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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A Kapolnai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal leltarozasaval 5sszefiiggd feladatait a szamvitelrél szolo
2000. évi C. torvény és az allamhaztartas szamvitelérol szo16 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet alapjan
a kovetkezok szerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a Képolnai Kozos Onkormanyzati Hivatal altal az
onkormanyzatoknal, a nemzetiségi 6nkormanyzatoknal, a tarsulasoknal és az intézményeknél (a
tovabbiakban: koltségvetési szerv) a leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon
végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése eldtt az intézmény vezetdje (Hivatalnal a jegyz6) hataskorébe tartozik a
kovetkezok meghatarozasa:

a leltarozasi munkak elokészitésének modja és ideje,

a leltarozasért felelos személy megbizasa,

a leltarellendr kijelolése,

a leltarozasi bizottsag sszetételének jovahagyasa.

A leltarozés sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre) keriiljon,
¢és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

1.1. A leltarozasi szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat hatélya kiterjed az alabbi koltségvetési szervekre:

- Kapolna Kozség Onkormanyzata,

- Aldebrd Kozség Onkormanyzata,

- Téfalu Kézség Onkormanyzata

- Aldebrd Kozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata

- Kapolna K6zség Német Nemzetiségi Onkormanyzata,

- Képolna K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata,

- Toéfalu Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

- Aldebré Kapolna és Tofalu Telepiilések Intézményfenntartd Tarsulésa,
- Kapolnai Tiindérkert Ovoda

- Aldebré és Tofalu Kozségek Kozos Konyhat Fenntarto Tarsulasa
- Aldebr6- Téofalu K6z6s Konyha

- Képolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal



2. A leltarozas alapfogalmai
2.1. Aleltarozas célja
A leltarozas célja a koltségvetési szerv vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetévé kell tenni:
- az éves beszamolo tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valddisaganak biztositasat,

- afokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezéségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

- azeltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfelel6
rendezését,

- avagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat,

a csOkkent értéki-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6z0k feltarasat.

2.2. A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartés hasznalataba adott befektetett- és
forgdeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban lévo idegen eszkdzok valdsagban
meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges allomany
kozotti kiilonbdzet - hidnyok, tobbletek - megallapitasa €s rendezése is. A mennyiségi adatok és a
szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok és forrasok értékének
megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma
A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak valdsagban
is meglévé allomanyat - mennyiségét ¢és értékét - egy meghatarozott idépontra vonatkozdan
tartalmazza.
A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthet6 a
szabalyszerlien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adataival egyezo
analitikus nyilvantartés is.

2.4.  Leltarozasi iitemterv

Az iitemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra kertil6 eszkozok, illetve a kézremikdo szervezeti
egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokkendmentességének
biztositasa érdekében.
A leltarozasi iitemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 30 nappal el kell késziteni, amelyet az
intézmény vezetdje (Hivatalnal a jegyzd) hagy jova.
A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:

- mire terjed ki a leltarozas,

- aleltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

- aleltarellen6rok nevét,

- aleltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,

- aleltarozas idopontjat napra meghatarozva,

- a leltarozok nevét,

- aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat,



- aleltar kiértékelésének hataridejét,

- akiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezetd részére,

- azeltérések miatt esetleg sziikségessé valo felel6sségre vonas hataridejét,
- azaré-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,

- azeltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozasi litemterv mintajat az /. szanui melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi iitemtervtdl csak a jegyzonek, dnkormanyzat altal fenntartott intézmény esetén annak
vezetdjének az engedélye vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.

2.5. Leltirozasi utasitas

A leltérozasi iitemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast a jegyz6, dnkormanyzat altal
fenntartott intézmény esetén annak vezetdje altal kiadott leltarozasi utasitisban kell elrendelni. A
leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése el6tt 15 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

a leltarfeleldsnek,

a leltarozasi korzet leltarfeleldseinek,

raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),

a leltarellendrnek.
(A leltarozasi utasitas mintajat a 2. szanut. melléklet tartalmazza.)

2.6.  Leltarozasi korzet, leltdrfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhato, sorszammal megjelolt és azonosithatd teriilet. Minden
leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni a kérzetébe tartozoé eszkzok
vagyonvédelmérol.

Leltarozasi korzetek és leltarfeleldsok a kovetkezok szerint kell nyilvantartani:
Leltarozasi korzet Leltarfelel6s

Amennyiben a korzetbe kiadott eszk6zoknél hianyt észlel azt haladéktalanul koteles jelezni a
vagyonkezel6 részleg vezetdjének.

2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A koényvek év végi zarasdhoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart Ggy kell 6sszeallitani, hogy az
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a kltségvetési szervnek a mérleg forduldnapjan meglévo
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.



A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség és érték
szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
- ateljes kortiséget,
- avalds éllapot bemutatasat,

- az attekinthetoséget.
A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozés, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt
mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetOség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon
javitast csak szabalyszeriien a hibas bejegyzés athtizasaval és folé irassal szabad eszkdzdlni, és a
javitast végzoé személynek a .javitotta™ jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast
minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utolag ellenérizhetd
legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok betartasarol:
- abizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok
(jegyzokonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hianytalan kitdltésérol,
- asziikséges zaradékok és alairdsok a dokumentaciokon rajta legyenek.
A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:
- akoltségvetési szerv megnevezeését,
- a,leltar” megjelolését,
- aleltarozasi hely (korzet) megjelolését,

- abizonylatok sorszamat,

- aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint a leltar fordulonapjat,
- aleltarozott eszk6zok €s forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatarozasat,

- a leltarozott eszk6zok €s forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat €s Osszértékét,

- aleltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

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

2.8. Aleltarozds modja
A leltarozas torténhet:
a) mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:

- nyilvantartasoktol fiiggetlentiil,

- nyilvantartasokkal valo utélagos 6sszehasonlitéssal,

- anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitassal.



b) egveztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa az analitikus

nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.
A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.
Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara a szabalyzat 5. pontja kotelezd el6irasokat tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
— az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténé megallapitasabol és

— leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

2.9. A leltarozds idopontja
A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,

— fordulénappal.
Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben meghatéarozott
idotartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekvo,
feleslegessé valt, csokkent értékili készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek tarolasanak
helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.

Folyamatos leltarozas feltétele

— a szamviteli torvény eldirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
konyvvitellel egyezé (a felvételt megelézden egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy
annak alapjan a hidanyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetok legyenek,

— az azonos eszkozok (eszkozcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész teriiletén,
illetdleg egy-egy kiilonallo egységben elére meghatarozott azonos idépontban kell
végrehajtani.

Fordulonapi leltarozds

Fordulénapi leltarozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy
teriiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal - a fordulénapon

— kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes
koriien szambavételre keriiljon.

3. A leltarozasban kézremiikodék feladata és felelGssége
3.1. A jegyzd (intézményvezeti)
Feladata:
— a leltarozas vezetdjének kijeldlése és megbizasa,
— a leltarellenorok kijelolése és megbizasa,
— az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,

— a leltarozasi utasitasok kiadasa.
Felelfs:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az 6nkormanyzati tulajdon védelmét szolgald
rendelkezések betartasa.



3.2 A leltdarozds vezetoje

Feladata:

az éves leltarozasi litemterv elkészitése, az intézményvezetdvel torténod egyeztetése,
a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,

a leltarozasban kozremiikodok felkészitése, oktatasa,
a leltarozashoz sziikséges targyi eszkdzok biztositasa (nyomtatvanyok, mérdeszkozok), a
leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

3.3. Leltarellenor

Feladata

ellendrizni a leltarozasra kijel6lt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése
esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve ellendrzi még
a kovetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprobaszeriien,

= a leltari targyak azonositasanak szakszerliségeét,

= a bizonylatok formailag helyes kit6ltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,

a leltarfelvétel idotartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd legyen,
a felmeriil6 problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

34, Aleltirozé (leltirfelelésik) dolgozi(k)

Felelgs:

A leltari alapbizonylatok szakszer(, valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kit6ltésének maodjat,
a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas idotartama alatt minden nap a megjel6lt iddben meg kell jelennie a leltarozas
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezet6jének engedélyével
tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az lires bizonylatokat alairas ellenében,

a leltarozast a leltarfelelos altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. Az andlitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszk6zok és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelos:

a leltarelszamolas alapjat képezo nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok, bizonylatok
valddisagaért,

az éves mérlegben beallitandé készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal vald
alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo eldiras szerinti elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,



- aleltarozasi korzetekben felvett jegyzokonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért,

- aleltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és megallapitja
azok egyezdségét vagy az eltéréseket,

- Osszeallitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezet6jének, aki elokésziti a
sziikséges intézkedések megtételét.

4. A leltarozas végrehajtasanak el6készitése
4.1. A leltarozais elokésztése

A leltarozas megkezdése elott:
- fel kell mémi és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

- idoben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszk6zok rendelkezésre
alljanak.

4.1.1. A leltarouis adminisztrativ elokészitése
- el kell késziteni a leltarozasi Utemtervet,

- ki kell adni a leltarozési korzeteknek a leltarutasitast,
- gondoskodni kell a konyvelési €s pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérol, a fordulonapi
konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.2.  Személyi feltételek biztositisa
A leltarozas megkezdése elétt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijellésérol.
A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 15 napon beliil koteles elkésziteni

a leltarozasi iitemtervet, és azt jovahagyasra a jegyzonek (intézmény vezetdjének) bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozési bizottsdgokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a leltarozast.
A bizottsagnak legalabb 2 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével kell megbizni.
A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg
kell bizni a leltarellendroket.

4.1.3. A leltarozdsban részvevok oktatdsa

A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.
Az oktatdson koteles mindenki részt venni, aki a leltarozadsban kozvetleniil vagy kozvetve

kozremukodik.
Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos

eloirasokat.

4.14. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elétt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

- asziikséges nyomtatvanyokrol,

— a leltarozashoz sziikséges mérdeszkdzokrol.



A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni a
leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltarbizonylatok kitdltésénél be kell tartani a kovetkezoket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golydstollal) kell kitolteni, a leltarozasnal
grafit ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell t6lteni, a kitoltésre nem keriild rovatokat megsemmisitd vonallal at kell
huzni,

— a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

— gondoskodni kell az olvashaté szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon nem

lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell hizni, a helyes
adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végzo alairasaval koteles igazolni,

— a leltarozasban kozremikodok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.
A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé valt selejtezés
megtortént-e.

4.2.  Egyéb elokésutési feladatok

4.2.1. Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok
— A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kolcsonbe és javitasra adott sajat vagy idegen
tulajdonu targyi eszk6zok alloméanyat.
— Feliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszkozok

allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az értékesitésrol.

— Meg kell gy6zddni arrol, hogy a targyi eszkdzokon a leltari szamok olvashatok-e. Amennyiben
nem, gondoskodni kell a potlasarol. Hidnyzo szamok esetén a targyi eszk6zok azonositasat a
korabbi leltarfelvételi okményok alapjan kell megallapitani.

— Ellenérizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.
— A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkozoket el kell kiiloniteni.

— Ellenérizni kell, hogy év kozben a targyi eszkozokon végrehajtott feltjitas értékével a brutto
érték modositasa megtortént-e.

- Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszk6zok nyilvantartasba vétele az
eléirasoknak megfelelden tortént-e.

— Meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy az 100.000 Ft érték alatti targyi eszkozok koziil, amelyek a
szamlarend el6irasai szerint év kozben folyd kiadasként elszamolasra keriiltek, nem keriilt-e
tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

4.2.2.  Késietekkel kapcsolatos feladatok

— Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfeleld azonosithatosagarol.

— Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastdl elkiilonitett tarolasat.
— Az el6re csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a gytijtécsomagolas
sértetlen-e.

— A raktarban el kell kiiloniteni a csokkent értékii készleteket.

— A leltarozast megel6zden gondoskodni kell a csokkent értékii készletek leértékelésérol,



illetve a selejtezés végrehajtasardl.
— Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarol.

— Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérol, mivel a mérlegbe csak a
raktari ) készletek tényleges allomanya allithato be.

4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdasa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelel6 tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A
leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.

(JegyzOkonyv mintat az 3. és 6. szamui melléklet tartalmazza.)

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

5. A leltarozas végrehajtasa
Mennyiségi felvétel soran:
a) Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkdz6k mennyiségét.

b) A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
A kettos felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért a leltarozott eszkdzoket meg kell jelsIni.
A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkozre vald
felerdsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazaséaval,
= a leltarozott eszkoznek erre a célra elkiilonitett teriiletre valod atrakasaval.

c¢) Ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkz teljes értékii-e, nem tekinthet6-e elfekvo készletnek.
d) Megkell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a felvétel napja
¢és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszeriiségéért a leltarozo csoport vezetdje és a leltarellenér, a méret és a mindség
megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok feleldsek.

A leltarozéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a) A leltarozoknak a leltarozott eszkéz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét €s mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel
egyidejileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b) A bizonylatokat a leltargsszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni €s csoportositani
kell.

c) EI kell késziteni a leltardsszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

d) A leltardsszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kovetéen meg kell
allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.



A helyi nemzetiségi Onkormanyzatok és a koltségvetési szerv sajat eszkozeinek és forrasainak
leltarozasaban a Megallapodasban foglaltak szerint:

* anemzetiségi onkormanyzat részérdl az elnok és az altala irasban kijelslt képviseld;
* akoltségvetési szerv részérdl annak vezetdje

mukodik kozre.

Az Aldebro, Kapolna és Tofalu Telepiilések Intézményfenntartd Tarsulasa, illetve az Aldebro- Tofalu
Kozségek Kozos Konyhat Fenntartd Tarsuldsa esetében a tarsulas és a koltségvetési szerv sajat
eszkbzeinek és forrasainak leltarozasaban a Megallapodasban foglaltak szerint:

* atarsulas elnoke elnok és az éltala irasban kijelolt képviselo;
* akoltségvetési szerv részérdl annak vezetdje

mukddik kozre.
5.1. Eszkozok, forrdasok leltarozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kovetd 15 napon beliil a nyilvantartasok
egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell végezni. A targyi eszkdzok és készletek esetében a
szabalyzatban meghatarozott idészakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK I.

Immateridlis javak
Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti
értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zddni, hogy a
nyilvantartasokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e
rogzitésre.
Az immateridlis javak csoportositdasa a kivetkezo:
- alapitas-atszervezés aktivalt értéke
- kisérleti fejlesztés aktivalt értéke
- vagyoni értéki jogok

[ szolgalmi jogok,
m bérleti jogok,

] koncesszio,

[ védjegy,

[ kezel6i jogok,

— szellemi termékek

talalmanyok,

szabadalmak, ipari mintak,

szerz6i jogvédelem alatt allo javak,
szoftvertermékek,

egyéb szellemi alkotasok,

n know-how,
— immaterialis javakra adott el6legek

A leltarozast dontd részt a nyilvantartasokkal valo egyeztetés utjan kell elvégezni. Mennyiségi



felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, licencek csoportjanal kell
alkalmazni.

II. Targyi estkozok
Ingatlanok
Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltarozas soran gondoskodni kell a

konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartasokkal vald
egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

Mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasarol
is.

armivek

Mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltarozas soran egyeztetni kell a motor- és
alvazszamokat.

Tenyészallatok
Mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltarozas soran egyeztetni kell az allatok azonositd,
nyilvéntartasi szamait.

Beruhazasok, felajitasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel.

Beruhazaisra adott elGlegek

A beruhazasra adott eldlegeket a mérlegkészités fordulonapjat megel6z6 honap 15. napjaval
egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a vallalkozoval kozolni kell a naluk
nyilvantartott eldleget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozodlje az altala nyilvantartott dsszeget 8
napon beliil. Amennyiben a vallalkozé nem valaszol, akkor az altalunk nyilvéantartott dsszeget kell a
leltarban szerepeltetni.

Allami készletek, tartalékok

Evenként mennyiségi felvétellel.

I11. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozdsa

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni. A t6bbi
befektetett pénziigyi eszkdzoket évenként egyeztetéssel.

IV. Uzemeltetésre dtadott eszkiizik leltdrozdsa
Az lizemeltetésre atadott eszkdzoket évente egyszer — december 31-i fordulonappal — kell leltarozni.
A Hivatal és az lizemeltetést, kezelést végzo szerv(ek) altal a december 31-i fordulonapra vonatkozo
évenkénti leltarozasa alapjan elkészitett, hitelesitett leltarral koteles alatdmasztani. Az iizemeltetési
megallapodas(ok)ban rogzitettek értelmében az tizemeltetést, kezelést végzo szerv(ek) a mérlegkészités
fordulonapjat megel6z6 honap 15. napjaig kiildik meg a leltarozasrol szolo értesitéssel a leltariveket.



B./ FORGOESZKOZOK I

Készletek
a) A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, fiitdanyagok, tartalék alkatrészek, hulladékok,
gongyolegek, félkész- €s késztermékek stb.) mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel
kell leltarozni.
b) A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszk6zoket (szerszamok, munkaruhak stb.) a
mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.
c) A bérmunkara (feldolgozasra) €s javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétellel évenként
fel kell leltarozni, és a leltarfelvétel bizonylatanak masolati példanyat a javitast végeztetonek
- amennyiben kéri - meg kell kiildeni.
d) Az arukészleteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
€) A konyvtari dllomany leltarozasat a konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasardl) és az
allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol szolé 3/1975.(Vin.17.) KM-PM
szamu rendeletben foglaltak szerint kell elvégezni.
IT Kovetelések
A leltart agy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (addsonként, vevonként) tartalmazza a kovetelések
értékét.
A koveteléseket a leltar 6sszeallitasat megel6zden egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:
- mas gazdalkoddval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozo szamlakkal valo egyeztetést,
- azadohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az ado-elszamolasi bizonylatokkal, illetve az
addbevallassal torténd egyeztetést,
- a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bizonylatokkal
vald egyeztetését.
Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt eldirasok alapjan kell
megallapitani.

IIL.  Ertékpapirok
A forgatési célbol vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.

V.  Pénzestkozok
A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31. napjaval el kell végezni.
A hézipénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsorolasban - jegyzokonyvet kell
késziteni.

(A jegyzOkonyv mintdjat a 7. szamui. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozd koveteléseket az év utolsdé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

V. Egyéb aktiv pénziigyi elszamoldsok

A leltar elkészitése elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt el6irasok alapjan az
elszamolasok rendezésre keriiltek-e (pl. atieldleg). Ezt kdvetden a leltarozast minden év december
31. napjaval el kell végezni.



C./ KOTELEZETTSEGEK
A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a kovetelésekre
vonatkoz6 okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

L Hitelek leltdrozdsa

A hitelek, kolesonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolesont folydsitd
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozo6 bankkivonata, mas véllalkozas, szervezet altal
adott koleson esetében a folyosito egyenlegkozlo levele alapjan.

II.  Szdllitok leltarozdsa

A szallitokkal szembeni koételezettségeket a leltarba (folyoszamla kivonat) tételesen, szallitonként
kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak
egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

III.  Egyéb passziv pénziigyi elszamoldasok

A leltar elkészitése elott meg kell gy6zodni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eldirasok alapjan az
elszamolasok rendezésre keriiltek-e. Ezt kovetden a leltarozast minden év december 31-el el kell
végezni.

5.2.  Mérlegben értékkel nem szerepld eszkizok leltdrozdasa
A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepl6, hasznalt és hasznalatban levo készleteket, kisértékii
immaterialis javakat, targyi eszkézoket minden évben egyeztetéssel, 2 évenként mennyiségi
felvétellel kell leltarozni.

5.3. A piaci értékelésbe bevont eszkozok leltarozdsanak dokumentdldasa
A piaci €értékelésbe bevont, vagy a visszairassal érintett eszk6zok esetében a mérleg alatamasztasat
szolgalo leltar tartalmazza az egyedi eszk6z mérlegkészitéskori piaci értékét, az elszamolt
értékcsokkenéssel, értékvesztéssel csokkentett, visszairassal novelt bekertilési értéket (konyv szerinti
netto értéket), és a két érték kozotti kiilonbozetet.

33 Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvinyok és azok kezelése 5.3.1. Alkalmazhato

nyomtatvinyok
Az ASP gazdalkodasi szakrendszer KATI modulja szerinti nyomtatvanyok.

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1évo eszk5zok és forrasok forint
értéekeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelrdl
sz616 2000. évi C. torvény és az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet,
valamint az intézmény értékelési szabalyzataban foglalt el6irasokat.

7. A leltarkiilonbozetek (hiany és tobblet) megallapitasanak, egyeztetésének és
rendezésének modja

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas id6pontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi bizonylatokra pedig az
analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosito adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elnoke kozli a leltarozasi
korzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kovetd 8 napon beliil kiteles gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasardl. A leltar és a konyvviteli adatok egyeztetéséért a pénziigyi iigyintéz6 I11. munkakdrben
foglalkoztatott kdzszolgalati tisztviselo a felelds.



A kivizsgalast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
- a leltarkiilonbGzet mennyiségét és értékeét,
- akiilonbozetet el6idézo okokat,
- afelelosség megallapitasat,

- a felel6s személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
- aleltarozasi korzet leltarfelelosének,
- aleltarozasi bizottsag elndkének,

- a leltarellendérnek.
A jegyzokonyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a leltarozas
vezetdjének.
A leltarozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a feleldsségre vonast, a Kkartérités
megallapitasat az intézmény vezetdje (jegyzdje) felé.

8. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolodé valamennyi bizonylatot irattarozni kell, és azokat
legalabb 8 évig meg kell 6rizni. '

ZARO RENDELKEZESEK

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2024. december 02. napjan lép hatalyba, mellyel egyidében a
targyban kiadott valamennyi szabalyzat hatalyat vesziti.

A koltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodni, hogy a leltarozasi szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat megismerési nyilatkozaton alairasukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a koltségvetési szerv vezetoje a felelds.

Kapolna, 2024. december 02.

A szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, j
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1 sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV
201.... évre

A leltarozast 201... év ....... hé ..... napjan kell megkezdeni és 201.... év ............ hé ....... . napjan kell
befejezni.

A leltarozas a Hivatal (intézmény) kezelésében 1évd valamennyi vagyontargyra Kiterjed.

A leltarozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni a korzeti leltarfelel6sok
kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet Leltarozasi korzet | Leltarozast végzok Leltarozas
szama, megnevezése felelGs neve neve idépontja
A leltar kiértékelésének hatarideje ....... év....ho ... nap.

A leltarak kiértékelését 201... év ... ho .... napjaig, a zaro6 jegyzokonyvet 201... év.......... ho....... napjaig
kell elkésziteni. :

A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésobb 201 év ..... ho .... napjaig
rendezni kell.

Kapolna 201... év .... ho .... nap

Az litemtervet 0sszeallitotta:
leltarozas vezetdje

Jévahagyom:

Kapolna, 201... év .... hé .... nap

jegyzo6 (intézményvezets)

Tevékenységek iitemezésnek Osszefoglalé kimutatisa

Megnevezés A fizikai leltarozas Szamszaki Egyeztetési Leltar
feldolgozas eljaras lezarasa
befejezése befejezése |

kezdete |befejezése




2. sz. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 201....évi leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen
.................................. egységnél 201.... év ... ho ...........naptdl 201.... év .... h¢ .... napjaig
leltarozast tartunk.

A 1eltarozast (B8V) cuseswsmmsmmssmmsmisess leltarfelelds vezeti.

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

Képolna, 201... év .... hd .... nap

jegyzd (intézményvezetd)



3. sz melléklet

MEGBIZOLEVEL

........................................................ NEV..oiiiiiiiieieieeeeeieeiieieeenenn.. DEOSZEAS részére.

Megbizom, hogy........... Y2111 E OSSR leltarozasi korzetben 201.... év ..............

ho ........ napjan kezdddd leltarozasnal, mint ...........ccccocoevinnnenn a leltarozassal kapcsolatos
teladatokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ............... SZ. leltarozasi

utasitas szerint kell elokésziteni és végrehajtani.
A leltarozas kezdési idopontja: 201........ ¢év ....ho ... nap

Tervezett befejezés idopontja: 201.... év .... ho .... nap

Kapolna, 201... év .... hé .... nap

leltarozas vezetdje



4. sz melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a .................. SZAMU ..o
leltarozasi korzetben az 201 ...... A — hé ... napjan megtartott leltarozaskor valamennyi
leltéari targyat bemutattam.

Kapolna, 201... év .... ho .... nap

leltarozasi korzet leltarfeleldse



B e 5. sz. melléklet
JEGYZOKONYYV
(a leltarozas megkezdése elott)

Késziilt ......... 201.... €V e hé ...nap ........... SZANM, ermomensmmsmsmsanes leltarozasi korzet
leltarozasanak megkezdése elétt...................... hivatali helyiségben.,

Jelen vannak:

NEV oovvvvveenennnnnn. beosztas - leltarozasikorzet leltarfelelose
NEV ovvvveeeeeeeennn, beosztas - leltarozo
NEV ovvvveveeeeeenn. beosztas - leltarozd

A leltarfelvétel titemterv szerinti kezdete

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elott a leltarértekezlet
megtartasra kertilt.

A leltarozashoz sziikséges eszk6zok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a
....... sz. leltarozasi utasitasban foglalt eldirasoknak eleget tett (nem tett eleget).

k.m.f.

leltarfelelos leltarozo leltarozd



6. sz melléklet

JEGYZOKONYV
(a leltarozas befejezésérol)

Késziilt 201.... év ............ hé ........ nap .......... SZAMU ..o, leltarozasi korzetben
végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak:

NEV .evvevveieeeeenn beosztas - leltarozasi korzet leltarfeleldse
NéV .ooovvveeennnnn... beosztas - leltarozo
NEV ovvveveeeeennnn.. beosztas - leltarozé
A leltarozas 201.... év .......... [T TQ— napjan kezd6daott €s 201......... €V .o, hé ....... napjan

zarult.

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

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

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.
Az atvett bizonylatokbdl:

a) Felhasznalt bizonylatok:
Bizonylat megnevezése sorszama

b) Rontott bizonylatok:
Bizonylat megnevezése sorszama

¢) Fel nem haszndlt bizonylatok
Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarfelelds leltarozo leltarozo



7. sz melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszk6zok és értékeikkek leltarozasardl)

Késziilt 201.......... (5 JR— hé .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

.............................. pénztaros
............................. leltarozo
............................. leltarellenér
............................. pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezd cimletii és
Osszegli készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:

’

Ertékpapirok

Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)

Osszesen:

A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet ... Ft
A leltérozas soran talalt készpénzkészlet ... Ft
Eltérés (hiany, tobblet) £ e Ft
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke ... Ft

Eltérés (hiany, tobblet) e Ft



Egyéb megallapitasok:

....................... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrol irasbeli
magyarazattal tartozik, és azt a jegyzokonyv felvételétol szamitott .... napon beliil a leltarozas
vezetdjének koteles megkiildeni.

k.m.f.

leltarozo pénztaros

leltarellenér pénztarellendr



8. sz melléklet

JELENTES
(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol)

........................... név leltarozas vezetdjének a...........sz.................. leltarozasi korzetben felvett
leltar ellendrzésérol.

Ellendrzott tételek sorszama:

Egyéb megallapitasok:

Kapolna, 201... év .... hd .... nap

leltarellenor



