foglaltak figyelembevételével kell eljérni.

A leltérhidny 8sszegét leltarfelel6sdnként kiildn-killén jegyzbktnyvben kell rogziteni.
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A Jegyzékdnyvnek legaldbb a k6vetkezé adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzbkdnyv készitésének helye és idGpontja,

a jelenlévdk (leltirfelelds, leltarozédsi bizottsdg vezetdje, leltdrozok, leltarozds
vezetbje) nevét,

a leltarfelelds (felelés elszdmol6) terhére - eszkdz6nként - megéllapitott
leltdrhidny Osszegét,

a leltarhidnnyal érintett eszk$z0k tételes megnevezését, cikkszamét, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

a forgalmazési veszteség mértékét,

a hidnyért felelés személyek megnevezését,

a leltarfelelds (felelds elszdmol6) nyilatkozatét a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovibbé a kimentésiikre vonatkozé magyarézatot,

a jelenlévk alifrasat.

A jegyzOkényvet a leltdrozis vezet6jének 3 példdnyban kell elkészitenie.

A jegyzbkdnyvben foglaltak alapjan — a Munka Térvénykdnyvérdl sz6lé 2012. évi 1.
térvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltirozis vezetSje
kezdeményezi a felel6sségre vondst, a kértérités megallapitasit az adott szerv vezetdjénél.

Leltirtobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszer(ien dtadott és
tvett anyagban, &ruban (leltdri készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvéntartds
szerinti mennyiséget meghalad6 tobblet.

A leltartdbblet megéllapitdsdrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A Jegyzékﬁnyvnek legaldbb a k8vetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkdnyv készitésének helye és id6pontja,

a jelenlévbk (leltarfelelds, leltdrozdsi bizottsdg vezetbje, leltarozok, leltirozés
vezetbje) nevét,

a leltarfeleldsnél, felelds elszdmolénél - eszkdzdnként - megéllapitott leltartdbblet
Osszegét,

az érintett eszk6z0k tételes megnevezését, cikkszdmat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a leltértdbblet elérd személyek megnevezését,

a leltarfelel6s (felelds elszdmold) nyilatkozatat a leltdriSbblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovibba a tdbblet okéra vonatkozé magyarézatot,

a jelenlévdk alairdsat.

10. A leltdrozisi bizonylatok megfrzése

A szémviteli t8rvény 169. § (1) bekezdésének elbirdsa alapjan az lizleti évrbl készitett
beszdmol6t alatdmasztd leltart legaldbb 8 évig meg kell Orizni.
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11. Zéir6 rendelkezés

A Leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzat 2017. szeptember 1-161 1ép hatélyba, ettf] az
id6pontto] a korabbi leltdrozdsi szabélyzat hatélyét veszti.

Séarkeresztes, 2017. augusztus 31.

Harangoz6 Péterh¥ |
intézményvezetd -
Sérkeresztesi Ficankolé Ovoda
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