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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

I
A SZABALYAZAT HATALYA

Az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht)) 10. § (4a)
bekezdésében foglalt elGirds alapjan Kevermes Nagykozség Onkormanyzata - az
allamhaztartasi torvény végrehajtdsarol szolo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Avr) 9. §-ban meghatérozott - gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a
Kevermes K&zds Onkorményzati Hivatal (5744, Kevermes, J6kai u. 1.sz.) latja el.

Ennek figyelembe vételével az Aht. 10. § (4a) bekezdése, valamint az Avr. 9. § alapjan
ezen szabalyzat hatalya

— Kevermes Nagykézség Onkorményzatéra,

— Kevermesi K6z6s Onkormanyzati Hivatal,

— Kevermesi Csaladsegird, Szocidlis és Gondozasi Koézpont,
— Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Kevermes,

terjed ki.

II.
LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse
a beszadmolé részét képezé mérleg tételeit alatdmasztd leltarak készitésére és a leltarban
szerepl$ eszkozok, forrasok leltirozasira, valamint értékelésére vonatkozé szabalyokat.
Elsegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszamoloé az Onkormanyzat vagyoni,
penziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges kériilményeknek megfelels, valds képet
mutassa.



A leltarra vonatkozo szabalyok
2.1. Leltarkészitési kotelezettség

A Szt. 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarashoz, a
beszamol¢ elkészitéséhez, a kdnyvviteli mérleg tételeinek alatimasztasahoz olyan leltart
kell Gsszeallitani és a Szt. eldirasai szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd
moédon tartalmazza a szabalyzat hatilya ala tartozo allamhéztartdsi szervezet mérleg
fordul6napjén meglévs eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltirkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvintartisok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjira vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztaséhoz olyan leltirt kell dsszeallitani és megOlrizni, amely
tetelesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szereplé eszkOzoket és
forrasokat.

A mérleget alatimaszt6 részletezd leltar elkészitése minden évben kitelezé.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt el6iras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt.
69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy

—  a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkéziket a miiksdtets, vagyonkezeld
altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatAmasztani, és

—  a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterislis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltirozési és leltarkészitési szabalyzatban meghatérozott
modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezelSi, koncessziés
szerz6dés eltéré rendelkezése hiAnyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltarozist a miikodtets, vagyonkezelé kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles
elvégezni.

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

— ha a szabédlyzat hatdlya ald tartozé allamhaztartdsi szervezet a szamviteli
alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a
leltarba bekeriilé adatok valodisagardl - a leltar Gsszeallitasat megel6zéen -

leltarozassal koteles meggydzédni, és azt az Szt. 69. § (3) bekezdése alapjan
héromévente mennyiségi felvétellel kell elvégeznie, illetve

— minden iizleti év mérleg fordulénapjira vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkézoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé
ertékpapiroknél és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozé - eszkozoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal a leltarba bekeriilé adatok
valodisigarol egyeztetéssel kell meggy6z6dni.



A Szt. térvény 69. § (4) bekezdésében foglalt elSiras alapjan az Onkorményzat évkdzben
az anyagokrol - az €lelmezési anyagok kivételével - mennyiségi nyilvantartist nem
vezet, ezért a leltarba bekertild adatok valédisagarol - a leltér Ssszeallitisat megeldzden -
leltarozassal koteles meggy6zGdni, és az iizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozé
leltarozast mennyiségi felvétellel kell elvégeznie.

2.2. A leltdr fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a szabélyzat hatélya al4 tartozé allamhaztartasi
szervezet eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott
idGpontra vonatkozoan - ellendrizhetSen - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkézok és forrasok valédisagat tamasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltdrkészités modja

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

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

A fizikai leltirozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabélyzat hatélya ala tartozé
allamhaztartasi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalatiban 16v8 eszkozok
valosagban meglévd éllomanya a leltsr fordulénapjara vonatkozéan mennyiségi
felvétellel megallapitasra keriil.

A készpénzallominyt a nyilvantartasokkal térténS egyeztetés mellett a tényleges
penzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalést), tehat
»leltdrozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zaré készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérsl (leltarozasarél) az 1. szamu melléklet
szerinti jegyz6konyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon médja, amikor a fokdnyvi szamldk, az analitikus
nyilvantartisok vagy a konyvelés helyességét igazol6 okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetes  jegyzOkonyvei, emlékeztetéi, adébevallisok, bankkivonatok, egyéb
elszdmoldsok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valdsagban meglévé
allomanyat.

A leltarba valé beillitas el6tt meg kell gy6zédni az adatok valédisagarol.

Mivel a leltimak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a
»Szabalyszerlien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelSzben a leltar alapjat képez6



analitikus nyilvéntartasok, valamint a mérleg alapjat képezé f6konyvi szamldk adatainak
egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatd
f6kényvi szamldkhoz tartoz6 eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordul6napi értékeit Gsszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell Gsszevetni a f8konyvi szdmla szerinti zard értékkel.

2.4. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, targyi eszkizok,
készletek leltarozdsanak modja

A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrol, targyi
eszkozokrol, készletekrSl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tenyleges szambavételét 3 évenként a mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni.

2.5. A leltar fordulonapja

A mérleget alitimaszté leltdr fordulénapja — a leltarkészités modjatél fiiggetleniil — a
targy év december 31-e.

2.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltdrozas) elvégzése az
évenként elkészitendS leltarozési utasitasban megjeldlt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan torténd
leltarkészités az egyes analitikus nyilvantartdst vezetk, a fokonyvi konyvelést
vegzO(k), valamint a leltarozok feladata.

A készpénzallomany leltarozasa a pénztéiros, a pénztarellendr, valamint a leltarozok
feladata.

2.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkdzoknek

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

- a csak értékben nyilvantartott eszkézoknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévd alloméanya

értékének meghatarozasat jelenti.
A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozoé szabalyokat az Szt, az

Ahsz., valamint a szabalyzat hatdlya ala tartozé allamhaztartisi szervezet eszk6zok és
forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.



3. A leltarozasra vonatkozé szabalyok
3.1. Leltarozasi utasitds

A szabalyzatban foglaltak alapjén minden évben a leltarozas megkezdése el6tt 30 nappal
az jegyz0 elkésziti a ,,Leltarozasi utasitas”-t, amit a polgdrmester hagy jova.
A leltirozasi utasitasnak a kévetkezOket kell tartalmaznia:

— aleltdrozasi egységek felsorolasat,

— aleltar vezet6jének személyét,

— aleltirozok neveit leltarozasi egységenként,

— a leltar ellendr személyét,

a leltdrozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rdgzitve a
kezdés és befejezés idGpontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,

— akiilonb6z6 eszk6zok leltarozasi maodjat.

A leltarozasi utasitist a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.2. A leltarozdsi egységek (kirzetek) kijelolése
A leltérozasi egységeket (kbrzeteket) a leltdrozasi utasits tartalmazza.
3.3. A leltarozando targyi eszkiozok és készletek leltarfelvételhez torténé elékészitése

A leltdrozas megfeleld elékészitésével biztositani kell, hogy
- aleltdrozasbol eszkdz ne maradjon ki,
- minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,

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

A leltarfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozOket a koévetkez6 szempontok szerint kell leltdrozasra
elokésziteni:

— A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a cs6kkent
értéklivé és a feleslegessé valt eszkbzoket.

— A keészletek €s a targyi eszkdzok kozott el kell kiiloniteni a szabalyzat hatalya ala
tartoz6 allamhéztartdsi szervezetnél tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a
bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkdzoket.

— A bérmunkéra, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkozoket a
leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadés, a javitasra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.
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— Biztositani kell, az eszk6zdk fajta, minGség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsdkokban, horddkban, iivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhaté készletek esetében az el6készités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltdrozék a csomagolés sértetlenségérol
konnyen meggy6zGdhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasira és
mennyiségére vonatkozd, a csomagoldson feltiintetett informaciok jol olvashaték
legyenek.

3.4. A leltirozok, leltarellenérok kijelilése, felkészitése
A leltarozas vezetdjét a leltdrozas megkezdése elbtt elkészitendd leltarozasi utasitasban az
jegyzd jeldli ki.

A leltdrozési utasitdsban meghatarozott, a leltdrozasban résztvevd személyeket
megbizélevéllel (3. melléklet) kell ellatni.

A leltarozok megbizélevelét a leltarozas vezetdje irja alA.

A leltérozas megkezdése elétt a leltdrozasban résztvevSk részére a leltarozas vezetdjének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania.

A leltarértekezleten koteles mindenki részt venni, aki a leltérozasban kdzvetleniil vagy
kozvetve kozremiikodik.

A leltarozéasban résztvevok felkészitéséért a leltarvezetd felelds.

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

3.5. A leltdrozdshoz sziikséges technikai eszkozok biztositisa

A leltarozas elkészitése soran a leltarozas vezetéjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyisegi felvétel megkezdésétsl a befejezés idSpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtisihoz elegendd és megfeleld allapoti méréeszkédz (mérémtiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mer6eszk6zokhdz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk6zokrél is
(stlytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasshoz.

A leltarozas sorén azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
celjabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfelels jelzéeszkozt
(kiilénb6z6 szinii festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilszhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentélaséra alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —

— nyomtatvanyok (vasarolt, szabvéany bizonylatok)

7" r

— €s kiilonbdz6 sajat készitésti, elGallitast bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyz6konyvek) lehetnek.
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A leltarbizonylatokrél a leltdrozas megkezdése elétt a leltarozas vezetSje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a Szt.166. és
167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - el8irt kévetelményeknek.

3.6.1. Leltdarozdsi nyomtatvinyok (bizonylatok) nyilvintartisa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigora szamaddsi kotelezettség ald vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
kiadasakor a sorszdmozas folyamatossagat ellenSrizni kell.

A leltdrozési nyomtatvanyok 4tadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.
A rontott vagy iresen maradt leltdri nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,iires” megjelSléssel kell ellatni.
3.6.2. Leltirozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok

— készpénz leltdrozédsa jegyz6konyv (1. sz. melléklet)

— leltarozasi utasitas (2.sz. melléklet)

— megbizolevél (3. melléklet)

— afelelSs elszamol6 nyilatkozata (4. melléklet)

— leltarkorzetek jegyzéke (5.sz. melléklet)
A leltérozas soran alkalmazhaté szabvény nyomtatviny a B. 14-20/ar.sz. Készletek

leltari ive. A targyi eszk6zok leltirozésakor a TEA nyilvantarté program elballitja a
leltarozasi iveket.

3.6.3. A nyomtatvinyok kitoltési, aldirdsi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben témasztott formai kovetelmények:
— valamennyi rovat hidnytalan kit5ltése,
— akitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisitd vonallal 4t kell hiizni,

— olvashat6 szGveg és betliirds, a szGveg és az adatok helyesbitését a javitast végzé
koteles alairasaval igazolni,

— a bizonylat kit6lt6jének, illetve az abban szereplé adatok felelésének és az
ellendroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne
lehessen javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal,
radirozéssal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzéssal és f51é a helyes
adat felirasaval lehet javitani.

A leltdrozashoz hasznélt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell t5lteni, azokon fel kell
jegyezni:



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

— a leltar fordul6napjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazoldsaként — a
leltarozoknak, a felel@s elszamolénak ald kell imi. Az alairdsoknak olvashatéknak kell
lenniiik, szign6t hasznélni nem szabad!

4. A leltirozas médja

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

A leltarozas soran az eszk6z6k megszamlaldsa, mérése két kiilonbozé médszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fliggetleniil,

b.) a nyilvantartdsok alapjén, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen Osszehasonlitdsaval.

4.1. A nyilvintartasoktol fiiggetlen leltarozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltarozasi korzetben talalt minden leltdrozandé készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérmek és a megszdmolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositashoz szitkséges adataival
egyutt (cikkszam, leltari szdm, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol flggetlen mennyiségi felvétel alkalmazésa esetén - amennyiben a
szabalyzat hatdlya ald tartozé 4llamhaztartdsi szervezet megfelels mennyiségi
nyilvantartassal rendelkezik - a leltdrozott és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a
leltareltérések megallapitisa utolagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetden
torténik.

4.2. A nyilvantartds alapjdn végzett leltdrozds
A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvéntartds szerinti eszk6z-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhoz, illetve
készletekhez pérositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapesolatos fébb tennivalok

5.1. Immateridlis javak leltirfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszkézok — csak értékbeni nyilvantartéast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.



A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartisokb6l kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immateridlis javak
leltirozdsa az analitikus nyilvantartisokban 1évé adatok azonositisat és
egyeztetését, a dokumenticiékkal valé alatamasztottsag ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltirozasdnal a leltarfelvevonek meg kell gy6zédnie arrél, hogy a
szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentdcié is,
tovabb4 jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi estkozok leltdrfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartdsoknak.

Az ingatlanok leltirozisanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerii attekintent,
helyességiikr6l meggy6zGdni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonGs gondossagot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkéz leltirozasra keriiljon, példdul a tartozékok: szémitogép
monitorok, klaviaturak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszk0z gyéartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszkozok, illetve értékpapirok leltirfelvétele

A Dbefektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkozok kozott kimutatott
eértékpapirokat a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltirfelvételénél el kell végezni a tarsasigi szerzGdések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvéntartas illetve f8konyvi kdnyvelés adataival.

Az adott kélesonoknél meg kell gy6zédni a kolcsonszerz6dés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kélcsont igénybe vevdk adataiban, kériilményeiben nem tortént-¢
valtozas (pld. megszlint, meghalt).

5.4. A készletek leltirfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell Gsszeallitani, amely tételesen, ellenbrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
keszletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg fordulénapjan meglévé
készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kitelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepl6
értékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartisba felvett adatok
valodisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek médszere az egyeztetd levél.
A devizéra sz016 kdvetelések és kotelezettségek leltdrozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.
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5.6. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulénapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évé
kilfoldi fizetési eszk6zoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

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

A devizaszémlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz. szerint
meghatarozott, ellen6rzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.7. A sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb sajdtos eszkizoldali elszamoldsok, tovibbd az
aktiv és passziv idébeli elhatdroldsok leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltr Gsszeallitasa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltirozas) adatainak feldolgozisa (értékelése), kompenzalas

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attol fiigg, hogy a szabélyzat hatalya ala tartozé
allamhaztartasi szervezet a leltarozott eszk6zokrdl vezet vagy nem vezet folyamatosan,
minden valtozdst tartalmazé analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeni)
nyilvantartast.

A szamviteli torvényben foglalt el6irasoknak megfeleléen nyilvantartast vezetiink a a
targyi eszk6zokrdl immaterialis javakrol és az élelmezési anyagokrdl, ezért a feldolgozas
soran a tényleges eszkézallomanyt kell Gsszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés
esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

Az egyéb anyagok (mezégazdasagi termékek) esetében nem vezetiink évkozben a
szamviteli tdrvénynek megfeleldé készletnyilvantartast a leltarozott eszkdzokrSl, a
leltarozés alapjan késziilt leltar adatait kell a f6kényvi szamldk (leltarozasi idépontban
fennallo) ,,zaré” adataival Gsszevetni, és eltérés esetén, a fokdnyvi szamlan 1év6 konyv
szerinti adatokat kell a tényleges adatokra helyesbiteni.

A leltér feldolgozasa (értékelése) sorin, amennyiben tételesen megéllapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt koveten rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkozelitben hasonld

mindséglick, értékiiek, rendeltetéstick &s Osszecserélhetdségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tébblet van.
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Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon raktarban, telephelyen, belsd
szervezeti egységnél felvett leltarakban, azonos felelés ald tartozé eszkdzdkben
mutatkozhat a hidny és a t6bblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a tobbletek
kompenzalésarodl jegyz6konyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet - eszk6zdk
és forrasok értékelésére vonatkozo - elGirasainak, valamint a szabdlyzat hatalya ala
tartozd allamhaztartasi szervezet eszk6zok és forrdsok értékelési szabalyzatdban lefrtak
figyelembevételével torténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszimoldsa

Ha a leltarozott eszkz0k tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektSl (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetéleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszk6zok értékét néveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az
eszkdzok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjdban meglévé piaci értéken
kell kimutatni az eszkdzok k6zott, illetSleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtiasinak és a leltir feldolgozasinak az
ellenérzése

A leltarfelvétel el6készitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést
1gényl6 feladat.
Ennek soran ellenérizni kell:

— a leltarozasi iitemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozéasra vard készletek megmérhetd, megszamlathat6 allapotban
vannak-e,

— szurdprdba szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszertlisége, megnevezés és azonosit adatok helyessége, hianytalanséga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jellése),

— aleltarbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kiallitasat.
A leltarellendmek az ellendrzés megtorténtét az  ellendrzott  leltari  tételek

leltarbizonylatain alairdsaval kell igazolnia.
A leltarfeldolgozas ellen6rzése soran vizsgélni kell kiilondsen:

— aleltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes koriiségét,

— a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok
szabalyszerliségét,
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— a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfelels
kivizsgalasat,

— a végleges hidnyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtdrténtét és
helyességét,

— a felel@sdkkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendé Gsszeg
meghatérozasanak helyességét (pld. figyelembe vehet§ forgalmi veszteség) és
torvényességét.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Forgalmazasi veszteségnek tekintjiik az adott eszkoz tdmegében annak tulajdonsagaibol,
jellemz6ibdl ereden bekovetkezd csdkkenést, amely szakszerti kezelés, tarolas mellett is
bekévetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).

A Munka Torvénykényvérdl szol6, modositott 2012. évi 1. torvény 185. § (1) bekezdése
alapjan a munkaltaté allapitja meg

— azoknak az anyagoknak, 4ruknak a korét, amelyek utdn az anyag jellegére,
méretére, a raktdrozds vagy a tarolds feliételeire vald tekintettel forgalmazasi
veszteség szamolhato el,

~ aforgalmazasi veszteség elszamolhaté mértékét.
Az Onkormanyzatban a leltarhidny megallapitdsa soran az élelmezési anyagok esetében

kertilhet sor a forgalmazési veszteség elszamolasara. A forgalmazasi veszteség mértéke
(aranya) a kényv szerinti mennyiségre vetitve nem lehet t6bb 1 %-nal.

10. A Kartéritési felelésséggel jaré leltarhidny, valamint a leltartébblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltiri készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jaré veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazési veszteség) meghalad6 hidny.

A kartéritési felelSsséggel jaré leltarhidny megallapitasa soran a jelen szabalyzat 5., 8., 9.
pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhidny Osszegét leltarfelel6sonként kiilon-kiilon jegyz6kdnyvben kell régziteni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

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

— a leltarfelel6s (felelds elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhiany Gsszegét,

— a leltarhidnnyal érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyis¢gét, egységarat, értékét,
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a forgalmazési veszteség mértékét,
a hianyért felelGs személyek megnevezését,

a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozé magyarazatot,

a jelenlévék alairasat.

A jegyz8konyvet a leltarozas vezet6jének 2 példanyban kell elkészitenie.

A jegyz8kényvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérél szolo 2012. évi L.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltirozis vezetdje
kezdeményezi a felel6sségre vonast, a kartérités megallapitisat a polgirmesternél.

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

A leltartébblet megallapitasarol jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyz8konyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzO6konyv készitésének helye és id6pontja,

a jelenlévdk (leltarfelelSs, leltarozasi bizottsdg vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfeleldsnél, felelds elszdmolondl - eszkdzonként - megallapitott
leltartébblet 6sszegét,

az erintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségeét, egységarat, értékét,
a leltartobblet eléré személyek megnevezését,

a leltarfelelSs (felelés elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tobblet okara vonatkozé magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének elGirasa alapjan a koltségvetési évrdl készitett éves
kdltségvetési beszamolot alatamaszt6 leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.
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12. Zaro rendelkezés

A LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

2019. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg a korabbi Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat érvényét veszti.
A szabdélyzatot méddositani kell

a.) olyan jogszabélyi eliras valtozésa esetén, amely érinti a hatélyos szabalyzat
elGirdsait, valamint

b.) ha az Onkorményzat sajatossagai, mitkodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A Leltarkészitési és leltarozédsi szabélyzat tartalmat meg kell ismertetni azokkal a
dolgozékkal, akiknek a leltarozassal kapcsolatosan feladatuk, feleldsségiik meriil fel.

Kevermes, 2018. december 20.

T/{
T Tthtos Zoltir Gacsér Béla

polgarmester jegyz6
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2019. oktober 24-t61

12. Zaroé rendelkezés

A LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

2019. januar 1. napjan lép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg a kordbbi Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat érvényét veszti.
A szabalyzatot modositani kell

c.) olyan jogszabalyi elSirds véltozésa esetén, amely érinti a hatdlyos szabélyzat
elGirasait, valamint

d.) ha az Onkormanyzat sajatossagai, miikdésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmat meg kell ismertetni azokkal a
dolgozokkal, akiknek a leltdrozassal kapesolatosan feladatuk, felelésségiik meriil fel.

Kevermes, 2019. oktober 24

( I' ,...ér'"-,E? 3

/ / 1 :;.—;,'___/)

Lantos Zoltan Gacsér Béla
polgarmester jegyz6

Ifé%é{n“‘é(é 7suzsanna

elndk
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 201... .coovecrrnnnnee. -én Kevermes Nagykozség Onkormanyzata hazipénztaraban.
Jelen vannak: .........cocoeverienee, pénztaros

............................ pénztérellen6r

............................ leltarozo

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

Jelen 1év8k megallapitjak, hogy a pénztir szabalyos lezérasat kévetéen a pénztarban a mai
napon az alabbi cimleti és Gsszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A penztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ...........ooovveneenenn.... Ft
Leltarozott készpénzkészlet: e, Ft

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-

készlett6l: (hidny, tobblet) L, Ft
A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

leltarozo6 leltarozo
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i 2. melléklet
Kevermes Nagykdzség Onkorméanyzata
5744 Kevermes, JOkai utca 01

LELTAROZASI UTASITAS
a 201.... cccveeecnnnees -i fordulonapi leltarozashoz
1.) A leltérozési szabélyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi szambavétellel

torténd leltarozas a kovetkezd eszkézokre terjed ki. A leltdrozast a megjelslt modon
(nyilvéantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvéantartastol

Eszk6z0k megnevezése alapjén fiiggetleniil

(a leltarozas valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeliini a tablazatban)
2.) Aleltarozas vezetGje: ....ccocevveeeeverveeveveerennnn,
3.) Aleltarozés ellenfre: ..........cccoveeevrverrirrenennnn,

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sok (felel6s elszamolok), valamint a leltarozok kozremiikddésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelds (felelbs Leltarozast végzdk Leltarozas kezd6 és
(kdrzet) megnevezése elszamold) neve neve befejez6 id6pontja
5.) A leltarozok felkészitését 201.............uoun.n...... -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zaro jegyzOkonyvet 201...........ccvneene. -ig kell
elkésziteni.

Kevermes, 201.... ccoocvvivnivecrnnnn.

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

jegyz
A leltarozasi utasitast jovahagyom:
Kevermes, 201.... ...ccovvveevvvinnninn,
Polgarmester
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i 3. melléklet
Kevermes Nagyk6zség Onkormanyzata
5744 Kevermes, Jokai utca 01

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (V) ...ocvnvverinencrinrencncnenn. (beOSZEAS)

részeére
Megbizom, hogy a 201... ......ccoevurrenene. -1 fordulénappal lebonyolitand6 leltdrozasban a
.......................... leltarozasi korzetben mint leltdrozé vegyen részt és a leltarozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat elbirasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Kevermes, 201.... .cccoovvvvvvvrrrnnee.

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

leltarozas vezetdje
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4. melléklet

Kevermes Nagykozség Onkormanyzata
5744 Kevermes, Jokai utca 01

NYILATKOZAT
........................................ (név) ... (beosztis) fegyelmi felel6sségem tudataban
kijelentem, hogy @ ...cccceeceiveveerecceniceieinnen, leltarkorzetben a 201.........ccooveeeneenenneeee

napjan megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari tirgyat bemutattam.

Kevermes, 201.. ........cccvenueen.

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

leltarfelelds
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Kevermes Nagykozség Onkormanyzata
5744 Kevermes, Jokai utca 01

Leltarozasi korzetek jegyzéke

5.sz. melléklet

megnevezeés

cim

Kevermesi K6z6s Hivatal

Kevermes, Jokai utca 01

Héaziorvosi, Fogorvosi Rendel és Védénd

Kevermes, Marcius 15 utca

Miivel6dési Haz és Konyvtar

Kevermes, Battonyai utca 2

Koézfoglalkoztatas

Kevermes, Bercsényi utca 2

Kevermesi Csaladsegit6, Gondozasi és
Szocialis Kdzpont

Kevermes, Jokai utca 3

Roma Nemzetiségi Onkorményzat
Kevermes

Kevermes, Jokai utca 01

Konyha

Kevermes, Sport utca 1

Pékség

Kevermes, Sport utca 1
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Megismerési nyilatkozat

A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Hatalyba.l Iépés Alairas
napja
Gécsér Béla jegyzs 2019, januar 1. | G
1
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