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.
A SZABALYAZAT HATALYA

Ezen szabalyzat hatalya az |. kerllet Budavari Onkorméanyzat Egyesitett
Bélcsédék tulajdonaban, kezelésében 1évd targyi eszkdzokre és készletekre terjed
ki.

A szabalyzatban leirtak alkalmazasa szempontjabol vagyontargynak mindsit
minden olyan targyi eszkéz és készlet, melynek nyilvantartasat a

- mennyiségi és értékbeni, vagy

- mennyiségi

nyilvantartas keretében biztositja szervezetiink, értékhatarra valé tekintet nélkil, a
szamlarendben foglaltak szerint.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki:

a.) A szervezet hasznalataban lévd, de tulajdonat nem képezd idegen és
ideiglenesen atvett vagyontargyakra, tovabb az éplletnek, épitménynek nem
mindsild ingatlanok (telkek) selejtezésére és hasznositasara, valamint a mliemilék
és milemiék jellegli vagyontargyakra.

b.) Az lgyiratok és szamviteli bizonylatokra.

fl.
LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével —
rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit alatamasztd leltarak
készitésére és a leltarban szerepld eszkdzok, forrasok leltarozasara, valamint
értékelésére vonatkozd szabalyokat. El6segitve ezzel, hogy az éves kdltségvetési
beszamold a szabalyzat hatalya ala tartozé allamhaztartasi szervezet vagyoni,
pénzigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriiményeknek megfeleld, valos
képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok
2.1. Leltarkészitési kitelezettség

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a knyvek év végi zarashoz,
a beszamolo elkészitéséhez, a kényvviteli mérleg tételeinek alatamasztasahoz
olyan leltart kell 6sszeallitani és a Szt. eldirasai szerint megérizni, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a szabdlyzat hatalya ala tartozd allamhaztartasi
szervezet mérleg fordulénapjan meglévé eszkdzeit és forrasait mennyiségben és
értékben.



A leltarkészitesi kotelezetiség teljesitése keretében a fékényvi koényvelés és az
analitikus nyilvantartdsok adatai kdzétti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjara vonatkozéan el kell végezni.

Az Ahsz, 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamold
elkészitéséhez, a meérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kel
Osszeallitani es megdrizni, amely tételesen, ellenérizheté moédon tartalmazza a
mérlegben szerepld eszkzoket és forrasokat.

A mérleget alatamaszto részletez6 leltar elkészitése minden évben koételezd.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt elbiras alapjan a leltarozas végrehajtasat
az Szt. 69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal,
hogy a hasznait, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat,
targyi eszkozdket, készleteket a lelfarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott médon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezelti, koncesszios
szerzddés elterd rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltarozast a mikodtetd, vagyonkezeld kildn térités és dijazas nélkul, évente
koteles elvegezni.

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

— eszkozeirdl a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba beker(llé adatok valddisagardl - a leltar
Osszedllitasat megeldzden - leltarozassal kételes meggydzddni, és azt 2 évente,
mennyiségi felvétellel végzi el,

— illetve minden zleti év mérleg forduldnapjara vonatkozoéan a csak értékben
kimutatott eszkézdknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen taroit -
letétbe helyezett, portfolido-kezeléshen, vagyonkezeléshen lévd értékpapiroknal és
egyeb, a penzeszkdzik kdzé nem tartozd - eszkézoknél, tovabba a demateriatizalt
értékpapiroknal a leltarba bekeriilé adatok valédisagat egyeztetéssel ellendrzi.

Az Szt. 69. § () bekezdésében régzitettek alapjan szervezetiink - az Szt. 69. § (3)
bekezdestdl eltéréen — a koltségvetési év mérleg forduldnapjat megelézé
negyedévben vagy az azt kévetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi
felvétellel arukészletei nyilvantartasanak a mérleg forduldnapjara vonatkozoé adatai
helyességét.

A mennyisegi felvétel alapjan szikségessé valé mddositasokat az lzleti év
merleg-fordulénapjara vonatkozéan kell elszamolni.

Nem alkalmazhatdak az Szt. 69. § (6) bekezdésben foglaltak, ha arukészieteirdl
sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezetiink.
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2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részietes kimutatas, amely a szabalyzat hatalya ala tartozé
allamhaztartasi szervezet eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig
éertéekben, egy adott idépontra vonatkozdan - ellendrizhetben - (tételesen)
tartalmazza.

A leltar a koényvviteli mérlegben kimutatott eszk&zok és forrasok valddisagat
tdmasztja ala. A leltar a kdnyvviteli meérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarkészités modja

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

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

A fizikai leltarozas olyan tevékenyseg, amelynek soran a szabalyzat hatalya ala
tartoz6 allamhaztartasi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy
hasznalatdban 1évd eszkdzok valdsagban meglévé Allomanya a leltar
forduldnapjara vonatkozdan mennyiségi felvétellel megallapitasra kerui.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkeszlettel is egyeztetni kell, ami mennyisegi felvételt (megszamlalast), tehat
Jeltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zard készpénzailomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamilalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyisegi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szamu melléklet
szerinti jegyzdkonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon maédja, amikor a fékdnyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd
levelek, egyezietés jegyzdkdnyvei, emlékeztetdi, addbevallasok, bankkivonatok,
egyéb elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzék és forrasok valdsagban
meglévé allomanyat.

A leltarba vald bedllitas eldtt meg kell gy6zédni az adatok valddisagardl. Mivel a
leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a
,Szabalyszerlien vezetett kettdés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil szlkséges, hogy a merleg készitését megelézden a leltar
alapjat képezb analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezé
fokényvi szamlak adatainak egyezésége biztositott legyen.



Az egyeztetést oly médon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatd
fékényvi szamlakhoz tartozé eszkdzédknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott merleg-fordulonapi ertékeit ésszesiteni
kell, és az igy kapott ertékésszeget kell 6sszevetni a fékdnyvi szamla szerinti zaré
értékkel.

2.4. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javak,
targyi eszk6z0k, készletek leltarozasanak moédja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakrél, targyi
eszkozokrdl, készletekrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi
leltarozasat, tényleges szambavételét évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan
kell elvegezni.

2.5 A leltar fordulénapja

A merleget alatdamaszté leltar forduldnapja — a leltarkészités médjatol figgetlenil —
a targy ev december 31-e.

2.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése
az évenként elkészitend6 leltarozasi utasitasban megjelolt személyek
feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyisegi és értékbeni nyilvantartas alapjan térténé
leltarkészités

- az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,

- afékényvi kdnyvelést végzd(k)

feladata.

c.) Akészpenzallomany leltarozasa

- apénztaros,

—  apeénztarellendr

feladata.

2.7. A leltar értékelése

A leltar értekelese a leltarban szereplé eszkdzoknek

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

— a csak értékben nyilvantartott eszkdzbknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkézok és forrasok értékelesére vonatkozé szabalyokat az
Szt, az Ahsz., valamint a szabalyzat hatalya ala tartozo6 allamhaztartasi szervezet
eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata tartaimazza.



3. A leltarozasra vonatkozé szabalyok
3.1. Leltarozasi utasitas

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elétt 15
nappal a gazdasagi igazgatd elkésziti a ,Leltarozasi utasitas”-t, amit az igazgaté
hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kévetkezéket kell tartalmaznia:

- aleltarozasi egységek felsorolasat,

—~ a leltar vezetdjenek szemelyeét,

— aleltdrozdk neveit leltarozasi egységenként,

— aleltarellendr személyét,

— a leltarozas Utemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), régzitve a
kezdés és befejezes idépontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,

— aklionbdzd eszkdzok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkesziteni.

3.2. A leltarozasi egységek (kdrzetek) kijelélése
A leltarozasi egységeket (kdrzeteket) a leltarozasi utasitas tartaimazza.

3.3. A leltarozando targyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténd
elbkészitése

A leltarozas megfelelé elbkészitésével biztositani kell, hogy

— aleltarozasbél eszkdz ne maradjon ki,

— minden eszKéz csak egyszer keruljon felvételre,

- a leltarozasi tételek megnevezese minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zékkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkdzoket a kovetkezé szempontok szerint kel
leltarozasra eldkésziteni:

a.) A keszletek kdzott egyertelmiien el kell kiléniteni a hasznalhatatlanna, a
cstkkent értéklveé es a feleslegessé valt eszkdzoket.

b.} A készletek és a targyi eszkozok kozétt el kell kiléniteni a szabalyzat hatalya
ala tartozd allamhaztartasi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdonat képezé, a
bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkozoket.

c.) A szabalyzat hatalya ala tartozd allamhaztartasi szervezet altal bérmunkara,
javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkdzoket a leltarban el kell
kGloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentaini kell.



d.) Biztositani kell, az eszkdzok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, horddkban, lUvegekben tarolt és a taroldn
feltintetett mennyiség alapjan leltarozhatd készletek esetében az eldkeszités
soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolas
sertetlensegerél  kénnyen  meggydzédhessenek, tovabba, hogy a
készletféleség azonositasara és mennyiségére vonatkozd, a csomagolason
feltiintetett informaciok jol olvashatok legyenek.

e.) A leltarfelvétel eldkészitése soran a kilénbozd egységekben / raktarakban
fellelhetd anyagokat, kész és félkész termékeket a leltarozast végzé részére el
kell kildniteni és hozzaférhetévé kell tenni.

3.4. A leltarozok, leltarellenérok kijelblése, felkészitése

A leltarozas vezetbjét a leltarozas megkezdese eldtt elkészitendd leltarozasi
utasitasban a gazdasagi igazgato jeldli ki.

A leltarozasi utasitasban meghatarozott, a leltarozasban résztvevé személyeket
megbizdlevéliel (3. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizdlevelet a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozas megkezdése elbtt a leltarozasban résztvevék részére a leltarozas
vezetdjgnek leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarériekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetleniil vagy
kdzvetve kézremiikddik,

A leltarozasban résztvevik felkészitéséért a leltarvezetd felelfs.

A leltarértekezlet (felkészités) sorén ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat, jogokat, tovabba a Ileltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos
szabalyokat.

3.5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6z6k biztositasa

A leltarozas eldkészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrol,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés iddpontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtdsdhoz elegendd® és megfelelé allapotl mérdeszkdz
(mérémiiszer) alljon a leltarozék rendelkezésére.

A merbeszkozdkhéz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszkdzokrdl 1s (sulytablazat, stb.) amelyek szintén szikségesek a leltarfelvétel
végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitads celjabdl meg kell jeldini. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzbeszkozt (kulbnbdzd szind festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.



3.6. Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositasa

A leltarfelvétel vegrehajtasanak nelkulézhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhato bizonylatok — jellegiket tekintve —

— nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)

- és kilonb6zb sajat készitésl, elballitast bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzokényvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése elétt a leltarozas vezetdje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnilk a
S5zt.166. es 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt kdvetelményeknek.

3.6.1. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznalt hizonylat szigoru szamadasi kotelezetiség ala vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellenérizni kell. Az esetleges
hianyt vagy egyeéb eltérest jegyzokdnyvben kell régziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a pénztaros kételes elzarva tartani és
egyidejileg gondoskodni a szigora szamadasu nyilvantartas vezetésérdl.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
térténhet.

A rontott vagy Uresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizotinak vissza kell adni. Ezeket a
nyomtatvanyokat a nyilvantartasban ,rontott” vagy ,lires” megjeldléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) meghizdlevél (3. meliéklet)

b.) leltarnyitd jegyzdkdnyv (4. melléklet)

¢.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)

d.) a felelds elszamold nyilatkozata (5. melléklet),

e.) leltari ,zard” jegyz6kdnyv (6. melléklet)

A leltarozas soran alkalmazhaté szabvany nyomtatvanyok (7. melléklet):

B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive

B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelveteli iv és 6sszesitd készletek felvételére

B. 14-10/A.r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (éplletek, épitmények, telkek)
felvételére

B.sz.ny. 14-14/A.r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez

B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezeések felvételére

B. 14-15/arsz. Targyi eszkdz leltarfelveteli iv és oOsszesitd gepekhez,
berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszkdzok hianyardl vagy tdbbletérél

3.6.3. A nyomtatvanyok kitoltesi, alairasi kévetelményei



A leltarbizonylatokkal  (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztoit formai

koveteimények:

— valamennyi rovat hianytalan kitoltése,

— a kitdltésre nem kerllt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell hdzni,

— olvashat6 szdveg és betliiras, a szOveg és az adatok helyesbitését a javitast
végzd koteles alairasaval igazoini,

— a bizonylat kitdltéiének, illetve az abban szerepld adatok felelésének és az
ellendroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket Ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltlinés nélkil ne
lehessen javitani, moédositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat
kaparassal, radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri
athuzassal és félé a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszer(ien ki kell tolteni, azokon

fel kell jegyezni:

— a leitarozasi egység (kérzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint

- a leltar forduldnapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a

leltarozoknak, a felelds elszamolénak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatdéknak

kell lennilk, szignét hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas maédja

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

A leltarozas soran az eszkdzék megszamlalasa, mérése két kildnbdzd modszerrel
térténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fuggetlendl,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, meért
adatok kdzvetlen dsszehasonlitasaval,

4.1.A nyilvantartasoktél fiiggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol flggetlen végrehajtasa eseten a
leltarozék a leltarozasi kérzetben talalt minden lelfarozandd készlet-, illetve
eszkézféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamoit, megmeért
mennyiségeket a keszlet-, illetve eszkdzféleség megnevezésével és egyéb
jellemz6, az azonositashoz szikseges adataival egyiitt (cikkszam, leltari szam,
meéret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fiiggetlen mennyiségi felvetel alkalmazasa esetén - amennyiben
a szabalyzat hatalya ala tartozé allamhaztartasi szervezet megfeleld mennyiségi
nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a nyilvantartasi adatok egyeztetése,
a leltareltérések megallapitasa utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését
kévetden tdrténik.



4.2.A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas

A nyilvantartas alapjan vegrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz  keresik hozza” a
tenylegesen fellelhetd eszkdzdket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt
eszkdzokhoz, illetve készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozdk leltarfelvételével kapesolatos fébb tennivalék
5.1. Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immateridlis javakrdl — miutan nem anyagi eszkdzék — csak értékbeni
nyilvantartast kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immateridlis javak
leltarozdsa az analitikus nyilvantartasokban 1évé adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentaciokkal val6 alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevének meg kell gyé6z6dnie arrél, hogy a
szoftverhordozoé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumentacio
is, tovabba jelezni szilkséges a hasznalaton Kivili szoftvereket.

5.2. Targyi eszk6z0K leltarfelvétele

A targyi eszkdzok leltarfelvételénél megkuldnbdztetetten fontos szerepe van a
helyesen vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait celszer( attekinteni,
helyessegiikrél meggydzadni, es azokat egyeztetni kell a fékényvi kbnyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gepek, berendezések, jarmivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy
értékliek lehetnek, Ileltarozasuk kilonds gondossagot igenyel, Kiitndsen
figyelemmel! kell lenni arra, hogy minden eszkoz leltarozasra keriljon, példaul a
tartozekok: szamitdgép monitorok, klaviaturak, egerek, €s arra, hogy pontosan
azonosithatok legyenek, amit az eszkdéz gyartasi szamanak, leltari szamanak
feltintetesevel érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszk6zdok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkdzédket, illetve a forgdeszkdzok kozott kimutatott
ertekpapirokkal a kéltségvetési szerv nem rendelkezik.
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5.4. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen,
ellendérizheté modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A
leltarban a készleteket készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a
mérleg fordulonapjan meglévd készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kbvetelések és ktelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban
szerepld értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba feivett
adatok valddisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek médszere az
egyeztetd level.

A devizara szdlé kovetelések és kotelezetiségek leltarozasat ugyancsak
egyeztetéssel kell elvégezni.

5.6. A pénzeszk6zok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi keszpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvetellel
(fizikai leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A
valutapénztarban lévé kulfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenként Kllon-kilon
kell a leltarban kimutatni.

A bankszamiak leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett
bankbetétek értékét a mérleg forduldénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyezd értéken kell a leltarba felvenni.

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

5.7. A sajat toke, a kotelezettseégek, az egyéb sajatos eszkdzoldali
elszamolasok, tovabba az aktiv és passziv idbbeli elhatarolasok
leltarfelvétele

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar sszeallitasa eldtt feltl kell vizsgalni
és egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attdl figg, hogy a szabalyzat hatélya ala
tartoz¢ allamhaztartasi szervezet a leltarozott eszkdzékrdl vezet vagy nem vezet
folyamatosan, minden valtozast tartalmazd analitikus (mennyiségi, mennyiségi és

ertékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli térvényben foglalt elbirasoknak megfeleléen
nyilvantartast vezetiink a leltarozott eszkozokrdl, a feldolgozas soran a tényleges
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eszkozallomanyt kell dsszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a
nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbitent.

Amennyiben nem vezetlink a szamviteli tdrvénynek megfeleld eszkdz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszkdzékrdl, a leltarozas alapjan késziit leltar
adatait kell a fékdnyvi szamlak (leltarozasi idépontban fennallé) ,zard” adataival
Bsszevetni, és eltérés esetén a fékényvi szamlan levé kdnyv szerinti adatokat kell
a tényleges adatokra helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (ertékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithatd,
hogy az eltérés az azonositas hibaibél szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kévetben rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkdzék esetében lehet, amelyek megkédzelitben
hasonlo mindségliek, értékiiek, rendeltetésliek és dsszecserélhetésegik miatt az
egyik eszkdzféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban, szervezeti
egységnél felvett leltarakban, azonos felel6s ala tartozé eszkdzokben mutatkozhat
a hiany es a tébblet.

A hianyt csak a tébblet mennyiségeben lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a
tdbbletek kompenzalasarél jegyzékonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet -
eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo - elbirasainak, valamint a szabalyzat
hatalya ald tartozo allamhaztartasi szervezet eszkdzok és forrasok értékelesi
szabalyzataban leirtak figyelembevételével tortenhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

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

A leltari tobblet az eszktzok értékét ndveli, a leltarhiany kdnyv szerinti ertéken az
eszkdzok értéket csdkkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvetel idépontjaban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszkozok kozétt, illetéleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltarfelvétel el6készitésének, veégrehajtasanak eés a leltar
feldolgozasanak az ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini
ellendrzest igenyld feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

— aleltarozasi Utemterv betartasat,
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- azt, hogy a leltdrozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhatd
allapotban vannak-e,

— szuropréba szerllen a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszerlisege, megnevezés és azonosité adatok helyessége,
hianytalansaga, a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készietek
megfeleld jeldlése),

— aleltarbizonylatok szabalyszer( kezelesét es kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellendrzes megtdrténtet az ellenérzétt leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas elienérzése soran vizsgalni kell kildndsen:

— aleltarbizonylatok szabalyszerlisegét és teljes korliseget,

—~ a leltareltérések megallapitasanak helyességet, az esetleges kompenzalasok
szabalyszeriséget,

-~ a hianyok, tobbletek, a leltarériékelési killénbdzetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a végleges hianyok, tdbbletek kdnywviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességeét,

~ a felel6sékkel megtériteni javasolt hianyokka!l kapcsolatban a téritendd &sszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe veheté forgalmi veszteség)
és torvényességet.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

A szabalyzat hatalya ala tartozé allamhaztartasi szervezetnél a leltarhiany
megallapitasa soran forgalmazasi veszteseg elszamolasara nem kerillhet sor.

10. A karteritési feleloséggel jaro leltarhiany, valamint a leltartébblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien
atadott és atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a
termeszetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jaré veszteség mertékeét (a
tovabbiakban egyitt: forgalmazasi veszteseg) meghaladd hiany.

A Kkarteritesi felel6séggel jaro leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabalyzat
5., 8., 8. pontjdban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany Osszegét leltarfeleldésénként kildn-kulén jegyzdkonyvben kell
rogziteni.

A jegyzdkdnyvnek legalabb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyz6kdnyv készitésének helye és idéponija,

— a jelenlevék (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozék, leltarozas
vezetdje) nevét,

13



a leltarfeleldés (felelds elszamold) terhére - eszkdzdnként - megallapitott

leltarhiany dsszeget,

— a leltarhiannyal érintett eszkoztk teteles megnevezesét, cikkszamat,
mennyiségi egyséeget, mennyiséget, egységarat, erteket,

- a forgalmazasi veszteség mértékét,

— a hianyért felelés személyek megnevezését,

- a leltarfelelés (felelés elszamold) nyilatkozatat a felelésség elismerésével, el
nem ismerésével Kkapcsolatban, tovabba a kimentésikre vonatkozd
magyarazatot,

- ajelenlevék alairasat.

A jegyzdkdnyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkeszitenie.

A jegyzdkdnyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvenykdnyveérdl szold 202. évi L.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezetdje
kezdemenyezi a feleléssegre vonast, a kartéerites megallapitasat az intezmeény
vezetdjenel.

Leltartobblet az ériékesitesre, forgalmazasra vagy kezelesre szabalyszer(ien
atadott és atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a
nyilvantartas szerinti mennyiséget meghalado tébblet.

A leltartébblet megallapitasarél jegyzékdnyvet kell felvenni.

A jegyzokdnyvnek legalabb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyzokonyv készitésének helye és idépontja,

— a jeleniévék (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozoék, leltarozas
vezetdje) nevet,

— a leltarfelelésnél, felelés elszamolonal - eszkdzonként - megallapitott
leltartébblet 6sszegét,

— az érintett eszk&zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egysegeét,
mennyisegét, egysegarat, ertéket,

— aleltartdbblet elérd személyek megnevezését,

— aleltarfelelés (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltartébblet elismerésével, el
nem ismerésével Kkapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozé
magyarazatot,

— ajelenlevék alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének elbirasa alapjan a kéltségvetési évrdl készitett
eves koltségveteési beszamolot alatamasztd leltart legalabb 8 évi meg kell Grizni.
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12. Zaro rendelkezés

Az Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2021. januar 1-tdl
[ép hatalyba, ettd! az idéponttél a kordbbi Eszkdzdk és forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata hatalyat veszti.

Zaradék

Az Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata szabalyzatot a
fentiek szerint adjuk ki, alkalmazasat elrendeljik.

A szabalyzatot a GAMESZ sajat szervérén (L meghajtd) kdzze kell tenni, valamint
a Gazdasagi Igazgaténal és az intéezmenyben papir alapon is hozzaferhetdve kell
tenni.

A Gazdasagi lgazgatonak kell gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglalt
elbirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

A szabalyzat megismerésének igazolasara szolgald ,Megismerési nyilatkozat”
aladirasara a Pénziigyi-szamviteli Osztaly dolgozdi, ill. az intézmény vezetdi és
dolgozéi kételezettek, amelyben elismerik, hogy az abban leirtakat megismertek
és a munkajuk soran kételesek betartatni.

Budapest, 2021. marcius 31.
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JEGYZOKONYYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Készult:  20... .. -én
hazipénztaraban.

Jelenvannak: ... pénztaros
............................ penztarellendr
............................ leltarozd
............................ leltarozo

1. melléklet

kéltsegvetesi  szerv)

Jelen lévék megallapitjadk, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetben a
pénztarban a mai napon az alabbi cimletl és dsszegll készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) {cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ... Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettdl: (hiany, tébblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozdé

penztar ellendr

letarozo
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2. meltékiet

kéltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
a 20.... coverrreenenn -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi
szambavetellel torténd leltarozas a kovetkezé eszkdzokre terjed ki. A leltarozast a
megjeléit modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastdl fiiggetiendl) kell
végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastoél

Eszkdz6k megnevezése - N )
alapjan fuggetlendl

(a leltarozas valasziolt modjat értelemszerden, pld. x jellel meg kell jeldini a tablazatban)

2.) Aleltarozéas vezetdje: .......ccccocv,
3.) Aleltarozas ellendre: ..o
4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi kérzetekben és idépontokban kell

elvégezni az érintett leltarfelelésdk (felelés elszamoldk), valamint a leltarozok
kdzremlikddésével:

Le'tarz’;:;’e‘;"fyseg Leltérfelelds (felelos | Leltarozast vegzok | -8 o2as kezdo

. glszamold) neve neve S beleje
megnevezése idépontja

5.) A leltarozdk felkeszitéset 20.... ... -ig el kell elvégezni.

6.) A leltarak kiértekeleset 20... ... -ig, a zard jegyzdkdnyvet 20....

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

gazdasagi igazgato

igazgaté



3. melléklet

intézmény
MEGB iZOLEVEL
........................................................ (név} ....ccoovecvniinieneeee..... (beOSZLAS)
részere
Megbizom, hogy a 20... .. -i fordulénappal lebonyolitandé
leltarozashan a ... leltarozasi kdrzetben mint leltarozd vegyen reszt

és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkeszitési és leltarozasi
szabalyzat elbirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint
végezze el.

leltarozas vezetdje
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4. meliéklet

JEGYZOKONYYV

Készilt: ................... hivatalos helyiségében 20... ........... “8N leltarozasi
egység (kérzet) - 20... ... -i fordulénapi - leltarozasanak megkezdése
el6tt.

Jelen vannak:

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

a leltarozasi kérzet leltarfeleldse

.......................................... {név) ..................... (beosztas) leltarozo
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozéd

A leltarozas kezdd idépontja a leitarutasitas szerint: 200.. ................... .
A leltarozas tényleges kezdd idopontja: 200...... coccoveevvevieiieenenne..

A leltarfelvétel modja:

- . Nyilvantartas Nyilvantartastol
Eszkdzdk megnevezése alapjan figgetlentil

(a leltarozas valasztott modjat értelemszerien, pld. x jellel meg kell jelini a tablazatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdese eldétt a
leltarertekezlet (felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre alinak.

Egyeb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozo leltarfelelds leitarozo

19



5. meltéklet

NYILATKOZAT

........................................ (név}) .......... (beosztas) fegyelmi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy a ... leltarkérzetben a 20......
........................ napjan megtartott leltarozads soran valamennyi leltari targyat
bemutattam.
..................... 200

 leltarfelelss



6. mellékiet

JEGYZOKONYV

Készlit: ................... hivatalos helyiségében 20... ........... €N leltarozasi
egységben (kérzetben) a 20... ... -i forduldénapi leltarozas befejezése
alakalmabdl.

Jelen vannak;

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

a leltarozasi korzet leltarfeleldse

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

........... e rrereerinee e (MEV) ... (DeOSZEAS) lRItATOZO

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.... ..o, -an kezdddott és 20..

....................... fejezbdott be.,

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyt szabalyozasnak
megfeleléen - tortént, a leltarozasi kdrzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelése (elszamolas felelése) kijelenti, hogy a
leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és
azokat tovabbi drzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kézil .............. (bizonylat), melynek sorszama:
.............. rontott, mig a ................... (bizonylat), melynek sorszama:. ............. nem
ker(lt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltarozo
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7. melléklet

0007686

Qazdalkags szervezel Leltarfelvételi jegy Ordatszim:
ingatlanok (épiletek, épitmények, telkek}

felvételére Leltirozast

korzel szama:

szervezeti egyseg A leltar fordulénapja: &v I nap
Leltarozasi
A leharfelvétel idSponija: év ho nap csoport szama;
apiilet {ingatian P
Az épilet ing ) Telek heépitelt haszon
teltas helyrajzi l telgkhkonyvi megnevezése nag'\,vsaga2
szama {utca, hazszam) m m m2 teg m®

Az ingatian teridietén levd épitmények felsorolisa

Az épiiiettartozakok

nyilvantariassal 16rend egyezielése, eltérések kimutalasa

A telvételén lelelosdk alairasa: Ellendrizte:

Il

i
123255

|

]
o

|

B. 14-10/A. 1. 82, . FAva Myomaa A1 (D 5a58) a
Megrengetneld Fama fiyomda Bt 1088 Dunapest. Szentardty u 47 Teleton 2656524 B

~
r
[™]

I~
S



Az épilettantozékok

nyilvantartissal toriénd egyeztetése, eltérésex kimutalasa




gazditkodd srervezet

szervezeti egység

TARGYI ESZX{7Z LELTARFELVETELI fv

gépek, berendezések felvételére
A leltdr forduldnapja: év ________ _hd nap
A leitdrfelvitel iddpondia: év hd nap

sorszém:

oldalszim:
lettarozdsi
kdrzet szima:

leltirozisi
csoport SZAma:

A leltdrozott targyi eszkbz

Sor- . : S
szam | nyilvintartdsi megnevezése, leirdsa s 1artozékai gydrtasi Megjegyzés
szima (tipusa, rajzszdma, mérete, leliesitménye) SZAma
i 2 3 4 5

5790767

5312

2

/N leltdrozdsi egység felelds vezetdje

A feivdrelén feletfsdk aldirdse

Eltenbrizie
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TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO
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Megismerési nyilatkozat

Az |. kerllet Budavari Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédék 2021. januar 1-tél
hatalyos leltarozasi es leltarkészitési szabalyzataban fogialtakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok

betartatni.
Név Beosztas Datum Aldiras
Kis Timea gazdasagi igazgatd Toa €3 ), @tf
Kiss Marietta pénziigyi-
sza.n"'mteh ) Jeal O3 54 pUlZL
osztalyvezetd
Trittremmel Erika peilzﬂgyl—. 2808 T {
szamviteh @,
csoportvezetd

Lengyel Hanna

pénziigyi ligyintézd

Balogh Julia

pénziigyi Ugyintézd

RitzIné Rébitz Szilvia

pénziigyi igyintézo

Vercz-Ujvari Krisztina

pénziigyi-
szamviteli referens

A5 B

Szogi Agnes

pénziigyi ligyintézd

2024, Cb B, i*ﬁ‘g\ Ages
Tolnai Zoltan pénziigyi igyintéz8 | 5.,/ .3 34 ? —F

Szapuné Szilagyi Krisztina

pénziigyi ligyintézé

PRI TRICEPANE

Birdoné Németh Anita

pénzligyi ligyintézd
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