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I. Bevezetés

A szamvitelrdl sz616, t6bbszor modositott 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint
az dllamhdztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (I. 11.) korményrendelet (tovabbiakban: Ahsz.)
alapjan a szamviteli politika keretében el kell késziteni az eszkozok és forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatat.

A Szabadbattyéni Polgérmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal) a jogszabalyi kovetelménynek
megfeleléen elkészitette az Eszkozok és Forrasok Leltarozési és Leltarkészitési Szabalyzatat
(tovabbiakban: szabalyzat).

I.1. A szabalyzat célja és tartalma

A leltamak tételesen és ellendrizhetd modon tartalmaznia kell az eszk6zoket mennyiségber, illetve
a forrasok értékében.

Az eszkbzoket — kivéve az immateridlis javakat, koveteléseket — mennyiségi felvétellel, a csak
értékben kimutatott eszkdzoket, valamint forrasokat egyeztetéssel kell leltirozni.

A leltérozési szabélyzat célja, hogy a Hivatalnal és az Intézményeknél a leltarozasi kételezettség
egységes elvek alapjan kertiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése el6tt a Hivatal jegyzdjének, az intézmények tekintetében a Hivatal
gazdasagi irodavezet6jének meg kell hataroznia a kovetkezoket:

- aleltarozasi munkak el6készitésének modjat és idejét,

- aleltarozasért felel6s személyek megbizasat,

- aleltarellendr kijelolését,

-  aleltarozasi bizottsag Gsszetételének jovahagyasat.

A leltarozés soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre keriiljon, és ennek
eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

A leltarnak lehetévé kell tenni:

- azéves beszamol6 tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valédisaganak biztositasat,

- a fékényvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossigénak, egyez6ségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak elsegitését,

- az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetnek megfeleld
rendezését,

- avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat.

L.2. A leltarozasi szabalyzat hatalya

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése, valamint az Avr. 9. § alapjan a Hivatal latja el Szabadbattyn
Nagykozségi Onkormanyzat (tovabbiakban: Onkorményzat) irdnyitésa alatt miiksds, de a Hivatalhoz
rendelt intézmények gazdalkodasi feladatait is.

A Sarrét Kistdj Onkormanyzati Térsulast (a tovabbiakban SKOT) létrehozé tarsuldsi megéllapodas
értelmében a SKOT gazdilkodssi feladatait a Hivatal latja el.
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Fentiek alapjén a szabalyzat hatalya kiterjed az alabbi intézményekre:
- Onkorményzatra
- Hivatalra
- aHivatal koltségvetési szervhez rendelt, de Szabadbattyan Nagykozségi Onkorményzat
iranyitasa alatt miikd6 koltségvetési szervekre:
e a Szabadbattyani Cifrakert Ovodéra (a tovabbiakban: Ovoda)
® a Szabadbattydni Méricz Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtarra (a tovabbiakban:
Miivelédési Haz)
* a Szabadbattyini Napocska Mini Bolcs6dére (a tovabbiakban: BolcsGde)
- SKOT-re (egyiittesen a tovabbiakban: Intézmények).

L.3. A szabalyzat elkészitésének alapjaul szolgalé jogszabalyok:

o az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tv. (Aht.),
a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (Szt.),

e az allamhaztartasrél szolo toérvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XIL31.) Korm.
Rendelet (Avr.)

» az dllamhaztartds szamvitelérol szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet (Ahsz.),

o a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011
(XII. 31.) kormanyrendelet

Az Ahsz. rendelkezik arrol, hogy minden évben december 31-i forduldnappal a kényvviteli
mérlegben kimutatott eszkozoket és forrasokat leltarozni kell. A leltdrozas végrehajtasat leltarral
kell aldtdmasztani. A leltar a kényvviteli mérlegben kimutatott eszkézok és forrdsok meglétét
tamasztja ala.

A jelen szabélyzat elkészitéséért, f6bb iranyainak meghatirozasaért, végrehajtasaért és betartasaért
a Hivatal jegyz6je a felel6s.

II. A leltarozassal kapcsolatos alapfogalmak

II.1. A leltarozas fogalma

A leltarozas olyan tevékenység, amellyel a Hivatal és az Intézmények a tulajdonaban 1évé,
kezelésébe, vagy tartds hasznélataba adott befektetett- és forgoeszkszoket, valamint azok forrsait
szamba veszi, €s egyben megallapitja a valosagban meglévd allomanyt is. A leltarozas a Hivatal
és az Intézmények birtokdban 1évé idegen eszkdzdkre is vonatkozik.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomény és a tényleges allomany
kozotti kiilénbozet — hianyok, tébbletek — megéllapitasa és rendezése is.

I1.2. A leltar fogalma
A leltar olyan tételes kimutatas, amely a Hivatal és az Intézmények eszkozeinek és forrasainak

valosagban is meglévd allomanyit — mennyiségét és értékét - egy meghatirozott idépontra
vonatkozan tartalmazza.



IL.3. Leltarértékelés

A leltarozott eszkdz6k és forrasok értékének meghatirozasa. Az értékelésre vonatkozo elbirasokat
a Szamviteli Politika és az Ertékelési Szabalyzat tartalmazza.

I1.4. Leltarozasi iitemterv

Az ltemterv sszeallitdsanak a célja a leltdrozdsra keriild eszkozok, illetve a kozremiiksdd
egyseégek munkdjédnak 6sszehangolasa, a feldolgozas folyamatossagéanak, zokkenémentességének
biztositasa érdekében.

A leltarozasi iitemtervet minden évben legaldbb 15 nappal a leltarozast megelézden el kell
késziteni, amelyet a Hivatalndl a Hivatal jegyzdje, az Intézmények tekintetében az
intézményvezeté — a Hivatal gazdasagi irodavezet6jének irdnymutatisa alapjan — hagyja jova. A
leltarozasi litemterv elkészitése a leltarozasi feladatokkal érintett intézmény vezetSjének a
feladata.

A leltarozasi titemtervnek tartalmaznia kell:
- mire terjed ki a leltarozas,
- aleltdrozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,
- aleltarellen6rok nevét,
- aleltarozasi helyszineket, a feleldsék nevét,
- aleltarozas iddpontjat napra meghatarozva,
- aleltarozdk nevét,
- aleltdrozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
- aleltar kiértékelésének hataridejét,
- akiérteékelés dtaddsanak id6pontjat a leltarvezetd részére,
- azeltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonds hataridejét,
- azard-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,
- azeltérések rendezésének hataridejét a kdnyvviteli nyilvantartasokban.

A Leltarozasi titemterv mintajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

IL.5. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi litemtervben megjeldlt leltarozast a Hivatal és az Intézmények vezet6i altal frasban
kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
- aleltarfelel6snek,
- aleltdrozasi helyszin leltirfeleldseinek,
- raktarosnak (ha a leltarozas raktarban térténik),
- aleltarellenbrnek.

A Leltarozasi utasitds mintdjat a 2. szam0 melléklet tartalmazza.



IL.6. Leltarozasi helyszin, leltarfelvételi egység

Leltarozasi helyszin a fizikailag elhatdrolhatd, sorszdimmal megjelslt és azonosithaté teriilet
(alleltar).

Minden leltdrozési helyszinen leltarfelel6st kell kijelolni, aki kételes gondoskodni a helyszinhez
tartozo eszkdzok vagyonvédelmérol.

A leltarozasi korzeteket a 8. szamu melléklet tartalmazza.
IIL. A leltarra vonatkozo szabalyok

IIL1. Leltarkészitési kotelezettség

A szamviteli tdrvényben foglaltak szerint a koényvek év végi zarasdhoz, a beszémold
elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell dsszedllitani és
a szamviteli torvény el6irdsai szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza
a szervezetiink mérleg fordulonapjin meglévo eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

Az Ahsz. szerint a koltségvetési évrél, december 31-ei fordulénappal készitett kényvviteli
mérlegben kimutatott eszkozoket és forrasokat — ideértve az aktiv és passziv pénziigyi
elszamolasokat is — minden évben leltarozni kell.

A mérleget alatamaszté részletezd leltar elkészitése minden évben kotelezé.
ITL.2. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A kényvek év végi zarasihoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy kell Ssszesllitani, hogy a
tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza a mérleg fordulénapjan a Hivatal és a tobbi intézmény
meglévé, nyilvantartott és kezelt eszkozeit és forrasait mennyiségben, illetve értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzdk allomény fajta, méret, mindség, mennyiség és érték
szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megéllapithaté legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
- ateljeskoriséget,
- avalobs allapot bemutatdsat,
- az attekinthetéséget.

A teljeskoriiség azt jelenti, hogy a leltarnak a Hivatal és az Intézmények valamennyi eszk6zét és
forrasat tartalmaznia kell, abbdl semmi nem maradhat ki.

A leltar valodisaga eldfeltétele a mérleg valodisaganak, ami azt jelenti, hogy minden leltdrnak a
valdsagot, a leltarozas vagy az egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat
kell kimutatni.

Az attekinthetdség azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetéen — leltérozési helyenként és ezen beliil
fajta, tipus, méret és mindség szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkozoket.



Az attekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltérral kapcsolatban késziilt okmanyokon
javitast csak szabélyszertien a hibas bejegyzés athuzasaval és fol€ irdssal szabad végezni.

A leltarak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:

- az intézmény megnevezését,

- a,leltar” sz6 megjelenését,

- aleltarozési helyszin megjel6lését,

- abizonylatok sorszdmat,

- aleltdrozas megkezdésének ¢s befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulénapijat,

- aleltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelm(i meghatérozasat,

- a leltérozott eszkdzok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat €s Osszértékét,

- aleltarkiilénbozet (hidnyok és tébbletek) kimutatasat,

- a leltdrozas végrehajtasaért és ellenGrzéséért felelds, valamint a szamaddasra kotelezett
személyek aléirasat.

ITL.3. A leltarozas médja

A leltar készithet6:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartdsok alapjan (egyeztetéssel).

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

A fizikai leltdrozas olyan tevékenység, amelynek soran az Intézmények a kezelésében vagy
hasznalataban 1év6 eszk6zok valosagban meglévé alloményat a leltar fordul6napjara vonatkozdan
mennyiségi felvétellel megallapitja.

Az Ahsz. alapjan az eszkozok - kivéve az immateridlis javakat, a koveteléseket (ideértve a
kdlcsondket, a beruhdzisi eldleget és az aktiv pénziigyi elszamoldsokat) — leltarozasat mennyiségi
felvétellel kell végrehajtani.

Mennyiségi felvétel: az eszk6zok darabszam, suly, tomeg szerinti meghatdrozisa
megszamlalassal, illetve méréssel.

A mennyiségi felvétel médszerei:
- Nyilvéantartasoktol fiiggetlen felvétel:
Az Osszes leltarozando eszkOzféleség megszamlalasa, megmérése, majd az azonositd
adataival egyiitt trténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra.
- Nyilvéantartasokon alapulé leltirozas:
Az analitikus nyilvantartisban rogzitett mennyiségek Osszehasonlitasa, egyeztetése a

fellelheté mennyiségekkel (rovancsolds).

A leltarkiilonbozetek megéllapitasa céljabdl a mennyiségi felvétel adatait utdlag ossze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepl6 hasznalt, és hasznalatban 1év6 kis értékii eszkdz6ket a tulajdon
védelme €s az elszamoltatds lehet6ségének biztositdsa érdekében minden esetben mennyiségi
felvétellel kell leltarozni.



Egyeztetés: a fokonyvi szdmlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fékonyvi konyvelés okmanyaival.

Az egyeztetés modszerei:
- Bels6 egyeztetés
A Hivatalnal és az Intézményeknél mar rendelkezésre 4116, a masik fél 4ltal koribban
megkiildott szerz6dések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazolé okmanyok,
banki kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjén tSrténd
egyeztetés.
- Egyeztet6 levél
A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgél. Az egyeztetés irasos formija a
kovetelésallomannyal rendelkez6 fél kezdeményezésére.
- Személyes egyeztetés
Jelent6s Osszegii kovetelés illetve kotelezettség 4llomény esetén alkalmazando, a tételek
Osszevetését jelenti a széllitéval illetve a vevovel, jegyzokonyv készitése mellett.
- Specidlis egyeztetések
e sajat toke,
e tartalékok,
e aktiv és passziv pénziigyi elszdmolasok leltdrozasa esetén.

Kételezd az Ahsz. szerinti mérleg alatdmaszt6 leltdrozast végrehajtani, amennyiben valamely
intézménynek megsziinés miatt beszamolo készitési kotelezettsége keletkezett.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal t6rténé egyeztetés mellett a tényleges pénzkészlettel is
egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat ,,leltarozast” jelent.

Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zéré készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi
felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzillomany mennyiségi felvételrél jegyzOkonyvet kell késziteni.
B.) Nyilvantartas alapjan torténdé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fékonyvi szamldk, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazolé okmanyok (egyeztetd levelek, egyeztetés
jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, adobevalldsok, bankkivonatok, egyék elszamolasok) alapjan
allapitjuk meg az eszk6zok és forrdsok valésagban meglévd allomanyat.

A leltarba valé bedllitas elétt meg kell gyéz6dni az adatok valodisagarol. Mivel a leltarnak a
mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabdlyszeriien vezetett kettds konyvvitel
adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézden
a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képez6 fokonyvi
szdmlak adatainak egyez@sége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, 6sszevont értéket mutaté fékonyvi
szamlakhoz tartoz6 eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas szerint tételesen
kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott értékosszeget kell
Osszevetni a fokonyvi szamla szerinti zar6 értékkel.



A csak értékben kimutatott eszk6zok (az immaterialis javak, a kovetelések, az idegen helyen térolt
— letétbe helyezett, portfoli6 — kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapirok, illetve a
dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

IIL.4. A leltarozas idépontja

A leltarozas elvégezhets

folyamatosan,
fordulénappal.

Mindkét esetben a leltdrozast a szabélyzatban illetve az éves leltirozasi iitemtervben
meghatérozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel kell
tarni az elfekvo, feleslegessé vilt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek
tarolasanak helyességét és a raktarozasi elbirasok betartasat.

Folyamatos leltarozas

Lényege az, hogy a Hivatalnal és a tobbi intézménynél minden eszkdzt és forrast a
Leltarozasi Szabalyzatban meghatarozott idétartamon beliil, legaldbb egyszer leltaroznak,
de az egyes eszk6z és forrascsoportokra eltér6 leltari fordulénap keriil kijelslésre.
Fordulénapi leltarozas

A leltarozast a Hivatalndl és a tobbi intézménynél elére meghatérozott nappal (ez a
fordulonapja) kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyen minden
eszkézfajta teljes egészében leltarozasra keriil. A fordulénapi leltirozast az iitemterv
szerint meghatarozott napon kell végrehajtani, minél kozelebb december 31-hez.

IV. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felel6ssége

IV.1. A Hivatal jegyzojének és az Intézmények vezetéinek feladata

a leltarozés vezet6jének kijelslése és megbizasa,

a leltarellendrok kijeldlése é€s megbizasa,

az éves leltarozasi litemterv jévahagyasa,

a leltarozasi utasitidsok kiadésa,

leltar hidny esetén dont a hidny megtérittetésérsl,

a leltarértékelést kovetden utasitdst ad a hidnyossidgok megsziintetése érdekében a
sziikséges intézkedésekre,

gondoskodjon arrél, hogy a leltarozasi szabalyzat legalabb évente a leltdrozasi iitemterv
elkészitése elétt aktualizalasra, feliilvizsgalatra kertiljon,

gondoskodjon arrél, hogy a leltarozasi iitemterv elkészitésre kertiljon,

a leltarozasi litemterv 6sszedllitisat megelézGen feliilvizsgalja a leltarozasi korzeteket és
egységeket,

figyelemmel kisérje a leltéarozas tevékenységet,

a leltdrozds soran rendszeres kapcsolatot tartson a leltarfeleléssel, valamint a
leltarellendrrel,

gondoskodjon a leltarral kapcsolatos felelésségre-vonasrél,

Osszefoglalja az adott évi leltarozasi feladatok tapasztalatait.



A Hivatal jegyzdjének, az intézmények vezetéinek leltirozissal kapesolatos felelgssége

a leltarozasi tevékenység az adott évi beszdmolé adatai alatimasztisa érdekében
megszervezesre keriiljén

IV.2. A leltarozas vezet6jének feladata

az éves leltarozasi ttemterv elkészitése, és annak az intézményvezetékkel és a gazdasagi
irodavezet6vel t6rténé egyeztetése,

a leltarozésban résztvevd személyek kijelslése,

a leltarozé bizottsagok kialakitdsa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,

a leltarozasban kézremiik5dok felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz szitkséges targyi eszk6zok biztositdsa (nyomtatvanyok, méréeszkzok),

a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa,

A leltdrozas vezetdjének feladatait a leltarozaskor kijelslt munkavallalé latja el.

A leltirozis vezetéjének felelossége

A leltarozas vezet6je felelos:

a leltarellendrzés végrehajtasaért,
a bizonylati rend betartasaért.

IV.3. A leltarellenor feladata

A leltarellenér feladata, hogy

vizsgélja a leltar el6készités megfeleloségét,
ellenérizze azt, hogy leltirozisban résztvevék oktatasa megfeleld moédon é&s
eredményességgel tortént-e,
ellendrizze, hogy a leltarozési feladatok ellatdsa a leltarozasi iitemtervnek megfeleléen
torténnek-e,
ellendrizni a leltarozasra kijelslt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése
esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,
cllendrizze a mennyiségi felvétellel torténd leltdrozas teljes folyamatat, a felvétel
szabdlyszer{iségét,
rendszeresen nyomon kévesse az iitemterv és a leltirozasi munkanaplé szerinti feladatokat,
a leltarozas kozben, illetve a nyomtatvany kitsltést kovetden ellendérizze a bizonylatok
bizonylati szabélyzatban el6irt alaki és tartalmi kvetelményeinek meglétét,
kiilon figyelmet forditson a leltar valodisdgéra és teljes kortiségére,
a leltarellendri feladatainak ellatasat a leltarbizonylatokon dokumentalja, és — elvégezze a
leltarellenéri megbizas szerinti részletes feladatokat,
a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve ellenérzi
még a kovetkezoket:

e amennyiségi felvételek helyességét legalabb sziréprobaszeriien,

o aleltari tirgyak azonositasanak szakszer(iségét,

e abizonylatok formailag helyes kitoltését,
eltérés esetén a leltarozas vezetojét koteles értesiteni,



a leltarfelvétel idotartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmeriil problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

A leltarellendri feladatokat a Hivatal és az Intézmények vonatkozisiban a Hivatal gazdasagi
irodavezetoje latja el.

A leltarellendr felel6ssége:

teljes leltarozasi tevékenység szabdlyszer(iségének ellenbrzéséért,
a leltdrozas sorén a folyamatos szakmai ellen6rzés végrehajtasaért,
a leltarozas egyes szakaszainak ut6lagos ellenérzésének meglétéért.

IV.4. A leltarozo dolgozé (leltarfelelés) feladata

A leltarfelelss feladata:

a leltarértekezleten, a leltdrozasi tevékenységgel kapesolatos oktatison részt vegyen,

a feladatait a leltarvezetd irdnyitasa alapjan végezze, a leltarozas idétartama alatt minden
nap a megjelolt iddben meg kell jelennie a leltdrozas helyén és onnan a munkavégzés ideje
alatt csak a leltdrozas vezetdjének engedélyével tavozhat,

betartsa a leltarozasi szabalyzatban eldirtakat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

a leltarozést a leltarfelel6s altal megjel6lt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

Leltarozok:

e a Hivatal esetében a Hivatal gazdasagi irodavezetéjének irdnymutatisa alapjan
Hivatal dolgozéi,

e az Intézmények esetében a Hivatal gazdasagi irodavezetdjének iranymutatisa
alapjan az adott intézményben dolgoz6 kdzalkalmazottak,

A leltarozé dolgozok felelossége

A leltarozasban résztvevé személy felelds azért, hogy:

tevékenysége soran ligyeljen a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartdséra,

a rabizott részfeladatokat megfelelden elvégezze,

tevékenysége soran érvényesitse a teljes koriiség elvét, biztositsa a valédisagot, valamint
az ltala dokumentalt tevékenység attekinthet6ségét,

amennyiben a leltdrozds sordn szokatlan helyzetet, allapotot, kériilményt tapasztal, a

leltarozas vezetdjét errdl értesitse,
a rabizott feladatokat hatdridére elvégezze.

IV.S. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felel6s vezeto leltarozassal
kapcsolatos feladata és felelossége

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felel6s vezetd feladata, hogy:

kdzremiikodjon a leltarozasi iitemterv elkészitésében,
segitse a leltarozasban résztvevok leltarozasra vald szakmai felkésziilését,
szakmai segitséget nydjtson a leltarozas végrehajtasa soran,
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- beszerezze a leltirozashoz hasznalandé bizonylatokat, valamint gondoskodjon azok
kiadasardl és visszavételezésérol,

- kOzremiikodjon a leltdrozdsi munkanaplo és a leltarozas ziré jegyzékonyvének
elkészitésében, valamint a leltarkiilonbdzetek elszamolasiban,

- megbizza az adott évi leltarozas ellendrét.

A pénziigyi —gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelés vezetd felelds azért, hogy:

- aleltdrozas megszervezése, lebonyolitasa szabalyszeriien torténjen,
- az elkészitett leltar a valésdgnak megfeleljen.

IV.6. Az analitikus és fokdnyvi nyilvantartast végzok feladata
A targyi eszkozok leltarozasaval kapcsolatosan feladatai:

- Osszedllitja a leltari dokumentAciot és azt atadja a leltarozés vezetdjének,
- naprakészen vezeti a leltdrelszamolas alapjat képez6 nyilvantartasokat,

- kimutatja a leltarkiilonbozeteket,

-  biztositja a mérleg §sszeéllitasahoz sziikséges adatokat.

A targyi eszkdzok leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

- a leltarelszamolas alapjat képezé nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valédisagaért,

- a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald eldirds szerinti
elszamolasaért,

- a leltarozasi helyszineken felvett jegyzokonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért.

IV.7. A leltarozasban résztvevik kartéritési felelossége

A leltarfelel6sség az Mt., a Kjt., Kttv., valamint a Pénzkezelési szabalyzat melléklete szerinti
feleldsségvallalasi nyilatkozat alapjan all fenn.

A munkavillalét a leltarfeleldsségen kiviil kartéritési felelésség terheli:
- karokozas esetén,
- a visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett dologban bekdvetkezett
hiany esetén.

A pénzkezelot teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. Az ezzel kapcsolatos feleldsségvallalasi nyilatkozatot a Pénzkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

A szervezeti egységek dolgozoi feleldsséggel tartoznak a szervezeti egység leltaraban szerepld
berendezési targyakért, eszkdzokért.
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V. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

V.1. A leltarozas elékészitése

A leltiarozas megkezdése elott:
- fel kell mérni, és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
- id6ben gondoskodni kell, hogy a szilkséges létszam és munkaeszkozok rendelkezésre
alljanak,
- a leltdrozas megkezdése elétt a leltarozasban résztvevoket oktatisban kell részesitent,
amelyrol jegyzokonyvet kell felvenni,
- leltarozasi titemtervet kell késziteni.

A leltarozési titemtervnek tartalmaznia kell:
- a leltarozas el6készitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos osszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét,
- aleltarozasba bevont eszkdzok és forrasok korét,
- amunkafolyamatok elvégzéséért felelés személyek megnevezését,
- aleltarozasi helyszinek megjelolését, leltarozasi helyszinenként a leltarozés id6pontjanak
¢s az adott helyszinen leltaroz6 bizottsag megnevezését.

A leltarozasi iitemtervet a leltarozas vezetéje allitja 6ssze. A leltdrozési {itemtervben foglaltakat a
Hivatal vonatkozdsiban a jegyz0, az intézmények vonatkozaséban az intézményvezetd
egyetértésével lehet mddositani.

- azéves leltarozasi litemterv elkészitése, a Hivatal jegyzdjével, gazdasagi irodavezetdjével,
és az Intézmények vezetbivel torténd egyeztetése,

V.2. Személyi feltételek biztositasa

A Hivatal leltirozdsinak végrehajtisa érdckében a Hivatal vonatkozasiban a jegyz6, az
intézmények vonatkozisdban az intézményvezetd ,Leltirozasi utasitist” ad ki, amelynek a
betartdsa a leltarozasban résztvevd valamennyi személyre nézve kotelezo.

A leltarozasi utasitas tartalmazza:
- aleltdrozas iranyitasaért, a leltar készitéséért felelds személy nevét, beosztasat,
- leltarellen6rdk kijelslését,
- leltarhelyszinek meghatarozasat,
- leltirozand6 eszk6zok korét,
- leltarbizottsag kijel5lését, a bizottsag tagjainak felsorolasat,
- aleltarfelvétel megkezdésének és befejezésének idépontjat, modszerét,
- aleltarozas soran hasznalando6 bizonylatokat.

A leltarozasi utasitdst a leltdrozas megkezdése el6tt legaldbb 15 nappal kell kiadni, hogy a
leltarozisra vald felkésziiléshez elegenddé idé alljon rendelkezésre. A leltarozasi utasitishoz
mellékelni kell a leltarozasnal felhasznalandd bizonylatokat és a leltarozasban tészt vevéd
személyek részére kidllitott megbizolevelet. (3. szdmi melléklet Megbizas a leltdrozas
irdnyitdsara, 4. szamt melléklet Megbizas a leltérozasra, 5. szdmu melléklet Megbizas a leltarozas
ellendrzésére).

A leltérozas megkezdése elott gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelslésérsl.
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Ki kell alakitani a leltirozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi helyszineken végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 3 fobél kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével
kell megbizni. A bizottsdgokat Ggy kell kialakitani, hogy sajét leltirozasi helyszinén senki sem
lehet a bizottsag vezetdje. A leltarellenéroket ugyancsak megbizassal kell ellatni.

VI. A leltarozasban résztvevok oktatiasa

A leltirozasban résztvevok szamara a leltarozds megkezdése eldtt oktatast kell szervezni, ahol
tajékoztatast kapnak a leltarozasi feladatuk végrehajtisanak szabalyairél.

Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetleniil, vagy kozvetve
kodzremtikodik.

Az oktatasrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

VIL A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése el6tt a szitkséges targyi feltételek biztositaséért a leltarozas vezetbje a
felelds. Ennek keretében gondoskodnia kell:

- sziikséges nyomtatvanyokrol,

- aleltarozashoz sziikséges eszk5zokrol.

VIII. A mérhetd, megszimolhato eszkozok
leltarozasanak végrehajtasa

A leltérozas lebonyolitésa soran az el6irt leltirozasi modszernek megfelelden:

- az eszkdzok tertileti elhelyezkedésének sorrendjében célszeri leltarozni,

- meg kell allapitani az adott eszkdz leltarozasi mennyiségét,

- aleltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkdzok azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét,

- ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra keriilt-e, leltarozott eszkozoket meg
kell jelolni a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

- aleltarbizonylatokat ala kell irni, fokonyvi szamlanként csoportositani kell,

- aleltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarosszesitot,

- aleltarosszesitét 6ssze kell olvasni a mér ellendrzott leltarbizonylatokkal,

- aleltart ki kell értékelni,

- aleltarozés soran meg kell allapitani a konyvszerinti értékkel szemben talalt hidnyt vagy
tobbletet, és e megallapitott eltérések okairdl jegyzokonyvet kell felvenni, a leltarozas
befejezéseként fel kell venni a leltarzaro jegyzOkonyvet (7. sz. melléklet).

A leltardsszesitot a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelés személyek irjak ala.

A leltarozas befejezéseként felvett ,,Leltarzar6 jegyz6konyv” -nek tartalmaznia kell:
- aleltarozott helyszin megnevezését,
- aleltarozas megkezdésének és befejezésének keltét,
- aleltarozok, leltarellenérok, leltarfelel6ssk nevét,
- abizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat,
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- aleltarért anyagilag felel6s személy nyilatkozatat, hogy a leltdr megfelel a valésagnak, az
abban szereplé adatokért feleldsséget vallal,

- aleltdrozassal szembeni esetleges kifogasokat,

- leltari eltéréseket.

IX. Eszkozok és forrasok leltarozasa

A {8konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az iizleti év
mérlegfordulénapjara vonatkozéan el kell végezni.

A mennyiségi felvétel alapjan t6rténé leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitends leltdrozési
utasitdsban megjelslt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvéntartss alapjan torténd leltarkészités:
- az egyes analitikus nyilvéantartast vezetok,
- af8koényvi konyvelést végz(k), valamint a leltarozok és leltarfelelésok feladata.

A készpénzallomany leltarozasa:
- apénztaros,
- apénztarellendr, valamint a leltarozok és leltarfelelésok feladata.

IX.1. A targyi eszkozdk, az immaterialis javak, vagyoni értékii jogok és szellemi
termékek leltarozasa

Az immaterialis javak — vagyoni értékii jogok, szellemi termékek és egyéb immaterilis javak
leltarozdsa a konyvekben, az analitikus nyilvantartasokban 1évé értékek azonositisat és
egyeztetesct jelenti. Ehhez tartozik az alapul szolgalé dokumenticiok meglétének, teljességének
az ellenbrzése is.

A targyi eszk6zok - ingatlanok, gépek-berendezések és felszerelések, jarmiivek, beruhdzésok,
beruhazasra adott eldlegek — esetében a szamviteli alapelveknek megfelels, folyamatosan és
pontosan vezetett analitikus nyilvantartds alapja lehet a leltar el6készitésének. A leltarozand6
eszkozok korét és a leltarozas id6pontjat, modjat minden évben a leltdrozasi iitemterv szerint
hatérozza meg az intézményvezet6.

IX.2. A kényvviteli mérlegben értékkel nem szereplé, hasznalt és hasznalatban
Iévo készletek, kisértékii immaterialis javak, targyi eszkozok leltarozasanak
modja

A konyvviteli mérlegben értékben nem szerepl6, hasznalt és hasznalatban 1év6 készletekrdl, kis
¢rtékil immaterialis javakrol, targyi eszk6zokrol mennyiségi nyilvantartst kell vezetni.

A kisértékii immateridlis javak, targyi eszkdzok mennyiségi leltdrozasat, tényleges szambavételét
kétévenként (mennyiségi nyilvantartastol fliggetleniil) kell elvégezni.

Az allamhaztartasi szervezet a hasznalt és munkahelyen hasznalatban 16vé készleteirdl csak
mennyiségi nyilvantartast koteles vezetni, illetve sajat hataskérben meghatirozott médon és
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id6szakonként mennyiségi leltirozast koteles végrehajtani. A Hivatal és az Intézmények raktar
szamlat nem vezetnek. A készletek mennyiségi leltdrozasara az Altalanos szabélyt alkalmazzuk.

IX.3. Az iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncessziéba, vagyonkezelésbe adott
eszko6zok leltarozasaval kapcsolatos eldirasok

Az lzemeltetésre, kezelésre adott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a kezelést
vEégz0 szerv altal december 31-i fordulénapra vonatkozo évenkénti leltarozésa alapjan elkészitett,
hitelesitett és a megallapodasban meghatéarozott idépontig megkiildstt leltarral kell alatdmasztani.
Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok leltarozésa,
az Uzemeltetovel, kezelésbe vevével, a koncesszioba vevdvel, valamint a vagyonkezelésbe
vevovel torténd egyeztetéssel torténik.

A vagyonkezelési szerz6dés megsziinésekor az eszkdzok atadasa-atvétele tételes leltér alapjan
torténik.

”r

A vagyonkezelésbe vett eszkizik leltarozasaval kapcsolatos elirdasok

a.) A vagyonkezelésbe vett eszkdzokkel kapcsolatos leltarozasi kotelezettség teljesitése a
vagyonkezel6 dltal meghatarozott médon €s id6pontban torténik.

b.) A leltarkimutatasnak legalabb a kdvetkezd adatokat tartalmaznia kell:
- aleltarozas fordulénapjat, id6pontjat,

- aleltarozast végzok nevét,

- aleltarozott eszk6z megnevezése, azonositd adatai,

- amértékegység,

- mennyiség,

- bruttd érték,

- aleltdrozast végzok alairasa.

IX.4. Forgoeszkozok leltarozasa
IX.4.1. A készletek, aruk leltirozasanak el6készitése

A készleteket megfelelden eld kell késziteni, hogy a felmérés rovid id6 alatt biztonsaggal és
zbkkendmentesen elvégezhet6 legyen. Ennek elérése érdekében a leltdrozandé targyakat mindség,
méret, fajta stb. szerint — a lehetGségekhez képest — egy helyre, illetve egymas mellé kell
helyeztetni.

A meérlegben értékben nem szerepld, hasznalatban 1évo készleteket — ideértve a nemesfémeket is
— a mennyiségi nyilvantartds helyességének ellendrzése céljabol mennyiségi felvétellel az 1j
készletektol elkiilonitetten kell leltarozni.

A konyvtar konyvéllomédnyéra, a mizeumi és gytlijteményi targyakra, a levéltari alloméanyra,

amelyek specialis, elkiilonitett nyilvantartast és leltarozast igényelnek, az érintett intézmények
kiilon szabédlyzatai vonatkoznak. A leltdr alapja az analitikus nyilvéantartas.
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IX.4.2. Kivetelések leltarozasa

A kovetelésekrol a mérleg forduldnapjara vetitve egyeztetéssel végzett leltart kell késziteni, mely
forintértékben tételesen — addsonként és vevoként — is ellendrizheté médon tartalmazza a
koveteléseket.

A leltarban a koveteléseket a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.
Az egyeztetés alapja:
a.) vevokkel, adosokkal szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlak és vevék, adds
visszaigazolé levele,
b.) koltségvetéssel kapcsolatos kivetelés esetén az adéelszamoldsrdl sz616 bizonylatok, illetve
adobevallas,
c.) pénzintézettel szembeni kévetelés esetén az egyenlegek (szamlakivonatok),
d.) munkavallalokkal szembeni kivetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.

IX.4.3. Pénzeszkozok leltarozasa

A szamlavezetd pénzintézet altal december 31-i fordulénappal megkiildstt banki kivonatokat a
f6konyvi konyveléssel egyeztetni sziikséges. Az egyeztetés eredményét jegyzSkonyvezni kell. A
jegyzokonyvet mérlegdokumentumokhoz csatoltan meg kell érizni. Az egyeztetés soran feltart
eltéréseket a mérlegkészités el6tt rendezni kell.

A pénzeszkdzok leltdrozasat minden év december 31-ével egyeztetéssel kell elvégezni, a pénztéri
pénzkészlet esetében jegyz6konyvezett rovancesal.

Az egyeztetés két 1épcs6ben torténik:

a.) az eszk6zok egybevetése a vonatkozo analitikus nyilvantartasokkal,
b.) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fékoényvvel.

IX.5. Forrasok

A forrasok leltirozasanak modszere az egyeztetés a konyv szerinti érték figyelembe vételével.

IX.5.1. Sajat toke
- tartos toke,
- tékevaltozasok

A koltségvetési szerv sajat tokéjének leltarozasat minden évben december 31-vel a konyvelési
program 4ltal szolgiltatott adatok egyeztetésével kell elvégezni. A tartés téke fokodnyvi
egyeztetését az analitikus nyilvantartassal, illetve a konyvelés helyességét igazolé egyéb
okményokkal (vagyonkezelési megéllapodas) valé Osszehasonlitdssal kell végrehajtani. A
tokevaltozas egyeztetését a konyvviteli adatok alapjan, a fokonyvi kivonat belsé dsszefliggései
segitségével kell végrehajtani.
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IX.5.2. Kdltségvetési tartalékok
1. Koltségvetési tartalék elszamolasa

- targyévi koltségvetési tartalék elszamoldsat a fékonyvi kivonatokkal és analitikus
nyilvantartassal tértén6 egyeztetéssel,

- el6z0 évek koltségvetési tartalékanak elszamolasat a f6kdnyvi kivonatok (nyité adatok)
egyeztetésével kell elvégezni.

2. Koltségvetési pénzmaradvany

A koltségvetési tartalékok, ezen beliil a pénzmaradvany leltdrozasat minden évben december 31-
ével, az alkalmazott konyvelési program altal szolgaltatott adatok alapjan, egyeztetéssel kell
elvégezni.

IX.5.3. Hosszi lejarati kitelezettségek

Az egyéb hosszi lejaratu kételezettségek (hitelek) leltarozésat minden évben december 31-ével
analitikus nyilvantartas egyeztetésével kell elvégezni. A leltarozas soran meg kell gy6z6dni arrél,
hogy az analitikus nyilvantartds adatai dokumentumokkal alatdmasztottak.

IX.5.4. Rovid lejarata kotelezettségek

Rovid lejarata kitelezettségek:

- vevoktdl kapott el6legek,

- rovid lejaratu hitelek,

- kotelezettségek aruszallitisbol és szolgaltatasbol,

- egyéb rovid lejarati kotelezettségek.

A rovid lejarati kotelezettségek leltarozdasat minden évben december 31-ével analitikus
nyilvantartas egyeztetésével kell elvégezni.

IX.5.4.1. Kotelezettségek aruszallitasbol és szolgaltatasbél (szallitok)

Kotelezettségek azok a szallitasi, véllalkozasi, szolgéltatasi és egyéb szerz6désbdl eredd fizetési
igények, amelyek a szallitd, a szolgaltatd Altal teljesitett szallitdshoz, szolgéltatashoz
kapcsolodnak.

A kotelezettségeket éltalanosan az analitikus nyilvantartasban szereplé értékadatok alapjan kell
felvenni, igy hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok valédisagat folydszamla egyeztetéssel
kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd levél. A mérlegben csak olyan tétel szerepelhet,
amelyrol az egyeztetd levél visszaigazoldsként rendelkezésre all.

A devizara sz6lé kovetelések és kotelezettségek leltdrozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni. A Hivatal és az Intézmények devizaszamlat nem vezetnek.

A sz4llitok leltdrozasat minden évben december 31-vel a szallitok analitikus nyilvéantartasa alapjan

egyeztetéssel kell elvégezni. A szdllitéi analitikus nyilvantartdsa a fékonyvi konyvelési
rendszerbdl kertil kiiratasra.
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IX.5.4.2. Egyéb rovid lejarati kitelezettségek

Az egyéb rovid lejarata kotelezettségek leltarozasat minden évben december 31-vel, analitikus
nyilvantartas egyeztetésével kell elvégezni.

A munkavillalékkal szemben el6irt killonféle kiveteléseket név szerinti nyilvéntartas alapjan kell
egyeztetni.

IX.5.5. Egyéb passziv pénziigyi elszamolasok

Fliggd, atfuté és kiegyenlitd bevételek leltarozasat minden évben december 31-vel a fokdnyvi
konyvelés keretében vezetett és egyeztetett analitikus nyilvéntartss alapjan kell elvégezni.

X. A leltarkiilonbozetek rendezése
A leltarjegyzokonyvben megéllapitott kiilonbdzetek okat ki kell vizsgalni, és rendezni kell.

A kivizsgalast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
- aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,
- akiilonbozetet el6idézb okokat,
- afeleldsség megallapitasat,
- afelelds személyek nyilatkozatat.

A leltdrozas vezetbje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vonast, illetve a
kartérités megallapitasat a Hivatal jegyzdje, és az intézményvezetdk felé.

A leltarhianyért felelds dolgozo abban az esetben felel a megallapitott hidnyért, amennyiben:
- akijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és az atvételt
alairasaval igazolta,
- a hiany keletkezésének okdt nem lehet megallapitani, de a két leltarozas k6zotti idészak
legalabb felében és az idoszak végén is a munkahelyen dolgozott.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kételezettségének vétkes megszegésével okozott karét
kartéritési felelosséggel tartozik, figyelembe véve az irdnyadé munkajogi tdrvényeket.

A kar bekovetkeztét, mértékét, és a munkavallald vétségét, valamint az okozati Gsszefiiggést a
munkaltaténak kell bizonyitani.

A munkavillalét teljes anyagi feleldsség csak akkor terheli, ha az eszkdzt elismervény, illetve
jegyzék alapjan vette at.

A pénztarost, pénzkezel6t, értékkezel6t feltétel nélkiil felelésség terheli az altala kezelt értékek
tekintetében.

Nem terheli felel6sség a munkavallalét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltaté a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A leltareltéréseket legkésobb a ,,megallapitott eltérések okairol sz616 jegyzdkdnyv” elkésziilte utin
10 munkanappal rendezni kell. A leltdreltéréseket (hiany, tobblet) a megfeleld eszk6zszamlan — a
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Tékevaltozasok fokonyvi szamla megfeleld alszamiajaval szemben — fel kell venni, vagy ki kell
vezetni a nyilvantartasokbal.

XI. A leltarozasi bizonylatok, illetve az azokra vonatkozo szabalyok

A leltirozas folyaméan felhasznéalt bizonylatok szigora szdmadasi kotelezettség alda vont
bizonylatoknak mindstilnek, ezért beszerzésiikkor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell.
A leltariveket az ASP program KATI moduljaval kell elkésziteni. A leltdrozas megkezdése el6tt a
nyomtatvanyokrol a leltdrozas vezetdje gondoskodik. A nyomtatvanyokat kételezd elzarva tartani
és gondoskodni kell a szigorti szimadasi nyilvantartas vezetésérél is.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi kérzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni a
leltarozasban résztvevok szdmdira. A rontott vagy iresen maradt nyomtatvanyokkal is el kell
szamolni, melyeket a nyilvantartasban ,;rontott”, vagy ,,lires” megjeldléssel kell ellatni.

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvinyok, dokumentumok:
- megbizdlevél,
- leltarnyitd jegyzokonyv (5. szamt melléklet),
- leltarfelvételi jegyek,
- leltarfelvételi ivek,
- afelelds elszamold nyilatkozata,
- leltarzaré jegyzOkonyv.

A leltarozas sordn alkalmazhat6 szabvany nyomtatvanyok:

- B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive
B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és osszesit$ készletek felvételére
- B.14-10/a.r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére
- B.14-13/ax.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi ivek gépek, berendezések felvételére
- B.14-15/ar.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és dsszesitd gépekhez, berendezésekhez
- B.14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszkdzok hidnyarol vagy tobbletérol

A bizonylatokat az ASP programban kell elkésziteni. A bizonylatnak meg kell felelnie a
leltarozashoz kotelezden hasznalt nyomtatvany adattartalménak.

A leltarozas lezarasat kovetoen a leltarhoz kapesolodo valamennyi bizonylatot irattirozni kell, és
azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

A koltségvetési szervek belso ellenbrzésérol szol6 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet eldirasai
részletesen — és kotelezd jelleggel — szabalyozzak a kozszférara vonatkozé belsé ellendrzési
feladatokat, azok megoldasanak médszertanat, valamint lebonyolitiasanak menetét és lehetdségeit.
A rendelet eléirasainak alapjan a bels6 ellenérzés keretében kell tobbek kozott vizsgilni a
rendelkezésre 4116 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat, gyarapitasat, valamint
az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat. Mivel a beszdmolé megbizhat6saganak alapjat a
leltar képezi, ezért célszerli annak, valamint a leltirozds dokumentumainak vizsgalatat minden
évben a Hivatal és az Intézmények éves belsé ellen6rzési munkatervébe beépiteni.
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XII. Zaro rendelkezés

Az Intézmények vezetdinek gondoskodniuk kell arr6l, hogy a szabalyzatban foglalt eléirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak.

Jelen szabalyzat 2021. junius 01.-t6] hatalyos, és visszavonasig érvényes. A jelen szabalyzat
hatalyba Iépésével egyidejlileg a Hivatal 2020. februar 10-t6] hatalyos, tovdbba valamennyi, az
Intézmények altal elkészitett, a tArgyban kiadott, korabbi hatdlyos szabilyzatai hatdlyukat vesztik.

Az érvényes szabdalyzat eldirdsait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Szabadbattyan, 2021. janius 01.

c : -EgT“_L—:'_‘d-_-__u_, =
; %\Dornyi Sandor /
=] jegyzd
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Leltarozasi iitemterv
20...ceiiiiiniiinieieieneenennnse.... fordulénapi leltarozashoz

1.

szamu melléklet

A Leltrozési szabalyzatban leirtaknak megfeleléen az alabbi Leltarozasi iitemtervet adom ki a

.................. (intézmény) leltaroZASANak...eeveeeeereereeerrsenenenraoensns

végrehajtasara,ellendrzésére:

A leltarozas elokészitésének kezdési idépontja:
A leltarozas eldkészitésének befejezési idépontja:

A leltarozas kezd6 id6pontja:
A leltarozas zar6 idépontja:

lglmateriélis javak

Targyi eszk$z6k

Pénzeszkz6k

Kovetelések
Sajat toke

Passziv idobeli elhatarolasok

Leltarozok:

Immateridlis javak, targyi eszkdzok
Pénzeszk6z6k, kovetelések
Sajét toke, passziv id6beli elhatarolasok

A leltirellendrzés kezd6 id6pontja:
A leltarellen6rzés befejez6 idépontja:

torténd elokészitésére,

LeltarellenOr:

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

Szeékesfehérvar, 20.. év .........coovvviviiiinin, ho6



2. szamu melléklet
Leltarozasi utasits

A Leltarozasi szabalyzatban leirtaknak megfeleléen az alabbi Leltarozési utasitdst adom ki
- (intézménynél)

a leltarozas el6készitésére,végrehajtasara,ellendrzésére:

Leltarozasi helyszinek:

1. szamu leltarozasi helyszin: ..............ccoveiiiiiiiiiiiiiiiiin .
2. szamu leltarozasi helyszin: ...........cocoiiiniiiiiiniiiiiiinieiinen
A leltarfelvétel megkezdésének idépontja: 20... &V ssneenciane hoé ... nap.
A leltarfelvétel varhaté befejezésének idépontja: 20... év ............ hé ... nap.

A leltérozés iranyitasaért felel6s személy neve:
beosztasa:
A leltar készitéséért felelés személy neve:
beosztasa:

A leltarfelvételben résztvevd leltarozok/csoportok tagjainak
neve: beosztasa:

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

A leltarellenér neve:
beosztasa:

A leltarozas végrehajtisa és feldolgozasa soran a leltdrral szemben tdmasztott kévetelmények
betartasara figyelemmel kell lenni (teljesség, valodisag, vilagossag).

A leltarozandé eszkozok és forrasok kore és modszere: a Leltérozasi litemtervben foglaltak szerint.
Minden leltarfelelds koteles a leltarfelvételi helyen tartézkodni, amig a leltarfelvétel tart. A
leltarfelelosok készitsék elé a leltarozasra a nevitkon 16v6 eszkozdket, kiilonitsék el a mas
tulajdondban 1€vé eszkozoket, vagy jeldléssel lassdk el azokat. Ezért, valamint az esetleges
hidnyért a leltirfeleldsok tartoznak felelésséggel.

A leltarozés ideje alatt mindennemil eszkdzmozgas sziinetel.

A kiértékelés sordn megéllapitott kiilonbozeteket a zaré jegyzOkonyvben rogziteni kell, a
hidnyokat és a felvett tébbleteket a konyvviteli nyilvantartasban el kell szdmolni. A zard
jegyz6konyv elkészitésének hatiridejét a Leltarozasi iitemtervben kell meghatarozni.

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

intézményvezet6d
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3. szama melléklet
Megbizas a leltirozis irinyitisira
...................... (név)

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

Helyben Ugyiratszam: ....................
Székesfg:hérvé.r, 20,
Targy: Ertesités leltarozasrdl

Tisztelt ................... Asszony/Ur!!

Megbizom, a fenti lgyiratszami leltirozasi utasitisban  foglaltak alapjan a
........................ (intézmény) leltarvezet6i feladatainak ellatisaval.

Egyben értesitem, hogy a leltarozassal kapcsolatos sziikséges alapvetd szakmai

iranymutatasokrél 20.............ccovvviinenene. -én oktatas keretében tajékoztatom.
............. s
Zaradék

A Leltarozasi szabalyzatban illetve a Leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

A fentieket alairasommal is igazolom:

leltarfelelds
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4.szamu melléklet

Megbizas leltarozasra

Helyben Ugyiratszam: ................c......
Székesf"ehérvér, 2
Targy: Ertesités leltarozasrol

Tisztelt ..o.ovvviininiinanan..l. Asszony/Ur!!

Megbizom, hogy a fenti {igyiratszdmu leltarozasi utasitisban foglaltak alapjan a
............................ (intézmény) leltirozasaban mint leltdrozo bizottsagi tag vegyen részt.

Egyben értesitem, hogy a leltarozassal kapcsolatos szilkséges alapvetd szakmai irAnymutatisokrol

201,00 iieiiee i e e e -én oktatés keretében tdjékoztatom.
intézményvezetd
Zéaradék

A Leltarozasi szabalyzatban, illetve a Leltarozasi utasitisban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglalt leltdrozasi feladatokat magamra nézve kotelezdnek elismerem.

A fentieket alairasommal is igazolom:

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

leltarozasi bizottsagi tag
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5. szama melléklet

Megbizis a leltirozas ellendrzésére

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

Helyben Ugyiratszdm: ..............ccuun.....
Székesf;hérvér, 200,
Téargy: Ertesités leltarozasrol

Tisztelt .....ovvvvveeinneennnn., Asszony/Ur!

Megbizom, hogy a Leltarozasi szabélyzatban foglaltak alapjan altalam kiadott Leltarozasi
utasitds figyelembevételével 201.................. napjan kezd6d6 ...l
(intézmény) leltdrozasaban, mint leltarellendr részt vegyen.

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

intézményvezetd
Zaradék

A Leltérozasi szabalyzatban illetve a Leltarozési utasitasban foglaltakat, valamint a megbizast
megismertem, az abban foglalt leltérellenéri feladatokat magamra nézve kételezének
elismerem.

A fentieket alairasommal is igazolom:

leltarellen6r
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6. szamu melléklet

Leltirozas Nyit6 Jegyzikonyve

Késziilt a ...... e hivatalos helyiségében 20..................... -én a leltarozas
megkezdése el6tt.

Jelen vannak:
Név Beosztas

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

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

A leltarfelvétel kezdési idépontja: a leltarozasi iitemtervben meghatirozottak szerint.
A leltirfelvétel médja: a leltarozasi iitemtervben meghatirozottak szerint.

A leltdrozasban résztvevOok kijelentik, hogy a leltarozds megkezdése elétt a
leltarértekezletmegtartasra keriilt.

A leltarozashoz sziikséges eszkdzok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre 4llnak.

A leltérozasi korzetben a leltarfelelés a Leltdrozési szabalyzatban, valamint a Leltarozasi
utasitasban foglalt eléirasoknak eleget tett.
Egyéb megallapitasok:

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

1. szamn leltarozasi
bizottsag vezetbje

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

2. szamu leltarozasi
bizottsag vezetdje

3. szamn leltarozasi
bizottsag vezetbje

Leltarozasi bizottsag tagjai:

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

.................................................................................
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7. szamui melléklet
Leltir zaré jegyzékionyv
a20......... évi leltirozdsrél

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

Jelenlévok alairdsukkal igazoljék, hogy a leltarozést az utasitasban lefrtak alapjan elvégezték.

A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: ~ .............o...l...
A leltarozas tényleges befejez6 idépontja: .....................

A leltarozasi munka elrendelési ideje €s a tényleges feladatellatas soran eltérés nem volt.

A leltarfelvétel napja és a leltar fordulénapja kozott dlloméanyvaltozas nem tortént.

A leltérfelvételi fvek a szigorti szimadéasi nyomtatvanyok nyilvantartasaba felvételre kertiltek.
A leltarozés az aldbbiak szerint tortént:

A leltarozand6 eszkozok és forrasok kore és modszere az iitemtervben foglaltak szerint.

Megdllapitisok:
A leltérozds sordn leltdreltérés nem volt, leltir tobbletet, leltdr hidnyt nem tapasztaltunk.

A20.......... 31-i fékdnyvi kivonat adatai megegyeznek a kdnyvelést alatamaszto leltarozasi
bizonylatokkal.

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

1. szamu leltarozasi
bizottsag vezetdje

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

2. szamu leltarozasi
bizottsag vezetdje
Leltérozasi bizottsag tagjai:

................................................................................
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8. szam1 melléklet

Leltarozasi korzetek

Szabadbattyin Nagykozségi Onkorményzat

Intézmény
___Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal
| Szabadbatty4n Nagykozségi Onkormanyzat
Szabadbattyani Cifrakert Ovoda
Szabadbattydni Méricz Zsigmond Miivelddési
Haz és Konyvtar
Szabadbattyani Moricz Zsigmond Miivelddési
| Haz és Konyvtar
Szabadbattyani Méricz Zsigmond Miivelddési
Haz és Konyvtar
Szabadbattyani Napocska Mini Bolcséde
Sarrét Kistaj Onkorményzati Tarsulas
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Szabadbattyan, Csikvar tér 1.
Szabadbattyan, Csikvar tér 1.
Szabadbattyén, Arpad u. 40-44.
Szabadbattyan, Széchenyi u. 5.

Szabadbattyan, Kula tér
Szabadbattyan, Arpad u. 10.

Szabadbattyan, Iskola u 9.
Szabadbattyan, Csikvartér 1. |



MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hivatal 2021. jinius Q\ -t0] hatalyos Leltarozasi Szabélyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sorén kételes vagyok betartatni.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hivatal 2021. junius

....-t6l hatdlyos Leltarozasi Szabalyzatiban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, | Datum Aléiras
Hataskor
Qubinkt ABRETE pou "%“,?;Z?K,g, 001 JoN03, | Db
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hivatal 2021. junius ...-t6] hatdlyos Leltarozasi Szabalyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat 2 munkam soran kételes vagyok betartatni.

l Név Feladat, Détum Alairas

Hataskor
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hivatal 2021. janius 0\ ~t6l hatélyos Leltdrozasi Szabélyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkém sorén kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
Hataskor
MOWA . LASTLOME [Taleqrido | 111 I0N04 | /e ey
2021 JON 0 4,
oo WA - ’;)g(" QA» o W \vxv/\—‘p.-(
MQ—KMS l\ﬁ'm /I'\)..\J‘JJ_' A'?{,Q/r\)OC»(')' 2021 JON Ol' ;/V\O—RJ-'-
LA QJL&UEI LARMER LILIR 5y holor WIJONOL | L & /) 16
> ; /4G ip’).by - W
uite s S0 g ] oo (7

29



MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hivatal 2021. janius 0.8l hatélyos Leltdrozasi Szabalyzatéban foglaltakat megismertem.
Tudomésul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkém sorén kételes vagyok betartatni.
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A Hivatal 2021. janius

MEGISMERESI NYILATKOZAT

/...~t8] hatdlyos Leltarozasi Szabalyzatiban foglaltakat megismertem.

Tudom4sul veszem, hogy az abban leirtakat a munkém sor4n kdteles vagyok betartatni.

| Név | Feladat, Détum Alairés
Hataskor
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