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Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

I
A SZABALYAZAT HATALYA

Az allamhéztartisrél szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovibbiakban: Aht) 6/C. § (1)
bekezdése alapjan a helyi Onkormaényzat, a helyi nemzetiségi Onkormanyzat, a tarsulas
bevételeivel ¢és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszamolasi feladatok ellatasardl az Onkormanyzati
hivatal gondoskodik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a hivatal latja el a gazdasagi szervezet
allamhdaztartasrdl szold térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott fecladatait maga, ¢és az
onkorményzat irdnyitasa ald tartozo gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szervek vonatkozasaban.

A fentiekbél eredéen a Sellyei Kozos Onkormdanyzati Hivatal szabélyzatanak hatalya a
kovetkezd koltségvetési szervekre/jogi személyekre terjed ki:
Sellye Varos Onkormanyzat
Bogdasa Kozség Onkormanyzata
Dravafok Kozség Onkorminyzata
Dravakeresztir Kozségi Onkormanyzat
Dravasztira Kozség Onkormanyzata
Dravafok Roma Onkormanyzat
Dravaivanyi Kézség Onkormanyzata
Felstszentmarton Kozségi Onkorminyzata
Kikics Kozség Onkormanyzata
Markée Kozség Onkormanyzata
Marécsa Kozség Onkormanyzata
Okorag Kozség Onkormanyzata
Sésvertike Kozség Onkormanyzata
Sellye Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Bogdisa Roma Onkormanyzat
Dravaivianyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Kakics Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Marécsa Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
OKkorag Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Sésvertike Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Sellye
Horvat Onkormanyzat Dravafok
Horvit Onkormanyzat Felsészentmarton
Horvat Onkormanyzat Drivakeresztir
Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Dravasztara
Sellyei Kistérségi Tobbceéla Tarsulas
Sellye Térségi Intézményfenntartd Tarsulas
Sellyei Kistérségi Ivovizminéség-javito Onkormanyzati Tarsulas
Drivafoki Ovodai Tarsulis
Felsészentmartoni Ovodai Tarsulis
Sellye Varosi Mivelodési Haz, Konyvtar és Muzealis Intézmény
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Sellye Csalad— és Gyermekjéléti Kozpont
Orménsagi Tiicsok Ovoda, Boleséde és Konyha
Dravafoki Mosoly Ovoda
Felsoszentmairtoni Horvat Nemzetiségi Ovoda
Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal

(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek)

tulajdondban, kezelésében 1évd targyi eszkézdokre és készletekre, tovabba a tulajdonaban
1évd, de koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzbkre terjed ki.

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

— mennyiseégi és értékbeni, vagy

- mennyiségi

nyilvantartas keretében biztositja szervezetiink, értékhatirra valé tekintet nélkiil, a
szamlarendben foglaltak szerint.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki:

a.) A fent felsorolt szervek hasznalataban 1évs, de tulajdondt nem képezd idegen és
ideiglenesen atvett vagyontargyakra, tovabb az épiiletnek, épitménynek nem minésiild
mgatlanok (telkek) selejtezésére €s hasznositasdra, valamint a miiemlék és mlemlék
Jelleglh vagyontéargyakra.

b.) Az ligyiratok €s szdmviteli bizonylatokra.

I
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 alatamaszté leltdrak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrdsok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozo szabalyokat.
Elésegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszamold a szabalyzat hatdlya ald tartozd
allamhaztartasi szervezet vagyoni, pénziigyt és jovedelmi helyzetérél a tényleges
koriilményeknek megfelel6, valos képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozé szabalyok

2.1, Leltarkészitési kotelezettség

Az Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kbényvek év végi zarashoz, a
beszamold elkészitéséhez, a kdnyvviteli mérleg tételeinek aldtdmasztasahoz olyan leltart
kell Osszeallitani és az Szt. eloirdsai szerint megérizni, amely tételesen, ellen6rizhetd

modon tartalmazza a szabalyzat hatdlya ald tartozé allamhaztartdsi szervezet mérleg
fordulénapjén meglévé eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.
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A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretébem a fokonyvi kinyvelés és az
analitikus nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
forduldnapjara vonatkozodan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatamasztdsahoz olyan leltart kell osszeallitani és megérizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a mérlegben szereplé eszkdzoket és forrasokat.
A meérleget alatamaszté részletezd leltar elkészitése minden évben kitelezo.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt elsiras alapjan a leltarozas végrehajtisat az Szt. 69.

§ (1)-(3), valamint (5} és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a)  a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a mikodtetd, vagyonkezeld altal
elkészitett €s hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott
modon kell leitarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi, koncesszios szerzédés
eltérd rendelkezése hidnyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a
mukasdtetd, vagyonkezeld kiildn térités és dijazds nélkiil, évente koteles elvégezni.

Az Szt. tdrvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a kbltségvetési szerv

—  eszkOzeirdl a szémviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilé adatok valddisagardl - a leltar Gsszeallitasat
megeldzéen - leltdrozassal kotelesek meggydzdédni, és azt az eszkdz0k és a
forrasok leltarkészitési es leltarozasi szabalyzatdban meghatirozott idgszakonként,
de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel,

— 1lletve minden iizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozéan a csak értékben
kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolf -
letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkdzok k6zé nem tartozd - eszk6zoknél, tovabba a dematerializlt
értékpapiroknal a leltarba bekeriil6 adatok valédisagit egyeztetéssel ellendrzi.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatéds, amely a szabalyzat hatalya ala tartozé allamhéztartasi
szervezet eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrdsait pedig értékben, egy adott
id6pontra vonatkozdan - ellenérizhetéen - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a kényvviteli mérlegben kimutatott eszkdz0k és forrasok valddisagat tamasztja
ala.

A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarkészités modja
A leltar készithetd:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),

B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténé leitarkészités
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A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabalyzat hatdlya ala tartozd
allamhéztartasi szervezet a tulajdonaban, kezelésében vagy hasznilatiban 1évé eszkézok
valosagban meglévd allomanya a leltar forduldénapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel
megallapitasra keriil.

A készpénzillomanyt a nyilvantartisokkal tOrténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
»leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi z4rd készpénzallomanyt minden
estben mennyiségi felvetel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. szami melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartis alapjan torténé leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fékényvi szamldk, az analitikus
nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazolé okmanyok (egyezteté levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emiékeztetdi, adoObevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrdsok valdsidgban meglévé
alloméanyat.

A leltarba val6 beallitas elétt meg kell gy6z6dni az adatok valédisagardl.

Mivel a leltirnak a mérlegadatokat kell aldtamasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszer(ien
vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil szitkséges,
hogy a mérleg készitését megeldzben a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartdsok,
valamint a mérleg alapjat képezé fOkonyvi szamlak adatainak egyezOsége biztositott
legyen.

Az egyeztetést oly mddon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
f8kényvi szamlékhoz tartozd eszk6zOknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit sszesiteni kell, és az igy kapott
cértekdsszeget kell dsszevetni a fokdnyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

2.4. A haszndlt, de a mérlegben értékiel nem szerepld immateridlis javak, tdrgyi
eszkozok, készletek leltarozdsanak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakrol, targyi
eszkozokrol, készletekrdl mennyiségi nyilvantartist kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkOzOk és készletek mennyiségi leltirozasat,
tényleges szambavételét haromévenként mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni.

2.5. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamaszté leltar fordulénapja — a leltarkészités modjatol fliggetlentl — a
targy év december 31-e.
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2.6. Leltarkészitok

a) A mennyiségi felvétel alapjan t6rténé leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenként elkészitendd leltarozasi utasitdsban megjeldlt személyek feladata,
b) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan torténé
leltarkészités

— az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk,

— a fékinyvi konyvelést végz6(k),

feladata.
c) A készpénzallomany leltarozasa
— a pénztaros,
— apénztarellendr,
feladata.

2.7. A leltdar értékelése

A leltdr értékelése a leltarban szerepld eszkdzoknek

* tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartdsok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve

* a csak értékben nyilvantartott eszkézoknek és forrasoknak a merleg fordulonapjan
meglévd dllomanya

értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szereplé eszk&zok és forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint az Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozé szabilyok
3.1. Leltarozdsi utasitis

A szabalyzatban foglaltak alapjdn minden évben a leltarozas megkezdése elott 30 nappal el
kell késziti a ,,Leltarozasi utasitias”-t, amit a jegyzd hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalédbb a kévetkezdket kell tartalmaznia:

— aleltarozasi egységek felsoroldsat,

— aleltar vezetdjének személyét,

~ a leltarozdk neveit leltarozasi egységenként,

— a leltarellendr személyét,

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

— akiilonbdzé eszkszok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell elkésziteni.
3.2. A leltarozasi egységek (krzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendé leltarozasi {itemterv/utasitas
tartalmazza.
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3.3. A leltarozando targyi eszkozok és készletek leltdrfelvételher torténd eldkészitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy

* a leltarozasbdl 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 lebonyolitédsa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkdzoket a kvetkezd szempontok szerint kell leltarozésra el6késziteni:

Biztositani kell, az eszk§zok fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan laddkban,
zsdkokban, hordokban, livegekben térolt és a tarolon feltiintetett mennyiség alapjan
leltarozhatd készletek esetében az eldkészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy
a leltarozok a csomagolas sértetlenségérdl konnyen meggybézddhessenek, tovabbd, hogy a
készletféleség azonositdsdra €s mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltiintetett
informaciok jol olvashatok legyenek.

3.4. A leltarozok, leltdrellendrok kijelolése, felkészitése

A leltdrozas vezetdjét a leltdrozds megkezdése elott elkészitend6 leltarozasi
iitemtervben/utasitasban a jegyzd jelol ki.

A leltdrozési ttemtervben/utasitisban meghatirozott, a leltdirozdsban résztvevd
személyeket megbizdlevéllel kell ellatni. A leltdrozok megbizdlevelét a leltarozas vezetbje
irja ala.

A leltarozas megkezdése elbtt a leltdrozasban résztvevok részére a leltarozas vezet6jének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kézvetve kdzremiikédik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltdrvezetd felelos.

A leltarertekerzlet (felkészites) soran ismertetni kell a leltdrozassal kapesolatos feladatokat,
jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

3.5. A leltarozdshoz sziikséges technikai eszkdzok biztositisa

A leltdrozas eldkészitése sordn a leltdrozas vezetGjének gondoskodni kell arrol, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idbpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasdhoz elegendd ¢s megfeleld Allapotd mérfeszkdz (mérémiszer) dlljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérdeszkdzokhodz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkdzokrél is
(sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkoézt, amelynek a mennyiségi felvétele megtértént, bizonyitas

céljabol meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfelels jelzteszkdzt
(kiilonbo6z06 szinii festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.
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3.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa

A leltarfelvétel vegrehajtasanak nélkilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhatd bizonylatok — jellegiiket tekintve —

- nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)

—  és kilonbdzd sajat készitésii, elGallitisi bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzOkdnyvek) lehetnek.

—  eszkoz-nyilvantartd program altal nyomtatott bizonylatok és dokumentumok.

A leltarbizonylatokrdl a leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezet6je gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik az Szt.166. és
167. §-4ban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt kévetelményeknek.

A fent felsorolt szervek a leltarozas soran:
e sajat szerkesztésli bizonylatokat, dokumentumokat,
o a E-KATA ¢és az ASP KATI program altal nyomtatott leltarozasi
nyomtatvanyokat
alkalmaznak.

Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartisa

A leltarozasban felhaszndlt bizonylat szigortd szamadasi kotelezettség aldé vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszdmozés folyamatossagat ellentrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyeb eltérést jegyzOkoényvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat a szigoru szamadast bizonylatok kezelésért felelbs személy kételes
elzarva tartani és egyidejlileg gondoskodni a szigori szamadas® nyilvantartas vezetésérol.

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

A rontott vagy liresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvintartasban ,,rontott” vagy ,.iires” megjeldléssel kell ellatni.

Leltarozasi nyomtatvanyok, dokumentumok

a.) megbizolevél

b.) leltarnyitd jegyzOkonyv

c.) leltarfelvételi jegyek

d.) leltarfelvételi ivek

e.) a felelds elszamold nyilatkozata
f.) leltari “zaro” jegyzdkonyv

A nyomtatvinyok kitiltési, alairasi kovetelményei
A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai kovetelmények:

- valamennyi rovat hidnytalan kitoltése,
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- a kit6ltésre nem keriilt rovatokat megsemmisité vonallal at kell hizni,

- olvashaté szbveg és betliirds, a szdveg és az adatok helyesbitését a javitast végzd
koteles alairasaval igazolni,

- a bizonylat kit6ltdjének, illetve az abban szereplé adatok felelosének és az
ellendréknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitélteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozdssal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszen Aathtizassal és folé a helyes adat
felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvinyokat értelemszertien ki kell télteni, azokon fel kell

jegyezni:

- a leltarozasi egység (kOrzet) megnevezését, amelyre a leltdrozas vonatkozik a
leltarozas megkezdésének és befejezésének 1dépontjat, valamint

- a leltar forduldnapjat.

A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként -~ a
leltarozoknak, a felelds elszamoldnak ald kell irni. Az alairasoknak olvashatoknak kell
lenniiik, szigndt hasznalni nem szabad!

4. A leltarozas modja

A leltarozéas, mennyiségi felvétel (fizikai leltdrozas) mindig tényleges megszamlalast,
merést jelent.

A leltarozas sordn az eszk6zok megszdmléldsa, mérése két kiilonbozd modszerrel
térténhet:

- a nyilvantartasoktdl fliggetleniil,

— a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott ¢s a ténylegesen megszamolt, mért adatok
kdzvetlen Gsszehasonlitasaval.

4.1.4 nyilvantartisoktol fiiggetlen leltarozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok a
leltdrozasi korzetben taladlt minden leltirozando készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkOzféleség megnevezésével €s egyeb jellemzO, az azonositdshoz sziikséges adatajval
egyiitt (cikkszam, leltéri szdm, méret, mindség, mennyiségi egység, sth.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartasto] figgetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben a
szabalyzat hatdlya ald tartozé allamhaztartasi szervezet megfelelé mennyiségi
nyilvantartdssal rendelkezik - a leltdrozott és a nyilvantartisi adatok egyeztetése, a
leltareltérések megdallapitasa utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetben
torténik.
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4.2.A4 nyilvantaridas alapjan végzett leltdrozds

A nyilvantartds alapjdn végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkéz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a ténylegesen
fellelheté eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkozokhdz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcesolatos fébb tennivalék
5.1. Imumnateridlis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszkdz6k — csak értékbeni nyilvantartdst
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a leltarba
felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken.

Az immateridlis javak leltarozdsa az analitikus nyilvantartisokban 1évé adatok
azonositdsat és egyeztetését, a dokumentaciékkal valo alatamasztottsag ellenérzését
jelenti.

A szoftverek leltdrozasanadl a leltarfelvevének meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a
szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leird dokumenticid is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviihi szoftvereket.

3.2. Targyi eszhdzok leltirfelvétele

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

Az ingatlanok leltarozasanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerti attekinteni,
helyességiikr6l meggydzbdni, és azokat egyeztetni kell a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélek, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozésuk kiilénds gondossagot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy ne csak az eszkdz, hanem az eszk6zOkhéz kapcsoléddan a tartozékok is
leltédrozasra keriiljenek: szamitégép monitorok, klaviatirak, egerek. Ugyelni kell arra, hogy
pontosan azonosithatok legyenek, amit az eszkdz gyartdsi szdmanak, leltari szdmdnak
feltiintetésével érhetiink el.

3.3. Befektetett pénziigyi eszhozok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgdeszkozok kozétt kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valé egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzddések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas, illetve fékényvi kdnyvelés adataival.
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Az adott kolecsondknél meg kell gydzddni a kolestnszerzidés meglétérsl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kdlesont igénybe vevok adataiban, kériilményeiben nem tortént-e
valtozas (pld. megsziint, meghait).

5.4. A keszletek leltarfelvétele
A koltségvetési szervek nem mutatnak ki készleteket a mérlegben.
5.5. Kovetelések és kiotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket éaltalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepl
értékadatok alapjan kell felvenni uUgy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd levél.
A devizara szold kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.

5.6. A pénzeszkdzok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzillomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalds alapjan kell a leltarba felvenni.

A valutapénztarban 1évé kiilfsldi fizetési eszkézdket valutanemenként kiilon-kiilén kell a
leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltdrozisa egyeztetéssel térténik. A forintban elhelyezett bankbetétek
értckét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyez6
értcken kell a leltarba felvenni.

A devizaszdmlan elhelyezett devizabetétek forint értékét az Szt., valamint az Ahsz. szerint
meghatérozott, ellendrzitt kényv szerinti értéken kell a leltirba bedllitani.

5.7. A sajat toke, a kételezetiségek, az egyéb sajdtos elszamoldsok leltarfelvétele

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba,
A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar Gsszeallitdsa el6tt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint az Ahsz - eszkdz8k és forrasok
értékelésére vonatkoz6 - elbirdsainak, tovabbd az eszkdzok é€s forrdsok értékelési
szabalyzatdban leirtak figyelembevételével térténhet.

A leltar adatainak feldolgozasi moédszere attdl fiigg, hogy a fent felsorolt szervek a
leltarozott eszkozokrél vezetnek vagy nem vezetnek folyamatosan, minden véltozast
tartalmazoé analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Mivel az Szt.-ben foglalt eldirdasoknak megfelelben nyilvantartast vezetiink a leltarozott
eszkozokrol, a feldolgozas soran a tényleges eszkézallomanyt kell &sszevezetni a
nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.
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A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kévetben rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkézelitben hasonld
mindsegiiek, értekiiek, rendeltetéstiek és Osszecserélhetéségiik miatt az egyik
eszkOzféleségnél hidny, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzélasnak, hogy csak ugyanazon raktarban felvett leltarakban,
azonos felelés ala tartozd eszkdzokben mutatkozhat a hiany és a tébblet.

A hianyt csak a tébblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltirhidnyok és a tobbletek
kompenzalasardl jegyz6konyvet kell felvenni.

7. A leltarkiillonbozetek szamviteli elszamolisa

Ha a leltdrozott eszk6z6k tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értekbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektél (magasabb vagy alacsonyabb),
leltéri tobblet, illetdleg leltarhidny keletkezik.

A leltari t6bblet az eszkdzOk értékét noveli, a leltarhidany konyv szerinti értéken az
eszkdzok ertékét csdkkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel iddpontjdban meglévo piaci értéken
kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

8. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasinak és a leltar feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel elOkészitésének és végrehajtasdnak ellendrzése helyszini ellendrzést
1gényl6 feladat.

Ennek sordn ellendrizni kell:

— aleltarozasi utasitasban szerepld iitemterv betartasat,

~ azt, hogy a leltdrozdsra vard készletek megmeérhetd, megszamlalhat6 allapotban vannak-
e’

— szir6préba szeren a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszeriisége, megnevezés €s azonositd adatok helyessége, hidnytalansiga, a
mennyisegi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfelels jeldlése),

— aleltarbizonylatok szabalyszerl kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrnek az ellenérzés megtrténtét az ellendrzétt leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozés ellen6rzése soran vizsgalni kell killénésen:

~ a leltarbizonylatok szabalyszeriiségét és teljes koriiségét,

— a leltareltérések megallapitdsanak helyességét, az esetleges kompenzilasok
szabdlyszerliségét,

— ahianyok, tébbletek, a leltarériékelési killonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasat,
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— avégleges hidnyok, tdbbletek kényvviteli elszamolasanak megtdrténtét és helyességét,
— a feleldsokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritend6é Osszeg
meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe veheté forgalmi veszteség) és
térvényességét.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatirozasa

A fent felsorolt szerveknél a leltirhidny megallapitasa sordn forgalmazasi veszteség
elszamolasara nem keriilhet sor.

10. A kartéritési felelosséggel jaré leltarhiany, valamint a leltartébblet
meghatirozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabilyszeriien dtadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghaladd hidny.

A kartéritési felelosséggel jard leltarhiany megallapitdsa soran a jelen szabalyzat 5., 8., 9.
pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany Gsszegét leltarfeleldstnként kiilon-kilon jegyzékonyvben kell régziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kivetkezo adatokat kell tartalmaznia:

- a jegyzOkonyv készitésének helye és iddpontja,

- a jelenlévok (leltarfelelds, leltdrozési bizottsag vezetbje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

- a leltarfelelés (felel6s elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhiany
Osszegét,

- a leltarhidnnyal érintett eszkGzOk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a forgalmazasi veszteség mértékét,

—  ahianyért felelds személyek megnevezését,

- a leltarfelelés (felelds elszamold) nyilatkozatat a felelésség elismerésével, el nem
ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozo magyarazatot,

—  ajelenlévok alairasat.

A jegyzdkonyvet a leltarozas vezetGjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzdkonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykényvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén - a leltdrozas vezetdje
kezdeményezi a felelGsségre vonast, a kartérités megallapitasat a koltségvetési szerv
vezetOjénél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartds
szerinti mennyiséget meghalado tSbblet.
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A leltartobblet megallapitasarél jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- a jegyzokonyv készitésének helye és idépontja,

- a jelenlévok (leltarfelelés, leltarozasi bizottsag vezetbje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

—  a leltarfelelGsnél, felelds elszamolonal - eszkdzoénként - megdllapitott leltartobblet
Osszeget,

- az ¢érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékeét,

—  aleltartobblet elér6é személyek megnevezését,

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

- a jelenlévok alairasat.

11. A leltdrozasi bizonylatok megorzése

Az Szt.169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan a koltségvetési évr6l készitett éves
koltségvetési beszamolot alatamaszto leltart legalabb 8 évi meg kell drizni.

12. Zaro rendelkezés

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2022. januar 1-t6l1 lép hatalyba, ettdl az
idéponttol a korabbi Leltarkészitési s leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

Sellye, 2022. januér 3.

dr. Szaléky Tldiké
Jjegyzd
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Készilt: 20..... ovvrrieines 1= ¢ RO koltségvetesi szerv) hazipénztaraban.
Jelen vannak: ..., pénztaros

............................ pénztarellendr

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

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

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kévetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és 6sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
{(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztéarjelentés szerinti készpénzkészlet: .....covvvvenriiennnnne. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: L Ft
Eltéres a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettél: (hidny, tébblet) e, Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

km.f.
pénztaros pénztar ellendr
leltarozo leltdrozo

i3
LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT



kéltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
100 | S -i fordulénapi
leltarozashoz

2. melléklet

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkOzokre terjed ki. A leltarozast a megjeldlt modon

(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvéantartastél figgetleniil) kell végrehajtani.

Eszk6zdk megnevezése alapién

Nyilvantartas Nyilvantartastol
fliggetleniil

(a leltdarozas vdlasztott modjat értelemszerdien, pld. x jellel meg kell jelolni a

tablazatban)
2.)) A leltirozas vezetdie: ...oovvirvevrrernereneerrennnn

3.) A leltarozas ellendre: .....cooevvecvvvecinrcceeeceee.

4.) A leltdrozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelésok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok kézremikodésével:

Leltaro%a31 CEYSCE | Leltarfelelss (felelds | Leltarozast végzok Lel’farozas: ke"zdo
(kérzet) . . és befejezd
, elszdmold) neve neve cqn .

megnevezése id6pontja
5.) A leltarozdk felkészitését 20..... i, -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 20.... ........... -ig, a zard jegyzokonyvet 20..... cooovereveienen. -ig
kell elkésziteni.
..................... 53 20 e

keszitette
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3. melleklet

intézmeny
MEGBIZOLEVEL
........................................................ (FIEV) wooevvcirereeiearenerennens (DEOSZIAS)
reszere
Megbizom, hogy a 20.... .cocceiiiviiiaenenne -1 forduldénappal lebonyolitandé leltarozasban a

.......................... leltdrozasi koérzetben mint leltirozd vegyen részt és a leltdrozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzat el6irdsai alapjan,
valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozds vezetdje
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4. mellékiet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ..oovvevvrennnns hivatalos helyiségében 20.... ...c.c..-€n .o, leltarozasi egység
(korzet) — 20.... e -1 fordulénapi - leltarozasanak megkezdése elétt.
Jelen vannak:
.......................................... (REV) ..ccvvvvevrannn... (bEOSZAS)
a leltarozasi korzet leltarfelelse
.......................................... (1Y) ..c.voveenenene.... (beoszidas) leltérozéd
.......................................... (MEV) ....coveevvnnnnn... (beosztds) leltarozd
A leltérozés kezdd idépontja a leltarutasitas szerint: 200.. ......ccoeun...... .
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 200...... cocooveeveevrieenene
A leltarfelvétel modja:

Nyilvantartas Nyilvéantartastol

Eszkozok megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltarozds vdlasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeloini a tabldzatban)

A leltarozésban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartisa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszkdz6k, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyeb megallapitasok:
km.f
leltarozo leltarfelelds leltarozo
18
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5. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) .......... (beosztas) fegyelmi felelésségem tudatdban
kijelentem, hogy @ ...ccccoonveineninrinrnnnnen, leltarkdrzetben a 201....... .o napjan

megtartott leltarozéds sordn valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelés
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6. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: oo hivatalos helyiségében 20.... .......... =) 1 SRR leltarozasi
egységben (kdrzetben) a 20..... .............. -1 fordulonapi leltarozas befejezése alakalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (V) cueeneeeennenn.. (DeOSZIAS)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (NEV) ...cevvvenrenennn.. (beoszias) leltarozd
.......................................... (nEV) ..coveeenvennen.... (beoszias) leltarozéd
A leltarozési korzetben a leltarozas 20.... ..o, -an kezdédott és 201..

....................... fejezddott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltani targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfelelen - tortént, a
leltarozasi korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelése (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(fegyen) szereplé leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre,
kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok k&z(l ... (bizonylat), melynek sorszama:
.............. rontott, mig a ......c..cec..e.... (bizomylat), melynek sorszama: ............. nem kerilt
felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megéallapitasok:

leltarozo leltarfelelds leltarozo

20
LELTAROZASI ES LELTARKFSZITESI SZABALYZAT



Sellyei Koz6s Onkormanyzati Hivatal

gazdalkodd szervezet

Leltarfelvételi jegy

7. melléklet

0007686

Didalszam:

ingatlanok (épiletek, épitmények, tetkek) o

felvételére Leltarozasi

. _ korzet szama:
szervezeli egyseg A lehdr fordulonapja: év ho nap
{ eitarozasi
A leltarfelvétel idopontja: ev ho nap csopeit szama:
Az épiilet {ingatian) Telek beépitett haszon
leltari helyrajzi telekkOnywvi megnevezése nagysaga2

szama (uica, hazszam) m ¥ m2 6g mP

Az ingaltan terizletén levs gpiimények felsorolasa

Az epliietiariczékok

nyilvartartassal tériend egyezietése, eltérések kimutalasa

A telvételén felalGstk atairasa.

B. 14-10/A. & 82. . Pawa Nyomea AL (D 5468)
Megrendeinetd Patia Hyomda Rt 1088 Bucapest. Szanturdlyi v 47 Telefon 2660534

Elienérizte:

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT
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Az éplilettartozékok

nyilvaniartassal toriénd egyeztetése, eltérések kimutatasa

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT
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B. 14-13/8 5. 2. - Pitrin Ri. - (Fae.: 53782} - Moprendelherd: PRiris-Nyomell 1088 Budepest, Szentkirdlyi u. 42, Felefon: 2660534

s | SOTBEAM!
TARGYI ESZK(Z LELTARFELVETELI IV
gépek, berendezések felvételére oldalszém:
gazddlkodd srervepet leltérozasi
kiirzet szdma:
A leitdr forduldnapja: év hd naj
T ioraionapss P lelsrozssi
szervezeti egység A leltacfelvétel idopantia: év hé nap  <¢sOport szdma:
A leltirozott tirgyi eszkoz
Sor- . .
szam | Dyilvantartisi megnevezése, leirdsa és tartozékai gyartasi Megiegyzés
szdma (tipusa, rajzsziama, mérete, teljesitménye) szama
1 2 3 4 5
599976
it loltdrozisi egység felelds vezetSje A felvételént felelOstk aldirisa Ellenbrizte
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Zaradeék:

Jelen szabalyzatot a fentiek szerint adtam ki, alkalmazasat elrendelem.

Sellye, 2022. januar 3.
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Zaradeék:

Jelen szabélyzatot a fentiek szerint adtam ki, alkalmazasat elrendelem.
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Zaradék:

Jelen szabalyzatot a fentiek szerint adtam ki, alkalmazasat elrendelem.
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Zaradék:
Jelen szabalyzatot a fentiek szerint adtam ki, alkalmazasat elrendelem.
Sellye, 2022, januar 3.
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