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A Csaszari K6zds Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Kézds Hivatal) leltarozassal
Osszefiiggo feladatait a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.) és
az allamhaztartds szamvitelérdél szolo 4/2013. (I. 11.) szdmi Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) alapjan a kovetkezék szerint hatdrozom meg.

. ASZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Kozos Hivatal, Csaszar Kozség Onkormdnyzata (a
tovabbiakban: Onkorményzat) és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé6 Ovoda (a
tovabbiakban: Ovoda) koltségvetési beszamoloiban, (illetve azok szamviteli mérlegeiben)
kimutatott eszk6zok és azok forrdsai szambavételére.

. ALAPFOGALMAK

A leltarozas célja

A leltarozas célja az 1. pontban meghatarozott vagyon, illetve a vagyon forrasainak
szambavétele. A leltarnak lehetdvé kell tennie:

- az éves beszamold, illetve a konyvviteli mérleg tételeinek aldtdmasztasat, a
mérlegvalddisag biztositasat,

- a fokonyvi konyvelés ¢€s az analitikus nyilvantartasok pontossaganak,
megbizhatdsdganak, egyezdségének ellendrzését,

- az eltérések kimutatasat és rendezését,

- a vagyon védelmét, eltérések esetén a feleldsség megallapitasat, a feleldsok
elszamoltatasat,

- acsokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

A leltarozas fogalma

A leltarozas az 1. pontban meghatarozott szervek tulajdonaban 1évo, kezelésébe, vagy
tartos haszndlataba adott befektetett- és forgoeszk6zok, valamint azok forrasainak,
tovabba a birtokdban 1év6 idegen eszkozok valosagban meglévé allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenység magaban foglalja a nyilvantartasok szerinti allomany és a
tényleges allomany kozotti kiilonbozet — hidnyok, tobbletek — megallapitasat és
rendezését, valamint — az értékelési szabalyzatban rogzitett szabalyok alapjan — az
eszkozok és forrasok értékének megallapitasa.

A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a kdnyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és
forrasok valdsagban is meglévo allomanyat — mennyiségét €s értékét — egy meghatarozott
idopontra vonatkozodan tartalmazza. A jelen szabdlyzatban meghatarozott esetekben,
illetve feltételek mellett leltdrnak tekinthet6 a szabalyszertien ellendrzott és sziikség
szerint helyesbitett, a fokonyvi kdnyvelés adataival egyez6 analitikus nyilvantartas is.



2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Leltarozasi iitemterv

Az ltemterv Osszeallitisanak célja a leltdrozandd eszkozok, illetve a leltarozésban
résztvevo szervezeti egységek, személyek munkajanak Osszehangoldsa a leltarozas
folyamatossaganak, zokkendmentességének biztositdsa érdekében. A leltarozasi
iitemtervet a leltarozast megel6zoen 15 nappal a jegyz6 késziti el.

A leltarozasi utemtervnek tartalmaznia kell:

- aleltdrozando eszkdzok és forrasok korét (mire terjed ki a leltarozas),
- aleltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak nevét, beosztasat,

- aleltarellen6rok nevét,

- aleltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét,

- aleltarozas végrehajtasanak idébeni litemezését,

- aleltarozast végzok nevét korzetenkénti részletezésben,

- aleltdrozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

- aleltar kiértékelésének hataridejét,

- azeltérések esetén kdvetendd eljarast, a kapcsolddo hatariddket,

- aleltarozast zar6 jegyzOkonyv elkészitésének hataride;jét,

- azeltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.
(A leltarozasi litemterv mintdjat az 1. sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi iitemtervtdl csak a jegyz6 engedélye vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.
Leltarozasi utasitas

A leltarozasi titemtervben megjeldlt leltdrozasi korzetekben a leltarozast a jegyzd altal
kiadott leltarozési utasitdsban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltdrozas
megkezdése elétt 10 nappal ki kell adni. A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:

- aleltarfelelosnek,

- aleltarozasi korzet leltarfeleléseinek,

- aleltarellenérnek.

(A leltarozasi utasitas mintdjat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet (leltarfelvételi egység) a fizikailag elhatarolhat6, sorszammal megjeldlt
¢€s azonosithat6 teriilet. Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijeldlni.

Kiilén leltarozasi kdrzeteket kell meghatarozni az Onkormanyzat, a Kozos Hivatal, illetve
az Ovoda eszkozeinek és azok forrasainak leltarozasara. Egy leltarozasi korzethez tobb
leltarozasi egység is tartozhat.

A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A leltar tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a konyvviteli mérlegben kimutatott
eszkozoket mennyiségben és értékben, a forrasokat értékben. A leltdrnak biztositani kell,
hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség €s érték szerint, a forrasok
allomanya érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
- ateljeskortiséget,
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- avalos allapot bemutatasat,
- az attekinthetdséget.

A leltarral kapcsolatban késziilt okményokon javitast csak szabalyszeriien, a hibas
bejegyzés athuzéasaval és folé irdssal szabad végezni, és a javitast végzd személynek a
mjavitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy
kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utdlag ellendrizhetd legyen.
A leltarkészités soran a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell az aldbbiak
betartasarol:

- a bizonylatok (ivek), tovabba az egyéb dokumentaciok (jegyzOkonyvek, kimutatasok)

egyértelmi és hidnytalan kitoltésérol,
- asziikséges zaradékokkal és alairasokkal a dokumentaciok el legyenek latva.

A leltarnak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:

- aszerv megnevezését (Onkormanyzat, Kozos Hivatal, Ovoda),

- a,leltar” sz6 megjelolését,

- aleltarozasi korzet (egység) megjelolését,

- abizonylatok sorszamat,

- aleltdrozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, a leltar fordulonapjat,

- a leltarozott eszkozok ¢és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii
meghatarozasat,

- a leltarozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységet, egységarat és Osszértéket,

- aleltareltérések (hianyok és tobbletek) kimutatasat mennyiségben és értékben,

- aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alirasat.

A leltarozas modja

A leltarozas torténhet:
- mennyiségi felvétellel, vagy
- egyeztetéssel.

Az eszkozok — Kkivéve az immaterialis javakat, a koveteléseket (ide értve a
kolcsonoket, a beruhazasi eldleget, az aktiv pénziigyi elszamolasokat) — leltarozasat
mennyiségi felvétellel, a csak értékben kimutatott eszk6zok (az immaterialis javak, a
kovetelések, aktiv pénziigyi elszamolasok) és a forrasok leltarozasat egyeztetéssel
kell végrehajtani.

A leltdar okmanyain a leltarozds modjat rogziteni kell. Az egyes vagyonrészek
leltarozasanak modjara a szabalyzat 5. pontja kotelez6 eldirasokat tartalmaz.

A leltarozas két munkafolyamatbol all:
- az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol
- aleltarozott mennyiségek értékelésébdl.

A leltarozas idopontja
A koltségvetési évrol, december 31-i fordulonappal készitett mérlegben kimutatott

eszkozokrol és forrasokrol kétévente leltart kell késziteni. A csak értékben kimutatott
eszkozoket és kotelezettségeket, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett,
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portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpapirokat és egyéb, a
pénzeszkozok kozé nem tartozé - eszkozoket, tovabba a dematerializalt
értékpapirokat évente egyeztetéssel kell leltarozni.

Azokat az eszkozoket, amelyekrdl a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi
nyilvantartast nem vezetnek, vagy a nyilvantartas vezetése nem folyamatos, évente
mennyiségi felvétellel kell leltdrozni.

A konyhan nyilvantartott élelmiszereket évente mennyiségi leltarozassal kell leltarozni.

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikddtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani.

A leltarozast a leltarozasi iitemtervben meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani.
Ezzel egyidejlileg kell feltarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értékli készleteket,
tovabba ellendrizni kell a készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eldirasok
betartasat.

A leltarozas id6pontjat a leltarozasi utasitdsban a jegyzd hatdrozza meg.

A LELTAROZASBAN KOZREMUKODOK FELADATA ES FELELOSSEGE
A jegyzo

Jelen szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a jegyzo felelds.

Feladata:

- aleltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,

- aleltarellendrok kijeldlése és megbizasa,

- az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,

- aleltarozasi utasitasok kiadasa.

- aleltarozoé bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,
- aleltarozasban kozremikodok felkészitése, oktatasa,

- aleltdrozashoz sziikséges targyi eszkdzok biztositasa (nyomtatvanyok),

Feladatkorében a jegyzo felelos:

- ajogszabalyi rendelkezések betartasaért,

- aszemélyi feleldsség pontos elhatarolasaért €s ennek ligyrendben torténd rogzitéséért,

- aleltarhianyok (tobbletek) miatti feleldsségre vonas hatdridoben torténé megtételéért,

- a leltarozasi feladat pénziigyi osztaly vezetdjével egyiitt hataridére torténd
Osszeallitasaért, betartasaért,

- aleltarozas végrehajtasahoz sziikséges feltételek biztositasaért,

- aleltarozasi korzetek meghatarozasaért,

- a pénziigyi osztaly vezetdjével egyiittmiikddve a leltarozasi iitemterv és a leltarozasi
utasitas elokészitéséért, kidolgozasaért.

A leltarozas vezetdje

Feladata:
- javaslattétel az éves leltarozasi litemterv tartalmara,
- aleltarozés szabalyszeriiségének biztositasa.
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A leltarellenor

Feladata:

a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, szabalyok

megsértése esetén a szlikséges intézkedések megtétele, illetve ezek kezdeményezése,

- a leltarfelvétel befejezése utdn ellendrizni a leltarfelvétel teljeskortiségének
ellendrizése:
- amennyiségi felvételek helyességét legalabb szirdproba-szeriien,
- aleltari targyak azonositasanak szakszertiségét,
- abizonylatok formailag helyes kitoltését.

- eltérés esetén a leltarozas vezetdjét értesitent,

- a leltarfelvétel iddtartama alatt munkajat ugy végezni, hogy barmikor elérhetd legyen
a felmertiild problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

Felelos:

- aleltarozas torvényességének biztositasaért a leltarozas folyamataban,

- avaldsagnak megfeleld leltarfelvételért,

- aleltarozasi eldirasok maradéktalan betartasaért,

- az atvett leltdrozasi nyomtatvanyok szigori szamadasi bizonylatként torténd
kezeléséért és elszamolasaért,

- a leltarozéas soran észlelt, a vagyont veszélyeztetd koriilmények megsziintetéséért,
illetve az erre vonatkozo6 jelentéstételi kotelezettség teljesitéséért.

A leltarozo(k)

Felelos:

- a leltari bizonylatok szakszerli, valosdgnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
leltarutasitasok pontos betartasaért.

Feladata:

- a leltarozés id6tartama alatt a megjelolt idében meg kell jelennie a leltarozés helyén
¢s onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének engedélyével
tavozhat,

- aleltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

- a leltarozast a meghatarozott leltdrozasi korzetben teljes korlien, hianymentesen, a
leltarozasi litemtervben meghatarozott sorrendben elvégzi

Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast vezetok feladata

A targyi eszk6z0k és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatban feleldsek:

- a leltarelszdmolads alapjat képezd nyilvantartasok naprakész A4llapotéért, azok

valodisagaért,

kimutatott leltarkiilonbozeteknek a hatdlyos szamviteli szabalyoknak megfeleld

elszamolasaért,

- azidegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

- a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

- a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egyeztetése, az
eltérések kimutatasa,

- a leltarozési dokumentacio 0sszeallitasa, annak tovabbitas a leltarozas vezetdjének, a
szlikséges intézkedések el6készitése, illetve megtétele érdekében.
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A LELTAROZAS VEGREHAJTASANAK ELOKESZITESE
A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése elott:

- meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

- biztositani kell a leltarozashoz sziikséges human és anyagi er6forrasokat
A leltarozads adminisztrativ el6készitése:

- el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,

- ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

- gondoskodni kell a konyvelési €s pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérdl, a
fordulonapi kdnyvszerinti készlet megallapitasa érdekében.

Személyi feltételek biztositasa:

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozéas vezetdjének kijelolésérol. A
leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 30 napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, azt jovahagyasra a jegyzOnek bemutatni. Ki kell
alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsdgnak legalabb kettd fobdl kell allnia, ebbdl egy f6 a bizottsag
vezetdje.

Ki kell jelolni, meg kell bizni a leltar ellendr(dke)t.

. A leltarozasban résztvevok felkészitése

A leltarozads megkezdése eldtt a jegyzO a leltdrozasban résztvevok részére részletes
tajékoztatot, felkészitot tart. A felkészitén valamennyi, a leltdrozasban kozvetleniil vagy
kozvetve kozremiukodo koteles részt venni, aki. A felkészitdo soran ismertetni kell a
leltarozassal, a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos eldirdsokat.

. A targyi feltételek biztositdasa

A leltarozéds megkezdése eldtt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a jegyzd a
felelOs.

Ennek keretében gondoskodnia kell.
- aszlikséges nyomtatvanyokrol,
- aleltdrozashoz sziikséges méréeszkozokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételt elismervény ellenében kell
atadni a leltarozasi csoportok vezetdinek.

A leltarbizonylatok kit6ltésénél betartand6 szabalyok:

- anyomtatvanyokat tollal kell kitolteni,

- valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem keriild rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell huzni,

- aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

- gondoskodni kell az olvashatd szovegirasrol (radirozds, kapards, lefestés a
bizonylatokon nem lehet),

- aleltdrozasban kozremiikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.
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A leltdrozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a
sziikségessé valt selejtezés megtortént-e.

Egyéb elokészitési feladatok

Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

- anyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsonbe €s javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdont targyi eszkozok allomanyat,

- felil kell vizsgalni a hasznélatbol kivont illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi
eszk6zok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, illetve az
értékesitésrol,

- meg kell gy6zddni arrdl, hogy a targyi eszk6zokon a leltari szamok olvashatoak-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasardl. hidnyzé szdmok esetén a targyi
eszkozoket a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell azonositani,

- ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat,

- a hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket el kell
kiiloniteni.

- ellendrizni kell, hogy az év folyaman, a targyi eszkozokon végrehajtott felujitas
értékével a bruttd érték modositdsa megtortént-e.

A LELTAROZAS VEGREHAJTASA
A leltarozas befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni. (5. sz. melléklet).

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoléasa céljabol a
leltarozoknak, a leltarozasi korzetfelelosnek és a leltarellendrnek ala kell irni.

Mennyiségi felvétel soran:

- meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkozok mennyiségét.

- a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettds felvétel, vagy a kihagyas
elkeriiléséért a leltarozott eszkozoket meg kell jelolni. A jeldlés festék, cimkék vagy
egyéb jelzés alkalmazéasaval torténhet.

- ellendrizni kell, hogy a leltdrozott eszkdz teljes értékli-e, nem tekinthetd-e elfekvo
készletnek.

- meg kell allapitani a leltar felvétele és a forduldonapja kozotti készletmozgast, ha a
felvétel napja és a forduldnap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszerliségéért a leltarozo csoport vezetdje €s a leltarellendr, a mindség
megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok feleldsek.

A leltarfelvétellel kapcsolatos feladatok végrehajtasa:

- a leltarozoknak a leltdrozott eszkdz azonositdsi adatait (leltdri szdmat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységét ¢s mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot alé kell irniuk,

- a bizonylatokat a leltarosszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell,

- el kell késziteni a leltarosszesitot, €s azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

- a leltarosszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kovetden meg
kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.
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Eszkozok és forrasok leltarozasa

A) Befektetett eszkozok

VA

11

Immaterialis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg
forduldnapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran
meg kell gy6zddni, hogy a nyilvantartdsokban szerepld értékadatok minden
esetben bizonylatok alapjan kertiltek-e rogzitésre.

Targyi eszkozok
Ingatlanok:

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltarozas soran
gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a kataszteri
nyilvantartasokkal vald egyeztetésérol.

Gépek, berendezések, jarmiivek:

A gépeket, berendezéseket, jarmiiveket évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltdrozasarol is. Jarmiivek
esetében a leltdrozas soran egyeztetni kell a motor- és alvazszamokat, leltdrozni
kell a tartozékokat.

Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncessziéba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok:

A mérlegben kimutatott alloményt az lizemeltetést, vagyonkezelést végzo szerv az
eszk6zokrdl december 31-ei fordulénapra vonatkozé évenkénti leltdrozasa alapjan
elkészitett, hitelesitett ¢és a megallapodasokban meghatarozott idépontig
megkiildott leltarral koteles alatamasztani, ennek adatait a Hivatal az 4ltala
vezetett mennyiségi ¢és értékadatokkal hasonlitja 0Ossze, ennek tényét
jegyzOkonyvben rogzitik. Az egyeztetés soran megallapitott leltareltéréseket az
lizemeltetdvel, vagyonkezelével rendezni kell, a sziikséges helyesbitéseket a
fokonyvi konyvelésben és analitikus nyilvantartasokban rogziteni kell.

Az idegen helyen tarolt targyi eszkozokrdl készitett vagyonlistdt mennyiségi
felvétellel egyeztetik, a lista alapjan egyeztetéssel felvett leltar, illetve a leltarozas

megallapitdsait jegyzOkdnyvben rogzitik.

A felyjitdsok eredményeként képzodott, csak értékben mutatkozd tobbleteket
értéktobbletként kell feltiintetni.

Beruhazasok:

Evenként kell leltarozni a nyilvantartasokkal torténé egyeztetéssel.
Beruhazasokra adott elélegek:

A beruhéazasokra adott eldlegeket a mérlegkészités fordulonapjat megel6z6 honap

15. napjaval egyeztetéssel kell leltdrozni. Az egyeztetést tigy kell elvégezni, hogy
a vallalkozoval kozolni kell a nyilvantartott 0sszeget, és fel kell kérni, hogy
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eltérés esetén kozolje az altala nyilvantartott §sszeget 8 napon beliil. Amennyiben
a vallalkoz6 nem valaszol, akkor a Hivatal altal nyilvantartott 0sszeget kell a
leltarban szerepeltetni.

Kisértékii targyi eszkozok:

A konyvviteli mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évo, a
beszerzéskor folyo kiadasként elszamolt 200.000 Ft alatti, csak mennyiségben
nyilvantartott kisértékli eszkozoket évenként kell mennyiségi felvétellel
(nyilvantartasokon alapul6 médszerrel) leltarozni.

A 10000 Ft egyedi beszerzési arat el nem ¢érd kis értékii eszkdzoket leltarozni
nem kell.

B) Forgoeszkozok
Készletek:

A munkahelyre, személyi hasznélatra kiadott eszkozoket (szerszamok,
munkaruhdk stb.) mennyiségi felvétellel, a nyilvantartasok alapjan kell leltarozni.

A szakkOnyvtérat nyilvantartasa alapjan legalabb 2 évenként kell leltarozni.
A konyhai élelmiszereket évente mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
Kovetelések:

A leltar tételesen (addsonként, vevOnként) tartalmazza a kdvetelések értékét. A
koveteléseket a leltarozast megeldzden az €v utolsd napjaval egyeztetéssel kell
ellendrizni.

Az egyeztetés folyamata:

- mas gazdalkoddval szembeni kovetelés esetén a szamlakkal vald egyeztetés,

- az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszamolasi
bizonylatokkal, illetve az adobevalldssal torténd egyeztetés,

- a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal valo egyeztetése.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt
eldirasok alapjan, az ott meghatarozott részletezés szerint kell megallapitani.

Ertékpapirok:

Az ¢értékpapirok leltdrozdsa a pénziigyi osztaly vezetdje altal hitelesitett
nyilvantartas alapjan egyeztetéssel torténik.

Pénzeszkozok:

A pénzeszkozok leltarozdsat minden ¢év  december 31-ével tényleges
megszamlalassal (rovancsolassal) kell elvégezni. A hazipénztar mérleg-
forduldnapi zard készpénzallomanyardl — cimletenkénti részletezésben — a 6.
szamu melléklet szerint jegyzOkonyvet kell késziteni.



A pénzintézettel szemben mutatkozo koveteléseket, az €v utolsd6 napjaval a
kivonatok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

Egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok:

A leltar elkészitése elétt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt
eldirasok alapjan az elszamoldsok rendezésre keriiltek-e (pl: utieldleg). Ezt
kovetden a konyvviteli mérlegben kimutatott allomanyt december 31-i
forduldnappal, az analitikus nyilvantartasok alapjan, egyeztetéssel kell elvéhezni.

C) Forrasok

A leltarnak értékben tartalmaznia kell - tételesen és ellenOrizheté méddon - az
eszkozok forrasait, ideértve a passziv pénziigyi elszdmolasokat is.

A leltarozés végrehajtasa soran az eszk6zoknél leirtak szerint kell eljarni.

A LELTARAK ERTEKELESE

A leltarozott eszkdzok és forrasok értékelése soran a Sztv. az Ahsz., valamint a Kozos
Hivatal értékelési szabalyzataban eldirt szabalyoknak megfelelen kell eljarni.

LELTARI ELTERESEK (HIANYOK, TOBBLETEK) MEGALLAPITASA ES
RENDEZESE

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltdrozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonositdé adatait kell
feltiintetni. Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag
elndke kozli a leltarozasi korzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kovetd 15 napon beliil
koteles gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgalast kovetden jegyzOkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
- aleltarkiilonbozetek mennyiségét és értékét,

- akulonbozeteket el6idézo okokat,

- afelelsség megallapitasat,

- afelelos személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitdsanal jelen kell lenni:
- aleltarozasi korzet leltarfelel6sének,

- aleltarozasi bizottsag elndkének,

- aleltarellenornek.

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a

leltarozas vezetdjének. A leltdrozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a
felelosségre vonast, sziikség esetén a kartérités megallapitasat a jegyzo felé.
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8. A LELTAR ES A KONYVVITELI ADATOK EGYEZTETESENEK MODJA

A leltarkiilonbozet (hiany, tobblet) tényét, annak rendezési modjat jegyzokonyvben kell
rogziteni.

A leltarkiilonbozet rendezése hiany esetén:

- ha a hidny nem potolhatd, nem rendezhetd, az eredeti allapot nem allithato vissza, pl.:
az adott eszkdz elveszett, megrongalddott, megsemmisiilt, az allomanybol ki kell
vezetni, a hatalyos szamviteli szabalyok szerint,

- ha a hiany megsziintethetd, azaz ha a leltarozas targya megvan, akkor haladéktalanul
rendelkezni kell az eszkoz leltarozéasi korzetébe, illetve megfeleld helyére torténd
visszaallitasarol. Ekkor a konyvvitelben és az analitikus nyilvantartdsban valtozast
konyvelni nem kell.

A leltarkiilonbozet rendezése tobblet esetén:

- ha a tobblet valos, azaz a tobblet eredete nem ismert, illetve a tobblet eredete ismert,
de a keletkezési célja az dnkorméanyzat vagyondnak ndvelése, akkor a tobbletet fel
kell venni mind az analitikus nyilvantartasokban, mind pedig a fokonyvi konyvelésbe,

- ha a tobblet nem valds tobblet, azaz a tobblet eredete ismert, és a tobblet keletkezési
oka nem az Onkormanyzat vagyonanak novelése, a nyilvantartasok valtozatlanul
hagyasa mellett gondoskodni kell a tobbletként talalt eszkdz eltavolitasarol,
elkiilonitésérdl.

9., A LELTAROZASI BIZONYLATOK MEGORZESE, TAROLASA

A leltarozas lezarasat kdvetden a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot irattdrozni
kell, s azokat legalabb 10 évig meg kell Orizni.

10. HATALYBALEPES

Jelen szabdlyzat 2015. februar .. .... 1ép hatalyba azzal, hogy eldirasait elsé alkalommal a
2015.... évi leltarozas soran kell alkalmazni.

Csaszar, 2015. .............. ...

---------------------------

dr. Cserhalmi Antal
Jegyzo
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1. szamt melléklet
Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatala

LELTAROZASI UTEMTERV

20... . évre
A leltarozast 20....... BV e ho ......... napjan kell megkezdeni, és 20........
BV i ho......... napjan kell befejezni.

A leltarozas az Onkormanyzat/Kozos Hivatal/Intézmény tulajdonaban, kezelésében 1évé valamennyi
vagyontargyra kiterjed.

A leltarozast a kdvetkezo leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti leltarfelel6sok
kézremiikodésével.

Leltarozasi hely megnevezése Leltarozast végzok neve Idépontja

A leltarak kiértékelésének hatarideje 20...... BV e ho ........... nap.

A leltarak kiértékelését 20....... €V hé ....... napjaig, a zard jegyzokonyvet
20....... EV i, ho ....... napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a legkésébb 20..... év ........... ho...... napjaig rendezni kell.
Kelt: Aszar, 20...... BV ho.......... nap

Az Utemtervet Osszeallitotta:

Jovahagyom:

Kelt: Csaszar, 20...... BV i hé......... nap
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2. szami melléklet
Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatala

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy a  20...... évi leltarozasi  itemtervben  foglaltaknak  megfeleléen
............................................................................................................ egységnél
20...... €V i ho ...... naptol 20..... &V ..o ho ......... napjaig

leltarozast tartunk.
A TEItArOZASt .. oo leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges intézkedést a leltarozasi
szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Csaszar, 20...... EV i ho ....... nap
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3. szamu melléklet
Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatala

MEGBIiZOLEVEL
.................................................. NV .iviitiiiiiiiieeeeeeeieaeanene.. ... DEOSZLAS TésZETE.
Megbizom, hogy ..........c.cevvviiiininnnn. leltarozasi helyen 20...... BV ho ........
napjan kezdddo leltarozasnal, mint ..................coeeiiiiniin.L, a leltarozassal kapcsolatos feladatokat

elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarozasi Szabalyzat, valamint a leltarozasi utasitas szerint kell el6késziteni és
végrehajtani.

A leltarozas kezdési idopontja: 20...... EV i ho....... nap
Tervezett befejezés idépontja: 20...... EV e ho ....... nap
Csaszar, 20...... GV i hoé......... nap

leltarozas vezetdje
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4. szamn melléklet

NYILATKOZAT

leltarozasi helyen az 20...... EV hé ....... napjan megtartott leltarozaskor

valamennyi leltari targyat teljes korlien bemutattam.

Kelt: Csaszar, 20...... BV i ho ......... nap

leltarozasi hely felelOse
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5. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
(a leltarozas befejezésérol)
Készllt ..o 20........ EV ho ......... nap
...................................... leltarozasi helyen végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.
Jelen vannak: ... 1015 beosztas

.............................. név PN o [+ o 174 -]
leltarozo
.............................. név PN o [+ o174 -]
leltarozo
A leltarozas: 20....... €V i ho.......... napjan kezd6dott,
és 20....... BV e ho.......... napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfeleléen — az eldirt
utasitasok betartasaval — tortént.

A leltarozasi hely leltarfelelose kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld leltari targyak
hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megdrzésre atveszi.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:.........ovvveiiiii i
k.m.f.
leltarfelelds leltarozo

leltarozo
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JEGYZOKONYV

(pénzeszko6zok és értékcikkek leltdrozasarol)

Késziilt 20...... GV i hoé.......... nap soran a ...............

megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: ... pénztaros
........................................ leltarozo
......................................... leltarellendr

......................................... pénztarellenor

6. szamu melléklet

............... hazipénztarnal

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kdvetkezd cimletli és Osszegii

készpénz és értékcikkek voltak.

Cimlet db Cimlet x db
Osszesen:
Ertékpapirok
Megnevezés Cimlet db Cimlet x db (Ft)
Osszesen:

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: Ft

A leltarozas soran talalt pénzkészlet: i ieieieiieiieiiiiie... Ft
Eltérés (hiany,tobblet) +/- Ft
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke L Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke ~~ eeeeeeeeiee.... Ft
Eltérés (hiany,tobblet) +/- Ft
EgYED MEGALLAPTLASOK: ..ecuviviiiiiiiiiiieie ettt ettt ettt et e s saessbeestessbeesseessesseesssesssesnseassesssesnsenaenns
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........................................ pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrdl irasbeli
magyarazattal tartozik, s azt a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott ....... napon beliill a leltarozas
vezetdjének koteles megkiildeni.

k.m.f.

leltarozo pénztaros

leltarellendr pénztarellendr
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7. szamu melléklet

JELENTES
(a leltarellenor altal végzett ellenérzésekrol)

......................................... név leltarozas vezetdjének a ...,
leltarozasi helyen felvett leltar ellenérzésérol.

Ellen6rzott tételek sorszama:

leltarellenor
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Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal

Megismerési nyilatkozat

8. szamu melléklet

A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy

az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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