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Az Aszéri Kézds Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Kézs Hivatal) leltiroz4ssal
dsszefiiggd feladatait a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.) és
az éllamhaztartds szimvitelérél sz6l6 4/2013. (I. 11.) szamG Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) alapjén a kovetkezGk szerint hatérozom meg.

. ASZABALYZAT HATALYA

A szabélyzat hatalya kitetjed az Aszéri Kézos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), Aszar Kozség Onkorményzat, Kerékteleki Kozség Onkormanyzat (a
tovabbiakban mindkettd: onkorményzat) valamint az éltaluk alapitott és fenntartott,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek — Aszéri Kucké Ovoda és
Kerékteleki Micimacké Ovoda (a tovibbiakban mindkettd: intézmények) koltségvetési
beszamoldiban, (illetve azok szamviteli mérlegeiben) kimutatott eszkozok és azok
forrasai szambavételére.

. ALAPFOGALMAK

A leltdrozis célja

A leltirozés célja az 1. pontban meghatérozott vagyon, illetve a vagyon forrdsainak
szambavétele. A leltarnak lehet6vé kell tennie:

- az éves beszdmold, illetve a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztisit, a
mérlegvalddisag biztositasat,

- a f6kdényvi konyvelés és az analitikus nyilvintartdsok pontossiganak,
megbizhatéséginak, egyezéségének ellenbrzését,
az eltérések kimutatasat és rendezését,
a vagyon védelmét, eltérések esetén a feleldsség megillapitasst, a felelésok
elszamoltatasat,

- acsokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarisat.

A leltirozis fogalma

A leltirozas az 1. pontban meghatérozott szervek tulajdondban 1évé, kezelésébe, vagy
tartés hasznélatdba adott befektetett- &s forgéeszkdzok, valamint azok forrasainak,
tovabba a birtokdban 1év6 idegen eszk6zok valésigban meglévé 4llomanyanak
{mennyiségének) megallapitisa.

A leltdrozasi tevékenység magaban fogialja a nyilvantartasok szerinti allomany és a
tényleges allomany kozétti kiilénbézet — hiényok, tobbletek — megéllapitisat és
rendezését, valamint — az értékelési szabalyzatban rogzitett szabélyok alapjan — az
eszkdzok és forrasok értékének megéllapitésa.

A leltar fogalma

A leltir olyan tételes kimutatas, amely a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkézdk és
forrésok valésdgban is meglévd dlloméanyét — mennyiségét és értékét — egy meghatarozott
idépontra vonatkozéan tartalmazza. A jelen szabalyzatban meghatirozott esetekben,
illetve feltételek mellett leltirnak tekinthetd a szabalyszerlien ellendrzott és szitkség
szerint helyesbitett, a f6konyvi konyvelés adataival egyez6 analitikus nyilvantartés is.
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Leltarozasi iitemterv

Az ltemterv Osszedllitisanak célja a leltdrozandd eszkdzdk, illetve a leltirozisban
résztvevo szervezeti egységek, személyek munkijdnak Osszehangoldsa a leltdrozas
folyamatossdganak, zokkenSmentességének biztositdsa érdekében. A leltirozasi
iitemtervet a leltdrozast megel6zden 15 nappal a jegyz6 késziti el.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:

- aleltirozand6 eszk$zok és forrasok korét (mire terjed ki a leltdrozas),
- aleltarozési bizottsag elntkének, tagjainak nevét, beosztasat,
- aleltarellendrék nevét,
a leltérozasi korzeteket, a korzetfelelsdk nevét,
- aleltarozas végrehajtasanak idébeni iitemezését,
- a leltarozast végzOk nevét korzetenkénti részletezésben,
- aleltarozés megkezdésének és befejezésének idSpontjat,
- aleltar kiértékelésének hatiridejét,
- az eltérések esetén kévetend§ eljarast, a kapesolddd hatariddket,
a leltdrozast zar6 jegyzOkonyv elkészitésének hataridejét,
az eltérések rendezésének hatiridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.
(A leltarozasi litemterv mint4jét az 1. sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi litemtervtdl csak a jegyz6 engedélye vagy utasitésa alapjan lehet eltérni.
Leltarozasi utasitas

A leltarozasi titemtervben megjeldlt leltdrozasi korzetekben a leltarozast a jegyzd altal
kiadott leltdrozisi utasitdsban kell elrendelni. A leltdrozasi utasitdst a leltdrozas
megkezdése elétt 10 nappal ki kell adni. A leltarozasi utasitist meg kell kiildeni:
- aleltarfelel6snek,

a leltarozasi korzet leltarfeleldseinek,

a leltarellenérnek.
(A leltarozési utasitds mint4jat a 2. sz. melléklet tartalmazza,)

Leltarozasi korzet, leltdrfelvételi egység

Leltarozasi korzet (leltarfelvételi egység) a fizikailag elhatirolhat6, sorszdmmal megjel5lt
¢s azonosithato teriilet. Minden leltirozdsi korzetbe leltarfelelSst kell kijeldlni.

Kulon leltarozasi korzeteket kell meghatarozni az Onkorményzat, a K6z6s Hivatal, illetve
az Ovoda eszkdzeinek &s azok forrisainak leltérozaséra. Egy leltarozasi korzethez tébb
leltaroza51 egység is tartozhat.

A leltarral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kiovetelmények

A leltir tételesen, ellenrizheté moédon tartalmazza a konyvviteli mérlegben kimutatott
eszkozbket mennyiségben és értékben, a forrdsokat értékben. A leltdmak biztositani kell,
hogy az eszkdz0k allomanya fajta, méret, minéség, mennyiség és érték szerint, a forrasok
alloménya érték szerint a mérleg fordulénapjéra vonatkoztatva megéllapithaté legyen.

A leltarak biztositani kell tovabba:
- ateljeskortiséget,
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- avalés dllapot bemutatasat,
- az attekinthetdséget.

A leltérral kapcsolatban késziilt okményokon javitdst csak szabélyszerlien, a hibas
bejegyzés athtizdsdval és f61é irdssal szabad végezni, és a javitast végzd személynek a
~javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy
kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashaté, utélag ellendrizhet§ legyen,
A leltarkészités sordn a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell az alibbiak
betartasarol:

- abizonylatok (fvek), tovdbba az egyéb dokumenticidk (jegyzékonyvek, kimutat4sok)

egyértelm( és hidnytalan kitéltésérdl,
- aszilkséges zéradékokkal és alairasokkal a dokumentaciék el legyenek latva.

A leltarnak (részleltdroknak) tartalmaznia kell:

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

- a,leltar” sz6 megjelolését,
a leltdrozési korzet (egység) megjeldlését,

- abizonylatok sorszdmaét,

- aleltdrozés megkezdésének és befejezésének idépontjt, a leltar fordulénapjit,

- a leltdrozott eszk6zbk és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatirozasat,

- a leltirozott eszkozok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységet, egységarat és Osszértéket,

- aleitareltérések (hidnyok és tobbletek) kimutatisit mennyiségben és értékben,
a leltérozas végrehajtisaért &s ellenbrzéséért felelSs, valamint a szdmadésra kételezett
személyek alairisat.

A leltarozis médja

A leltérozas torténhet;
- mennyiségi felvétellel, vagy
- egyeztetéssel.

Az eszkdzbk — kivéve az immateridlis javakat, a koveteléseket (ide értve a
kolcsondket, a beruhdzisi eldleget, az aktiv pénziigyi elszimolasokat) — leltdroz4sit
mennyiségi felvétellel, a csak értékben kimutatott eszkizok (az immateriilis javak, a
kovetelések, aktiv pénziigyi elszdmolisok) és a forrdsok leltarozisst egyeztetéssel
kell végrehajtani.

A leltdr okményain a leltirozds modjst régziteni kell. Az egyes vagyonrészek
leltdrozasanak modjéra a szabélyzat 5. pontja kotelezd elSirasokat tartalmaz.

A leltarozas két munkafolyamatbél 4ll:

- az eszk6z0k mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasdbol

- aleltarozott mennyiségek értékelésébil.

A leltdrozis idépontja

A koltségvetési évr6l, december 31-i fordulénappal készitett mérlegben kimutatott

eszk6zokrél és forrasokrél kétévente leltirt kell késziteni. A csak értékben kimutatott
eszkiziket és kitelezettségeket, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett,
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portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapirokat é&s egyéb, a
pénzeszkizok kozé nem tartozé - eszkioziket, tovabbi a dematerializilt
értékpapirokat évente egyeztetéssel kell leltarozni.

Azokat az eszkOzOket, amelyekrSl a szdmviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi
nyilvéntartdst nem vezetnek, vagy a nyilvantartis vezetése nem folyamatos, évente
mennyiségi felvétellel kell Ieltarozni.

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a mikodtetd, vagyonkezel$ Altal
elkészitett és hitelesitett leltérral kell alatimasztani.

A leltarozast a leltarozési iitemtervben meghatérozott idStartamon beliil kell végrehajtani.
Ezzel egyidejiileg kell feltamni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értéki készleteket,
tovabbé ellendrizni kell a készletek taroldsanak helyességét és a raktdrozisi el6irdsok
betartasat.

A leltarozas id6pontjat a jegyz4 hatirozza meg,

A LELTAROZASBAN KOZREMUKODOK FELADATA ES FELELOSSEGE
A jegyzo

Jelen szabélyzatban foglaltak végrehajtisaért a jegyz6 felels.

Feladata:
- aleltarozas vezetGjének kijeldlése és megbizisa,
a leltarellen6rék kijelolése és meghizasa,
- az éves leltarozasi iitemterv jévihagyasa,
- aleltarozasi utasitasok kiad4sa.
- aleltaroz6 bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizélevéllel torténd ellatasa,
- aleltdrozésban kozremiikodok felkészitése, oktatasa,
- aleltarozéshoz sziikséges targyi eszkozok biztositdsa (nyomtatvényok),

Feladatkirében a jegyzd felelbs:
- ajogszabalyi rendelkezések betartasaért,
- aszemélyi felel§sség pontos elhatérolasaért és ennek tigyrendben torténd rogzitéséért,
- aleltarhidnyok (tSbbletek) miatti feleldsségre vonds hataridSben torténs megtételéért,
- a leltarozasi feladat pénziigyi osztaly vezetdjével egyiitt hatdridére torténd
Osszeallitasaért, betartasaért,
- aleltérozés végrehajtasdhoz sziikséges feltételek biztositasaért,
a leltdrozasi korzetek meghatarozasaért,
- 2 pénziigyi osztaly vezetGjével egyiittmiikddve a leltdrozési titemterv és a ieitdrozasi

rorr

utasitas elckészitéséért, kidolgozasaért.
A leltarozas vezetdje
Feladata:
- javaslattétel az éves leltarozasi iitemterv tartalmara,
- aleltérozas szabalyszerliségének biztositasa.

A leltarellenér

Feladata:
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a leltirfelvétel sordn észlelt hidnyossigok, esetleges visszaélések, szabalyok
megsértése esetén a szilkséges intézkedések megtétele, illetve ezek kezdeményezése,
- a leltarfelvétel befejezése utin ellenbrizni a leltarfelvétel teljeskorliségének
ellendrizése:
- amennyiségi felvételek helyességét legalabb szirdproba-szertien,
- aleltari térgyak azonositisdnak szakszerliségét,
- abizonylatok formailag helyes kitoltését.
- eltérés esetén a leltérozds vezetdjét értesfteni,
- a leltarfelvétel id6tartama alatt munk4jat ugy végezni, hogy barmikor elérhets legyen
a felmeriil6 problémak z6kken6mentes rendezése érdekében.
Felelgs:
- aleltarozés tGrvényességének biztositaséért a leltarozas folyamatéban,
- avalésignak megfeleld leltarfelvételért,
- aleltdrozasi elSirasok maradéktalan betartdsaért,
- az 4tvett leltdrozdsi nyomtatvinyok szigord szémaddsi bizonylatként torténd
kezeléséért és elszamoldsaért,
- a leltdrozds sordn észlelt, a vagyont veszélyeztetd koriilmények megsziintetéséért,
illetve az erre vonatkoz6 jelentéstételi kotelezettség teljesitéséért.

A leltarozé(k)

Felelgs:

- a leltari bizonylatok szakszerli, valosignak megfelel6 kitdltéséért, valamint a
leltarutasitisok pontos betartaséért.

Feladata:

- a leltdrozas id6tartama alatt a megjeldlt id6ben meg kell jelennie a leltirozés helyén
€s onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltirozas vezetdjének engedélyével
tavozhat,

- aleltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat al4fras ellenében,

- a leltdrozast a meghatdrozott leltirozési kérzetben teljes kortien, hidnymentesen, a
leltérozési iitemtervben meghatérozott sorrendben elvégzi

Az analitikus és f6konyvi nyilvantartast vezetik feladata

A targyi eszk$z0k €s raktéri készletek leltérozasaval kapesolatban felelések:

- a leltarelszamolds alapjit képez8 nyilvantartdsok naprakész allapotéért, azok
valodisdgéaért,
kimutatott leltarkiilonbozeteknek a hatalyos szémviteli szabalyoknak megfeleld
elszdmolasaért,

- azidegen helyen térolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

- 4 leltdrozasi kdrzetekben falvett jegyzOkdnyvben szerepl8 rendezetlen vagy vilaioii
tételek rendezéséért,

- & leltdr szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egyeztetése, az
eltérések kimutatdsa,

- aleltdrozasi dokumentécié Gsszeallitdsa, annak tovabbitds a leltdrozds vezetGjének, a
szilkséges intézkedések elGkészitése, illetve megtétele érdekében.

A LELTAROZAS VEGREHAJTASANAK ELOKESZITESE,
A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése elébtt:
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- meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
biztositani kell a leltirozashoz sziikséges human és anyagi erdforrasokat
A leltarozds adminisztrativ eldkészitése:

- el kell késziteni a leltérozasi utemtervet,

- kikell adni a leltarozasi kérzeteknek a leltirutasitast,

- gondoskodni kell a kényvelési és pénziigyi nyilvantartisok naprakészségérél, a
fordulénapi kényvszerinti készlet megallapitisa érdekében.

Személyi feltételek biztositisa:

A leltdrozés megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltirozas vezetbjének kijelolésérsl. A
leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 30 napon beliil kételes
elkésziteni a leltarozasi itemtervet, azt jovahagyisra a jegyzének bemutatni. Ki kell
alakitani a leltirozasi bizottsagokat, akik az egyes leltirozasi kérzetekben végzik a
leltérozast. A bizottsignak legaldbb kett6 fébdl kell allnia, bbbl egy f5 a bizottsag
vezetdje.

Ki kell jel6lni, meg kell bizni a leltir ellendr(Ske)t.
A leltdrozdsban résztvevik felkészitése

A leltdrozds megkezdése elétt a jegyz6 a leltarozésban résztvevék részére részletes
tajékoztatot, felkészitét tart. A felkészitdn valamennyi, a leltdrozasban kézvetieniil vagy
kdzvetve kdzremiik6dd koteles részt venni, aki. A felkészit6 sor4n ismertetni kell a
leltérozassal, a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos eléirdsokat.

A targyi feltételek biztositésa

A leltirozéds megkezdése elétt a szitkséges targyi feltételek biztositisaért a jegyz6 a
felelds.

Ennek keretében gondoskodnia kell.
a szlikséges nyomtatvanyokrol,
a leltarozéshoz sziikséges mérdeszkz5krdl,

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

A leltérbizonylatok kitoltésénél betartandé szabalyok:

- anyomtatvanyokat tollai keli kitolten,

- valamennyi rovatot ki kell tlteni, a kitltésre nem keriil6 rovatokat megsemmisit§
vonallal 4t kell hiizni,

- aleltarbizonylatokat folyamatos sorszimmal kell ellatni,

- gondoskedni kell az olvashaté szOvegirasr6l (radirozds, kaparis, lefestés a
bizonylatokon nem lehet),
a leltarozasban kézremiikdék a leltérozas bizonylatait aldirasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltirozas vezetGje koteles ellenSrizni, hogy a
szilkségessé valt selejtezés megtortént-e.
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Egyéb elokészitési feladatok

Targyi eszkizokkel kapesolatos feladatok

- anyilvéntartdsok alapjan szdmba kell venni a kolcsénbe és javitisra adott sajét vagy
idegen tulajdonu targyi eszkbzok alloméanyat,
feliil kell vizsgélni a hasznédlatb6l kivont illetve mér teljesen (0-ig) lefrt tirgyi
eszkdzok éllomanyat, szilkség szerint intézkedni kell a selejtezésr8l, illetve az
értékesitésrol,

- meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszk6zokén a leltari szamok olvashatéak-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasérél. hidnyz6 szdmok esetén a tirgyi
eszkozoket a korabbi leltarfelvételi okméanyok alapjan kell azonositani,

- ellendrizni kell a térgyi eszk$zok tartozékainak nyilvantartisét,

- a hasznélaton kivili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkozdket el kell
kiiléniteni.
ellendrizni kell, hogy az év folyamén, a targyi eszk$zokon végrehajtott felujitas
értekével a bruttd érték modositdsa megtortént-e.

A LELTAROZAS VEGREHAJTASA
A leltarozas befejezésekor jegyz6konyvet kell felvenni. (5. sz. melléklet).

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltarozoknak, a leltirozasi kirzetfeleldsnek és a leltarellenSrnek ala kell imni.

Mennyiségi felvétel soran:

- meg kell allapitani (méréssel, szamlaldssal stb.) a leltdrozott eszkdzdk mennyiségét.

- a leltarozas teljességének biztositdsa érdekében: a kettds felvétel, vagy a kihagyas
elkeriiléséért a leltarozott eszkdzoket meg kell jelolni. A jeldlés festék, cimkék vagy
egyeb jelzés alkalmazasaval torténhet.

- ellendrizni kell, hogy a leltirozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthetS-e elfekvé
készletnek.

- meg kell allapitani a leltdr felvétele és a fordulénapja kozotti készletmozgist, ha a
felvétel napja €s a fordulénap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszerlségéért a leltirozd csoport vezetéje és a leltarellenér, a minSség
megéllapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok feleldsek.

A leltarfelvétellel kapcsolatos feladatok végrehajtasa:

- 2 leltarozéknak a leltdrozott eszkoz azonositdsi adatait {leltdri szamit, tipusét,
meéretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltdri bizonylaton a
szambavétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell frniuk,

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

- el kell késziteni a leltardsszesitét, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szdmszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

- a leltardsszesitére fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kéveten meg
kell 4llapitani a leltari hianyokat és a tSbbleteket,



5.1.

Eszkizok és forrasok leltarozdsa

A) Befektetett eszkozok

y A

¥/

Immateridlis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartisok alapjdn a mérleg
fordulénapja szerinti értéken kell a leltirban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran
meg kell gy6z6dni, hogy a nyilvantartdsokban szerepld értékadatok minden
esetben bizonylatok alapjén keriiltek-e régzitésre.

Targyi eszkiozok
Ingatlanok:

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltsrozni. A leltarozés sorén
gondoskodni kell a konyvviteli nyilvintartdsok adatainak a Kkataszteri
nyilvantartasokkal val6 egyeztetésérél.

Gépek, berendezések, jarmiivek:

A gépeket, berendezéseket, jarmiiveket évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltérozasarsl is. JTarmiivek
esetében a leltdrozds sorédn egyeztetni kell a motor- és alvizszdmokat, leltarozni
kell a tartozékokat.

ﬁzemeltetésre, kezelésre dtadott, koncessziéba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok:

A mérlegben kimutatott llomanyt az uzemeltetést, vagyonkezelést végz8 szerv az
eszk6z0kr6l december 31-ei fordulénapra vonatkozé évenkénti leltarozésa alapjan
elkészitett, hitelesitett é a megéllapodasokban meghatarozott id6pontig
megkiildott leltérral koteles alatimasztani, ennek adatait a Hivatal az 4ltala
vezetett mennyiségi és értékadatokkal hasonlitja Ossze, ennek tényét
jegyzGkonyvben rogzitik. Az egyeztetés sorin megallapitott leltareltéréseket az
lizemeltetével, vagyonkezel6vel rendezni kell, a sziikséges helyesbitéseket a
f6konyvi kdnyvelésben és analitikus nyilvantartdsokban rogziteni kell.

Az idegen helyen tarolt targyi eszkdzokr8l készitett vagyonlistit mennyiségi
felvétellel egyeztetik, a lista alapjan egyeztetéssel felvett leltar, illetve 2 leltirozas
megéllapitasait jegyzGkdnyvben rogzitik.

A felujitasok eredményeként képzddott, csak értékben mutatkozd tobbleteket
ért€ktobbletként kell feltiintetni.

Beruhizasok:
Evenként kell leltdrozni a nyilvantartisokkal torténé egyeztetéssel.

Beruhizdsokra adott elélegek:
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A beruhézasokra adott elSlegeket a mérlegkészités fordulénapjat megel5z6 hénap
15. napjaval egyeztetéssel kell leltirozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy
a véllalkozéval kdzolni kell a nyilvantartott Gsszeget, és fel kell kérni, hogy
eltérés esetén kozolje az 4ltala nyilvantartott 5sszeget 8 napon beliil. Amennyiben
a vallalkoz6 nem vélaszol, akkor a Hivatal 4ltal nyilvéntartott Osszeget kell a
leltarban szerepeltetni.

Kisértékii targyi eszkozok:

A kdnyvviteli mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1év6, a
beszerzéskor folyd kiadasként elszdmolt 200.000 Ft alatti, csak mennyiségben
nyilvintartott kisértékd eszkdzoket évenként kell mennyiségi felvétellel
{nyilvantartasokon alapulé médszerrel) leltérozni.

A 10000 Ft egyedi beszerzési 4rat el nem ér8 kis értékii eszkdzoket leltérozni
nem kell.

B) Forgoéeszkozok
Készletek:

A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket (szerszamok,
munkaruhdk stb.) mennyiségi felvétellel, a nyilvantartdsok alapjan kell lelt4rozni.

A szakkdnyvtirat nyilvantartdsa alapjan legalabb 2 évenként kell leltirozni.
Kovetelések:

A leltér tételesen (adésonként, vevénként) tartalmazza a kovetelések értékét, A
kaveteléseket a leltdrozast megelézéen az &v utolsé napjaval egyeztetéssel kell
ellendrizni.

Az egyeztetés folyamata:
mas gazdilkodéval szembeni kovetelés esetén a szamlakkal vald egyeztetés,
az ad6hivatallal kapcsolatos kdvetelés esetén az adé-elszamoldsi bizonylatokkal,
illetve az adobevallssal torténd egyeztetés,

- a munkavallalékkal szembeni koévetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal valé egyeztetése.

Az egyeztetés lezrasat kovetGen a kévetelések értékét a szamlarendben foglalt
el6irasok alapjén, az ott meghatirozott részletez4s szerint kell megallapitani.

Ertékpapirok:

Az értékpapirok leltérozdsa a pénziigyi osztily vezetSje altal hitelesitett
nyilvantartas alapjan egyeztetéssel térténik.

Pénzeszkizik:

A pénzeszk6zok leltirozdsat minden év december 31-ével tényleges
megszamlalassal (rovancsoldssal) kell elvégezni. A hazipénztér mérleg-
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fordulénapi z&r6 készpénzélloménysrdl — cimletenkénti részletezésben — a 6.
szamu melléklet szerint jegyz6kdnyvet kell késziteni.

A pénzintézettel szemben mutatkozé koveteléseket, az év utolso napjaval a
kivonatok, bankértesitések alapjén egyeztetéssel kell leltarozni.

Egyéb aktiv pénziigyi elszimol4sok:

A leltér elkészitése el6tt meg kell gy6z6dni arrél, hogy a szdmlarendben foglalt
elbirasok alapjan az elszdmoldsok rendezésre keriiltek-e (pl: ttielSleg). Ezt
kovetéen a konyvvitei mérlegben kimutatott allomanyt december 314
fordulénappal, az analitikus nyilvantartasok alapjan, egyeztetéssel kell elvéhezni.

C) Forrasok

A leltdrmnak értékben tartalmaznia kell - tételesen és ellendrizhetd médon - az
eszkdzok forrasait, ideértve a passziv pénziigyi elszdmolasokat is.

A leltérozis végrehajtasa sordn az eszkozoknél lefrtak szerint kell eljarni.

A LELTARAK ERTEKELESE

A leltarozott eszkdzok és forrasok értékelése sorén a Sztv. az Ahsz., valamint a Kdzds
Hivatal értékelési szabalyzataban eléirt szabalyoknak megfelel6en kell eljérni.

LELTARI ELTERESEK (HIANYOK, TOBBLETEK) MEGALLAPITASA ES
RENDEZESE

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvéntartasok adataival. Az
analitikus nyilvéntartisban a leltdrozas id8pontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartisok (kartonok) azonosité adatait kell
feltiintetni. Az egyeztetés sordn megéllapitott leltarkiilénbozeteket a leltirozasi bizottsag
elndke kozli a leltarozasi korzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kovets 15 napon beliil
kételes gondoskodni az eltérések okainak kivizsgaldsarol.

A kivizsgélast kbvetGen jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
- aleltarkiilonbozetek mennyiségét és &rtékét,

- akiilonbdzeteket el6idézé okokat,

- afelel6sség megallapitisat,

- 2 felelGs személy nyilatkczatét,

A fentiek megéllapitas4nal jelen kell lenni:
- aleltdrozasi korzet leltarfelel6sének,

- aleltdrozési bizottsig elndkének,

- aleltarellenbrnek.

A jegyz8konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 peldanyat meg kell kiildeni a

leltérozas vezetSjének. A leltarozas vezetdje a jegyz6konyv alapjdn kezdeményezi a
felelGsségre vonast, sziikség esetén a kértérités meggllapitisat a jegyzs felé.

10
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8. ALELTAR ES A KONYVVITELI ADATOK EGYEZTETESENEK MODJA

A leltarkiilonbdzet (hidny, tébblet) tényét, annak rendezési médjat jegyzdkonyvben kell
rogziteni.

A leltarkiilonbbzet rendezése hidny esetén:

- ha a hidgny nem pétolhaté, nem rendezhet, az eredeti 4llapot nem 4llithaté vissza, pl.:
az adott eszkdz elveszett, megrongélodott, megsemmisiilt, az 4llomanybél ki kell
vezetni, a hatalyos szamviteli szabélyok szerint,

- ha a hidny megsziintethetd, azaz ha a leltdrozés targya megvan, akkor haladéktalanul
rendelkezni kell az eszkdz leltdrozasi korzetébe, illetve megfeleld helyére torténd
visszaéllitisarél. Ekkor a kényvvitelben és az analitikus nyilvantartisban véltozast
kényvelni nem kell.

A leltarkiilénbézet rendezése tibblet esetén:

- ha a tébblet valds, azaz a tobblet eredete nem ismert, illetve a tébblet eredete ismert,
de a keletkezési célja az dénkorményzat vagyoninak ndvel€se, akkor a tGbbletet fel
kell venni mind az analitikus nyilvantartasokban, mind pedig a f6kényvi kényvelésbe,

- ha a tébblet nem vaids tGbblet, azaz a tobblet eredete ismert, és a tobblet keletkezési
oka nem az Onkorményzat vagyoninak ndvelése, a nyilvéantartasok véltozatlanul
hagyésa mellett gondoskodni kell a tibbletként taldlt eszkdz eltavolitisarol,
elkiilonitésérdl.

9, A LELTAROZASI BIZONYLATOK MEGORZESE, TAROLASA

A leltarozés lezérdsat kovetSen a leltdrhoz kapcsolédéd valamennyi bizonylatot irattérozni
kell, s azokat legalabb 10 évig meg kell 6rizni.

10. HATALYBALEPES
Jelen szabalyzat 2018. januir 1. napjan lép hatélyba. Ezzel egyidében az ezt megel5z8

id8szakban, a targyban kiadott valamennyi szabélyozést hatdlyon kiviil helyezem.

Aszér, 2017. december 19.




12

) . 1. melléklet
Asziri Kézos Onkormdnyzati Hivatal
LELTAROZASI UTEMTERV
20... . évre
A leltdrozast 20....... BV it hé ... napjan kell megkezdeni, és 20........
€V i ho......... napjan kell befejezni.

A leltirozés az Onkorményzat/Kozos Hivatal/Intézmény tulajdondban, kezelésében 1évé valamennyi
vagyontérgyra kiterjed.

A leltarozést a kovetkezo leltarozasi korzetekben &s idépontokban kell elvégezni a korzeti leltarfelel 8s6k
kézremtikdésével.

Leltirozasi hely megnevezése Leltarozast végzdk neve Idépontja

A leltarak kiértékelésének hatérideje 20. ..... €V i, hé.......... nap.

A leltarak kiértékelését 20....... €V i hé ....... napjaig, a zard jegyzOkonyvet
20....... €V i, hé ....... napjéig kell elkésziteni.

A leltérozas sorén jelentkezd eltéréseket a legkésSbb 20..... év ........... hé...... napjéig rendezni kell.
Kelt: Aszdr, 20...... 69 c.ooveeeeeiriveeeeen, h6.......... nap

Az litemtervet dsszeallitotta:

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

Jovéhagyom:

Kelt: Aszar, 20...... €V i hé......... nap

12
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) . 2. melléklet
Aszari Kézés Onkorményzati Hivatal

LELTAROZASI UTASITAS
Ertesitem, hogy a 20...... évi lelthrozdsi  iitemtervben  foglaltaknak  megfelelden
............................................................................................................ egységnél
20...... BV it hé ...... naptél 20..... &v i, hé ......... napjéig
leltdrozast tartunk,
ATCRATOZASE ...oveeeeeeee i e, leltarfelelés vezeti.

Kerem, hogy a leltdrozés zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges intézkedést a leltdrozdsi
szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan szfveskedjen elvégezni.

Aszar, 20...... BVt e, hé ....... nap

13
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) . 3. melléklet
Asziri Kozos Onkormanyzati Hivatal

MEGBIZOLEVEL
.................................................. MEV .ot ee e e e DEOSZHAS Tészére.
Megbizom, hogy ......cecvevivviniiiinnnn.. leltdrozasi helyen 20...... €V ot hé ...
napjan kezddd§ leltarozasnal, mint ..............coveeeveneenienninn, a leltirozassal kapcsolatos feladatokat

elvégezze.

A leltdrozds sordn a Leltdrozasi Szabélyzat, valamint a leltérozasi utasitds szerint kell elékésziteni &s
végrehajtani.

A leltérozas kezdési idépontja: 20...... €V i hé....... nap
Tervezett befejezés idépontja; 20...... €V i hé....... nap
Aszar, 20...... BV i hé......... nap

leltarozas vezetdje

i4
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4. melléklet

NYILATKOZAT
Alulfrott fegyelmi felel6sségem tudatdban kijelentem, hOZY @ .......oeeevevveeeveemeomeoneeoiieeneon.
leltirozasi helyen az 20...... €V i hé ... napjdn megtartott leltarozaskor

valamennyi leltéri tirgyat teljes korlien bemutattam.

Kelt: Aszar, 20...... BV et e ho......... nap

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

leltérozasi hely feleldse

15
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5. melléklet
JEGYZOKONYV
(a leltirozés befejezésérbl)
Késziilt ....ooooivviiiiiiiiineinnn, 20........ €V e, hé ......... nap
...................................... leltarozasi helyen végrehajtott leltdrozas befejezése alkalmabél.
Jelen vannak: ... DEV e beosztas
leltérozési hely leltarfelelSse
.............................. név PR T~ Yov -1
leltarozd
.............................. név Crieterieeesiieciieeaeeesae. .. DEOSZEAS
leltarozo
A leltarozas: 20....... &V e, hé.......... napjan kezdédott,
. €s20....... €V i, hé.......... napjan zarult.

Jelenlévk kijelentik, hogy a leltari targyak a val6sigos és tényleges helyzetnek megfelelden - az elirt
utasitisok betartdsival — tortént.

A leltarozasi hely leltérfelelSse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (egyen) szereplS leltari targyak
hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megSrzésre Atveszi.

A leltérozassal kapcsolatban tett egyéb MeATAPIASOK: . .......oeeviiiiiiiiiiiee s e e
km.f
leltarfelelss leltérozé

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

leltarozé

16
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6. melléklet
JEGYZOKONYV
(pénzeszkdzOk és értékeikkek leltarozésarsl)
Késziilt 20...... BV it hé.......... NAP SOTAN @ .euvvervnenenneiannrenennns hézipénztarnal
megtartott leltdrozas alkalmaval.
Jelenvamnak: ..., pénztiros
........................................ leltarozd
......................................... leltarellenSr
......................................... pénztirellendr

Jelenlév6k megéllapitjik, hogy a pénztirzirdst kévetben a pénztirban a kévetkez8 cimletii és Osszegli
készpénz és értékcikkek voltak.

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

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: L, Ft

A leltirozés sorén taldlt pénzkészlet; i Ft
Eltérés (hidnytobblet) +/- e Ft
Ertékpapfrok nyilvéntartds szerinti értéke o Ft
Leltérozas sorén tallt értékpapfrok &rtéke Ft
Eltérés (hidny,tébblet) +/- e, Ft
Egyéb megallapitASok: .......uuuiimieerceecerrre st st sensessecscesessereenssasese s ses s s s eeese oo es s
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..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................

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

........................................ pénztaros kijelenti, hogy a leltdrozds sordn taldlt eltérésekrdl irisbeli
magyardzattal tartozik, s azt a jegyzOkonyv felvételétél szémitott ....... napon belill a leltdrozas
vezetSjének koteles megkiildeni.
km.f,
) - lelt"é'rozé : pénztaros '
) ' .leltérellen(i; ' pénztarellensr '

18
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JELENTES
(a leltarellendr altal végzett ellenbrzésekrdl)

......................................... nev  leltarozas vezetdjének a
leltarozasi helyen felvett leltar ellenGrzésérél,

Ellenbrzott tételek sorszdma:

7. mellékiet

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.............................................
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Aszéri Kozos (")nkorm:inyzati Hivatal

3. mellékiet
Megismerési nyilatkozat

A leltérozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Aldiras
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