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LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

A szamvitelr6l szolé 2000. évi C. torvény (a tovébbiakban: Szt.)) deklaralja, hogy a
piacgazdasag miikodéséhez nélkiilozhetetlen, hogy a piac szerepléi szdméra hozzaférhetden,
dontéseik megalapozésa érdekében mind a véllalkozok, mind a nem nyereségorientalt
szervezetek, valamint az egyéb gazdéalkodast folytaté szervezetek vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetérél és azok alakuldsérol obj ektiv informéciok alljanak rendelkezésre.

Ennek érdekében, a szdmviteli politika keretében el kell késziteni az eszkozok és a forrasok
leltarkészitési és leltarozasi szabdalyzatat.

Mindezekre figyelemmel, a Szt.-nek és a az dllamhaztartds szdmvitelérél sz616 4/2013. (I.11.)
Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Ahsz.) valé megfelelés érdekében, a szamviteli politika
érvényesiilése €s a jogalkotéi szandék kévetése mentén, alkalmazva a vonatkozé jogszabélyi
kornyezet eldirasait, a leltdrozas elokészitésének, lebonyolitédsénak, a leltdrozassal 6sszefiiggd
személyi feltételek és felel6sségek azonositasdnak, valamint mindezek alaki, tartalmi
kdvetelményeit és litemezésének rendjét az aldbbi Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzatban
(a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

A SZABALYZAT CELJA

1. Ajelen szabdlyzat célja, hogy meghatérozza a helyi sajatossagok figyelembevételével, hogy
a szabdlyzat hatdlya ald tartozé szervek miként tesznek eleget a preambulumban foglaltak
szerinti leltarozasi és leltarkészitési kotelezettségiiknek.

2. Rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit alatdmasztd leltdr készitésére és a
leltdrban szereplé eszkdzok, forrdsok leltarozédsara, valamint értékelésére vonatkozd
szabalyokat, elésegitve ezzel, hogy a beszdmold a szervezet vagyoni, pénziigyi és j6vedelmi
helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

3. Tovabba biztositsa, hogy a szabélyzat hatdlya ald tartozé szerveknél a leltarozasi és
leltarkészitése kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.

A SZABALYZAT HATALYA

Az Ahsz. 50. § (1) és31. § (1) bekezdése, valamint az dllamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht.) 6/C. §-aban foglaltak alapjan ezen szabélyzat hatélya

1. Nyul Kézség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat),
2. Nyuli Polgarmesteri Hivatal (atovabbiakban:i Hivatal), valamint

az Ahsz. 50. § (1) és 31. § (1) bekezdése, illetve a Hivatal és a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkez8 aldbbi koltségvetési szerv(ek) kozott az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdése, és az
dllamhaztartasrol szol torvény végrehajtasardl szo6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
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tovdbbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontja alapjén a - gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1)
bekezdésében meghatdrozott feladatainak  ellatdsarél sz6ld6 - munkamegosztasi
megallapodasban foglaltak szerint '

aNyuli Aranykapu Ovoda és Bélcséde gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv tulajdonaban, kezelésében 1év6 nemzeti vagyonba tartoz6 befektetett és forgdeszkdzokre,
pénzeszkdzokre, kovetelésekre, egyéb sajatos elszamolasokra, aktiv idobeli elhatdrolasokra,
valamint a sajat tOkére, kotelezettségekre, passziv id6beli elhatarolasokra, tovabba a
birtokukban 1év6 idegen tulajdonu eszkozokre terjed ki.

A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

- aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.);
- az Allamhdztartésrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.);

- az 4llamhdztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:

Ahsz.)

- az é4llamhdaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet (a tovabbiakban: Avr.);
Onkorményzat esetében:

- Nyul Kézség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 5/2013. (V.2.) onkormanyzati

rendelete az Onkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatardl;

az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései szerinti koltségvetési szerv (a tovabbiakban: gazdasagi

szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv) esetében:

- a Nyuli Aranykapu Ovoda és Bolcséde Koltségvetési szerv Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata

- Nyuli Polgarmesteri Hivatal és a Nyuli Aranykapu Ovoda és Boleséde koltségvetési
szerv kozott az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjan megkotott munkamegosztasi
megallapodas (a tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas)-

- a Nyauli Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzata;

ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

1. Leltar: olyan részletes kimutatds, amely a szabalyzat hatdlya ald tartozd szervek
mérlegében kimutatott eszkozok és forrdsok valdsdgban meglévé allomanyéat - egy
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meghatarozott idépontra vonatkozoan - mennyiségben és értékben ellenérizheté modon,
tételesen tartalmazza.

2. Leltar értékelése: a leltarban szerepl6 eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg fordulénapjan
meglévé alloménya értékének meghatérozésa a Szt., az Ahsz., valamint a szamviteli
politikaban foglaltak figyelembevételével.

3. Leltarozas: a szabalyzat hatalya alé tartozo szervek tulajdondban, kezelésben, vagy tarts
hasznalatdban 1évé nemzeti vagyonba tartozé befektetett- és forgdeszkozok, valamint azok
forrasainak, tovabba a birtokdban 1év6 idegen eszkzok valésagban meglévé alloményénak
(mennyiségének) megéllapitasa.
A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikddtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett €s hitelesitett leltarral kell alatdmasztani. A vagyonkezel8i, koncesszios
szerz6dés eltérd rendelkezése hidnydban a leltdrozast a miikdtetd, vagyonkezeld kiilon
térités €s dijazas nélkiil, évente kiteles elvégezni. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem
szerepld immateridlis javakat, targyi eszkdzoket, készleteket e szabalyzatban meghatarozott
modon kell leltarozni. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti
allomény ¢és a tényleges allomany kozotti kiilonbozet - hianyok, tébbletek - megallapitésa
és rendezése is. A mennyiségi adatok és a szdmviteli politikdban rogzitett értékelési
szabalyok alapjn az eszkdzok és forrasok értékének megéllapitasa.

4. Leltarozasi korzet: fizikailag elhatdrolhatd, sorszammal megjel6lt és azonosithatd teriilet.

5. Leltarozasi utasitas: A leltarozasi litemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben -a
Jegyz6 altal kiadott a szervezetek vezetSivel egyeztetett - leltdrozas lefolytatdsara irdnyuld
irasbeli intézkedés.

6. Leltarozasi iitemterv: Az iitemterv dsszedllitdsanak a célja a leltarozasra keriil$ eszkozok,
illetve a kozremiikodd szervezeti egységek munkdjénak Osszehangolasa, a feldolgozas
folyamatossaganak, zokkendmentességének biztositasa érdekében.

II.
- ALELTAROZAS ALAPVETO SZABALYAI

1. A LELTAROZASRA VONATKOZO ALAPVETO ELOIRASOK

A leltérozas célja a szabélyzat hatdlya ald tartozd szervek vagyonéanak szambavétele, a mérleg
valodisaganak aldtdmasztdsa, a bizonylati fegyelem ellenérzése, megszilarditasa, a konyvelés
helyességének ellendrzése, valamint a tulajdon védelme.

1. A mérleget alatamaszto leltar elkészitése minden évben kitelez6.

2. A konyvek év végi zarasahoz, az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy
kell dsszeallitani, hogy az tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a szabalyzat hatalya
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ala tartoz6 szerveknek a mérleg forduldnapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben
és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6z6k alloménya fajta, méret, minség, mennyiség
és érték szerint a mérleg forduldnapjara vonatkoztatva megallapithaté legyen.

A tételesség és a teljesség kovetelménye alapjan a leltarozasi kotelezettség kiterjed
valamennyi eszkozre és azok forrasaira, fiiggetleniil attol, hogy a leltarozas iddpontjéban a
szabalyzat hatalya ald tartozd szervek birtokdban vannak-e vagy idegen helyen taroljak
azokat.

A valos allapot bemutatasanak kovetelménye alapjan a leltarozas, egyeztetés soran a
tényleges mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni, tehat a leltdrnak a val6ésagnak
megfelel6 allapotot kell titkroznie. ‘

A vilagossag kovetelménye alapjan a leltdrnak attekinthetOnek, rendezettnek, érthetének
kell lennie. Az eszkozoket tarolasi helyek alapjan kell nyilvantartdsba venni, tovabba a
leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszerlien és egyértelmtien
szabad eszkdzdlni, és a javitast végzd személynek a ,javitotta™ jelzéssel €s kézjegyével,
illetve a javitas datuménak feltiintetésével kell a javitast igazolni. |

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a bizonylatok,
tovabba az egyéb dokumenticiok egyértelmii és hianytalan kitoltésérél, valamint a
sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentacidkon toérténé megjelenitésérol.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

a) az Onkorményzat/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Koltségvetési szerv
megnevezesét,

b) a,leltar” megjelolését;

c) aleltarozasi hely (korzet) megjeldlését;

d) a bizonylatok sorszamat;

e) aleltarozas megkezdésének €s befejezésének idépbntjét, valamint a leltar fordulonapjat;
f) aleltarozott eszk6zok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmti meghatarozasat;

g) aleltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat ¢s Osszértékét, az idegen tulajdonu, hasznédlatban 1évé eszkozoket
elkiilonitetten;

h) a leltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat;

i) a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmaddsra kotelezett
személyek aléirasat.

A leltar okméanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.
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10.

11.

12.

13.

14.

A leltarozas mddja szerint a leltdrozas torténhet mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel.
A folyamatos mennyiségi nyilvantartas vezetésével érintett eszk6zok esetében a mennyiségi
leltarozast e szabalyzatban meghatdrozott idészakonként, de legalabb 3 évente el kell
végezni.

Azon eszk6z6knél, ahol a mennyiségi leltirozds nem évente torténik, a szabélyzatban
rogziteni kell a szabélyzat hatadlyba lépését kovetd elsé mennyiségi felvétellel vald
leltarozas idépontjat/évét.

Amely évben a mennyiségi leltdrozés elvégzése nem kotelezo, a leltarozas sordn a fokonyvi
szamlaknak a részletez6 (analitikus) nyilvantartdsokkal és a konyvelés helyességét igazold
alapbizonylatokkal val6 egyeztetését el kell végezni.

A mennyiségi felvételen alapuld leltarozas lehet megszamlalas, mérés vagy egyéb mddszer,
amelyen belill megkiilonboztethetiink:

a.) nyilvantartasoktél fiiggetleniil;
b.) nyilvantartdsokkal val6 utélagos 6sszehasonlitéssal;
&5 anyilvantartasok alapjén a felvétel alkalmaval valé dsszehasonlitassal;

A leltdrozasnak egyeztetéssel torténd modja abban az esetben vélaszthato, ha a tényleges
allapot megéllapitdsa az analitikus nyilvantartdsok egyeztetésével is biztosithatd, melyet
évente végre kell hajtani.

A leltarozds az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitadsabdl €s a leltdrozott mennyiségek értékelésébol 4ll.

A leltarnak lehetévé kell tenni:
a) az éves beszamold tételeinek aldtdmasztasat, a mérleg valddisaganak biztositasat;

b) a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak el6segitését;

c) az eltérések kimutatasat, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését;

d) avagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat;

e) acsokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk$zok feltarasat.

2. A LELTAROZAS SZEMELYI FELTETELEI, A LELTAROZASBAN

L.

RESZTVEVOK FELADATA ES FELELOSSEGE

A jegyz6 feladata a leltarozas vonatkozéasaban:

a) a leltarozas vezetdjének kijel6lése és megbizasa;
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b) aleltarellendrok kijelolése és megbizasa;
c) azéves leltdrozasi litemterv jovahagyasa;
d) aleltarozasi utasitasok kiadésa.

A jegyzb felels, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az énkormanyzati
tulajdon védelmét szolgald rendelkezések betartasa.

A jegyz0 altal kijelolt leltarozés vezetdjének feladata:

a) az éves leltarozasi iitemterv elkészitése, a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv(ek) vezetdjével/vezetdivel vald egyeztetése;

b) aleltarozd bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa;
¢) aleltarozasban kozremiik6dok felkészitése, oktatasa;

d) aleltarozashoz sziikséges targyi eszk6z6k biztositasa, a leltarozas szabalyszertiségének
biztositasa.

A jegyz0 altal kijelolt leltarellendr feladata:
a.) ellen6rizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozés helyén;

b.) a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést;

c.) aleltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve ellendrzi
még a kovetkezodket:

a. amennyiségi felvételek helyességét legalabb sziroprdbaszeriien;
b. aleltari targyak azonositdsanak szakszerliségét;
c. abizonylatok formailag helyes kitoltését;

d.) eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni.

e.) a leltarfelvétel idGtartama alatt munkéjat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhet6
legyen, a felmeriilé problémdak zokkendmentes rendezése érdekében.

A leltarozo dolgozdk felelések a leltari alapbizonylatok szakszerd, valdsagnak megfeleld
kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

A leltarfeleldsok feladatai:

a.) részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésének
modjat, a leltarfelvétel technik4jat;

8/46



b.) aleltarozas idétartama alatt minden nap a megjelslt idében meg kell jelennie a leltarozas
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetéjének engedélyével
tavozhat;

c.) papir alapu leltarozds esetében a leltarfelvétel megkezdésekor 4tveszi az {ires
bizonylatokat alairas ellenében;

d.) aleltdrozast a leltar vezetdje altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyés nélkiil.

7. A leltarozasi bizottsig tagjai azok, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast.
A bizottsagnak vezet6t is ki kell jeldlni.

8. Az analitikus és fékonyvi nyilvantartast végzok feladata:

a.) a leltar szerinti kis és nagy értékii eszkdzok, készletek és az analitikus nyilvantartas
szerinti értékek egybevetése és azok egyezbségének vagy az eltérések megallapitasa;

b.) a leltari dokumentéci6 dsszedllitasa és a leltdrozés vezetsjének valo 4tadésa, aki ennek
alapjan el6késziti a sziikséges intézkedések megtételét;

c.) a leltarkorzetek kozotti kompenzalas (hianyok, tSbbletek 4tvezetése) végrehajtasay
d.) a nem kompenzalhaté tbblet bevételezése, a hidnyok kivezetése.

9. Az analitikus és fokényvi nyilvantartast végzok a 8. pont szerinti feladatok ellatasaval
Osszefliggésben felelGsséggel tartoznak:

a.) a leltarelszamolds alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotéért;
b.) az adatok, bizonylatok val6disagaért;

c.) az éves mérlegben bedllitand6 értékek megéllapitasaért és azok leltdrokkal vald
alatamasztasaért;

d.) az idegen helyen térolt eszk6z6k elkiilonitett kimutatasaért;

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzokonyvben szerepls rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért.

A LELTAROZAS UTEMEZESE, IDOPONTJA

1. A leltérozési iitemtervet minden évben a leltdrozdst megel6zé 5 nappal el kell késziteni,
amelyet a jegyz6 hagy jovd a szervezetek vezetbvel torténd egyeztetés alapjan. (A
leltarozasi iitemterv mintajat az 1.sz. melléklet tartalmazza.)

2. Az utemtervben foglaltaktdl eltérni kizarélag a jegyzd kiilon engedélye, vagy utasitdsa
alapjan lehetséges.
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10.

A leltdrozasi utasitast a leltarozds megkezdése eldtt 3 nappal ki kell adni. (A leltarozasi
utasitas mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

A leltdrozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
a.) aleltarfelel6snek;

b.) a leltarozasi korzet leltarfeleldseinek;

c.) aleltarellendrnek.

A leltarozas elvégezhet6 folyamatosan, vagy forduldnappal.

Mindkét esetben a leltarozast e szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi litemtervben
meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani.

Folyamatos leltarozas feltétele: a Szt. el6irdsainak megfelelé, naprakész, a leltarozas
id6pontjaban a konyvvitellel egyez6 (a felvételt megel6zéen egyeztetett) nyilvantartas
vezetése, hogy annak alapjan a hianyok és tébbletek azonnal megéllapithatdk és rogzithet6k
legyenek, Az azonos eszkozok (eszkozcsoportok) leltarértékét az
Onkorményzat/Nemzetiségi Onkormanyzat/Téarsulas/Hivatal/gazdasdgi szervezettel nem
rendelkez6 Koltségvetési szerv egész teriiletén, illet6leg egy-egy kiilonallé egységben elére
meghatdrozott azonos id6pontban kell végrehajtani.

Fordulénapi  leltarozas: a  leltarozast - az  Onkorményzat/Nemzetiségi
Onkormanyzat/Tarsulas/Hivatal/gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé Koltségvetési
szerv egész teriiletén vagy teriiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben eldre meghatarozott
nappal - a fordulénapon - kell elvégezni igy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkozfajta teljes kortien szambavételre kertiljon.

Eszk6zok, forrdsok leltdrozasa: a mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg
forduldnapjat kovetd 20 napon beliil a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a
leltart el kell késziteni. A targyi eszkdzok és készletek esetében elzetesen e szabalyzatban
meghatarozott idészakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

A LELTAROZAS ELOKESZITESE

A leltarozéas adminisztrativ el6készitése keretében:

a) el kell késziteni a leltarozasi litemtervet;

b) ki kell adni a leltdrozasi korzeteknek a leltarutasitast;

c) gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérol;

d) ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat.
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2. Aleltarozasi korzetek és leltarfelel6sok kijelolését el kell késziteni. (A kijelolés mintdjat a
3. sz.melléklet tartalmazza.)

3. A leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezet6jének feladata az oktatasok megtartdsa: a
leltarozassal, a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos eléirdsok ismertetése.

4. Az oktatasokon koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kdzvetleniil vagy kdzvetve
kozremikodik.

5. A leltdrozds megkezdése el6tt biztositani kell a targyi feltételeket (nyomtatvanyok,
mérdeszkozok €s bizonylatok), amelyért a leltirozés vezetdje a felelds.

6. A leltarbizonylatok kitoltésének szabalyai:

a.) papir alapu leltarozés esetén a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait kék szin(i
tollal kell kitolteni;

b.) f6 szabédly szerint valamennyi rovatot ki kell télteni, az iiresen hagyott rovatokat
egyértelmiien at kell huzni;

c.) aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni;
d.) gondoskodni kell az olvashat6 szévegirasrol;

e.) az esetleges javitésokat ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell
huzni, a helyes adatot pedig felé kell irni és ugyanott a javitast aldirassal és a javitas
datumanak feltlintetésével igazolni kell;.-

f.) leltarozés bizonylatait a k6zremiik6dok is hitelesitik alairasukkal.
7. A leltarozési nyomtatvanyok:
a.) leltar-felvételi jegyzOkonyv;

Az ASP Gazdalkodasi szakrendszerének KATI Targyi eszk6z nyilvantarté modulja tamogatja
a leltarozasi feladatok végrehajtasat (a leltarozas munkafolyamata az 58. meniicsoportban
végezhetd el), mely sordn az aldbbi adattartalmu leltarozéasi nyomtatvanyok elallitdsara van
lehetdség

(a felsorolt nyomtatvany sablonok a szabdlyzat mellékletét képezik):

a.) leltarfelvételi iv:

e Bdvitett sablon - 4/a. sz. melléklet

e Bovitett sablon 2 - 4/b. sz. melléklet

e FEgyszerisitett sablon - 4/c. sz. melléklet

e Egyszerlsitett sablon 2 - 4/d. sz. melléklet

e Egyszerisitett sablon 2-2 - 4/e. sz. melléklet
e Egyszerisitett sablon 3 - 4/f. sz. melléklet

e [Egyszerlsitett sablon 3-2 - 4/g. sz. melléklet
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10.

11.

12,

e Eszkoz nélkiil sablon — 4/h. sz. melléklet
b.) leltarkiértékeld iv:

e Leltarkiértékel6 iv — csak mennyiségi eltérés oszloppal - 5/a. sz. melléklet

e Leltarkiértékel6 iv — csak a nyilvantartott, leltarozott mennyiség oszlopokkal - 5/b. sz.
melléklet

e Leltarkiértékel6 iv — nyilvantartott, leltarozott €s mennyiségi eltérés oszlopokkal - 5/c.
sz. melléklet :

c.) leltarellendrzé iv:

o Leltarellen6rzo iv — tablazatkezel6i letoltéshez - 6/a. sz. melléklet
o Leltarellen6rzés kimutatas — 6/b. sz. melléklet

e Leltarellen6rzés kimutatas eszkozokkel - 6/c. sz. melléklet

o Leltarellenérzés kimutatas f6konyv alapjén - 6/d. sz. melléklet

d.) aleltar kiértékelésérol készitett jegyzokonyv;

8. A leltarozds megkezdése elétt a leltarozds vezetdje koteles ellendrizni, hogy a
sziikségessé valt selejtezés megtortént-e, a selejtezésre keriilt eszkozok kivezetésre
kertiltek-e a nyilvantartasokbol.

A leltarozas alaki, tartalmi €s technikai feltételeinek biztositasat meg kell teremteni.

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelelé tartalmu jegyzokonyvet kell
késziteni.

A leltarozéas megkezdésekor és befejezésekor jegyzékonyvet kell felvenni. (A jegyzkonyv
mintajat az 1. szdmu fliggelék tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoladsara a

leltarozonak, a leltarfelelésnek és a leltarellenérnek alé kell irni.

A LELTAROZAS VEGREHAJTASA MENNYISEGI FELVETEL
SORAN ES EGYEZTETESSEL

Mennyiségi felvételt (fizikai leltarozést) kell alkalmazni a targyi eszk6zok, készletek €s
pénzeszk6zok esetében, a 4. fejezet szerinti kivételekkel (Beruhazasok, 4. fejezet A/I1/4.
pont)a II. 1. 9. pontjaban foglaltak figyelembe vételével.

A leltarozasi tevékenység keretében meg kell allapitani a leltarozott eszkdzok mennyiségét.

A leltarozas teljességének biztositasa €rdekében a kettds felvétel vagy a kihagyas
elkertiléséért a leltarozott eszkozoket meg kell jeldlni.
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4. Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkodz teljes értékii-e, nem tekinthet6-e elfekvd
készletnek.

5. Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja k6z6tti eazkdzmozgéast, ha a felvétel
napja és a forduléonap nem egy napra esik.

6. A leltarozas szabalyszerlségéért a leltdrozo csoport vezetdje €s a leltarellendr, a méret és a
mindség megallapitdsaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
felelések.

7. Aleltdrozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtésa:

a.) A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositési adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel
egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b.) A bizonylatokat a leltarosszesitdé (korzeti leltdr) elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

c.) El kell késziteni a leltarosszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

d) A leltérdsszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti mennyiséget, majd ezt kovetéen meg
kell allapitani a leltari hidnyokat €s a tobbleteket.

8. Egyeztéssel kell elvégezni az immateridlis javak, a kovetelések, a kotelezettségek, a sajatos
elszamolésok, az idébeli elhatdrolasok és a sajat téke leltdrozasat.

NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK
LELTAROZASA

A/I. Immateridlis javak leltdrozésa

Az immateridlis javak leltarozasa a konyvekben, részletezd (analitikus) nyilvantartdsokban
szerepld értékek azonositdsdval, egyeztetésével, a dokumentumokkal val6 aldtdmasztottsag
ellenOrzésével (szerzodések megléte, hatdlya) torténik. Az immateridlis javakat az analitikus
nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti értéken kell a leltdrban szerepeltetni.

A/IL. Targyi eszk6zok leltarozasa

A targyi eszkozok leltarozasa kiterjed mind az értékkel, mind az érték nélkiil nyilvéantartott (kis
értékdi, nullara irt) targyi eszkozokre is. A leltarfelvétel sordn meg kell gy6z6dni, hogy a
nyilvantartasokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan kertiltek-e
rogzitésre. A targyi eszkozoket az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg forduldénapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni.
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A nyilvéantartdsok alapjan szamba kell venni a kolcsonbe €s javitasra adott sajat vagy idegen
tulajdonu targyi eszk6zok alloméanyéat,a hasznalatbol kivont, illetve mér teljesen leirt targyi
eszkozok dllomanyét.

Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.
A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkozoket el kell kiiloniteni.

Ellenérizni kell, hogy év kozben a targyi eszk6zokon végrehajtott feltjitds értékével a bruttd
érték mddositasa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszk6zok nyilvantartasba vétele az
eléirdsoknak megfelelden tortént-e.

Idegen helyen tarolt targyi eszkdzok

Az idegen helyen tarolt eszk6zokrél analitikus nyilvantartast kell vezetni. Az idegen helyen
talalhatd targyi eszk$zok leltarat az eszk6zok atadas-atvételi bizonylataival vagy szallitélevéllel
azok tarolasi nyilatkozataival kell dokumentalni.

1. Ingatlanok

Az Onkorményzat/Hivatal/gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd Koltségvetési szerv
tulajdondban, illetve vagyonkezelésében 1évé épiileteket, épitményeket 3 évenként mennyiségi
felvétellel kell leltdrozni. Els6é alkalommal a 2025. évi éves beszamol6hoz kapcsoldéddan kell a
leltarozast elvégezni az értékét alatdmaszté dokumentumok alapjan. Nem csak az analitikdhoz
(ASP.GAZD KATI) torténd egyezdséget, hanem az ingatlanvagyon kataszterhez (ASP IVK) és
a foldhivatali nyilvéntartdshoz (Takarnet rendszerbdl lekért tulajdoni lap) térténd egyezdséget
is biztositani sziikséges.

2. Gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek

Az Onkorményzat/Hivatal/gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 . Koltségvetési szerv
tulajdondban, illetve vagyonkezelésében 1évé gépeket, berendezéseket, felszereléseket,
jarmiiveket 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Els6 alkalommal a 20235. évi éves
beszamol6hoz kapcesoloddan kell a leltarozast elvégezni az értékét alatdmaszté dokumentumok
alapjan.

A gépek, berendezések, felszerelések esetében a leltarozés soran egyeztetni kell a gyari/gyartasi
szamot, a jarmtivek esetében a motor €s alvazszamokat.

3. . Beruhézasok, felujitasok

A beruhazéasokat , feltjitdsokat évenként a részletez6 (analitikus) nyilvantartdsokkal t6rténd
egyeztetéssel, a dokumentumokkal val6 alatamasztottsag ellendrzésével (szerzodések, szamlak,
stb.) kell leltarozni.
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A/I. Befektetett pénziigyi eszk6zok

A befektetett pénziigyi eszkozok kozé sorolt értékpapirokat és részesedéseket 3 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni. Els6 alkalommal a ...... évi éves beszamolohoz
kapcsolédoan kell a leltarozast elvégezni az értékét alatdmasztd dokumentumok alapjan (pl.:
szerz0dés, cégbirdsagi bejegyzés, alapito okirat, pénzintézeti értesits).

A tartds részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasdgi szerzddés adatainak
egyeztetését a részletezd (analitikus) nyilvéantartds és a fokonyvi konyvelés adataival.

A/IV. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zdk

1. A koncesszidéba, vagyonkezelésbe, lizemeltetésre atadott eszkozoket a miikddtetd,
vagyonkezeld 4ltal elkészitett és hitelesitett leltarral kell al4dtdmasztani.. A
vagyonkezeldi, koncesszids szerz6dés eltérd rendelkezése hidnydban a leltarozast a
miikodtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente kiteles elvégezni.

NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGO ESZKOZOK
LELTAROZASA

B/I. Készletek

A leltarban a mérleg fordulénapjan meglévo készleteket kell szerepeltetni készletféleségenként,
mennyiségben és értékben

Biztositani kell a kiilonboz6 készletféleségek egymastol elkiilonitett tarolasat.

Az elbre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellen6rizni kell, hogy a gytijtécsomagolds
sértetlen-e.

A leltérozas megkezdése el6tt legalabb 30 nappal gondoskodni kell a csokkent értékii készletek
leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtdasdrol (az eljarasnak mindig egyeznie kell a
selejtezésrdl sz0l6 szabalyzat eldirasaval).

Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérél, mivel a mérlegbe csak a
raktari Uj készletek tényleges allomanya allithat6 be.

a.) a raktari készletek (anyagok, aruk, termények, fiitbanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongyolegek, félkész- és késztermékek, stb.) mennyiségét 2 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltadrozni.

b.) a munkahelyre, személyi haszndlatra kiadott eszkoézoket a mennyiségi
nyilvantartdsokkal ~ 2 évenként egyeztetni kell.
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B/IL. Ertékpapirok

Az értékpapirok leltirozasa a konyvekben, részletezé (analitikus) nyilvantartasokban szerepld
értékek azonositisaval, egyeztetésével, a dokumentumokkal valé aldtdmasztottsag
ellendrzésével (szerz6dés, cégbirdsagi bejegyzés, alapito okirat, pénzintézeti értesito) torténik.

C) Pénzeszk6zok
A pénzeszk6zok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell végezni.

A mérleg fordulénapi készpénzdllomdnyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozéssal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évé kiilfoldi
fizetési eszkdzoket valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszdmldk leltarozéasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek értékeét
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
meghatérozott, ellendrzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

A pénzintézettel szemben mutatkoz6 koveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

D) Kovetelések

A leltart gy kell 6sszedllitani, hogy az tételesen (addésonként, vevénként) tartalmazza a
kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltar osszeallitdsat megelézOen egyeztetéssel ellendrizni kell, azaz el kell
végezni:

a.) méas gazdalkodoval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlékkal, illetve a
kotelezettel, a nyilvantartott kovetelés elismerését igazold, a szamviteli politikdban
meghatarozott dokumentummal val6 egyeztetést; '

b.) az addhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszamoldsi bizonylatokkal,
adofolyoszamlaval, illetve az adobevalldssal torténd egyeztetést;

c.) a munkavéllalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartdsok
bizonylatokkal val6 egyeztetését;

Az egyeztetés lezarasat koveten a kovetelések értékét a szamviteli politikdban foglalt el6irasok
alapjan kell megallapitani.

E) Egyéb sajatos elszdmolasok
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A sajatos elszamolds korében tartozé gazdasagi eseményeket minden év végén sziikséges
felilvizsgalni (pl: el6leg elszamolas és a 36-o0s fokdnyvi szamlak egyenlege). Az egyenlegeket
tételes kimutatdssal, bizonylatokkal sziikséges alatamasztani.

F) Aktiv idObeli elhatérolasok Aktiv id6beli elhatarolas tételek a konyvviteli nyilvantartdsok
adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A kdnyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeallitdsa
el6tt feliil kell vizsgélni és egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, a leltirhoz kapcsoléddan
felsorolt dokumentumokkal.

TOVABBI TETELEK LELTAROZASA ES A MERLEGTETEL
ERTEKELESE

G) Sajat toke

A sajét toke tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba. A
kodnyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar Osszedllitasa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

H) Kotelezettségek

1. A kotelezettségeket a f6konyvi szamldk és az analitikus nyilvantartdsok, valamint a
kotelezettségekre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

2. A hitelek, kolesénok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolesont folydsitd
hitelintézeteknek a targyév december 31-i allapotra vonatkozé bankkivonata, més
vallalkozas, szervezet altal adott kolcson esetében a folydsitd egyenlegkozld levele alapjan.

3. A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel kell elvégezni.
A mérlegbe csak egyeztetett, elismert kitelezettség adatok kertilhetnek.

J) Passziv idébeli elhatarolasok

Passziv id6beli elhatérolas tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a
leltarba. A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar 6sszeéllitasa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal. — Hasznalt, de a mérlegben
értékkel nem szereplé immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek leltarozasa

Hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateriélis javak, targyi eszkozok és
készletek leltarozéasa

A koényvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban levé készleteket,
kisértékti immateridlis javakat, targyi eszk6zoket minden évben egyeztetéssel, 2 évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Az értékelés soran az Onkorményzat/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
Koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1év6 eszk6zok és forrasok forint értékeinek
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megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a Szt., az Ahsz.,
valamint a szamviteli politikaban foglalt eléirasokat.

A LELTAROZAS BEFEJEZESE

1. A mérleget alatamaszt6 leltar fordulénapja — a leltarkészités modjatél és id6épontjatdl
fliggetleniil — a targy év december 31-e.

2. A leltarozas napja az a nap, amikor a tényleges mennyiségi felvétel vagy egyeztetés
megtorténik.

3. A leltarfelvétel napja és a fordulonap kozott keletkezett valtozdsokat az analitikus
nyilvantartason at kell vezetni.

4. FEltérések, hibdk esetén az analitikus nyilvantartds adatait a leltarfelvétel adatainak
megfelelGen a leltarfelvétel id6szakaban javitani, helyesbiteni kell. A leltarkiértékelés soran
a ténylegesen felvett eszkdzallomanyt kell Gsszevetni a nyilvantartdsi adatokkal, eltérés
esetén a nyilvantartasi adatokat kell a tényadatokra helyesbiteni.

A LELTAROZASI BIZONYLATOK ES A LELTARKULONBOZETEK
KEZELESENEK SZABALYAI

1. A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot irattrozni
kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

2. A leltarozas adatait a koényvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyzOkonyvben
rogziteni kell, a megallapitott hidnyossag okat kivizsgalés utjan rendezni kell.

3. A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszerlien atadott és atvett
leltari készletben ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a
kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazési veszteség)
meghaladé hiany.

4. A leltarhiany 6sszegét leltarfelel6sonként kiilon-kiilon jegyz6konyvben kell rogziteni.

5. Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott €s atvett
leltari készletben ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartds szerinti mennyiséget
meghaladé tébblet.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszk6zt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci értéken
kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetve felvenni a mérlegbe.

18 /46



6. Kompenzdlni csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkozelitden hasonld
minéségliek, értékliek, rendeltetéstiek, és Osszecserélhetdségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny a mdsik ugyanakkor tobblet van.

A hiényt csak a t&bblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és tébbletek
kompenzalasarol jegyz6konyvet kell felvenni.

7. A leltar kiilonbdzet megéllapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.
8. A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:
a.) a jegyzékény\./ készitésének helye és id6pontja;
b.) ajelenlévOk nevét;

c.) a leltarfelelés (felel6s elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhidany
Osszegét / a leltarfelelosnél, felelds elszamoldondl - eszkdzonként - megallapitott
leltartobblet 6sszegét;

d.) az ¢érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét;

e.) hidny esetében a forgalmazasi veszteség mértékét;

f.) a hidnyért felel6s személyek megnevezését / a leltartobbletet elérd személyek
megnevezesét;

g.) a leltarfelelds (felels elszamold) nyilatkozatat a leltértsbblet elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a hidny / tébblet okéra vonatkozé magyarazatot,

h.) ajelenlévok aldirasat.

9. Aleltarozasi szabalyzat hatalya ald tartozo koltségvetési szerveknél forgalmazasi vesztség
nem szamolhato el.
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IIL.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A leltarkészitési és leltarozasi szabéalyzat 2025. februar 1. napjan 1ép hatalyba.

2. A jegyzének kell gondoskodni, hogy a leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irdsokat az
érintett munkatérsak megismerjék, a megismerési nyilatkozaton alairasukkal ezt igazoljak.

3. Az érintett dolgozdk munkakori leirasaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi
szabdalyzatban nevesitett feleldsségi, hatés €s jogkoroket.

4. Jelen szabalyzat az alabbi fliggelékeket tartalmazza:
a.) 1. szamu fiiggelék: Altalanos tipust jegyz6konyv

5. Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:
a.) 1. szamu melléklet: Leltarozasi litemterv
b.) 2. szamu melléklet: Leltarozasi utasitds minta
c.) 3. szdmu melléklet: Leltarozasi korzetek és leltarfelel6sok kijelolése
d.) 4/a-4/h. szamt melléklet: Leltarfelvételi iv sablonok — ASP KATI modul
e.) 5/a-5/c. szamu melléklet: Leltarkiértékel6 iv sablonok — ASP KATI modul
f.) 6/a-6/d. szamu melléklet: Leltarellendrzés {v sablonok — ASP KATI modul
g.) 7.sz. melléklet: A szabéalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

6. A szabélyzat éves feliilvizsgalata és aktualizdlasa a jegyz6 feladata. Torvénymddositas
esetén a valtozasokat annak hatdlybalépését koveté 90 napon beliil kell e szabalyzaton
keresztlilvezetni.

7. Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az e tdrgyban korabbiakban
kiadott szabélyzat.

Nyul, 2025 febriar 1.,
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IV.FUGGELEKEK

1. szam1 fiiggelék: Altaldnos tipust jegyzékdnyv minta

ALTALANOS JEGYZOKONYV-MINTA
(A megfelel6 elemek torlésével és megtartasaval, esetleges kiegészitésével alkalmazando)

Targy: leltarozds megkezdése / leltarozds befejezése / leltdrozasi  ellenérzésrdl  /
gy g ]
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozésarol

A leltdar  felvétel litemterv  szerinti datum / a  tényleges kezdetének  déatuma:
........................ sttt o . o bt 13  § wsimisions

A leltdrozas .......ccovvvveiiniinninn.n. napjan kezd@dott €s ......oooiiiiiiiiiiiiiiiia napjan zarult.
Leltarfelvétel modja:

Jelen vannak:

Neév » Beosztas

Altalanos jellegii kijelentések / megallapitasok:

A jelenlévok kijelentik, hogy a leltéri targyak a tényleges helyzetnek megfelelden — az eléirt utasitasok és
szabalyzat szerintiek betartasaval — tortént.

A leltarozési korzet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szerepld leltari targyak hidnytalanul
megvannak, €s azokat tovabbi kezelésre, illetve megdrzésre atveszi.

A leltarozésban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése eldtt a leltarértekezlet megtartasra
kertilt.

A leltarozashoz sziikséges eszk6zok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds a leltarkészitési €s leltdrozasi szabdlyzatban, valamint a ...... 5Z.
leltarozasi utasitasban foglalt eldirdasoknak eleget tett (nem tett eleget).

A leltéarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.
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A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek az alabbiak szerint:

Bizonylat Bizonylat sorszama Bizonylat
megnevezése jellemzdje
(felhasznalt / rontott /
fel nem hasznalt)

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetéen a pénztirban a kovetkezé cimletit és
Osszegli készpénz és értékcikkek voltak:

Készpénz

Cimlet Db Cimlet és darab
szorzata
Osszesen:
. MErtékpapirok
Megnevezés Cimlet Db Cimlet és darab
szorzata

Osszesen:

Iy —

A Pénztarjelentés

szerinti készpénzkészlet

A leltarozas soran talalt készpénzkészlet
Eltérés (hiany, tobblet)

Ertékpapirok nyilvantartds szerinti értéke

Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke
Eltérés (hiany, tobblet)
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cessesnee P€NZEAros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrdl irdsbeli magyarazattal

tartozik,
és azt a jegyzokonyv felvételétol szamitott......... napon beliil a leltarozas vezetéjének koteles
megkiildeni.

Egyéb megallapitasok:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

leltarfelel6s leltarozé leltarozo pénztaros

pénztarellendr

Kt oo

jegyzo (szery vezetdje)
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V. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Leltarozasi litemterv
LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozas megkezdésének hatarideje:
A leltarozas befejezésének hatarideje:

Alapelvek: ) )
1. A leltdrozds az Onkormanyzat/Nemzetiségi Onkormanyzat/Tarsulis/Hivatal/gazdasagi

szervezettel nem rendelkezé Koltségvetési szerv kezelésében 1év6 valamennyi vagyontargyra
kiterjed.

2. A leltarozast a kovetkezd leltdrozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a
leltarfelel6sok kozremiikddésével.

Leltarozasi korzet Leltarfelel6s neve Leltarozas kezdo és Leltarozast végzok
szama / megnevezése befejez6 idopontja neve
A leltarozis vEZetOjENek MEVES vuvsversorsvanse s sorsumsnsan s surmmananerns oo sowssamsnnseass
A leltarozas ellenOrének NEVE: . coossesssnssscsssnpsnsens sonvsvmosvenns s sovpssnsensssssne

A leltar kiértékelésének hatarideje:

A leltarak kiértékelését............ napjdig, a zard jegyzOkonyvet ............... napjaig kell
elkésziteni.
A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésébb ............ napjaig rendezni
kell.

Kielt..cociiissssannnniiis sssassmmmnsnss s soms

Az ilitemtervet Osszeallitotta: .........ccovueeevuveennnnen.

a leltarozas vezetdje

Jovahagyom:

KEIE: oeerennerncenosnsromisiisisssssnssssisanmsvmnssnis
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2. sz. melléklet: Leltdrozasi utasitds minta

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az ................... leltarozasi iitemtervben foglaltaknak megfelelden ....................
egységnél ........ év ...ho .....napt6l 202.... év ...ho ....napjaig leltarozast tartunk.
A leltarozast ...ccoveevveeveeennereenn (NEV) leltarfelelés vezeti.

Ez uton kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitisa érdekében a sziikséges intézkedéseket a
......................... ikt. sz. Leltarozasi és leltarkészitése szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en
sziveskedjen elvégezni.

"
KiElt: sucisnsanssnsssossosssssuasssnsssnmmsswanmesssss

jegyzo (szerv vezetdje)
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3. sz. melléklet: Leltarozasi korzetek és leltarfelel6sok kijellése

LELTAROZASI KORZETEK ES LELTARFELELOSOK KIJELOLESE

Leltarozasi korzet neve és szima Leltarfelelos neve
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4/c. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszertsitet sablon

Fordulé nap: Nyomtatds datuma:
Leltari iv azon.: () Oldalszam: 1/1
Leltariszam " .. | Bruttd B e 3 Lel
Ss Nyilvantartésis Eszkoz’ Jellfm Gy’arl erték Foko}nyv1 N
Z. . megnevezése z6 szam szam
zam (Ft) : me.

Csoportositas megnevezése:

leltarfelvevé(k) leltarfelel6s(6k)
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4/d. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszer(sitet sablon 2

Forduld nap:

)

Nyomtatés
datuma:
Oldalszam: 1/1

Leltariszdm Eszk6z .. | Brutt6é | Fékony
Ssz T L. . . | Gyari oy ‘ Lelt.
Nyilvantartasisz | megnevezése | Hasznald . érték vi
, . . szam , me.
am (jellemzd) (Ft) szém

Csoportositas megnevezése:

|

Leltarbizottsagi
tagok:
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4/e. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszeriisitet sablon 2-2

Fordulé nap:

)

Nyomtatas
datuma:
Oldalszam: 1/1

Leltariszam Eszk6z Gyar Brutté | Fékony Lelt
Ssz o . . -y 1 g g M.e
Nyilvéantartésisz megnevezeése Hasznal6 <74 érték vi .
am (jellemzo) m (Ft) szam me.
Csoportositas megnevezése:

Leltarbizottsagi
tagok:
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4/f. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszertsitet sablon 3

Nyomtatés
Fordulé nap: datuma:
) Oldalszam: 1/1
e N Gya N
Leltariszam Eszkoz . | Brutté | Fékony Lel ¢
Ss o g ; U v . . Eltér
Nyilvéantartdsisz| megnevezése | Hasznél6 . | érték vi 2 :
7 ; : ) sza . €s
dm (jellemz0) m (Ft) szédm me.

Csoportositas megnevezése:

Leltarbizottsagi
tagok:
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4/g. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Egyszertsitet sablon 3-2

Nyomtatas
Fordul6 nap: datuma:
Oldalszam:
) 1/1
gg | Leltdriszdm | Eszkéz | g oo Guay [Bruttd | Fékény o Lel| o
Nyilvéntartésis | megnevezése ; ; érték vi t. .
z. . . ) 0 szam p g, €s
zam (jellemz6) (Ft) | szém me.

Csoportositis megnevezése:

Leltarbizottsagi
tagok:
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4/h. sz. melléklet: Leltarfelvételi iv - Eszkoz nélkiil sablon

Fordulénap:
Leltarozas azon.:
Leltari iv azonosité:

Intézmény:
Inditva:
Leltaro-
Megnevezés / - Koltséghely neve | _ . .. ‘o nos zott ; .
Ssz. vonalkéd Kategoéria / szobasyim Fokonyv | Azonositok Ertékek eny Megjegyzés
nyiség

A leltari iven nem szerepelnek eszkozok!
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S/a. sz. melléklet: Leltarkiértékeld iv — csak mennyiségi eltérés oszloppal

Intézmény:

Nyit6 felhasznalo:
Fordulénap:
Leltarozas azon.:

Alapért. Szirések:
Sziirések:

Ssz.

Leltari iv
megnevezeés

Megnevezés
/
vonalkéd

Koltséghely neve /
szobaszam

Fokonyv

Azonositok

Ertékek

Eltérés
kimutatas

_.EW:J.\\
tobblet

Megjegyzés
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6/a. sz. melléklet: Leltarellen6rzd iv — tablazatkezel6i letsltéshez

Intézmény
Nyité
felhasznal
. 6:
Forduléna
p:
Leltarozas
azon.:
Alapért.
Sziirések:
Sziirés
ek:
Nyil
Lelt | )
) van-
. 2 aro- . e x
Leltar i Egyé tart | Eltér | Hia
., Koltsé . B . o Br | . zott i )
Ss| iiv |Megne | Vona hel Szoba | F6k | Jelle | Leltar | Gyari| b | Nyilvantar o E | Ne da ott és | ny/ | Megje
€ e, . r v u . r . " .
z. |megne | vezés | lkod Nm ¥ szam |Onyv | mz6 | iszdm | szam | azon | tdsiszidm 5 | €S tto ab dara | kimu | tob | gyzés
ve -
vezés osito , | b- | tatas | blet
Sz4 ,
SZa
m
m
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