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SZABALYZAT

ESZKOZOK ES FORRASOK LELTARKESZITESI ES
LELTAROZASI SZABALYZAT

Hatédlyos: 2021. janudr 01. napjitél



I.
A SZABALYAZAT HATALYA

Ezen szabalyzat hatalya a Czakd Utcai Sport- és Szabadidékdzpont tulajdonaban,
kezelesében levé targyi eszkdzokre és készletekre terjed Ki.

A szabalyzatban leirtak alkalmazasa szempontjabdl vagyontargynak mindsil
minden olyan targyi eszkdz és készlet, melynek nyilvantartasat a

- mennyisegi és érntékbeni, vagy

- mennyisegi

nyilvantartas keretében biztositja szervezetiink, értékhatarra vald tekintet nélkili, a
szamlarendben foglaltak szerint.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki:

a.) A szervezet hasznalatdban |évS, de tulajdonat nem képezd idegen és
ideiglenesen atvett vagyontargyakra, tovabb az épiletnek, épitménynek nem
mindstilé ingatlanok (telkek) selejtezésére és hasznositasara, valamint a miiemlék
és miemilék jellegli vagyontargyakra.

b.) Az tgyiratok es szamviteli bizonylatokra.

I1.
LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével —
rogzitse a beszamolo részét képezd mérleg tételeit alatadmasztd leltarak
készitésere és a leltarban szerepld eszkozok, forrasok leltadrozasara, valamint
értekelésére vonatkozd szabalyokat. Eldsegitve ezzel, hogy az éves kéltségvetési
beszamolo a szabalyzat hatdlya ala tartoz6 allamhaztartasi szervezet vagyoni,
penziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges koériiiményeknek megfeleld, valds
képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok
2.1, Leltarkészitési ktelezettség

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarashoz,
a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatamasztasahoz
olyan leltart kell 6sszedllitani és a Szt. eléirasai szerint megérizni, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a szabalyzat hatalya ala tartozé allamhaztartasi
szervezet meérleg forduldénapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben,



A leltarkészitési kotelezettseg teljesitése keretében a fékonyvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjara vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamold
elkészitesehez, a mérleg tételeinek alatamasztasdhoz olyan leltart kell
dsszeallitani és megbrizni, amely tételesen, ellenérizheté médon tartalmazza a
merlegben szerepld eszkdzoket és forrasckat.

A mérleget alatamaszto részletezd leltar elkészitése minden évben kotelez6.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt elBiras alapjan a leltarozas végrehajtasat
az Szt. 69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehaijtani azzal,
hogy a hasznalt, de a mériegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat,
targyi eszkodzoket, készleteket a leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott mddon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncesszios
szerzGdés eltérd rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltarozast a mikodtetd, vagyonkezeld kulon térités és dijazas nélkill, évente
kételes elvégezni.

A Szt. torveny 69. § (3) bekezdésében foglalt elbiras alapjan

— eszkozeirdl a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekerild adatok valédisagarél - a leltar
Osszedllitasat megeldzéen - leltarozassal koteles meggy6zédni, és azt 2 évente,
mennyisegi felvétellel vegzi el,

- illetve minden (zleti év mérleg fordulonapjara vonatkozdan a csak értékben
kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 16vé értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkozok kdzé nem tartozo - eszkdzdknél, tovabba a dematerializalt
értekpapiroknal a leltarba bekertls adatok valddisagat egyeztetéssel ellendrzi.

Az Szt. 69. § (5) bekezdésében régzitettek alapjan szervezetiink - az Szt. 69. § (3)
bekezdestdl elteréen — a koltségvetési év mérleg forduldnapjat megeldzé
negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi
felvetellel arukészletei nyilvantartasanak a mérleg forduionapjara vonatkozo adatai
helyességét.

A mennyiségi felvétel alapjan szikségessé vald modositasokat az Uzleti év
mérleg-fordulénapjara vonatkozoan kell elszamolni.

Nem alkalmazhatéak az Szt. 69. § (6) bekezdésben foglaltak, ha arukészleteirél
sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezetink.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szabalyzat hatalya ala tartozo
allamhaztartasi szervezet eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig



értékben, egy adott iddpontra vonatkozdan - ellenérizhetéen - (tételesen)
tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk&zok és forrasok valodisagat
tamasztja ala. A leltar a kdnyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarkészités modja

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

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltirozas) alapjan térténd leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabalyzat hatalya ala
tartozé  allamhaztartasi szervezet a  tulajdonaban, kezelésében vagy
hasznalataban |évdé eszkdzdk valdsdgban meglévé allomanya a leltar
fordulénapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra ker(il.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
peénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
Jeltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zard készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A keszpenzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szamu melléklet
szerinti jegyzdkdnyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités {egyeztetés)

Az egyeztetes a leltarfelvétel azon maédja, amikor a fékonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazoldo okmanyok (egyeztetd
levelek, egyeztetés jegyzOkdnyvei, emlékeztetdi, addbevallasok, bankkivonatok,
egyéb elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszk6zok és forrasok valosagban
meglévé allomanyat.

A leltarba valo bedllitéas elétt meg kell gydz6dni az adatok valddisagarol. Mivel a
leltarnak  a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a
.Szabalyszerlien vezetett kettds koényvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlenil szikséges, hogy a mérleg készitését megeldzéen a leltar
alapjat kepezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat keépezé
f6konyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetest oly madon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatd
fékényvi szamlakhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit dsszesiteni
kell, és az igy kapott értékosszeget kell 6sszevetni a fékonyvi szamla szerinti zard
értékkel,



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

A hasznalt, de a mérlegben ertekkel nem szereplé immateridlis javakrol, targyi
eszkdzokrdl, készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkézoék és készletek mennyiségi
leltarozasat, tenyleges szambavételét évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan
kell elvégezni.

2.5. A leltar forduldnapja

A merleget alatamaszto leltar forduldnapija — a leltarkészités modjatdl fliggetiendl -
a targy év december 31-e.

2.8. Leltarkészitok

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

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan térténéd
leltarkészités

— az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk,

- a fékdnyvi kényvelést végzd(k)

feladata.

c.) Akészpénzallomany leltarozasa

— apénziaros,

—  apénztarellenér

feladata.

2.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkdzoknek

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

— a csak énékben nyilvantartott eszkdzoéknek és forrasoknak a mérleg
forduldnapjan meglévé allomanya
ertékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkbzok és forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat az
Szt, az Ahsz., valamint a szabalyzat hatalya ala tartozd allamhaztartasi szervezet
eszkozok és forrasok értékelesi szabalyzata tartaimazza.

3. A leltarozasra vonatkozé szabalyok

3.1. Leltarozasi utasitas



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

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kévetkezéket kell tartalmaznia;

- aleltarozasi egységek felsorolasat,

- aleltar vezetdjének személyet,

—- aleltarozok neveit leltarozasi egységenkeént,

— aleltarellenér személyét,

— a leltarozas Otemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), régzitve a
kezdés és befejezés idépontjat, vaiamennyi feladat vonatkozasaban,

~ akildnbozd eszkdzok leltarozasi modjat.

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

3.2, A leltarozasi egységek (kérzetek) kijelélése
A leltarozasi egységeket (korzeteket) a leltarozasi utasitas tartalmazza.

3.3. A leltarozando targyi eszk6z6k és készletek leltarfelvételhez torténé
elfkészitése

A leltarozas megfelelt el6készitésével biztositani kell, hogy

- a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,

— minden eszkdz csak egyszer ker(iljon felvételre,

~ a leltarozasi tetelek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhaté, zoékkendmentes, gyors lebonyolitisa érdekében a
keszleteket, valamint a targyi eszkdzoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra elékésziteni:

a.) A készletek kdzott egyérteimlien el kell kilioniteni a hasznalhatatlanna, a
csokkent értekiive es a feleslegessé valt eszkdzoket.

b.) A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiléniteni a szabalyzat hatalya
ala tartozo allamhéaztartasi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a
bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkdzodket.

c.) A szabalyzat hatalya ala tartozo allamhaztartasi szervezet altal bérmunkara,
javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkdzoket a leltarban el kell
kuloniteni. A  bérbeadds, a javitasra tortént atadas, stb. tenyét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszkdztk fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan Iddékban, zsakokban, hordokban, iivegekben tarolt és a taroldn
feltiintetett mennyiség alapjan leltarozhato készletek esetében az elékészités
soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozék a csomagolas
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sertetlenségerél  kénnyen  meggydzédhessenek, tovabba, hogy a
készletféleség azonositasara és mennyiségére vonatkozd, a csomagolason
feltlintetett informacidk j6! olvashatok legyenek.

e.) A leltarfelvétel eldkészitése soran a kulonb6zé egységekben / raktarakban
fellelhetd anyagokat, kész és félkész termékeket a leltarozast végzé részére el
kell kiléniteni és hozzaférhetévé kell tenni.

3.4. A leltarozok, leltarellenérék kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltarozas megkezdése elétt elkészitendd leltarozasi
utasitasban a gazdasagi igazgaté jelsli ki.

A leltarozasi utasitashan meghatérozott, a leltarozasban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. mellékiet) kell ellatni.
A leltarozék megbizdlevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevék részére a leltarozas
vezetdjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetlenil vagy
kdzvetve kdzrem(ikédik.

A leltarozasban résztvevik felkészitéséért a leltarvezetd felelds.

A leltarertekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat, jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos
szabalyokat.

3.5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszkbz6k biztositasa

A leltarozas elbkészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrél,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idépontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtdsahoz elegendé és megfeleld allapotd mérdeszkoz
(meérémiszer) alljon a leltarozék rendeikezésére.

A mérdeszkozokhtéz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszkOzokrdl is (sUlytablazat, stb.) amelyek szintén szilkségesek a leltarfelvétel
vegrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtérént,
bizonyitas céljabdl meg kell jeldini. Erre a célra a leltarozék részére megfeleld
jelzbeszkozt (kiilonbdzé szinl festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositasa
A leltarfelvetel végrehajtédsanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvetel dokumentalasara alkalmazhaté bizonylatok — jellegiiket tekintve —
- nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)



- es kilonb&zé sajat készitésli, eldallitasi bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzékonyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrol a leltdrozas megkezdése elétt a leltarozas vezetdije
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik a
Szt.166. és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - el6irt kbvetelményeknek.

3.6.1. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa

A leltarozasban fethasznalt bizonylat szigord szamadasi kotelezettség ald vont
bizonylatnak minésil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges
hianyt vagy egyéb eltérést jegyzékdnyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a pénztaros koételes elzarva tartani és
egyidejlileg gondoskodni a szigor szamadasul nyilvantartas vezetésérol.

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

A rontott vagy Uresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a
nyomtatvanyokat a nyilvantartasban ,rontott” vagy ,0res” megjeléléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizdlevél (3. melléklet)

b.) leltarnyito jegyzokdnyv (4. meliéklet)

c.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)

d.) a felelés elszamol6 nyilatkozata (5. melléklet),

e.) leltari ,zar6” jegyzokdnyv (6. melléklet)

A leltarozas soran alkalmazhat6 szabvany nyomtatvanyok (7. meltéklet):

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

B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és Gsszesitd készletek felvételére

B. 14-10/A.rsz. 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, berendezések felvételére

B. 14-15/arsz. Targyi eszkdz leltarfelvételi iv és Osszesité gépekhez,
berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszkzok hianyarol vagy tébbletérs

3.6.3. A nyomtatvanyok kitdltési, alairasi kbvetelményei

A leltarbizonylatokkal  (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai
kévetelmények:

- valamennyi rovat hianytalan kitéltése,

—- akitdltésre nem kerlilt rovatokat megsemmisitd vonallal at kell hazni,



- olvashatd szdveg és betliiras, a szdveg és az adatok helyesbitését a javitast
vegzd koteles alairdsaval igazolni,

— a bizonylat kitéltéjének, illetve az abban szereplé adatok felelésének és az
elienéroknek az alairésa (kézjegye).

A leltarfelveteli iveket, jegyeket Ugy kell kitélteni, hogy azokat feltiinés nélkil ne
lehessen javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat
kaparassal, radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri
athuzassal es félé a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell tolteni, azokon

fel kell jegyezni:

— aleltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint

— aleltar fordulonapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a

leltarozoknak, a felelés elszamolénak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatéknak

kell lennilk, szignoét hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas modja

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

A leltarozas soran az eszkdz6k megszamlalasa, mérése két kilénbézd modszerrel
tortenhet:

a.) a nyilvantartasoktdi fuggetlendl,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kézvetlen dsszehasonlitasaval.

4.1.A nyilvantartasoktol fiiggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktdl fuggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltarozasi korzetben talalt minden leltdrozandd készlet-, illetve
eszkbzféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség megnevezésével és egyéb
jellemzé, az azonositashoz szikséges adataival egyitt (cikkszam, leltari szam,
meret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fuggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben
a szabalyzat hatalya ala tartozé allamhaztartasi szervezet megfeleld mennyiségi
nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a nyilvantartasi adatok egyeztetése,
a leltareltérések megallapitasa utdlagosan, a mennyiségi felvétel befejezését
kdvetden térténik.

4.2.A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas



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

5. Az egyes eszkdzok leltarfelvételével kapcsolatos fébb tennivaldk
5.1. Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszkozok — csak értékbeni
nyilvantartast kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbal kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken. Az immaterialis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban lévé adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentacickkal vald alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanadl a leltarfelvevének meg kell gyézddnie arrdl, hogy a
szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumentacio
is, tovabba jelezni szilkséges a hasznalaton kivili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkozdk leltarfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkilonbozietetten fontos szerepe van a
helyesen vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszer(i aftekinteni,
helyessegikrdl meggy6zodni, és azokat egyeztetni kell a f6kényvi kdnyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy
ertékliek lehetnek, leltarozasuk kuidnés gondossagot igényel. Kuildndsen
figyelemmel kell lenni arra, hogy minden eszkoz leltarozasra keriiljén, példaul a
tartozekok: szamitdgép monitorok, klaviaturak, egerek, és arra, hogy pontosan
azonosithatok legyenek, amit az eszkdz gyartasi szamanak, leltari szamanak
feltlintetésével érhetlink el.

5.3. Befektetett penziigyi eszk6zok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénzigyi eszkozoket, illetve a forgoeszkozok kdzétt kimutatott
értékpapirokkal a kéltségvetési szerv nem rendelkezik.

5.4, A készletek leftarfelvétele

A készletekre vonatkozéan olyan leltart kell Gsszedliitani, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A
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leltarban a készleteket készietfélesegenként kell csoportositani, a leltarban a
merleg forduldnapjan meglévé készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban
szerepld értékadatok alapjan kell felvenni tgy, hogy a leltari nyiivantartasba felvett
adatok val6disagat folyészamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az
egyeztetd levél,

A devizara szolé kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak
egyeztetéssel kell elvégezni.

5.6. A pénzeszkdzGk leltarfelvétele

A merleg forduldnapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel
(fizikai leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A
valutapénztarban lévé kulfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenként kiildn-kilén
kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett
bankbetétek eértékét a mérleg fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyezé értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz.
szerint meghatarozott, ellenérzétt konyv szerinti értéken kell a leltarba beéllitani.

5.7. A sajat toke, a kételezettségek, az egyéb sajatos eszkézoldali
elszamolasok, tovabba az aktiv és passziv idébeli elhatarolasok
leltarfelvétele

Ezek a tetelek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kerllnek be a leltarba.
A konywviteli nyilvantartasok adatait a leltar osszeallitasa elétt feldl kell vizsgalni
és egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A leltar adatainak feldolgozasi médszere attél fugg, hogy a szabalyzat hatalya ala
tartozo allamhaztartasi szervezet a leltarozott eszkézokrél vezet vagy nem vezet
folyamatosan, minden valtozast tartalmazé analitikus (mennyiségi, mennyiségi és
ertékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli torvényben foglalt el&irasoknak megfeleléen
nyilvantartast vezetiink a leltarozott eszkézokrél, a feldolgozas sorén a tényleges
eszkozallomanyt kell dsszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a
nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetink a szamwiteli térvénynek megfeleld eszkdz- és
keszletnyilvantartast a leltarozott eszkoézokrél, a leltarozas alapjan készilt leltar
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adatait kell a fokdnyvi szamlak (leltarozasi idépontban fennalld) ,zaré” adataival
dsszevetni, és eltérés esetén a fékényvi szamlan lévé kdnyv szerinti adatokat kell
a tényleges adatokra helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értekelése) soran, amennyiben tételesen megallapithato,
hogy az eltérés az azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kbvetden rendezni kell a kompenzalhatd eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkézok esetében lehet, amelyek megkédzelitben
hasonié mindségliek, értékiiek, rendeltetésliek és dsszecserélhetéségilk miatt az
egyik eszkdzféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban, szervezeti
egységnél felvett leitarakban, azonos felelds ala tartozé eszkézékben mutatkozhat
a hiany és a tdbblet.

A hianyt csak a tébblet mennyiségében lehet kompenzaini. A leltarhianyok és a
tobbletek kompenzalasardl jegyzékodnyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet -
eszkozok es forrasok ertékelésére vonatkozo - eldirdsainak, valamint a szabalyzat
hatadlya ala tartozd allamhaztartasi szervezet eszkdzok és forrasok értékelési
szabalyzataban leirtak figyelembevételével térténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyisegi (és értékbeni) nyilvantartasban szerepié mennyiségektdl (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tébblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tGbblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhiany kényv szerinti értéken az
eszkdzok értékét csokkenti.

A leitari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci
ertéken kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltarfelvétel elSkészitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak az ellendrzése

A leltarfelvetel eldkészitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini

ellendrzést igényld feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

—~  a leltarozasi (temterv betartasat,

~ azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhatd
allapotban vannak-e,

~ sz{répréba szerien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
maodszerek szabalyszer(isége, megnevezés és azonositd adatok helyessége,
hianytalansaga, a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek
megfeleld jelélése),
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— a leltarbizonylatok szabalyszer( kezelését és kiallitasat.

A leltarellendérnek az ellendérzés megtorténtét az ellendrzétt leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kilénésen:

- aleltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljes koriségét,

— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszer(iségét,

- a hianyok, tobbletek, a leltarérickelési kilonbdzetek okainak megfeleld
Kivizsgalasat,

— a végleges hianyok, tdbbletek konyvviteli elszamolasanak megtoriéntét és
helyességét,

— a feleléstkkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd dsszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe veheté forgalmi veszteség)
es térvenyességeét.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

A szabalyzat hatalya ald tartozé allamhaztartasi szervezetnél a leltarhiany
megallapitasa soran forgalmazasi veszteség elszamolasara nem keriithet sor.

10. A kartéritési felel6séggel jard Ileltarhidny, valamint a leltartébblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien
atadott és atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbél keletkezett, a
termeszetes mennyiségi cstkkenés és a kezeléssel jar6 veszteség mértékét (a
tovabbiakban egyutt: forgalmazasi veszteség) meghaladé hiany.

A kartéritési feleléséggel jaré leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabalyzat
9., 8., 9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany Gsszegét leltarfelelésonként kalén-kalén jegyzékonyvben kell
régziteni.

A jegyzbkényvnek legalabb a kdvetkezé adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyzdkonyv készitésének helye és idépontja,

- a jelenlevék (leltarfelelos, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

- a leltarfeleits (felelds elszamold) terhére - eszkdzénként - megallapitott
leltarhiany 6sszegét,

— a leltarhiannyal érintett eszkdzok teteles megnevezését, cikkszamat,
mennyiségi egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— aforgalmazasi veszteség mértéket,

— a hianyért felelés személyek megnevezését,
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- a leltarfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésikre vonatkozé
magyarazatot,

- ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkdnyvet a leltarozas vezetéjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyz6kdnyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykdnyvérdl szals 202. évi .
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén ~ a leltarozas vezetdje
kezdemeényezi a felelésségre vonast, a kartérités megallapitasat az intézmény
vezetdjénél.

Leltartdbblet az értékesitesre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien
atadott és atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a
nyilvantartas szerinti mennyiséget meghaladd tobblet.

A leltartdbblet megallapitasarol jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzdkdnyvnek legalabb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyzokonyv készitésének helye és idépontja,

- a jelenlévék (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

- a leltarfelelésnél, felelds elszamolonal - eszkdzonként - megallapitott
leltartobblet sszegét,

~ agz érintett eszkézok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségeéet, eqységarat, értékét,

— aleltartébblet eléré személyek megnevezését,

— a leltarfelelés (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltartdbblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozé
magyarazatot,

— ajelenlévdk alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan a kdltségvetési évrdl készitett
eves koltségvetési beszamolot alatamaszto leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.
12. Zaro rendelkezés

Az Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2021. januar 1-tél

lép hatalyba, ettdi az idéponttol a korabbi Eszkdzék és forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata hatalyat veszti.
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Zaradék

Az Eszkdzok és forrasok leltarkeészitési és leltarozasi szabalyzata szabalyzatot a
fentiek szerint adjuk ki, alkalmazasat elrendeljik.

A szabalyzatot a GAMESZ sajat szervérén (L meghajtd) kbzzé kell tenni, valamint
a Gazdasagi Igazgaténal és az intézményben papir alapon is hozzaférhetévé kell
tenni.

A Gazdasagi Igazgatdnak kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

A szabalyzat megismerésének igazolasara szolgalé ,Megismerési nyilatkozat”
alairdasara a Pénzlgyi-szamviteli Osztaly dolgozéi, ill. az intézmény vezetbi és
dolgozdi kételezettek, amelyben elismerik, hogy az abban leirtakat megismerték
es a munkajuk soran kételesek betartatni.

Budapest, 2021. marcius 31, r

E;.%Cg@@’ b e tppa s
Vel

3 ésa'fﬁé Dobos Zsuzsanna

=3

TS

15



JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

KészUl: 200 BN e,

hazipénztaraban.

Jelenvannak: ... pénztaros
............................ pénztarellenor
............................ leltarozo
............................ leltarozoé

1. melléklet

kéltsegvetési  szerv)

Jelen levék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a
penztarban a mai napon az alabbi cimletl és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) {cimlet ertek x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ............................ Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eitérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
keszlettdl: (hiany, tébblet) Ll Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozé

pénztar ellenér

leltarozd
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2. mellékiet

koltségvetési szerv

LELTAROZAS!I UTASITAS
a20... .ccoeeeeennn, -i forduldonapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi
szambavetellel torténd leltarozas a kdvetkez6 eszkdzokre terjed ki. A leltarozast a
megjelolt médon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastdl fuggetlenil) kell
vegrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkdzok megnevezése alapjan fiiggetlendl

(a leltarozas vélasziolt modjat értelemszerden, pid. x jellel meg kell jeléini a téblazatban)

2.) Aleltarozas vezetdje: ........coccooooooieiiiiine
3.) Aleltarozas ellendre: .........ooocvvviveeiiiiei,
4.) A leltarozast a kovetkezé leltarozasi korzetekben és idépontokban kell

elvégezni az érintett leltarfelelésok (felelés elszamoldk), valamint a leltarozdk
kdzremlkodésével:

Le"arf;;;;‘f)gyseg Leltarfelelos (feleiss | Leltarozast végzok Leféésrg"é?:j:fgdo
megnevezése elszamold) neve neve idépontja
5.) A leltarozék felkészitését 20.... ..., -ig el kell elvégezni.
6.) A leltdrak kiértékelését 20... ... -ig, a zard jegyzbkonyvet 20...

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

gazdasagi igazgaté

igazgatoé



3. melléklet

intézmény
MEGB iZOLEVEL
........................................................ (név} .........cceceeeeeenn.... (be0OSZIES)
részére
Megbizom, hogy a 20.. ... -i  forduldénappal lebonyolitandd
leltarozasban a ................cc........ leltarozasi kdrzetben mint leltarozéd vegyen részt

és a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat eléirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint
végezze el

leltarozas vezetbje
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4. melléklet

JEGYZOKONYV

Készilt: .....oooooveeens hivatalos helyiségében 20... ........... <N i leltarozasi
egyseg (korzet) - 20... ... -i fordulénapi - leltarozasanak megkezdése
elbtt.

Jelen vannak:

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

a leltéarozasi kérzet leltarfeleldse

.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozé
.......................................... (nev) ..................... (beosztas) leltarozé

A leltarozas kezdé idépontja a leltarutasitas szerint: 200.. ...c...oooo.... )
A leltarozas tényleges kezdé idépontja: 200...... ...ocooeveeveeri.

A leltarfelvétel madja:

Eszkdzdk megnevezése Nyﬂvan_tgrtas Ny:'l'vantarta_‘_s,tol
alapjan fuggetlendl

(a leltarozas valasztott modjat értelemszerten, pld. x jellel meg kell jeléini a tablazatban)

A leltarozasban résztvevék Kkijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése eldtt a
leltarértekezlet (felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk&zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozoé leltarfelelds letarozo
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5. mellékiet

NYILATKOZAT

........................................ (nev) ... (beosztas) fegyelmi felelésségem
tudataban kijelentem, hogy a .....cccooooeiin, leitarkdrzetben a 20......
........................ napjan megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat
bemutattam.
..................... V200

 leltarfelelds
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6. melleklet

JEGYZOKONYYV

Készilt: ........coe. hivatalos helyiségében 20... ........... “en . leltarozasi
egységben (korzetben) a 20... ... -i forduldonapi leltarozas befejezése
alakalmabal.

Jelen vannak:

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

a leltarozasi korzet leltarfelelése

.......................................... (NEV) ..................... (beosztas) leltarozéd
.......................................... (nev) ..................... (beosztas) leltarozd

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.... ..........cccceoil. -an kezdédott és 20..
....................... fejez6dott be.

Jeleniévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfelelden - a kézponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfelelden - tortént, a leltarozasi korzetben a leltar befejezédét.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolas felelése) kijelenti, hogy a
leltarfelveteli iven (jegyen) szereplé leltari targyak hianytalanul megvannak, és
azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre atveszi.

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

keriilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyeb megallapitasok:

leitarozo leltarfelels leltarozo
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Gazdalkodt szervozet

Leltarfelvételi jegy

ingatlanck {épiiletek, épitmények, tetkek)

{elvételére

7. melléklet

0007686

Oldalszam:

Leltarozasi
korzet szama:

szervezeti egység A leltar fordulénapja: Gy hé nap
Leltarozdsi
A isltdrfelvétel idSpontja: év ho nap csopor szama:
Az épalet (ingatlan }
- pulet (ingatlan) Telek beépitell haszon
leltari helyrajzi telekkonyvi megnevezése nagysaga
szama {ulea, hdzszam) m m? m? leg m?

Az ingallan teriiletén levd épitmények felsorolasa

Az épdicttartozékok

nyilvantartassal 16riénd egyeztetése, elérések Kimutalasa

A felvételén Jelelosdk aldirasa:

B, 14-10/A. 1. 8Z. . Pira Nyomda At {0 5488)

Megresaainetd Patra Hyomida e 1008 Buaspest. Szenlnrdny v 47 Telolon 266-0534

Ellendrizie;
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Az épiilettartozékok

nyilvintartdssal torténd egyeztetése, ellérések kimutatésa
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gazdilkodd szervezot

szervezeli egység

TARGYT ESZKOZ LELTARFELVETELI v
gépek, berendezések felvételére

A leltar forduldnapia: [ J—— 1, rap
A leltdrfelvétel idﬁponljnzl év hi nap

soTAZAM:

oldalszim:

leltérozdsi
kdrzet szdma:

leltirozisi
csoport szima:

A leltirozott tArgyi eszkilz
Sor- - . .
szdm | Dyilvéntartdsi megnevezése, leirdsa és tartozékai Eyartasi Megjegyzés
szima (tipusa, rajzszdma, mérete, teljesitménye) szima
! 2 3 4 5
STe97674°312254
o Jeltdrozisi egység felelds vezetdje - A felvételén feleléstk aldirdsa Ellenbrizte
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"7 gaidalkodo scervezet

T starveran egyrag

TARGY! ESZKGZ LELTARFELVETELI iv £5 OSSZESITG
gépekhez, berendezésekhez

A leltartordutd napja:

A leltarfelvétel idépentja:

év

av

RO

hé

.. nop

cee e DAR

sorszam. | __
aidalegam:

sliarazAne korral szama

Irllarnrags csoporl srama; |

A leltarorotl targy, raring Thir
R v iciesarall L Y- Koy P
o ] VLA QAN Leltar kuldnbizet
sram | Pyidvantarian negRrvarAes s tairis Y gyartis : w1 Brinto entek r— Megreqyres
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A leharozdsi egysed [eleidd verstoe A tetyristent felelisak plawase
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Megismerési nyilatkozat

A Czaké utcai Sport- és Szabadidékézpont 2021. januar 1-t6l hatalyos leltarozasi
és leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,

hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Aldirés
Kis Timea azdasdgi igazgato -
& g1 18478 2024, 03, 34 @JC..-F
Kiss Marietta pénziigyi-
szén?wteh ) Te21. O ey /QZL
osztalyvezetd
Trittremmel Erika pénziigyi- )
szamviteli 2024 013 @
csoportvezetd
Lengyel Hanna pénziigyi ligyintézé | ¢e21.03 31 L/:/
Balogh Julia peénziigyi ligyintézd 1500, 03,5 g Qﬂ)@{ug

Ritzlné Rébitz Szilvia

pénziigyi ligyintézo

[ .

Vercz-Ujviéri Krisztina

pénziigyi-
szamviteli referens

Szp 5.9

, /
(g 17

Szogi Agnes

pénziigy ligyintéz6

Zephon bl | Bep Ay
Tolnai Zoltan pénzligyi tigyintéz8 |, .. ;. S /5’
Birdné Németh Anita pénziigyi ligyintéz6 | Joz . Brtlee *
23 BA.
Szapuné Szilagyi Krisztina pénziigyi Ugyintézd Tt Sy A :L‘:’L ,3‘ C)\i- u__,& )




