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.
A SZABALYAZAT HATALYA

Ezen szabalyzat hatalya a Szocidlis &és Gyermekjoleti Szolgaltatasi Kézpont
tulajdonaban, kezelésében lévd targyi eszkdzbkre és készletekre terjed ki.

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

- mennyiségi és értékbeni, vagy

- mennyisegi

nyilvantartas keretében biztositja szervezetink, értékhatarra vald tekintet nelkil, a
szamlarendben foglaltak szerint.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki:

a.) A szervezet hasznalataban l|évé, de tulajdonat nem képezé idegen és
ideiglenesen atvett vagyontargyakra, tovabb az épiiletnek, épitménynek nem
minésiild ingatlanok (telkek) selejtezésére és hasznositasara, valamint a miemiek
és mliemlék jellegll vagyontargyakra.

b.) Az Ugyiratok és szamviteli bizonylatokra.

il
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 alatdmaszié leltarak
készitésére és a leltarban szerepld eszkozok, forrasok leltarozasara, valamint
értékelésére vonatkozé szabalyokat. Elésegitve ezzel, hogy az éves kdltségvetési
beszamold a szabalyzat hatdlya ala tartozd allamhaztartasi szervezet vagyoni,
pénzigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges korilményeknek megfeleld, valds
kepet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok
2.1. Leltarkészitési kbtelezettség

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kdnyvek év végi zarashoz,
a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasahoz
olyan leltart kell 6sszeallitani és a Szt. elirasai szerint megérizni, amely tételesen,
ellenérizheté modon tartalmazza a szabalyzat hatalya ala tartozd allamhaztartasi
szervezet mérleg fordulénapjan meglévé eszkdzeit és forrasait mennyisegben és
ertékben.



A leltarkészitési kotelezettség teliesitése keretében a fékényvi kényvelés es az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év merleg
fordulonapjara vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolod
elkészitéséhez, a meérleg tételeinek alatamasztdsahoz olyan leltart kell
osszedllitani és megbrizni, amely tételesen, ellenérizhetdé modon tartaimazza a
mérlegben szereplé eszkézéket és forrasokat.

A mérleget alatamaszt6 részletezd leltar elkészitése minden évben kételezé.

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

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezei6i, koncesszios
szerzddés eltérd rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltarozast a miikddtetd, vagyonkezeld kilon térités és dijazas nélkil, évente
kételes elvegezni.

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

— eszkdzeirdl a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeruld adatok valodisagardl - a leltar
Bsszedllitasat megeldzden - leltarozassal koteles meggy6ézédni, és azt 2 évente,
mennyisegi felvétellel végzi el,

- illetve minden {izleti év mérleg fordulénapjara vonatkozdan a csak értékben
kimutatott eszkdzoknél és kételezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd értekpapiroknal es
egyéb, a pénzeszkozok kézé nem tartozé - eszkdzoknel, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal a leltarba bekerlilé adatok valddisagat egyeztetéssel ellendrzi.

Az Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan szervezetiink - az Szt. 9. § (3)
bekezdéstdl eltéréen — a koltségvetési év mérleg forduldnapjat megel&zo
negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is ellenérizheti mennyiségi
felvétellel arukészletei nyilvantartasanak a mérieg forduldnapjara vonatkozo adatai
helyességét.

A mennyiségi felvétel alapjan szitkségessé vald moédositdsokat az Uzleti ev
meérleg-fordulénapjara vonatkozdan kell elszamolni.

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

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részietes kimutatdas, amely a szabalyzat hatalya ala tartozo
allamhéaztartasi szervezet eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig
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értékben, egy adott id6pontra vonatkozéan - ellendrizhetbéen - (tételesen)
tartalmazza.

A leltar a konywviteli mérlegben kimutatott eszkdzdk és forrasok valodisagat
tamaszija ala. A leltar a kdnyvviteli merleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarkészités médja

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

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

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabalyzat hatalya ala
tartozé allamhaztartasi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy
hasznalatdban |évd eszkdzOk valosagbhan meglévdé allomanya a leltar
forduibnapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel megallapitasra kerdl.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi feivetelt (megszamialast), tehat
Jeltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zar6 készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérd! (leltarozasarol) az 1. szamu melléklet
szerinti jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon mddja, amikor a fékdnyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a kdnyvelés helyességét igazolé okmanyok (egyeztetd
levelek, egyeztetés jegyzbkdnyvei, emlékeztetdi, addbevallasok, bankkivonatok,
egyéb elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkézok és forrasok valéosagban
meglevo allomanyat.

A leltarba vald beallitas elétt meg kell gy6z6dni az adatok valddisagardl. Mivel a
leltarnak a mérlegadatokat kel alatamasztania, a mérieget pedig a
.Szabalyszerlien vezetett kettdés koényvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentl szilkséges, hogy a mérleg készitését megelbzben a leltar
alapjat képezé analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képez6
fokonyvi szamlak adatainak egyezosége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly mdédon kell elvegezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutaté
fokényvi szamlakhoz tartozo eszkdzdknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott merleg-fordulénapi értékeit dsszesiteni
kell, es az igy kapott ertékdsszeget kell 6sszevetni a f6konyvi szamla szerinti zard
értékkel.



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

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrdl, targyi
eszkdzokrél, készletekré! mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi
leltarozasat, tényleges szambaveételét évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan
kell elvégezni.

2.5. A leltar fordulénapja

A mérleget alatamaszto leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatol fliggetlenil —
a targy év december 31-e.

2.6. Leltarkésziték

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzese
az évenként elkészitendd leltarozasi utasitasban megjeldlt szemelyek
feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan térténé
leltarkészites

— az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk,

— a fékényvi konyvelést végzo(k)

feladata.

c.}) A készpenzallomany leltarozasa

—  apénztaros,

—  a pénztarellendr

feladata.

2.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkdzoknek

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

~ a csak értékben nyilvantartott eszkozoéknek és forrasoknak a mérleg
forduiénapjan meglevé allomanya
értekének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepl6é eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat az
Szt, az Ahsz., valamint a szabalyzat hatélya ala tartoz6 allamhaztartasi szervezet
eszkdzok és forrasok ertékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozo szabalyok

3.1. Leltarozasi utasitas



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

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kévetkezdket kell tartalmaznia:

— a leltarozasi egységek felsorolasat,

- aleltar vezetdjének szemelyét,

- aleltarozok neveit leltarozasi egységenkent,

— a leltarellendr személyét,

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

— akiidnbozé eszkozok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. meliéklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

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

3.3. A leltarozandé targyi eszkozbk és készletek leltarfelvételhez torténd
elékeszitése

A leltarozéas megfeleld eltkészitésével biztositani kell, hogy

—~ a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,

— minden eszkdz csak egyszer kerilljon felvételre,

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

A leltarfelvétel megbizhatd, zdkkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekeben a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezé szempontok szerint kell
leltarozasra eldkésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiloniteni a hasznalhatatlanna, a
csOkkent értéklivé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

b.) A készletek és a targyi eszkdzok kozott el kell kiléniteni a szabalyzat hatalya
ala tartozd allamhaztartasi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdonat kepezd, a
bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkdzoket.

c.) A szabalyzat hatalya ala tartozd allamhaztartasi szervezet aital bérmunkara,
javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkézoket a leltarban el kell
kiléniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszk6zok fajta, minéség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, hordékban, Uvegekben tarolt és a tarolon
feltlintetett mennyiség alapjan leltarozhato készletek esetében az elkészites
soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozék a csomagolas
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sértetienségérél  kdnnyen  meggydzddhessenek, tovabba, hogy a
készletféleség azonositasara €s mennyiségere vonatkozd, a csomagolason
feltiintetett informaciok jol olvashatok legyenek.

e.) A leltarfelvétel eldkészitése soran a kildnbbzé egységekben / raktarakban
fellelhetd anyagokat, kész és félkész termékeket a leltarozast vegzd részére el
kell kuldniteni és hozzaférhetdvé kell tenni.

3.4. A leltarozok, leltarellenérok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetéjét a leltdrozas megkezdése elbtt elkészitendd leltarozasi
utasitasban a gazdasagi igazgatd jeldli ki.

A leltarozasi utasitasban meghatarozott, a leltarozdsban résztvevd személyeket
megbizoélevéllel (3. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizélevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozas megkezdése elbtt a leltarozasban résztvevék részére a leltarozas
vezetdjének leltarériekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezieten
(felkészitésen) kdteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetlenll vagy
kozvetve kézremikddik.

A leltarozashan résztvevok felkészitéséért a leltarvezetd felelds.

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

3.5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszk626k biztositasa

A leltarozas eldkészitése soran a leltarozas vezetéjének gondoskodni kell arrdl,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés iddpontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtasahoz elegendéd és megfelelé allapotl mérbeszkoz
(mérémiszer) alljon a leltarozok rendelkezesere.

A mérdeszkdzokhdéz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszkozokrél is (sUlytablazat, stb.) amelyek szintén szikségesek a leltarfelvétel
vegrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortent,
bizonyitas céljabol meg kell jeldini. Erre a célra a leltarozdk részére megfeleld
jelz6eszkozt (kildnbozé szinl festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositasa
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiuldzhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhato bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)



- s kulénbdzd sajat készitési, elballitasd bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzékodnyvek)} lehetnek.

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése eldtt a leltdrozas vezetdje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniik a
Szt.166. és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - el&irt kévetelményeknek.

3.6.1. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigori szamadasi kételezettség ala vont
bizonylatnak minésil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellenérizni kell. Az esetleges
hianyt vagy egyeb eltérést jegyzékényvben kell régziteni.

A nyomtatvadnyokat (bizonylatokat) a pénztaros koételes elzarva tartani és
egyidejlleg gondoskodni a szigorl szamadasu nyilvantartas vezetéseérdl.

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

A rontott vagy Gresen maradt leltdri nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a
nyomtatvanyokat a nyilvantartasban ,rontott” vagy ,Ures” megjeldléssel kell ellatni.

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

b.) leltarnyitd jegyzékdnyv (4. meliéklet)

c.} leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)

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

e.) leftan ,zard” jegyzdkonyv (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. Leltarfelvételi iv és 6sszesitd készletek felvételére

B. 14-10/Arsz. Leltarfelvételi jegy ingatianck (épuletek, 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/a.rsz. Targyi eszkéz leltarfelvételi iv és Osszesité gépekhez,
berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszkézék hianyardl vagy tébbletérdl

3.6.3. A nyomtatvanyok kitoltési, alairasi kbveteIményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai
kdvetelmények:

- valamennyi rovat hianytalan kitéltése,
— akitdltésre nem kerult rovatokat megsemmisité vonallal at kell htzni,



— olvashato széveg és betliras, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast
végz6 koteles alairasaval igazolni,

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

A leltarfelvételi iveket, jegyeket Ugy kell kitdlteni, hogy azokat felt(inés nelktl ne
lehessen javitani, moédositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat
kaparassal, radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri
athlzassal és folé a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltdrozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszerden ki kell tditeni, azokon

fel kell jegyezni:

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

— a leltar fordulonapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasakent — a

leltarozoknak, a felelés elszamoldnak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatoknak

kell lennilik, szignét hasznélni nem szabad!

4. A leltarozas madja

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

A leltarozas soran az eszkdzek megszamlalasa, mérése két kildnbdzé modszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol figgetientl,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mert
adatok kozvetlen 6sszehasonlitasaval.

4.1.A nyilvantartasoktél fiiggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol figgetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltarozasi korzetben talalt minden leltarozands készlet-, illetve
eszkbzféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség megnevezesével és egyéb
jellemzé, az azonositashoz szikséges adataival egytt (cikkszam, leltari szam,
méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feliegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastél fuggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben
a szabalyzat hatalya ala tartozo allamhaztartasi szervezet megfelelé mennyisegi
nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a nyilvantartasi adatok egyeztetése,
a leltareltérések megailapitasa utdlagosan, a mennyiségi felvétel befejezéset
kévetden torténik.

4.2.A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas



A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leitarozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkodz-, illetve készletadatokhoz  keresik hozza" a
ténylegesen fellelhetd eszkdzoket, vagy megforditva, a ténylegesen felleit
eszkozOkhoz, illetve készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fébb tennivalok
5.1. Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrdl — miutdn nem anyagi eszkdzdk — csak értékbeni
nyilvantartast kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbdl kelt a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken. Az immateridlis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban [év6é adatok azonositasat és
egyeztetesét, a dokumentaciokkal valé alatamasziotisag ellendrzesét jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevének meg kell gydzddnie arrdl, hogy a
szoftverhordozd (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumentacié
is, tovabba jelezni szilkséges a hasznalaton kivuli szoftvereket.

5.2. Targyi eszk6zok leltarfelvétele

A targyi eszkdzok leltarfelvételénel megkiildonbdztetetten fontos szerepe van a
helyesen vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktualis tulajdoni lapok adatait célszer( attekinteni,
helyességikrdél meggydzddni, és azokat egyeztetni kell a fdkdnyvi kbnyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmilvek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy
értékliek lehetnek, Ieltarozasuk Kkilénds gondossagot igényel. Kuléndsen
figyelemmel kell lenni arra, hogy minden eszkéz leltarozasra kerilion, példaul a
tartozékok: szamitogép monitorok, klaviatirak, egerek, és arra, hogy pontosan
azonosithatok legyenek, amit az eszkdz gyartasi szamanak, leltari szamanak
feltintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszk0zok, illetve értékpapirok leltarfelvetele

A befektetett pénzigyi eszkozdket, illetve a forgoeszkézdk kodzdtt kimutatott
értékpapirokkal a kdliségvetési szerv nem rendelkezik.

5.4. A készletek leltarfelvétele

A keszletekre vonatkozéan olyan leltart kell osszeallitani, amely tételesen,
ellenérizheté médon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A
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leltarban a készleteket készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a
mérleg forduldnapjan meglévé készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kévetelések és kotelezettségek

A koveteleseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban
szerepld ertékadatok afapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett
adatok valodisagat folyészamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az
egyezteto levél.

A devizéra szolo kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak
egyeztetéssel kell elvégezni.

5.6. A pénzeszk6zok leltarfelvétele

A mérleg forduldnapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel
(fizikai leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A
valutapénztarban 1&vd kulfoldi fizetési eszkdzeket valutanemenként kilén-kilon
kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett
bankbetetek értékét a mérleg forduldnapjan 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 kdnyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.7. A sajat tbke, a kotelezettségek, az egyéb sajatos eszkdzoldali
elszamolasok, tovabba az aktiv és passziv idébeli elhatirolasok
leltarfelvétele

Ezek a tetelek a kbnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kerillnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leitar 9sszeallitasa elétt felil kell vizsgalni
es egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A leltar adatainak feldolgozasi médszere attdl fiigg, hogy a szabalyzat hatalya ala
tartozo alilamhaztartasi szervezet a leltarozott eszkdzokrél vezet vagy nem vezet
folyamatosan, minden valtozast tartalmazé analitikus (mennyiségi, mennyiségi és
ertékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli toérvényben foglalt eldirasoknak megfeleléen
nyilvantartast vezetink a leltarozott eszkézokrél, a feldolgozas soran a tényleges
eszkozallomanyt kell 6sszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a
nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetink a szamviteli t6rvénynek megfeleld eszkdz- és
keszletnyilvantartast a leltarozott eszkozokrél, a leltarozas alapjan készult leltar
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adatait kell a fokényvi szamlak (leltarozasi idépontban fennalld) ,zard” adataival
dsszevetni, és eltérés esetén a fékonyvi szamlan lévé kényv szerinti adatokat kell
a tényleges adatokra helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithato,
hogy az eltérés az azonositas hibaibd! szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kévetden rendezni kell a kompenzalhatd eltéreseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkdztk esetében lehet, amelyek megkézelitéen
hasonld mindségiiek, értékilek, rendeltetésliek és dsszecserélhetéségik miatt az
egyik eszkézféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban, szervezeti
egységnél felvett leltarakban, azonos felelés ala tartozo eszktzokben mutatkozhat
a hiany és a tdbblet.

A hianyt csak a tébblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a
tdbbletek kompenzalasardl jegyzékdnyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet -
eszkodzok és forrasok értékelésére vonatkozo - elbirasainak, valamint a szabalyzat
hatalya ala tartozd allamhaztartdsi szervezet eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzataban leirtak figyelembevételével térténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli eilszamolasa

Ha a leltarozott eszkézok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetetit
mennyiségi (&és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségeki6l (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tobblet, illetleg leltarhidny keletkezik.

A leltari tobblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az
eszkozok értékét csdkkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci
érteken kell kimutatni az eszkézok kozott, illetdleg felvenni a merlegbe.

8. A leltarfelvétel el6készitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak az ellendrzése

A leltarfelvétel eldkészitésének és végrehajtasédnak ellendrzése helyszini

ellendrzést igényld feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

- aleltarozasi Utemterv betartasat,

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

-~ szUréproba szerlen a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvetell
modszerek szabalyszer(isége, megnevezés és azonositd adatok helyessege,
hianytalansaga, a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek
megfeleld jeldlése),
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- a leltarbizonylatok szabalyszer( kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellendrzés megtorténtét az ellenérzétt leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval keil igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell killéndsen:

— aleltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes koriiségét,

— a leltarelterések megéllapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszeriiségét,

- a hianyok, tobbletek, a leltarériékelési kulonbdzetek okainak megfeleld
Kivizsgalasat,

— a vegleges hianyok, tobbletek kénywviteli elszamolasanak megtérténtét és
helyességét,

~  a felelésokkel megteriteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendé 6sszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség)
és torvényességét.

w

. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

A szabalyzat hatdlya ala tartozo dllamhaztartdsi szervezetnél a leltarhiany
megallapitdsa soran forgalmazasi veszteség elszamolasara nem kertlhet sor.

10. A Kartéritési feleléséggel jaré leltarhiany, valamint a leltartébblet
meghatarozasanak szabalyai

A leitarhiany az ertékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszer(ien
atadott és atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbél keletkezett, a
természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a
tovabbiakban egyitt: forgalmazasi veszteség) meghalado hiany.

A kartéritesi feleldséggel jaro leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabalyzat
3., 8., 9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany oOsszegét leltarfeleldsonként kuldn-kilén jegyzékényvben kell
régziteni.

A jegyz6kényvnek legalabb a kdvetkezé adatokat kell tartaimaznia;

— ajegyzbkonyv készitésének helye és idépontja,

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

— a leltarfelelés (felelés elszamold) terhére - eszkdzénként - megallapitott
leltarhiany dsszegét,

~ a leltarhidnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat,
mennyiseégi egysegeét, mennyiségét, egységarat, értékét,

- a forgalmazasi veszteség mértékét,

— a hianyért felelés személyek megnevezését,
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- a leltarfelelts (felelds elszamold) nyilatkozatat a felelésség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésilkkre vonatkozd
magyarazatot,

- ajelenlévék alairasat.

A jegyzdkonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyz6kényvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykdnyvérdl szold 202. évi l.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezeibje
kezdeményezi a feleldésségre vonast, a kartérités megallapitasat az intézmeny
vezetdjenel.

Leltartébblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszer(ien
atadott és atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbél keletkezett, a
nyilvantartas szerinti mennyiséget meghaladé tébblet.

A leltartdbblet megaliapitasardl jegyzékdnyvet kelt felvenni.

A jegyztkonyvnek legaldbb a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyzokonyv készitéseének helye és idépontja,

- a jelenlévdk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozék, leltarozas
vezetdje) nevet,

— a leltarfelelésnél, felelds elszamoléndl - eszkdézonként - megallapitott
leltartébblet 6sszeget,

— az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, erteket,

— aleltartobblet elérd személyek megnevezesét,

— a leltarfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltaridbblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozd
magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan a koltségvetési évrdl készitett
éves kéltségvetési beszamoldt alatamaszto leltart legalabb 8 évi meg kell érizni.
12. Zaré rendelkezés

Az Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2021. januar 1-t6l

lép hatalyba, ettdl az idéponttdl a korabbi Eszkdzok es forrasok leltarkeészitési es
leltarozasi szabalyzata hatalyat veszti.
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Zaradék

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

A szabalyzatot a GAMESZ sajat szervérén (L meghajtd) kdzzé kell tenni, valamint
a Gazdasagi lgazgatonal és az intézményben papir alapon is hozzaferhetéve kell
tenni.

A Gazdasagi |gazgatonak kell gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

A szabalyzat megismerésének igazolasara szolgaldé ,Megismerési nyilatkozat®
alairasara a Pénzigyi-szamviteli Osztaly dolgozdi, ill. az intézmény vezetbi és
dolgozoi kételezettek, amelyben elismerik, hogy az abban leirtakat megismertek
és a munkajuk soran kdtelesek betartatni.

Budapest, 2021. marcius 31.

Krieser Andfea
“intézmeényvezetd

f
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JEGYZOKONYV

Targy: Készpenzallomany leltarozésa

Készalt:  20... ...l N s
hazipénztaraban.
Jelenvannak: ...........cocceiiinians penztaros
............................ penztarellenér

............................ leltarozé

............................ leltarozd

1. melléklet

..  Koéltségvetési  szerv)

Jelen lévék megallapitigk, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kévetden a
pénztarban a mai napon az alabbi cimlet(i és 6sszegii készpénz volt:

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

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozo

penztar ellendr

leitarozo
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koltségvetési szerv

LELTAROZAS! UTASITAS

a20.... coicnnnnnns -i fordulonapi

[eltarozashoz

2. melléklet

1) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi
szambavételle! torténd leltarozas a kovetkezd eszkbdzokre terjed Ki. A leltarozast a
megjeldlt moédon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fuggetlentl) kell

végrehajtani.

Eszkoz0k megnevezése

Nyilvantartas
alapjan

Nyilvantartastol
fuggetlenil

(a leltarozés valasztott médjat értelemszertien, pid. x jellel meg kell jel6ini a tablazatban)

2.) A leltarozas vezetdje: ..o

3.) Aleltarozas ellenbre: ...

4) A leltarozast a kovetkez6 leltarozasi korzetekben és id6pontokban kell
elvégezni az érintett leltarfelelésok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok

kozremiikodésével:

Leltarozasi egyseg
{korzet)
megnhevezése

Leltarfelelts (felelds
elszamoio) neve

Leltarozast vegzik
neve

Leltarozas kezdd
és befejezd
idépontja

5.) A leltarozék felkészitését 20....

6.) A leltarak kiértékelését 20... ...
.................... -ig kell elkésziteni.

........... -ig el kell elvégezni.

-ig, a zaré jegyzékényvet 20...

gazdasagi igazgato

igazgato



3. melléklet

infézmény
MEGB iZOLEVEL
........................................................ (N8V) .ocovvvvevivveenaeneeee.... (DEOSZLES)
részére
Megbizom, hogy a 20.. ... -i  fordulénappal lebonyolitandd
leltarozasban a ..o, leltarozéasi kdrzetben mint leltarozd vegyen reszt

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

leltarozas vezetdje
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4. melléklet

JEGYZOKONYV

Készilt: .................. hivatalos helyiségében 20... ........... “eN e leltarozasi
egyseég (korzet) - 20... ...l -i fordulénapi - leltarozasanak megkezdése
elott.

Jelen vannak;

.......................................... (nev) ..................... (beosztas)
a leltarozasi kérzet leltarfelelése
.......................................... (nev) ..................... (beosztas) leltarozd
.......................................... (NeV) ..................... (beosztas) leltarozéd
A leltarozas kezd6 id6pontja a leltarutasitas szerint: 200.. ................... .
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 200...... .........coovvivienn .
A leltarfelvétel médja:
Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkdz6k megnevezése alapjan fuggetleni

(a leltérozas valasztolt modjat értelemszerien, pid. x jellel meg kell jelsini a téblazatban)

A leltarozasban resztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a
leltarértekezlet (felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz szilkséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarozo leltarfelelos leltarozd
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5. melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (név) .......... (beosztas) fegyelmi felelésségem
tudataban kijelentem, hogy a ... leltarkorzetben a 20.......
........................ napjan megtartott leltdrozas soradn valamennyi leltari targyat
bemutattam.

..................... L2000

leltarfelelés
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6. melléklet

JEGYZOKONYV

Készllt: ............e.ooe. hivatalos helyiségében 20... ........... BN s leltarozasi
egységben (korzetben} a 20... ... -i forduldnapi leltarozas befejezése
alakalmabol.

Jelen vannak:

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

a leltarozéasi korzet leltarfelelése

.......................................... (N€V) ..................... (beosztas) leltarozd
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozo

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.... ... -an kezdodott és 20..
....................... fejez&dott be.

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kdzponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfelelden - tortént, a leltarozasi kérzetben a leltar befejez6dott.

A leltédrozasi korzet leltarfelelése (elszamolas feleldése) kijelenti, hogy a
leltarfelvételi iven (jegyen) szerepl6 leltari targyak hianytalanul megvannak, és
azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre atveszi.

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

keriilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyeb megallapitasok:

leltarozo leitarfelelés leltarozoé
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gazdalkodd szervezet le |té rfelvete“ jegy
ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek)
felvételére
szervereli eQység A leltar fordulénapia: oy he nap
A leharielvétel idGpontia év noe nap

7. melléklet

0007686

Oldaiszam:

Leltdrozasi
kirzet szama:

Leltarozasi
cgoport szama;

Az épilet {ingatlan)

leltar: ! helyrajzi telekkonyvi megnevazéso
szAma (utca, hazszam)

Telek beépitell haszon
nagysiga

2
m -
m m2 leg m?

Az ingatlan ter(letén levd épitmények felsorolasa

Az épuletartozékok

nyilvantastassal térténd egyeztetédse, eltérések kimutatasa

A felvétetén felelosdk alairasa: Ellendrizte:

B. 14-10/A. 1. 82, - PAtna Nyomda Rl (D 5468)
Megrendeineid Patna Hyomoa M 1008 Bunspast. Szentmrdty u 47 Teteton 2664534
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Az épiilettariozékok

nyilvintartassal toriénd egyeztetése, eltérések kimulatésa
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gazdalkodd szervezet

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI TV
gépek, berendezések felvéielére

sorszim:

oldalszim:
leltdrozisi

kérzet szima:

A leltdr fordulbnapja: [ S 1. nap .
feltirozisi
szervezeli egyseg A leltarfelvétet iddpontja: gv . . hé nap  cSoport szima:
A leltarozott tirgyi eszkiiz
Sor- : . .
szam | Orilvéntandsi megnevezése, Icirdsa és tartozékai gydrtdsi Megjegyzés
szdma {lipusa, rajzszdma, mérele, leljesitménye) szdma
1 2 3 4 5
5 767!31 2
.__.‘:A leltdrozdsi egység [elelds vezetbje A felvételért feleiésdk aliirdsa Ellenbrizte
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Megismerési nyilatkozat

Az 1. keriilet Budavari Onkormanyzat Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi
Kozpont 2021. januar 1-t8l hatalyos leltarozasi és leltarkeszitési szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam
soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztds Datum Aldiras
Kis Timea gazdasagi igazgatd 2001 €3 24 @_C ‘
Kiss Marietta pénziigyi-
, . . P y .l ‘.!_
szémviteli Qe 0551 O
osztalyvezetd
Trittremmel Erika pénziigyi- ol
szamviteli 2020933 @Q
csoportvezetd "'
Lengyel Hanna pénziigyi igyintéz6 |Qett-0%- *1 e
Balogh Julia pénziigyt ligyintézo hoat, 03, 0 B fo:g L
Ritzlné Rébitz Szilvia pénziigyi ligyintézo T AC - A

Vercz-Ujvari Krisztina

pénziigyi-
szamviteli referens

A
7405 5/

byl /

Szégi Agnes pénziigyi ligyintéz§ 2004 55Dl gﬁf\. 7% N )
Tolnai Zoltan pénziigyi lgyintézd | o _,, .4 %/ g/ =
. 3 . e
;
Biréné Németh Anita pénzilgyi {igyintézd | ZeeA. <Z2r Rzl

Szapuné Szilagyi Krisztina

pénziigyi ligyintézd
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