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Opusztaszer Kézség Onkormdnyzat leltdrozdsdval és leltarkészitésével 6sszefiiggd
feladatait a szamvitelr6l sz6l8, tobbszér médositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban:
Szt.), valamint az dallamhaztartdas szamvitelérdl sz6lé6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) elGirdsai alapjan a kévetkez8k szerint szabalyozzuk: -

1. A leltarozasi szabalyzat célja, hatalya

A leltérozasi szabalyzat célja, hogy - a helyi sajatossagok figyelembevételével - régzitse
a beszamolo részét képez6 mérleg tételeit alatamaszto leltdrak készitésére és a leltarban
szerepld eszk6zdk, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozé szabalyokat.
ElGsegitve ezzel, hogy a beszamolé a Opusztaszer Kozség Onkorményzat vagyoni,
pénziigyi és jovedelmi helyzetérél a tényleges koériilményeknek megfelel8, valds képet
mutassa. ) )

A szabdlyzat hatalya kiterjed Opusztaszer Kézség Onkormanyzatara és az Opusztaszeri
Polgarmesteri Hivatalra.

2. A leltarra vonatkozo6 szabalyok

2.1. Leltarkészitési kotelezettség

A szamviteli torvény 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi
zarashoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz
olyan leltart kell 6sszeallitani és a szamviteli torvény elGirasai szerint meg6rizni, amely
tételesen, ellendérizheté modon tartalmazza a szervezetiink mérleg fordulénapjan
meglévl eszkodzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérieg
fordulénapjara vonatkozoéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani és megérizni, amely
tételesen, elienérizhet6 modon tartalmazza a mérlegben szerepl§ eszkdzoket és
forrasokat.

A mérleget alatamaszté részletezé leltar elkészitése minden évben kételezd.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt elSirds alapjan a leltarozas végrehajtasat az
Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mi(iksdtetd,
vagyonkezel6 altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat,
targyi eszkozoket, készieteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott mddon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncesszids
szerz8dés eltérd rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltarozast a miikodtet6, vagyonkezel6 kiilon térités és dijazas nélkiil, évente
koteles elvégezni.

A Szt. térvény 69. § (3) bekezdésében foglalt elGiras alapjan



— ha szervezetiink a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi

nyilvantartast vezet, a leltdrba bekeril6 adatok valddisagarél - a leltar
Osszeallitasat megel6z6en - leltarozassal koteles meggy6zédni, és azt 3

évenként, (a Szt. 69. § (3) bekezdése alapjan legaldabb hdromévente) mennyiségi
felvétellel, ’

— illetve minden iizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfoli6-kezelésben, vagyonkezelésben 1év§
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kézé nem tartozo - eszkdzoknél, tovabba
a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel

kell elvégeznie.

A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt elGiras alapjan ha szervezetiink a
szamviteli alapelveknek megfelelé6 mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e
nyilvantartast nem felyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekerild adatok
valodisagardl - a leltar osszeallitdsat megel6zben - leltdrozassal kételes meggydz8dni, és
az lzleti év mérleg forduldnapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve
a csak értékben kimutatott eszkdzokné! és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben [évd
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kdzé nem tartozd - eszkdzoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan szervezetiink - a Szt. 69. § (3)-(4)
bekezdéstdl eltéréen — a koltségvetési év mérleg forduldnapjat megel6z6 negyedévben
vagy az azt koveté negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartdsanak a mérleg forduldnapjara vonatkozd adatai helyességét. A mennyiségi
felvétel alapjan szikségessé valé moddositdsokat az Uzleti év mérlegforduldnapjara
vonatkozodan kell elszamolni.

Nem alkalmazhatdak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaitak, ha arukészleteirél sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezetiink.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szervezetiink eszkdzeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott id6pontra vonatkozdan - ellenérizhetben -
(tételesen) tartalmazza.

A leltdr a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6z6k és forrdsok valddisagat tamasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarkészités modja

A leltar készithetd:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténd leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn szervezetiink a kezelésében
vagy hasznalataban lévé eszkdzok valésagban meglévé allomanya a leltar forduldnapjara
vonatkozdan mennyiségi felvétellel megallapitasra kerdil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamldlast), tehat
Jleltdrozast” jelent. Ennek keretében a mérieg-forduldnapi zaré készpénzaliomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.



A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. melléklet szerinti
jegyzbkonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés) -

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon moédja, amikor a fékényvi szamlak, az analitikus
nyilvantartadsok vagy a koényvelés helyességét igazold6 okmdnyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztetéi, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszdmoldsok) alapjan allapitjuk meg az eszk6zok és forrasok valésagban meglévd
allomanyat. A

A leltarba vald beallitas el6tt meg kell gy6z6dni az adatok valddisagarol.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a
.Szabalyszerlien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megeldz6en a leltar alapjat
képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlak
adatainak egyezGsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutaté
fékényvi szamlakhoz tartozd eszkbzoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartds
szerint tételesen kimutatott mérieg-forduldénapi értékeit 6sszesiteni kell, és az igy kapott
értékdsszeget kell 6sszevetni a fokonyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

2.4. A hasznalt, de a mériegben értékkel nem szereplé immaterialis javak, targyi
eszkozbk, készletek leltarozasanak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepl6 immateridlis javakrol, targyi
eszxéndkrii, készletekrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyenn immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leitarczasat,
tényleges szambavételét 3 évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni.

2.5. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamaszté ieltar fordulénapja - a leltarkészités mddjatol fliggetlentl -
a targy év december 31-e.

2.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenként elkészitendd leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan térténd
leltarkészités

-~ az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk,

—~  a fékényvi kényvelést végzo feladata.

c.) A készpénzallomany leltarozasa
- a pénztaros,
- a pénztarellenér feladata.



2.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplé eszk6z6knek

- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan
megallapitott mennyiségi adatai, illetve

- a csak értékben nyilvantartott eszkozdknek és forrasoknak a mérleg forduldénapjan
meglévé allomanya

értékének meghatarozasat jelenti.

A leltdrban szerepl6 eszkozék és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a szervezetlink eszkdzék és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozé szabalyok

3.1. Leltdrozasi utasitas

A szabdlyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt 30 nappal
a gazdasagi vezetd elkésziti a ,Leltarozasi utasitas”-t, amit az Onkormanyzat jegyzéje
hagy jova.

A leitarozasi utasitasnak iegalabb a kovetkezoket keil tartalmaznia:
- a leltarozasi egységek felsorolasat,
a leltdr vezet6jének személyét,
a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,
a leltarellen6r személyét,
a leltdrozas ltemtervét (naptéri napokra, id6pontokra lebontva), régzitve a
kezdés és befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
a kilonb6z6 eszk6zok leltarozasi modjat.

A leltdrozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. szaml melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni. (A mi altalunk elkészitett leltarozasi utasitas csak javaslat, alkalmazasa nem
kételezd.)

3.2. A leitarozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltdrozdsi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltarozdsi utasitds
tartalmazza.

3.3. A leltdrozandé targyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténd
elékészitése

A leltdrozds megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy

- a leltarozasbdl eszkéz ne maradjon ki,

- minden eszkdz csak egyszer keruljon felvételre,

- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége

helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkenémentes, gyors lebonyolitédsa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell leltdrozasra
el6késziteni:



a.) A készletek kozott egyértelmien el kell kildniteni a hasznalhatatlanna, a csékkent
érték(ivé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

b.) A készletek és a targyi eszkoézdk kozétt el kell kiildniteni a szervezetiinknél tarolt, de
nem a tulajdonat képez6, a bérmunkara, javitasra, a taroldsra atvett eszkdzoket.

C.) A szervezetiink altal bérmunkara, javitdsra, taroldsra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkdzdket a leltarban el kell kiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb.
tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszk6zék fajta, min8ség, méret szerinti taroldsat. A bontatlan
lddakban, zsdkokban, horddkban, (ivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltdrozhaté készletek esetében az el6készités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltédrozok a csomagolds sértetlenségérél kénnyen
meggy6ézédhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara és mennyiségére
vonatkozd, a csomagolason feltlintetett informacidk jol olvashatdék legyenek.

e.) A leltarfelvétel elGkészitése soran a mdhelyben, konyhdban és egyéb raktar
helységben fellelheté anyagokat, kész és félkész termékeket a leltarozast végzé
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részére el kell kiiiéniteni és hozzaférhetévé kell tenni.

3.4. A leltarozdk, leitarellenorok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltarozds megkezdése elbtt elkészitendd leltarozasi
utasitashan az Cnkormanyzat jegyzodje jeloli ki.

A leltdrozési utasitdsban meghatdrozott, a leltdrozasban résztvevd személyeket
megbizdlevéitel (3. sz. melléklet) kell ellatni.
A leltdrozak megbizélevelét a leltdrozas vezetGje irja ala.

A leitdrozés megkezdése elbtt a leltarozasban résztvevik részére a leltarozas vezetéjének
leltdrértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kézvetve kézremUikodik.

A leltdrozdsban résztvevlk felkészitéséért az Onkormanyzat jegyzéje dltal kijelolt
leltarozas vezetdje a felelds.

A leltdrértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltdrozassal kapcsolatos
feladatokat, jogokat, tovabba a leltarbizonyiatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

3.5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6z6k biztositésa

A leltarozas elbkészitése soran a leltarozas vezetGjének gondoskodni kell arréi, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés id6pontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendé és megfeleld allapotd mérbeszkéz (mérémliszer) alljon a
leltdrozok rendelkezésére.

A méréeszkdzdkhodz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zokrdl is
(sulytdblazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltdrozas soran azt az eszkézt, amelynek a mennyiségi felvétele megtértént, bizonyitas

céljabél meg kell jeldlni. Erre a célra a leltdrozok részére megfeleld jelz6eszkozt
(kiil6nbdz6 szinli festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatarozdsa és biztositasa



A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve:

- nyomtatvanyok (vasarolt bizonylatok),

- szamitbégépes programmal elballitott leltarozasi nyomtatvanyok (pld. leltarivek)

- és kiilénbdzé sajat készitésl, elballitdsu bizonylatok dokumentumok (pld.

nyilatkozatok, jegyz6kényvek) lehetnek.
A leltarbizonylatokrdl a leltarozds megkezdése el6tt a leltdrozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik a szamviteli
torvény 166. és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - elGirt kévetelményeknek.

3.6.1. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa

A leltédrozadsban felhaszndlt bizonylat szigord szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hidnyt vagy
egyéb eltérést jegyz6konyvben kell régziteni.

A nyomtatvanyokat a kezelésért felel6s személy kételes elzarva tartani és egyidejlileg
gondoskecdni a szigort szamadasu nyilvantartas vezetésérol.

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

A rontott vagy Uuresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,rontott” vagy ,lres” megjel6léssel kell ellatni.

3.6.2. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok

a.) megbizélevél (3. szaml melléklet)

b.) leltarnyité jegyz6kényv (4. szdmi melléklet)

C.) a felel6s elszamold nyilatkozata (5. szamu melléklet),

d.) leltéri ,zaré"” jegyz8kényv (6. szdmul melléklet),

€.) szamitdgépes programmal (KATAwin, E-KATA) elééllitott leltdrozési nyomtatvanyok.

A leltarozas soran alkalmazhaté nyomtatvanyok:
o Készletek leitari ive (7. szamu melléklet)

e Leltarfelvételi iv ingatlanok (épuletek, épitmények, telkek) felvételére -
Ingatlanvagyon Kataszter Program (KATAwin) altal generalt dokumentum

o Targyi eszkdz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére - Ingatlanvagyon
Kataszter Program (KATAwin) altal generdlt dokumentum

3.6.3. A nyomtatvanyok kitéltési, aldirasi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kovetelmények:

- valamennyi rovat hidnytalan kitoltése,

- a kitoltésre nem kertlt rovatokat megsemmisité vonallal at kell huzni,

- olvashatd szdveg és betliirds, a széveg és az adatok helyesbitését a javitast végzé
kételes alairasaval igazolni,

- a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szerepl6 adatok felel6sének és az
ellendréknek az aldirasa (kézjegye).



A leltarfelvételi iveket, jegyeket Ugy kell kitolteni, hogy azokat feltiinés nélkil ne

lehessen javitani, mddositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal,

radirozdssal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athlzassal és folé a

helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltdrozdshoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell télteni, azokon fel kell

jegyezni:

- a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltdrozas vonatkozik a
leltdrozéds megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint

- a leltar fordulénapjat.

A leltdri nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazoldsaként - a
leltdrozéknak, a felelés elszamoldonak ala kell irni. Az aldirdasoknak olvashatoknak kell
lennilik, szignot hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas modja

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

A leltarozas soran az eszkdzok megszamlalasa, mérése két kiillonb6zé mobdszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktdl fiiggetlendl,

b.) a nyilvantartdsok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kézvetlen 6sszehasonlitasaval.

4.1. A nyilvantartasoktol fiiggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl fliggetlen végrehajtdsa esetén a leltdrozok
a leltadrozdsi korzetben taldlt minden leltdrozandd készlet-, illetve eszk&zféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkdzféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositdshoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltari szam, méret, minéség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltdrozasi alapbizonylatokon.

A nyilvéantartastdl fuggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben
szervezetiink megfelel6 mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltéreltérések megallapitdsa utdlagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kdvetden torténik.

4.2. A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltdrozék vagy a
nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelhetd eszkézdket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzokhoéz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.



5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fobb tennivalok

5.1. Immaterialis javak leitarfelvétele

Az immateridlis javakrél - miutan nem anyagi eszkdzok - csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbdl kell a
leltdrba felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken. Az immaterialis javak
leltdrozasa az analitikus nyilvantartasokban lévé adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentacidokkal valo alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevének meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a
szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacio is,
tovabba jelezni sziikséges a haszndlaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszk6zok leltarfelvétele

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

Az ingatianok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszer(i attekinteni,
helyességiikr6l meggy6z6dni, és azokat egyeztetni kell a foékdnyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékliek
lehetnek, leltdrozasuk kiilondés gondossagot igényel. Kiléndsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkéz leltédrozasra kerlljon, példaul a tartozékok: szamitégép
monitorok, klaviattrak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithaték legyenek, amit az
eszkdz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Beiektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A Dbefektetett pénzigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkdzok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valé egyeztetéssel kell a leltéarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerz6dések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve fékonyvi kdnyvelés adataival.

Az adott Kdlcsonoknél meg kell a kblcsonszerz6dés meglétérdl, tovabba ellendrizni kell,
hogy a kélcsént igénybe vevék adataiban, koriilményeiben nem tortént-e valtozas (pld.
megsziint, meghalt).

5.4. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozéan olyan leltart kell dsszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltdrban a mérleg fordulénapjan meglévé
készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kételezettségek
A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartdsban szerepld

értékadatok alapjan kell felvenni Ugy, hogy a leltéri nyilvantartasba felvett adatok
valédisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek médszere az egyeztetd levél.



A devizara sz616 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.

5.6. A pénzeszkozok leitarfelvétele

A mérleg forduldnapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltdrozassal), megszamldlas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban Iévé
kulféldi fizetési eszkdzoket valutanemenkeént kiilon-kilon kell a leltdrban kimutatni.

A bankszamlak leltarozdsa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez6 értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszdmlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz. szerint
meghatarozott, ellenérzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.7. A sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb sajatos eszkozoldali, valamint
egyéb sajatos forrasoldali elszamolasok, tovabba az aktiv és passziv idébeli
elhatérolasok leltarfelvétele

Ezek a tete!ek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kertilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszedllitdsa el6tt felul kell vuzsgalm és
egyeztetni kell a felsorolt vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékeiése),
kompenzalas

A leltar adatainak feldolgozasi mddszere attdl fiigg, hogy szervezetiink a leltérozott
eszkozokrol vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli torvényben foglalt elGirdsoknak megfeleléen nyilvantartdst
vezetlink & leltarozott eszkdzokrdl, a feldolgozds soran a tényleges eszkézallomanyt kell
bsszevezetni a nyilvantartds adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szamviteli toérvénynek megfelel6 eszkéz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszk6zokrél, a leltarozas alapjan késziilt leltar adatait
kell a fékényvi szamlak (leltarozasi id6pontban fennalld) ,zaré” adataival 6sszevetni, és

eltérés esetén a fékoényvi szamlan lévé konyv szerinti adatokat kell a tényleges adatokra
helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) sordn, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kévetéen rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkdzelitéen hasonld
minéségliek, értékliek, rendeltetésliek és Osszecserélhet6ségiilk miatt az egyik
eszkodzféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban, belsd szervezeti

egységnél felvett leltarakban, azonos felelés ald tartozéd eszkézokben mutatkozhat a
hiany és a tobblet.
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A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltéarhidnyok és a tébbletek
kompenzalasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltdr tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet -
eszkozok és forrdasok értékelésére vonatkozd - elbirasainak, valamint szervezetiink
eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével térténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6z6k tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvantartasban szereplé6 mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tébblet, illet6leg leltarhiany keletkezik.

A leltdri tébblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhidany konyv szerinti értéken az
eszk6zok értékét csdkkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszk6zt a leltarfelvétel id6pontjaban meglévd piaci értéken
kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltarfelvétel eldkészitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak az ellendrzése

A leltarfelvétel elBkészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést

igényl6 feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

— a leltdrozasi Utemterv betartasat,

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

— szUrépréba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi mddszerek’
szabalyszer(isége, megnevezés és azonositdé adatok helyessége, hianytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossdga, a leltédrozott készletek megfeleld jellése),

- a leltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.

A leltdreltendrnek az ellenérzés megtorténtét az ellen6rzott leltari  tételek
leltarbizonylatain aldirdsaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellen6rzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

a leltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes korliségét,

a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabélyszer(liségét, :

— a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfeleld kivizsgalasat,

- a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsdnak megtorténtét és
helyességét,

- a felelésdkkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendé 6sszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehet6 forgalmi veszteség) és
térvényességét.
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9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Forgalmazasi veszteségnek tekintjilk az adott eszkdz tomegében annak
tulajdonsagaibdl, jellemzdibdl eredéen bekdvetkezé csokkenést, amely szakszerii
kezelés, tarolas mellett is bekdvetkezik (pld. apadas beszaradas, stb.).
Szervezetiinknél a leltarhiany megallapitasa soran a kovetkezok szerint keriilhet sor a
forgalmazasi veszteség elszamolasara:

Forgalmazasi veszteség mértéke
Eszk6z megnevezése (aranya) a koényv szerinti mennyiségre
vetitve

A fenti tablazatban nem szerepld eszkdzoknél forgalmazasi veszteség nem
szamolhato el!

(Vagy: . Szervezetinknél a leltarhidny megallapitdsa soran forgalmazasi veszteség
elszamoiasara nem keriilhet sor.)

(A Munka Torvénykonyvérdl szélé, moddositott 2012. évi I. toérvény 185. § (1)
bekezdése
alapjan a munkaltato allapitia meg
a) azoknak az anyagoknak, aruknak a korét, amelyek utdn az anyag jellegére,
méretére, a raktarozas vagy a tarolas feltételeire valo tekintettel forgalmazasi
veszteség szamolhato el,
b) a forgalmazasi veszteség elszamolhaté mértékét.)

10. A kartéritési feleloséggel jard leltarhiany, valamint a
leitartobblet meghatarozasanak szabalyai

Leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlen atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (tovabbiakban egyitt:
normalizait hidny) meghaladé hiany. ‘

A kartéritési felel6séggel jard leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabalyzat 5., 8. és
9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.
A leltdrhidny 6sszegét leltarfelel6sonként kiilon-kilon jegyz6kényvben kell rogziteni.

A jegyzbékoényvnek legalabb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- a jegyz6kényv készitésének helye és id6pontja,

~ a jelenlévdk (leltarfelel6s, leltarozasi bizottsag vezetGje, leltarozok, leltérozas
vezetGje) nevét,

- a leltarfelel6s (felelés elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhiany
Osszegét,

- a leltdrhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszdmat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

- a forgalmazasi veszteség mértékét,

- a hidnyért felel6s személyek megnevezését,

- a leltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat a felel6sség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

- ajelenlévdk alairasat.
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A jegyzGkoényvet a leltdrozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzékdnyvben foglaltak alapjan - a Munka Torvénykonyvérél szdlé 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megiéte esetén - a leltéarozas vezetdje
kezdeményezi a felelésségre vonast, a kartérités megallapitdsat . az. Onkormanyzat
jegyzéjénél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazdasra vagy kezelésre szabalyszerlien &tadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartds
szerinti mennyiséget meghaladé tébblet.

A leltartébblet megallapitasardl jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek legaldbb a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- a jegyz6konyv készitésének helye és idGpontja,

- a jelenlévik (leltarfelelGs, leltarozasi bizottsag vezetbje, leltdrozék, leltarozas
vezetGje) nevét,

- a leltarfelelGsnél, felel6s elszamoldnai - eszkdzonként - megallapitott leltartébblet
Osszegét,

- az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszdmat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

- a leltartébblet eléré személyek megnevezését,

— a leltarfelelés (felelés elszamold) nyilatkozatat a leitartébblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozé magyarazatot,

— a jelenlévék alairasat.

11. A le!tarozasi bizonylatok megdrzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének elGirasa alapjan a koltségvetési évrél készitett beszamolét
aldtamaszto leltart legalabb 8 évi meg kell Grizni.

12. Zard rendelkezés

A Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat 2015. januar 01-t6l lép hatadlyba, ettél az
id6ponttdl a kordbbi (2012.01.01-t6l hatdlyos) Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat
hatalyat veszti.

Opusztaszer, 2015. janudr 01.

Vi1 /477

, dr. Lajké Norbert  /
Opusztaszeri Rolgarmesteri Hivatal
jegyzéje

) 5/ Makra J0 _ e
Opugztaszer Kozséd Qnkg
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa
Késziilt: 201... ....cccocvvvinvniinnnn BN (6nkormanyzat, kéltségvetési

szerv) hazipénztaraban.

Jelen vannak:

pénztaros
pénztar ellenér
leltarozo
leltarozo

Jelen lév6k megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kévetéen a pénztarban a
mai napon az alabbi cimletl és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen s
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlett6l: (hiany, tobblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

pénztaros pénztar ellenér

leltarozdé leltarozo
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@pusztaszer Kozség Onkormanyzat és az
Opusztaszeri Polgarmesteri Hivatal

6767 Opusztaszer
Téhajlat u. 130.

LELTAROZASI UTASITAS

-i fordulonapi

leltarozashoz

1.) A leltdrozasi szabalyzatban foglaltak

2. szdmu melléklet

figyelembevételével a mennyiségi

szambavétellel torténd leltarozas a kovetkezd eszkézokre terjed ki. A leltdrozast a
megjelélt médon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastdl fiiggetlenil) kell

végrehajtani.

Eszk6z6k megnevezése

Nyilvantartas
alapjan

Nyilvantartastol
flggetleniil

(a leltarozas valasztott mddjat értelemszeriden, pld. x jellel meg kell jeléini a

tablazatban)

2.) A leltarozds vezetGje: ...occvvvverinieninininnennn.

3.) A leltarozas ellenGre: .....covevvvveiiiiiiininnnnns

4.) A leltarozast a kdvetkezd leltarozasi korzetekben és id6pontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sok (felel6s elszamoldk), valamint a leltarozok kézrem(ikodésével:

Leltarozasi egység | Leltarfelelds (felelds | Leltarozast végzdk Leltarozas
(korzet) elszamolo) neve neve kezdé és
megnevezése befejez6
idépontja

5.) A leltdrozok felkészitését 201....  .........

6.) A leltarak kiértékelését 201... ........

.................... -ig kell elkésziteni.

Opusztaszer, 201__. év hé

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

Opusztaszer, 201__. Ev ho

-ig el kell elvégezni.

.. -ig, a zaro jegyz6kényvet 201..

nap

gazdasagi vezet6

nap

jegyz6



; . 3. szamu melléklet
Opusztaszer Kézség Onkormanyzat és az
Opusztaszeri Polgarmesteri Hivatal

6767 Opusztaszer,
Téhajlat u. 130.

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NEV) .ocvvvviiviiiiiiniiriiinnnen... (bEOSZESS)

részére
Megbizom, hogy a 201... .ccocveivviiiverinnnnnn. -i fordulénappal lebonyolitandé leitdrozasban
- T leltarozasi korzetben mint leltarozd vegyen részt és a leltdrozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat elGirdsai alapjan,

valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Opusztaszer, 201.... cceevveviveeeeeeeeians

leltarozas vezetdje
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 201... ........... =12 I - leltarozasi
egység (korzet) - 201... .coiiiiiiiiininnn. -i forduldnapi - leltarozasanak
megkezdése elbtt.

Jelen vannak:

.......................................... (NéV) .........ocvvn.n... (beosztas)

a leltdrozasi korzet leltarfelelése

.......................................... (Név) .........cevuvn..... (beosztds) leltdrozo
.......................................... (név) ............en...... (beosztds) leltarozod

A leltarozas kezd6 id6pontja a leltarutasitas szerint: 200.. .......ccevevenee.n .
A leltdrozas tényleges kezd6 id6pontja: 200...... ccvcvevviiivnienrinnnnnn,

A leltarfelvétel médja:

Eszk6z6k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetlendil

(a leltdrozas valasztott médjat értelemszerien, pld. x jellel meg kell jelbini a tablazatban)

A leltarozadsban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozds megkezdése el6tt a
leltéarértekezlet (felkészités) megtartdsa megtortént, a leltarozdssal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6z6k, bizonylatok rendelkezésre dllnak.

Egyéb megallapitdsok:

k.m.f.

leltarozo leltarfelelés leltarozd
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5. szadmu melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (Név) ............. (beosztas) fegyelmi felel6sségem tudataban
kijelentem, hogy @ ......cooeviviiiiiiiiiiinnnnens leltdrkorzetben @ 201....... covvevininiireninnenen.

napjan megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

Opusztaszer, 201__. év hé nap

leltarfelelbs
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Készult: ..ovvnenennnnnn, hivatalos helyiségében 201... ..... ER—. =12 J leltarozasi
egységben (kdrzetben) a 201... .............. -i fordulonapi leltdrozas befejezése
alakalmabdl.

Jelen vannak:

.......................................... (név) ..........cen.on.... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfelelse
.......................................... (név) ......vevennnnn.... (beosztas) leltdrozd
.......................................... (név) ..........c....on.... (beosztas) leltdrozd
A leltarozasi korzetben a leltdrozds 201.... ..cvvevevniiriniinnnns -an kezdbédott és 201..

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

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltéri targyak leltdrozéasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen -
tortént, a leltarozasi korzetben a leltar befejezddott.

A leltérozasi korzet leltarfelelése (elszamolas felelse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
szerepl6 leltéri targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi &rzésre, kezelésre
atveszi.

A leltérozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozo leltarfelelds leltadrozd
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8. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Opusztaszer K6zség Onkormanyzata és az Opusztaszeri Polgarmesteri Hivatalanak
(6767 Opusztaszer, Téhajlat u. 130.) 2015. januar 01-tél hatdlyos leltdrozdsi és
leltarkészitési szabdlyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Feladat,

Nev hataskor

Datum Aldiras




