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Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

A Lesenceistvandi K6zos Onkormanyzati hivatal, a fenntarthaté nkormdanyzatok és a koltségve-
tési szervhez rendelet koltségvetési szervek leltarozasaval és leltarkészitésével dsszefliggd felada-
tait a szamvitelrdl sz616 2000. évi C térvény, valamint az allamhaztartas szervezetei beszamolasi
és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 249/2000. (X1I. 24.) Kormanyrendelet
37. § (5) — (6) bekezdése alapjan az dllamhaztartas szervezete sajat hatdskorében allapitja meg.
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tulajdonaban és kezelésében 1év6 eszkozok és forrasok leltarozasakor és leltarkészitésekor kell
alkalmazni.

1. A szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével-rogzitse a besza-
mold részét képz6 mérleg tételeit alatamasztd leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszko-
z0k, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat. Eldsegitve ezzel, hogy a
beszamold a szervezetiink vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilmények-
nek megfeleld, valos képet mutassa.

A szabalyzat célja, hogy eldirasaival biztositsa a beszamolok leltarral torténd alatdmasztottsagat.

A szabalyzat tartalmazza:
- a leltarozasi kotelezettséget,
- a leltar fogalmat és a leltar alapkdvetelményeit,
- a leltarozas fogalma és a leltarozas alapkovetelményeit,
- a leltarozés modjait,
- a leltarozasi korzetek €s egységek meghatarozasat,



- a leltdrozas esedékességének, idopontjanak és a leltar fordulénapjdnak a meghatarozasat,
- az értékelés kovetelményét,

- a leltarozasi litemtervre vonatkozé eldirasokat,

- a leltarozasi munkanapld vezetési kotelezettséget,

- a leltarozas dokumentumait, a dokumentumok kezelésének, megdrzésének szabélyait.

A szabélyzat mellékleteként kell kezelni legalabb a kovetkezdket:
- az aktudlis leltarozasi korzetek és egységek meghatarozasat,
- a leltarozasi iitemtervet.

2. A leltarra vonatkozo szabilyok
2.1 A leltarozasi kotelezettség

A szémviteli torvény 69.§-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év
végizarasahoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyviteli mérleg tételeinek alatdmasztisahoz
olyan leltart kell osszedllitani és a szamviteli térvény elbirasai szerint megdrizni, amely tétele-
sen, ellendrizheté modon tartalmazza a szervezetiink mérleg forduldnapjan meglévd eszkozeit
és forrdsait mennyiségben és értékben.

A korményrendelet 37.§ (1) bekezdése szerint a koltségvetési évrél, december 31-ei
fordulénappalkészitett konyviteli mérlegben kimutatott eszkdzoket és forrasokat- ideértve az
aktiv és passziv pénziigyi elszamolasokat is — minden évben leltarozni kell.
A mérleget alatamaszté részletezd leltar elkészitése minden évben kotelezo.

A korményrendelet 37.§ (7) bekezdésének alkalmazasa (kétévenkénti leltarozas) esetén a mér-
leget alatdmaszté leltart a fizikai leltar €s az analitikus nyilvantartds — a fizikai leltarfelvétel
napja (leltari fordulonap) és a mérleg fordulonapja kozotti valtozas alapjan keriil dsszeallitas-
ra.

A leltarozast az 6nkormaényzati rendelet felhatalmazasa esetében is el kell végezni, ha a szer-
vet érintd atszervezésre Keriil sor.

2.2. A leltar fogalma és a leltar alapkovetelményei

A leltar fogalma:

A leltar az 6nkormanyzat tulajdonat képez6, illetve kezelésében 1évé eszkdzok és azok forra-
sai, tovabbd a birtokaban 1év6 idegen eszkdzok valosagban meglévé allomanyanak egy adott
idépontban meghatarozott moédon készitett mennyiségi, illetve mennyiségi és értékbeni kimu-
tatdsa.

A leltarral szemben meghatarozott alapkdvetelmények:
- A leltar célja, hogy a mérlegben kimutatott eszk6zok, és forrasok valodisagat alata-
massza.
- A leltarnak tartalmaznia kell tételesen és ellendrizhetd médon az Snkormanyzat:
- eszkdzeit mennyiségben és értékben, illetve egyes eszkdzoket csak értékben,
- forrasait értékben.
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A leltarnak biztositania kell

- a teljeskoriséget,

- a valos allapot bemutatasat,

- az attekinthet6séget.

A teljeskoriség biztositasa a leltar esetében azt jelenti, hogy a leltarnak az énkormanyzat va-
lamennyi eszkozét €s forrasat tartalmaznia kell.

A leltar valodisag azt jelenti, hogy a leltdrozas, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyi-
ségi &s értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetdség keretében gondoskodni kell arr6l, hogy a leltarozasi okmanyokon javitas
csak a ,,javitotta” szoveg, a javitod alairasa és a javitas datuma feltiintetésével térténjen.

2.3. A leltarozas fogalma és a leltarozas alapkovetelményei

A leltarozas fogalma:
A leltarozas olyan tevékenység, amellyel a szerv az eszkozeit és forrasait szamba veszi és a
valosdgban meglévd allomanyt megallapitja.
A leltarozasi tevékenységhez tartozik:
- az eszk6z6k mennyiségi felvétele,
- a csak értékben nyilvantartott eszk6zoknél a nyilvantartasokkal valo egyeztetés,
- a kotelezettségeknél a nyilvantartasokkal valo egyeztetés,
- az aktiv €s a passziv vagyonrészek értékelése,
- a mennyiségi leltarozas soran a leltarozott értékadatok nyilvantartasokkal torténd
egyeztetése,
- a leltarhidnyok és tobbletek megallapitasa, azok okainak megallapitésa, tisztdzasa,
majd rendezése, elszamolasa.

A leltarozas alapkovetelményei:
- A leltarozas végrehajtasat leltarral kell dokumentalni;
- A leltarozas végrehajtasa érdekében ki kell alakitani és mik6dtetni kell a leltdrozési
korzetek és egységek rendszerét;
- Gondoskodni kell arrdl, hogy elkésziiljon a leltarozasi iitemterv;
- Biztositani kell a leltarozas szabalyszeriiségét, dokumentaltsagat, ezért a leltarozassal
kapcsolatos valamennyi mozzanatot irasban is kell régziteni.

A leltarkészités soran ligyelni kell a hitelesség biztositasara, ennek érdekében gondoskodni
kell a bizonylatok és egyéb dokumentaciok egyértelmil és hidnytalan kit6ltésérol, valamint a
sziikséges zaradékok és alairasok feltiintetésérol.
2.4. A leltarozas médjai
A mérlegben szerepld vagyon leltarozas végrehajtasi modja a kévetkezo

a) mennyiségi felvétel (fizikai leltdrozassal),

b) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

a, Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozassal)



A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a kezelésében vagy
hasznalataban 1év6 eszkozok valdsagban meglévé allomanya a leltar fordulonapjara vonatko-
z6an mennyiségi felvétellel megallapitasara kertil.

A kormanyrendelet 37.§ (3) bekezdése alapjan az eszk6zok kivéve az immaterialis javakat, a
koveteléseket (ideértve a kdlesonsket, a beruhazasi el6leget €s az aktiv pénziigyi elszamola-
sokat) leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

Kotelezd a kormanyrendelet 37.§ (1) bekezdése szerinti leltarozast végrehajtani, amennyiben
szervezetlinknek a korméanyrendelet 13/A § szerinti beszamold készitési kotelezettsége kelet-
kezett.

A korményrendelet 9. szamu mellékletének ,,A szamlaosztalyok tartalmara vonatkozd eldira-
sok” fejezetének a 2. szamlaosztalyra vonatkozé szabaly ci, pontjaban foglaltak szerint:

e Ev végén leltarozas alapjan kell a kovetelések allomanyat megallapitani, majd értékel-
ni

e A kovetelések, illetve kovetelés jellegll tételek esetében nem vélaszthaté a kormany-
rendelet 37.§bekezdése.

o Ev végén a leltarozas alapjan megallapitott, az adésokkal, illetve vevokkel egyeztetett
¢s értékelt - egyenes ad6zas esetében az altalanos forgalmi adét is tartalmazé - kovete-
lések varhatdan megtériilé Osszeg és konyv szerinti értéke kozotti kiilonbozetet (érték-
vesztést), illetve annak visszairdsat, valamint a kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelések
arfolyam-kiilonbozeteinek elszamolasat — az 59 szamlacsoport megfeleld szamlajanak
kozbeiktatasaval kell kimutatni a tékevaltozassal szemben.

A készpénz allomanyt a nyilvantartasokkal tortén egyeztetés mellet a tényleges pénzkészlet-
tel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalasat), tehat “leltarozast" jelent.
Ennek keretében a mérleg-forduldénapi zaré készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi
felvétel, megszamlalas alapjan kell leltarba felvenni.

b, Nyilvantartas alapjan torténo leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokdnyvi szamlak, az analitikus nyilvan-
tartasok vagy a kdnyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek, egyeztetés jegy-
zO0konyvei, emlékeztetdi adobevallasok, bankkivonatok, egyéb elszamolasok) alapjan allapit-
juk meg az eszk6zok és forrasok valosagban

A leltarba valo bedllitas eldtt meg kell gy6z6dni az adatok valddisagarol. Mivel a leltarnak a
mérleg adatokat kell alatdmasztani, a mérleg pedig s ,,szabélyszeriien vezetett kettds kdnyvvi-
tel adatai alapjan” kell késziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését meg-
el6zben a leltar alapjat képzo analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képz6 f6-
konyvi szamlak adatainak egyez6sége biztositott legyen.

Az egyeztetés oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevontértéket mutatd fokonyvi
szamlakhoz tartozo6 eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartas szerint tétele-
sen kimutatott mérlegforduldnapi értékeit sszesiteni kell, és az igy kapott értékdsszeget kell
Osszevetni a f6konyvi szamla szerinti zard értékkel.

A kormanyrendelet 37.§ (3) bekezdésében foglalt eloiras alapjan



a) a csak értékben kimutatott eszkdz6k (az immaterialis java, a kovetelések, az idegen he-
lyen tarolt — letétbe helyezett, portfolié — kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpa-
pirok, illetve a dematerializalt értékpapirok ¢és a forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell
végrehajtani.

2.5. A konyviteli mérlegben értékben nem szereplé, hasznalt és hasznalatban lévé készle-
tek, kisértékii immaterialis javak, tirgyi eszkozok leltarozasanak modja.

A konyviteli mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznélatban 1évé készletekrol,
kisétékli immaterialis javakrol, targyi eszkozokr6l mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen készletek, kisérték(i immaterialis javak, targyi eszkdzok mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét (évenként a mennyiségi nyilvantarts alapjan) kell elvégezni.

2.6. Az iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
leltarozasaval kapcsolatos eléirasok

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkézoket a keze-
lést végzd szerv altal a december 31-i forduldénapra vonatkozéd évenkénti leltarozasa alapjan
elkészitett, hitelesitett és a megallapodasban meghatarozott idépontig megkiildstt leltarral kell
alatdmasztani.

2.7. A vagyonkezelésbe vett eszkozok leltarozasaval kapcsolatos eloirasok

Al) A vagyonkezelésbe vett eszkozokkel kapcsolatos leltarozasi kételezettség telje-
sitése a vagyonkezeld altal meghatarozott modon és idopontban torténik

B.) A vagyonkezelés szerzddés megsziinésekor az eszkdzok atadasa-atvétele tételes
leltar alapjan torténik

C)) A leltar kimutatasnak legalabb a kévetkezd adatokat tartalmaznia kell:

- A leltarozasfordulonapjat idépontjat

- Aleltarozast végzok nevét

- A leltarozott eszkdz megnevezése, azonosito adatai
- A mértékegység

- Mennyiség

- Brutto érték

- A leltérozast végzok alairdsa

2.8. A leltar fordulénapja
2.8.1. A leltarozas esedékessége, idépontja és a leltar fordulonapja
A leltarozas esedékessége

A leltarozasi feladatok ellatasa minden évben esedékes, mivel a leltdr az évenként készitendd
mérleg aldtdmasztasat szolgalja.



A leltarozasi tevékenységek esedékessége lehet:
- minden évben teljes, azaz valamennyi eszkozre és forrasra kiterjedd, illetve
- adott évben nem teljes, azaz egyik évben teljes, az azt kdvetd évben részleges (azaz
csak az egyeztetéssel torténd leltarozasi feladatok ellatdsat igényld).

Teljes leltarozas

A vagyoni korre vonatkozdan teljes leltarozast kell végezni akkor, ha 6nkormdanyzati rendelet
nem teszi lehetdvé adott évre azt, hogy az eszk6z6k mennyiségi felvétellel torténd leltarozasa
mellézésre kertiljon.

Nem teljes leltarozas

A vagyoni korre vonatkozdan nem teljes leltarozast lehet végezni akkor, ha 6nkormanyzati
rendelet lehetdvé teszi adott évre azt, hogy csak az egyeztetéssel leltdrozandé vagyon keriiljon
leltarozasra.

A leltar fordulénapja

A leltar fordulonapja az a nap, amely napra vonatkozéan a leltart el kell késziteni.

A leltarozas fordulénappal kapcsolatos szabélyai:
- Csak fordulénapi leltarozas végezhetd el.
- A mérlegvalodisdg elvének érvényesitése érdekében a forduldnap: az év utolséd napja,
december 31.

A leltarozas idépontja

A leltarozas idépontja az az iddpont, amikor a leltarozasi tevékenységet elvégzik, azaz:
- mennyiségi felvétellel torténd leltarozaskor a tényleges mennyiségi felvétel idépont-
ja,
- az egyeztetéssel t0rténd leltarozaskor az egyeztetés elvégzésének idépontja.

A tényleges leltdrozas elott, fiiggetleniil attdl, hogy az mennyiségi vagy egyeztetéses leltar, a
rendelkezésre 4llo analitikus nyilvantartasokat le kell zarni, mellyel megtorténik a jelzés arra
vonatkozdan, hogy a leltarozas melyik napon tértént.

A leltarozasi tevékenységet a vagyoni kor nagysaga miatt nem lehet a leltar fordulonapjan
leltarozni. Ezért a leltarozando vagyoni kor, a rendelkezésre allo személyi hattér, és egyes
célszerliségi szempontok figyelembevételével kell elére megtervezni — a leltarozasi litemterv-
ben — a leltarozasi feladatok végrehajtasi iddpontjait.

A leltarozast ugy kell megszervezni, hogy a leltdrozas tényleges iddpontja lehetdség szerint
minél kevésbé térjen el a leltar fordulonapjatol.

A fordulénap és a leltar idépontja kozotti idéeltérésbol fakado feladatok

A tényleges leltarfelvétel tehat torténhet a fordulonap eldtt vagy utén is.



A fordulénap és a tényleges leltarfelvétel kozotti idoszakban tortént valtozasokat feltétlentil
figyelembe kell venni, mivel a leltar csak igy tudja alatimasztani a mérleget, mely a forduld-
nappal késziil.
A leltar forduldnapja €s a leltarozas idépontja kozott idészakban a valtozasokrdl és a valtoza-
sok atvezetésérol
- leltart kiegészité dokumentumot kell késziteni, Ggy kell §sszeallitani a végleges leltart, illet-
ve
- a leltarakra egyértelm@ modon ra kell vezetni a valtozasokat, és gondoskodni kell az
ujabb Osszesitésekrol.

2.9. Leltarkészitok
A mennyiségi felvételalapjan torténd leltarfelvétel alapjan (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenkeént elkészitendo leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités-
az egyes analitikus nyilvéntartast vezetok,- a fokonyvi konyvelést végzo(k)

A készpénzallomany leltarozasa — pénztaros-pénztarellendr

3. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkozoknek — tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a
folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve - a csak
értékben nyilvantartott eszkdz6knek és forrasoknak a mérleg fordulonapjan meglévé alloma-
nya értékének meghatarozasat jelenti.

4. A leltarozasi korzetek és egységek, valamint a leltarozasi feladatokért valé felelosség
meghatarozasa

4.1. A leltarozas korzetek és egységek meghatarozasa

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

A leltarozasi korzetek és egységek kijelolésének kovetnie kell a koltségvetési szerv belso
szervezeti, szerkezeti, miikodési tagozodasat, illetve felépitését.

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

- épiiletet, épliletegységet, esetleg

- szakfeladatot.

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



A leltarozasi korzetek és egységek - el6z6 elvek figyelembevételével torténd - kialakitasaért a
jegyzd tartozik feleldsséggel.

A leltdrozasi vezeto felelos azért, hogy a leltarozas megszervezése el6tt attekintse a leltarozasi
korzetek €s egységek célszerliségét, indokoltsagat.

Az aktudlis leltarozasi korzetek és egységek meghatarozasat a szerv vezet6jének e szabalyzat
mellékleteként kell csatolnia.

4.2. A leltarozasi feladatokért valo felelésség meghatarozasa

A leltarozasi feladatokkal kapcsolatban feleldsség terheli:
- ajegyzot,
- a gazdasagi vezetot,
- a leltar felelésoket,
- a leltarozasban kozremiikddoket.
A jegyz6 feladata, hogy
- elkészitse €s legalabb évente a leltarozasi litemterv elkészitése el6tt aktualizalja a lel-
tarozasi szabalyzatot aktualizalja,
- a leltarozasi litemtervet elkészitse,
- rendszeresen feliilvizsgalja a leltirozasi korzeteket és egységeket,
- folyamatosan figyelemmel kisérje a leltarozasi feladatokat,
- gondoskodjon a leltarral kapcsolatos felelésségre vonasrol,
- dsszefoglalja az adott évi leltarozasi feladatok tapasztalatait.

A gazdasagi vezet6 feladata, hogy
- kozremiik6djon a leltarozasi titemterv elkészitésében,
- segitse a leltarozasban résztvevok leltarozasra vald szakmai felkésziilését,
- szakmai segitséget nyUjtson a leltarozas végrehajtasa soran,
- beszerezze a leltarozashoz hasznalando bizonylatokat, valamint gondoskodjon azok
kiadasardl és visszavételezésérol,
- kdzremiikodjon a leltarozasi munkanaplo és a leltarozas zardjegyzOkonyvének elké-
szitésében, valamint a leltarkiilonbozetek elszdmolasaban.

Leltarfelelds feladata, hogy
- a leltarozasi titemterv szerinti feladatokat ellassa,
- szakmailag felkésziilten végezze a feladatait,
- betartsa a bizonylati fegyelmet, és a vagyonvédelmi eldirdsokat.

A leltarellenér feladata, hogy
- a leltarozas teljes folyamatat végigkisérje,
- ktilon figyelmet forditson a leltar valédisagara és teljes korliségére,
- a leltarellendri feladatainak ellatasat a leltarbizonylatokon dokumentélja, és
- ellassa a leltarellendri megbizas szerinti részletes feladatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcesolatos fébb tennivalék

5.1. Immaterialis javak leltarfelvétele



Az immaterialis javakrol — miutdn nem anyagi eszkézok -csak értékbeni nyilvantartast kell
vezetni analitikusan €s szintetikusan.

A leltarkészitéskor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasbol kell a leltarba fel-
venni, mégpedig a mérleg fordulonapi értékben. Az immaterialis javak létrehozasa az analiti-
kus nyilvantartasokban 1év6 adatok azonositasat és egyezését, a dokumentaciokkal kiviili
szoftvereket.

5.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonbdztetetten fontos szerepe van a helyesen veze-
tett analitikus nyilvéantartasoknak.

Az ingatanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszer(i attekinteni, helyessé-
glikr6l meggy6z6dni, és azokat egyeztetni kell a f6konyvi konyvelés €s az analitikus nyilvan-
tartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek lehet-
nek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilonosen figyelemmel kell lenni arra, hogy
minden eszkoz leltarozasra kerliljon, példaul a tartozékok: szamitogép monitorok, klaviatiirak,
egerek, és arra, hogy postosan azonosithatok legyenek, a mit az eszk6z gyartasi szdmanak
feltlintetésével érhetlink el.

5.3 Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele
A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkozok kozott kimutatott értékpapirokat a
nyilvantartassal vald egyeztetéssel kell a leltarba venni.

A részesedések leltarfelvételnél el kell végezni a tarsasagi szerzodések adatainak egyeztetésé
az analitikus nyilvantartas, illetve f6konyvi konyvelés adataival.

Az adott kdlesonoknél meg kell a kdlesonszerzodés meglétérdl, tovabba ellendrizni kell, hogy
a kolcsont igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tortént-e valtozas. (pl.: megszilnt,
meghalt)

5.4. A készletek leltarfelvétele

A készletre vonatkozdan olyan leltart kell dsszeallitani, amely tételesen, ellendrizheté modon

tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket készletféleség-
ként kell csoportositani, a leltarban mérleg fordulonapjan meglévé készletet kell szerepeltetni.

5.5.Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepl6 érték-
adatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valodisagatfolyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek mddszere az egyeztetd levél.

A devizara sz016 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell el-
végezni.

5.6.A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi felvétellel (fizikai lelta-
rozassal) megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évo kiilfoldi fize-
tési eszkozoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltdrozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek értékét
a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyez6 értéken kell
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a leltarba felvenni. A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a szamviteli tor-
vény szerint meghatarozott, ellendrzott konyv szerinti értékben kell a leltarba bedllitani.

5.7. A sajat toke, a tartalékok, valamint az aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok leltar-
felvétele

Ezek a tételek a konyviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.

Az aktiv és passziv pénziigyi elszamolasokat tételesen kell felvezetni a leltarba.

A konyvitelinyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és egyeztetni
kell a felsorolt vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. Az értékelés

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

- a szamviteli térvényben,

- a szamviteli térvény végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben,

- a helyi sajatossagot tiikr6z0 szamviteli politikaban, illetve

- az eszk6zok €s forrasok értékelési szabalyzataban
meghatarozott értékelési elvek érvényesiiljenek, illetve az értékelési feladatok ellatasra keriil-
jenek.

7. A leltarozasi iitemterv
7.1. A leltarozasi iitemterv jelentosége, célja

A leltarozasi munka zavartalansagat a leltdrozds megfeleld elokészitésével, a személyi és a
technikai feltételek megteremtésével kell biztositani. Ennek maradéktalan megszervezéséért
az dnkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak jegyzdje a felelos.

A leltarozasi munka tervszeriiségének biztositasa érdekében minden évben - a leltarozasi
munka megkezdése elott legalabb 30 nappal - leltarozasi iitemtervet kell késziteni. A leltdro-
zasi ltemtervet a polgarmester hagyja jova.’

7.2. A leltarozasi iitemterv tartalmi kovetelményei

A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:
- a leltarozas elkészitésével, a leltar felvételével és értékelésével kapcesolatos munkafo-
lyamatok tervezett idopontjat, az egyes munkafolyamatok elvégzéséért felelés szemé-
lyek, a leltarozas helyszineinek, a leltarozand6 eszk6zok megnevezését, tovabba a lelta-
rozas ellendrzéséért felelds személy kijelolését;
- a leltarozds vezetdjének kijelolését, tovabba a leltarozasi bizottsagok szdmanak, a lel-
tarozasi bizottsagok tagjainak meghatarozasat.

A leltarozasi iitemterv sszeallitdsa a leltarvezet6 feladata.
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7.3. A leltarozasi iitemterv részei

A leltarozasi titemterv részet
1. A leltarozasi munkafolyamatok meghatarozasa.
2. A leltarozasi litemterv 1. részében meghatarozott feladatok leltarozasi helyszinei, va-
lamint a helyszinen leltarozandé eszk6zok - mennyiségi felvétellel torténd leltarozaskor.
3. A leltarozéasnal hasznidlandé nyomtatvanyok konkrét meghatarozasa.
4. A készletek leltdrozasara vonatkozd szabalyok, illetve a csak mennyiségben nyilvan-
tartott eszkozok, kis értékli immaterialis javak, targyi eszkozok leltarozasara vonatkozo
eloirasok megadasa.

7.4. A leltarozasi munkafolyamatok meghatarozasa

A leltarozasi titemterv elso részében, a leltarozasi munkafolyamatok meghatérozasakor részle-
tesen fel kell sorolni:
- a leltarozas elOkészitésével,
- a leltarozas végrehajtasaval €s feldolgozasaval,
- a zardjegyzOkonyv készitésével, a konyvviteli elszamolassal, illetve egyéb esetlegesen
felmertild feladatok ellatasaval kapcsolatos teenddket.

A leltarozds elokészitése:

A leltdrozas eldkészitése soran el kell késziteni azt a dokumentumot, amely alapjan egyértel-
m, hogy adott évben a leltarozandé eszkozoket és forrasokat milyen mdédon (mennyiségi fel-
vétellel - ezen belill nyilvantartasoktdl fliggetleniil vagy analitikus nyilvantartasok alapjan -,
illetve egyeztetéssel) kell leltarozni. (A besorolast szamlaosztily, szdmlacsoport,
alszamlacsoport, illetve sziikség esetén szdmlaszam szerint kell elkésziteni.)

A leltarozasban résztvevd személyek kijelolését, a leltarellendri, a leltarvezetdi megbizasokat
irasban kell rogziteni. A leltdrozasban résztvevok oktatasanak megtorténtérdl szintén irdsos
feljegyzést vagy jegyzokonyvet kell késziteni.

A leltarozas el6készitési feladatai kozott rendelkezni kell a mennyiségi felvétellel leltarozando
eszk6zok, a tartalék alkatrészek, a tartozékok megfeleld elhatarolasarol, szétvalogatasarol a
leltarozas megkonnyitése érdekében.

Az elokészités feladatai kozott szabalyozni kell azt, hogy a mennyiségi leltarozas elvégzésé-
hez sziikséges targyi eszk6zok biztositva legyenek.

A leltar elokészitéshez tartozik a leltdrozas végrehajtasahoz sziikséges nyomtatvanyok beszer-
zésérol vald gondoskodas, valamint a nyomtatvany atadas-atvétel megfelelé dokumentalasa-
nak szabdalyozasa is.

A leltdarozds végrehajtdsa és feldolgozdsa:

A leltarozas végrehajtdasa és feldolgozdsa kapcsan a leltarozasi litemtervben szabalyozni kell
az egyes vagyoni kor leltarozasi munkafolyamatanak kezdési és befejez€si hataridejét, vala-
mint ki kell jelolni a munkafolyamat elvégzéséért és ellendrzéséért felelés személyt, illetve
személyeket.
A leltarozéas konkrét végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a leltarozasi iitemtervben ismer-
tetni kell, kiilonos tekintettel arra, hogy milyen feladatokat kell elvégezni:

- a mennyiségi felvétellel torténd leltarozaskor, valamint
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- az egyeztetéssel torténd leltarozaskor.

A helyszini - tényleges, mennyiségi felvétellel torténd - leltarozas sordn a leltarozast végzd
személyeknek az alabbi feladataik vannak:
- ellendriznitik kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e,
- méréssel, szamlalassal, illetve egyéb modon meg kell allapitani a leltarozott eszkoz
mennyiségét,
- a leltdrozott eszkdzoket leltarfelvételi jegyre, illetve ivre fel kell vezetni.
A leltarozasi bizonylatokon a leltdrozandé targy legfontosabb azonosité adatait fel kell tiintet-
ni.

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

A fokonyvi szamlankénti kimutatdsok Osszesité érték adataibol Gjabb, a mérleg fésorainak
megfelelé kimutatast kell késziteni.

Az egyeztetés tényét igazold kimutatast el kell 1atni keltezéssel, illetve a fordulénap megjels-
1éssel.

A leltarfeldolgozas a mennyiségi felvétellel t6rténd leltarozas soran azt jelenti, hogy a leltar-
felvételt kovetden el kell késziteni a leltarosszesitét. Ekkor kell kimutatni a tébbletet, illetve a
hianyt.

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

A leltirkiilonbozetek kimutatdsa a tényleges mennyiségi felvétel alapjin

Leltarhidnynak nevezziik azt a leltarkiilonbdzetet, amely meghaladja a kompenzalhat6 leltar-
kiilonbozet €s a normalizalt hidny mértékét.

Amennyiben leltarkiilonbozet keriilt megéllapitasra, ki kell deriteni annak okat. Az okok kuta-
tasanal figyelembe kell venni a leltarozas targyat képez6 dolog sajatos tulajdonsagat, tulajdon-
sagait.

A leltarhidnyokat és tobbleteket bizonyos koriilmények megléte esetén kompenzalni lehet.
Kompenzaldsra elsésorban az azonos cikkcsoportba tartozd, hasonld értékil és rendeltetési
termeékek esetében kertilhet sor.

Zirojegyzokonyv készitése, konyvviteli elszimolis, egyéb feladatok

A leltdrozasi tltemtervben elé kell irni a leltirozas befejezése utan a leltarozasi
zarojegyzOkonyv készitési kotelezettséget.
A zardjegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- a leltarozott szerv megnevezését,
- a leltarozasi korzet és egység megnevezését,
- a leltar kezdési és befejezési id6pontjat,
- a ténylegesen felvett és a konyv szerinti értéket,
- az eltérések Osszegét, a rendezésiik érdekében teendd intézkedéseket, azok felelsét, a
rendezés hataridejét, a feleldsséget,



- a leltarozasi bizonylatokkal val6 elszamolast,
- a rontott bizonylatokkal val6 elszamolast,
- a leltarozas szabalyszerliségérol szolo nyilatkozatot a leltarfelelstol,
- a leltarozasban szerepld személyek sajatkezi alairasat.
(A zardjegyzékonyvet tovabbitani kell a szerv vezet6jének.)

Az litemtervben rogziteni kell, hogy a leltdrozasban résztvev$ személyeknek el kell szamolni-
uk a leltarnyomtatvanyokkal, illetve, hogy a zar6jegyzokdnyvet ala kell irniuk.

A leltarozasi litemtervben meg kell hatarozni a kényvviteli elszdmolasra vonatkozo feladato-

kat.

A leltareltérések rendezésére az aldbbiak szerint keriilhet sor:
- Hasznalt készletek esetében csak az analitikus nyilvantartasokbol kell a kivezetést vég-
rehajtani.
- Azokban az esetekben, ahol mar a f6konyvi szamla is érintett, az analitikus nyilvantar-
tasokon torténd atvezetés utan a fokonyvi szamlakat médositani kell a tdkevaltozassal
szemben. A moédositast év végén kell végrehajtani abban az esetben, ha az adott szamla-
ra év kozben feladas alapjan negyedévente kell kényvelni.
- Abban az esetben, ha az analitikus nyilvantartas olyan fékonyvi szamlat érint, amelyre
év kozben folyamatosan kell konyvelni, akkor az analitikus nyilvantartasokon tortént
modositas utan, belsé bizonylat alapjan kell atvezetni a valtozast.

7.5. A leltarozas helyszinei, valamint a helyszinen leltarozandé eszkozok - mennyiségi
felvétellel torténé leltarozaskor

A leltarozasi litemterv e részében a korabban meghatarozott leltarozasi feladatok
- leltarozasi helyszineit, valamint
- a helyszinen leltdrozando eszkdzoket

kell megadni.

7.6. A leltiarozaskor hasznaland6 nyomtatvanyok

A leltarozasi litemtervben itt kell meghatarozni azokat a nyomtatvanyokat, melyet hasznalni
kell a leltarozas soran.

(A leltarozas nyomtatvanyai kozé tartoznak a mennyiségi leltarak, az egyeztetéssel torténd
leltarozas dokumentumai.)

A leltarozas soran hasznalhato bizonylatok, nyomtatvanyok a kévetkezok lehetnek:
- leltarfelvételi iv,
- leltarfelvételi jegy,
- leltardsszesito,
- leltarfelvételi iv és §sszesitd,
- egyeztetéses leltarozas kimutatésai,
- leltareltérések bizonylatai,
- a koltségvetési szerv vezetdjének irdsbeli nyilatkozata, intézkedése az eltérések rende-
zésére vonatkozoban stb.



A leltarozasi Utemtervnek tartalmaznia kell részletesen az adott évben hasznalandé nyomtat-
vanyokat, valamint a nyomtatvanyok alkalmazasi teriileteit.

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

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

A targyi eszkdzok leltarozasa soran

- az épiiletek leltarfelvételi ivein rogziteni kell legalabb a ko vetkezoket: leltari szam, helyrajzi
szam, miiszaki jellemzok, épiilet nagysag, épitmény brutto értéke és leirasi kulcsa, egyéb, az
épiilet leltarozasa soran fontos jellemz6t (pl. miiszaki allapot);

- gépek, berendezések jarmiivek leltarfelvételi iveinek tartalmaznia kell minimum a kévetkezd
adatokat: megnevezés, azonosito adatok, tartozékok, miiszaki jellemzok, érték adatok.

7.7. A készletek leltarozisara vonatkozé szabdlyok, illetve a csak mennyiségben nyilvan-
tartott eszkozok, kis értékii immaterialis javak, targyi eszkoziok leltarozasara vonatkozo
eléirasok

A leltarozasi titemterv e részében kell szabalyozni a készletek leltarozasat.

- A készletekre vonatkozd leltarozasi eldirdsoknak ki kell térnie a leltarozas modjara, illetve
az egyes készletféleségek specialis leltarozasi feladataira.

- A szerv a hasznalt és munkahelyen hasznélatban 1év§ készleteirdl csak mennyiségi nyilvan-
tartast vezet, illetve a leltarozasi titemtervben meghatarozott modon és idészakonként mennyi-
ségi leltarozast hajt végre.

- A kis érték{l immaterialis javak és targyi eszk6zok, csak mennyiségben nyilvantartott eszko-
zok leltarozasara vonatkozoan a leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell, hogy mely eszko-
zoket, milyen okbdl, milyen rendszerben kell majd leltarozni.

- A raktari készletek leltarozasa soran az eltérések kompenzalhatosagara és a kalo elszamolha-
tosagara vonatkozo6 szabalyokat - a szamviteli politikaban meghatarozottakat figyelembe véve
- a szabalyzat melléklete tartalmazza.

8. A leltdarozasi munkanaplé

A leltarozashoz kapcsolddoan leltarozasi munkanaplét kell vezetni, mely tartalmazza:
- a leltarozési munkafolyamat megnevezését,
- a leltarozasi litemterv szerint az adott munkafolyamat kezdd és befejezd id6pontjat, a
felelds és az ellendrzésért felelds személyt, személyeket, valamint
- a tényleges feladatellatasra vonatkozo kezd6 és befejezé idépontot, a feladatellatot és
az ellendri tevékenységet ellatd személy, személyek megnevezését.

A leltarozasi munkanapld vezetése a munkanaplobdl levonhatod tapasztalatokkal egyiitt lehe-
tove teszi a kovetkez6 évi leltarozasi titemterv jobb Osszedllitasat és a leltarozasi tevékeny-
séggel kapcsolatos vezetdi ellendrzést.



9. A leltarozas dokumentumai, a dokumentumok kezelése, megéorzésének szabalyai
9.1. A leltarozas dokumentumai

A leltarozas szabalyszeriiségének és jogszeriiségének ellendrizhetdsége érdekében a leltdroza-
si tevékenység folyamatos dokumentaltsagot igényel.
Evenként rendelkezni kell a kovetkezé dokumentumokkal:
a) a leltarozas személyi hatterének biztositasa céljabol:
- leltarvezetdi megbizassal,
- leltarellendéri megbizassal,
- feljegyzéssel a leltarozasban résztvevo személyek kijelslésérdl,
- jegyzdkonyvvel a leltarozasban résztvevok oktatasarol,
b) a leltarozas szakmai megalapozottsadga érdekében:
- leltarozasi litemtervvel,
- a leltrozas modja szerinti vagyoni korok meghatarozasaval,
¢) a hitelesség érdekében:
- atadas-atvételi jegyzékkel a leltarozasra atadott bizonylatokrol — a leltarozas
megkezdése elott,
- dtadas-atvételi jegyzékkel a leltarozas befejezése utan atvett bizonylatokrol,
d) a leltarozasi tevékenység ellendrizhetosége érdekében:
- leltarozasi munkanapléval,
e) a mérleg aldtdmasztasa érdekében:
- zaro6 jegyzOkonyvvel,
- a mennyiségi felvétel leltaraival,
- az egyeztetés leltarakkal.

9.2. A leltarozassal kapcsolatos dokumentumok kezelése, megorzése

A szamviteli t6rvény 169§ (1) bekezdésének eldirasa alapjan az lizleti évrol készitett besza-
molot aldtamaszto leltart legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

A feldolgozott, fokdnyvileg elszamolt leltarakat, a leltarkiilonbdzetre vonatkozo jegyzokony-
vet, a leltarellendr jelentését iktatni kell.

A leltardokumentumokat a beszamolo részeként a mérleggel egyiitt kell tarolni.
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10. A szabalyzat hatdlya

Ezen szabalyzat 2026. junius 1-én 1ép életbe, s egyidejlileg hatalyat veszti minden més, a lelta-

rozasra vonatkozo belsd szabalyozas.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért és a szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért

a Jegyz6 a felelds.

Lesenceistvand, 2026. junius 01.
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A szabdlyzat mellékletei

1. szama melléklet:
A leltarozasi korzetek és egységek

2. szamu melléklet:
A raktari készletek leltdrozdsa sordn az eltérések kompenzdlhatosdaga és a kdlo elszad-
molhatosdga

3. szamu melléklet:
Leltarozdsi iitemterv a 2010. évre

4. szama melléklet
Az iizemeltetésre, kezelésre dtadott eszkozok, a vagyonkezelésbe adott és vett eszkozok
leltarozdsa



JegyzOkonyv

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt 20... ......... S | U (6nkorményzar, koltségvetési szerv) hazipénztar-
ban.
Jelen vannak: .................... pénztaros

.................... pénztar ellendr

.................... leltarozo

.................... leltarozo

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kvetéen a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletil és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség (db) Erték (Ft) cimlet érték*db
Osszesen
A pénztar jelentés szerinti készpénzkészlet:...................... Ft
Leltarozott készpénzkészlet:........................ Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénzkészlettdl: (hidny, toblet)...................... Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

k.m.f

Leltarozd Leltarozdé
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LELTAROZASI UTASITAS a

..... -1 fordulénapi

leltarozasahoz

1. A leltorozasi szabalyzatban foglaltakfigyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
tortéénd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjelslt modon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél iggetleniil) kell végrehajtani.

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas alapjan Nyilvantartastol fliggetleniil

(a leltarozas valasztott modjat értelemszertien x-el kell jelslni a tablazatban)

>

A leltarozas vezetdje: .......ooovvenin.

3. Aleltarozas ellenére: ... ...

4. A letarozast a kovetkez6 leltarozasi korzetekbenés iddpontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelosok (felelos elszamolok), valamint a leltarozok kdzremiikodésével:

Leltarozasi egység | Leltarfelelds(feleloselszamolo) | Leltarozast végzok | Leltarozastkezdé

(korzet) megneve- | neve
zése

neve ¢és befejezd 1d6-
pontja

5. A leltarozok felkészitését 20... ......

6. A leltarak kiértékelését 20... ........
sziteni.

7. A leltarozasi utasitast jovahagyom:

i, a zaro jegyzOkonyvet 20... .......... ig kell elké-

Koltségvetési szerv vezetdje

Polgarmester/Koltségvetési szerv vezetdje
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MEGBIZO LEVEL

..................... (név)................(beosztas) részére

Migbizom, hogy a 20.. .....-i fordulonappal lebonyolitand6 leltarozasban a ........ leltarozasi
korzetben, mint leltarozo vegyen részt és a leltarozassal kapcesolatos feladatokat a leltarkészi-
tési €s leltarozasi szabdlyzat elérasai alapjan, valamint a leltdrozasi utasitasban foglaltak sze-
rint végezze el.

Leltarozas vezetdje
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JEGYZOKONYV

Készllt:.............. hivatalos helyiségében20... ....... “n......... leltarozai egység (korzet)-
20... ... -1 fordulénapi — leltarozasanak megkezdése el6tt.

Jelen vannak:

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

a leltarozas korzet leltarfelelose

.......................... (né€v)...............(beosztds) leltarozd
.......................... (név)...............(beosztas) leltarozd

A leltarozas kezd6 iddpontja a leltarutasitas szerint:

A leltarozastényleges kezdé idépontja:

A leltarfelvétel modja:

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartés lapjan Nyilvantartastol fiiggetlentl

(a leltarozas valasztott modjat értelemszeriien x-el kell jeldlni a tablazatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése eldtt a leltarértekezlet

(felkészités) megtartasa megtortént, aleltarozassal kapcesolatos szabalyokat megismerték.
leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésére allnak.

Egyéb megallapitasok:

A

leltarozo leltarfelelds leltarozo
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NYILATKOZAT

..................... (n€v) ................(beosztas) fegyelmi feleldsségem tudatiban kijelentem,
hogya.....oooooeiiiiini leltarkorzetben a 20.. ....... . napjan megtartott leltdrozas soran va-

lamennyi leltaritargyat bemutattam.

Leltarfelelos
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JEGYZOKONYV

Készilt:............ hivatalos helyiségben 20... ............... €N leltarozasi egység-
ben (korzetben) a 20... ...... ...... -1 fordulénapi leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak:

......................... (név)..................(beosztas)
a leltarozas korzet leltarfeleldse
.......................... (név)...............(beosztas) leltdrozo
.......................... (név)...............(beosztas) leltarozo
A leltarozasi korzetben a leltarozas 20... ........ -an kezdodott és 20... ........ fejez6dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfelel6en- a
kézponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalozasnak megfelelden — tortént, a leltarozasi
korzetben a leltar befejezodott.

A lelarozasi korzet leltarfelelose(elszamolas felel6se) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (je-
gyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul negvannak, és azokattovabbi 6rzésre, kezelésre
atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok koziil, melynek sorszama:.............. rontott, mig a
........... bozonylat, melynek sorszama:................ nem keriilt felhaszndlasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapodasok:

km.f

leltarozo leltarfelel6s leltarozo
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Gazdélkodé szervezet: Sorszam:

Szervezeti egység: Oldalszam:
Leltarozasikorzet szama:
Leltarozasi:

Leltarfelvételi jegy
Ingatlanok, (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére

A leltar fordulénapja:....... V.. hé......... nap
A leltarfelvétel id6pontja:....... V.o, ho........ nap
Az éplilet (ingatlan) Telek Beépitett haszon
Leltari \ Helyrajzi | Telekkonyvi Megnevezése nagysaga
(utca,hdzszam)

Az ingatlan terliletén 1év6 épitmények felsorolasa

Az épiilet tartozékok nyilvantartassal torténé egyeztetése, eltérések kimutatasa

A elvéielén feleldsok alairdsa:

Ellendrizte:




Gazdalkodo szervezet:

Szervezet egység:

Sorszam:

Oldalszdm:
Leltarozasi korzet szam:
Leltarozasi csoport szama:

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI IV
gépek, berendezések felvételére

A leltar fordulénapja:....... V... hé....... nap
A leltarfelvétel idépontja:...... EV.on.n hé......... nap
Sorszam A leltérozott targyi eszkoz Megjegyzés
Nyilvantartési Megnevezése, leirdsa és tartozé- Gyartasi
szama kai(tipusa, rajzszama, mérete, telje- | szdma
sitménye)
1 2 3 4 5
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A leltarzas egység felelos vezet6je

Sorszam:

Oldalszam:

Leltarozasi kdrzet szdma:
Leltarozasi csoport szama:

Leltarozasi egység vezetdje
alairas

A felvételért feleldsok alairasa

LELTARFELVETLI iV
tartalék motorok felvételére

A felvéelért feleldsok
alairasa

Ellen6rzete

Ellen6rzete
alairas
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KESZLETFELVETELI IVE

.nap

Lho........

Ev........

A leltar forduldnapja:......

.nap

’”

A leltarfelvétel idépontja:......

H; Felel6s Ertek

i| személy-

4| re atha- Menn

n | rithato yiség

y

b . oo

6 Norman Erték

l beliil
Menn
yiség

Tobblet érté-
ke

Hiany

Nyilvantar-

tasi egységar

Tobblet menn
yiség

] e

Hiany

Konyvsze-

rinti készlet

Fordulonapi

készlet

[d6kozi val- | -

tozas

Ténylegesen

felvett

mennyiség

A leltarozott | Menn

készlet yiség
i egy-
Meg-
neve-
zés
Nyil-
vanta
rtasi
szZa-

Sorszam
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Leltarozdsi iitemterv
a0 . évre

1. A leltirozds sordn elldtando feladatok, a feladatok elldtisdnak kezdd és befejezd idopont-

r rr

jai, a feladat elldtdsdért felelos személy(ek), valamint az ellenorzésért felelos személy(ek)

Az utemtervben szerepld feladatok koziil csak azokat kell a szervre vonatkoztatni, melyre a

szerv feladatellatd személyt, megkezdési €s véarehajtasi hataridot, valamint ellen6rzésre kije-

161t dolgozdt megnevezett.

A szerv gazdalkodasi sajatossagaibol fakaddan a leltarozasi titemterv kdvetkezd szdmmal (és
bekezdéssel) megjelolt feladatait nem kell végrehajtani:

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

M. folyamat M. folyamat v s
g Lt Ellenérzésért
megkezdési és | elvégzéséért .
Munkafolyamat P . felelos sze-
befejezési ido- felelos sze- mély(ek)
pontja mély(ek) y
I. A leltarozas elékészitése Alpon.tok Alp or}tok
szerint szerint

1. Targyi eszkozok, készletek, kisértéki
targyi eszkozok elhataroldsa

2. Nem a szervnél tarolt eszk6zok szamba
vétele

3. A szervnél 1év6, de nem a szerv tulaj-
donat képez6 eszkdzok szambavétele

4. Felesleges eszk6zok megjelolése

5. Beruhézasok, targyi eszk6zok tartozé-
kainak, tartalék alkatrészeinek elkiilonité-
se

6. Targyi eszk6zok azonositdo szammal
vald rendelkezésének attekintése

7. A targyi eszk6zok analitikus nyilvantar-
tdsa naprakészségének biztositasa

8. Hasznalt és hasznalatba adott készletek
elkiilonitése, a vonatkozé nyilvantartasok
naprakészségének biztositasa

9. A leltarozashoz sziikséges mérd miisze-
rek, egyéb berendezések biztositdsa

10. Leltarozasi nyomtatvanyok beszerzése
(felvétele a szigort szamadast nyomtat-
vanyok ko6z¢)

11. A mennyiségi szambavétellel érintett
eszk6zkor meghatdrozasa
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M. folyamat

M. folyamat

ey e e ns Ellen6rzésért
megkezdési és | elvégzéséért .
Munkafolyamat C g . felel6s sze-
befejezési id6- felelos sze- .
A . mély(ek)
pontja mély(ek)
12. Az egyeztetéssel leltarozhaté vagyoni
kor meghatarozasa
13. A rendelkezésre allo analitikus nyil-
vantartds rendszerének attekintése a vo-
natkozé jogszabalyi, valamint belsé in-
formdciods igény szempontjabol
14. A leltarozasban résztvevok kijeldlése
15. A leltarozésban résztvevének kijelslt
személyek tajékoztatasa, oktatasa
II. A leltarozas végrehajtasa Alpontok Alpontok
szerint szerint

1. Immaterialis javak leltarozasa

- az analitikus nyilvantartasok adatainak
fokonyvi szamlankénti dsszesitése, (bruttd
érték, értékesokkenés, nettd érték tagolas-
ban)

- a f6konyvi szamlanként Osszesitett ada-
tok egyeztetése a vonatkozd fokonyvi ki-
vonat érintett szamlaegyenlegeivel (allo-
manyi €s értékcsokkenés szamla)

2. Targyi eszk6zok leltarozasa

2/1. Targyi eszk6zok mennyiségi leltaro-
zasa

- a leltarfelvételi iveket f6konyvi szamon-
kénti, azon beliil leltarozasi kérzetenkénti
csoportositdsban a meglévd analitikus
nyilvantartasok alapjan ki kell tolteni (A
leltarfelvételi iven fel kell tiintetni:
"Egyeztetd iv".)

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

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

2/2. Targyi eszk6zdk beruhazasi eldlegei-
nek leltarozasa

- az analitikus nyilvantartasok adatainak
fokonyvi szamlankénti dsszesitése.

(%)




M. folyamat

M. folyamat

e . A Ellendrzésért
megkezdési és | elvégzéséért .
Munkafolyamat . roeen B felelés sze-
befejezési id6- felelos sze- .
. R mély(ek)
pontja mély(ek)

- a f6kodnyvi szamlanként Ssszesitett ada-
tok egyeztetése a vonatkozd fokonyvi ki-
vonat érintett szamlaegyenlegeivel

3. Befektetett pénziigyi eszkozok leltaro-
zasa

- analitikus nyilvantartasok adatainak el-
lendérzése a vonatkozo dokumentumokkal

- az analitikus nyilvantartasok fokonyvi
szamonkénti Osszesitése

- az Osszesitett adatok és a f6konyvi kivo-
nat vonatkozd szamlaszamainak egyezte-
tése

3/A. Tartésan adott kolcsonok, valamint
egyeb hosszu lejaratu kovetelések leltaro-
zasa

- az analitikus nyilvantartasok adatainak
fokonyvi szamlankénti Osszesitése

- a fokonyvi szamlanként Osszesitett ada-
tok egyeztetése a vonatkozo fokonyvi ki-
vonat érintett szamlaegyenlegeivel

4. Uzemeltetésre, kezelésre atadott eszko-
z0k, tenyészallatok leltarozasa

- a hasznalé felkérése leltarozasra

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

5. Készletek leltarozasi feladatai kiilon
melléklet alapjan

6. Kovetelések leltarozasa

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

- a kovetelések elismertetése (egyeztetd
levelek  kikiildése, illetve személyes
egyeztetes)

- az elismert kovetelések alapjan a kovete-
1ések zar6 dllomanyanak megallapitasa

- behajthatatlan kovetelések megallapitésa,
kivezetése

7. Ertékpapirok

- analitikus nyilvantartas adatainak egyez-
tetése a vonatkozd dokumentumokkal




M. folyamat M. folyamat o o
L., A Ellenorzésért
megkezdési és | elvégzéséért .
Munkafolyamat C e ; felelds sze-
befejezési ido6- felelos sze- mély(ek)
pontja mély(ek) Y

- analitikus nyilvantartasok fokonyvi sza-
monkénti 6sszesitése

- az Osszesitett adatok és a fokonyvi kivo-
nat vonatkozo szdmla egyenlegeinek
egyeztetése

8. Pénzeszk6zok

- pénztarkészlet mennyiségi leltarozasa,
egyeztetése a pénztarjelentés adataival

- a pénztar-analitika és a f6konyvi kdnyve-
1€s egyeztetése

- a bankszamlak egyeztetd levelei és a
fokonyvi kényvelésben kimutatott dsszeg
egyeztetése

9. Egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok
leltarozasa

- a vonatkozé analitikus nyilvantartasok
f6konyvi szamlankénti 6sszesitése

- az Osszesitett adatok €s a fokonyvi kivo-
natban kimutatott - érintett - szdmlak
szamlaegyenlegeinek egyeztetése

- a tovabbadasi, lebonyolitasi kiadasok
egyenlegének rendezése

10. Kotelezettségek leltarozasa

- kotelezettségek analitikus nyilvantarta-
sénak Osszesitése

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

- amely szdmlékra év kézben konyvelni
lehet, az analitikus nyilvantartasok f6-
kényvi szamonkénti 6sszesitd adatanak és
a fokonyvi kivonat adatainak egyeztetése

11. Az egyéb passziv pénziigyi elszamola-
sok leltarozasa

- a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
fokonyvi szamonkénti 5sszesitése

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

- a tovabbadasi, lebonyolitasi bevételek
egyenlegének rendezése
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Munkafolyamat

M. folyamat
megkezdési és
befejezési id6-

pontja

M. folyamat

elvégzéséért

felelos sze-
mély(ek)

Ellenorzésért
felelds sze-
mély(ek)

12. Az egyeztetéssel végrehajtott leltaro-
zas soran az egyeztetés dokumentalasa
valamennyi érintett eszk6z €s forras cso-
portnal

II1. A leltar feldolgozasa

Alpontok
szerint

Alpontok
szerint

1. Leltarozas teljeskoriiségének attekintése

2. A leltarozas szabalyszeriiségének ellen-
Orzése

3. A leltarozas bizonylatainak Osszegyj-
tése

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

5. A kompenzéalhaté hidnyok, tobbletek
végrehajtasa

6. A leltareltérések végleges meghataroza-
sa, f6konyvi szamlanként adodé tébblet és
hidny rogzitése

7. A leltar értékelése

IV. Zarojegyzokonyv elkészitése

Alpontok
szerint

Alpontok
szerint

1. A zardjegyzokonyv elkészitéséhez
sziikséges adatok Osszerendezése

2. A zardjegyzOkonyv elkészitésekor a
leltarozasban résztvevé személyek ossze-
hivdsa

3. A leltarbizonylatokkal elszamoltatas

V. Kényvviteli elszamolas

Alpontok
szerint

Alpontok
szerint

1. Kontirozas

2. Konyvelés

VI. A leltarozas ellenérzése a leltarozasi
folyamat kiilonb6z6 fazisaiban

Alpontok
szerint

Alpontok
szerint

VII. Egyéb feladatok

Alpontok
szerint

Alpontok
szerint




2. A leltirozdsi iitemterv 1. pontjiban meghatdrozott feladatok - mennyiségi felvétellel tor-
ténd leltarozdsakor - a leltdrozds helyszinei, valamint a helyszinenként
leltirozando eszkiozok

Leltarozasi Leltarozando Feladatok, feleldsok, Hasznalando leltar-
helyszinek eszkozok hataridok az 1. pont tab- nyomtatvanyok meg-
lazata alpontjainak meg- jelolése

jelolésével




A leltdrozds sordn haszndlhato dokumentumok

A/ Mennviségi leltdrozas esetében

A nyomtatvanyok tartalmazzak:

- a leltarfelvételi {veket,

- a leltarosszesitoket,

- a leltarkiilonbozet kimutatasat,

- a mérlegben kimutatandd vagyon levezetését.

Dokumentum megnevezése Haszndlat esetén * jelzés

- targyi eszkozok mennyiségi leltar
nyomtatvany (PTI ME 01/2010.)

- befektetett pénziigyi eszkd6zok mennyiségi leltar
nyomtatvanya (PTI ME 02/2010.)

- izemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidoba
adott eszk6zok mennyiségi leltar

nyomtatvanya (PTI ME 03/2010.)

- készletek mennyiségi leltar

nyomtatvanya (PTI ME 04/2010.)

- értékpapirok mennyiségi leltar

nyomtatvanya (PTI ME 05/2010.)

- pénzeszkozok mennyiségi leltar
nyomtatvanya (PTI ME 06/2010.)

Egyéb leltarnyomtatvanyok:
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B/ Egyeztetéssel torténd lelidrozds esetében

Az egyeztetés dokumentdlasat igazold jegyzo-
konyvek, analitikdk Osszesitéseinek és a sziikséges
egyeztetések végrehajtasat igazold dokumentumok

Dokumentum megnevezése Haszndlat esetén * jelzés

- immaterialis javak leltara egyeztetéssel
(PTIEL 01/2010.)

- beruhazasi el6legek egyeztetd leltar
nyomtatvanya (PTI EL 02/2010.)

- kolesonok egyeztetd leltar

nyomtatvanya (PTI EL 03/2010.)

- kovetelések egyeztett leltar

nyomtatvanya (PTI EL 04/2010.)

- egy€b aktiv pénziigyi elszamolasok

egyeztetd leltar nyomtatvanya (PTI EL 05/2010.)
- hosszi lejaratu kotelezettségek egyeztet leltar
nyomtatvanya (PTI EL 06/2010.)

- rovid lejaratu kotelezettségek egyeztetd leltar
nyomtatvanya (PTI EL 07/2010.)

- egy€b passziv pénziigyi elszamolasok egyezte-
t6 leltar nyomtatvanya (PTI EL 08/2010.)



4. A készletek, a kis értékii immateridlis javak és tdrgyi esztkozok, valamint mds, csak meny-
nyiségben nyilvdntartott leltdrozdasdra vonatkozo eloirdsok

4.1. A csak mennyiségben nyilvdntartott eszkozok leltdrozdsa

A csak mennyiségben nyilvantartott eszkozok leltarozasat a 2010. évben el kell végezni az
alabbi eszkozkorben:

A hasznélandé nyomtatvany:
- csak mennyiségben nyilvantartott eszk6zok mennyiségi leltara (PTI ME 07/2010.)

4.2. Egyéb elGirdsok:
A hasznalt €s a munkahelyen hasznalatban 1év6 készletek leltarozasa 2010-ben

- torténik.
- nem torténik.

5. A leltarozds vezetije:

Kt ettt e r e e e



4. szamu melléklet

Az iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba, illetve
a vagyonkezelésbe adott és vagyonkezelésbe vett eszkoziok leltarozasa

Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott eszkdzok, illetve vagyonkezelésbe at-
adott eszk6zok azok az eszkdzok, melyek a tulajdonaban vannak, de nem sajat maga vagy
irdnyitasa ald tartoz6 koltségvetési szerve lizemeltet, kezel, hanem azok ilizemeltetését, mii-
kodtetését mas szervezetre bizta.

A 249/2000. (X1I. 24.) Kormanyrendelet (4) bekezdése alapjan az iizemeltetésre, kezelésre
atadott, koncesszioba adott eszkozdket az allamhdztartas szervezete az lizemeltetést, kezelést
végz6 szerv altal a december 31.-ei fordulénapra vonatkozéd évenkénti leltarozasa alapjan el-
készitett, hitelesitett €s a megéllapodasban meghatarozott idépontig megkiildott leltarral kote-
les alatdmasztani.

A leltarozasi feladatok érdekében gondoskodni kell olyan megallapodas megkotésérél, mely-
ben hatarozasra kertil a hitelesitett leltar dtaddsanak hatarideje.

Ezen eszk6zok leltarozasa érdekében az lizemeltetd, mikodtetd szervezetet fel kell hivni
- leltarozasi nyilatkozat adaséara, mely tartalmazza a leltdrozand6 eszkdz valamennyi
azonosito és érték adatat,
- az értékelési feladatok ellatashoz sziikséges informaciok megadasara, igy (az allo-
manyvaltozasra vonatkozo6 adatokat).

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

Az lizemeltetd altal rendelkezésre bocsatott (leltarozasi és értékelési dokumentumokat) a lelta-
rozasi dokumentumok kézott meg kell Srizni.

A vagyonkezelésbe vett eszkdzok a vagyonkezel6nél a kezelt vagyon részét képez6 eszkozok,
amennyiben a kezelésbe vev6 nem tartozik a vagyonkezelésbe adé feliigyelete ala.

A vagyonkezelésbe vett eszk$zokrol a rendelkezésre alld adatok szerint a tulajdonos kérése
leltarozasi nyilatkozat kell adni, illetve tajékoztatni kell a tulajdonost az eszkoz értékeléséhez
szlikséges informaciokrol.
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